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MANUAL DE ENCERRAMENTO

Exercicio 2016 — 9° Edi¢do

APRESENTACAO

A 9% Edicao do Manual de Encerramento do Exercicio, aprovada pelo Decreto n® 17.238, de
30 de novembro de 2016, documenta oficialmente a instituicdo de regras gerais acerca dos
procedimentos contabeis, orcamentarios e financeiros com vistas a consolidacdo das contas
publicas do governo estadual no exercicio de 2016, estabelecendo bases conceituais e
principios alinhados com a Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

O ambito de aplicacdo desta edicdo abrange os o6rgios, fundos, entidades e empresas
publicas da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual, incluindo o Ministério
Puablico Estadual e a Defensoria Publica do Estado da Bahia, tendo validade para os
procedimentos de encerramento do exercicio de 2016.

A fundamentacdo normativa dos procedimentos estabelecidos neste manual esta
referenciada nos seguintes textos legais:

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 04 DE MAIO DE 2000
Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal,

PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 1, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2014

Aprova a Parte I — Procedimentos Contédbeis Or¢camentarios da 6* edicdo do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico MCASP);

PORTARIA STN N° 700, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2014

Aprova as Partes II — Procedimentos Contabeis Patrimoniais, III — Procedimentos
Contabeis Especificos, IV — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e V — Demonstracoes
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico da 6 edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Pablico (MCASP);

RESOLUCAO N-° 192, de 14 de outubro de 2014

Dispbe sobre normas para prestacdo de contas pelos responsaveis por Unidades
Jurisdicionadas da Administracdo Direta e Indireta Estadual para fins de julgamento pelo
Tribunal de Contas do Estado da Bahia.

Os Decretos Estaduais n°® 7.921, de 02 de abril de 2201, e n° 14.407, de 09 de abril de 2013,
conferem a Superintendéncia da Administracdo Financeira — SAF da Secretaria da Fazenda
do Estado da Bahia — SEFAZ a condigdo de 6rgédo central do Sistema de Administracéo
Financeira, atribuindo-lhe a competéncia para estabelecer critérios e orientacées comuns
aos gestores visando ao aprimoramento, transparéncia e eficiéncia na gestdo publica
estadual.
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Nesse sentido, este manual visa promover a uniformidade dos aspectos formais e
conceituais, proporcionar a padronizacdo das contas estaduais e a consolidacio das contas
publicas conforme exigéncia da legislacdo especificada e garantir que os principios
fundamentais de contabilidade sejam respeitados no ambito do setor publico.

Esta nova edi¢do traz como principal caracteristica o alinhamento das orientagdes para
preparacdo, analise, apuracio e prestacdo de contas, com um detalhamento e énfase nos
aspectos mais importantes da contabilidade. Os conceitos e informacgdes referentes a
execucdo orcamentaria e financeira estdo estabelecidos em outros documentos e normativos
editados pela SAF/SEFAZ e legislacoes correlatas.
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1. ASPECTOS ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E FISCAL DA
CONTABILIDADE

A Secretaria do Tesouro Nacional (STN) editou o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP) e o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), com
abrangéncia nacional, que permitem e regulamentam o registo da aprovagio e execugao do
or¢amento, resgatam o objeto da contabilidade — o patrimoénio, e buscam a convergéncia aos
padrdes internacionais, tendo sempre em vista a legislacdo nacional vigente e os principios
da ciéncia contabil.

O MCASP, em sua 6" edicdo, conceitua os diferentes aspectos da contabilidade aplicada ao
setor publico de modo a permitir a interpretagdo correta das informacées contdbeis, quais
sejam:

Aspecto Orgamentario:

Compreende o registro e a evidencia¢do do or¢amento publico, tanto quanto & sua aprovag¢do
quanto & sua execug¢do. Os registros de natureza or¢amentdria sdo base para a elaborag¢do do
Relatorio Resumido da Execu¢do Or¢amentdria (RREO) e dos Balangos Or¢amentdrio e
Financeiro, que representam os principais instrumentos para refletir esse aspecto.

Aspecto Patrimonial:

Compreende o registro e a evidenciagdo da composi¢do patrimonial do ente ptiblico. Nesse
aspecto, devem ser atendidos os principios e as normas contdbeis voltadas para o
reconhecimento, mensurag¢do e evidencia¢do dos ativos e passivos e de suas variagoes
patrimoniais. O Balang¢o Patrimonial (BP) e a Demonstrac¢do das Variagoes Patrimoniais
(DVP) representam os principais instrumentos para refletir esse aspecto. O processo de
convergéncia as normas
internacionais de contabilidade
aplicada ao setor publico (CASP) visa

a contribuir, primordialmente, para a Os aspectos or(;amentério
)

aplicagdo do Principio da i i i
Competéncia na contabilizagdo do patrlmomal e fiscal refor(;am a
Patriménio Prblico. interligacdo das 4reas
Aspecto Fiscal: sistémicas do Ente Publico

Compreende a apuragdo e (planejamento, flnangas e
evidenciagdo, ~ por  meio  da administracao), possibilitando

tabilidade, d indicad .
contaudade o8 indicadores registro de todos os fatos na
estabelecidos pela Lei de .
Responsabilidade ~ Fiscal — (LRF), contabilidade.

dentre os quais se destacam os da
despesa com pessoal, das operagées de
crédito e da divida consolidada, além
da apuragdo da disponibilidade de caixa, do resultado primdrio e do resultado nominal, a
fim de verificar-se o equilibrio das contas publicas. O Relatério de Gestdao Fiscal (RGF) e o
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Relatorio Resumido da Execug¢do Orgamentdaria (RREQO) representam os principais
instrumentos para evidenciar esse aspecto.

Diversos atos e fatos registrados pela contabilidade poderdo alcangar apenas um, dois ou
todos os aspectos citados. Dessa maneira, cabe aos responsaveis pela gestdo em cada ente
da Federacdo compreender os eventos e seus efeitos na evidenciacido contabil, a partir do
entendimento das normas e conceitos inerentes a cada aspecto.

2. ASPECTOS DA CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR
PUBLICO

Os principios de Contabilidade estdo aprovados pela Resolucdo CFC n° 1.111/2007, com
nova redagdo dada pela Resolugdo CFC n° 1.367/2011 que aprovou o Apéndice II
considerando a conveniéncia de um maior esclarecimento sobre o conteddo e abrangéncia
dos Principios de Contabilidade sob a perspectiva do Setor Publico. A Introducido ao
Apéndice esclarece:

Adicionalmente, as novas demandas sociais estdo a exigir um novo padrdo de
informagées geradas pela Contabilidade Publica, e que seus demonstrativos — item
essencial das prestacées de contas dos gestores puiblicos — devem ser elaborados de
modo a facilitar, por parte dos seus usudrios e por toda a sociedade, a adequada
interpretag¢do dos fenémenos patrimoniais do setor publico, o acompanhamento do
processo or¢camentdrio, a andlise dos resultados econémicos e o fluxo financeiro.

Na perspectiva do Setor Publico, destacamos alguns enunciados:

O Principio da Entidade se afirma, para o ente publico, pela autonomia e
responsabiliza¢do do patriménio a ele pertencente. A autonomia patrimonial tem
origem na destina¢do social do patriménio e a responsabilizacdo pela
obrigatoriedade da prestagdo de contas pelos agentes publicos.

O Principio da Oportunidade é base indispensdvel & integridade e & fidedignidade
dos processos de reconhecimento, mensuragdo e evidencia¢do da informagdo contdbil,
dos atos e dos fatos que afetam ou possam afetar o patriménio da entidade publica,
observadas as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico.

A integridade e a fidedignidade dizem respeito a necessidade de as variagdes serem
reconhecidas na sua totalidade, independentemente do cumprimento das
formalidades legais para sua ocorréncia, visando ao completo atendimento da
esséncia sobre a forma.

A aplicagdo do Principio da Prudéncia ndo deve levar a excessos ou a situagoes
classificdaveis como manipula¢do do resultado, oculta¢do de passivos, super ou
subavaliagdo de ativos. Pelo contrario, em consonancia com os Principios
Constitucionais da Administragcdo Publica, deve constituir garantia de inexisténcia
de valores ficticios, de interesses de grupos ou pessoas, especialmente gestores,
ordenadores e controladores.
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A Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — CASP esta organizada e estruturada de acordo
com um novo modelo de gestdo publica, buscando evidenciar os fen6menos patrimoniais.
Com a edicdo do Plano de Contas Aplicada ao Setor Publico — PCASP por meio da Portaria
STN n° 700, de 10 de dezembro de 2014, foi estabelecida uma metodologia para facilitar o
registro dos dados contabeis de forma organizada e facilitar a andlise das informagoes
geradas no ambito da administracéo direta e indireta.

O PCASP trouxe diversas inovacbes, entre elas a possibilidade de segregacido das
informacgoes or¢camentarias e patrimoniais, sendo as contas contabeis classificadas segundo
a natureza das informagoes que evidenciam — or¢amentaria, patrimonial e de controle, de
modo que os registros orgamentarios ndo influenciem nem alterem os patrimoniais e vice-
versa.

Outra mudancga significativa trata-se do registro dos fatos que afetam o patrimoénio publico
segundo o regime de competéncia, sendo que as varia¢bes patrimoniais registram as
transagdes que aumentam ou diminuem o patriménio liquido, devendo ser reconhecidas nos
periodos a que se referem, segundo seu fato gerador, sejam elas dependentes ou
independentes da execuc¢io or¢camentaria.

Dentre as alteracoes introduzidas pela CASP, a definicdo do momento da ocorréncia do fato
gerador da obrigacdo patrimonial tem grande relevancia para efeito da apuragdo e anéalise
das contas que refletem os compromissos do ponto de vista patrimonial da despesa.

De acordo com o MCASP:

. com o objetivo de evidenciar o impacto no patrimoénio, deve haver o registro da
varia¢do patrimonial em razdo da ocorréncia do fato gerador, independentemente da

execucdo or¢amentdria, observando os principios contdbeis da competéncia e da
oportunidade.

