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APRESENTACAO

A Contabilidade Geral do Estado — COGES, conforme disposto na Lei Complementar n2
1.109, de 12 de novembro de 2021, alterada pela Lei Complementar n2 1.121, de 23 de
dezembro de 2021, busca atender a legislagdao nacional, no que diz respeito ao cumprimento
das normas aplicaveis a contabilidade e financas estabelecidas pela Lei Federal n? 4.320/64,
Lei Complementar Federal n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e o Manual de
Contabilidade Publica Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

Neste sentido, como parte do esforco de padronizar os procedimentos de
encerramento de exercicio em todo o Estado, disponibiliza o Manual de Andlises e
Procedimentos Contdbeis para o Encerramento do Exercicio de 2023, aprovado pela Portaria
n2 278 de 20 de dezembro de 2023, ao qual tem a finalidade de orientar as unidades gestoras
sobre os procedimentos a serem executados para o encerramento do exercicio financeiro de
2023 e abertura do exercicio financeiro de 2024.

O Manual foi elaborado consoante as regras e prazos do Decreto n? 28.448, de 18 de
setembro de 2023 e demonstra os procedimentos de execu¢dao or¢camentdria, financeira e
patrimonial que deverdo ser adotados no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal

— SIGEF/RO:

Conferéncias finais e lancamentos contdbeis.

Apuracao do resultado do exercicio.

Preparacdo dos saldos contdbeis a serem migrados para o més de abertura.

Transposicao dos saldos do exercicio anterior e lancamento do Superavit.

Inicio da execucdo orcamentaria e financeira exercicio de 2024.
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DOS PROCEDIMENTOS NO SIGEF

‘ Més Dezembro ’

Os procedimentos descritos a seguir devem ser executados pelos usuarios da Execugao
Orgcamentaria, e Financeira e Patrimonial das Unidades Gestoras, no ambiente do Sistema
Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - SIGEF/RO, conforme prazos contidos no Decreto
n2 28.448 de 2023 que dispde sobre o encerramento do Exercicio Financeiro de 2023 para

Poderes e Orgdos do Estado de Rondénia.

1. Procedimentos De Execu¢ao Orcamentaria E Financeira

1.1. Andlise de Pré-Empenhos, Empenhos e Liquidag¢des

Devera ser verificado, mensalmente, a exatiddo dos saldos dos empenhos emitidos
com os documentos que lhes ddo suporte e adotar as providéncias necessarias ao estorno dos
valores empenhados que ndo possuam respaldo documental.

As despesas empenhadas, que estiverem pendentes de liquidagdo ou de pagamento
no encerramento do exercicio, serdo inscritas em restos a pagar, observando aos limites e
condicGes, bem como a definicdo dos empenhos que serdo inscritos em restos a pagar.

Em observancia ao decreto de encerramento de exercicio e em atendimento ao
principio da anualidade do orgamento, devem ser empenhadas no exercicio financeiro
somente as parcelas dos contratos e convénios em execugao prevista até 31 de dezembro de
2023.

As unidades gestoras responsaveis deverdo proceder a verificacdo dos saldos a serem
inscritos em Restos a Pagar, promovendo o cancelamento dos Empenhos sem disponibilidade
financeira correspondente e que nao tenham previsdao de execucado até o final do exercicio,

ressalvadas as despesas estabelecidas em decreto.



Manual de Encerramento de Exercicio Financeiro - 2023

1.2. Pré-Empenho

Para anular os pré-empenhos, o usuario deverd utilizar a funcionalidade “Pré-

4

Empenho” (médulo Execugdo Orgamentaria).
@ Pré-Empenho - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — | X
A\ Nio seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/ORC/ORCPreEmpenho.aspx?CdTransacao=541
Pré-Empenho

* Data Referéncia ?
* Unidade Gestora / Gestdo ? *Valor
I *Evento | 400002 ? I Pré-Empenho Original | 2023PE ? Q
N® Descentralizagdo Crédito 2023DC e

* Unidade Orgamentaria 7
* Subagdo ?

