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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio - Apresentacao

Apresentagao

A Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia - SEFAZ, na qualidade de dérgdo central da
administracao financeira e de contabilidade, nos termos dos Decretos Estaduais n2 7.921, de 2 de
abril de 2001 e n? 14.407, de 09 de abril de 2013, vem zelando pelo atendimento a legislagao
nacional no que diz respeito ao cumprimento das normas financeiras estabelecidas, em especial
pela Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964 e Lei Complementar Federal n2 101, de 4 de
maio de 2000, Lei de Responsabilidade Fiscal, como também primando pela execuc¢do financeira,
orcamentaria e patrimonial de forma eficiente e responsavel. Este manual visa proporcionar maior
transparéncia nas informagdes como parte do esfor¢co de padronizar os procedimentos financeiros
e contdbeis em todo o Estado.

Em 2013, a Secretaria da Fazenda e a Secretaria do Planejamento do Estado da Bahia efetivaram a
implantacdo do Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia -
FIPLAN em substituicdo ao Sistema Informatizado de Planejamento — SIPLAN e ao Sistema de
Informagdes Contdbeis e Financeiras do Estado da Bahia — SICOF. Com essa implantagdo, fez-se
necessario promover o redesenho dos processos que compdem a estrutura de gestdo e
operacionalizacdo da programacdo governamental, do orcamento, da execucdo orcamentdria, da
execucdo financeira e da contabilidade publica, envolvendo as atividades e procedimentos das
areas de planejamento e financas.

Nesta sétima edi¢cdo, buscando especificar os conhecimentos sobre os aspectos inerentes ao
encerramento do exercicio, como também outros importantes tépicos de execug¢do orcamentaria,
financeira e patrimonial, serdo abordados, além dos assuntos que se relacionam ao fechamento do
exercicio, novos procedimentos implementados com o sistema FIPLAN e a Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico.
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Resumo das Alteragdes - Versao 2.0
e Novo Capitulo Registro de Obriga¢do no Passivo

e Alteracdo do Capitulo Despesas de Exercicios Anteriores - DEA

® Inseridas as contas 6.2.2.9.1.02.86.00 Apostila Abertura-INT DIF de Convénio — CDD; e
6.2.2.9.1.02.87.00 INT Convénio- Apostila de Abertura — CDD no item Contas que ndo
transferem saldo para o exercicio seguinte (pag 47).
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio — Apuracao de Despesas

Apuracao das despesas sob o aspecto contabil

Com base nos manuais e normativos da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, a despesa publica
deve ser conceituada sob dois aspectos: orgamentario e contabil.

O orgcamento é o instrumento de planejamento de todos os entes e entidades, publicas ou privadas,
e representa o fluxo de ingressos e aplicagdo de recursos em determinado periodo. Para o setor
publico é de vital importancia, pois é a Lei Orcamentdria que fixa a despesa publica autorizada para
um exercicio financeiro. A despesa publica é o conjunto de dispéndios realizados pelos entes
publicos para o funcionamento e manutenc¢do dos servicos publicos prestados a sociedade. Os
dispéndios, assim como os ingressos, sao tipificados em orgamentarios e extraorcamentarios.

A contabilizacdo da receita sob o enfoque patrimonial (variacdo patrimonial aumentativa), assim
como a da despesa sob o enfoque patrimonial (variagcdo patrimonial diminutiva), é regulamentada
pelo Conselho Federal de Contabilidade- CFC, por meio da Resolug¢do CFC n2 750/1993.

Dentre os Principios Contabeis, destaca-se o Principio da Oportunidade que é base indispensavel a
integridade e a fidedignidade dos registros contdbeis dos atos e dos fatos que afetem ou possam
afetar o patriménio da entidade publica. A integridade e a fidedignidade dizem respeito a
necessidade de as variacdes serem reconhecidas na sua totalidade, independentemente do
cumprimento das formalidades legais para sua ocorréncia, visando ao completo atendimento da
esséncia sobre a forma (Resoluges CFC n2 750/93, n? 1111/07 e n? 1.282/2010); e o Principio da
Competéncia que determina que os efeitos das transacbes e outros eventos sejam reconhecidos
nos periodos a que se referem, independentemente do recebimento ou pagamento. Os atos e os
fatos que afetam o patrimonio publico devem ser contabilizados por competéncia, e os seus efeitos
devem ser evidenciados nas Demonstra¢cdes Contdbeis do exercicio financeiro com o qual se
relacionam, complementarmente ao registro orcamentario das receitas e das despesas publicas.
(Resolugdes CFC n2 750/93, n2 1111/07 e n2 1.282/2010).

Com a implantagdo do FIPLAN, em 2013, o atendimento a esses principios contabeis foi favorecido
por meio das funcionalidades do Registro do Ativo por Competéncia — RAC, Registro do Passivo por
Competéncia — RPC, Registro do Documento Habil - RDH e Autoriza¢do do Documento Habil — ADH.
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A execucao da despesa no FIPLAN

Contratos e Convénios cadastrados no modulo do CDD

No moddulo do Cadastro de Despesa — CDD sdo cadastrados e acompanhados os contratos e
convénios realizados pelo Estado da Bahia. Durante o exercicio, a unidade deve seguir as
disposi¢des da Instrucao Normativa Conjunta SAEB-SEFAZ n2 001/2013.

Este médulo permite a inclusdo dos documentos da Solicitacdo de Reserva de Dotagdo — SRD,
Licitagdo, Inexibilidade e Dispensa — LID e Instrumento — INT, até o inicio do processo de execuc¢do
da despesa orgamentaria.

Os contratos, convénios e outros instrumentos cadastrados no moédulo do CDD devem ser
devidamente apurados e atualizados antes do final do exercicio financeiro.

Os instrumentos cadastrados no CDD serdo automaticamente suspensos no encerramento do
exercicio de 2014. Em 2015 os instrumentos poderdo ser ativados por meio da rotina “Apostila de
Abertura”.

As Diretorias Gerais ou setores equivalentes deverdo observar que, ainda que o processo licitatorio
tenha sido concluido em 2014, a dotacdo utilizada para execucdo da despesa orcamentaria sera
aquela prevista na LOA de 2015 e suas alteragdes.

A SRD e LID poderdo ser geradas até o ultimo dia para empenho da despesa. Apds a data limite de
inclusdo de empenho no FIPLAN?, a unidade administrativa responsével pelas inclusdes de SRD de
convénios ou Implantacdo de Contratos devera realizar o devido estorno desses documentos para
viabilizar a inscricdo de Restos a Pagar. Este procedimento precede a geracao de RP, impedindo sua
inscricdo, caso nao seja efetivado.

Os Termos Aditivos ndo Autorizados deverao ser autorizados ou estornados antes da geragao de RP,
de forma a ndo impedir a inscricdo destes.

As SRD e LID geradas em 2014 sofrerdo alteragdo de dota¢do em 2015, por meio de uma rotina
especifica no Sistema Integrado de Material, Patrimonio e Servicos do Estado da Bahia - SIMPAS. No
exercicio seguinte, os instrumentos deverdo ser apostilados para receberem as novas contas
orcamentdrias de 2015.

As prestacGes de contas dos convénios de despesa, concedidos pelo Estado, quando realizadas até
o final do exercicio financeiro, deverao obrigatoriamente ser registradas no Mddulo do PCT do CDD,
sendo as Diretorias Gerais ou unidades equivalentes responsaveis pelo efetivo cumprimento desta
disposicdo, de modo a atender ao efetivo encerramento no FIPLAN.

Deverao ser registrados na Prestacdo de Contas:

- as parcelas pagas ao convenente;

' Norma disponivel no Canal Finangas Ptiblicas, Legislacdo Financeira do site da SEFAZ
(www.sefaz.ba.gov.br)
% Anexo 2 do Manual de Encerramento
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- os valores aplicados no objeto do convénio;
- os rendimentos financeiros acumulados; e
- os valores devolvidos, se houver.

A prestacdo de contas dos convénios concedidos sera efetuada de acordo com os procedimentos
contidos na Orientag¢do Técnica 038/2013.

Pedido de Empenho — PED e Empenho - EMP

De acordo com a Lei Federal 4.320/64, o empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos
créditos concedidos, sendo vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho. A partir da
emissdo da Nota de Empenho, o credor podera cumprir o contrato ou instrumento firmado, e a
Unidade Gestora - UG fard esse acompanhamento da execucdo da despesa.

Antes de incluir o empenho, a UG deve verificar se a concessao foi liberada, consultando o razao da
conta contdbil 8.2.2.2.1.05.01.00 — Concessdo a Empenhar, no Menu de Relatdrios do FIPLAN. Se a
fonte de recurso da dotagdo orcamentaria do empenho exigir Concessdo de Empenho e a despesa
for do tipo Folha, Didria ou a UO/UG do empenho ndo for do Poder Executivo, o sistema inclui
automaticamente a Concessao de empenho — CON.

Para o encerramento do exercicio, o ordenador de despesas da UG devera gerir as concessoes
liberadas para a efetivacdo da inclusdo do empenho, respeitando as datas limite para esta
operacdo®, ndo sendo permitido o fechamento da unidade com Pedidos de Empenho — PED n3o
autorizados e autorizados e ndao empenhados.

As setoriais de orcamento deverao verificar as concessGes recebidas da DEPAT por meio do saldo da
conta 822.11.05.01.00 — Concessao de Empenho a Liberar a fim de devolver os valores nao
utilizados antes do encerramento do exercicio.*

Registro do Passivo por Competéncia - RPC

A partir da inclusdo do empenho no FIPLAN, ocorrendo o fato gerador da despesa, a UG devera
incluir o Registro do Passivo por Competéncia — RPC, associando o numero do EMP a este
documento, para aqueles subelementos de despesa que exigem esse registro.

A lista de subelementos que exigem o RPC deve ser verificada na consulta da tabela de
subelementos, inserindo como critério para filtro o indicativo de RPC.

Para efetivar a inclusdo do RPC no FIPLAN, quando associado a um EMP, o montante do saldo
empenhado a liquidar devera ser igual ou superior ao valor do RPC registrado.

Saldo do EMP a liquidar 2 Valor do RPC registrado

? Anexo 2 do Manual de Encerramento do Exercicio
* Os procedimentos de concessio estdo descritos na Instrugdo Normativa SAF 014/2013
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Para cumprir os principios contabeis, conforme disposicao do Manual de Procedimentos Contdbeis
Patrimoniais’, a unidade gestora, sob supervisdo e responsabilidade do ordenador de despesas,
devera registrar as obrigacdes assumidas apds a ocorréncia do fato gerador da despesa, ainda que
esta ndo possua no FIPLAN empenho incluido.

Apds a Autorizagdo do Documento Habil — ADH, caso seja necessario, serda gerado novo RPC,
automaticamente pelo sistema, sendo este ajustado ao valor da ADH incluida. No documento da
ADH ira constar o nimero do novo RPC gerado.

Os RPC deverdo ser assinados pelo Ordenador de Despesas e anexados ao processo de execugao
contratual, indicando o atesto da ocorréncia do fato gerador da despesa, quando estes forem gerar
Restos a Pagar N3o Processados ou Obrigacoes do Passivo. Essas obriga¢des assumidas pelo
ordenador de despesas deverdo ser encaminhadas para conhecimento e validagao do Diretor Geral
ou Diretor de Finangas ou cargo equivalente.

Observando ao disposto no Decreto para Encerramento de 2014, os Restos a Pagar nao
Processados — RPNP inscritos em 2014 deverio ser liquidados até 30/04/2015.

Registro e Autorizacao do Documento Habil - RDH e ADH

Quando a UG tem CNPJ préprio, o RDH é feito pela UG, por meio de integracao (nos casos de Nota
Fiscal Eletronica - NFe de Mercadoria). Quando a UG nao possui CNPJ préprio, o RDH é gerado por
meio da operac¢do “Incluir” (nos casos de inclusdo manual).

Os RDH incluidos em 2014 poderdo ser utilizados normalmente em 2015, durante a execuc¢do da
despesa. Da mesma forma, as Notas Fiscais Eletronicas — NFe de 2014 n3o utilizadas no processo de
liguidacdo da despesa permanecerdao no banco de dados do FIPLAN para inclusdo dos RDH em

2015.

