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APRESENTACAO

A Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia - SEFAZ, na qualidade de gestora
central da contabilidade estadual, nos termos do Decreto Estadual n° 7.921,
de 2 de abril de 2001, vem buscando atender a legislacao nacional no que diz
respeito ao cumprimento das normas financeiras estabelecidas, em especial
pela Lei Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei de
Responsabilidade Fiscal, como também primar pela execucao financeira,
orcamentaria e patrimonial de forma eficiente e responsavel. Este manual
visa proporcionar maior transparéncia nas informacées como parte do esforco

de padronizar os procedimentos contabeis em todo o Estado.

Nesta quinta edicao, buscando especificar os conhecimentos sobre os aspectos
inerentes ao encerramento do exercicio, como também outros importantes
topicos de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, serao abordados
os assuntos que se relacionam ao fechamento do exercicio, consolidacao e

analise das contas publicas, e elaboracao de relatorios legais.

Em 2012, a area financeira da Secretaria da Fazenda objetiva realizar,
juntamente com os 6rgaos setoriais de financas, acées no encerramento dos
sistemas e procedimentos contabeis com a finalidade de efetuar os registros
na contabilidade para a futura transicado ao novo sistema oficial de
contabilidade e financas do Estado da Bahia, o FIPLAN (Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia), instituido pelo
Decreto Estadual n. 14.125, de 06 de setembro de 2012. Ja realizando
algumas adaptacdes a Nova Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, exigida
pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) para ser aplicada a partir de 2013,
durante o encerramento do exercicio, a area financeira da SEFAZ propoe
procedimentos que facilitem essa transicao, assegurando a qualidade das
informacées da administracao publica. Essa visao estratégica tem por

principal resultado fornecer informacdes contabeis mais consistentes,
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coerentes e tempestivas. Por essa razao, este manual podera ser atualizado a

fim de possibilitar o avanco dos procedimentos até entao executados.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS UTILIZADAS

ADCT Ato das Disposicoes Constitucionais Transitorias

AF Ativo Financeiro

AP Ativo Permanente

AR Ativo Realizado

BAPREV Fundo Previdenciario dos Servidores Publicos do Estado
da Bahia

BB Banco do Brasil

CF Constituicao Federal

CFC Conselho Federal de Contabilidade

CIDE Contribuicao de Intervencao no Dominio Econémico

COPAF Coordenacao Geral de Planejamento, Acompanhamento e
Controle Financeiro

CTN Codigo Tributario Nacional

CUTE - DI Conta Unica do Tesouro Estadual - Disponibilidade Interna

DCL Despesa Corrente Liquida

DEA Despesas de Exercicios Anteriores

DEPAT Diretoria do Tesouro

DICOP Diretoria da Contabilidade Publica

DOC Documento de Ordem de Crédito

DVP Demonstracao das Variacoes Patrimoniais

EGBA Empresa Grafica da Bahia

FNDE Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao

FPE Fundo de Participacao dos Estados

FPM Fundo de Participacao dos Municipios

FUNDEB Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao

Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacao
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FUNDEF Fundo de Manutencao e Desenvolvimento do Ensino
Fundamental e de Valorizacao do Magistério

FUNPREV Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Estado da Bahia

FUNSERV Fundo de Custeio do Plano de Saude dos Servidores
Publicos Estaduais

GECOR Geréncia de Controle e Orientacao

ICMS Imposto sobre a Circulacao de Mercadorias e Prestacao de
Servicos

IN Instrucao Normativa

IPVA Imposto sobre a Propriedade de Veiculo Automotor

IR Imposto de Renda e Proventos de Qualquer Natureza

ITCD Imposto sobre a Transmissao Causa Mortis e Doacao de
quaisquer Bens ou Direito

JUCEB Junta Comercial do Estado da Bahia

LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias

LOA Lei Orcamentaria Anual

LRF Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal

MRB Movimentacao de Recursos Bancarios

OBE Ordem Bancaria Eletrénica

PDI Programa de Demissao Incentivada

PET Programa de Educacao Tributaria

PPA Plano Plurianual

PRODEB Companhia de Processamento de Dados do Estado da
Bahia

QCMm Quadro de Cotas Mensal

QF Quadro de Fontes
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RA Requisicao de Adiantamento

RCL Receita Corrente Liquida

RGF Relatdrio de Gestao Fiscal

RLR Receita Liquida Real

RP Restos a Pagar

RREO Relatoério Resumido de Execucao Orcamentaria

RPE Resultado Patrimonial do Exercicio

SAEB Secretaria de Administracao do Estado da Bahia

SAF Superintendéncia de Administracao Financeira

SEFAZ Secretaria da Fazenda

SIAP Sistema de Administracao de Patrimonio

SICOF Sistema de Informacdes Contabeis e Financeiras

SICON Sistema de Informacoes Gerenciais de Convénios e
Contratos

SIGAP Sistema de Gestao de Gastos Publicos

SIGAT Sistema Integrado de Gestao da Administracao Tributaria

SIMPAS Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servicos

SLC Saldo Liquido de Caixa

SRH Sistema de Recursos Humanos

STN Secretaria do Tesouro Nacional

SUS Sistema Unico de Saude

TCE Tribunal de Contas do Estado

UCS - SEFAZ Universidade Corporativa do Servico Publico - Unidade
Fazenda

VA Variacao Ativa

VP Variacao Passiva
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1. Introducéao

Antes de iniciar qualquer procedimento de encerramento do exercicio no

SICOF, é necessario que o executor realize algumas analises importantes.

2. Apuracao das despesas sob o aspecto contabil

O reconhecimento da despesa orcamentaria, ao longo do exercicio, deve ser
realizado no momento do empenho. Quanto a contabilizacdo, durante o
exercicio, a despesa é registrada no momento da liquidacdao, sendo que,
apenas para o encerramento do exercicio, para efeito de composicao dos
passivos (obrigacoes), sao consideradas as despesas legalmente empenhadas.
Para efeitos dos registros contabeis, a despesa empenhada e nao liquidada
deve ser avaliada quanto a existéncia do fato gerador da mesma, apurando-se
0s empenhos subsistentes para a devida inscricao em Restos a Pagar e os

insubsistentes para anulacao antes do encerramento do exercicio.

Pode-se dizer que os empenhos subsistentes sao aqueles emitidos de acordo
com a legislacao especifica em vigor e cujas despesas foram efetivamente
realizadas ou que tenham iniciado os seus fatos geradores. Os empenhos
insubsistentes sao aqueles que tém sua permanéncia interrompida devido a

nao ocorréncia do fato gerador da despesa.

Nesse aspecto, faz-se mais importante a observancia do principio contabil da
competéncia, ou seja, a verificacdo de que o servico foi prestado e/ou o
material ou bem adquirido foi recebido. Como exemplo, pode-se citar o
empenho das parcelas de contratos e convénios, juntamente com as despesas
estimadas, que somente poderao permanecer empenhadas no exercicio

corrente se o fato gerador ocorrer até o dia 31 de dezembro.
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A verificacao da subsisténcia do empenho é essencial quando da apuracao da
despesa no ultimo exercicio de mandato do Governador do Estado,
considerando que a analise e o planejamento orcamentario e financeiro das
despesas tornam-se mais detalhados devido ao disposto no Art. 42 da Lei
Complementar n° 101/2000 - LRF.
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Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou érgdo referido no art.
20, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato, contrair
obrigacGo de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente
dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio
seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para
este efeito.

Pardgrafo unico. Na determinagGo da disponibilidade de caixa
serGo considerados 0s encargos e despesas compromissadas a

pagar até o final do exercicio.

As unidades devem antecipadamente providenciar o equilibrio entre as
despesas empenhadas e recursos financeiros disponiveis. Assim, a analise da
disponibilidade de caixa deve ser apurada constantemente, mantendo-se

maior controle do empenho e da liquidacao da despesa durante esse periodo.

A Secretaria da Fazenda devera também efetuar o controle e orientacao das

unidades neste sentido, podendo até limitar o empenho, caso seja necessario.

Na etapa 2 da rotina de encerramento do SICOF, empenhos insubsistentes
serao demonstrados ao executor, informando que tais despesas somente
poderao ser novamente empenhadas no exercicio seguinte. Tais empenhos s
serao inscritos apenas em Restos a Pagar Processado, com a devida liquidacao

da despesa.

Ressalta-se que existem elementos de despesa em que ha possibilidade de
geracao de Restos a Pagar nao processado, e, dessa forma, o sistema nao ira
gerar qualquer tipo de critica para empenhos destes elementos que estiverem
com saldo. Assim, as unidades devem avaliar a consisténcia destes saldos,
para que a inscricao de Restos a Pagar nao Processados se restrinja as
despesas cujo fato gerador pertenca ao exercicio financeiro em
encerramento, evitando que sejam inscritos valores que sao meros saldos

residuais de empenho, os quais devem ser anulados.
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3. Verificacao dos Pagamentos Emitidos

Os pagamentos de servicos e compras realizadas pelas unidades da
Administracao Publica Estadual sdao disponibilizados aos credores por meio de
Ordem Bancaria Eletrénica - OBE emitida pelo SICOF para as instituicoes
financeiras. Estas providenciam a disponibilidade dos recursos financeiros, em

regra, 48(quarenta e oito) horas apos a transmissao da OBE.

Quando a OBE apresentar inconsisténcia nos dados de identificacao do
fornecedor, o crédito pela instituicao financeira nao sera disponibilizado, nao
sendo admitida a sua correcao posterior, inclusive quando se tratar de
inconsisténcias em DOC ou instrumento similar destinado a credor com conta
em outro banco. Nestes casos, deverao ainda ser adotadas as providéncias

constantes em norma especifica da DICOP.

No encerramento do exercicio, os pagamentos que apresentarem qualquer
pendéncia devem retornar para a situacao de liquidado, sendo gerados Restos
a Pagar (etapa 3 da rotina de encerramento do SICOF). Portanto, as Unidades
deverao verificar todos os passos até a finalizacdo da transmissao do
pagamento. Para efetuar tal verificacdo, a Unidade devera pesquisar as

seguintes consultas no SICOF:

PROCEDIMENTO 1
1 CONSULTA DE PAGAMENTOS:
1.1 NO MENU PRINCIPAL - OPCAQ 7 - CONSULTAS, OPCAO 4 - EXECUCAO
ORCAMENTARIA/FINANCEIRA;
1.2 MARCAR OPCAO “PAGAMENTOS”.

Consulta de Pagamentos:
e 03 - INCLUIDOS E NAO AUTORIZADOS
e 04 - AUTORIZADOS E NAO CONFIRMADOS
e 05 - CONFIRMADOS E NAO TRANSMITIDOS

Pagina 13 de 79



MANUAL DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (52 Edigdo)

e 08 - OBE CONFIRMADAS E NAO TRANSMITIDAS POR SECRETARIA
e 10 - OCORRENCIAS DO RETORNO DA TRANSMISSAO DE OBE (BB)

4. Transferéncias de Recursos de Convénios

4.1. Consideracoes Gerais

Para a execucao dos convénios é importante o fiel acompanhamento, por
parte da unidade concedente, a fim de que toda a transferéncia de recursos

seja aplicada e contabilizada com eficacia.

Constitui o convénio uma forma de ajuste entre o Poder Publico e entidades
publicas ou privadas, buscando a consecucao de objetivos de interesse

comum, por colaboracao reciproca (art. 170 Lei Estadual n° 9.433/05). Os

recursos financeiros transferidos em razao do convénio, mesmo que
destinados a esfera privada, nao perdem a natureza de dinheiro puUblico,
ficando a sua utilizacao vinculada as condicoes previstas nos termos do ajuste,
ressalvando a obrigatoriedade da prestacao de contas do convenente ao ente

repassador e ao Tribunal de Contas do Estado (art. 175 da mesma lei)

E importante lembrar que, no momento da conclusdao, denlncia, rescisao ou
extincao do convénio, acordo ou ajuste, os saldos financeiros remanescentes,
inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicacoes financeiras
realizadas, serao devolvidos a entidade ou 6rgao transferidor dos recursos, no
prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena de tomada de

contas especial pelo TCE.

4.2. Consideracoes sobre a Execucao dos Convénios

A IN DICOP 001/2004 dispoe sobre a celebracao de convénios e procedimentos

de contabilizacao dos recursos financeiros oriundos de convénios celebrados
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com instituicoes integrantes dos Governos Federal, Municipal ou de outros
Governos Estaduais e de Entidades no ambito da Administracao Publica do
Estado da Bahia.

Na Instrucdao Normativa supracitada é possivel obter procedimentos para

celebracao de convénios e sobre sua contabilizacao, tais como:

e Abertura e Movimentacao da Conta Bancaria, quando for o caso;

e Recebimento dos Recursos Financeiros;

e Aplicacao Financeira dos Recursos e Contabilizacao dos Rendimentos;
e Resgate dos Valores Aplicados e Rendimentos Auferidos;

e Devolucao dos Recursos de Convénios;

e Acompanhamento da Movimentacao Bancaria.

A Unidade devera aplicar o disposto acima durante todo o exercicio
financeiro. Os convénios que finalizaram sua execucao com as devidas
prestacoes de contas deverao ser encerrados no Sistema de Gestao de Gastos
Publicos - SIGAP antes do fechamento da contabilidade por meio da rotina 5 -

Convénios, 4 - Encerramento.

Os convénios que apresentarem parcelas a serem executadas até o final do
exercicio e que, por alguma razao, a despesa nao foi paga ao convenente,
esta nao podera constar como despesa do exercicio encerrado. A Unidade
concedente tera que refazer seu cronograma de desembolso, por meio de

Termo Aditivo, com novos prazos de pagamento para o exercicio subseqiiente.