* Fonte Recurso

) (o)

* Matureza Despesa 7 Instrumento '-? Q
Complemento 7 Fel
* Processo Data Previsdo 7

* Observagéo

* Preenchimento obrigatdrio

[Contimar] “timpar ] “mda ] Fechar ]

1.3. Nota Empenho

Para anular empenhos, o usudrio devera utilizar a funcionalidade “Nota Empenho”

(mdédulo Execugdo Orcamentaria). Pontuamos que o motivo de anulagdo de nota de empenho

deve ser compreensivel, claro e objetivo.
@ Nota Empenho - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — (] >
A\ Nao seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/0ORC/ORCNotaEmpenhoConfirmar.aspx?CdTransacao=540

Nota Empenho

* Data Referéncia ? Modalidade Empenhe | Ordindric  w
*Unidade Gestora / Gestdo | 110020 '@‘ <@ Documento Copia ? @
*Evento | 400012 jl * Valor
MN® Descentralizagdo Credito 2023DC ? &P * Credor ? rel
* Unidade Orgamentaria ‘;' Mota Empenho Original | 2023NE ‘;' <&@
* Subagao ? Pré-Empenho | 2023PE 70
* Fonte Recurso ? * Matureza Despesa ':'
* Modalidade Licitagdo ':' Instrumento ':' 2
* Referéncia Legal Lei 8666/93
Complemento 'é' el Centralizado [ gim
Tipo Contrato ~ Contrato DIV '@‘ 2
Objeto Execugdo 0OE ? & * Domicilio Bancério Origem ?

* Processo

* Historico 7

* Preenchimento obrigatario

[contiemar | “timpar§ “Ajuda ] rechar
7
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1.4. Liquidagao da Despesa

Caso o empenho tenha sido liquidado indevidamente, deve-se estornar primeiramente
a liquidacdo para depois proceder ao cancelamento do empenho. Esse procedimento tem por
finalidade anular as Liquidagdes e os Empenhos que ndo serdo inscritos em restos a pagar
processados ou ndo processados e os pré-empenhos que ndo serdo empenhados.

Para anular as liquida¢bes da despesa, o usuario devera utilizar a funcionalidade

“Cancelar Liguidacdo Despesa Certificada” (mddulo Execugdo Financeira).

Cancelar Liquidacio Despesa Certificada - SIGEF/RO - Sistema Integradc

lanejamento e Gestdo Fiscal - Google... — (] X
A\ Nao seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINCancelarLiquidacacDespesaCertificada.aspx?CdTransacao=1758

Cancelar Liquidag&o Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo ?
* Despesa Certificada | 2023CE 7
Favorecido
Tipe Documento Namero Documento
Valor Data Aceite

Data Vencimento

MRS Unidade Gestora / Gestéo Valor Liguido

Saldo

* Preenchimento obrigatério

Pontua-se que qualquer cancelamento de uma despesa ora liquidada devera ser
justificado, pois ao passar por este estdgio o Estado possui a obrigacdo de efetuar o
pagamento dos créditos dos credores assumidos.

Assim, para elaboracao das Notas Explicativas, a serem insertas na Prestacdo de Contas
do Governo do Estado, serdo utilizados os motivos de cancelamentos constantes do “Relatério

Cancelamento Despesa Liguidada”, do Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal-

SIGEF, devidamente registrados pelas Unidades Gestoras, devendo haver coeréncia entre
“Motivos de Cancelamento” e “Descri¢cao” (histérico da NL).
Pontua-se que o motivo cancelamento encontra-se previamente cadastrado no

SIGEF/RO, cabendo ao usuario a sele¢do do que melhor condiz com a situagao.
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A\ Nio seguro  sigefhom.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINPesquisarMotivoC...