Em 2014 foi incluida a funcionalidade Agrupamento de Notas Fiscais EletrOnicas, que permite
realizar um Unico registro de RDH para um grupo de notas, desde que agrupadas.®

A Autorizacdo do Documento Habil — ADH é uma funcionalidade gerada pelo FIPLAN que, a partir de
um documento atestado:

e ajusta o valor do Reconhecimento do Passivo por Competéncia — RPC;
e registra a grande maioria das incorporag¢des patrimoniais, a exce¢ao de obra;
* reconhece o passivo financeiro, se associado a um empenho; e

e compromete o resultado do superavit financeiro.

> Disponibilizado no site da Secretaria do Tesouro Nacional - STN (www.stn.fazenda.gov.br)
® O Guia do Agrupamento de Notas estd disponibilizado no PORTAL FIPLAN (www.portalfiplan.ba.gov.br)
em Capacitacdo / Manuais / Execug@o da Despesa
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A funcionalidade ADH é executada apds o Registro de Documento Habil — RDH e é realizada pela
Unidade Gestora Executora — UG Executora, que podera associar este documento a um Empenho.
Na inclusdo da ADH, o ordenador de despesas responsdvel devera observar o valor do documento,
juntamente com os setores de almoxarifado, ou outros, que atestaram o devido recebimento do
bem e prestacao do servico, conforme determinacao contratual pactuada.

Apds a inclusdo da ADH associada ao EMP, o crédito empenhado a liquidar é reduzido,criando saldo
na conta contabil crédito empenhado em liquidagdo. Nao é permitida inclusdo de ADH associada a
empenho com valor superior ao saldo da conta crédito empenhado a liquidar no FIPLAN.

As ADH deverao ser assinadas pelo Ordenador de Despesas e anexadas ao processo de execuc¢do
contratual, indicando o atesto do recebimento efetivo da mercadoria ou da prestagdo do servico,
bem como a correta emissdao da Nota Fiscal ou documento habil, quando essas ADH forem gerar
Restos a Pagar Ndo Processados ou Obrigacoes do Passivo. Essas obriga¢des assumidas pelo
ordenador de despesas deverdo ser encaminhadas para conhecimento e validagao do Diretor Geral
ou Diretor de Finangas ou cargo equivalente.

Observando ao disposto no Decreto para Encerramento de 2014, os Restos a Pagar ndo
Processados — RPNP inscritos em 2014 deverdo ser liquidados até 30/04/2015.

Liquidagao

A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito, devendo-se verificar:

- a origem e o objeto do que se deve pagar;

- a importancia exata a pagar; e

- a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo.

A liquidacdo da despesa por fornecimento de materiais ou servigos prestados terda por base: o
contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; e os comprovantes da entrega de

material ou da prestacao efetiva do servigo, atestados pelo almoxarifado.

Para definir a “Data Prevista para Pagamento”, deve ser informada a data em que a despesa serd
paga, considerando que:

¢ A data prevista para pagamento ndo pode ser anterior a data da liquidagdo.

e SO é possivel registrar a data para pagamento da liquidacdo em data util e dentro do exercicio
financeiro ativo;

¢ Na inclusdo da liquidacdo, a data prevista para pagamento sera a mesma para o principal e
consignatarias, se houver; e

¢ Caso a data para pagamento da consignacdo seja diferente da data prevista para o principal, sera
possivel alterar a data para pagamento da consignac¢do por meio da operacgdo Alterar (LIQ).
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A “Data de Vencimento das Parcelas” automaticamente sera inserida pelo sistema conforme a data
de vencimento informada no cronograma de desembolso do Instrumento cadastrado, quando a
despesa for referente a Convénio Concedido, considerando que:

¢ Serd definida a data de vencimento da parcela mais antiga e com saldo a liquidar, ndo sendo
possivel liquidar parcelas futuras, ou seja, cujo més de vencimento seja posterior ao més da data da
liquidacdo;

e Para convénios de despesa (concedidos) com trés parcelas ou mais, so sera permitido liquidar a
partir da 32 parcela se ja tiver sido prestado conta da 22 parcela anterior. Ex: para liquidar a 32
parcela, é necessaria a prestacdo de contas da 12 parcela. Para a 42 parcela, é necessdria a
prestacdo de contas da 22 parcela e assim sucessivamente;

» A prestacdo de contas de parcelas ndo sera verificada na liquidagdo apenas nos casos abrangidos
pelo §32 do art. 25 da LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, que correspondem aos convénios nas
funcdes de saude, educacdo e assisténcia social; e

¢ As parcelas de convénios de despesa deverdo ser liquidadas e pagas, conforme cronograma de
desembolso do instrumento cadastrado.

O valor da liquidagdao ndo pode ser maior que a soma dos saldos a liquidar e em liquidagao.

No caso das despesas de regularizagdo, ndo serd permitida existéncia de saldos a pagar e a liquidar
no fechamento do FIPLAN. Para definir o “Documento de Regulariza¢cdo” deverd ser selecionada a
opc¢do “SIM” apenas se a liquidagdao for referente a uma despesa de regulariza¢do, ou seja, ndo
havera transmiss3o do pagamento para o banco pagador.’

As liquidagGes ndo pagas durante o exercicio serdo inscritas em Restos a Pagar Processados,
conforme legislagdo vigente. As Diretorias de Financ¢as e unidades equivalentes deverdao analisar
minuciosamente os dados da LIQ, pois, depois de encerrado o exercicio, o cancelamento dos RP
Processados serd em valor integral, ou seja, ndo sera permitido cancelamento de RP Processado em
valor parcial, respeitando a segregacao do principal e das consignatarias.

EXEMPLO DE UMA LIQ:

Principal 30.611,20
Consignacgao ISS 1.108,13
Consignacao IRRF Estado 436,17
Outras consignagdes 2.180,83

7 As despesas com recursos de convénios celebrados com a Unido, registrados e pagos via SICONV, deverdo
ser liquidados no FIPLAN, observando o atributo selecionado de REGULARIACAO IGUAL A "SIM". Ver
procedimentos da pdgina 52.
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Qualquer destes itens podera ser cancelado desde que integralmente; se o item a ser cancelado for
a Consignacdo ISS, o valor a ser cancelado sera 1.108,13, ou seja, o valor integral desta
consignacdo. Se o item a ser cancelado for Outras consignagGes, o valor a ser cancelado sera
2.180,83, ou seja, o valor integral desta consignacao.

Apds a inscricdo dos RP Processados, as liquidagBes terdo suas datas previstas para pagamento
alteradas automaticamente para o primeiro dia Util do exercicio subsequente, e ndo haverd
controle da programacao financeira para esses RP.

Liberagao do Pagamento - LIB

A liberacdo do pagamento sera realizada sob a supervisdo do ordenador de despesas. Apenas 0s
usudrios cadastrados como liberador de pagamento para a Unidade Orgcamentaria — UO de sua
responsabilidade poderao liberar documentos para pagamento.

O liberador de pagamento esta vinculado a um ordenador de despesa, podendo o liberador de
pagamento liberar apenas pagamentos (LIQ ou NOE) do ordenador a ele vinculado.

Apds o encerramento do exercicio, as liquidagdes nao liberadas para pagamento, inscritas em
Restos a Pagar Processados, deverdo ser liberadas conforme procedimento normal de execucgdo
para as despesas do exercicio.

Autorizacao de Repasse de Receita - ARR

As unidades orgcamentarias fardo a gestdo dos recursos recebidos por meio de Autorizacdo de
Repasse de Receita - ARR, repassando os montantes respectivos as suas Unidades Gestoras
Executoras.

As unidades deverdo observar os procedimentos de verificacdo apresentados neste Manual, no
mddulo de Encerramento, quando efetivarem ARR envolvendo repasse de recursos financeiros
bancarios.

Durante o més de dezembro, os responsaveis pela gestdo das ARR nas unidades deverdo observar
as transferéncias realizadas, procedendo as devidas consolidagdes e conciliagbes bancarias de
modo a efetivar os registros do FIPLAN com esses saldos.

Se em um processo de descentralizacdo de créditos orcamentarios ocorrer também repasse de
recursos financeiros, a unidade orcamentdria de origem devera acompanhar a devolugdo, se
houver, dos recursos ndo empenhados ao final do exercicio, observando os prazos estabelecidos
neste Manual.?

Nota de Ordem Bancaria — NOB e Nota de Pagamento Extraorgamentario - NEX

No FIPLAN, a Nota de Ordem Bancaria - NOB sé pode ser emitida apds a liberagdo da Liquidagao,
pelo liberador de pagamento e do detalhamento de faturas, no caso das liquida¢Ges cuja forma de
recebimento do credor principal e/ou consignatérias tenha sido definida como pagamento por
fatura.

8 Anexo 2 do Manual de Encerramento
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Os pagamentos efetuados por meio de regularizagdo deverdo ser efetivados de forma a nao
constarem no encerramento do exercicio restos a pagar dessas despesas, inclusive os referentes
aos pagamentos de pessoal e de convénios recebidos do Governo Federal por meio do Sistema de
Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - SICONV.

A unidade responsavel pela inclusdo da NOB devera acompanhar a efetivagdo do pagamento,
verificando a ocorréncia das situagées que possam impedir a realizacdo deste. Em caso de
inconsisténcias ou pagamentos ndo efetivados deve-se proceder aos ajustes descritos nas
Orientag8es Técnicas n2 015/2013 e 020/2013.

Nos casos de pagamentos ndo transmitidos, a unidade responsdvel devera verificar se ocorreu erro
nos seguintes critérios informados na NOB ou NEX:

1) Conta Corrente do Credor Inativa no FIPLAN;
2) Banco do Credor Inativo no FIPLAN;

3) Agéncia do Credor Inativo no FIPLAN;

4) Fatura Vencida; ou

5) Verificar a efetivacdo dos pagamentos de liquida¢gdes com detalhamento de fatura, utilizando a
consulta: Relatério de Pagamentos Retornados pelo Banco.

Tendo conhecimento do motivo da inconsisténcia que impediu a transmissdo do pagamento, o
servidor da unidade gestora devera efetuar os procedimentos necessdrios para a correcdo do
mesmo e assim possibilitar a transmissdo, observando o disposto na Orientac¢do Técnica 015/2013.

Para os pagamentos cujo banco seja diferente do Banco do Brasil, € importante que a unidade
responsavel verifique a efetivacdo do pagamento.

Adiantamentos

Os Pedidos de Adiantamento — PAD ndo pagos no FIPLAN deverdo ser estornados, ndo sendo
permitida geracdo de Restos a Pagar dessas despesas.

O Gerente Responsavel pela aprovacdo do PAD devera analisar essas despesas atuando de forma a
registrar os saldos devolvidos e realizar a Baixa dos Adiantamentos na funcionalidade Baixa de
Adiantamento - BAD.

Descentralizagoes de Créditos

As unidades or¢camentadrias que realizam descentralizagOes de créditos internas (Nota de Provisdo
Orcamentaria - NPO) ou externas (Nota de Destaque - NDD/Nota de Devolucdo de Destaque - DND)
deverdo estar atentas aos procedimentos preparatorios de encerramento do exercicio, de forma a
ndo permitir que sejam realizadas NPO, NDD, DND com suas respectivas Notas de Programacao da
Despesa - NPD, apds a inscricao de Restos a Pagar da unidade gestora de destino.
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O saldo ndo utilizado dos destaques recebidos devera ser devolvido, por meio de DND e NPD, apés
a data limite de inclusdo de empenhos no FIPLAN. Da mesma forma, os saldos nao utilizados das
provisdes recebidas de UO diferente deverao ser devolvidos por meio de NPO e respectiva NPD.

IMPORTANTE:

Apés a inscricdo dos Restos a Pagar no FIPLAN, a unidade ndao podera devolver os saldos ndo
utilizados recebidos por meio de destaque ou provisdo. Tal fato podera causar distor¢oes nos
balangos e relatérios da unidade, que serdo encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado —
TCE. As possiveis distor¢oes causadas pela nao devolugao de saldos em destaques ou provisées
entre UO diferentes recebidos serdao de responsabilidade do gestor da UO de origem da transagao
(NPO, NDD ou DND).

O responsavel pela UO devera manter contato com suas respectivas UG a fim de realizar
tempestivamente os procedimentos preparatdrios necessarios antes do encerramento do exercicio
financeiro e inscricdao de RP.

Os saldos remanescentes para devolug¢do podem ser verificados no FIPLAN por meio do relatério
FIP 608.

Verificagao da ocorréncia do fato gerador

Além do registro dos fatos ligados a execucdo orgcamentdria, exige-se a evidenciacdo dos fatos
ligados a execucdo financeira e patrimonial, de maneira que os fatos modificativos sejam levados a
conta de resultado e que as informagdes contdbeis permitam o conhecimento da composicdo
patrimonial e dos resultados econémicos e financeiros de determinado exercicio:

“Art. 100. As alteracbes da situacdo liquida patrimonial, que abrangem os
resultados da execug@o orcamentdria, bem como as variacées independentes dessa
execucdo e as superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas, constituirdo

elementos da conta patrimonial.