A ocorréncia do fato gerador da obrigagdo patrimonial contempla langamentos contébeis,
podendo ocorrer mesmo antes da emissao do empenho, permitindo que o reconhecimento da
despesa no passivo financeiro seja independente do registro da despesa orcamentaria.

3. ASPECTOS DO SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO,
CONTABILIDADE E FINANCAS - FIPLAN

A partir do exercicio de 2013, o Estado da Bahia utiliza o Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Finangas — Fiplan como sistema oficial de registro
orcamentario, contabil e financeiro das receitas e despesas publicas, bem como todos os atos
e fatos administrativos e contdbeis envolvidos na gestao publica. A implantagao do Sistema
Fiplan estabeleceu conceitos e orientagdes alinhadas com a Contabilidade Aplicada ao Setor
Pablico — CASP e com as padronizacoes estabelecidas pelas regras e determinagoes da
Secretaria do Tesouro Nacional — STN.
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Para efeito de analise e apuracio dos resultados do exercicio financeiro é necessario o
conhecimento dos conceitos fundamentais de operacionalizacdo do sistema, assim como das
principais funcionalidades correspondentes as etapas de realizacio da despesa.

3.1 Contratacéo da despesa

O processo de contratacio da despesa compreende um conjunto de procedimentos
administrativos que geram documentos especificos. O sistema Fiplan permite o cadastro
dos contratos e convénios por meio da inclusdo dos seguintes documentos: Solicitacdo de
Reserva de Dotacdo — SRD, Licitacdo, Inexigibilidade e Dispensa — LID e Instrumento —
INT emitidas por meio do Médulo CDD - Contratos e Convénios.

Este procedimento antecede a reserva de dotacdo da despesa e é obrigatério para todos os
tipos de despesa, com excecdo de adiantamento, diaria e despesa de pessoal, por exemplo.

3.2 Execucao da despesa

O processamento da despesa é realizado na forma prevista na Lei Federal n® 4.320/1964. No
Fiplan os registros dos estdgios da despesa sdo efetivados por meio das seguintes
funcionalidades:

Pedido de Empenho - PED e Empenho — EMP: permitem efetuar a reserva de
dotacido orcamentdria da despesa e sido emitidos e autorizados pela unidade
executora.

Liquida¢do — LIQ: permite o registro da verificacido do direito adquirido pelo credor
com base nos documentos comprobatorios da despesa por meilo da insercdo das
informacoes referentes ao fornecimento de materiais ou prestacio de servicos.

Nota de Ordem Bancaria e Nota de Pagamento Extraor¢camentario — NOB e NEX:
permite a emissdo dos documentos de pagamento or¢camentario por meio da NOB ou
extraorcamentario por meio da NEX, gerando transmissio automatica para a
instituicio financeira responsavel por efetuar o pagamento aos credores.

3.3 Obrigagao patrimonial

A ocorréncia do fato gerador provoca impacto no patrimoénio, devendo estar evidenciada na
contabilidade da entidade. No Fiplan, os lancamentos contabeis ocorrem por meio das
seguintes funcionalidades:

Reconhecimento do Passivo por Competéncia — RPC: permite o controle das obrigacoes a
partir da ocorréncia do fato gerador da despesa por meio do registro do documento RPC,
associando a codificacdo do empenho correspondente.

Registro e Autorizagdo do Documento Habil — RDH e ADH: permite que os documentos
comprobatoérios da despesa sejam registrados por meio da inclusdo manual no RDH e ADH
ou por meio da integracdo com sistemas de emissido de Notas Fiscais Eletronicas.

3.4 Liberacgoes de recursos

Para efeito de controle do fluxo financeiro sido realizadas no Fiplan as seguintes
autorizacoes e liberagoes:
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Liberagdo do Pagamento — LIB: permite a liberacdo de documentos para pagamento da
despesa liquidada.

Autorizacido de Repasse de Receita — ARR: permite o repasse de recursos financeiros do
Tesouro para as unidades or¢camentarias e destas para as unidades gestoras executoras
vinculadas.
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PARTE II -
RECONHECIMENTO DA

DESPESA PARA EFEITO DO
ENCERRAMENTO
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1. ASPECTO ORCAMENTARIO

O ato de emissdo do empenho constitui a despesa orcamentaria gerando os registros
contabeis correspondentes para o seu reconhecimento.

Para efeito do encerramento do exercicio financeiro deve-se considerar a definicdo de
pertencimento ao exercicio de competéncia da despesa para apropriacio e classificacdo da
despesa, identificando as regras que estabelecem a apuracio das despesas que serdo pagas
no exercicio seguinte, classificando-as em Restos a Pagar Processados e Restos a Pagar Nao
Processados.

De acordo com MCASP, 6 Edicéo, sao considerados Restos a Pagar:

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

No fim do exercicio, as despesas or¢camentdrias empenhadas e ndo pagas serdo
inscritas em restos a pagar e constituirdo divida flutuante.

1.1.Restos a Pagar Processados

As despesas que percorreram os estagios de empenho e liquidagao, restando pendente para
o exercicio seguinte o estagio de pagamento, serdo inscritas em Restos a Pagar Processados.

De acordo com 0 MCASP, os RP Processados ndo podem ser cancelados, tendo em vista que
o fornecedor de bens/servicos cumpriu com a obrigacio de fazer e a Administracio nio
podera deixar de cumprir com a obrigacao de pagar.

Apds o encerramento do exercicio, os Restos a Pagar Processados somente poderdo ser
cancelados em seu valor integral, ou seja, ndo serd permitido cancelamento em valor
parcial, respeitando a segregagéo do principal e das consignatdrias. O pagamento
dessas liquidagdes inscritas em RP Processados serd sempre em valor total (do principal
e da consignacdo se existir), sem fracionamento, por LIQ.

Os RP processados gerados terdo suas datas previstas para pagamento automaticamente
definidas para o 1° dia 1util do exercicio seguinte e ndo serda necessario remanejar os saldos
de programacao financeira, conforme procedimento na execuc¢ao normal durante o exercicio.
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1.2.Restos a Pagar nao Processados

As despesas empenhadas e ndo liquidadas deverdo ser inscritas em Restos a Pagar Néo
Processados para efeito de reconhecimento da despesa orcamentaria.

Considerando o principio orcamentario do equilibrio entre a receita e a despesa, a
recomendacdo estabelecida pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN no MCASP é da
observancia da lei que de forma implicita define que a receita orgamentaria a ser utilizada
para pagamento da despesa empenhada em determinado exercicio ja foi arrecadada ou
ainda sera arrecadada no mesmo ano e estara disponivel no caixa do governo ainda neste
exercicio.

O MCASP ainda adverte para o conceito da despesa inscrita em Restos a Pagar que deve
estar associado as disponibilidades financeiras, uma vez que, para atendimento da Lei n°
4.320/1964, é necessario o reconhecimento do passivo financeiro, mesmo nao se tratando de
uma obrigacdo presente por falta do implemento de condigio.

Considerando o principio da competéncia e da oportunidade nas contabiliza¢bes
patrimoniais, a inscricdo dos RP nfo processados devera também observar a ocorréncia do
fato gerador da despesa.

1.3. Cancelamento dos Restos a Pagar

Os Restos a Pagar ndo Processados que néo foram liquidados no exercicio seguinte deverao
ser cancelados, sendo de responsabilidade das Diretorias Gerais e de Finangas, ou 6rgéo
equivalente, realizar a justificativa da inscrigdo indevida, atestando a ocorréncia do fato
gerador no exercicio anterior e nfo efetivagido da liquidacido e pagamento dessas despesas.
As orientacoes para efetuar o cancelamento estdo descritas no Guia de Cancelamento de
Restos a Pagar - CRP.

Nos casos de ocorréncia de despesas com pendéncias juridicas que justifiquem a nio
liquidacgéo, a unidade responsavel pelo cancelamento devera informar no histérico o nimero
do processo e érgdo em que esta sendo realizada analise juridica da obrigacao.

Para o pagamento dos RP gerados em 2015 e os Processados inscritos em 2014 ainda néo
pagos, ndo sera permitida utilizacdo da funcionalidade Guia de Crédito de Verba - GCV
para efetuar devolugoes.

Os RP processados gerados terdo suas datas previstas para pagamento automaticamente
definidas para o 1° dia util do exercicio seguinte. Para efetivar o pagamento desses RP, nao
sera necessario remanejar os saldos de programacio financeira, conforme procedimento na
execuc¢ao normal durante o exercicio.

Os Restos a Pagar inscritos em 2016 serdo executados no exercicio subsequente conforme
procedimento especifico normatizado pela Diretoria da Contabilidade Publica — DICOP.

Havendo necessidade de cancelamento de Restos a Pagar Processados em 2017, o ordenador
de despesas devera apresentar a justificativa da liquidag¢io da despesa no exercicio de 2016,
e a necessidade de cancelar a despesa cujo fato gerador e demais tramitagoes legais da
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liquidacdo ocorreram. Os RP Processados cancelados deverdo ser também validados e
aprovados pelo Diretor de Financas ou equivalente, devendo compor o processo fisico da
execucdo contratual da despesa.

O cancelamento das ADH associadas a EMP e inscritas em RP néo processados devera ser
validado e aprovado pelo Diretor Geral ou cargo equivalente, devendo compor o processo
fisico da execug¢do 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 satude e
educacio informados nos relatérios da LRF.

2. ASPECTO PATRIMONIAL

2.1.0brigacdes reconhecidas no Passivo

A Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n°® 1.282/2010, estabelece que o
Principio da Oportunidade refere-se ao processo de mensuracdo e apresentacdo dos
componentes patrimoniais para produzir informagdes 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 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 ndo pode se restringir ao registro dos fatos
decorrentes da execucdo or¢camentaria, devendo registrar tempestivamente todos os fatos
que promovam alteragdo no patrimonio.