5. Restos a Pagar - RP

As despesas empenhadas e nao pagas até 31 de dezembro de cada exercicio
deverao ser inscritas em Restos a Pagar distinguindo-se as processadas das nao

processadas. Essa inscricao sera por exercicio e por credor.
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Constituem os Restos a Pagar Processados as despesas orcamentarias que
percorreram os estagios de empenho e liquidacdo (estagio em que o
fornecimento do material, execucao da obra ou prestacao do servico tenham
se verificado), até a data do encerramento do exercicio financeiro, restando

pendente apenas o estagio do pagamento.

Os Restos a Pagar Nao Processados representam as despesas empenhadas que
estejam na dependéncia da conclusdao da obra ou prestacao do servico, ainda

que ocorram depois do encerramento do exercicio financeiro.

As despesas de carater continuado, decorrentes de contratos, acordos ou leis,
conforme disposto no item Apuracao de Despesas, cujo servico foi prestado
e/ou material adquirido, isto &, reconhecida pela administracao direta e
indireta, e que, existindo empenho prévio, nao foram liquidadas até 31 de
dezembro por falta do recebimento de documentos comprobatoérios, poderao
ser classificadas em RP Nao Processados. Mais uma vez deve-se observar o
disposto no Art. 50, inciso Il da Lei Complementar n° 101/2000 - LRF.

Objetivando atender aos principios contabeis, também orientados pela
Secretaria do Tesouro Nacional - STN, o entendimento da Secretaria da
Fazenda é de que os empenhos de despesas nao processadas serao mantidos
tao somente se representarem despesas efetivamente incorridas dentro do
proprio exercicio financeiro, quando estiver pendente o cumprimento de
alguma formalidade exigida em lei, se relativos aos seguintes servicos:
¢ Informatica, quando realizado pela Companhia de Processamento de
Dados do Estado da Bahia - PRODEB;
e Telecomunicacbes, energia elétrica, correios e telégrafos e agua e
esgoto;
e Despesas médicas contratadas pelo Fundo de Custeio do Plano de Saude
dos Servidores Publicos Estaduais - FUNSERV;
e Publicidade legal veiculada pela Empresa Grafica da Bahia - EGBA;
e Programa de Educacao Tributaria - PET-BA;

e Servicos de vigilancia, conservacao e limpeza e alimentacao de presos;
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e Obras em andamento;

e Qutras despesas que tenham iniciado o fato gerador.

J. Teixeira Machado Jr. e Heraldo da Costa Reis em A Lei 4.320 Comentada e

a Lei de Responsabilidade Fiscal afirma:

Em Restos a Pagar, repita-se, so0 devem ser inscritas aquelas
obrigacées decorrentes de contratos, convénios ou de leis, cuja
certeza de liquidez do credor jad tenha sido verificada e

constatada pela administracdo da entidade.

As despesas permitidas para inscricdo em RP Nao Processados, se necessario,
podem ser empenhadas por estimativa, proporcionalmente ao més de
competéncia de dezembro do exercicio corrente, levando-se em consideracao

a despesa realizada nos ultimos trés meses.

Quanto aos Restos a Pagar Processados, cabe esclarecer que a sua formacao

depende da concepcao de fato gerador da despesa publica.

Com a finalidade de esclarecer os procedimentos contabeis, sendo estes até o
presente exercicio, consolidados em diversos Estados do Brasil e pela Uniao, e
que tentam realizar a harmonia entre as determinagdes legais orcamentarias
e os principios balizadores da Contabilidade Publica, em 2007 a Diretoria de
Contabilidade Publica - DICOP emitiu Nota Técnica n° 03/2007 que se refere a
inclusdao da despesa relativa a aquisicao de material de consumo em Restos a
Pagar no encerramento do exercicio. Tratando-se sobre registro contabil em
contas do Passivo Financeiro, esta Nota fundamenta legalmente e
doutrinariamente que esta despesa puUblica s6 podera ser registrada quando
da efetiva entrega do bem, obedecendo assim o regime de competéncia,
afastando a possibilidade de inscricao em Restos a Pagar Nao Processados.
Caso a Unidade possua essas despesas, cuja nota fiscal sera apresentada
dentro do exercicio financeiro em prazo a ser estabelecido pela SEFAZ, havera

possibilidade de registro dessas despesas em RP Processados.
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Em alguns casos especificos a Unidade nao liquidou a despesa orcamentaria
devido a pendéncias juridicas ainda existentes, onde se discute o valor de
multas contratuais ou algo do género. Nestes casos especificos, a Unidade
podera deixar a despesa empenhada por estimativa, ficando o valor inscrito
em Restos a Pagar nao Processados. No exercicio seguinte, apds parecer da
Procuradoria Geral do Estado, a Unidade fara a conclusao da execucao
orcamentaria ou cancelamento dos Restos a Pagar caso o valor nao seja

devido.

A geracao de Restos a Pagar, no ambito de cada o6rgao e equivalente da
Administracdo Direta e Entidades da Administracao Indireta, sera de

responsabilidade da Diretoria de Financas ou unidade equivalente.

Os Restos a Pagar Nao Processados do exercicio anterior ao exercicio de
encerramento, que nao foram liquidados, deverao ser cancelados. A seguir
esta a rotina de procedimentos quanto ao cancelamento dos RP Nao

Processados do exercicio anterior.

PROCEDIMENTO 2
1 APOS O CANCELAMENTO, O USUARIO DEVERA SOLICITAR A
IMPRESSAO DE UM DOS RELATORIOS DE RP (MODULO DE
RELATORIOS, OPCAO 3 - OPERACIONAIS, OPCAO 4 - RESTOS A
PAGAR), OBJETIVANDO VERIFICAR SE TODOS OS SALDOS FORAM
CANCELADOS:

1.1 CASO HAJA PENDENCIAS, EXTRAIR O RAZAO FINANCEIRO DAS CONTAS
QUE NAO OBTIVERAM SEUS SALDOS CANCELADOS, PARA DEVIDA
VERIFICACAO CONTABIL;

1.2 O RAZAO FINANCEIRO PODERA SER CONSULTADO NO SISTEMA POR MEIO
DE CONSULTA: MODULO DE CONSULTAS, OPCAO 9 - INFORMACOES
OPERACIONAIS, RAZAO FINANCEIRO.

1.3 DEPOIS DE SANADAS AS PENDENCIAS, DEVE-SE REFAZER A ROTINA DE
CANCELAMENTO DO RP NAO PROCESSADO (ETAPA 1 DA ROTINA DE
ENCERRAMENTO DO SICOF).
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Os procedimentos de inscricaio dos Restos a Pagar Processados e Nao

Processados irao gerar os seguintes lancamentos:

Lancamentos Contabeis:

Pela inscricao de RP Processados:

D - 211713 - Despesa Liquidada a Pagar
C - 211111 - Restos a Pagar Processados

Pela inscricao de RP Nao Processados:

D - 3TTTT - Despesa Financeira

C - 211112 - Restos a Pagar Nao Processados

O plano de contas apresenta as seguintes contas de Restos a Pagar
Processados:

e 211.111.007 - Processados 2007

e 211.111.008 - processados 2008

e 211.111.009 - Processados 2009

e 211.111.010 - Processados 2010

e 211.111.011 - Processados 2011

e 211.111.012 - Processados 2012

Ao finalizar um exercicio, serao criadas novas contas sendo os Ultimos trés
digitos correspondentes ao ano a que se referem. Em 2012, por exemplo, apos
o procedimento de inscricaio de RP, sera gerada a conta 211.111.012 -
Processados 2012 contendo o saldo a pagar desses valores. Ao final dos
exercicios financeiros, a Unidade devera analisar a permanéncia destas

obrigacoes (RP Processados) nas contas do Passivo.

E de extrema importancia a inscricdo de valores subsistentes em RP, devido as

disposicoes da LRF. Os cancelamentos de RP interferem no alcance dos limites

de saude e educacao. Por essa razao deve-se evitar a inscricao a maior de
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valores em restos a pagar. Nao obstante, a inscricdo a menor prejudica a

correta execucao orcamentaria e financeira, pois ira gerar uma futura DEA.

6. Despesas de Exercicios Anteriores - DEA

De acordo com o Art. 37 da Lei 4.320/64, as despesas de exercicios
encerrados, para as quais o orcamento respectivo consignava crédito proprio,
com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época
propria, bem como os Restos a Pagar com prescricdo interrompida e os
compromissos reconhecidos apos o encerramento do exercicio correspondente
poder@o ser pagos a conta de dotagdo especifica consignada no or¢camento,
discriminada por elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem

cronologica.

Analisando detalhadamente o disposto na lei supracitada, pode-se dizer que

existem trés tipos de DEA:

1 - Despesas que nao se tenham processado na época propria, ou seja,
aquelas que possuiam dotacdo orcamentaria, e que, dentro do prazo
estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacao.

2 - Restos a Pagar com prescricao interrompida, que equivalem a despesa
cuja inscricao como Restos a Pagar tenha sido cancelada, mas ainda
vigente o direito do credor.

3 - Compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio, que
consistem na obrigacao de pagamento criada em virtude de lei, mas
somente reconhecido o direito do reclamante apds o encerramento do

exercicio correspondente.
E de responsabilidade dos Orgdos, Fundos e Entidades da Administracdo

Publica do Poder Executivo Estadual o reconhecimento de passivos ou

provisdes, estimativas de perda de ativos ou de obrigacées para com
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terceiros, dos valores a pagar que foram assumidos como compromissos de
acordo com o Art. 37 da Lei 4.320/64.

A DEA constante do orcamento do exercicio subsequente ao do encerramento
devera ser executada durante o ano corrente, evitando assim que seja inscrita

em Restos a Pagar.

As Despesas de Exercicios Anteriores do tipo 1, apresentado acima,
configuram maioria da DEA do Estado da Bahia. Tais despesas merecem uma
atencao especial porque interferem no orcamento do exercicio de
competéncia e naquele em que sdo executadas contabilmente. Quando nao é
realizada uma mensuracao adequada dessas despesas, o Estado enfrenta uma
tarefa dificil em controlar sua disponibilidade de caixa para execucao das

acoes previstas no orcamento.

A Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF preconiza a aplicacao do regime de

competéncia para a despesa e estabelece que todas as despesas assumidas
pelos governantes sejam reconhecidas dentro do exercicio financeiro,
proibindo, inclusive com a aplicacao de sancoes, os governantes de gastarem
além de seu orcamento. Com a aplicacao da LRF, alguns doutrinadores, como
Joao Batista Fortes em seu livro Contabilidade Publica, acreditam que as
despesas de exercicios anteriores tendem a nao mais existir. Seu carater é de

excepcionalidade na execucao orcamentaria.
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1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

2.1
2.2

3.1

4.1

PROCEDIMENTO 3

OBTER NO SICOF BALANCETE DA UNIDADE:
NO MENU PRINCIPAL, ESCOLHER OPCAO 8 - RELATORIOS

NO MENU RELATORIOS, ESCOLHER OPCAO 03 - OPERACIONAIS

DIGITAR OPCAO 14 - BALANCETE SINTETICO

INFORMAR PERIODO E DEMAIS INFORMACOES NECESSARIAS

ESCOLHER OPCAO 12 - SEM EXECUCAO FINANCEIRA E NIVEL 7 PARA QUE
SEJAM ANALISADAS TODAS AS CONTAS.

OBTER OS SEGUINTES VALORES:

DO ATIVO: CAIXA, BANCOS, APLICACOES FINANCEIRAS

DO PASSIVO: DEPOSITOS, RESTOS A PAGAR E SERVICO DA DIVIDA A
PAGAR

OBTER SALDO LiQUIDO DE CAIXA - SLC

SLC = ATIVO - PASSIVO

COMPARAR VALOR DO SLC COM AS DESPESAS NAO EMPENHADAS
(FUTURAS DEA)

SLC DEVE SER MAIOR QUE DEA (SLC > DEA)

7. Divida Ativa

A Divida Ativa integra o grupamento de Contas a Receber e constitui uma

parcela do Ativo de grande destaque na estrutura patrimonial de qualquer

orgao ou entidade publica.

A Divida Ativa constitui-se em um conjunto de direitos ou créditos de varias

naturezas, em favor da Fazenda Publica, com prazos estabelecidos na
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legislacao pertinente, vencidos e nao pagos pelos devedores, por meio de

orgao ou unidade especifica instituida para fins de cobranca na forma da lei.

A Lei 4.320/64 evidencia a natureza do crédito a favor do Ente Plblico,
caracterizando a origem como Tributaria e Nao-Tributaria. O crédito
tributario decorre da obrigacao tributaria, de acordo com o disposto nos
artigos 113, 139 e seguintes do Codigo tributario Nacional. O crédito nao

tributario decorre de obrigacao prevista em Lei, regulamento ou contrato.

A inscricdo em Divida Ativa é ato juridico que visa legitimar a origem do
crédito em favor da Fazenda Pulblica, revestindo o procedimento dos

necessarios requisitos juridicos para acoes de cobranca.

O eventual cancelamento, por qualquer motivo, do crédito em Divida Ativa
representa a sua extincdo e provoca diminuicdo na situacdo liquida
patrimonial, relativamente a baixa do direito que é classificado como variacao
patrimonial diminutiva independente da execucdao orcamentaria ou
simplesmente variacdao passiva extraorcamentaria. Da mesma forma, sao
classificados os registros de abatimentos, anistia ou quaisquer outros valores
que representem diminuicao dos valores originalmente inscritos em Divida

Ativa, mas nao decorram do efetivo recebimento.