Pesquisar Motivo Cancelamento

Motivo Cancelamento

Codigo Z

0001 Alteragdo de Domicilio Bancario Origem - Restos a Pagar

0002 Favorecido invalido

cons FALTA DE TERMO DE RECEBIMENTO JUNTO AO PROCESSO SEI

0005 CANCELAMENTO DE DIARIAS NAO PAGAS POR MOTIVO DE CANCELAMENTO DE VI ...
0006 CANCELAMENTO DE LIQUIDACAO POR RETENCAO INDEVIDA

0007 CANCELAMENTO POR GUIA DE GPS VENCIDA, ALTERACAO DE VALOR DA RETENCE\
0008 Alteragao do domicilio bancario folha de pagamento

0009 Cancelamento Para Corregdo do Repasse Financeiro a Solicitar

o010 Langamento em duplicidade

o011 VALOR LIQUIDADO A MENOR

0012 CNPJ INCORRETO

o013 NOTA FISCAL INCORRETA

o014 CANCELAMENTO PARA CORREQAO DE EMPENHO.

0015 CANCELAMENTO PARA ALTERAQAO DA MODALIDADE DO EMPENHO

mn 1/2um Ir para

@ Cancelar Liquidacio Despesa Certificada - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestio Fiscal - Googl.. — O X
A\ Néo seguro  sigefhom.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINAlertaCancelamentoDespesaliquidada.aspx?CdTransa... R2
Cancelar Despesa Liquidada

* Data Referéncia .?.
Unidade Gestora
Gestdo
Favorecido ||
Documento original Nota Empenho Original
I * Motivo Cancelamento €3 »I
Agdo N
UMMM\ vemo linscrigo __[Classificagao_JFomeReourso | ValorPh
v
* Preenchimento obrigatério
T T
& SIGEF - Sistema Integrado de Plansjamento e Gestio Fiscal - Goo...  — O x

1.5. Andlise das Despesas Certificadas

As Despesas Certificadas (CEs) ndo liquidadas devem ser analisadas para verificar a

ocorréncia de dados digitados incorretamente ou em duplicidade, a fim de evitar a migracao

de dados incorretos para o exercicio seguinte.
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Caso se verifique CEs incorretas e Ndo Liquidadas as mesmas devem ser inativadas. Em
situagdao que tenham sido parcialmente liquidadas ou parcialmente inscritas, deve-se cancelar
o saldo que ndo sera liquidado.

O usudrio devera utilizar a funcionalidade “Cancelar Saldo Despesa Certificada”

(mddulo Execucdo Financeira), e pesquisar a CE desejada.

@ Cancelar Saldo Despesa Certificada - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e G Fiscal - Gt me — ] X
A\ Néo seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINCancelarSaldoDespesaCertificada.aspx?CdTransacao=1403
Cancelar Saldo Despesa Certificada
* Unidade Gestora / Gestdo 5
* Despesa Certificada |9p23CE ?
Tipe Documento Numere Documento
Favorecido
Valor Documento Situagdo

Valor Total Liquidado
Situagdo Registro  [] |pativo
* Preenchimento obrigatério

Considerando que ja houve o recebimento do documento de suporte para certificacao
da despesa, contudo, o recebimento do material/servico encontra-se pendente do aceite
definitivo, ndo sendo possivel efetuar a liquidacdo, recomendamos que a Unidade Gestora
classifique o empenho para a etapa “em liquidacao”. Para tanto, devera ser emitida “Nota

Lancamento”, com eventos disponiveis no SIGEF conforme natureza de despesa.

1.6. Anadlise das Preparagées de Pagamento (PPs) e Ordens Bancarias (OBs) Emitidas e

Nao Pagas

Para a correta apuracdao das disponibilidades financeiras, ndao deverdao existir
preparacao de pagamento e ordens bancarias emitidas e pendentes de pagamento apds o dia
28 de dezembro, conforme item VII do Anexo | do Decreto n° 28.448/2023.