O Principio da Competéncia determina que os efeitos das transagdes e outros eventos sejam
reconhecidos nos periodos a que se referem, independentemente do recebimento ou
pagamento. (Resolugdo CFC n° 1.282/2010)

A Le1 Federal n° 4.320/64, no Titulo IX que dispbe sobre a contabilidade, estabelece o
seguinte:

Art. 89. A contabilidade evidenciara os fatos ligados a administracdo or¢camentaria,
financeira, patrimonial e industrial.

Dessa forma, fica evidenciado que os fatos que afetam o patriménio publico devem ser
contabilizados por competéncia, e os seus efeitos devem ser evidenciados nas demonstragoes
contabeis do exercicio financeiro com o qual se relacionam, complementarmente ao registro
orcamentario das receitas e das despesas publicas. (Resolucdo CFC n° 1.111/07).
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2.2.Procedimentos para reconhecimento patrimonial da despesa

Cabera as Diretorias de Financas ou unidades equivalentes, responsaveis pelas atividades
de administracido financeira e de contabilidade, garantir o registro das obrigacdes do 6rgio
ou entidade, especialmente durante o encerramento do exercicio financeiro, a fim de
cumprir o estabelecido nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
(NBCT).

Considerando as funcionalidades do FIPLAN que tém o objetivo de realizar a contabilizagao
da despesa sob o ponto de vista patrimonial, o reconhecimento da Variacdao Patrimonial ou
Obrigacdo no Passivo se dara para despesas que exigem o Reconhecimento do Passivo por
Competéncia - RPC e a Autoriza¢do do Documento Habil — ADH.

Os RPC e ADH nio associados a empenhos deverdo ser reconhecidos pelas Diretorias de
Finangas ou unidades equivalentes, apés verificacdo da ocorréncia do fato gerador realizada
pelos ordenadores de despesas, e posteriormente enviadas para o Diretor Geral ou cargo
equivalente.

O RPC e a ADH néo 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 realmente obrigagées do Estado, evitando assim gerar
duplicidade de langamentos.

A vinculacdo dos RPC e ADH como Obrigacdo do Passivo esta descrita na Orientacdo
Técnica 37/2013.

As despesas néo reconhecidas ou associadas a um empenho no exercicio seguinte devem ser
canceladas.

As despesas reconhecidas e que nio foram associadas a um empenho devem ser
empenhadas e pagas no exercicio seguinte como Despesas de Exercicios Anteriores
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PARTE III - RELATORIOS E
ANALISES PARA O
ENCERRAMENTO
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1. FIP 031 —- PENDENCIAS NA PRE INSCRICAO DE RP

As unidades deverio efetuar os procedimentos a seguir, com o objetivo de iniciar as analises
e verificacoes contabeils para o encerramento do exercicio, com a orientacdo das Diretorias
de Finangas ou unidades equivalentes dos érgédos e entidades do Estado, sempre articuladas
com as Assessorias de Planejamento e Gestdo — APG e Diretorias Administrativas ou setor
equivalente.

O relatério FIP 031 é obtido no FIPLAN por meio do MENU Documentos / Despesa /
Inscricdo em Restos a Pagar (IRP) / FIP — 031 Pendéncias na Pré Inscrigao de RP.

CDD

e Relagao de Termo Aditivo ndo autorizado:

Serao demonstrados todos os documentos Termo Aditivo ndo autorizados de instrumentos.

PED
¢ Relagao de PED nao autorizado:

Serado demonstrados todos os documentos de pedido de empenho néo autorizados.
e Relagao de PED autorizados e ndo empenhados:

Serdao demonstrados todos os documentos de pedido de empenho autorizados, mas que néo
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 liquidac¢do sejam maiores
que zero.

¢ Relagao de empenhos que possuem restrigdes normativas para inscrigdo em Restos
a Pagar.1

e Relacdo de empenhos que exigem RPC e/ou ADH, com saldo a liquidar divergente
do somatério dos RPC e ADH a eles associados.

As restrigdoes normativas estdo descritas na pagina 26
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e Relacdo de empenho com saldo a pagar divergente das liquidacbes passiveis de
inscrigao.

e Relacdo de empenhos autorizados com ADH e/ou RPC maior que zero2

LI1Q

e Relagao de liquidacao de regularizacao:
Serdo demonstrados todos os documentos cuja liquidagao possua o indicativo de liquidagao

normal, de regularizagdo do pagamento igual a sim, cujo pagamento tenha o indicativo de
nao pago e o pedido de empenho seja diferente de adiantamento.

¢ Relagao de liquidacéo de adiantamento:

Serdo demonstrados todos os documentos cuja liquidacéo seja liquidagdo normal, cujo tipo
de pedido de empenho seja igual a adiantamento e o indicativo de situagdo de pagamento
seja igual ao néo pago.

PAGAMENTO

e Relacdo de NOB com pagamento transmitido e nio efetivado:
Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situagido seja Nota de Ordem

Bancaria - NOB normal e o indicativo de situacdo da transmissio eletronica seja igual a
pagamento néo efetivado.

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

e Relagdo de NEX com pagamento transmitido e néo efetivado:
Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situacdo seja Nota de Ordem

Bancaria Extra Or¢amentaria - NEX normal e a situagdo da transmissio eletronica seja
igual a pagamento nao efetivado.

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

ARR
e Relacao de Repasses Bancarios — ARR néo finalizados.

e Relagao de Repasse Bancario - ARR com pagamento transmitido e néo efetivado:

Somente com autorizacio da SAF
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Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situacdo esteja definido como
Autorizagdo de Repasse da Receita — ARR liberado ou pendente de liberagdo, o ARR tenha o
indicativo de transmissio igual a eletronica, a transmitir e a situacdo da transmissio seja
pagamento nfo efetivado.

RPC/ADH

e Relacao de ADH de exercicio anterior inscrito em RP néo liquidadas.
e Relacao de RPC associado a um empenho sem saldo a liquidar;

e Relagdo de RPC/ADH néo associado a um empenho, sem indicativo de Passivo nédo
Financeiro.

e Relagdo de ADH-RP incluido néo liquidado em 2016

RP e Passivo nao Financeiro de 2015

e RPC e ADH com indicativo de Passivo nido Financeiro incluidos em 2015 néo
liquidados:

Serao demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Financas, ou unidades

equivalentes validaram como Passivo nfo Financeiro, atestando a ocorréncia do fato
gerador, e ndo foram liquidadas em 2016.

e Restos a Pagar nao Processados inscritos em 2015 néo liquidados:

Serao demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Financas, ou unidades
equivalentes validaram como Restos a Pagar nfo Processados, atestando a ocorréncia do
fato gerador, e nao foram liquidados em 2015.

Relacao de Contas contabeis que nao devem migrar saldo

Relacao de contas migradas do SICOF

Relacao de contas contabeis com DR a classificar

2. FIP 031 A — PENDENCIAS NA INSCRICAO DE RP

As unidades deverao efetuar os procedimentos a seguir, com o objetivo de iniciar as analises
e verificacoes contabeils para o encerramento do exercicio, com a orientacdo das Diretorias
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de Financas ou unidades equivalentes dos 6rgéos e entidades do Estado, sempre articuladas
com as Assessorias de Planejamento e Gestdo — APG e Diretorias Administrativas, ou setor
equivalente.

O relatorio FIP 031 — A é obtido no FIPLAN por meio do MENU Documentos / Despesa /
Inscri¢gdo em Restos a Pagar (IRP) / FIP 031- A Pendéncias na Inscri¢do de RP.

As pendéncias para gerar a inscri¢do dos RP sdo:

CDD
e Relacido de Termo Aditivo ndo autorizado:

Serdo demonstrados todos os documentos termo aditivo ndo autorizados de instrumentos.

e INT na situacdo "Em Transferéncia"

PED
e Relacdo de PED nao autorizado:

Serao demonstrados todos os documentos de pedido de empenho ndo autorizados.

e Relacdo de PED autorizados e ndo empenhados:

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

EMP

¢ Relagao 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 liquidacdo seja maior que
Zero.

e Relacdo de Empenhos sem pré-inscricdo ou pré-inscritos e alterados posteriormente
de forma a ser gerada pendéncia de pré-inscrigao;

e Relagdo de Empenhos pré-inscritos e alterados, que exigem RPC e/ou ADH, com
saldo a liquidar divergente do somatdrio dos RPC e ADH a eles associados;
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e Relagdo de Empenhos com restrigdbes normativas para inscricdo em Restos a
Pagar.3

e Relacdo de Empenhos com divergéncia de saldo: RPC + ADH divergente do
Empenho.

e Empenhos autorizados com ADH e/ou RPC maior que zero4

e Relagdo de Empenhos com saldo a Pagar divergente das Liquidacgbes passiveis de
inscricao.

LI1Q

¢ Relagao de liquidacao de regularizagao:
Serdo demonstrados todos os documentos cuja liquidagao possua o indicativo de liquidagao

normal, de regularizagdo do pagamento igual a sim, cujo pagamento tenha o indicativo de
nao pago e o pedido de empenho seja diferente de adiantamento.

¢ Relagao de liquidacéo de adiantamento:
Serdo demonstrados todos os documentos cuja liquidacio seja liquidacdo normal, cujo tipo
de pedido de empenho seja igual a adiantamento e o indicativo de situagdo de pagamento

seja igual ao néo pago.

e Relacao de Liquidacgoes sem pré-inscricio

PAGAMENTO

e Relacao de NOB nio efetivadas ou néo transmitidas

e Relacdo de NEX nio efetivadas ou ndo transmitidas

ARR

e Relagdo de Repasse Bancario - ARR com pagamento transmitido e néo efetivado ou
néo transmitido:

Serdo demonstrados os documentos cujo indicativo de situacdo esteja definido como
Autorizagdo de Repasse da Receita — ARR liberado ou pendente de liberagdo, o ARR tenha o
indicativo de transmissio igual a eletronica, a transmitir e a situacdo da transmissio seja
pagamento néo efetivado.