[...]

Art. 104. A DemonstracGo das Variacées Patrimoniais evidenciard as alteracées
verificadas no patrimbnio, resultantes ou independentes da execucdo

orcamentdria, e indicard o resultado patrimonial do exercicio.” (Lei n°® 4.320/64)

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico disponibilizado pela Secretaria do Tesouro
Nacional - STN dispGe que um passivo é reconhecido no balanco patrimonial quando for provdvel
que uma saida de recursos envolvendo beneficios econémicos seja exigida em liquidacdo de uma
obrigacdo presente e o valor pelo qual essa liquida¢do se dard possa ser determinado em bases
confidveis. Do ponto de vista patrimonial, as obrigagcées em que o fato gerador ndo tenha ocorrido
(por exemplo, obrigacbes decorrentes de pedidos de compra de produtos e mercadorias, mas ainda
ndo recebidos) ndo sdo geralmente reconhecidas como passivos nas demonstragées contdbeis.
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A ocorréncia do fato gerador da despesa deve ser verificada pelas unidades gestoras,
independentemente da tramitacdo das etapas de execug¢do orgamentdria (licitagdo, empenho), no
Fiplan, o registro da ADH associada a EMP registra a etapa intermediaria chamada "empenho em
liquidagdo", conforme estabelece o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico’.

Essa etapa é necessadria para a diferenciacdo, ao longo e no final do exercicio, dos empenhos ndo
liguidados e que constituiram, ou ndo, obrigacdo presente. A associacdo dos RPC e ADH aos
empenhos ja emitidos é importante para que ndo haja duplicidade no passivo financeiro utilizado
para fins de calculo do superavit financeiro.

No caso da LIQ, por se tratar da verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito (Lei 4.320/64), ocorrera a verificagdo de
um passivo exigivel ja existente. Em alguns casos, pode ser que ocorra uma lacuna temporal
significativa entre a entrega do bem, servico ou fonte de origem daquele crédito e a efetiva
liquidagdo do crédito orcamentdrio. Nesses casos, também é necessdrio o registro da etapa entre o
empenho e a liquidagdo chamada “em liquida¢do”, etapa essa que evidencia a ocorréncia do fato
gerador da varia¢Go patrimonial diminutiva - VPD, com o surgimento de um passivo exigivel, e a nGo
ocorréncia da liquida¢Go da despesa or¢camentdria. (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico disponibilizado pela STN)

Quando ocorrer liquidacdo da despesa orcamentdria concomitantemente com a prestagdo do
servico, a despesa orcamentdria e o fato gerador da variagdo patrimonial diminutiva sao
contabilizados juntos.

De forma associativa ao que ocorre na despesa, a receita também serd contabilizada observando o
fato gerador de sua ocorréncia. No Fiplan, esse registro ocorre por meio da funcionalidade Registro
do Ativo por Competéncia - RAC. Segundo os principios contdbeis, a variagdo patrimonial
aumentativa deve ser registrada no momento da ocorréncia do seu fato gerador,
independentemente de recebimento.

Quando ocorrer o recebimento antecipado de valores provenientes da venda a termo de servicos, a
receita orcamentdria é registrada antes da ocorréncia do fato gerador, ou seja, a varia¢do
patrimonial aumentativa ocorre em momento posterior a arrecadagcdo da receita orcamentdria.
Quando o servigo for prestado, ocorrerd o fato gerador da variacdo patrimonial aumentativa,
causando impacto no resultado da entidade publica. Quando ocorrer o recebimento de valores
provenientes da venda de servicos concomitantemente com a presta¢Go do servico, a receita
or¢camentdria é contabilizada junto com a ocorréncia do fato gerador. (Manual de Contabilidade

Aplicada ao Setor Publico disponibilizado pela STN)

® Manual disponibilizado no site da STN (www.stn.fazenda.gov.br)
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio — Restos a Pagar

Conceitos

As despesas legalmente empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro do exercicio corrente
poderdo ser inscritas em Restos a Pagar, distinguindo-se em restos a pagar processados e ndo
processados.

Os Restos a Pagar Processados sdo aqueles cuja despesa percorreu os estagios de empenho e
liguidagdo, restando pendente apenas o estdgio do pagamento. Segundo o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico disponibilizado pela STN, esses RP ndo podem ser
cancelados, tendo em vista que o fornecedor de bens/servicos cumpriu com a obrigacdo de fazer e
a Administra¢do ndo podera deixar de cumprir com a obrigacdo de pagar.

Serdo inscritas em restos a pagar processados as despesas liquidadas e ndo pagas no exercicio
financeiro, ou seja, aquelas em que o servi¢o, obra ou material contratado tenha sido prestado ou
entregue e aceito pelo contratante.

Durante o encerramento do exercicio no FIPLAN, poderdo ser inscritas em Restos a Pagar
Processados todas as liquidagcdes com saldo a pagar, exceto, as liquidacdes de despesa de
adiantamento e aquelas com indicativo de regularizagdo SIM.

Para efeitos desse Manual, considera-se Restos a Pagar Ndo Processados as despesas em que o
servico, obra ou material contratado tenha sido prestado ou entregue e aceito pelo contratante e
gue estejam com alguma pendéncia e ndo foram possiveis de serem liquidadas. Ao se inscrever um
RP, a Lei n? 4.320/64 dispde que se constitui uma divida flutuante®. Dessa forma, para serem
consideradas despesas aptas a inscricdo de RP ndo processados, faz-se necessaria a evidenciacdo da
ocorréncia do fato gerador.

No FIPLAN poderdo gerar RP ndo processados todas as despesas empenhadas, desde que tenha

ocorrido o fato gerador, exceto para os elementos de despesa 01, 03, 04, 05, 08, 10, 11, 12, 13, 14,
15, 16, 17, 18, 19, 20, 41, 42, 45, 46, 47, 49, 59, 61, 91 e 92, conforme as situa¢des abaixo:

1. Empenhos gerados por meio das integracdes: Fesba, Planserv e Concessionarias por meio
do GCC™.

2. Empenhos cujo saldo a liquidar seja igual ao somatério de ADH e ou RPC a eles associados.

' Manual de Procedimentos Contébeis Or¢amentdrias da STN
' Sistema de Gestio de Contas de Consumo gerido pela Secretaria de Administragdo - SAEB
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Para a inscricdo dos RP, os entes publicos deverdo também observar o disposto no art. 42 da Lei
Complementar Federal 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal:

“Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou érgdo referido no art. 20, nos Gltimos
dois quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacdo 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 determinacdo da disponibilidade de caixa seréo considerados

os encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.”

Restos a Pagar Processados

Serdo inscritas em restos a pagar processados as despesas liquidadas e ndo pagas no exercicio
financeiro, ou seja, aquelas em que o servi¢o, obra ou material contratado tenha sido prestado ou
entregue e aceito pelo contratante. Também serdo inscritas as despesas ndo liquidadas quando o
servico ou material contratado tenha sido prestado ou entregue e que se encontre, em 31 de
dezembro de cada exercicio financeiro, em fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor ou
guando o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor estiver vigente.

As despesas liquidadas a pagar serdo inscritas em RP Processados ao final do exercicio financeiro.
De acordo com o Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico disponibilizado pela STN, os
RP Processados ndo podem ser cancelados, tendo em vista que o fornecedor de bens/servigos
cumpriu com a obrigacdo de fazer e a Administracdo ndo podera deixar de cumprir com a obrigacdo
de pagar.

Conforme descrito na pag.16 deste Manual, depois de encerrado o exercicio, o cancelamento dos
RP Processados serd em valor integral, ou seja, ndo sera permitido cancelamento de RP
Processados em valor parcial, respeitando a segregacdo do principal e das consignatarias. O
pagamento dessas liquidacGes inscritas em RP Processados sera sempre em valor total (do principal
e da consignacdo se existir), sem fracionamento, por LQ.*

Apds a inscricdo dos RP Processados, as liquidacGes terdo suas datas previstas para pagamento,
alteradas automaticamente para o primeiro dia Util do exercicio subsequente, e ndo haverd
controle da programacao financeira para esses RP.

Restos a Pagar ndo Processados

De acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico disponibilizado pela Secretaria
do Tesouro Nacional - STN, a inscricdo de despesa em restos a pagar ndo processados é procedida
apds a anulacdo dos empenhos que ndo podem ser inscritos em virtude de restricdo em norma do
ente. A Lei Federal 4.320/64 estabelece que, no encerramento do exercicio, a parcela da despesa
orcamentdria que se encontrar empenhada e que ainda ndo foi paga serad considerada restos a

pagar.

"2 Ver exemplo da pagina 16
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O referido Manual também estabelece que a inscricdo de restos a pagar deve observar as
disponibilidades financeiras e condicdes de modo a prevenir riscos e corrigir desvios capazes de
afetar o equilibrio das contas publicas, conforme disposto na LRF.

Desta forma, nota-se que o conceito dessas despesas estd associado as disponibilidades, uma vez
que, para atendimento da Lei n? 4.320/1964, é necessario o reconhecimento do passivo financeiro,
mesmo ndo se tratando de uma obrigac¢do presente por falta do implemento de condi¢do.

Considerando o principio da competéncia e da oportunidade nas contabilizacbes patrimoniais, a
inscricdo dos RP ndo processados deverd também observar a ocorréncia do fato gerador da
despesa.

Os Restos a Pagar nao Processados — RPNP inscritos em 2013 que ndo foram devidamente
liguidados em 2014 deverdo ser cancelados, sendo de responsabilidade das Diretorias Gerais e de
Finangas, ou érgdo equivalente, realizar a justificativa da inscricdo indevida, atestando ocorréncia
do fato gerador no exercicio anterior e ndo efetivacdo da liquidacdo e pagamento dessas despesas.
Para realizar o cancelamento dos RPNP, deve-se seguir as orientacdes descritas no Guia de
Cancelamento de Restos a Pagar - CRP."

Nos casos de ocorréncia de despesas com pendéncias juridicas que justifiquem a ndo liquidacdo, a
unidade responsavel pelo cancelamento devera informar no histérico o numero do processo e
6rgdo em que esta sendo realizada analise juridica da obrigacdo.

Procedimentos de Inscricao de RP

Responsabilidade pela inscricao dos RP

O processo de geragdo de Restos a Pagar, no ambito de cada 6rgdo e equivalente da Administracdo
Direta e Entidades da Administracdo Indireta, sera de responsabilidade das unidades orcamentarias
e gestoras, juntamente com sua respectiva Diretoria de Finangas ou unidade equivalente.

Etapas de inscricdao dos RP

A inscricdo dos RP no FIPLAN serd efetuada em duas etapas: pré-inscricio de Restos a Pagar e
inscricao de Restos a Pagar - IRP.

Tanto a pré-inscricdo quanto a inscricdo serdo efetuadas por: unidade orcamentaria, unidade
gestora e destinacdo de recurso.

Quando for informada a destinacdo de recurso, o sistema ird apresentar tanto a destina¢do do
exercicio atual como a do exercicio anterior.

> O Guia de Cancelamento de RP esté disponibilizado no PORTAL FIPLAN (www.portalfiplan.ba.gov.br) em
Capacitacdo / Manuais / Médulo da Execucdo da Despesa
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Pré-inscricao
A realizagdo da pré-inscricdo devera ser efetuada, no FIPLAN, pelas unidades gestoras executoras.

Na funcionalidade de pré-inscricdo serdo demonstradas as disponibilidades financeiras para a
inscricdo de restos a pagar e o resumo dos valores das despesas existentes. Esses dados serdo
informativos, ndo sendo possivel alteracdo pelo usuario.

Para realizar a pré-inscricdo dos restos a pagar que serao inscritos em 2014, a unidade gestora
devera sanar as pendéncias informadas no FIPLAN, se houver.

O resumo das despesas contera as liquidagdes a pagar aptas para gerar restos a pagar processados
e empenhos a liquidar aptos a gerar restos a pagar nao processados. Serdo também apresentados
quadros de resumo com as pendéncias para geragao de RP.