O usuario devera utilizar a funcionalidade “Cancelar Situacdo da Ordem Bancaria”

(mdédulo Execucdo Financeira) caso a OB esteja com status:
«* Assinada Dois Ordenadores - AO,
«» Liberada Arquivo Diario—LD e
+» Liberada Arquivo Imediato — LI.
Caso a situacdo da OB seja LD ou LI para retornar a situacdo para “Branco” serd

necessario cancelar a situacdao da OB duas vezes.
10
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@ Cancelar Situagdo Ordem Bancaria - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal - Google Chro... - ] X

[s]

A\ Nio seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINCancelarAssinaturaOrdemBancaria.aspx?CdTransacao=216

Cancelar Situagdo Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestdo ? m

Ordem Bancaria |20230B ?
Situagdo v

Motivo Cancelamento CB

* Preenchimento obrigatério

[Contrmar] Cimpar ] Aiuis ] Fecher

O comando “Cancelar Ordem Bancdria” (mddulo Execucdo Financeira) sera utilizado

somente quando o status da OB estiver em branco.
@ Cancelar Ordem Bancaria - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — ] X
A\ Nao seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINCancelarOrdemBancaria.aspx?CdTransacao=212

Cancelar Ordem Bancéria

* Data Referéncia ?
*Unidade Gestora / Gestdo | 110020 ?
* Ordem Bancaria | 202308 ?

* Observagio

* Preenchimento obrigatdrio

(o e T

A funcionalidade “Cancelar Preparacdo de Pagamento” (mddulo Execugdo

Financeira) apenas quando a OB ja estiver com o status:
¢ Cancelada-C, ou

“* PP n3o associada a OB.

11
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@ Cancelar Preparagdo Pagamento - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — (] X
A\ Nao seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINCancelarPreparacacPagamento.aspx?CdTransacao=215

Cancelar Preparacdo Pagamento

* Data Referéncia ?
* Unidade Gestora / Gestdo | 110020 ?
* Preparagdo Pagamento | 2023PP ?

* Observagdo

* Preenchimento obrigatério

[contirmer] Gimper | Apwie ] Fecher |

Se a OB estiver com status Il - Impressa Pagamento Imediato e a OB tenha sido paga,
o pagamento deve ser confirmado até o fechamento do exercicio pela funcionalidade

“Confirmar Ordem Bancaria”.

@ Confirmar Ordem Bancaria - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome —

O
X

A\ Néo seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINConfirmarOrdemBancaria.aspx?CdTransacao=184

Confirmar Ordem Bancéria

* Data Referéncia ?
* Unidade Gestora / Gestdo | 110020 ?
*Ordem Bancaria | 202308 7

* Preenchimento obrigatério

[Contirmer] “Cimpar ] Apwia ] Fecher ]

Por outro lado, se a OB estiver com status Il, mas ndo tenha sido paga, deve-se utilizar

a funcionalidade “Alterar Status Ordem Bancaria” (mddulo Execucdo Financeira), alterando o

status para AO, para em seguida cancelar a OB e a PP.
@ Alterar Status Ordem Bancaria - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal - Google Chrome — (] X
A\ Nio seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINAlterarStatusOrdemBancaria.aspx?CdTransacao=606

Alterar Status Ordem Bancdria

* Unidade Gestora / Gestdo ? Numero | 20230B ?
Data Inicio 7 Data Término 7

* Preenchimento obrigatério

[ T T
12
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1.7. Devolugdo dos Saldos Orgamentarios oriundos de DC/NC

Os saldos remanescentes ndo utilizados para emissdo de Nota de Empenho,
decorrentes de créditos orcamentdrios descentralizados, deverao ser anulados pela Unidade

Concedente. O usudario devera utilizar a funcionalidade “Nota Descentralizacdo Crédito”

escolhendo a opgao ‘Anulagdo’.
@ Mota Descentra

/\ Nao seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/ORC/ORCNotaDescentralizacaoCreditoConfirmar.aspx?CdTransacao=631

to - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal - Google Chrome — 0 X

Nota Descentralizagao Crédito

* Unidade Orgamentdria / Gestdo | 110020 7 [

* Data Referéncia "

* Unidade Gestora / Gestdo Favorecida 7

I Tipe  Anulagio l MNota Descentralizagdo Crédito Original | 2023DC 7 [v)

* Unidade Orgamentaria ?
* Subagdo ?
*Fonte Recurso 7
* Natureza Despesa T *N° Processo
*Valor Data Vencimento "

* Justificativa

* Preenchimento obrigatério

Para as descentraliza ndo liquidadas que migrarem de um exercicio para o outro é
necessario que a unidade descentralizadora transfira o financeiro para a unidade

descentralizada através da transacao “PP Extra sem Controle” evento 700040 e no exercicio

seguinte o valor deve ser devolvido através do evento 700041 para continuar com o rito

normal da descentralizacdo.