As restri¢oes normativas estdo descritas na pagina 26
Somente com autorizacio da SAF
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e Relagao de Repasse Bancario — ARR néo finalizada:

Serdo demonstrados os documentos em que haja transmissio de pagamento ndo estornado
cuja situacido da transmissio eletronica seja igual a “Pagamento Nao efetivado” ou
“Pagamento néo transmitido”.

RPC/ADH
e Relagao de RPC associado a um empenho sem saldo a liquidar;

e Relagdo de RPC/ADH néo associado a um empenho e sem indicativo de Passivo néo
Financeiro.

e Relacao de ADH de exercicio anterior - inscrito em RP - ndo liquidado.

RP e Passivo nao Financeiro de 2015

e Relacdo de RPC e ADH de exercicio anterior com indicativo de Passivo nio
Financeiro:

Serao demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Financas, ou unidades
equivalentes validaram como Passivo nfdo Financeiro, atestando a ocorréncia do fato
gerador, e ndo foram liquidadas em 2015.

e Relacgao de Restos a Pagar nao Processados nao liquidados:

Serdao demonstrados todos os documentos que a Diretoria Geral e de Financas, ou unidades
equivalentes validaram como Restos a Pagar nfdo Processados, atestando a ocorréncia do
fato gerador, e nao foram liquidados em 2015.

3. FIP 226 - A — EMPENHOS/LIQUIDACOES COM SALDO A
EXECUTAR

O relatério FIP 226 — A é obtido no FIPLAN por meio do MENU RELATORIOS / Financeiro
Contabil / Relatorios Operacionais / Relatérios da Despesa. Neste relatorio, a Unidade
Gestora ou a Diretoria de Finangas ou 6rgéo equivalente podera analisar os empenhos que
ainda possuem saldo a pagar.

Sdo demonstrados os numeros dos documentos de empenho, os credores, a dotacio

orcamentaria, a data em que foram gerados no FIPLAN, o tipo de gasto, o saldo a liquidar,
e se houve devolucoes ou estornos.
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Com essas informacoes do FIP 226 A, a unidade podera analisar cada empenho, observando
a ocorréncia do fato gerador dentro do exercicio do encerramento para inscricdo em Restos a
Pagar ou estorno do saldo remanescente.

4. FIP 32 - DEMONSTRATIVO DE DESPESA PARA INSCRICAO DE
RESTOS A PAGAR

O relatorio FIP 32 é obtido no FIPLAN por meio do MENU DOCUMENTOS / Despesa /
Inscricdo de Restos a Pagar (IRP). Neste relatorio, a Unidade Gestora ou a Diretoria de
Finangas ou 6rgao equivalente podera analisar os empenhos que estdo aptos para serem
inscritos em Restos a Pagar Processados e Nao Processados.

5. FIP 33 - DEMONSTRATIVO DE SITUACAO DE RESTOS A
PAGAR

O relatorio FIP 33 é obtido no FIPLAN por meio do MENU DOCUMENTOS / Despesa /
Inscricdo de Restos a Pagar (IRP). Neste relatorio, a Unidade Gestora ou a Diretoria de
Financas ou 6rgéo equivalente podera acompanhar as informacgoes relativas as inscrigoes de
RP do exercicio do encerramento ou aqueles transferidos de exercicio anterior.

As informacbes sdo apresentadas por Unidade Orcamentaria, Unidade Gestora e
Destinagao de Recursos.

6. FIP 34 - DEMONSTRATIVO DE TRANSFERENCIA DE RESTOS A
PAGAR

O relatorio FIP 34 é obtido no FIPLAN por meio do MENU DOCUMENTOS / Despesa /
Inscricdo de Restos a Pagar (IRP). Neste relatorio, a Unidade Gestora ou a Diretoria de
Finangas ou 6rgao equivalente podera analisar os Restos a Pagar inscritos em exercicios
anteriores.

21©




1/12/2016

Sdo demonstrados os numeros e exercicio dos documentos de empenho, os credores, a
dotagdo orgcamentaria, a data em que foram gerados no FIPLAN e o tipo de gasto.

A unidade verificara os saldos por tipo de RP, processados ou ndo processados, os saldos que
ja foram liquidados e pagos.

Este relatério deve ser extraido para antes do procedimento de Transferéncias de Restos a
Pagar durante o encerramento do exercicio.
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PARTE IV -
ENCERRAMENTO E
APURACAO DOS
RESULTADOS
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1. PRE — INSCRICAO DE RESTOS A PAGAR

O processo de geracdo de Restos a Pagar serda de responsabilidade das unidades
orcamentarias e gestoras, juntamente com orientacdo da Diretoria de Financgas ou unidade
equivalente, sempre articuladas com as Assessorias de Planejamento e Gestdo — APG e
Diretorias Administrativas ou setor equivalente.

A inscri¢do dos Restos a Pagar no FIPLAN sera efetuada em duas etapas: Pré-inscrigao de
Restos a Pagar e Inscricdo de Restos a Pagar - IRP.

As Unidades deverdo efetuar os procedimentos descritos a seguir, a partir de 1° de
dezembro com o objetivo de iniciar as andalises e verificacbes contabeis para o
encerramento do exercicio.

1.1.Procedimentos de Pré-Inscrigdo de RP

A realizagdo da pré-inscri¢cdo devera ser efetuada pelas unidades gestoras executoras por
meio da funcionalidade de pré-inscri¢ido, na qual 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 usudrio.

Tanto a pré-inscri¢do quanto a inscri¢do serdo geradas por: unidade or¢camentaria, unidade
gestora e destinacdo de recurso. Quando for informada a destinacdo de recurso, o sistema
iré apresentar a destinacio do exercicio atual e a do exercicio anterior.

A pré-inscri¢do ndo impedird a continuidade da execugdo orgamentaria, tratando-se apenas
de procedimentos preparatorios para o encerramento do exercicio.

Apéds a pré-inscricdo, as despesas serdo marcadas de forma a demonstrar que estdo aptas a
serem inscritas como RP.

Para efeito de analise, estardo aptas a serem inscritas em Restos a Pagar:
PROCESSADOS

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

NAO PROCESSADOS
Empenhos que possuam saldos a Liquidar ou em Liquidacéo e que:
- Foram gerados por meio das integracées (FESBA, PLANSERV e GCC); e

- O saldo do empenho a Liquidar seja igual ao somatério de ADH e ou RPC a eles
associados.

Exemplos praticos das situacoes que poderao gerar RP nao processados:
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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 situacbes exemplificadas abaixo poderdo gerar RP néo
processados:

. RPC de R$ 600,00 e ADH de R$ 400,00
RPC (1) de 300,00 e RPC (2) de R$ 700,00
ADH (1) de R$ 400,00 e ADH (2) de R$ 600,00
Exemplos praticos das situagdes que NAO poderao gerar RP nio processados:

Empenhos que exigem RPC e ou ADH com saldo a liquidar diferente do somatério 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 poderio gerar RP néo processados:

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

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

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

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

Nos casos dos exemplos do acima, para
permitir a pré-inscricio 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 geracdo de RP e eliminagdo de
pendéncias, conforme os procedimentos
estabelecidos nos Guias e Orientacées
Técnicas disponibilizados pela Diretoria
de Contabilidade Publica - DICOP.

O Relatério FIP 031 é um
excelente instrumento, nao sé
para efetivar a pré-inscricao de
RP, como também para realizar

analises das inconsisténcias da
execucao no FIPLAN.

1.2.Pendéncias de Pré-Inscricao de RP

Para realizar a pré-inscricdo dos restos a pagar que serdo inscritos em 2016, a unidade
gestora devera sanar as pendéncias informadas no Relatério de Pendéncias (FIP 031
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Pendéncias para a Pré-Inscricio dos
Restos a Pagar®) que demonstra os

documentos relacionados por grupo de A unidade sé estara apta para
motivos.

concluir a pré-inscricao apos
A unidade podera também consultar o
Relatério FIP 226-A - .
Empenhos/Liquidacées com Saldo a penden01as-
Executar para auxiliar na pré-inscricio.

serem sanadas TODAS as

Nao serdo aceitas inscricbes em Restos a Pagar Nao Processados - RPNP de despesas
executadas nos elementos:

. 01 - Aposentadorias do RPPS, Reserva Remunerada e Reformas dos Militares;
03 - Pensoes do RPPS e do Militar;

. 04 - Contratacao por tempo determinado;

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

. 11 - Vencimentos e Vantagens fixas - Pessoal Civil;

. 12 - Vencimentos e Vantagens fixas - Pessoal Militar;
13 - Obrigagoes Patronais;
14 - Diaria - Civil;

. 15 - Diarias - Militar;

. 16 - Outras despesas variaveis - Pessoal Civil;
17 - Outras despesas variaveis - Pessoal Militar;
18 - Auxilio financeiro a estudantes;

. 19 - Auxilio fardamento;
20 - Auxilio financeiro a pesquisadores;
41 - Contribui¢ao (FUNSERV Patronal);

. 42 - Auxilios;

. 43 - Subvencoes Sociais;

45 - Subvencoes economicas;

5 Os relatorios constam da parte III deste Manual de Encerramento
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. 46 - Auxilio-alimentacio;

. 47 - Obrigacgoes tributarias e contributivas;
. 49 - Auxilio-transporte;

. 59 - Pensoes especiais;

. 61 - Aquisicio de imoveis;

. 91 - Sentencas Judiciais;
. 92 - Despesas de Exercicios Anteriores;
. 94 — Indenizacoes e Restituicoes Trabalhistas.

Observacao: Além dos elementos acima, também nao deverao ficar em RPNP as despesas
do grupo 6 - Amortizagdo da Divida.

2. PREPARACAO PARA O ENCERRAMENTO

Para que o encerramento do exercicio ocorra de forma a evitar situacdes que impecam a
realizacao de todas as etapas previstas no Fiplan, é necessario que a Unidade Orcamentaria
e a Unidade Gestora, juntamente com as Diretorias de Financas, efetuem as andlises
descritas a seguir:

2.1.Anélise dos contratos e convénios

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

Os instrumentos em processo de transferéncia entre Unidades Gestoras deverdo ter seus
processos concluidos ou canceladas suas transferéncias.