A Lei 4.320/64 que versa sobre normas gerais de direito financeiro e financas
publicas, institui os fundamentos deste expediente juridico-financeiro,

conforme seu artigo 39:

Art. 39. Os créditos da Fazenda Publica, de natureza tributdria ou
ndo tributdria, serdo escriturados como receita do exercicio em
que forem arrecadados, nas respectivas rubricas orcamentdrias.
(Redacdo dada pelo Decreto Lei n® 1.735, de 20.12.1979)

§ 1° - Os créditos de que trata este artigo, exigiveis pelo
transcurso do prazo para pagamento, serdo inscritos, na forma da

legislacdo propria, como Divida Ativa, em registro proprio, apos
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apurada a sua liquidez e certeza, e a respectiva receita serd
escriturada a esse titulo. (Incluido pelo Decreto Lei n° 1.735, de
20.12.1979)

§ 2° - Divida Ativa Tributdria é o crédito da Fazenda Publica dessa
natureza, proveniente de obrigacdo legal relativa a tributos e
respectivos adicionais e multas, e Divida Ativa ndo Tributdria sGo
os demais créditos da Fazenda Publica, tais como os provenientes
de empréstimos compulsdrios, contribuicées estabelecidas em lei,
multa de qualquer origem ou natureza, exceto as tributdrias,
foros, laudémios, alugueis ou taxas de ocupacdo, custas
processuais, precos de servicos prestados por estabelecimentos
publicos, indenizacbes, reposicbes, restituicbes, alcances dos
responsdveis definitivamente julgados, bem assim os créditos
decorrentes de obrigacées em moeda estrangeira, de subrogacd@o
de hipoteca, fianca, aval ou outra garantia, de contratos em geral
ou de outras obrigacées legais. (Incluido pelo Decreto Lei n® 1.735, de
20.12.1979)

§ 3° - O valor do crédito da Fazenda Nacional em moeda
estrangeira serd convertido ao correspondente valor na moeda
nacional a taxa cambial oficial, para compra, na data da
notificacgdo ou intimacGo do devedor, pela autoridade
administrativa, ou, a sua falta, na data da inscricdo da Divida
Ativa, incidindo, a partir da convers@o, a atualizac@o monetdria e
os juros de mora, de acordo com preceitos legais pertinentes aos
débitos tributdrios. (Incluido pelo Decreto Lei n°® 1.735, de 20.12.1979)
§ 4° - A receita da Divida Ativa abrange os créditos mencionados
nos pardgrafos anteriores, bem como os valores correspondentes a
respectiva atualizacdo monetdria, a multa e juros de mora e ao
encargo de que tratam o art. 1° do Decreto-lei n° 1.025, de 21 de
outubro de 1969, e o art. 3° do Decreto-lei n° 1.645, de 11 de dezembro
de 1978. (Incluido pelo Decreto Lei n° 1.735, de 20.12.1979)
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§ 5° - A Divida Ativa da Unido serd apurada e inscrita na
Procuradoria da Fazenda Nacional. (Incluido pelo Decreto Lei n°
1.735, de 20.12.1979)

8. Imobilizado

Compreende os itens tangiveis que sao mantidos para o uso na producao ou
fornecimento de bens ou servicos, ou para fins administrativos, inclusive os
decorrentes de operacdes que transfiram para a entidade os beneficios, riscos

e controle desses bens.

A entidade devera aplicar o principio geral de reconhecimento para todos os
ativos imobilizados no momento em que os custos sao incorridos, incluindo os
custos iniciais e os subsequentes. Antes de efetuar a avaliacao ou mensuracao
de ativos, faz-se necessario o reconhecimento do bem como Ativo. O Ativo
Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, € reconhecido

inicialmente com base no valor de aquisicao, producao ou construcao.

A apuracao da depreciacao, amortizacao e exaustao devem ser feitas
mensalmente, quando o item do Ativo estiver em condicbes de uso. Ao final
de cada exercicio financeiro, a Entidade deve realizar a revisao da vida util e

do valor residual do item do Ativo.

9. Conciliacao de Contas Bancarias

O objetivo primordial da conciliacao de contas bancarias € o de confrontar o
saldo do extrato bancario com o saldo registrado na conta Bancos Conta
Movimento. Apos a confrontacao dos valores registrados na contabilidade com
os valores apontados no extrato bancario, serao efetuados e/ou contabilizados

os ajustes necessarios a identificacao das provaveis diferencas entre o saldo
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especificado no extrato bancario e o saldo registrado na contabilidade,

conforme disposto na Cartilha de Conciliacao Bancaria.

As contas movimentadas em instituicdo bancaria devem ter seus saldos
devidamente conciliados pela unidade gestora responsavel pelas respectivas
movimentacoes. As conciliacoes deverao ser revisadas pela Diretoria de
Financas ou unidade equivalente, que as mantera a disposicao dos orgaos de
controle interno e externo. A Unidade devera confrontar o Razao ou Balancete
Sintético, emitido pelo SICOF, com os extratos, avisos de lancamento e

relacoes de documentos fornecidos pelos bancos.

As conciliacoes de todas as contas correntes bancarias devem ser realizadas
diariamente durante o més de dezembro, devendo ser adotadas medidas
efetivas para investigacao e regularizacao de eventuais pendéncias. O saldo
contabil das contas bancarias passara automaticamente para o exercicio

seguinte. A Instrucao Normativa IN SAF n° 001/2011 informa:

3. A conciliag@o bancdria devera ser efetuada, no minimo:

a) diariamente, nas contas com movimentacdo média mensal
superior a 500 (quinhentos) lancamentos;

b) semanalmente, nas contas com movimentacdo média semanal
superior a 100 (cem) lancamentos;

¢) mensalmente, nas demais contas bancdrias.

Os principais ajustes e/ou diferencas entre os saldos contabeis da conta de
bancos e do extrato bancario decorrem de:

e Avisos bancarios demonstrados no respectivo extrato de movimentacao
da conta corrente, ainda nao registrados na contabilidade da empresa,
tais como: avisos de cobranca bancaria de titulos creditados pelo banco
ou de despesas bancarias debitadas ou ainda a cobranca de
contribuicdes ou de encargos em conta corrente.

e Depositos efetuados que ainda nao foram creditados em conta corrente

bancaria.
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e (Créditos ou débitos efetuados por movimentacao de contas especiais, a
exemplo de caucdo, atrelados a conta contabil Bancos Conta

Movimento.

Os saldos das contas de Quadro de Cotas Mensal - QCM Programado no
exercicio financeiro corrente, relativos ao grupo de Execucao Orcamentaria -
Projeto ou Atividade serdo transferidos para o exercicio seguinte e suportarao

os pagamentos referentes aos Restos a Pagar.

As entidades da Administracao Indireta deverao, para efeito de controle
interno e atendimento ao disposto no inciso VI do art. 50 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, elaborar demonstrativo da
origem e destino dos recursos provenientes da alienacao de ativos, conforme

Anexo |V deste Manual.

10. Contas de Valores Pendentes Devedoras e Credoras e dos

Empenhos com Retencao Total

Sao valores transitorios pendentes de regularizacao ou despesas liquidadas a

serem pagas.

As unidades orcamentarias e gestoras deverao regularizar os valores
pendentes das contas devedoras e credoras (etapa 6 da rotina de
encerramento do SICOF), pois este grupo de contas nao devera apresentar
saldo no final do exercicio. A DEPAT devera acompanhar e registrar os valores

pendentes das unidades no ultimo més do exercicio.
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Lancamentos Contabeis:

Folha de Pagamentos - Pagamento pela DEPAT:

D - 1144 11 101 - Folha de pagamento a regularizar
C-1MM2TTTTIT

Transferéncias para as unidades:

Na origem:

D - 1222 11 001

C-1144 11 101

No destino:

D-1144 11 101

C-2222 11 001

Pela apropriacao da folha na Unidade:
D - 3131 11 001

C - 2148 99 001

Pela regularizacao da folha na Unidade:
D - 2148 99 001

C- 1144 11 001

Mensalmente, as unidades deverao regularizar suas contas de Valores

Pendentes antes do fechamento do SICOF.

Por ocasiao da mudanca de exercicio 2012/2013, as unidades deverao efetuar
analise das contas de valores pendentes (114T TT TTT e 214T TT TTT), com o
intuito de identificar possiveis pendéncias contabeis, pois tais saldos nao
serdao transferidos para o proximo exercicio, representando assim uma
pendéncia que impede o encerramento da unidade que possuir saldo nestes

grupos de contas.

Pagina 28 de 79



MANUAL DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (52 Edigdo)

11. Adiantamentos (Suprimento de Fundos)

O regime de adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor, de
forma pessoal e intransferivel, para futura prestacdao de contas, sempre
precedida de empenho na dotacdao préopria, a fim de realizar,
excepcionalmente, despesas que nao possam subordinar-se ao processo

normal de aplicacao.

Os 6rgaos, fundos e entidades da Administracao Direta e Indireta, os agentes
responsaveis pela administracao de recursos utilizados mediante o regime de
adiantamento, bem como as Diretorias de Financas ou unidades equivalentes,
no ambito das respectivas competéncias que lhes sao conferidas, devem
observar os prazos e procedimentos estabelecidos na Instrucao Normativa IN
SAF N° 003/2011 e em seus anexos, sempre que executar despesa por meio

deste regime.

Por ocasidao da concessao de adiantamento, caso seja um periodo préximo ao
encerramento do exercicio, a Diretoria de Financas ou unidade equivalente e
a unidade gestora deverao informar o prazo de aplicacao e prestacao de
contas concernente com a data limite de fechamento das contas dessas
Unidades. E importante ressaltar que a prestacdo de contas dos recursos do

adiantamento nao devera ultrapassar o exercicio financeiro da sua concessao.

A comprovacao da aplicacao de adiantamento deve ser feita pelo responsavel
ao ordenador de despesa, mediante apresentacao de documentacao habil,
dentro do exercicio financeiro em que o mesmo foi concedido. O
adiantamento nao comprovado até 60 (sessenta) dias consecutivos do prazo
fixado na RA, ou 30 (trinta) dias consecutivos apds o encerramento do
exercicio financeiro, é considerado em alcance, ficando o responsavel sujeito

a tomada de contas pelo TCE.
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As Diretorias de Financas ou unidades equivalentes da Administracao Direta e
Indireta, apos a devida verificacdo e analise dos adiantamentos concedidos,
deverao:

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

e Proceder ao registro de Responsabilidade dos servidores e empregados
publicos, em conta identificada pelo nome e cadastro do responsavel,
deduzindo-se, do valor a ser registrado, o saldo ou outros valores
recolhidos a CUTE ou a conta bancaria de onde se originou o recurso.

e Adotar, quando couber, as providéncias necessarias a apuracao de

responsabilidade, na forma da lei.

12. As etapas do processo de encerramento

Dentro do que ja foi abordado nos itens anteriores, € importante a correta
execucao financeira do gestor publico para simplificar os procedimentos do
encerramento do exercicio. A fiel e tempestiva contabilizacao e registro dos
fatos contabeis sao imprescindiveis ao encerramento do exercicio pelas

Unidades.

Os empenhos, as liquidacoes e pagamentos terao prazos estabelecidos pela
Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia, conforme Anexo 1 deste Manual, e
deverao ser registrados com base nos principios da competéncia e da

oportunidade, conforme ja informado anteriormente.
E importante reforcar que o reconhecimento de uma obrigacdo a pagar

(liquidacao da despesa) consiste na verificacao do direito do credor, tendo por

base titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. A Lei
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Estadual n°® 2.322, de 11 de abril de 1966, e suas alteracodes, € um instrumento

essencial de norteamento da execucao orcamentaria e financeira do Estado.

Os orgaos ou unidades equivalentes, os fundos, as autarquias, as fundacoes, as
empresas estatais dependentes, os agentes responsaveis pela guarda e
administracao de dinheiro, bem como as Diretorias de Financas ou unidades
equivalentes deverdao adotar procedimentos tipicos de analise, conciliacao e
ajuste das contas que afetam os resultados financeiro, econémico e
patrimonial do Estado, bem como daquelas cujos saldos serao transferidos

para o exercicio subseqiiente.

O encaminhamento das Prestacoes de Contas individuais de administradores e
ordenadores de despesas ao TCE devera ser efetuado de acordo com as
normas constantes da Resolucao TCE n° 12 de 04 de marco de 1993, Resolucao
TCE n° 137, de 21 de dezembro de 2000, alterada pela Resolucao TCE n° 89,

de 27 de novembro de 2002 e Instrucao Normativa 003 de 16 janeiro de 1998 .

O SICOF emitira o certificado do encerramento do exercicio financeiro
corrente. Os responsaveis pelo encaminhamento das Prestacdes de Contas ao
TCE deverao observar a Resolucao TCE n° 63, de 16 de outubro de 2003,

quanto aos elementos de composicao dessa prestacao e emissao do

certificado.

0 encerramento do exercicio ocorrera mediante as seguintes etapas:

1. Cancelamento dos Restos a Pagar.
Impressao dos relatérios com pendéncias para o encerramento.
Retorno para situacao de liquidado dos pagamentos nao confirmados.
Inscricao dos Restos a Pagar.
Transferéncias dos saldos de QCM/QF.
Encerramento das contas de interligacao, receitas e despesas.

Apuracao dos resultados.

©@ N o vk w D

Impressao final dos relatorios.

Pagina 31 de 79



MANUAL DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (52 Edigdo)

Essas etapas estao descritas mais detalhadamente no Anexo 2 deste manual. A
etapa 1 tem como objetivo proceder, para fins de encerramento do exercicio
financeiro, ao cancelamento dos Restos a Pagar nao processados inscritos no
exercicio anterior e nao liquidados pertencentes aos o¢rgaos, fundos e
entidades. A etapa 2 ira gerar um relatério indicando as pendéncias para o
encerramento. Na etapa 3, os empenhos que estao na situacao de incluidos
e/ou autorizados passarao para a situacao de liquidados. Apos a execucao
desta etapa, o sistema nao mais permitira que seja efetuada operacao de
execucao orcamentaria. Na etapa 4 os Restos a Pagar sao inscritos

automaticamente no Passivo Financeiro da Unidade.