1.8. Cancelamento das Notas Or¢camentadrias

Os saldos orcamentarios bloqueados decorrentes de Nota Orcamentaria devem ser
cancelados pelo Orgdo Central de Planejamento e Orcamento até o fechamento do sistema,

através da tela “Cancelar Nota Orcamentaria”.

13
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P

e Cancelar Nota Orcamentaria - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal - Google Chrome — (] X
A\ Nio seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/0ORC/ORCCancelarNotaOrcamentaria.aspx?CdTransacao=512
Cancelar Nota Orgamentaria

Unidade Orgamentaria 11020/ (7 Emenda Parlamentar ?
* Mota Orgamentaria 2023 MO~ '}

* Justificativa

* Preenchimento obrigatdrio

e T T T

1.9. Lancamentos das Guias de Recebimento (GR)

Visando a correta apresentacdo das disponibilidades financeiras, da conciliacdo
bancdéria e da apuracao do superavit financeiro, todos as entradas de recursos referentes ao
ano corrente deverdo ser registradas tempestivamente por meio de GR, através da

funcionalidade “Guia de Recebimento”.

@ Guia Recebimento - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome — O X
A\ Néo seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINEmitirGuiaRecebimento.aspx?CdTransacao=208

Guia Recebimento

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Domicilio Origem ? *Valor
Recolhedor ? Nimero Processo
Documento Original ? MNota Empenhe Original | 2023NE 7
* Observagéo

QEUCERSURR N° Evento nscrigao ___Classificacso ____[FonteRecurso L Valo] adicionar |

* Preenchimento obrigatédrio

Contrmar ] timpar ] Aivds ] Fechar |

1.10. Verificacdo Retengbes/Consignacdes de Pagamento

Esse procedimento tem por finalidade verificar a existéncia de saldos de consignagao
a pagar, registrados nas contas da familia Valores Restituiveis (2.1.8.8.X.XX.XX.XX) para fins de

recolhimento dos mesmos.

14
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1.11. Devolugao de recursos financeiros

As unidades gestoras da administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual,
em obediéncia ao Art. 20. do Decreto n° 28.448, devem devolver os recursos das fontes
controladas pelo Tesouro Estadual alocados nas contas “U” e “D”, que ndo estejam
comprometidos com as obrigacdes da unidade, até 27 de dezembro de 2023.

O comando a ser utilizado é “PP Extra Orcamentaria Sem Controle Credor” e “Manter

Ordem Bancaria”.

2. Procedimentos contabeis

Os saldos das contas das classes 1 — Ativo e 2 — Passivo, como regra geral, sao
transferidos para o exercicio seguinte, diante disto, algumas contas devem ser analisadas no
més 12 para o encerramento do exercicio.

Com relagdo aos prazos, as contas do Ativo e do Passivo deverdo ser reclassificadas
considerando os critérios de curto e longo prazo estabelecidos pelo MCASP e pela NBC TSP
11- Apresentacdao das Demonstracdes Contdbeis. Nesse contexto, o SIGEF encontra-se com
eventos cadastrados para efetuar os registros necessdrios, devendo ser utilizada a

funcionalidade “Nota Lancamento”.

Curto Prazo e conjunto de bens e direitos realizaveis e

. obrigacoes exigiveis até doze meses da data
(Cll'Clllante) das demonstracdes contabeis

Longo Prazo e conjunto de bens e direitos realizaveis e

~ d obrigacoes exigiveis ap6s doze meses da data
(Nao Cerlllante) das demonstracdes contabeis

Os saldos das contas sdo predominantemente devedores para o Ativo e credores para
o Passivo, no entanto, deve-se verificar, por meio do balancete, os saldos das contas, de modo
a identificar os saldos invertidos e, obrigatoriamente, corrigi-los. Destaca-se que os saldos
existentes nas contas redutoras ndao poderdo ser maiores que as contas de ativo e passivo a

gue se referem.