Os instrumentos cadastrados no CDD serio automaticamente suspensos no encerramento
do exercicio, sendo que no exercicio seguinte poderdo ser ativados por meio da rotina
“Apostila de Abertura”.

As Diretorias Gerais ou setores equivalentes deverdo observar que, ainda que o processo
licitatério tenha sido concluido em 2016, a dotacdo utilizada para execucido da despesa
orcamentaria serd aquela prevista na LOA de 2017 e suas alteracoes.

As SRD e as LID poderdo ser geradas até o ultimo dia para empenho da despesa. Apds a
data limite de inclusio de empenho no FIPLAN, a unidade administrativa responsavel
pelas inclusdes de SRD de convénios ou Implantacdo de Contratos devera realizar o estorno
desses documentos para viabilizar a inscri¢do de Restos a Pagar. Este procedimento precede
a geracao de RP, impedindo sua inscri¢do, caso nao seja efetivado.
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Os Termos Aditivos nido Autorizados deverdo ser autorizados ou estornados antes da
geracdo de RP, de forma a nio impedir a inscri¢io destes.

As SRD e as LID geradas em 2016 sofrerdo alteragao de dotagdao em 2017, por meio de uma
rotina especifica no Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servigcos do Estado da
Bahia - SIMPAS. No exercicio seguinte, os instrumentos deverdo ser apostilados para
receberem as novas dotacbes or¢camentarias.

As prestacoes de contas dos convénios de despesa concedidos pelo Estado, quando
realizadas até o final do exercicio financeiro, deverio obrigatoriamente ser registradas no
Moédulo Prestacdo de Contas - PCT do CDD, sendo as Diretorias Gerais ou unidades
equivalentes responsaveis pelo cumprimento desta disposi¢do, de modo a atender ao
encerramento no FIPLAN.

2.2.Analise da liberacao de concessoes e inclusao de empenho

Antes de incluir o empenho, a UG deve verificar se a concessio foi liberada, consultando o
razdo da conta contabil 8.2.2.2.1.05.01.00 — Concessio a Empenhar, no Menu de Relatorios
do FIPLAN. Se a fonte de recurso da dotacio or¢camentaria do empenho exigir Concessao de
Empenho e o tipo de despesa for Folha de Pagamento ou Divida Publica; ou a UO/UG do
empenho néo for do Poder Executivo, o sistema inclui automaticamente a Concessio de
Empenho — CON.

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

As setoriais de orcamento deverdo verificar as concessoes recebidas da Superintendéncia de
Administragido Financeira - SAF por meio do saldo da conta 8.2.2.1.1.05.01.00 — Concesséo
de Empenho a Liberar, a fim de devolver os valores ndo utilizados, antes do encerramento
do exercicio.

O ordenador de despesas devera analisar se o fato gerador da despesa efetivamente ocorreu,
a fim de realizar os procedimentos de empenho, liquidacido e pagamento, conforme dispoe o
MCASP e este Manual.

Para as despesas ocorridas em 2016, as determinacées da STN obrigam a UG a reservar a
dotagdo orgamentaria correspondente ao tipo de despesa, e ocorrido o fato gerador ou
obrigacdo de pagamento, ou seja, estando o credor (fornecedor ou prestador de servigos, por
exemplo) apto nas condigoes estabelecidas na legislagdo especifica do Sistema de
Administracao®, e nas a¢oes descritas no art. 63 da Lei 4.320/1964, devera ser registrada a
liquidag¢éo no FIPLAN.

6 Legislacdo de Licitagoes e Contratos
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2.3. Analise do Reconhecimento do Passivo por Competéncia

Para cumprir os principios contébeis, conforme disposi¢do do Manual de Procedimentos
Contabeis 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.

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

Os RPC deverao ser assinados pelo Ordenador de Despesas e anexados ao processo de
execucao contratual, indicando o atesto da ocorréncia do fato gerador da despesa, quando
estes forem gerar Restos a Pagar N&o Processados ou Obrigagoes do Passivo nao
Financeiro. KEssas obrigagdoes assumidas pelo ordenador de despesas deverdo ser
encaminhadas para conhecimento e valida¢do do Diretor Geral ou Diretor de Finangas ou
cargo equivalente.

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 nimero 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 inclusido 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.

2.4. Analise do Registro e Autorizagdo do Documento Habil

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

As ADH deverdo ser assinadas pelo Ordenador de Despesas e anexadas ao processo de
execucdo contratual, indicando o atesto do recebimento efetivo da mercadoria ou da
prestacdo do servico, bem como a correta emissio da Nota Fiscal ou documento habil,
quando essas ADH forem gerar Restos a Pagar Nao Processados ou Obrigac¢ées do Passivo
ndo Financeiro. Essas obrigagoes assumidas pelo ordenador de despesas deverdo ser
encaminhadas para conhecimento e validacdo do Diretor Geral ou Diretor de Financas ou
cargo equivalente.
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2.5. Analise da Liquidacao

As liquidac¢ées ndo pagas durante o exercicio serdo inscritas em Restos a Pagar
Processados, conforme legislacdo vigente. As Diretorias de Financas e unidades
equivalentes deverdo analisar minuciosamente os dados da LIQ, pois, depois de encerrado o
exercicio, o cancelamento dos RP Processados serda em valor integral, ou seja, ndo sera
permitido cancelamento de RP Processados em valor parcial, respeitando a segregacao do
principal e das consignatéarias.

EXEMPLO DE UMA LIQ:

Principal 30.611,20
Consignaciao ISS 1.108,13
Consignaciao IRRF Estado 436,17
Outras consignacoes 2.180,83

Qualquer destes itens podera ser cancelado desde que integralmente; se o item a ser
cancelado for a Consignagdo ISS, o valor a ser cancelado sera 1.108,13, ou seja, o valor
integral desta consignacéo. Se o item a ser cancelado for Outras consignacgées, o valor a ser
cancelado serd 2.180,83, ou seja, o valor integral desta consignacéo.

No caso das despesas de regularizacio, ndo sera permitida existéncia de saldos a pagar e a
liquidar no fechamento do FIPLAN. Para definir o “Documento de Regularizagao” devera
ser selecionada a opcdo “SIM” apenas se a liquidacdo for referente a uma despesa de
regularizacio, ou seja, ndo havera transmissio do pagamento para o banco pagador.

Apbs a inscricao dos RP Processados, as liquidacoes terdo suas datas previstas para
pagamento alteradas automaticamente para o primeiro dia util do exercicio subsequente, e
néo havera controle da programacéao financeira para esses RP.

2.6.Analise dos Adiantamentos

A Unidade Gestora devera analisar os adiantamentos concedidos e ainda nio baixados por
meio do Relatério FIP 004 — Demonstrativo Analitico das Ocorréncias Mensais Relativas a
Adiantamentos Concedidos no FIPLAN

Os Adiantamentos que possuam prazo da aplica¢ido que extrapole a data limite estabelecida
no Anexo II deste Manual deverao ser verificados pelo Ordenador de Despesas da UG, a fim
de que a prestacao de contas ocorra conforme estabelecido neste Manual.
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2.7.Analise de contas contabeis, contas bancarias e de cadastros

Cadastro do Gerente Responsavel -

Durante o encerramento do exercicio, o B
FIPLAN ir4 gerar automaticamente uma O nao cadastramento do Gerente

Nota de Langamento Contdbil — NLC para Responsavel ira impedir o

todas as UG. As NLC deverao ser autorizadas .
, encerramento da Unidade
pelo Gerente Responsavel da UG.

Or¢amentaria.
Dessa forma, as Unidades Gestoras deverao

verificar se o Gerente Responsavel esta
devidamente cadastrado no FIPLAN, e se este
encontra-se em exercicio durante o periodo do encerramento.

As unidades deverio observar o disposto no Oficio GECOR n° 026/2013.

ATENCAO: O nao cadastramento do Gerente Responsavel, ou se o0 mesmo nfo estiver em
atividade, ir4 acarretar erro durante a fase de Encerramento do Exercicio, fazendo a
unidade retornar os procedimentos a primeira fase da pré-inscricdo de RP.

Regularizacao da Folha de Pagamento e outras despesas — As unidades deverao
regularizar no FIPLAN as despesas ja pagas, realizando todas as etapas da execucio da
despesa até o pagamento por meio de NOB ou NEX. Nos casos em que as unidades gestoras
nao efetivem a correta regularizacdo de despesas, os valores que serdo apresentados ao
Tribunal de Contas do Estado da Bahia — TCE estardo em montante menor do que
realmente foi pago, além da demonstrac¢io de disponibilidades financeiras em valor maior
do que a real situacéo liquida do 6rgio 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¢ées nos relatérios contabeis a serem
apresentados ao TCE, apds o encerramento do exercicio.

Consignacgoes — As Diretorias de Financas ou unidades equivalentes deverdo emitir o
Relatorio FIP 630 — Razao Analitico por Conta Corrente, no FIPLAN, a fim de verificar se
as consignacoes retidas estdo sendo pagas. A seguir estio relacionadas algumas contas de
retencdo para verificacao

2.1.8.8.1.01.00.00 CONSIGNACOES
2.1.8.8.1.01.01.01 PENSAO ALIMENTICIA
2.1.8.8.1.01.01.02 IRRF/ESTADO
2.1.8.8.1.01.01.03 IRRF / FEDERAL
2.1.8.8.1.01.01.04 ISS

2.1.8.8.1.01.01.05 FUNPREV

2.1.8.8.1.01.01.06 INSS
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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

2.1.8.8.1.01.01.16

2.1.8.8.1.01.01.17

2.1.8.8.1.01.01.18

1/12/2016

BAPREV

FUNSERV

COFINS

PIS

CSLL

RETENCAO POR DECISAO JUDICIAL

DESCONTOS OBTIDOS

MULTAS

PROVISAO DE ENCARGOS TRABALHISTAS - LEI ANTICALOTE
GLOSAS VALORES NOTAS FISCAIS - LEI ANTICALOTE

EMPRESTIMOS CONSIGNADOS JUNTO AO FUNDO

NACIONAL DE SAUDE-FNS

2.1.8.8.1.01.01.19 GLOSAS DE AUDITORIA

2.1.8.8.1.01.01.99 OUTRAS CONSIGNACOES

Observacoes sobre as consignacoes da Lei Anticalote — A Diretoria de Financas
devera analisar os valores retidos conforme procedimentos da Instrucido Normativa
SAF/SEFAZ N° 17 de 04 de dezembro de 2015, verificando os saldos da conta de
autenticacdo do 6rgdo ou entidade, garantindo que o montante esteja depositado na conta
vinculada do contrato.