Na etapa 5, serao transferidos os saldos das contas de projeto / atividade
referentes ao QCM Programado e Liberado e ao Quadro de Fontes - QF para as
contas de Restos a Pagar do QCM do ano seguinte e encerrados os saldos de
QCM / RP Programados e Liberados. Nas etapas 6 e 7 ocorrerao
respectivamente encerramento das contas de interligacao, receitas e
despesas, e apuracao dos resultados, sendo que esta Ultima rotina somente
podera ser executada no sistema apos terem sido encerradas as contas de
interligacao, de receita e de despesa. Apos a apuracao, o sistema nao mais

permitira que outros lancamentos contabeis sejam efetuados.

Por fim chega-se a etapa 8. Esta possibilita que as unidades gestoras da
Administracao Direta e Indireta, as Diretorias de Financas ou unidades
equivalentes e a DICOP solicitem, de uma Unica vez, a impressao dos
relatdrios necessarios a prestacao de contas ao TCE, inclusive o certificado de
encerramento do exercicio financeiro. Tal rotina nao impede que os relatorios
sejam impressos de forma individual, por meio do modulo de Relatorios,

opcao 8 do menu principal.

E importante ressaltar que todas as etapas descritas sdo sucessivas e

dependem da finalizacao da etapa anterior.
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1. Introducéao

A analise das demonstracoes contabeis faz com que a contabilidade venha a
ter um teor mais analitico, tendo como se obter conclusdes economicas e
financeiras de uma empresa ou ente publico, por meio dessa analise. A analise
das demonstracoes visa extrair informacdes para a tomada de decisao. O
perfeito conhecimento do significado de cada conta facilita a busca de

informacodes precisas a fim de entender a situacao da sua unidade.

A analise de balancos visa relatar, com base nas informacdes contabeis
fornecidas, a posicao economico-financeira atual, as causas que
determinaram a evolucao apresentada e as tendéncias futuras. Em outras
palavras, pela analise de balancos extraem-se informacdes sobre a posicao

passada, presente e futura (projetada) de uma empresa.

2. Balanco Consolidado

Depois de concluido o encerramento do exercicio, a Contabilidade Publica
procede ao levantamento dos balancos consolidados, agregando toda a receita
realizada e toda a despesa empenhada, comprovadas pelo Balanco

Orcamentario que evidencia o déficit ou superavit do periodo.

Os resultados financeiro e economico sao obtidos no encerramento do
exercicio de modo diferente. O resultado financeiro é alcancado por meio do
confronto entre a Receita Realizada e a Despesa Empenhada, e o resultado
econdmico consubstancia as variadas mutacoes ocorridas no patrimonio, tanto

aumentativas (Ativo) como diminutivas (Passivo).
Os balancos assim levantados instruem a prestacao de contas do Governo a ser

apresentada ao Poder Legislativo (Congresso Nacional, Assembléia Legislativa

ou Camera dos Vereadores) que por meio do Tribunal de Contas, na qualidade
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de 6rgao técnico do controle externo, ira apreciar os resultados alcancados

pelos administradores.

O balanco e demonstrativos objetivam principalmente prestar contas a
populacao, mas também podem e devem ser utilizados como forma de
controle e verificacao dos saldos das contas das Unidades. Analisando os
balancos, as Unidades podem obter informacoes importantes para ajudar na

execucao orcamentaria e no controle financeiro.

Na Contabilidade Pulblica, os resultados da gestao serao demonstrados
mensalmente, por meio de balancetes, e anualmente, mediante balancos
completados com quadros analiticos das operacées. Os balancos gerais
constituem as demonstracdes contabeis que estdao consubstanciadas nas
seguintes pecas:

e Balancete de Verificacao

e Balanco Orcamentario;

e Balanco Financeiro;

e Balanco Patrimonial;

e Demonstracao das Variacoes Patrimoniais.

2.1. Balancete de Verificacao

Balancete - instrumento que fornece um quadro preciso da contabilidade e
situacao financeira em um certo periodo (geralmente de um ano) e é
considerado uma das principais declaracoes e deve ser produzido de maneira

precisa afim de auxiliar um controle do patriménio eficiente.

O Balancete de Verificacao é elaborado com base nos saldos de todas as
contas contabeis. Segundo o método das partidas dobradas, a cada um ou
mais débitos corresponde a um ou mais créditos de igual valor, de forma que,
apurando-se os saldos das contas do razao num determinado momento, a
soma dos saldos devedores deve, obrigatoriamente, ser igual a soma dos

saldos credores.
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O Balancete de Verificacao demonstra os seguintes saldos: saldo inicial, valor
creditado mensal, valor creditado acumulado, valor debitado mensal, valor
debitado acumulado e saldo final. A partir da analise do balancete, a Unidade
podera verificar nao apenas os saldos das contas financeiras e patrimoniais,
como também visualizar os valores que foram debitados e creditados nessas

contas.

2.2. Balanco Orcamentario

O Art. 102 da Lei 4.320/64 determina que o Balanco Orcamentario demonstre

as receitas e despesas previstas, em confronto com as realizadas.

De acordo com o professor Lino Martins em seu livro Contabilidade Publica, o
Balanco Orcamentario constitui o produto final da contabilidade orcamentaria

ou sistema orcamentario que objetiva basicamente:

e Registrar os elementos do orcamento publico, nos termos em que o
mesmo foi aprovado pelo Poder Legislativo;

e Registrar a execucao do orcamento, com as modificacbes que vao
sendo introduzidas;

e Registrar a posicao dos valores executados quando do encerramento do

exercicio, comparada com as previsoes iniciais do orcamento.

O Balanco Orcamentario evidencia a ocorréncia de déficit ou superavit ou
situacao de equilibrio do periodo analisado. A existéncia de déficit
orcamentario significa que o ente gastou mais do que arrecadou durante o
exercicio. Essa situacao s6 é permitida se o Estado ja possuia superavit

financeiro (disponibilidade financeira) decorrente de exercicios anteriores.

Neste demonstrativo, as receitas sao dispostas por categorias econdomicas e as

despesas por tipo de crédito. Sao apresentados como despesas os créditos:
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orcamentario (Lei Orcamentaria Anual - LOA), suplementares, especiais e

extraordinarios.
Ao analisar o demonstrativo do Balanco Orcamentario, é importante a
verificacao da realizacao das despesas conforme o orcamento. Pode-se citar

como exemplo o preenchimento da tabela sugestiva abaixo:

UNIDADE: (3.19.XXX)

Valor Orcado Valor Empenhado % Realizado
Despesas 2.034.018.194,00 1.938.184.449,23 95,29%
Correntes
Despesas de 89.739.687,00 48.562.493,30 54,11%
Capital

As Unidades poderao detalhar as despesas conforme a necessidade de analise
das mesmas. O percentual de execucao orcamentaria de cada despesa
demonstra a efetividade do orcamento como peca de planejamento do
Estado. O equilibrio no orcamento é o alvo que se pretende alcancar, é a
situacao ideal, pois s6 foram retirados da populacdo os recursos necessarios
para a manutencao da maquina administrativa do governo e para o

cumprimento dos programas de trabalho juntamente com os investimentos

efetuados.
A Associacao .

o Figura 1 - INDICES DA ABOP
Brasileira de
Orcamento OTIMO Diferenga< 2,5%
Pablico - ABOP

BOM Diferenca entre 2,5% e 5%

desenvolveu
indices de REGULAR Diferenga entre 5% e 10%
acompanhamento
da realizacao DEFICIENTE Diferenca entre 10% e 15%

tanto da receita,
AR Y i AV Diferenga = 15%

quanto da

despesa publica
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realizada em relacao aos valores orcados. Esses indices estao demonstrados na
figura 1. A diferenca apresentada corresponde ao valor que falta para atingir
os 100% de execucao orcamentaria.

2.3. Balanco Financeiro

0 Balanco Financeiro demonstra os ingressos e dispéndios orcamentarios, bem
como as movimentacoes de natureza extra-orcamentaria, conjugadas com as
disponibilidades financeiras provenientes do exercicio imediatamente anterior
e os saldos que se transferem para o exercicio seguinte, conforme estabelece
o Art. 103 da Lei 4.320/64.

A analise do Balanco Financeiro fica mais clara para o executor se visualizado

como um fluxo financeiro. De forma resumida, obtém-se o seguinte:

SALDO DO EXERCIiCIO ANTERIOR + RECEITAS ORCAMENTARIAS + INGRESSOS
EXTRA-ORCAMENTARIOS - DESPESAS ORCAMENTARIAS - DISPENDIOS EXTRA-
ORCAMENTARIOS = SALDO PARA O EXERCICIO SEGUINTE

BALANCO FINANCEIRO

(-)

RECEITAS ORCAMENTARIAS DESPESAS ORCAMENTARIAS (PAGAS)
(+) (-)

INGRESSOS EXTRA-ORCAMENTARIOS DISPENDIOS EXTRA-ORCAMENTARIOS
(+) (=)

SALDO DO EXERCICIO ANTERIOR SALDO PARA O EXERCICIO SEGUINTE

Os dois principais elementos destacados no Balanco Financeiro sao o saldo
para o exercicio seguinte e o registro dos Restos a Pagar, que é apresentado

como “ingressos extra-orcamentarios”. O valor exibido na coluna dos
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dispéndios refere-se ao pagamento ou cancelamento dos Restos a Pagar
inscritos em 31.12. do exercicio anterior ao de encerramento, enquanto que o
valor apresentado na coluna dos ingressos refere-se a inscricao de RP em

31.12. do exercicio do encerramento, sendo estes recursos de terceiros.

Analisando os Restos a Pagar no demonstrativo do Balanco Financeiro,
percebe-se a importancia do acompanhamento durante o exercicio dos
pagamentos desses valores inscritos no ano anterior. Os erros de lancamentos
podem provocar distorcoes no valor registrado na coluna de dispéndios. A
contabilizacao dos Restos a Pagar desta coluna pode ser verificada
comparando este valor com o total do demonstrativo dos Restos a Pagar por
fonte de recursos obtido no SICOF (Menu 8 - Relatorios, Opcao 3 -

Operacionais, 04 - Restos a Pagar)

Supondo a seguinte situacdo: em um determinado exercicio, uma despesa foi
empenhada no valor de RS 100.000,00 e no encerramento do exercicio
verificou-se que apenas RS 20.000,00 foram, efetivamente, pagos, ficando o

valor de RS 80.000,00 inscrito em Restos a Pagar.

BALANCO FINANCEIRO

RECEITAS DESPESAS
Receita Orcamentaria Despesa Orcamentaria

Receita Orcamentaria X Despesa Empenhada 100.000
Ingressos Extra-orcamentarios Dispéndios Extra-orcamentarios W

Inscricao de Restos a Pagar ... 80.000

Saldo do Exercicio Anterior Saldo para o Exercicio Seguinte
Disponibilidades Y Disponibilidades Z
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Neste caso, no Balanco Financeiro, estaria representada uma saida de RS
100.000,00 no lado da Despesa quando, efetivamente, apenas RS 20.000,00

foram pagos.

Assim, registra-se o valor de RS 80.000,00 no lado dos Ingressos
Extraorcamentarios, para compensar o valor contabilizado com saida de
recursos no lado da Despesa que, porém, nao foi uma saida efetiva de

recurso.

Logo: Y + 80.000 + X - 100.000 - W = Z

Com a compensacao do valor da despesa nao efetivamente paga, observa-se

que somente RS 20.000 esta reduzindo as disponibilidades.

2.4. Balanco Patrimonial

O Balanco Patrimonial demonstra a situacao estatica dos bens, direitos e
obrigacdes e indica o valor do Patrimonio Liquido num determinado momento.
O Art. 105 da Lei 4.320/64 determinou que este demonstrativo evidenciara:
ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro, passivo permanente,

saldo patrimonial e as contas de compensacao.

Observando este artigo da supracitada lei, verifica-se que o Balanco
Patrimonial da contabilidade publica difere da contabilidade privada. O
Balanco Patrimonial da contabilidade puUblica apresenta os elementos
patrimoniais, separando os financeiros dos nao financeiros (patrimoniais),
tanto para o Ativo como para o Passivo, e, a partir dessa separacao,
demonstrara em ordem decrescente do grau de liquidez os elementos do Ativo

e, em ordem decrescente do grau de exigibilidade, os elementos do Passivo.

A forma de apresentacao estabelecida pela Lei 4.320/64 prende-se ao fato de

que a mesma Lei determina, no inciso | do § 1° e no § 2° do Art. 43, a forma
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de calculo do Superavit Financeiro que serve de fonte de recursos para

abertura de créditos adicionais. Abaixo esta o contelido descrito:

Art. 43. A abertura dos créditos suplementares e especiais
depende da existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a
despesa e serd precedida de exposicdo justificativa.

§ 1° Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde
que ndo comprometidos:

| - o superavit financeiro apurado em balanco patrimonial
do exercicio anterior;

§ 2° Entende-se por superdvit financeiro a diferenca
positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro,
conjugando-se, ainda, os saldos dos créditos adicionais

transferidos e as operacées de credito a eles vinculadas.

2.4.1. Ativo Financeiro

Segundo a Lei 4.320/64, o Ativo Financeiro compreendera os créditos e os

valores realizaveis independentes de autorizacao orcamentaria e os valores
numerarios. Com essa definicao verifica-se que a lei exclui do Ativo Financeiro
todos os bens e direitos que necessitam de autorizacdao orcamentaria para

suas realizacoes.

O plano de contas, de acordo com a Lei n° 4.320/64 o Ativo Financeiro esta
dividido em: Disponivel (caixa, bancos, aplicacoes financeiras, rede bancaria -
arrecadacao, agente arrecadador e a retificadora de recursos da
administracao indireta), vinculado em conta corrente bancaria, realizavel
(pagamentos a ressarcir, responsabilidades financeiras dos servidores, titulos
em circulacao, valores a receber, entidade devedora, responsabilidades

financeiras de terceiros, outros créditos) e valores pendentes devedoras.
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2.4.2. Ativo Permanente

O Ativo Permanente ou nao Financeiro compreende os bens e direitos cuja
mobilizacao ou alienacao dependa de autorizacao legislativa. No plano de
contas estadual, o Ativo Permanente esta dividido em: investimentos;

imobilizado; outros bens, créditos e valores.