15



Manual de Encerramento de Exercicio Financeiro - 2023

Os registros em contas com designacdes genéricas ndo devem possuir saldo superior
a 10% do total do grupo. Deve-se verificar no balancete contdbil a existéncia de contas sem
movimentagdao por exercicios seguidos, bem como as contas com saldos irrisérios. A
verificagcdo deve consistir na confirmacao da fidedigna apresentacao dos saldos contabeis,
bem como na necessidade de alertar os gestores responsdaveis sobre possiveis providéncias a
serem tomadas para a regularizagao dos saldos, conforme o caso.

A funcionalidade “Listar Conta Contdbil PCASP” demonstra as contas especificas que

controlam fluxos de informagao do ativo e passivo.

@ Listar Conta Contabil PCASP - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome = O X
A\ Néo seguro  sigef.sefinro.gov.br/SIGEF2023/CTB/CTBListarContaContabilPCASP.aspx?CdTransacao =806

Listar Conta Contdbil PCASP

Conta Contabil Inverte Saldo v m

Mome Encerrament:

Conta Corrents ~ Tipo Consolidags
i Encerra e Transfere o Saldo
Natureza Informagao w Tipo Superavi

N&o Encerra & Nao Transfere o Saldo

Escrituragio w Tipo Sald W&o Encera e Transfere o Saldo
Encerra & Ndo Transfere o Saldo
— TS orTm

Contrapartida &4

O T e IO e O

Codigo ___________[Nome Conta Contahil ipo Consolidacao Natureza Informagdo _____[Contra Partida______| |

[ xmprimir J timpar J§ Ajuda J Fechar |

2.1. Contas do Ativo

2.1.1. Disponibilidades

O saldo da conta contabil 1.1.1.1.1.00.00 - Caixa e Equivalentes de Caixa devera ser
conciliado, por cada Unidade Gestora, com os valores constantes nos extratos bancarios
correspondentes, em 31/12/2023 para o encerramento do exercicio, os quais podem ser
conferidos, por fonte, por meio da conta contabil 7.2.1.9.2.00.00.00 - Disponibilidade por
Fonte de Recursos - Controle por Domicilio Bancario.

Durante o exercicio em curso, a Contadoria Central de Conciliacdo Bancdria encaminha

Notificacdes de Inconformidades - NICs as quais alertam quanto as pendéncias a serem
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sanadas em relacdo as informacdes bancdrias. Deste modo, ao final do exercicio, os anexos |
ao VI da conciliagao de dezembro devem estar zerados:
| - Demonstrativo de entradas contabilizadas e ndo registradas nos extratos
bancarios;

% Il - Demonstrativo de saidas contabilizadas e ndo registradas nos extratos bancarios;

L)

>

“* |ll - Demonstrativo de entradas nado registradas na contabilidade;

“* IV - Demonstrativo de saidas ndo registradas na contabilidade;

>

“* V - Demonstrativo de transferéncias para ajuste de fontes pendentes de efetivacao
contabil - Tipo entrada, e

“* VI - Demonstrativo de transferéncias para ajuste de fontes pendentes de efetivacdo

contabil - Tipo saida.

Deve-se observar as despesas que serdo pagas dentro do exercicio para emissdo de
Ordem Bancaria - OB, até o ultimo dia de expediente bancdrio, de modo a possibilitar o
retorno do arquivo do banco. Neste sentido, para a correta apuracdo do superavit financeiro,
nao poderado existir Ordens Bancarias emitidas e pendentes de pagamento, até o ultimo dia
para os registros relativos a execucdo orcamentdria e financeira.

As unidades gestoras que possuem saldos de fonte de recurso controlada pelo
Tesouro, nao utilizados e que ndo fardao cobertura a Restos a Pagar no exercicio seguinte,
deverdo devolvé-los para a Conta Unica do Tesouro Estadual - UG 140099 (COTES).