A Unidade nfo podera ser encerrada com saldos nas contas de autenticacio, referentes a
valores retidos para a conta vinculada de que trata a legislacéo referente a Lei Anticalote.

Conciliacao Bancaria — As Unidades Gestoras deverdo efetuar os procedimentos
descritos na Instrucdo Normativa SAF n° 016, de 09 de setembro de 2015, para realizar as
conciliacoes de contas bancarias mantidas pela unidade. Para execucdo da conciliacio
bancaria, a Unidade podera confrontar o Relatério de Razdo Financeiro (FIP 630), extraido
do FIPLAN, com os extratos, avisos de lancamento e relacio de documentos fornecidos pela
Instituicdo Financeira.

Os recursos oriundos de convénios recebidos do Governo Federal executados por meio do
Sistema de Convénios - SICONV deverao ter sua movimentacdo conciliada com a execucdo
do FIPLAN e com os extratos bancarios.

Contas Bancarias com Saldo Contabil e sem Correspondéncia no Extrato
Bancario — O Ordenador de Despesas devera 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, estes deverdo ser
comunicados a DICOP, por meio de oficio assinado pelo Diretor de Finangas ou cargo
equivalente, esclarecendo e justificando a razdo da existéncia de saldo na conta contabil de
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banco ndo correspondente no extrato bancario. A DICOP procedera a orientacdo para
realizagdo do langamento de baixa da conta no FIPLAN. Esse procedimento de ajuste de
saldo devera ser acompanhamento de um técnico da GECOR e ser autorizado pela DICOP.

Contas que nao transferem saldo para o exercicio seguinte — As Unidades Gestoras
deverdo extrair o relatério FIP 031, Sessdo - Rela¢do de contas contdbeis que ndo devem
migrar saldo (1), a fim de verificar a existéncia de saldos em contas contabeis que néo iréo
transferir saldo para o exercicio seguinte.

As seguintes contas deverdo 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 Devolucao de Saldo de Convénio;
2.1.8.8.1.03.25.00 Devolucio de Diarias;

2.1.8.8.1.03.26.00 Devolucio de Adiantamento;

2.1.8.8.1.03.27.00 Devolucdo de Vencimentos;

2.1.8.8.1.03.29.00 Devolucio de Vencimento de Servidor Cedido;
2.1.8.8.1.03.93.00 Outras Devolucoes;

2.1.2.4.1.01.01.00 Contas de Financiamento Externo de Curto Prazo;
2.1.8.9.1.01.03.00 Obrigacao de Seguro URBIS de Curto Prazo;
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 das contas de devolugdo, a UG devera realizar os seguintes
procedimentos, conforme as Orientacoes Técnicas disponibilizadas no site da SEFAZ, a
depender do tipo de devolucdo a ser baixada:

e (Cadastramento do Comprovante de Devolucao; e
e Inclusio da Guia de Crédito de Verba - GCV.

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

Como preparacio para o enceramento, as Unidades Gestoras devem ainda depurar:

e os valores dos DAE referentes a devolugédo de NEX;

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

e os valores dos DAE com UG incorreta;

e os valores dos DAE em que haja necessidade de efetuar novo pagamento a um
credor, mesmo que este seja servidor, a exemplo de devolugées com valores maiores
que o devido.
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Para regularizacdo das 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 referentes aos
Instrumentos Suspensos, devem ser realizados os seguintes procedimentos por Tipo de
Exercicio + Dotagdo Or¢amentaria + N° do Instrumento + Tipo de Gasto:

e Identificar o nuimero do Instrumento suspenso na conta corrente das contas
contabeis;

e Realizar a Apostila de Abertura de cada Instrumento identificado em: Documentos
=> Despesa => Cadastramento (CDD) => Instrumentos Contratuais (INT) =>
Apostila (APT) => Incluir APT de Abertura;

e Apos inclusdo da Apostila de Abertura, analisar se o Instrumento devera ser
mantido ou encerrado;

e Para os Instrumentos que permanecerem com saldo, devera ser feita nova Apostila
de Abertura quando o exercicio seguinte for aberto para execucéo.

Obras em Andamento — Os registros de obras em andamento sdo realizados pelas
Unidades Gestoras, utilizando a Orientacio Técnica 33/2013. Para a Administracdo Direta:
as obras concluidas deverdo ser registradas pela Diretoria Geral ou unidade equivalente por
meio de Nota de Lancamento Automatico - NLA, para baixa de Obras em Andamento e
incorporac¢do em Bens Iméveis, 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 concluidas deverdo ser
registradas pela unidade Orgamentaria por meio de NLA, efetuando a transferéncia da
conta de Obras em Andamento para a conta de Bens Imoéveis.

Contas de Almoxarifado — As unidades gestoras deverdo efetuar os procedimentos
descritos na Orientacéo Técnica 33/2013 para efetuar os registros na conta de almoxarifado.

Cancelamento de Restos a Pagar migrados do SICOF — O cancelamento dos RP
ocorrera por meio de NLA, cujos fatos extracaixa sio:

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

¢ 3.3.013 - CANCELAMENTO DE RP NAO PROCESSADOS LIQUIDADOS - para
registrar o cancelamento de restos a pagar nao processados liquidados.

Apbs os ajustes acima, a Diretoria de Finangas ou unidade equivalente devera emitir o
Relatorio FIP 215A, para a respectiva UO, a fim de verificar se o saldo da conta contabil
3.5.1.1.2.01.22.00 - 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.

Ajuste das Contas de Migracao do SICOF — As Diretorias de Finangas ou equivalentes
deverdo 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 n&o identificados no FIPLAN podera gerar inconsisténcias nos
relatérios que serdo encaminhados ao TCE. Serd de responsabilidade do Diretor de

Financas ou cargo equivalente a ocorréncia de valores em contas contdbeis néo
identificadas apds o encerramento do exercicio.
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As unidades deverdo observar as contas migradas do SICOF, que ainda ndo possuem
especificacido de atributos, a exemplo da Destina¢do de Recursos, dando especial atencio
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 (Classes 7 e 8).

A seguir, estéo alguns exemplos de contas.

N Conta Contabil Mome da conta contabil Conta corrente
11.11.1.03.99.00 DIVERSAS CONTAS DE CONVENIO SICOF Conta Origem SICOF
11.11.1.04.99.00 DIVERSAS CONTAS ESPECIAIS - MIGRADAS SICOF Conta Origem SICOF

____________ 111053500 foVeRsas CONTas OF ARRECADACRO -MiGRAGROSICO" | conmorgemsicor
11.111.30.98.00 REDE BANCARIA ARRECADACAO SICOF Conta Origem SICOF
111115097.00 SUPRIMENTO APLICAGAO FINANCEIRA -DEPAT -MIGRACAO SICOF Conta Origem SICOF

11111505800 |APLCACKOFNANCERASCOF * Conta Origem SICOF
11121029800 BANCOS - MOEDA ESTRANGEIRA - MIGRAGAQ SICOF Conta Origem SICOF
11.351.01.98.00 RECEBIDOS - MIGRAGAQ SICOF Conta Origem SICOF
2.1.88.103.98.00 DEPOSITOS E RETENGOES-MIGRACAD DO SICOF Conta Origem SICOF
11.3.4101.98.00 CREDITOS ORIUNDOS DO SICOF Conta Origem SICOF
11.3.5.1.02.98.00 DEPOSITOS JUDICIAIS SICOF Conta Origem SICOF

Verificacao de Pagamentos nao retornados pelo Banco — As Diretorias de Finangas
procederdo ao acompanhamento das transmissées dos pagamentos realizados pelo érgéo ou
entidade. Caso ocorram as situacoes previstas na Orientacdo Técnica n° 056/20167, em que
nao haja retorno do Banco, os procedimentos de ajuste da situacao do pagamento devem ser
realizados antes do encerramento.

Baixa de Adiantamento — A Diretoria de Financas ou unidade equivalente devera
registrar no FIPLAN as baixas de adiantamento, conforme em orientagbes técnicas
especificas.

Registro de Despesas Antecipadas — A Diretoria de Financas ou unidade equivalente
devera apurar a baixa das despesas antecipadas no médulo do Registro do Passivo por
Competéncia — RPC, cujo tipo de documento seja — Despesa Paga Antecipadamente, para
que os valores registrados na contabilidade (neste caso, conta de Ativo) que serdo enviados
ao Tribunal de Contas correspondam aos valores que a UG efetivamente possui o direito.

Convénios de receita (recebidos) a comprovar — Compreendem os valores das
transferéncias recebidas de terceiros (Unido, Estados, DF, Municipios, entidades privadas,

7A OT 056/2016 orienta as Unidades, Diretorias de Financas ou setores equivalentes sobre
o acompanhamento dos pagamentos e procedimentos para permitir o pagamento, nos casos
de inconsisténcias.
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consorcios publicos, pessoas fisicas ou juridicas, etc.), referente a convénios recebidos e
dependentes de comprovacgao.

Para os recursos recebidos por meio de convénios celebrados com a Unido, as unidades
deverdo observar o disposto na Instrucido Normativa Seplan n° 02, de 08/10/2014,
especialmente quanto aos lancamentos no FIPLAN, conforme a seguir:

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

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

e Realizagdo do pagamento, via Sistema de Convénios do Governo Federal - SICONV,
por meio da OBTV, registrando a despesa como Regularizacio;

e Regularizacdo do pagamento no FIPLAN, por meio da NOB, imediatamente ap6s o
registro no SICONV da Ordem Bancaria de Transferéncia Voluntaria - OBTV.