O Ativo Real € a juncao do Ativo Financeiro com o Ativo Permanente.

ATIVO REAL (AR) = ATIVO FINANCEIRO (AF) + ATIVO PERMANENTE (AP)

2.4.3. Ativo Compensado

O §8 5° do Art. 105 da Lei 4.320/64 determina que, nas contas de

compensacao, serao registrados os bens, valores, obrigacdes e situacdes nao

compreendidas no Patrimonio e que, direta ou indiretamente, possam vir a
afeta-lo. Nesse grupo de contas devem-se incluir todos os atos praticados pela
Administracao Publica, ou mesmo alheios a administracdo, os quais, no
momento, ndo afetam o Patrimonio da Unidade, mas que no futuro poderao
vir a afeta-lo.

No plano de contas do Estado da Bahia o Ativo Compensado esta dividido em
controle orcamentario e outras compensacoes ativas. A conta outras
compensacoes ativas contém as contas: responsaveis por valores e bens,
responsabilidades do Estado, concessao de subvencboes e recursos de
convénios, recursos de convénios recebidos, garantias de valores, direitos
contratuais, obrigacdes contratadas, diversas compensacoes ativas e

compensacoes passivas diversas.
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2.4.4. Passivo Financeiro

0O Passivo Financeiro encontra-se definido no Art. 105 da Lei 4.320/64:

§ 3° O Passivo Financeiro compreenderd as dividas fundadas e

outros pagamentos independentes de autorizacdo orcamentdria.

Os elementos do Passivo que, para serem liquidados ou pagos, independem de
autorizacao orcamentaria sao facilmente identificaveis, visto que as
obrigacdes que se enquadram nessa situacao sao aquelas que ja passaram pelo
orcamento, como € o caso dos Restos a Pagar, ou nada tém a ver com o

orcamento, como as Retencoes e Depositos de Terceiros.
2.4.5. Passivo Permanente (Nao-Financeiro)
O Passivo Permanente encontra-se definido no Art. 105 da Lei 4.320/64:
§ 4° O Passivo Permanente compreenderd as dividas fundadas e
outras que dependam de autorizacdo legislativa para
amortizac@o ou resgate.
No plano de contas, o Passivo Permanente é composto pelas contas: Divida

Fundada Interna, Divida Fundada Externa, Outras Obrigacdes e Obrigacoes
Exigiveis a Longo Prazo - FUNPREV.

PASSIVO REAL (PR) = PASSIVO FINANCEIRO (PF) + PASSIVO PERMANENTE (PP)

2.4.6. Passivo Compensado

O §8 5° do Art. 105 da Lei 4.320/64 determina que, nas contas de

compensacao, serao registrados os bens, valores, obrigacdes e situacoes nao

compreendidas no Patrimonio e que, direta ou indiretamente, possam vir a
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afeta-lo. Nesse grupo de contas devem-se incluir todos os atos praticados pela
Administracao Publica, ou mesmo alheios a administracdo, os quais, no
momento, ndo afetam o Patrimonio da Unidade, mas que no futuro poderao
vir a afeta-lo.

No plano de contas do Estado da Bahia o Passivo Compensado esta dividido em
controle orcamentario, apuracdao do resultado previdenciario e outras
compensacoes passivas. A conta outras compensacées passivas contém as
contas: valores e bens sob responsabilidade, valores e bens de terceiros,
subvencbes e recursos de convénios concedidos, recursos de convénios a
comprovar, valores em garantias, direitos contratados, obrigacoes

contratuais, compensacoes ativas diversas e diversas compensacoes passivas.

2.4.7. Saldo Patrimonial

O Saldo Patrimonial ou Patriménio Liquido consiste na equacao fundamental

do patrimonio que é:

ATIVO - PASSIVO = PATRIMONIO LIQUIDO ou
ATIVO REAL - PASSIVO REAL = SALDO PATRIMONIAL

Se o Ativo Real for maior que o Passivo Real, o Saldo Patrimonial demonstrara

um Ativo Real Liquido. Se o Ativo Real for inferior ao Passivo Real, o Saldo

Patrimonial demonstrara um Passivo Real a Descoberto. A situacao ideal para

qualquer ente publico ocorre quando pelo menos o Saldo Patrimonial seja nulo
ou haja Ativo Real Liquido.

2.5. Demonstracao das Variacées Patrimoniais
A Demonstracao das Variacoes Patrimoniais tem como objetivo mostrar todas
as variacoes positivas e negativas ocorridas no patriménio, num determinado

periodo, e indicar o Resultado Patrimonial do Exercicio. O Art. 104 da Lei
4.320/64 diz o seguinte:
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Art. 104. A Demonstracdo das Variacbes Patrimoniais
evidenciard as alteracées verificadas no patriménio, resultantes
ou independentes da execucdo orcamentdria, e indicard o

resultado patrimonial do exercicio.

Na Contabilidade Publica, os fatos modificativos e permutativos passam pelas

contas de resultado, ou seja, pelas classes:

5 - Variacoes Passivas

6 - Variacoes Ativas

Sao nessas classes que se demonstram todas as variacdes ocorridas no
Patrimonio durante o exercicio, e é das contas pertencentes as referidas
classes que se deve buscar as informacoes para elaboracao da Demonstracao

das Variacoes Patrimoniais.

O Resultado Patrimonial do Exercicio (RPE) é demonstrado pela diferenca

entre as Variacoes Ativas (VA) e as Variacoes Passivas (VP).

RPE = VA - VP

Quando o montante das Variacdes Ativas é superior as Variacoes Passivas tem-
se Superavit Patrimonial, e quando a situacao se inverte, ou seja, as Variacoes
Passivas superam as Ativas, tem-se Déficit Patrimonial, quando o montante

das Variacoes Ativas e Passivas forem iguais tem-se uma situacao nula.

As Variacoes Ativas e Passivas estao dividias em: Resultantes da Execucao
Orcamentaria, Independentes da Execucdo Orcamentaria e Resultado
Patrimonial. Nas Variacoes Ativas Resultantes da Execucdao Orcamentaria
consigna-se a receita orcamentaria por meio de seus titulos respectivos e as
mutacdes patrimoniais da despesa, que sao, geralmente, decorrentes da

despesa orcamentaria de capital realizada, e representam uma contrapartida
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em decorréncia do acréscimo do Ativo ou da diminuicao do Passivo

Permanente.

Nas Variacoes Ativas Independentes da Execucao Orcamentaria sdo inscritas as
variacoes ativas que nao resultam da execucao do orcamento, mas produzem
oscilacoes quantitativas nos valores patrimoniais. Sao computadas para apurar
um resultado patrimonial. Assim, a inscricao da divida ativa e de outros
créditos, a incorporacao de bens, cancelamento de dividas passivas que nao

sejam de natureza orcamentaria estao incluidos nesse desdobramento.

Nas Variacoes Passivas Resultantes da Execucao Orcamentaria estao incluidas
a despesa orcamentaria e as mutacdes patrimoniais da Receita, que sao
decorrentes da receita orcamentaria de capital realizada, e representam uma
contrapartida em decorréncia da diminuicao do Ativo ou do aumento do
Passivo Permanente. As VariacGes Passivas Independentes da Execucao
Orcamentaria inclui os cancelamentos da divida ativa, as encampacdes de
dividas passivas que modificam o patrimdnio quantitativamente, mas que

resultam da execucao do orcamento.

A seguir, encontram-se as contas de Variacoes Ativas e Passivas:

1. VARIACOES ATIVAS RESULTANTES DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
1.1. Receitas Orcamentarias
1.2. MutacOes Patrimoniais da Despesa
1.2.1. Aquisicoes de Materiais
1.2.2. Construcao e Aquisicoes de Bens Moveis
1.2.3.  Aquisicao de Titulos e Valores
1.2.4. Operacoes de Crédito Concedidas
1.2.5.  Amortizacao da Divida e de outros débitos
1. VARIACOES ATIVAS INDEPENDENTES DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
1.1. Variacoes no Financeiro
1.1.1. Reducodes no Passivo Financeiro

1.1.1.1. Baixas
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1.1.1.1.1.  Cancelamento de Restos a Pagar
1.1.1.1.2.  De Servicos da Divida a Pagar
1.1.1.1.3.  De Depésitos
1.1.1.1.4.  De Débitos de Tesouraria
1.1.1.1.5.  Diversas
1.1.2. Acréscimos no Ativo Financeiro
1.1.2.1. Inscricoes de Responsabilidades
1.1.2.1.1.  Por Pagamento Irregular
1.1.2.1.2.  Outras Responsabilidades
1.1.2.2. Crédito em Circulacao
1.1.2.2.1.  Crédito em Circulacao
2.1.2.9. Diversos
2.1.2.9.1.Diversos
2.2. Variacoes no Permanente
2.2.1. Reducoes no Passivo Permanente
2.2.1.1. Desincorporacao de Divida Fundada
2.2.1.2. Desincorporacao de Débitos de Contribuicoes
2.2.1.3. Desincorporacao de Outras Obrigacoes
2.2.1.4. Baixa Precatorios
2.2.1.5. Reducao da Reserva Matematica
2.2.1.9. Diversas
2.2.2. Acréscimos no Ativo Permanente
2.2.1.9. Incorporacao de Bens, Titulos e Valores
2.2.2.2. Inscricao e Atualizacao da Divida Ativa
2.2.2.3. Incorporacao de Outros Créditos
2.2.2.4. Correcao de Bens
2.2.2.5. Reavaliacao de Bens
2.2.2.6. Ganho na Equivaléncia Patrimonial
2.2.2.7. Atualizacao em Outros Investimentos
2.2.2.8. Amortizacao Desagio
2.2.2.9. Diversas

2.3. Interferéncias Ativas (Transferéncia de Bens e Valores)
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3. VARIACOES PASSIVAS RESULTANTES DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
3.1 Despesa Orcamentaria
3.2  Mutacobes Patrimoniais da Receita
3.2.1. Alienacao de Titulos, Bens, Valores
3.2.2. Cobrancas da Divida Ativa
3.2.3. Recebimentos de Crédito
3.2.4. Empréstimos Tomados
4, VARIACOES PASSIVAS INDEPENDENTES DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
4.1. Variacoes no Financeiro
4.1.1. Reducoes no Ativo Financeiro
4.1.1.1. Baixa
4.1.1.1.1.Disponivel
4.1.1.1.2.Do Vinculado
4.1.1.1.3.Do Realizavel
4.1.1.1.9.Diversas
4.1.2.  Acréscimos no Passivo Financeiro
4.1.2.1. Inscricao de Depositos
4.1.2.2. Encampacao de Dividas Passivas
4.1.2.9. Diversos
4.2.  Variacoes no Permanente
4.2.1. Reducobes no Ativo Permanente
4.2.1.1. Baixas de Investimentos
4.2.1.2. Baixas do Imobilizado
4.2.1.3. Baixa de Outros Bens, Créditos e Valores
4.2.1.4. Perda na Equivaléncia Patrimonial
4.2.1.5. Depreciacao e Exaustao
4.2.1.6. Reducao de Empréstimo Concedido
4.2.1.8. Atualizacao Desagio
4.2.1.9. Diversas
4.2.2. Acréscimos no Passivo Permanente
4.2.2.1. Atualizacao de Dividas Passivas
4.2.2.2. Atualizacao de Débitos de Contribuicoes

4.2.2.3. Atualizacao de Outras Contribuicoes
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4.2.2.4. Encampacao de Dividas Passivas
4.2.2.5. Incorporacoes Divida Fundada
4.2.2.6. Inscricao Calculo Atuarial FUNPREV
4.2.2.9. Diversos

3. Verificacao dos Balancos Consolidados e Analises Contabeis

3.1. Operacoes Gerais de Encerramento do Exercicio

As operacoes de encerramento do exercicio envolvem alguns eventos
necessarios para analise adequada do desempenho do o6rgao, fundo e
entidade ou unidade responsavel pela execucao orcamentaria e financeira
do Estado.

Algumas das operacoes importantes sao:

e Apurar individualmente os saldos das contas de bens, direitos,
obrigacoes, receitas e despesas, efetuando as conciliacdes
necessarias;

e Levantar o Balancete de Verificacao;

e Proceder ao ajuste entre o inventario fisico dos bens patrimoniais,
materiais permanentes e de consumo, matérias-primas e produtos e
os registros contabeis, contabilizando as diferencas em contas
proprias, sem prejuizo da apuracao de responsabilidades;

e Registrar todos os atos e fatos administrativos de competéncia do
exercicio, respeitada a legislacao em vigor;

e Transferir os saldos das contas de resultado para as contas proprias
na forma estabelecida no Plano de Contas;

e Levantar o balanco orcamentario, financeiro e patrimonial, apods a

efetivacao dos lancamentos de encerramento do exercicio.
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3.2. Conferéncia das Pecas que compde a Prestacao de Contas

Os Orgdos da Administracao Direta, Autarquias, Fundacdes Publicas,
Fundos e Empresas Estatais Dependentes devem observar os procedimentos

descritos nas tabelas abaixo:

PROCEDIMENTOS - BALANCO FINANCEIRO
1 Comparar o Saldo de Caixa e Bancos (Disponivel e Vinculado em Conta
Corrente Bancaria) do ano corrente, constante do Balanco Financeiro
(Saldo para Exerc. Seguinte), com aquele constante do Balanco

Patrimonial do exercicio atual.