Destaca-se que os recursos financeiros decorrentes das descentralizagdes de crédito,
independente da fonte de destinacdo, deverdo ser devolvidos a secretaria de origem, dentro
do exercicio financeiro em apreco, caso nao sejam utilizados.

Para as descentralizacdes ndo liquidadas que migrarem de um exercicio para o outro
€ necessdrio que a unidade descentralizadora transfira o financeiro para a unidade
descentralizada através da transacdo “PP Extra sem Controle” evento 700040 e no exercicio
seguinte o valor deve ser devolvido do evento 700041 para continuar com o rito normal da

descentralizacdo.
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2.1.2. Créditos a receber

O saldo inscrito em Créditos a Receber, até 31/12/2023, devera ser classificado nas
contas 1.1.2.0.0.00.00 — Créditos a Curto Prazo e 1.2.1.1.0.00.00 — Créditos a Longo Prazo,
respeitando o prazo para a sua realizagao.

Os créditos a receber devem ser avaliados pelo valor provavel de realizacdo, isto é,
aquilo que se espera receber em dinheiro ou equivalente, registrado em conta retificadora do
ativo, as perdas provaveis as contas contabeis dos subitens 1.1.2.9.0.00.00 — Ajustes de perdas
de créditos a curto prazo e 1.2.1.1.1.99.00 - Ajustes de perdas de créditos de longo prazo.

Consta publicado no site da COGES, o Roteiro Contabil n2 007/2022/COGES — Divida

Ativa Tributdria e Ndo Tributdria (Revisdo 01).

2.1.3. Adiantamentos Concedidos

Os empenhos de didrias, suprimento de fundos ou ajuda custo que estiverem com
saldos a pagar devem ser depurados e seus saldos devidamente cancelados, atendendo ao

art. 62, § 32 do Decreto de encerramento n? 28.448, de 18 de setembro de 2023:

§ 32 As despesas relativas as didrias, aos suprimentos de fundos e a ajuda de custo
nado deverdo ser inscritas em “Restos a Pagar”, cujos saldos remanescentes devem
ser cancelados até dia 30 de dezembro de 2023.

Em situacdes que tenham ocorrido a liquidagdo (NL) e ndo ocorreu o pagamento, a NL
deve ser estornada e, consequentemente, o empenho anulado, caso ndo se tenha ocorrido o
Fato Gerador da despesa. Deve-se observar os casos em que ocorreu a devida prestacdo de
contas, mas que ainda ndo se registrou a baixa correspondente, visando a tempestividade da

evidenciacdo do ato.

2.1.4. Valores em Transito

Os responsaveis pelos servicos contabeis deverdo fazer a correspondéncia entre o
extrato bancario e os registros contdbeis da conta contabil correspondente, efetuando os
ajustes necessarios para sanar as diferencas apontadas na conciliacdo bancaria, para garantir

a integridade das informacdes contdbeis e financeiras.
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A conta 1.1.3.8.1.06.00 — Valores em Transito Realizaveis a Curto Prazo é uma conta
transitéria e ndo deve apresentar saldo quando no encerramento do exercicio. Faz-se
necessario, ainda, verificar as Ordens Bancdrias e as Guias de Recebimentos emitidas a
compensar e realizar o devido registro no SIGEF. Deve-se também regularizar
orcamentariamente os arrestos, sequestros e os débitos automaticos das despesas, de acordo

com o art. 22, Decreto 20.339/2015:

Art. 22. Os débitos bancarios que se refere o caput, do artigo 12, deste Decreto, ndo
regularizados até o ultimo dia util do més de ocorréncia, deverdo ser registrados em
Valores em Transito.

§ 1°. As dotacBes orcamentdrias dos Orgdos ou Entidades serdo destinadas,
prioritariamente, para a regularizacdo dos débitos citados no caput, deste artigo,
devendo o titular promover todas as medidas assecuratdrias para a correta
identificacdo e a plena regularizagdo contabil, no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 29. A Secretaria de Estado do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - SEPOG,
havendo necessidade, adotara as seguintes medidas para:

| - suplementar as dotagdes necessdrias a regularizagcdo dos valores debitados em
conta corrente; e

Il - evitar o remanejamento de dotagdes para outras despesas, em conjunto com a
Controladoria Geral do Estado e com a Superintendéncia de Contabilidade.