A Diretoria de Finangas ou unidade equivalente devera realizar a conciliagido 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 Institui¢do Financeira.

A conta 2.1.8.9.1.01.05.00 CONVENIOS
RECEBIDOS A COMPROVAR ¢ alimentada

A baixa dos convénios a

no momento em que se realiza o Registro da comprovar no FIPLAN deve ser

Receita Orgamentéria - RDR referente a reallzada no momento da
recursos de convénios recebidos e deve ser

baixada por NLA quando se efetivar a
prestacdo de contas correspondente aos
recursos registrados pela RDR. Sempre que
houver uma prestacdo de contas de convénio
recebido, a UO/UG deve efetuar o fato extracaixa:

e Fato Extracaixa 3.3.039 - BAIXA DE CONVENIOS RECEBIDOS A COMPROVAR
DO EXERCICIO

Funcéo: Registra a baixa dos valores referentes a convénios recebidos e comprovados no
mesmo exercicio.

o Fato Extracaixa 3.3.040 - BAIXA DE CONVENIOS RECEBIDOS A COMPROVAR
DE EXERCICIOS ANTERIORES

Fungéo: Registra a baixa dos valores referente a convénios recebidos e comprovados de
exercicios anteriores.

CONDICOES PARA EFETUAR A BAIXA POR NLA:
1. Se foi feita RDR para lancar a receita do convénio;
2. Se ja houve a comprovacgio dos recursos no SICONV

Transferéncia de Instrumento entre Unidades Gestoras — Os responsaveis pela
realizacdo no FIPLAN de transferéncia de instrumentos entre Unidades Gestoras deverao
verificar a situacdo dos instrumentos de sua gestdo. Ndo sera permitido permanéncia de
Instrumentos na situacdo "Em Transferéncia" para o encerramento do exercicio.
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Restos a Pagar de Exercicios Anteriores
— As UG podem realizar a andlise dos RP
inscritos em exercicios anteriores por meio do
relatério FIP 034 — Demonstrativo de A UG 0001 somente podera
Transferéncia de Restos a Pagar, apurando a

ocorréncia da despesa sob o ponto de vista .
contabil, efetivando o pagamento ou depozs de encerradas as

baixando os saldos quando ndo houver inscrigoes dos RP das demais
obrigacao de pagamento.

Os Restos a Pagar ndo processados de da sua UO.
exercicios anteriores que ndo foram

liquidados em 2016 nio poderdo ser inscritos

em RP de 2017.

3. ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2016

Antes de iniciar os procedimentos de encerramento, a Diretoria de Financas ou unidade
equivalente podera realizar uma verificacdo geral de saldos contdbeis emitindo o Relatério
FIP 044 — Relatorio de Pendéncias de Apuracido do Resultado, conforme orientacdo da
DICOP. Neste relatério existem secbes que sé serdo objeto de analise apds a geracgio de
Restos a Pagar, como por exemplo: contas de devolucdo e grupos contabeis.

O encerramento do exercicio ocorrerda mediante as seguintes etapas:

Inscricao dos Restos a Pagar — A inscricdo dos restos a pagar somente podera ser
realizada apds sanadas as pendéncias e finalizada a etapa de pré-inscri¢do. As unidades
deverao efetuar a pré-inscricdo dos RP a partir de 1° de dezembro e até 30 de dezembro de
2016.

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

S6 sera permitido o acesso a inscricio de RP apds a eliminacdo das pendéncias. Se a
unidade possuir documentos ainda pendentes, esta devera ajustar a situacdo impeditiva e,
se necessario, realizar a pré-inscri¢io de despesas.

Para auxiliar no processo de inscricdo, estdo 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 geragio
da inscrigdo. As orientacdes técnicas detalhardo os procedimentos de verificacdo a serem
realizados pelas unidades.

As pendéncias para inscricio dos RP no FIPLAN estio detalhadas na Parte III deste
Manual de Encerramento.

IMPORTANTE - Apés a inscri¢do, ndo sera permitida nenhuma execugdo orgamentaria,
inclusive receita, podendo ser realizados apenas ajustes de patrimonio por meio de NLC. A
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UG 0001 somente podera inscrever seus RP apds a efetivacido de inscricdo dos RP das
demais gestoras pertencentes a respectiva UO.

Transferéncia dos Restos a Pagar de exercicios anteriores — As unidades deverao
realizar a transferéncia dos RP processados inscritos em exercicios anteriores, conforme
orientacgao especifica, por meio da funcionalidade Transferéncia de Restos a Pagar — TRP
no FIPLAN.

Passagem contabil para o més 13 — Apds inscricio dos RP de todas as unidades
gestoras, a Diretoria de Financas, ou unidade equivalente, devera emitir o FIP 215 -
Balancete de Verificacdo no FIPLAN e realizar as conferéncias necessarias, conforme
orientacido especifica da Geréncia de Controle e Orientagdo - GECOR. Finalizadas as
devidas conferéncias, a Diretoria de Financas ou unidade equivalente deverda acompanhar a
efetivacdo da rotina de Passagem para o més 13, que sera realizada pela DICOP.

Apuracao do Resultado — Apds a passagem contabil para o més 13, a Diretoria de
Financas ou unidade equivalente deverda acompanhar a Apuracdo do Resultado conforme
orientacio especifica da DICOP. Ocorrendo pendéncias para Apuracido do Resultado, a
unidade devera solicitar orientacdo da GECOR/DICOP para sana-las.
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PARTE V- PRESTACAO DE
CONTAS
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1. DETERMINACOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA
BAHIA

Em consonancia com a Constituicio Federal e a do Estado da Bahia, prestara contas
qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores ptblicos ou pelos quais o Estado responda,
ou que, em nome desta, assuma obrigagoes de natureza pecuniaria.

A prestacido de contas anual é um conjunto de documentos e informagbes orgamentarias,
financeiras, econOmicas, patrimoniais, operacionais, sociais e de outras naturezas,
registradas de forma sistematizada, ética, responsavel e transparente, com o objetivo de
evidenciar os atos e fatos da gestdo publica em determinado periodo, de forma a permitir a
visdo sistémica do desempenho e da conformidade da gestdo dos responsaveis pelas
Unidades Jurisdicionadas, possibilitando o controle, a afericdo de resultados e a apuracio
de responsabilidades.

O Tribunal de Contas do Estado da Bahia (TCE/BA), no uso de suas atribuicées
constitucionais, legais e regimentais, além de visar ao aumento da efetividade, da
tempestividade e da qualidade do processo de controle externo, estabelece as normas e os
procedimentos para as prestacgoes de contas anuais pelos dirigentes maximos das Unidades
Jurisdicionadas e as diretrizes para a selecdo e formalizacdo dos processos de prestacio de
contas, por meio da Resolucdo n°® 192/2014, alterada pelas Resolugdes n° 153, de 05/11/2015,
e n° 81, de 10/08/2016.

2. DEMONSTRACOES CONTABEIS EMITIDAS PELO FIPLAN
GERENCIAL

As Demonstracoes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (DCASP) sdo compostas pelas
demonstragoes relacionadas na Lei Federal n° 4.320/1964 e pelas exigidas nas Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCT 16.6 — Demonstracoes
Contabeis) e na Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

No sistema Fiplan Gerencial poderao ser emitidas as demonstracées contabeis relacionadas
a seguir:

Balanco Orcamentario: demonstra as receitas e despesas previstas em confronto
com as realizadas.

Balanco Financeiro: evidencia as receitas e despesas orcamentarias, bem como os
ingressos e dispéndios extraordinarios, conjugados com os saldos de caixa do
exercicio anterior e os que se transferem para o inicio do exercicio seguinte.

Balango Patrimonial: evidencia, qualitativa e quantitativamente, a situacgao
patrimonial da entidade publica por meio das contas representativas do patrimonio
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publico, bem como os atos potenciais, que sdo registrados em contas de
compensacao.

Demonstracdo da Divida Fundada Interna e Externa: demonstra a movimentacio
dos saldos, inscrigoes e amortizagoes dos compromissos de exigibilidade superior a
12 (doze) meses contraidos mediante emissdo de titulos ou celebracio de contratos
que visam atender a desequilibrio or¢amentario, ou a financiamento de obras e
servigos publicos, e que dependam de autorizagio legislativa para amortiza¢do ou
resgate.

Demonstracdo dos Fluxos de Caixa: identifica as fontes de geracdo de entrada de
caixa, os itens de consumo de caixa durante o periodo das demonstracdes contabeis e
o saldo do caixa na data das demonstragoes contdbeis.

Demonstra¢do das Mutagdes no Patrimoénio Liquido: demonstra a evolugdo do
patrimonio liquido da entidade.
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PARTE VI - ANEXOS
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ANEXO I — LISTA DE VERIFICACAO POR FUNCIONALIDADE
NO FIPLAN

Nota de Provisdo Orcamentaria — NPO. Nota de Destaque — NDD e Nota de

Reprogramacio Financeira da Descentralizacdo Orcamentaria - NPD

AN NI NN

Verificar ocorréncia de NPO/NDD sem a respectiva NPD;

Estornar as NPO/NDD que néo possuem NPD registradas;

Verificar se existem NPD nio encaminhadas e encaminhaé-las; e

Verificar saldo de dotacbes recebidas por meio de NPO, entre UO diferentes, que
nédo foram empenhadas e devolver os saldos nao utilizados por meio de NPO.

Devolucdo da Nota de Destaqgue — DND e Nota de Reprogramacio

Financeira da Descentralizacio Orcamentaria - NPD

v

v
v
v

Verificar saldo de dotacdes recebidas por meio de destaque que nfdo foram
empenhadas;

Devolver os saldos nfo utilizados por meio de DND;

Verificar ocorréncia de DND sem a respectiva NPD registradas; e

Verificar se existem NPD ndo encaminhadas e encaminhé-las.