Para auxiliar no processo de pré-inscri¢ao, sera disponibilizado, no FIPLAN, Relatério de Pendéncias
(FIP 031 Pendéncias para a Pré-Inscricdo dos Restos a Pagar), demonstrando os documentos,
relacionados por grupo de motivos, que possuem impedimentos para a geragao da pré-inscri¢cao. Os
Guias disponibilizados no Portal FIPLAN (www.portalfiplan.ba.gov.br), bem como as Orienta¢des
Técnicas, detalhardo os procedimentos de verificacdo a serem realizados pelas unidades.

A unidade poderd também consultar o Relatério FIP 226-A (Empenhos/Liquidacdes com Saldo a
Executar) para auxiliar na pré-inscri¢do.

As pendéncias constantes do FIP 031 para a unidade gerar a pré-inscricdo dos RP sdo:

PED nao autorizados e PED autorizados ndo empenhados;

EMP e LIQ de adiantamento;

Liquidacdes de regularizacao;

Empenhos com restricdo normativa para geracao de RP;

Empenhos que exigem RPC e/ou ADH, com saldo a liquidar divergente do somatério dos

RPC e ADH a eles associados;

6. RPC e ADH sem empenho associado que nao possuem indicativo de BEAObrigacao do
Passivo;

7. RPC associado a EMP que nao possua saldo a liquidar ou em liquidagao;

8. NOB, NEX e ARR na situacdo de transmitidos, cujos pagamentos nao foram efetivados
(pagamento/transferéncia ndo se realizou);

9. Somatério das LIQ (valores a pagar), por nimero de empenho, divergentes do saldo
contabil de empenhos liquidados a pagar;

10. Empenhos autorizados com ADH e/ou RPC maior que zero;

11. Restos a pagar ndo processados de 2013 que ndo foram liquidados;

12. Repasse bancario ARR nao finalizados;

13. RPC/ADH incluido em exercicio anterior com indicativo de DEA que n3o foi liquidado em
2014;

14. ADH de RP incluido e n3o liquidado;

15. Contas contdbeis que ndo devem migrar saldo;

16. Contas contdbeis migradas do SICOF;

17. Contas contabeis com subfonte a classificar; e

18. Termo Aditivo ndo autorizado.

uhwnNeE
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ATENCAO: A unidade sé estara apta para concluir a pré-inscricio apés serem sanadas as
pendéncias.

A pré-inscricdao nao impede a continuidade da execugdo orgamentaria.

Sera de responsabilidade da Diretoria de Finangas ou 6rgdo equivalente concluir os
procedimentos de pré-inscricdo até 30/12/2014.

Além das pendéncias citadas, ndo serdo aceitas inscricdes em Restos a Pagar Ndo Processados -
RPNP de despesas executadas nos elementos:

e 01 - Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e Reformas dos Militares;
e (03 -Pensbes do RPPS e do Militar;

e (04 - Contratagdo por tempo determinado;

e 05 - Outros beneficios previdenciarios do servidor ou do militar;
e (8 - Outros beneficios assistenciais do servidor ou do militar;
e 10 -Seguro desemprego e abono salarial;

e 11 -Vencimentos e Vantagens fixas - Pessoal Civil;

e 12 -Vencimentos e Vantagens fixas - Pessoal Militar;

e 13- Obriga¢des Patronais;

e 14 - Diaria - Civil;

e 15 - Diarias - Militar;

e 16 - Outras despesas variaveis - Pessoal Civil;

e 17 - Outras despesas variaveis - Pessoal Militar;

e 18- Auxilio financeiro a estudantes;

e 19 - Auxilio fardamento;

e 20 - Auxilio financeiro a pesquisadores;

e 41 - Contribuicdo (FUNSERV Patronal);

e 42 - Auxilios;

e 45 - Subvencbes econOGmicas;

e 46 - Auxilio-alimentagao;

e 47 - ObrigacgGes tributarias e contributivas;

e 49 - Auxilio-transporte;

® 59 - Pensdes especiais;

e 61 - Aquisicdo de imdveis;

e 91 - Sentencas Judiciais; e

e 92 - Despesas de Exercicios Anteriores.

Observacdo: Além dos elementos acima, também ndo deverdo ficar em RPNP as despesas
do grupo 6 - Amortizacdo da Divida.

Apds a pré-inscricdo, as despesas serdo marcadas de forma a demonstrar que estdo aptas a serem
inscritas como RP.
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Estardo aptas a serem inscritas em Restos a Pagar:
e PROCESSADOS

Todas as Liquidacdes com Saldos a Pagar, exceto Liquidacbes de Adiantamento e de
Regularizagao.

e NAO PROCESSADOS
Empenhos que possuam saldos a Liquidar ou em Liquidagao e que:
- Foram gerados por meio das integra¢des (FESBA, PLANSERV e GCC); e
- O saldo do empenho a Liquidar seja igual ao somatdrio de ADH e ou RPC a eles associados.

Exemplos praticos das situacoes que poderdo gerar RP ndo processados:

1 - Empenhos que exigem RPC e/ou ADH com saldo a liquidar igual ao somatério dos RPC e ADH a
eles associados. EMP 1 - com saldo a liquidar de R$1.000,00, que exige RPC e ADH (elemento 39). As
seguintes situagdes exemplificadas abaixo poderdo gerar RP ndo processados:

e RPCde RS 600,00 e ADH de RS 400,00™
e RPC (1) de 300,00 e RPC* (2) de R$ 700,00
e ADH (1) de R$ 400,00 e ADH (2) de R$ 600,00

2 - Empenhos que exigem RPC e ou ADH com saldo a liquidar diferente do somatdrio dos RPC e ADH
a eles associados. EMP 1 - com saldo a liquidar de R$1.000,00, que exige RPC e ADH (exemplo:
elemento 39). NAO poder3o gerar RP ndo processados:

e RPC de RS 600,00 e ADH de RS 300,00 = RS 900,00 e saldo do empenho = RS 1000,00,
diferenca de R$ 100,00 - (R$ 1000,00 — 900,00= 100,00)"

e RPC (1) de 100,00 e RPC (2) de RS 600,00 = RS 700,00 e saldo do empenho = RS 1000,00,
diferenca de RS 300,00 - (RS 1000,00 — 700,00= 300,00)

e ADH de RS 950,00 - saldo do empenho = RS 1000,00, diferenca de RS 50,00 - (RS 1000,00 —
950,00=50,00)

e ADH (1) de RS 400,00 e ADH (2) de RS 200,00 = RS 600,00 - saldo do empenho = RS 1000,00,
diferenca de RS 400,00 - (RS 1000,00 — 600,00= 400,00)

Nos casos dos exemplos do item 2 acima, para permitir a pré-inscricdo de RP ndo processados, a
unidade devera realizar o ajuste dos saldos, observando a real ocorréncia do fato gerador.

As unidades deverdo avaliar os saldos para gera¢do de RP e eliminagdo de pendéncias, conforme os
procedimentos estabelecidos nos Guias e OrientacGes Técnicas disponibilizados pela Diretoria de
Contabilidade Publica - DICOP.

40Os RPC nio estdo vinculados a ADH
150s RPC nio estdo vinculados a ADH
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No relatério FIP 031, serdo demonstradas as pendéncias impeditivas para a pré-inscricdo, conforme
descricdo a seguir:

CDD
¢ Termo Aditivo ndo autorizado:
Serdo demonstrados todos os documentos termo aditivo ndo autorizados de instrumentos.
PED
e Rela¢do de PED ndo autorizado:
Serdao demonstrados todos os documentos de pedido de empenho nado autorizados.
e Rela¢do de PED autorizados e ndo empenhados:

Serdao demonstrados todos os documentos de pedido de empenho autorizados, mas que nao
possuam empenho a eles associado.

EMP
e Relacdo de empenhos de adiantamento:

Serdo demonstrados todos os documentos cujo tipo de despesa indicado no PED seja
Adiantamento e cujos valores do saldo a liquidar e do saldo em liquidagdo seja maior que zero.

® Empenhos que possuam restricdes para inscricdo em Restos a Pagar.16
e Empenhos que exigem RPC e/ou ADH, com saldo a liquidar divergente do somatério dos
RPC e ADH a eles associados.

e Empenhos autorizados com ADH e/ou RPC maior que zero"’
LiQ

e Relac¢do de liquidagdo de regularizagao:
Serdao demonstrados todos os documentos cuja liquidacdo possua o indicativo de liquidacao
normal, de regularizacdo do pagamento igual a sim, cujo pagamento tenha o indicativo de nao pago
e o pedido de empenho seja diferente de adiantamento.

* Relac¢do de liquidagdo de adiantamento:
Serdo demonstrados todos os documentos cuja liquidacdo seja liquidagdo normal, cujo tipo de

pedido de empenho seja igual a adiantamento e o indicativo de situa¢do de pagamento seja igual
a0 nao pago.

1o As restricdes normativas estdo descritas na pagina 27
"7 Somente com autorizagio da SAF
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PAGAMENTO
® Relacdo de NOB com pagamento transmitido e ndo efetivado:

Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situacdo seja Nota de Ordem Bancaria - NOB
normal e o indicativo de situa¢do da transmissdo eletronica seja igual a pagamento n3do efetivado.

Desta lista, ainda serdo excluidos os documentos cujo indicativo de regularizacdo de pagamento da
NOB esteja definido como SIM.

e Rela¢do de NEX com pagamento transmitido e ndo efetivado:

Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situagao seja Nota de Ordem Bancaria Extra
Orgamentaria - NEX normal e a situacdo da transmissdo eletrGnica seja igual a pagamento nao
efetivado.

Desta lista, ainda serdo excluidos os documentos cujo indicativo de regularizacdo de pagamento da
NEX esteja definido como SIM.

ARR

e Relacdo de Autorizacdo de Repasse Bancdrio - ARR, com pagamento transmitido e nao
efetivado:

Serdao demonstrados os documentos cujo indicativo de situacdo esteja definido como Autorizacao
de Repasse da Receita — ARR liberado ou pendente de liberacdo, o ARR tenha o indicativo de
transmissdo igual a eletronica, a transmitir e a situacdo da transmissdo seja pagamento ndo
efetivado.

RPC/ADH

e Relacdo de RPC associado a um empenho sem saldo a liquidar;

e Relacdo de RPC/ADH n3o associado a um empenho, sem indicativo de Obrigacio do
Passivo.

e ADH-RP incluido n3o liquidado em 2014

RP E DEA DE 2013"
e RPCe ADH com indicativo de DEA incluidos em 2013 nao liquidados:
Serdo demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Finangas, ou unidades

equivalentes validaram como DEA, atestando a ocorréncia do fato gerador, e ndo foram liquidadas
em 2014.

'8 Ver item a seguir: RP e DEA de 2013
' Observar disposto na pagina25
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® Restos a Pagar nao Processados inscritos em 2013 nao liquidados:
Serdao demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Finangas, ou unidades

equivalentes validaram como Restos a Pagar ndo Processados, atestando a ocorréncia do fato
gerador, e ndo foram liquidados em 2014.

Inscricao de Restos a Pagar:

Nesta rotina, sera efetuada a inscricdo de RP dos empenhos marcados como pré-inscritos.

Sé serad permitido o acesso a inscricdo de RP apds a eliminacdo das pendéncias. Se a unidade
possuir documentos ainda pendentes, esta devera ajustar a situagdo impeditiva e, se necessario,
realizar a pré-inscricdo de despesas.

Para auxiliar no processo de inscricdo, serdo disponibilizados, no FIPLAN, Relatérios de Pendéncias
(FIP 031A Pendéncias para a Inscricdo dos Restos a Pagar) demonstrando os documentos,
relacionados por grupo de motivos, que possuem impedimentos para a geracao da inscricao. Os
Guias disponibilizados no Portal do FIPLAN (www.portalfiplan.ba.gov.br), bem como as Orientac¢des
Técnicas, detalhardo os procedimentos de verificacdo a serem realizados pelas unidades.