ANEXO 13 DA LEI 4320/64
BALANCO FINANCEIRO
POSICAO ATE O MES DE DEZEMBRO DE

DEPOSITOS 3.001.537.895,79
VALORES PENDENTES CREDOR 24.782.237.545,59
REALIZAVEL 2.288.870.687,95
VALORES PENDENTES — DEVEDORAS 10.063.620.964,53
INTERL. UNIDADE CREDOR 24.645.928.306, 24
INTERL. SISTEMA DEVEDOR 26.310.242.074,22
INTERL. UNIDADE DEVEDOR 24.645.928.306,24
SALDO P/EXERCICIO SEGUINTE
DISPONIVEL 908.551.877,33
BANCOS 712.117.798,71
APLICACOES FINANCEIRAS 634_826.536,25
REDE BANCARIA 2.086.066, 81
(RECURSOS ADM. INDIRETA) 350.478.524,44—
VINCULADO EM C/C BANCARIA 13.353.705,94

ANEXO 14 DA LEI 4320/64
BALANCO PATRIMONIAL
POSICAOQ ATE O MES DE DEZEMBRO  DE

FUSLLAY AIE U FMED UE UELEMDKU vE suus
ATIVO
ATIVO FINANCEIRO
DISPONIVEL 998, 551.877,33
BANCOS 712.117.798,71
APLICACOES FINANCEIRAS 634.826.536,25
REDE BANCARIA - ARRECADACAQ 2.086. 066,81
(RECURS0S DA ADMINISTRACAQ INDIRETA) 350.478.524,44-
INCULADO EM CONTAS CORRENTES BANCARIAS 13.353.705,94
BANCOS - CONTAS VINCULADAS 13.353.705,94
REALIZAVEL 305.653.004,01
PAGAMENTOS A RESSARCIR 2.542.481,79
RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS DE SERVIDORES 656.974,12
VALORES A RECEBER 381.758.231,34
RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS DE TERCEIROS 1.668,62
OUTROS CREDITOS 10.693.739,04
VALORES PENDENTES - DEVEDORAS 65.480,51
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PROCEDIMENTOS - BALANCO FINANCEIRO

2 Comparar a despesa orcamentaria constante do Balanco Financeiro com

aquela constante do Balanco Orcamentario e Demonstrativo das
VariagOes Patrimoniais, enfatizando quando for o caso a Despesa
Corrente e a Despesa de Capital.

NOTA: Com relacao a despesa constante do Balanco Financeiro, devera
ainda ser verificado se esta foi colocada na referida peca, com

distribuicao por funcao de governo.

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
TODOS 05 PODERES - ADM DIRETA E INDIRETA

ANEXO 12 DA LEI 4320/64
BALANCO ORCAMENTARIO
POSICAO ATE O MES DE DEZEMBRO DE 2007

TITULOS PREVISAO/ATUAL EXECUCAQ
RECEITA

RECEITAS CORRENTES 18.001.141. 699, 00 17.545.804.836,41
RECEITA TRIBUTARIA 9.141.839.244,00 9.458.074.437,93
RECEITAS DE CONTRIBUICOES 947.7195. 819, 00 900.815.485,78
RECEITA PATRIMONIAL 699, 611. 085, 00 617.935.168, 29
RECEITA AGROPECUARIA 1.520. 000, 00 36.473,65
RECEITA INDUSTRIAL 100. 000, 00 0,00
RECEITA DE SERVICOS 80. 898. 640,00 57.601.168, 29
TRANSFERENCIAS CORRENTES 6.037.044.405,00 6.032.274.117,43
OUTRAS RECEITAS CORRENTES 1.092.408. 506,00 479.067.985, 04

RECEITAS INTRA-ORCAMENTARIAS CORRENTES 1.230.564.000, 00 1.122.162.429,52
RECEITA DE CONTRIBUICOES 1.230.564. 000,00 1.122.162.429,52

DEDUCOES DA RECEITA CORRENTE 1.605.062.960, 00— 1.653.222.282,79-
DEDUCAC DA RECEITA TRIBUTARIA 9¥5.279.539, 00- 1.025.017.014,39-
DEDUCAC DE RECEITA DE TRANSFERENCIAS CORRENTES 612.977. 096, 00— 616.664. 786, 50-
DEDUCAC DE RECEITA DE OUTRAS RECEITAS CORRENTES 16.806.325, 00— 11.540.481,90-

RECEITAS CORRENTES LIQUIDA 16.396.078. 739,00 15.892.582.553,62

RECEITAS DE CAPITAL 852.207.857,00 264.580.189, 55
OPERACOES DE CREDITO 433.130. 000,00 160.416.201,35
ALIENACAO DE BENS 176.187.377,00 2.642.683,94
AMORTIZACAO DE EMPRESTIMOS 13.792.614, 00 2.849.390,93
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 226, 0B7. 866, 00 G8.671.0613,33
QUTRAS RECEITAS DE CAPITAL 10. 000, 00 0,00
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
TODOS 05 PODERES - ADM. DIRETA E INDIRETA

ANEXO 13 DA LEI 4320/64
BALANCO FINANCEIRO
POSICAO ATE O MES DE DEZEMBRO DE 2007

RECEITA
ORCAMENTARIA

RECEITAS CORRENTES 17.545.804.836,41
RECEITA TRIBUTARIA 9.458.074.437,93
RECEITAS DE CONTRIBUICOES 900.815.485,78
RECEITA PATRIMONIAL 617.935.168,20
RECEITA AGROPECUARIA 36.473,65
RECEITA DE SERVICOS 57.601.168,209
TRANSFERENCIAS CORRENTES 6.032.274.117,43
OUTRAS RECEITAS CORRENTES 479.067.985,04

DEDUCOES DA RECEITA CORRENTE 1.653.222.282,79-
DEDUCAOQ DA RECEITA TRIBUTARIA 1.025.017.014,39-
DEDUCAQO DE RECEITA DE TRANSFERENCIAS 616.664. 786, 50-
DEDUCAO DE RECEITA DE OUTRAS RECEITAS 11.540.481,90-

RECEITAS DE CAPITAL 264.580.189,55
OPERACOES DE CREDITO 160.416.201,35
ALIENACAD DE BENS 2.642.683,94
AMORTIZACAO DE EMPRESTIMOS 2.849.390,093
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 98.671.913,33

RECEITAS INTRA-ORCAMENTARIAS CORRENTES 1.122.162.429,52
RECEITA DE CONTRIBUICOES 1.122.162.429,52

3.2

3.3

PROCEDIMENTOS - BALANCO FINANCEIRO
Verificar as contas de movimento EXTRA-ORCAMENTARIO.
RECEITA
Comparar o valor de Restos a Pagar inscrito no exercicio, configurado
no Balanco Financeiro, com o registrado no Balanco Patrimonial do
mesmo exercicio.
NOTA: Nao pode haver diferenca.
RECEITA
Fazer a seguinte operacao para as demais contas do Passivo
Financeiro do Balanco Patrimonial (Servico da Divida e Depdsitos).
Valor do Balanco Patrimonial (exercicio atual) = V1 + V2 - V3
V1 = Saldo do Balanco Patrimonial (exercicio anterior)
V2 = Mesma conta no Balanco Financeiro vinculado a Receita Extra-
Orcamentaria
V3 = Mesma conta no Balanco Financeiro vinculado a Despesa Extra-
Orcamentaria
DESPESA

Fazer a seguinte operacao para a conta do Ativo Realizavel do
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Balanco Patrimonial.

Valor da conta do Ativo Realizavel no Balanco Patrimonial (exercicio
atual) = X1 + X2 - X3

X1 = Saldo do Balanco Patrimonial (exercicio anterior)

X2 = Ativo Realizavel no Balanco Financeiro vinculado a Despesa
Extra-Orcamentaria

X3 = Ativo Realizavel no Balanco Financeiro vinculado a Receita Extra-

Orcamentaria

NOTA: Em principio na comparacao citada em 3.3, deve-se encontrar
valores iguais, entretanto, excepcionalmente podera haver
divergéncia em decorréncia de haver movimentacao extra-financeiro,
ou seja, eminentemente patrimonial, situacdo que exigira uma

verificacao através da Demonstracao das Variacoes Patrimoniais.

RECEITA

ANEXO 13 DA LEI 4320/64
BALANCO FINANCEIRO
POSICAQO ATE O MES DE DEZEMBRO DE 2007

DESPESA

EXTRA-ORCAMENTARIA

RESTOS A PAGAR 441.287. 689,35
SERVICO DA DIVIDA A PAGAR 31.498.960,30
DEPOSITOS 2.981.641.059,15
VALORES PENDENTES CREDOR 24_7B3.462.946,14
REALIZAVEL 2.132.157.178,39
VALORES PENDENTES - DEVEDORAS 10.063.555.475,02
INTERL. SISTEMA CREDOR 26.349.149.419,59
INTERL. UNIDADE CREDOR 24.645.928. 306, 24
INTERL. UNIDADE DEVEDOR 24.645.928. 306,24

ANEXO 13 DA LEI 4320/64
BALANCO FINANCEIRO
POSICAD ATE O MES DE DEZEMBRO DE 2007

EXTRA-ORCAMENTARIA

RESTOS A PAGAR 286.468.773,77
SERVICO DA DIVIDA A PAGAR 34.838.735,42
DEPOSITOS 3.001.537.895,79
VALORES PENDENTES CREDOR 24.782.237.545,59
REALIZAVEL 2.288.870.687,95
VALORES PENDENTES - DEVEDORAS 10.063.620.964,53
INTERL. UNIDADE CREDOR 24.645_928.306,24
INTERL. SISTEMA DEVEDOR 26.319.242.074,22
INTERL. UNIDADE DEVEDOR 24.645.928.306,24

Os procedimentos apresentados a seguir se referem a analise da

Demonstracao das VariacOes Patrimoniais - DVP. Esse demonstrativo,

conforme ja abordado anteriormente, tem como objetivo registrar

sinteticamente todos os valores que contribuem para o aumento ou

reducao do patriménio liquido da entidade examinada.
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PROCEDIMENTOS - DVP
VARIACOES PASSIVAS RESULTANTES DA EXECUCAO
4.1 RECEITA
A soma dos valores dos bens que sao desincorporados do patrimoénio
(venda de bens) devera ser igual ao valor registrado na Receita
Orcamentaria.
5 TOTAL DAS VARIACOES
5.1 RE = VA - VP
RE - Resultado Econémico
VA - Variacao Ativa

VP - Variacao Passiva

5.2  Se RE > 0 e no Balanco Patrimonial do exercicio anterior ocorreu Ativo
Real Liquido integrara o Balanco Patrimonial do exercicio corrente, no
Ativo Real Liquido, o RE somado ao Ativo Real Liquido do exercicio

anterior.

PROCEDIMENTOS - DVP (continuacgao)

5.3 Se RE > 0 e no Balanco Patrimonial do exercicio anterior ocorreu

Passivo Real a Descoberto em valor inferior ao valor do superavit
integrara o Balanco Patrimonial do exercicio corrente um Ativo Real
Liquido representado pela diferenca entre o RE e o Passivo Real a
Descoberto do exercicio anterior.

5.4 Se RE > 0 e no Balanco Patrimonial do exercicio anterior ocorreu
Passivo Real a Descoberto em valor superior ao valor do superavit
integrara o Balanco Patrimonial do exercicio corrente, no Passivo Real
a Descoberto representado pela diferenca entre este no exercicio
anterior e o RE do exercicio corrente.

5.5 Se RE < 0 e no Balanco Patrimonial do exercicio anterior ocorreu
Passivo Real a Descoberto integrara o Balanco Patrimonial do
exercicio corrente, no Passivo Real a Descoberto, o valor do RE.

6 VERIFICACAO GERAL

6.1 PARA VERIFICAR SALDO DO ATIVO PERMANENTE DO EXERCICIO ATUAL

6.1.1 Saldo do Ativo Permanente (exercicio atual) = Ativo Permanente
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(exercicio anterior) conta 1.3 + Mutacdes Patrimoniais das Variacoes
Ativas (dependentes da execucao) conta 6.1.2 + VariacOes Ativas
Independentes da Execucao conta 6.2 - Mutacoes Patrimoniais Passivas
(dependentes da execucao) conta 5.1.2 - Variacoes Passivas
Independentes da Execucao conta 5.2

6.2  PARA VERIFICAR SALDO DO PASSIVO PERMANENTE DO EXERCICIO
ATUAL

6.2.1 Saldo do Passivo Permanente (exercicio atual) = Passivo Permanente
(exercicio anterior) conta 2.3 + Mutacdes Patrimoniais Passivas
(dependentes da execucao) conta 5.1.2 + Variacées Passivas
Independentes da Execucao conta 5.2 - Mutacdes Patrimoniais das
VariacGes Ativas (dependentes da execucao) conta 6.1.2 - Variacoes
Ativas Independentes da Execuc¢ao conta 6.2

6.3 PARA VERIFICAR AS RECEITAS, DESPESAS E MUTACOES

PROCEDIMENTOS - DVP (continuacao)

6.3.1 Comparar a receita corrente nas Variacoes Ativas ao valor desta
mesma rubrica constante dos Balancos Orcamentario e Financeiro.
NOTA: Nao pode haver diferenca.

6.3.2 Comparar a receita corrente e capital nas Variacées Ativas ao valor
desta mesma rubrica constante dos Balancos Orcamentario e
Financeiro.

NOTA: Nao pode haver diferenca.

6.3.3 Comparar os valores constantes das MutacOes Patrimoniais Ativas
decorrentes da execucao orcamentaria (aquisicdo de bens moveis e
imodveis) com a despesa de capital vinculada a tais itens.

6.3.4 Para os valores constantes das MutacOes Patrimoniais Passivas
decorrentes da execucao orcamentaria nao ha demonstrativo contabil
para comparacao, a nao ser os documentos que autorizam as baixas e
a relacao analitica dos bens baixados por alienacao (vendas).

6.3.5 Para os valores constantes das VariacOes Passivas Independentes da

Execucao Orcamentaria, ndo ha instrumento contabil para comparar,
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a nao ser os atos que autorizaram as desincorporacoes e a relacao

analitica dos itens que foram desincorporados.