IMPORTANTE: A unidade orcamentaria devera realizar as devolucoes de destaque e de

provisdo (entre UO diferentes) antes que a unidade recebedora da devolugdo gere sua
inscricdo em RP. Caso a unidade orgamentaria realize alguma NPO (entre UO diferentes),

NDD e DND com sua respectiva NPD, co m unidade de destino que ja tenha inscrito RP,

podera causar distor¢des nos relatérios que serdo encaminhados ao TCE.

Cadastro da Despesa - CDD

Verificar se existem SRD ou LID pendentes com a dotacdo de 2016 e estornar as
SRD/LID que néo tiveram instrumentos cadastrados em 2016;

Autorizar os Termos Aditivos incluidos ou estorna-los;

Proceder ao lancamento das prestacoes de contas no médulo do PCT;

Verificar os instrumentos em processo de transferéncia entre gestoras, identificando
aqueles com a situacio “Em Transferéncia” e analisar;

Analisar os instrumentos que deverdo ser encerrados e proceder ao encerramento.
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Pedido de Adiantamento — PAD e Baixa de Adiantamento - BAD

AN

Verificar se existem PAD que néo foram pagos (Relatorio de Pendéncias de RP)
Cancelar os PAD que nio foram pagos em 2016;

Realizar a baixa dos adiantamentos ja utilizados e com prestagdo de contas
ocorrida; e inscrever em responsabilidade os adiantamentos concedidos, em que o
servidor néo efetivou a prestacio de contas.

Pedido de Empenho — PED e Empenho - EMP

Estornar os PED que néo foram autorizados (Relatério de Pendéncias de RP);
Cancelar a autorizac¢io dos PED autorizados e ndo empenhados. Depois estornar o
PED.

Verificar o montante do saldo empenhado a liquidar, analisando a ocorréncia do fato
gerador;

Estornar os saldos nfo liquidados dos EMP cujo fato gerador da despesa néo
ocorreu,

Estornar os EMP de Adiantamento néo liquidados;

Analisar as divergéncias de saldos dos EMP a liquidar com saldos de RPC e ADH
associados;

Verificar os EMP de despesas ja pagas cuja regularizacdo nio fora totalmente
efetivada no FIPLAN, finalizando o procedimento de execuc¢do da despesa, dentro do
prazo estabelecido neste Manual.

Registro do Passivo por Competéncia - RPC

Verificar a real ocorréncia do fato gerador das despesas registradas no RPC,
especialmente nos periodos anteriores a outubro de 2016, que ainda nio foram
gerados documentos habeis ja autorizados, ou ADH registrada;

Verificar os RPC associados ao EMP sem saldo a liquidar ou com saldo totalmente
liquidado;

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

Realizar a verificacio das Despesas Antecipadas, como assinaturas de periddicos e
revistas, efetuando a baixa do direito conforme a competéncia do més.

IMPORTANTE: As Unidades que possuem valores referentes as Despesas Antecipadas

cuja ocorréncia do fato gerador ndo for baixada da contabilidade terdo seus Balancos e

Prestacdo de Contas distorcida apresentando valores do Ativo a maior, contrariando o
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Principio da Prudéncia que determina a ado¢do do menor valor para os componentes do
ATIVO e do maior valor para os componentes do PASSIVO.

Registro e Autorizacido do Documento Habil — RDH e ADH

v' Verificar se os ADH nao associados a EMP terdo indicativos de Obrigacdo do

Passivo néo Financeiro (Funcionalidade Vincular/Desvincular RPC/ADH como

Obrigacao do Passivo nao Financeiro) e estornar aquelas que nio tenham ocorrido
fato gerador.

Liguidacao - LIQ

v

v

Verificar as LIQ de Adiantamento ndo pagas (Relatério de Pendéncias de RP) e
estorna-las

Verificar as LIQ de despesas ja pagas, inclusive as pagas pelo SICONV, cuja

regularizacdo nao fora totalmente efetivada no FIPLAN, finalizando o procedimento
de execucdo da despesa;

Pagamentos e Transferéncias — NOB ou NEX e ARR

Verificar a ocorréncia de repasse bancario por meio de ARR com situacdo de
pagamento transmitido e néo efetivado, e/ou néo transmitido;

Verificar NOE/NEX (desde que nao seja regularizagio) com situagio de pagamento
transmitido e nao efetivado, e/ou ndo transmitido;

Verificar se os pagamentos de outros bancos que nido o Banco do Brasil foram
efetivados.
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ANEXO II - DATAS LIMITE PARA O ENCERRAMENTO

RESPONSAVEIS / PROCEDIMENTOS DATAS LIMITE

1.1 PAD - Pedido de Adiantamento (incluir, Alterar e Autorizar); 13/dez/2016
_-
EMP - Empenho de Despesas Relativas a Adiantamento (Incluir); 13/dez/2016
_-
EMP - Empenhar despesas que nao sejam relativas a Adiantamento 14/dez/2016
(Incluir);
I
1.7 EMP - Empenhar despesas que nao sejam relativas a Adiantamento 16/dez/2016

(Incluir) - SEC e FESBA;

Apresentar a Diretoria de Financas ou unidade equivalente da 30/dez/2016
Administracao Direta e Indireta a comprovacao dos recursos

aplicados relativos aos Adiantamentos recebidos;

Efetuar a depuracao dos empenhos/saldos a serem inscritos em 30/dez/2016
Restos a Pagar e anular os empenhos/saldos que, por algum motivo,

nao devem gerar Restos a Pagar;
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1.13 RPC - Reconhecimento do Passivo por Competéncia (Incluir); 30/dez/2016

ADH - Autorizacao do Documento Habil (Incluir); 30/dez/2016

PED e EMP de Despesa Relativa a Folha de Pagamento. 23/dez/2016

Apuracao do Resultado do Exercicio. 06/jan/2017

PMO - Proposta de Modificacao Orcamentaria (Incluir); 13/dez/2016

PMD - Replanejamento Financeiro; 14/dez/2016

NDD - Nota de Destaque (Incluir); 14/dez/2016

CON - Concessao para Empenho (Registrar e Autorizar); 14/dez/2016

3.1 Efetuar, no FIPLAN, os lancamentos de ajustes dos bens em uso e 07/dez/2016
dos existentes em almoxarifado, com base nos inventarios analiticos

do periodo de janeiro até novembro de 2016;
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LIQ - Liquidacao de despesa relativa a Adiantamento; 13/dez/2016
-__
LIQ - Liquidacao; 16/dez/2016
I
NOE - Solicitacdo de Pagamento Extraorcamentario ( Incluir e 21/dez/2016
Alterar);
I
Proceder a anulacao dos pagamentos (NOB/NEX) inconsistentes ou 30/dez/2016

nao efetivados para seu devido processamento

Proceder as inscrices pertinentes a responsabilidade dos gestores e 28/dez/2016
de outros agentes responsaveis por bens e valores publicos (a

exemplo de adiantamento, diaria e outros valores);

NOB - Nota de Ordem Bancaria com indicativo de Regularizacao SIM 30/dez/2016

(Ex. Relativa a Folha de Pagamento)

5.1 Recolher, quando couber, as retencoes relativas a ISS e IR Retido na 16/dez/2016

Fonte referentes a pagamentos decorrentes de Adiantamentos;

Encaminhar a Unidade Gestora uma relacao dos contribuintes 21/dez/2016

individuais contratados no més, com a informacao do nimero de sua

inscricao no INSS para que esta efetue o recolhimento do valor
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retido e da cota patronal;

Comunicar a Unidade Gestora os valores recolhidos, quando houver, 21/dez/2016

encaminhando inclusive a via do Documento de Arrecadacao
Estadual - DAE;

6.1 CON - Concessao para Empenho. 02/dez/2016

71 Apuracao do Resultado. 10/jan/2017

8.1 Fechamento da Receita. 10/jan/2017
8.3 Homologacao do FIPLAN e FG Web 13/jan/2017
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ANEXO III — SIGLAS

ADH - Autorizacdo do Documento Habill

APG - Assessorias de Planejamento e Gestdo
ARR — Autorizacdo de Repasse de Receita

BAD - Baixa de Adiantamento

BP — Balanco Orcamentdrio

CASP - Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico
CDD - Cadastro de Despesa

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

CRP - Cancelamento de Restos a Pagar

CUTE - Conta Unica do Tesouro Estadual

DAE - Documento de Arrecadacdo Estadual
DEA - Despesas de Exercicios Anteriores

DICOP - Diretoria da Contabilidade Publica

DND - Devolucdo da Nota de Destaque

DVP — Demonstracdo das Variagcoes Patrimoniais
EMP — Empenho

FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas
GCV - Guia de Credito de Verba

INT - Instrumento

IRP — Inscricdo de Restos a Pagar

LIB - Liberacdo de Pagamento

LID - Licitacdo - Inexigibilidade — Despesa

LIQ - Liquidacdo

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico
NDD - Nota de Destaque

NEX — Nota de Pagamento Extra orcamentdrio

NLA - Nota de Lancamento Automdtico

1/12/2016

50 ©




1/12/2016

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

OT - Orientacdo Técnica

PAD - Pedido de Adiantamento

PCASP - Plano de Contas Aplicado ao setor PUblico

PCR - Prestacdo de Contas

PED - Pedido de Empenho

RDH — Registro do Documento Hdabil

RDR - Registro de Receita Or¢camentdria

RGF - Relatdrio de Gestdo Fiscal

RDR - Registro da Receita Orcamentdria

RP — Restos a Pagar

RPC — Reconhecimento do Passivo por Competéncia

RPNP — Restos a Pagar NGo Processados

RREO - Relatdério Resumido da Execucdo Orcamentdria

SEPLAN - Secretaria do Planejamento

SICOF - Sistema de Informacdes Contdbeis e Financeiras

SICONYV - Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
SIMPAS - Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servicos do Estado da Bahia
SRD - Solicitacdo de Reserva de Dotacdo

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

TRP — Transferéncia de restos a Pagar

TCE - Tribunal de Contas do Estado

UG - Unidade Gestora
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