As pendéncias para gerar a inscricdo dos RP s3o:

PED ndo autorizados e PED autorizados e ndo empenhados;

EMP e LIQ de adiantamento;

LIQ de regularizagao;

EMP sem pré-inscri¢do;

EMP com restri¢ao normativa;

EMP pré-inscritos e alterados posteriormente de forma a ser gerada pendéncia de pré-

inscrigdo;

LIQ sem pré-inscricdo;

ARR, em que haja transmissdao de pagamento, ndo estornada cuja situa¢do da transmissao

eletronica seja igual a “Pagamento Nao Efetivado” ou“Pagamento ndo transmitido”;

9. NOB ndo estornadas, cujo indicativo de situacdo da transmissdo eletrénica seja igual a
“Pagamento Nao Efetivado” ou “Pagamento ndo transmitido”;

10. NEX ndo estornadas, cujo indicativo de situacdo da transmissdo eletrénica seja igual a
“Pagamento Nao Efetivado” ou “Pagamento ndo transmitido";

11. EMP pré-inscritos e alterados, que exigem RPC e/ou ADH, com saldo a liquidar divergente
do somatodrio dos RPC e ADH a eles associados; e

12. RPC e ADH sem empenho associado, que ndao possuem indicativo de Obrigacao do Passivo.

ouhkwneE

®© N

IMPORTANTE - Apos a inscri¢do, ndao sera permitida nenhuma execugdao orcamentaria, inclusive
receita, podendo ser realizados apenas ajustes de patrimonio por meio de NLC. A UG 0001
somente podera inscrever seus RP apos a efetivagdao de inscricdo das demais gestoras
pertencentes a respectiva UO.

Para o pagamento dos RP gerados em 2014 e os Processados inscritos em 2013 ainda ndo pagos,
nao sera permitida utilizacdo da funcionalidade Guia de Crédito de Verba - GCV para efetuar
devolugdes.

Governo do Estado da Bahia Péagina 32




Os RP processados gerados terdo suas datas previstas para pagamento automaticamente definidas
para o 19 dia util do exercicio seguinte. Para efetivar o pagamento desses RP, ndo sera necessario
remanejar os saldos de programacdo financeira, conforme procedimento na execug¢do normal
durante o exercicio.

Apds a inscricdo dos Restos a Pagar, a continuacdo da execucdo dessas despesas ocorrerd conforme
procedimento especifico a ser normatizado pela Diretoria da Contabilidade Publica — DICOP.

Havendo necessidade de cancelamento de Restos a Pagar Processados em 2015, o ordenador de
despesas devera apresentar a devida justificativa da efetiva liquidagdao da despesa no exercicio de
2014, e a necessidade de cancelar a despesa cujo fato gerador e demais tramita¢des legais da
liguidagdo ocorreram. Os RP Processados cancelados deverdo ser também validados e aprovados
pelo Diretor de Finangas ou equivalente, devendo compor o processo fisico da execuc¢do contratual
da despesa.

O cancelamento das ADH associadas a EMP e inscritas em RP ndo processados devera ser validado e
aprovado pelo Diretor Geral ou cargo equivalente, devendo compor o processo fisico da execucdo
contratual da despesa.

Vale ressaltar que, segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico disponibilizado
pela STN, os cancelamentos de RP possuem impacto nos limites de saude e educacgdo informados
nos relatérios da LRF.
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio — Restos a Pagar

Competéncia e Oportunidade

A Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n2 1.282/2010, estabelece que o Principio
da Oportunidade refere-se ao processo de mensuragdo e apresentacGo dos componentes
patrimoniais para produzir informagées integras e tempestivas®’. Observando as Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, a Diretoria da Contabilidade Publica - DICOP possui
entendimento de que é necessario o tempestivo registro das variagdes patrimoniais em sua
totalidade independentemente do cumprimento das formalidades legais para sua ocorréncia.

O Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP ratifica esse entendimento,
informando ainda que a Contabilidade nao pode se restringir ao registro dos fatos decorrentes da
execugdao orgamentaria, devendo registrar tempestivamente todos os fatos que promovam
alteragdo no patrimonio.

O Principio da Competéncia determina que os efeitos das transacdes e outros eventos sejam
reconhecidos nos periodos a que se referem, independentemente do recebimento ou pagamento.
(Resolugdo CFC n21.282/2010)

A Lei Federal n2 4.320/64, no Titulo IX que dispde sobre a contabilidade, estabelece o seguinte:

Art. 89. A contabilidade evidenciard os fatos ligados a administra¢Go
or¢camentdria, financeira, patrimonial e industrial.

Dessa forma, fica evidenciado que os fatos que afetam o patrim6nio publico devem ser
contabilizados por competéncia, e os seus efeitos devem ser evidenciados nas demonstracdes
contdbeis do exercicio financeiro com o qual se relacionam, complementarmente ao registro
orcamentario das receitas e das despesas publicas. (Resolugdo CFC n2 1.111/07).

Reconhecimento do Passivo

Caberd as Diretorias de Financas ou unidades equivalentes, responsdveis pelas atividades de
administracdo financeira e de contabilidade®’, garantir o efetivo registro das obrigacdes do
respectivo drgdo ou entidade, especialmente durante o encerramento do exercicio financeiro, a fim
de cumprir Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

Os Registros do Passivo por Competéncia - RPC e Autorizacdo do Documento Habil - ADH ndo
associados a empenho deverdo ser analisados pelas unidades gestoras e pelas Diretorias de
Financas ou unidades equivalentes, a fim de se averiguar se esses passivos ja registrados
constituem obriga¢des do Estado, evitando assim gerar duplicidade de langamentos.

20 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico disponivel no site da STN (www.stn.fazenda.gov.br)
2! Competéncias estabelecidas no Decreto Estadual n° 14.407/2013
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Considerando as funcionalidades do FIPLAN que tém o objetivo de realizar a contabilizacdo da
despesa sob o ponto de vista patrimonial, conforme exige o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico disponibilizado pela STN, o reconhecimento da Varia¢ao Patrimonial ou Obrigacdo no
Passivo se dara para despesas que exigem RPCe ADH.

Os RPC e ADH ndo associados a empenhos deverdo ser reconhecidos pelas Diretorias de Finangas
ou unidades equivalentes, apds verificagdo da ocorréncia do fato gerador realizada pelos
respectivos ordenadores de despesas, e posteriormente enviadas para as Diretor Geral ou cargo
equivalente.

A vinculacdo dos RPC e ADH como Obrigacdo do Passivo estd descrita na Orientagdo Técnica
37/2013.*

** Disponivel no Canal Finangas Piblicas, Legislagdo Financeira do site da SEFAZ (www.sefaz.ba.gov.br)
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio - DEA

Conceitos Normativos

As Despesas de Exercicios Anteriores - DEA sdo despesas fixadas, no orcamento vigente,
decorrentes de compromissos assumidos em exercicios anteriores aquele em que deva ocorrer o
pagamento. Nao se confundem com restos a pagar, tendo em vista que sequer foram empenhadas
ou, se foram, tiveram seus empenhos anulados ou cancelados.

Serdo consideradas DEA, conforme estabelecido pelo art. 37, da Lei Federal n? 4.320/64, aquelas
despesas de exercicios encerrados e que possam ser pagos a conta de dotacdo especifica,
consignada no orcamento, discriminada por elementos, obedecida, sempre que possivel, a ordem
cronoldgica, e apresentem pelo menos uma das seguintes condigdes:

1. o orcamento do exercicio anterior encerrado consignava crédito préprio, com saldo
suficiente para atendé-las, porém ndo se tenham processado na época propria;

2. representem Restos a Pagar com prescricdo interrompida; ou

3. correspondam a compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio
correspondente.

Despesas que ndo se tenham processado na época prépria sdo aquelas que possuiam dotacdo
orcamentaria, e que, dentro do prazo estabelecido, o credor tenha cumprido sua obrigacdo. Restos
a Pagar com prescricdo interrompida sdo despesas cuja inscricdo como restos a pagar tenha sido
cancelada, mas ainda vigente o direito do credor. Compromissos reconhecidos apds o
encerramento do exercicio sdo obriga¢Ges de pagamento criadas em virtude de lei, mas somente
reconhecido o direito do reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.

Além de necessitarem de orcamento vigente para execucdo, a DEA requer também, sendo esta
despesa do tipo 1 supracitado, saldo orcamentario do exercicio da ocorréncia do fato gerador, ou
seja, antes de executar a DEA, as Diretorias Gerais ou setores equivalentes que atuem na gestao
orcamentdria, deverdo verificar a existéncia de saldo na dotacdo do elemento de despesa original
na época da ocorréncia do fato gerador.

Procedimentos de reconhecimento da DEA

Apds encerramento do exercicio financeiro, as Diretorias Gerais ou setores equivalentes que atuem
na gestdo orgcamentdria, deverdo verificar a existéncia de saldo na dotacdo do elemento de
despesa, a partir do relatério de registro das obriga¢des patrimoniais do passivo (realizado por meio
da funcionalidade de associacdo de Registro do Passivo por Competéncia - RPC e Autoriza¢do do
Documento Habil - ADH), conforme ocorréncia do fato gerador, a fim de identificar o tipo de DEA
que sera executado no exercicio subsequente.”

 Os procedimentos desta contabilizacio estdo dispostos no item Competéncia e Oportunidade e
Reconhecimento do Passivo na pagina 36 deste Manual
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O reconhecimento das DEA se dara no momento de sua execug¢do or¢camentdria, conforme dispde o
art. 37 da Lei Federal n2 4.320/64 e o Decreto n2 181A, de 9 de julho de 1991.

O ordenador de despesas devera reconhecer as DEA, cujo orcamento consignava crédito préprio,
ou seja, possuiam saldo orgamentario do exercicio da ocorréncia do fato gerador. Nestes casos,
sera de responsabilidade do ordenador verificar a existéncia orgamentaria exigida pela referida Lei
Federal e Decreto Estadual.

No caso das despesas que representem Restos a Pagar com prescricdo interrompida, sera
competente para reconhecé-las o Secretario de Estado ou dirigente de 6rgdo subordinado
diretamente ao Governador ou ainda o gestor das autarquias, fundos, funda¢Ges e empresas
estatais dependentes.

O Diretor Geral de cada Secretaria, ou equivalente, ou o dirigente de 6rgdo diretamente
subordinados ao Governador, ou ainda o gestor das autarquias, fundos, fundacdes e empresas
estatais dependentes devera reconhecer as DEA provenientes de despesa com pessoal e obrigacdes
patronais.?

Apds o encerramento do exercicio, e depois de devidamente reconhecidas, as Despesas de
Exercicios Anteriores deverdo ser empenhadas, liquidadas e pagas, utilizando o registro dos
documentos RPC e ADH reconhecidos como Obriga¢cdes no Passivo durante o encerramento de
2014.

Em 2015, caso haja necessidade de estorno do RPC reconhecido como Obrigacdes no Passivo
durante o encerramento de 2014, a UG devera comunicar a Diretoria de Finangas, ou unidades
equivalentes, dando conhecimento e a devida justificativa desta operacao, considerando que fora
realizada a contabilizacdo do Passivo.

Para os casos de ADH reconhecido como ObrigagGes no Passivo durante o encerramento de 2014,
havendo necessidade de estorno, o ordenador de despesas ou responsavel pela inclusdo deste
documento no FIPLAN deverd apresentar a devida justificativa da autorizacdo da nota fiscal ou
documento habil no exercicio de 2014, e a necessidade de cancelar a despesa cujo fato gerador e
demais tramitac¢des legais comprobatdrias ocorreram. O estorno dessas ADH devera ser validado e
aprovado pelo Diretor de Financas ou cargo equivalente, devendo compor o processo fisico da
execucdo contratual da despesa.

% Decreto Estadual 181-A/1991
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio — Encerramento do Exercicio

Preparacao para o Encerramento

A partir de dezembro de 2014, as unidades poderdao efetuar os seguintes procedimentos de
verificacdo, a fim de realizar preparacgdo para o encerramento do exercicio financeiro no FIPLAN.

Os procedimentos da preparagao para o encerramento, a serem realizados pelas unidades, serao:

e Verificacdo de pendéncias para pré-inscricdo de RP>;

® Geragado do Relatdrio FIP 033;

® Pré-inscricdo de RP* (a partir de 12 de dezembro até o dia 30/12);
e Verificacdo de pendéncias para a inscrigio de RP? ; e

e Qutros procedimentos necessarios para o encerramento.

Verificacdo de pendéncias para a pré-inscricdo de RP

As unidades gestoras deverdo, sob coordenacdo das Diretorias de Finangas ou unidades
equivalentes, realizar a verificagdo de pendéncias para concluir a pré-inscricdo de RP de 2014 até
30/12/2014.

Os procedimentos de verificacdo e pré-inscricdo estdo descritos na pagina 26 deste Manual de
Encerramento.

Para facilitar a eliminagao das pendéncias para pré-inscricdo dos RP de 2014, a unidade responsavel
podera utilizar o Anexo 1 deste Manual, que apresenta a lista de verificagdes, por funcionalidade do
FIPLAN.