6.3.6

Para os valores constantes das Variacoes Passivas Independentes da
Execucao Orcamentaria, nao ha instrumento contabil para comparar,
a nao ser os atos que autorizaram as desincorporacoes e a relacao

analitica dos itens que foram desincorporados.
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1. Tomadas e prestacées de contas

Ao final de cada exercicio financeiro, ou no encerramento de atividades da
Unidade, ou ainda, por falta de prestacao de contas de agentes responsaveis,

0 6rgdo deve preparar a sua prestacao ou tomada de contas.

O art. 93 do decreto-lei 200/67 e o art. 145 do dec. 93.872/86 determinam
que qualquer pessoa que utilize dinheiros publicos tera que justificar seu bom
e regular emprego na conformidade das leis, regulamentos e normas

emanadas das autoridades administrativas competentes.

Segundo o art. 80 do decreto-lei n° 200/67, as atividades de tomadas e
prestacoes de contas desenvolvem-se em quatro fases:

o levantamento de dados e informacdes através dos registros em livros e
fichas contabeis, balancetes e balancos, demonstracao das contas, inventarios

e outros documentos;

o compilacao e analise das informacoes;
o demonstracao dos resultados;
. relatorio.

E necessario fazer a distincdo entre tomada de contas, prestacdo de contas e

a tomada de contas especial.

Tomada de contas

E o processo elaborado pelo 6rgao de contabilidade analitica referente aos
atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como a guarda de
materiais, bens e valores publicos sob a responsabilidade de agente

responsavel.

A tomada de contas refere-se somente aos 6rgaos da Administracao Direta e
engloba todos os atos de gestao do ordenador, inclusive os dos agentes
responsaveis pelo recebimento ou pagamento de recursos, pela guarda ou

administracao de valores e bens publicos.
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Prestacao de contas

E o processo elaborado e organizado pelo préprio agente responsavel ou pelos
orgaos de contabilidade analitica da entidade da Administracao Indireta
referente aos atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial da

entidade.

2. Atividades e documentos obrigatorios

Os orgaos ou unidades equivalentes, os fundos, as autarquias, as fundacoes, as
empresas estatais dependentes, os agentes responsaveis pela guarda e
administracao de dinheiro, bem como as Diretorias de Financas ou unidades
equivalentes, no ambito das respectivas competéncias devem adotar os
procedimentos tipicos de analise, conciliacao e ajuste das contas que afetam
os resultados financeiro, econdémico e patrimonial do Estado, bem como

daquelas cujos saldos serao transferidos para o exercicio subseqiiente.

0 mddulo anterior trata das analises e informacdes que os agentes e unidades
mencionados acima deverao efetuar para fins do encerramento do exercicio.
Apos toda verificacdo das Demonstracoes Contabeis, as unidades deverao
encaminhar, ao Tribunal de Contas do Estado da Bahia - TCE os relatorios
constantes, em sua da Resolucao n° 12 de 1993 para que o mesmo efetue

parecer, aprovando ou reprovando suas contas.

E importante lembrar que o exercicio do controle externo e de sua missdo
institucional deve ter o apoio do controle interno, conforme determinacao da
Constituicao Federal de 1988 e Estadual de 1989. Os responsaveis pelo
controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, devem dar ciéncia ao respectivo Tribunal de Contas, sob pena de

responsabilidade solidaria.

A Constituicdo do Estado da Bahia afirma que a fiscalizacdao contabil,

financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e dos
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Municipios, incluida a das entidades da administracdo indireta, quanto a

legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao das subvencées, renuncia

de receitas, sera exercida pela Assembléia Legislativa, quanto ao Estado, e

pelas Camaras Municipais, quanto aos Municipios, mediante controle externo e

sistema de controle interno de cada Poder.

Deve prestar contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,

que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e

valores publicos ou pelos quais o Estado e os Municipios respondam, ou que,

em nome destes, assumam obrigacoes de natureza pecuniaria.

A LRF dispde o seguinte:

Art. 48. Sdo instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aos
quais serd dada ampla divulgacdo, inclusive em meios
eletrbnicos de acesso publico: os planos, orcamentos e leis de
diretrizes orcamentdrias; as prestacées de contas e o respectivo
parecer prévio; o Relatdrio Resumido da Execucdo Or¢camentdria
e o Relatdrio de Gestdo Fiscal; e as versées simplificadas desses

documentos.

Art. 49. As contas apresentadas pelo Chefe do Poder Executivo
ficardo disponiveis, durante todo o exercicio, no respectivo
Poder Legislativo e no oOrgdo técnico responsdvel pela sua
elaboracdo, para consulta e apreciacdo pelos cidaddos e

instituicées da sociedade.

O encaminhamento das Prestacbes de Contas de administradores e

ordenadores de despesas ao TCE devera ser efetuado de acordo com as

normas constantes da Resolucao TCE n° 137, de 21 de dezembro de 2000,

alterada pela Resolucao TCE n° 89, de 27 de novembro de 2002.
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As duas resolucdes dispdem sobre a remessa de Prestacoes de Contas de
administradores e ordenadores de despesas ao Tribunal de Contas do Estado
da Bahia - TCE. E, portanto, de extrema importancia a leitura e observacdo no
disposto nessas resolucoes.

Os documentos exigidos pela Resolucao TCE n° 137 sao: Relacao de Gestores

do periodo, Relatério Circunstanciado de Atividades, Demonstrativo de Obras
em Andamento e Concluidas no periodo, Demonstrativo de Licitacoes
realizadas no periodo, Demonstrativo dos Processos de Dispensas e de
Inexigibilidade de Licitacao no periodo, Demonstrativo de Contratos
Celebrados e em Vigor no periodo, Demonstrativos de Convénios Celebrados e
em Vigor no periodo, Relacao das sindicancias e dos inquéritos instaurados no

periodo, os respectivos resultados, Resultado(s) do(s) inventario(s).

A Prestacao de Contas podera ser efetuada via Internet ou CD ROM, de acordo
com o desejo do usuario (unidade). O responsavel pelo encaminhamento das
informacbes a serem remetidas ao Tribunal devera proceder conforme as

disposicoes das resolucdes ja citadas. Devera ser observada a Resolucdao TCE

n® 63, de 16 de outubro de 2003, quanto aos elementos de composicao da
prestacao de contas e quanto ao certificado do encerramento do exercicio
financeiro de cada ano, que sera emitido pelo Sistema de Informacoes

Contabeis e Financeiras - SICOF.

A Resolucao TCE n° 63 estabelece, em seu Art. 1°, quais sao os elementos
informativos e de controle que deverao ser disponibilizados pelo Estado.

Dentre outros, merecem destaque os incisos mencionados a seguir:

Art. 1° - As prestacbes de contas consolidadas e encaminhadas a
este Tribunal a partir de janeiro de 2004 deverdo conter, dentre
outros que fizerem necessdrios, o0s seguintes elementos

informativos de controle:
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I - Relatorio consolidado sobre o gerenciamento e a execuca@o
dos planos, programas, gastos e investimentos do periodo,

inclusive das unidades administrativas no que couber, contendo:

d) as Secretarias da Saude e da Educacd@o deverdo apresentar,
ainda, andlise da aplicacGo da despesa, conforme os limites
constitucionalmente estabelecidos;

e) a Secretaria da Fazenda - SEFAZ, responsdvel pela
administracdo do tesouro e arrecadac@o das receitas, devera
apresentar, ainda, os seguintes elementos: perfil da divida e
andlise do comportamento evolutivo da receita em relacdo a sua
previsGo, e demais elementos constantes do art. 58 da Lei
Complementar n°® 101 de 04 de maio de 2000, Lei de
Responsabilidade Fiscal;

f) a Secretaria da Administracdo - SAEB, responsdvel pelo
controle sistémico do patrimbnio, deverd apresentar, ainda
informacdées quanto aos controles exercidos sobre os bens
moveis e imoveis do Estado, bem como sobre sua preservacao;

IV - As Secretarias gestoras dos Fundos Especiais deverdo

apresentar os seguintes elementos adicionais:

a) plano de aplicacdo;
b) relatdrio de gestdo do Fundo;
) pronunciamento do Conselho do Fundo Especial quanto

a aplicacdo dos seus recursos;

d) demonstrativo de transferéncia de recursos do Fundo
mediante convénio ou outros instrumentos a entidades diversas
informando o encaminhamento das respectivas prestacées de
contas a este Tribunal, o resultado da andlise efetuada pelo
setor responsdvel, a avaliacGo dos objetivos alcancados e seus
impactos, com indicacdo das unidades responsdveis pela sua

execucdo.
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VIl - relacdo de atos de admissé@o de pessoal realizados durante
o exercicio findo, fazendo indicar os processos encaminhados ao
Tribunal de Contas para exame, ou declaracdo de inexisténcia

de prdtica de tais atos;

IX - demonstrativo de transferéncias e recebimentos de recursos
mediante convénios, acordos, ajustes, termos de parceria ou
outros instrumentos congéneres, ainda que a titulo de
subvencdo, auxilio ou contribuicdGo, ocorridos, firmados e/ou
vigentes no exercicio, indicando:

a) se as respectivas prestacbes de contas ja foram
encaminhadas a este Tribunal, o resultado da andlise efetuada
pelo setor responsavel, avaliacdo dos objetivos e seus impactos,
e indicacdo das unidades responsdveis pela sua execucdo;

b) atraso ou irregularidade da prestacdo de contas, ou de
alguma de suas parcelas, bem como de utilizacdo de recursos em
finalidade diversa da pactuada;

) 0os recursos destinados ao setor privado para cobrir
necessidades de pessoas fisicas ou déficits de pessoas juridicas;
Xl - Relacdo dos inquéritos realizados e sindicancias instauradas
com os respectivos resultados, identificando os responsdveis e se
for o caso quantificac@o do dano causado ao Erdrio, e as
unidades onde ocorreram os fatos apurados;

XIV - Certificado de Auditoria emitido pelo Orgdo de Controle
Interno competente, acompanhado do respectivo Relatorio
contendo a andlise e avaliac@o de todos os itens anteriormente

indicados e outros itens julgados relevantes.

Além das informacgdes constantes do Art. 1° desta Resolucdao, o TCE exige

ainda que, em se tratando do SICOF e SRH (Sistema de Recursos Humanos), ou
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outros sistemas que venham substitui-los, as bases de dados sejam
disponibilizadas pelos Orgaos competentes da SEFAZ e SAEB, no prazo final

para a apresentacao das prestacoes de contas.

3. Prestacao de Contas do Governador

A LRF dispde o seguinte:

Art. 56. As contas prestadas pelos Chefes do Poder Executivo
incluir@o, além das suas proprias, as dos Presidentes dos orgdos
dos Poderes Legislativo e Judicidrio e do Chefe do Ministério
Publico, referidos no art. 20, as quais receberdo parecer preévio,

separadamente, do respectivo Tribunal de Contas.

Art. 58. A prestacdo de contas evidenciara o desempenho da
arrecadacdo em relacdo a previsdo, destacando as providéncias
adotadas no dambito da fiscalizacGo das receitas e combate a
sonegacdo, as acbes de recuperacdo de créditos nas instdncias
administrativa e judicial, bem como as demais medidas para

incremento das receitas tributdrias e de contribuicées.

Compoéem a referida Prestacao de Contas, os seguintes documentos: Balanco
Consolidado do Estado; Relatorios de Atividades dos Chefes dos Poderes
Executivo e Judiciario, do Ministério PUblico e da Defensoria Publica, do
Tribunal de Contas do Estado da Bahia e do Tribunal de Contas dos Municipios,

bem como de Relatério Imobiliario do Estado.
O Balanco Consolidado do Estado evidencia os resultados das gestoes

Orcamentaria, Financeira e Patrimonial da Administracdo, de forma

consolidada, elaborado segundo as normas federais e estaduais que regem a
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matéria, em especial a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, sendo
os dados contabeis oriundos essencialmente do Sistema de Informacoes

Contabeis e Financeiras - SICOF.

O Relatoério Contabil, parte componente da Prestacao de Contas, apresenta
uma analise mais detalhada das informacdes contabeis e fiscais, buscando o
uso de uma linguagem de facil entendimento a todo cidadao dos varios
segmentos da sociedade, inclusive com apresentacao de glossario dos termos
técnicos utilizados. Além disso, sao utilizados graficos e tabelas para permitir
uma melhor visualizacao dos dados constantes dos Balancos e demais

Demonstracoes Contabeis.