Geracdo do Relatério FIP 033 no FIPLAN

As unidades gestoras deverdo extrair o relatério FIP 033 - Demonstrativo de Inscricdo em Restos a
Pagar, observando as despesas que estdo aptas a serem inscritas em RP. Caso a unidade ndo possua
despesas para inscricdo em RP, deverd, ainda assim, sanar as pendéncias de inscri¢cdo, passando
para a etapa seguinte.

Verificacdo de pendéncias para a inscricio de RP

As unidades gestoras deverdo, sob coordenagdo das Diretorias de Finangas ou unidades
equivalentes, realizar a verificacdo de pendéncias para inscricdo dos RP, utilizando o relatério FIP
31A - Pendéncias na Inscricdio do RP, conforme procedimentos descritos na pagina 26 deste
Manual.

 Ver lista de pendéncias na pagina 27
26 Ver procedimentos na pdgina 27
7 Ver lista de pendéncias na pagina 32
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Outros procedimentos necessarios para o encerramento

As unidades responsaveis deverdao observar os seguintes itens para ajustes e procedimentos no
FIPLAN:

Cadastro do Gerente Responsavel em cada UG;
Regularizacao da Folha de Pagamento e outras despesas;
Consignagoes;
Depdsitos e Retengdes migradas do SICOF;
Conciliagdo Bancidria;
Contas que ndo transferem saldo para o exercicio seguinte;
Obras em Andamento;
Contas de Almoxarifado;
Cancelamento de Restos a Pagar migrados do SICOF;
. Ajuste das Contas de Migracao do SICOF;
. Contas Bancdrias com Saldo Contabil e sem correspondéncia no extrato bancario;
. Baixa de Adiantamento; e
. Convénios de Receita a comprovar.

LoOoNOLULRWDNER
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1. Cadastro do Gerente Responsavel em cada UG

Durante o encerramento do exercicio, o FIPLAN ird gerar automaticamente uma Nota de
Langamento Contabil — NLC para todas as UG.

As NLC dever3o ser autorizadas pelo Gerente Responsavel®® da UG.

Dessa forma, as unidades gestoras deverao verificar se o Gerente Responsavel esta devidamente
cadastrado no Fiplan, e este encontra-se em exercicio durante o periodo do encerramento.

As unidades deverdo observar o disposto no Oficio GECOR n2 023/2013.

ATENGCAO: O nido cadastramento do Gerente Responsavel, ou se 0 mesmo ndo estiver em
atividade, ira acarretar erro durante a fase de Encerramento do Exercicio, fazendo a unidade
retornar os procedimentos a primeira fase da pré-inscricao de RP.

2. Regularizacao Folha de Pagamento e outras despesas

As unidades deverao regularizar no FIPLAN as despesas ja pagas, realizando todas as etapas da
execucdo da despesa até o pagamento NOB ou NEX.

Nos casos em que as unidades gestoras ndao efetivem a correta regularizacdo de despesas, os
valores que serdo apresentados ao TCE estardo em montante menor do que realmente foi pago,
além da demonstragao de disponibilidades financeiras em valor maior do que a real situagao liquida
do érgdo ou entidade. As Diretorias de Financas deverdo verificar a regularizacdo de despesas que
deveriam ter sido efetuadas no FIPLAN, a fim de evitar as distor¢des nos relatérios contabeis a
serem apresentados ao TCE, apds o encerramento do exercicio.

2% Os perfis para cadastramento do Gerente Responsdvel estdo na Instrucdo Normativa Conjunta SAF/SPO
01/2012, disponivel no site da SEFAZ (www.sefaz.ba.gov.br) em Financas Publicas, Legislacdo Financeira
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3. Consignagdes

As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes deverdo emitir o Relatério FIP 630, no FIPLAN, a

fim de verificar se as consignagGes retidas estdo sendo efetivamente pagas.

A seguir estdo elencadas algumas contas de retencdes para verificacao:

2.1.8.8.1.01.00.00

2.1.8.8.1.01.01.00

2.1.8.8.1.01.01.01

2.1.8.8.1.01.01.02

2.1.8.8.1.01.01.03

2.1.8.8.1.01.01.04

2.1.8.8.1.01.01.05

2.1.8.8.1.01.01.06

2.1.8.8.1.01.01.07

2.1.8.8.1.01.01.08

2.1.8.8.1.01.01.09

2.1.8.8.1.01.01.10

2.1.8.8.1.01.01.11

2.1.8.8.1.01.01.13

2.1.8.8.1.01.01.14

2.1.8.8.1.01.01.15

2.1.8.8.1.01.01.99

CONSIGNACOES
CONSIGNACOES DO EXERCICIO
PENSAO ALIMENTICIA
IRRF/ESTADO

IRRF / FEDERAL

ISS

FUNPREV

INSS

BAPREV

FUNSERV

COFINS

PIS

CSLL

RETENGAO POR DECISAO JUDICIAL
DESCONTOS OBTIDOS
MULTAS

OUTRAS CONSIGNAGOES
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4. Depositos e Retengoes migradas do SICOF

As unidades gestoras deverdo efetuar os procedimentos descritos na Orientacdo Técnica 25/2013
para ajustar as contas de depdsitos e retengdes migradas do SICOF, transferindo o saldo da conta
2.1.8.8.1.03.98.00 - DEPOSITOS E RETENCOES - MIGRAGAO DO SICOF. *°

5. Conciliagdo Bancaria

As unidades gestoras deverao efetuar os procedimentos descritos na Instrucdo Normativa SAF n2
01, de 19/01/2011, para realizar as conciliacdes de contas bancérias mantidas pela unidade.

As contas bancdrias referentes a movimentagdo de recursos proprios, oriundos de convénios e
outros recursos, serao conciliadas pela unidade responsavel por sua movimentagao.

Para execuc¢do da conciliagdo bancaria, a unidade devera comparar os valores de saldo atual do
Relatério FIP 215A - Balancete Mensal de Verificagdo por Conta Corrente da conta com os extratos,
avisos de lancamento e relagdo de documentos fornecidos pela Instituicdo Financeira.

Havendo divergéncia, a unidade gestora devera emitir o Relatério Razdo Analitico por Conta/Conta
Corrente (FIP 630) da conta e conciliar os valores com os extratos, avisos de lancamento e relacdo
de documentos fornecidos pela Instituicdo Financeira.

6. Contas que nao transferem saldo para o exercicio seguinte
As unidades gestoras deverdo extrair o relatdrio Balancete Mensal de Verificagdo (FIP 215), a fim de
verificar a existéncia de saldos em contas contabeis que ndo irdo transferir saldo para o exercicio

seguinte.

Segue a lista das contas que deverao ter saldo igual a zero:

1.1.1.1.1.99.01.00 ARR a Compensar

1.1.3.1.1.02.00.00 Suprimento de Fundos (Adiantamento Concedido);
2.1.8.8.1.03.12.00 Devolugdo de Saldo de Convénio;

2.1.8.8.1.03.18.00 Obrigacdes de Exercicios Anteriores - SICOF - Ndo Processados;
2.1.8.8.1.03.25.00 Devolucdo de Didarias;

2.1.8.8.1.03.26.00 Devolugdo de Adiantamento;

2.1.8.8.1.03.27.00 Devolucgdo de Vencimentos;

2.1.8.8.1.03.93.00 Outras Devolugdes;

2.1.8.8.1.03.97.00 Devolugio de Pagamentos’’;

¥ Ver também pagina 49
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6.2.2.9.1.02.86.00 Apostila Abertura-INT DIF de Convénio — CDD; e

6.2.2.9.1.02.87.00 INT Convénio- Apostila de Abertura — CDD.

Para baixar o saldo dessas contas, a unidade gestora devera realizar os seguintes procedimentos:
e Cadastramento do Comprovante de Devolugao;
e Autorizacdao do Comprovante de Devolucgao; e

® Inclusdo da Guia de Crédito de Verba - GCV.

Vale ressaltar que a GCV ndo sera utilizada para devolugdo de NEX, RP ou DAE com UO/UG destino
igual a UG 0000.

ObservacGes sobre a GCV:

As unidades deverao depurar:

e o0s valores referentes as GCV efetivadas e que ndo houve a baixa do saldo dessa conta. Isso
acontece quando na funcionalidade Incluir Comprovante de Devolugdo, o tipo seja Outros
Comprovantes. Nesse caso, a GCV nao baixa o valor da devolug¢do na conta devolugdo de
pagamentos;

e osvalores dos DAE referentes a devolugdo de NEX;

e 0s valores dos DAE referentes as devolugdes que deveriam ser efetuadas por meio de
depdsito em outra conta bancaria diferente da CUTE;

e osvalores dos DAE com UG incorreta;

® os valores dos DAE em que haja necessidade de efetuar novo pagamento a um credor, seja
servidor ou terceiros, a exemplo de devolugdes com valores maiores que o devido.

7. Obras em Andamento

As unidades gestoras deverdo seguir o Oficio GECOR 003/2009 nos registros de Obras em
Andamento, como também a Orientacdo Técnica 33/2013.

Para a Administracdo Direta: as obras efetivamente concluidas deverdo ser registradas pela
Diretoria Geral ou unidade equivalente por meio de NLA , para baixa de Obras em Andamento e
incorporacdo em Bens Imdveis, informando como unidade de destino a SSA/SAEB. Devera ser
encaminhada a SSA/SAEB a respectiva documentacdo para que a mesma realize o controle
patrimonial.

Para a Administracdo Indireta: obras efetivamente concluidas deverao ser registradas pela unidade
Orgamentaria por meio de NLA , efetuando a transferéncia da conta de Obras em Andamento para
a conta de Bens Imdveis.

% O saldo desta conta é referente a devolugdes de 2013
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8. Contas de Almoxarifado

As unidades gestoras deverdo efetuar os procedimentos descritos na Orientacdo Técnica 33/2013
para efetuar os registros na conta de almoxarifado.

Para Almoxarifado de Bens de Consumo:

Saida do Almoxarifado para Uso da Unidade: a unidade devera proceder ao langamento de baixa
dos Bens de Consumo na saida do Almoxarifado para uso, por meio de NLA, tomando-se como base
o relatério emitido ou documento habil de setor competente.

Para Almoxarifado de Bens Permanentes:

A unidade deve emitir os relatérios do Sistema de Administracdo de Patrimdnio - SIAP e comparar
com os valores existentes no FIPLAN (FIP 215 A).

Havendo divergéncia entre os valores do SIAP e os do FIPLAN, a unidade deve verificar em qual
sistema se encontra a inconsisténcia e realizar os ajustes neste sistema.

9. Cancelamento de Restos a Pagar Migrados do SICOF
Os Restos a Pagar ndo Processados inscritos em 2012 e que ainda ndo houve a ocorréncia do fato

gerador da despesa, ou seja, 0 servico, a obra ou o material contratado ndo tenha sido prestado ou
entregue e aceito pelo contratante, deverao ser cancelados.

As unidades poderdo consultar o montante dessas despesas por meio das contas contdbeis
demonstradas a seguir:

CONTA CONTABIL FUNCAO !

Registra o valor das obrigagdies com restos a pagar processados migrados do
SICOR

Registra o valor das obrigagdes com restos a pagar ndo processados
migrados do SICOF

Registra o valor das obrigagbes com restos a pagar ndo processados

2.1.8.8.1.03.17.00

2.1.8.8.1.03.18.00

2.1.8.8.1.03.15.00

liquidados migrados do SICOF e liquidados apos a migracio.

O cancelamento dos RP ocorrera por meio das NLA, cujos fatos extracaixa sao:

e 3.3.011 - CANCELAMENTO DE RPs PROCESSADOS - para registrar o cancelamento de restos
a pagar processados

e 3.3.012 - CANCELAMENTO DE RP NAO PROCESSADO A LIQUIDAR - para registrar os restos a
pagar nao processados a liquidar cancelados

e 3.3.013 - CANCELAMENTO DE RP NAO PROCESSADO LIQUIDADO - para registrar o
cancelamento de restos a pagar ndo processado liquidado.

Obs: A conta 2.1.8.8.1.03.18.00 - Restos a Pagar ndo Processados deve ter saldo zerado.

Apds os ajustes acima, a Diretoria de Finangas ou unidade equivalente devera emitir o Relatdrio FIP
215A, para a respectiva UO, a fim de verificar se o saldo da conta contdbil 3.5.1.1.2.01.22.00 -
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MOVIMENTO DE DR PARA AJUSTE DE SALDO MIGRADO DO SICOF é igual ao saldo da conta contabil
4.5.1.1.2.01.22.00 - MOVIMENTO DE DR PARA AJUSTE DE SALDO MIGRADO DO SICOF.

10. Ajuste das Contas de Migragao do SICOF

As Diretorias de Finangas ou equivalentes deverao extrair o Balancete FIP 215-A para as contas de
Ativo e Passivo, identificar a existéncia de saldos migrados do SICOF ainda sem identificacdo e
proceder aos ajustes necessarios, conforme as Orientacdes®® disponibilizadas no site da Sefaz.

A existéncia de saldos nao identificados no FIPLAN podera gerar inconsisténcias nos relatérios que
serdao encaminhados ao TCE. Sera de responsabilidade do Diretor de Finangas ou cargo equivalente
a ocorréncia de valores em contas contdbeis ndo identificadas apds o encerramento do exercicio.
As unidades deverdo observar as contas migradas do SICOF, que ainda ndo possuem especificacdo
de atributos, a exemplo da Destinagao de Recursos, dando especial atengao para as contas com o
atributo (F), Indicador para o calculo do Superavit Financeiro.

Devem ser ajustadas as contas correntes e as contas de controle (Classe 7 e 8).

A seguir, estdo alguns exemplos de contas.

N2 Conta Contabil Nome da conta contabil Conta corrente
11111039900 DIVERSAS CONTAS DE CONVENIO SICOF Conta Origem SICOF
B [ rrcis CONTAS ESPECIAS - MIGRADAS SIGOF .
11111059900 |DIVERSAS CONTAS DE ARRECADACAO-MIGRAGROSICOF | ContaOrigemsicoF
111113098.00 REDE BANCARIA ARRECADACE\O SICOF Conta Origem SICOF
11.1115097.00 SUPRIMENTO AP_ICAC.&D FINANCEIRA -DEPAT -\«‘IIGRAC.&O SICOF Conta Origem SICOF
..i..1.1.1.1.50.98.30 APLI CAC.&O FINAMCEIRA SICOF Conta OrIgEmSICOF
111210298.00 BAMNCOS - MOEDA ESTRANGEIRA - I\’IGRACE«G SICOF Conta Origem SICOF
1.1351.01.98.00 RECEBIDOS - M GRAC.&D SICOF Conta Origem SICOF
21881039800 DEPOSITOS E RETENC&IES-M GRAC.&D DO SICOF Conta Origem SICOF
113410198.00 CREDITDS QRIUNDOS DO SICOF Conta Origem SICOF
1.1351.0298.00 DEPOSITOS JUDICIAIS SICOF Conta Origem SICOF

11. Contas Bancdrias com Saldo Contabil e sem Correspondéncia no Extrato Bancario

Serd de responsabilidade do Ordenador de Despesas da UG verificar se os valores registrados
contabilmente nas contas de bancos estdo iguais aos saldos dos extratos bancarios.

Nos casos em que haja contas com saldo contabil e extrato bancario zerado, a unidade gestora
devera encaminhar oficio a DICOP, assinado pelo Diretor de Finangas ou cargo equivalente,

3! Orientagdo Técnica 24/2013 trata dos procedimentos de ajustes nas contas de Ativo de dados migrados do
Sicof
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esclarecendo e justificando a razdo da existéncia de saldo na conta contdbil de banco e ndo no
extrato bancdrio. A DICOP analisara a situacdo especifica com a devida justificativa e procederd ou
nao a autoriza¢do do langamento de baixa da conta no FIPLAN.

Sendo autorizado, a unidade vird a DICOP e, com acompanhamento de um técnico, efetuara
langamento, ajustando os saldos.

12. Baixa de Adiantamento

A Diretoria de Finangcas ou unidade equivalente devera registrar no FIPLAN as baixas de
adiantamento, conforme disposto na Orientacdo Técnica 14/2013 e 30/2013.

13. Convénios de Receita (recebidos) a comprovar

Para os recursos recebidos por meio de convénios celebrados com a Unido, as unidades deverdo
observar o disposto na Instru¢do Normativa Seplan n2 02, de 08/10/2014°%, especialmente quanto
aos tempestivos lancamentos no FIPLAN, conforme abaixo:

e Empenho prévio no FIPLAN (art. 60 da Lei 4.320/1964);

e Liquidacdo no FIPLAN, antes do efetivo pagamento ao credor (art. 62 da Lei 4.320/1964);

e Realizacdo do pagamento, via Sistema de Convénios do Governo Federal - Siconv, por meio
da OBTV, registrando a despesa como Regularizacao;

e Regularizacdo do pagamento no FIPLAN, por meio da NOB, imediatamente apds o registro
da Ordem Bancdria de Transferéncia Voluntaria - OBTV.

A Diretoria de Finangas ou unidade equivalente deverd realizar a conciliagio das contas dos
convénios de receita de sua unidade, a fim de verificar se os saldos das contas contabeis de
disponibilidade correspondem aos saldos bancarios da Instituicao Financeira.

Etapas do Encerramento

O encerramento do exercicio ocorrera mediante as seguintes etapas:

Inscricdao dos Restos a Pagar;

Transferéncia dos Restos a Pagar Processados inscritos em 2013
Passagem para més contabil 13;

Apuracdo dos resultados;

Impressao dos relatdrios para envio ao TCE.

ukhwnN R

Inscricdo de Restos a Pagar

A inscricdo dos restos a pagar somente poderd ser realizada apds sanadas as pendéncias e
finalizada a etapa de pré-inscricdo.

As unidades deverdo efetuar a pré-inscricdao dos RP a partir de 12 de dezembro até 30 de dezembro
de 2014.

32 A Portaria Seplan 02/2014 pode ser obtida no site da Sefaz, Canal Finangas Publicas, Legislacio Financeira
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Os procedimentos para inscricdo dos RP estdo descritos na pagina 26 deste Manual.

IMPORTANTE - A UG 0001 somente podera inscrever seus RP apds a efetivagao de inscricao das
demais gestoras pertencentes a respectiva UO.

Transferéncia dos Restos a Pagar Processados inscritos em
2013

As unidades deverdo realizar a transferéncia dos RP processados inscritos em 2013, conforme
orientacdo especifica, por meio da funcionalidade TRP.

Passagem para o més contabil 13

Apds inscricdo dos RP de todas as unidades gestoras, a Diretoria de Finangas, ou unidade
equivalente, deverd emitir o FIP 215 - Balancete de Verificagdo no FIPLAN e realizar as conferéncias
necessarias, conforme orientagdo especifica da Geréncia de Controle e Orienta¢do - GECOR.

Finalizadas as devidas conferéncias, a Diretoria de Finangas, ou unidade equivalente deverd
acompanhar a efetivagao da rotina de Passagem para o més 13, que sera realizada pela Dicop.

Apuracao dos resultados

Apds a passagem contabil para o més 13, a Diretoria de Finan¢as ou unidade equivalente devera
acompanhar a Apuracdo do Resultado conforme orientacado especifica da DICOP.

Ocorrendo pendéncias para Apura¢do do Resultado, a unidade devera comparecer a Dicop para
sana-las, orientada pela Gecor.

Emissao dos relatérios para envio ao TCE

Apds a homologacdo do encerramento do exercicio, a unidade devera emitir os relatérios para
prestacio de contas ao TCE, conforme a legislacdo especifica.®

3 Sobre a prestagdo de contas, ver pagina 55
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FIpLAN FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
Manual de Encerramento do Exercicio - Relatoérios

Prestacdo de Contas

Ao final de cada exercicio financeiro, ou no encerramento de atividades da unidade, ou ainda, por
falta de prestacdao de contas de agentes responsaveis, o 6rgdo deve preparar a sua prestacdo ou
tomada de contas.

O art. 93 do decreto-lei n® 200/67 e o art. 145 do decreto n? 93.872/86 determinam que qualquer
pessoa que utilize dinheiros publicos terd 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 n2 200/67, as atividades de tomada e prestacdo de contas
desenvolvem-se em quatro fases:

. levantamento de dados e informagdes por meio dos registros em livros e fichas contabeis,
balancetes e balancos, demonstra¢do das contas, inventdrios e outros documentos;

. compilagdo e analise das informacgdes;
. demonstracao dos resultados; e
. relatdrio.

E necessério fazer a distingdo entre tomada de contas, prestagdo de contas e a tomada de contas
especial.

Tomada de contas

E o processo elaborado pelo érgido de contabilidade analitica, referente aos atos de gestdo
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 6rgdos da Administracdo Direta e engloba todos os atos
de gestdo do ordenador, inclusive os dos agentes responsaveis pelo recebimento ou pagamento de
recursos, pela guarda ou administracdo de valores e bens publicos.
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Prestacdo de contas

E o processo elaborado e organizado pelo préprio agente responsavel ou pelos 6rgdos de
contabilidade analitica da entidade da Administracdo Indireta, referente aos atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial da entidade.

E importante lembrar que o exercicio do controle externo e de sua missdo institucional deve ter o
apoio do controle interno, conforme determinacao da Constituicdao 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 fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial do Estado e dos Municipios, incluida a das entidades da administracdo
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencgdes, rentincia de
receitas, sera exercida pela Assembléia Legislativa, quanto ao Estado, e pelas Camaras Municipais,
guanto 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 obrigacdes de natureza pecuniaria.

A LRF dispde o seguinte:

Art. 48. Sdo instrumentos de transparéncia da gestédo fiscal, aos quais serd dada
ampla divulgacdo, inclusive em meios eletrénicos de acesso publico: os planos,
orcamentos e leis de diretrizes orcamentdrias; as prestacées de contas e o
respectivo parecer prévio; o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentdria e o

Relatério de Gestdo Fiscal; e as versées simplificadas desses documentos.

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

cidaddos e instituicées da sociedade.

Para fins de julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE das prestagGes de contas anuais
de administradores e ordenadores de despesas deverdo ser observadas as normas e procedimentos
estabelecidos na Resolug¢do TCE n2 192, de 14 de outubro de 2014.

O artigo 32 da Resolugdo 192/2014 dispde que as prestacdes de contas deverdo ser apresentadas
mediante sistema eletrénico do TCE/BA com as informacdes consolidadas conforme os modelos
estabelecidos em seus anexos.

De acordo com os artigos 42 e 59, serdo consideradas tempestivas as contas apresentadas no prazo
de 60 (sessenta) dias apds o encerramento do exercicio, devendo conter informacgdes relativas a
gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial das unidades administrativas e
gestoras, assim como dos fundos especiais.
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Os 6rgdos ou unidades equivalentes, os fundos, as autarquias, as fundacgdes, as empresas estatais
dependentes, os agentes responsaveis pela guarda e administracdo de dinheiro, bem como as
Diretorias de Financas ou unidades equivalentes, no ambito das respectivas competéncias devem
adotar os procedimentos tipicos de anadlise, conciliagio e ajuste das contas que afetam os
resultados financeiro, econdmico e patrimonial do Estado, bem como daquelas cujos saldos serdo
transferidos para o exercicio subsequente.

Prestacdo de contas do Governador

A LRF dispde o seguinte:

Art. 56. As contas prestadas pelos Chefes do Poder Executivo incluirGo, além das
suas proprias, as dos Presidentes dos 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio e
do Chefe do Ministério Publico, referidos no art. 20, as quais receberdo parecer

prévio, separadamente, do respectivo Tribunal de Contas.

Art. 58. A prestacGo de contas evidenciard o desempenho da arrecadacdo em
relagdo a previsdo, destacando as providéncias adotadas no dmbito da fiscalizacdo
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.

CompGem a referida Prestacdao de Contas, os seguintes documentos: Balan¢o Consolidado do
Estado; Relatérios 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 Relatdrio Imobilidrio do Estado.

O Balango Consolidado do Estado evidencia os resultados das gestdes Orcamentdria, Financeira e
Patrimonial da Administracdo, de forma consolidada, elaborado segundo as normas federais e
estaduais que regem a matéria, em especial a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marc¢o de 1964, sendo
os dados contabeis oriundos essencialmente do sistema oficial de Contabilidade do Estado.

O Relatdrio Contabil, parte componente da Prestacdo de Contas, apresenta uma analise mais
detalhada das informagGes contabeis e fiscais, buscando o uso de uma linguagem de facil
entendimento a todo cidaddo dos varios segmentos da sociedade, inclusive com apresentacdo de
glossdrio dos termos técnicos utilizados. Além disso, sdo utilizados graficos e tabelas para permitir
uma melhor visualiza¢gdo dos dados constantes dos Balancos e demais DemonstracGes Contabeis.