A Constituicao Estadual de 1989 ainda dispde que é atribuicao do Governador

do Estado da Bahia prestar, anualmente, a Assembléia Legislativa, dentro de
quinze dias apos a abertura dos trabalhos da sessdao legislativa, as contas

referentes ao exercicio anterior.
O Balanco Consolidado do Estado da Bahia deve ser elaborado pela Secretaria

da Fazenda, enquanto que o Relatorio de Atividades do Governador sera

elaborado pela Secretaria de Planejamento.
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ANEXO 1

PROCEDIMENTOS E PRAZOS ESTABELECIDOS PARA O ENCERRAMENTO DO
EXERCICIO DE 2012

RESPONSAVEIS / PROCEDIMENTOS DATAS LIMITES

1. Unidades Gestoras

1.1 Empenho de Adiantamento e sua 12/dez
concessao;

1.2 Empenhar despesas e emitir notas de 20/dez

empenho (NE);

1.3 Empenhar despesas por meio de integracao 26/dez
com outros sistemas;

1.4  Apresentar a Diretoria de Financas ou 27/dez
unidade equivalente da Administracao
Direta e Indireta a comprovacao dos
recursos aplicados relativos aos
Adiantamentos;

1.5  Autorizar os pagamentos, apos a devida 27/dez

liquidacao, inclusive recolhimento de

tributos;

1.6 Empenhar Despesas de Folha de 27/dez
Pagamento;

1.7 Efetuar verificacao e depuracao das 28/dez

despesas a serem inscritas em Restos a
Pagar, procedendo a anulacdo dos
empenhos e seus saldos;
1.8 Encaminhar a Diretoria de Financas ou 03/jan/2013
unidade equivalente os documentos
relativos as conciliacdes das contas

bancarias;

Pagina 68 de 79



MANUAL DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO (52 Edicéo)

2.1

2.2
2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

2.9

2.10

3.1

Diretoria de Finangas ou unidade equivalente da Administracao Direta e

Indireta

Confirmar Portaria de Descentralizacao

Orcamentaria

Confirmar no SICOF os Créditos Adicionais

Confirmar os pagamentos devidamente autorizados,
disponibilizando a OBE aos bancos BB, CEF e
Bradesco; (Observando o horario limite de
transmissao das OBE 14:45h)

Proceder a anulacao dos pagamentos que nao foram
transmitidos a instituicao financeira em tempo habil
para o seu devido processamento;

Proceder as inscrices pertinentes a
responsabilidade dos gestores e de outros agentes
responsaveis por bens e valores publicos (a exemplo
de adiantamento, diaria e outros valores);
Regularizar no SICOF os adiantamentos
comprovados;

Realizar a liquidacao da despesa;

Proceder, juntamente com a unidade gestora, a
verificacao e depuracao das despesas a serem
inscritas em Restos a Pagar;

Efetuar os lancamentos de receita, inclusive os

rendimentos da conta de relacionamento;

Regularizacao de Folha de Pagamento

Diretoria de Contabilidade Publica

Data limite para atendimento aos 6rgaos e Entidades

20/dez

20/dez
27/dez

28/dez

28/dez

28/dez

28/dez
28/dez

03/jan/2013

04/jan/2013

12/dez
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3.2

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

relativo a regularizacao de pendéncias anteriores a
30 de novembro de 2012

Data limite para fechamento dos arquivos do SICOF; 11/jan/2013

Responsavel por Adiantamento e Recolhimentos Diversos

Recolher, quando couber, as retencoes relativas a 20/dez
ISS e IR Retido na Fonte referentes a pagamentos

decorrentes de Adiantamentos;

Encaminhar para a sua Unidade Gestora copia do 20/dez
DAM, da Nota Fiscal, Fatura ou Recibo de Prestacao
de Servicos, para que esta providencie a Declaracao

Mensal de Servicos - DMS;

Encaminhar a Unidade Gestora uma relacao dos 20/dez
contribuintes individuais contratados no més, com a
informacao do nimero de sua inscricao no INSS para
que esta efetue o recolhimento do valor retido e da

cota patronal;

Recolher as respectivas contas bancarias os valores 20/dez
referentes as devolucoes de vencimentos,

adiantamentos, diarias e outros valores;

Comunicar a Unidade Gestora os valores recolhidos, 21/dez
quando houver, encaminhando inclusive a via da

Guia Especial de Recolhimento - GER ou a guia de

deposito Bancario;

Apresentar a Unidade Gestora ou unidade 21/dez
equivalente da Administracao Direta e Indireta a

comprovacao dos recursos aplicados relativos aos

Adiantamentos recebidos.
Diretoria Geral ou unidade equivalente

Efetuar no SICOF os lancamentos de ajustes dos bens em 12/dez
uso e dos existentes em almoxarifado, com base nos

inventarios analiticos do periodo de janeiro até novembro
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de 2012.

5.2 Efetuar no SICOF os lancamentos de ajustes dos bens em 04/jan/2013
uso (inclusive, quando couber, reavaliacao, depreciacao,
amortizacao, exaustao) e dos existentes em
almoxarifado, com base nos inventarios analiticos do més
de dezembro de 2012;

6. Diretoria do Tesouro - DEPAT
6.1 Confirmar o Quadro de Quotas Mensais - QCM. 20/dez

Obs. 1: Os adiantamentos para viagens e de carater secreto poderao ser
concedidos excepcionalmente apds a data limite deste anexo desde que sejam
comprovados até o dia 30/12/2012. Nestes casos, a execucao devera ser
autorizada, pela Secretaria da Fazenda, por meio da Superintendéncia de
Administracao Financeira.

Obs. 2: O item 1.3 deste Anexo refere-se aos empenhos realizados de forma
automatica por meio de rotina de integracao do SICOF com outros sistemas.
Obs. 3: Os casos atipicos de interesse da Administracao serdao analisados e

resolvidos mediante a autorizacao expressa do Secretario da Fazenda.
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ANEXO 2

ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE

2012

Consideracées Iniciais:

Antes da execucao das rotinas apresentadas na Fase Il deste anexo, as

unidades gestoras, Diretorias de Financas ou unidades equivalentes da

Administracao Direta e Indireta devem adotar os seguintes procedimentos:

1.

Consultar os pagamentos que estao incluidos e / ou autorizados,
visando verificar se os mesmos devem ou nao ser confirmados ou
anulados, pois o sistema apo6s 27.12.2012 nao permitira a
confirmacao de pagamento;

Verificar se efetivamente todos os empenhos devem passar a
situacao de Restos a Pagar. Apds depuracao, efetuar a anulacao
daqueles que forem considerados insubsistentes;

Analisar e regularizar as contas de valores pendentes do Ativo e do

Passivo.

Para consultar as contas de valores pendentes, solicitar relatério do razao

destas contas.

w

OE S >

Rotinas de competéncia das Diretorias de Financas ou unidades
equivalentes da Administracao Direta e Indireta que devem ser
efetuadas no SICOF:

Cancelar Restos a Pagar Nao Processados;
Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento;

Retornar para situacao de liquidado os pagamentos que nao foram

confirmados;

Gerar restos a pagar;

Transferir saldos de QCM / QF;

Encerrar as contas de interligacao, de receita e de despesa;
Apurar resultados;

Imprimir conjunto de relatorios (inclusive as unidades gestoras).
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I - Descricao das Rotinas para Encerramento do Exercicio Financeiro:
1. Cancelar os Restos a Pagar Nao Processados:

Esta rotina tem como objetivo proceder, para fins de encerramento do
exercicio financeiro de 2012, ao cancelamento dos Restos a Pagar nao
processados inscritos no exercicio anterior, pertinentes aos 6rgaos, fundos

e entidades;

1.1 ApoOs o cancelamento, o usuario devera solicitar a impressao de um
dos relatorios de RP (Modulo de Relatorios, opcao 3, Operacionais,
opcao 4 - Restos a Pagar), objetivando verificar se todos os saldos
foram cancelados;

1.1.1 Caso haja pendéncias, extrair o razao financeiro das contas que nao
obtiveram seus saldos cancelados, para devida verificacao contabil;

1.1.2 0 razao financeiro podera ser consultado no sistema através de
consulta: Modulo de Consultas, opcao 9, Informacdes Operacionais,
Razao Financeiro.

1.1.3 Depois de sanadas as pendéncias, deve-se refazer a rotina de
cancelamento do RP nao processado.

2. Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento:

Esta rotina ira gerar um relatério indicando as pendéncias para o

encerramento:

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

Para possibilitar a continuidade do processo de encerramento do exercicio

financeiro de 2012, as Diretorias de Financas ou unidades equivalentes

deverao:

2.1.1 Confirmar ou anular os créditos adicionais, Quadro de Detalhamento
de Despesa - QDD e as descentralizacoes de crédito pendentes
listados no relatorio;

2.1.2 Entrar em contato com a DICOP / GECOR, na eventualidade do
relatorio registrar outras pendéncias.

2.2 Empenhos com saldos:
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Verificar se efetivamente todos os empenhos devem passar a
situacao de Restos a Pagar. Apds depuracao, efetuar a anulacao
daqueles que forem considerados insubsistentes.

2.3 Pré-liquidacdes nao liquidadas:
As Diretorias de Financas ou unidades equivalentes deverao anular as
pré-liquidacdes nao liquidadas, cabendo as respectivas Unidades
Gestoras proceder as anulacoes dos empenhos correspondentes,
observando ao disposto no modulo 2 item 5 - Restos a Pagar, deste

manual.
2.4 Pagamentos confirmados e nao transmitidos:

As Diretorias de Financas ou unidades equivalentes deverao estornar
os pagamentos confirmados e que nao tenham sido transmitidos, por
meio da rotina de “Estorno de Confirmado / Regularizado”, opcao 6,

do modulo de Pagamento;
2.5 Liquidacdes com retencao total e ndo regularizadas;

As liquidacoes com valor zero (valor totalmente retido) deverao ser
regularizadas ou estornadas. O sistema nao permitira que o RP seja

gerado com valor zero.

2.5.1 Para regularizar a liquidacao, a Diretoria de Financas ou unidade
equivalente devera utilizar a opcao 10 - Regularizacao, modulo de

Pagamento.

2.5.2 Para estornar a liquidacao, a Diretoria de Financas ou unidade
equivalente devera utilizar a opcao 2 - Estorno de Empenho
Liquidado, modulo de Liquidacao, e a opcao 2 - Anulacao, modulo de
Pré-liquidacao para estorno da liquidacao e anulacao da pré-
liquidacao, respectivamente. A unidade gestora devera anular o

empenho utilizando a opgao 2 - Anulacao, modulo de Empenho.

2.6 Depois de sanadas as pendéncias, deve-se refazer a rotina de

impressao relatorios de pendéncias para encerramento.

3. Retornar para situacdo de liquidado os pagamentos que néo foram

confirmados:

O sistema s6 permitira o processamento dessa rotina caso a rotina anterior
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tenha sido devidamente efetuada.

Os empenhos que estao na situacao de incluidos e / ou autorizados passarao
para a situacao de liquidados. Apos a execucao desta rotina, o sistema nao

mais permitira que seja efetuada operacao de execucao orcamentaria.
4, Gerar Restos a Pagar:

Esta rotina somente podera ser executada apos o retorno para a situacao de

liquidado de todos os pagamentos que nao foram transmitidos.

4.1 Antes da geracao dos Restos a Pagar deverao ser adotados os

seguintes procedimentos:
4.1.1 Regularizar todos os adiantamentos concedidos;

4.1.1.1 Para consultar os adiantamentos sem regularizacao, solicitar a
impressao do relatério de Adiantamento (Mddulo de Relatorios,
opcao 3, Operacionais, op¢cao 1 - Adiantamento);

4.1.2 Verificar se efetivamente todos os empenhos devem passar a
situacao de Restos a Pagar. Apds depuracao, efetuar a regularizacao

ou a anulacao daqueles que forem considerados insubsistentes;

4.1.2.1 Para consultar os empenhos, solicitar a impressao do relatorio de
empenhos liquidados e nao liquidados: Mddulo de Relatorios, opcao
3, Operacionais, opcao 17 - Empenhos.

4.1.3 Nas unidades onde ocorrer alteracao no codigo de identificacao para
o0 exercicio seguinte, verificar junto a DICOP/GERAC o processo de

cadastramento na tabela de conversao.

4.1.4 Apos a geracao dos Restos a Pagar, solicitar a impressao do relatério
“Relacao dos Restos a Pagar (Mddulo de relatorios, opcao 3,
Operacionais, opcao 4 - Restos a Pagar, Posicao Atual) que devera
ser arquivado, visando ao atendimento de futuras auditorias por
orgaos controladores.

5. Transferir saldos de QCM/QF:

Esta rotina so podera ser executada no sistema apos a geracao dos Restos a

Pagar. Nesta fase, serao transferidos os saldos das contas de projeto /

atividade referentes ao QCM Programado e Liberado / QF para as contas de

Restos a Pagar do QCM do ano seguinte e encerrados os saldos de QCM / RP
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Programados e Liberados.
6. Encerrar as contas de interligacdo, de receita e de despesa:
Esta rotina somente podera ser executada no sistema apos a transferéncia dos
saldos de QCM/QF.
6.1 Apos término da rotina, solicitar a impressao do balancete para
verificar se todos os saldos das contas foram zerados;
7. Apurar resultados:
Esta rotina somente podera ser executada no sistema apods terem sido
encerradas as contas de interligacao, de receita e de despesa. Efetuada a
apuracao, o sistema nao mais permitira que outros lancamentos contabeis
sejam efetuados. Apos término da rotina, verificar:
7.1 Os registros da apuracao do resultado em cada Unidade, por meio da
consulta do razao das seguintes contas:
Se Passivo a Descoberto: Se Ativo Real Liquido:

Administracao Direta: 151111001  Administracao Direta: 251111001

Administracao Indireta: Administracao Indireta:
151112001 251112001
7.2 Se o balancete apresenta saldo em apenas uma das contas de

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

Esta rotina possibilita que as unidades gestoras da Administracao 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 prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado, inclusive o
certificado de encerramento do exercicio financeiro de 2012, nao impedindo
com isso que os relatérios sejam impressos de forma individual, através do

modulo de Relatorios, opcao 8 do menu principal.

O sistema so permitira a execucao desta rotina apos terem sido executadas as

rotinas necessarias ao encerramento do exercicio financeiro de 2012.

8.1 O conjunto de relatdrio somente devera ser emitido caso nao tenha

havido lancamento na mesma data.
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v -

1.

Impressao do certificado do Tribunal de Contas

Imprimir o certificado por meio do modulo Relatério, 3-Operacionais,

20-Certificado de encerramento.

ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

FINANCEIRO NO SIGAP

Apods o encerramento do exercicio financeiro no Sistema SICOF, as unidades

gestoras deverao encerrar a execucao do Sistema SIGAP, adotando os

seguintes procedimentos:

Acessar o SIGAP e, no menu principal, selecionar a rotina 6 -

Encerramento do Exercicio, seguindo as instrucées contidas na tela;

Acessar o SIGAP e no menu principal selecionar a rotina 4 - Outros
Instrumentos, em seguida selecionar a rotina 5 - Encerramento, para
encerrar contratos, convénios (de exercicios anteriores a

2005) e outros convénios que nao serao utilizados nos exercicios
subsequentes;

Acessar o SIGAP e no menu principal selecionar a rotina 5 -
Convénios, em seguida selecionar a rotina 5 - Encerramento, para
encerrar convénios pertencentes ao exercicio financeiro corrente

que nao serao utilizados nos exercicios subseqiientes.
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