A Constituicdo Estadual de 1989 ainda dispde que é atribuicdo do Governador do Estado da Bahia
prestar, anualmente, a Assembléia Legislativa, dentro de quinze dias apds a abertura dos trabalhos
da sessdo legislativa, as contas referentes ao exercicio anterior.
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Anexo 1 - Lista de Verificagao para o Encerramento

Separadas por funcionalidades, segue abaixo a lista de verificacGes (checklist) para serem efetuadas
pelas unidades que executam no FIPLAN.

v’ Verificar ocorréncia de NPO/NDD sem a respectiva NPD;

v Estornar as NPO/NDD que ndo possuem NPD registradas;
v' Verificar se existem NPD n3o encaminhadas e encaminha-las; e

v Verificar saldo de dotacdes recebidas por meio de NPO, entre UO diferentes, que ndo
foram empenhadas e devolver os saldos ndo utilizados por meio de NPO.

v’ Verificar saldo de dotag¢des recebidas por meio de destaque que ndo foram empenhadas;

v Devolver os saldos ndo utilizados por meio de DND;
v’ Verificar ocorréncia de DND sem a respectiva NPD registradas; e

v" Verificar se existem NPD n3o encaminhadas e encaminha-las.

IMPORTANTE: A unidade orgamentdria devera realizar as devolugées de destaque e de provisao
(entre UO diferentes) antes que a unidade recebedora da devolugdo gere sua inscrigdo em RP. Caso a
unidade orcamentaria realize alguma NPO (entre UO diferentes), NDD e DND com sua respectiva NPD,
com unidade de destino que ja tenha inscrito RP, podera causar distor¢6es nos relatdorios que serao
encaminhados ao TCE.
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Cadastro da Despesa — CDD

v Verificar se existem SRD ou LID pendentes com a dotac¢do de 2014 e estornar as SRD/LID
que nao tiveram instrumentos cadastrados em 2014;

v" Autorizar os Termos Aditivos incluidos ou estorna-los.
v" Proceder ao lancamento das presta¢des de contas no médulo do PCT

Pedido de Adiantamento — PAD e Baixa de Adiantamento - BAD

v Verificar se existem PAD que n3o foram pagos (Relatério de Pendéncias RP);
v Cancelar os PAD que nio foram pagos em 2014;
v" Realizar a baixa dos adiantamentos ja utilizados e com prestagido de contas ocorrida; e

v Inscrever em responsabilidade os adiantamentos concedidos, em que o servidor ndo
efetivou a devida prestagao de contas.

Pedido de Empenho - PED

v Estornar os PED que n3o foram autorizados (Relatério de Pendéncias RP); e

v Cancelar autorizacdo dos PED autorizados e ndo empenhados. Depois estornar o PED
(Relatério de Pendéncias RP).

Empenho - EMP
v" Verificar o montante do saldo empenhado a liquidar, analisando a ocorréncia do fato
gerador ;
v Estornar os saldos n3o liquidados dos EMP cujo fato gerador da despesa ndo ocorreu;

v" Estornar os EMP de Adiantamento n3o liquidados (Relatério de Pendéncias RP);

v" Analisar as divergéncias de saldos dos EMP a liquidar com saldos de RPC e ADH associados
(Relatdrio de Pendéncias RP); e

v Verificar os EMP de despesas ja pagas cuja regulariza¢gdo n3o fora totalmente efetivada no
FIPLAN, finalizando o procedimento de execuc¢ao da despesa.
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Registro do Passivo por Competéncia - RPC

v' Verificar a real ocorréncia do fato gerador das despesas registradas em RPC,

especialmente nos periodos anteriores a outubro de 2014, que ainda nao foram geradas
ADH;

v Verificar os RPC associados ao EMP sem saldo a liquidar ou com saldo totalmente
liquidado (Relatério de Pendéncias RP); e

v Verificar se os RPC n3o associados ao EMP terdo indicativos de Obrigacdo do Passivo
(Funcionalidade Vincular/Desvincular RPC/ADH como Obrigacdo do Passivo) e estornar
aqueles que nao tenham ocorrido fato gerador.

Registro e Autorizacao do Documento Habil — RDH e ADH

v Verificar se os ADH n3o associados a EMP terdo indicativos de Obrigacio do Passivo
(Funcionalidade Vincular/Desvincular RPC/ADH como Obrigacdo do Passivo) e estornar
aquelas que nao tenham ocorrido fato gerador.

Liquidacao - LIQ

v’ Verificar as LIQ de Adiantamento n3o pagas (Relatério de Pendéncias RP) e estorna-las; e

v Verificar as LIQ de despesas ja pagas, inclusive as pagas pelo do SICONV, cuja
regularizacao nao fora totalmente efetivada no FIPLAN, finalizando o procedimento de
execucao da despesa.

Pagamento e Transferéncias — NOB ou NEX e ARR
v Verificar a ocorréncia de repasse bancario por meio de ARR com situac¢do de pagamento
transmitido e ndo efetivado, e/ou n3o transmitido;

v Verificar NOE/NEX (desde que n3o seja regulariza¢do) com situac¢do de pagamento
transmitido e ndo efetivado, e/ou ndo transmitido; e

v Verificar se os pagamentos de outros bancos que ndo o Banco do Brasil foram
devidamente efetivados.

Saldos Patrimoniais
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v' Identificar a ocorréncia de saldos nas contas de Ativo e Passivo contendo conta corrente
genérica 9999, e efetivar o devido ajuste, conforme Orientag¢do Técnica 004/2013;

v Baixar os saldos dos Restos a Pagar ndo Processados de 2013 e n3o liquidados, conforme
orientagdo especifica; **

v Realizar a conciliag3o fisico-contabil das contas, conforme OT 33/2013.

** Os procedimentos de cancelamento de RP estdo descritos no Guia de Cancelamento de Restos a Pagar - CRP,
disponibilizado no PORTAL FIPLAN (www.portalfiplan.ba.gov.br) em Capacitacio, Manuais, Execugdo da
Despesa.
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Anexo 2 - Procedimentos e Prazos para o Encerramento de 2014

1.10
1.11
1.12
1.13
1.14

1.15

2.1
2.2
2.3

RESPONSAVEIS / PROCEDIMENTOS

Unidades Gestoras
PAD - Pedido de Adiantamento (incluir, Alterar e Autorizar);

PED - Pedido de Empenho de Despesa de Adiantamento (Incluir, Alterar e

Autorizar);
EMP - Empenho de Despesas Relativas a Adiantamento (Incluir);

PED - Pedido de Empenho de Despesas que nao sejam de Adiantamento

(Incluir, Alterar e Autorizar);

EMP - Empenhar despesas que nao sejam relativas a Adiantamento

(Incluir);
Empenho automatico;

Apresentar a Diretoria de Financas ou unidade equivalente da
Administracao Direta e Indireta a comprovacao dos recursos aplicados

relativos aos Adiantamentos recebidos;
TAD - Termo Aditivo (Alterar, Excluir e Incluir)

Efetuar a depuracao dos empenhos/saldos a serem inscritos em Restos a
Pagar e anular os empenhos/saldos que, por algum motivo, nao devem

gerar Restos a Pagar;

BAD - Baixa de Adiantamento (Incluir);

RPC - Reconhecimento do Passivo por Competéncia(Incluir);
RDH - Registro do Documento Habil (Incluir e Alterar);

ADH - Autorizacao do Documento Habil (Incluir);

Encaminhar a Diretoria de Financas ou unidade equivalente os documentos

relativos as conciliagdes das contas bancarias;
PED e EMP de Despesa Relativa a Folha de Pagamento.

Realizar a pré-inscricao dos Restos a Pagar;

Unidade Orcamentaria
PMO - Proposta de Modificagcao Orcamentaria (Incluir);
PMD - Replanejamento Financeiro;

NPO - Nota de Provisao Orcamentaria (Incluir);

DATAS
LIMITE

12/dez
12/dez

12/dez
15/dez

15/dez

19/dez
29/dez

17/dez
30/dez

30/dez
30/dez
30/dez
30/dez
30/dez

30/dez
30/dez

12/dez
15/dez
15/dez
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2.4
2.5
2.6
2.7

3.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

4.10
4.1

5.2

5.3

NDD - Nota de Destaque (Incluir);
DND -Devolucao de Nota de Destaque (Incluir);
CON - Concessao para Empenho (Registrar e Autorizar).

TAD - Termo Aditivo (Autorizar / Estornar)

Diretoria Geral ou unidade equivalente
Efetuar, no FIPLAN, os lancamentos de ajustes dos bens em uso e dos
existentes em almoxarifado, com base nos inventarios analiticos do

periodo de janeiro até novembro de 2014;

Efetuar, no FIPLAN, os lancamentos de ajustes dos bens em uso e dos
existentes em almoxarifado, com base nos inventarios analiticos do més
dezembro de 2014.

Diretoria de Financas ou unidade equivalente

LIQ - Liquidacao de despesa relativa a Adiantamento;

NOB - Nota de Ordem Bancaria relativa a Adiantamento (Incluir);

LIQ - Liquidacao;

NOB - Nota de Ordem Bancaria (Incluir);

NOE - Solicitacdo de Pagamento Extra - Orcamentario ( Incluir e Alterar);
NEX - Nota de Ordem Bancaria Extra - Orcamentaria (Incluir);

Proceder a anulacdo dos pagamentos (NOB/NEX) inconsistentes ou nao

efetivados para seu devido processamento
Efetuar os lancamentos de receitas

Proceder as inscricdes pertinentes a responsabilidade dos gestores e de
outros agentes responsaveis por bens e valores publicos (a exemplo de

adiantamento, diaria e outros valores);
LIQ - Liquidacao (Relativa a Folha de Pagamento);

NOB - Nota de Ordem Bancaria com indicativo de Regularizagao SIM (Ex.

Relativa a Folha de Pagamento)

Responsavel por Adiantamento e outros valores

Recolher, quando couber, as retencdes relativas a ISS e IR Retido na Fonte

referentes a pagamentos decorrentes de Adiantamentos;

Encaminhar, para a sua Unidade Gestora, cépia do 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 relacdo dos contribuintes individuais

15/dez
30/dez
15/dez
17/dez

08/dez

05/jan/2015

12/dez
12/dez
19/dez
22/dez
22/dez
22/dez
30/dez

06/jan/2015
05/jan/2015

06/jan/2015
06/jan/2015

17/dez

22/dez

22/dez
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5.4

5.5

5.6

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 referentes as

devolucoes de vencimentos, adiantamentos, diarias e outros valores;

Comunicar a Unidade Gestora os valores recolhidos, quando houver,
encaminhando inclusive a via do Documento de Arrecadacao Estadual -
DAE;

Apresentar a Unidade Gestora ou unidade equivalente da Administracao
Direta e Indireta a comprovacao dos recursos aplicados relativos aos

adiantamentos recebidos.

Diretoria do Tesouro - DEPAT

CON - Concessao para Empenho.

Diretoria da Contabilidade Publica

Data limite para fechamento dos arquivos do FIPLAN.

22/dez

22/dez

22/dez

05/dez

14/ jan/2015
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Anexo 3 - Relacao de Siglas

ADH - Autorizacdo de Documento Habil

ARR — Autorizacdo de Repasse de Receita

BAD - Baixa de Adiantamento

CDD - Cadastro de Despesa

CRP - Cancelamento de Restos a Pagar

CUTE - Conta Unica do Tesouro Estadual

DAE - Documento de Arrecadacdo Estadual

DICOP - Diretoria da Contabilidade Publica

DND - Devolucdo da Nota de Destaque

EMP - Empenho

GCV - Guia de Crédito de Verba

IRP — Inscricdo de Restos a Pagar

IRP — Restos a Pagar Ndo Processados

LID - Licitacdo - Inexigibilidade — Despesa

LIQ - Liquidagdo

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

NDD - Nota de Destaque

NEX — Nota de Pagamento Extra orcamentdario

NLC - Nota de Lancamento Contdbil

NOB - Nota de Ordem Bancdria

NOE - Solicitacdo de Pagamento Extra Orcamentdrio
NPD - Reprogramacdo Financeira da Descentralizacdo Orcamentdria
NPO - Nota de Provisdo Orcamentdria

OBTV - Ordem Bancdria de Transferéncia Voluntdria
PAD - Pedido de Adiantamento

PCR - Prestacdo de Contas

PED - Pedido de Empenho

RDH - Registro do Documento Habll

RP — Restos a Pagar

RPC - Reconhecimento do Passivo por Competéncia
RPNP — Restos a Pagar Ndo Processados

SICONYV - Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
SRD - Solicitacdo de Reserva de Dotacdo

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

TCE - Tribunal de Contas do Estado
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