2.1.5. Empréstimos e Financiamentos Concedidos

O grupo de contas 1.2.1.1.1.03.00 — Empréstimos e Financiamentos Concedidos
deverdo ter seus saldos atualizados monetariamente e ajustados mensalmente, segundo as
cldusulas contratuais.

Visando a realizacdo dos registros contdbeis necessarios, evidenciando a posicao
patrimonial do direito a receber conforme com as disposi¢des dos artigos 85, 87 e 88 da Lei
n24.320/1964 e as Normas de Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, sugere-
se que seja realizado levantamento de todos os direitos classificados no grupo 1.2.1.1.1.03.00
- Empréstimos e financiamentos concedidos, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:
identificacdo do documento de suporte, data da constituicdo, historico da origem, nome do

devedor, data do vencimento, valor histérico e atualizado.

2.1.6. Investimentos

A Secretaria de Estado do Desenvolvimento Econdémico, por meio da Lei

Complementar n2 965, de 20 de dezembro de 2017 fica responsavel pelos registros contabeis
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das empresas descritas na Lei, os quais deverdo ser efetuados mediante aos Balancos e
Balancetes apresentados pelas empresas estatais, utilizando-se o método de Equivaléncia
Patrimonial. A conta investimento que reflete as participacdes permanentes em outras
sociedades 1.2.2.1.1.01.01 em que o Estado possui influéncia significativa, serdao atualizadas
pelo Método da Equivaléncia Patrimonial, seguindo o Roteiro Contabil n2 001/2023/COGES —
Investimento Permanentes.

A conta 1.2.2.1.1.01.06 - Adiantamento para Futuro Aumento de Capital recebe
lancamentos referente aos repasses financeiros as empresas independentes, para realizagdo
de aporte financeiro, logo, a contabilidade deverd estar de posse dos documentos de suporte
para realizacdo dos respectivos lancamentos.

A escrituragdo na conta 1.2.2.9.1.01.01 - Reduc¢do ao Valor Recuperavel obedecera as
orientacdes das NBC TSP 9 e 10 a fim de refletir as empresas em que o Estado possui

participacdo e que estao em processo de liquidagao.

2.1.7. Bens Modveis e Imdveis

Ao analisar as contas desse grupo, deve-se observar as determina¢Bes contidas no
Decreto n9. 24.041 de 08 de julho de 2019 (Alterado pelo Decreto n? 28.162, de 26 de maio
de 2023), Instrucdo Normativa n2 004/2023/COGES-GAB e Instru¢do Normativa n2
006/2023/COGES-GAB, as quais dispdem sobre a administracdo e o controle de bens mdveis
e imdveis que compdem o acervo patrimonial dos érgaos e entidades do Poder Executivo e

suas respectivas baixas.

2.2. Contas do Passivo

2.2.1. Obrigagdes Trabalhistas e Previdenciarias

Sao as obrigacdes referentes as remuneracdes ou beneficios a que o empregado ou
servidor tenha direito. As aposentadorias, reformas, pensdes, encargos a pagar, beneficios
assistenciais, inclusive os precatérios, também sao classificadas nesse grupo de conta.

Isto posto, alerta-se que os valores provisionados para pagamento de Pessoal deverdo
ser acompanhados mensalmente, desde o valor informado pela Superintendéncia Estadual de

Gestdo de Pessoas -SEGEP, até os demais procedimentos posteriores (Nota de Lancamento —
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NL, Nota de Empenho — NE entre outros), ou seja, confrontando o valor provisionado e a
apropriagdo efetiva. Pontua-se que ndo deverdo ter seus saldos mantidos por um longo
periodo.

Sendo assim, é necessdrio proceder a conciliagdo dessas contas, como, por exemplo,
Saldrios, RemuneracGes e Beneficios do Exercicio (2.1.1.3.1.01.01) ou Décimo Terceiro Salario
(2.1.1.1.1.01.02), INSS s/férias (2.1.14.3.01.05), FGTS s/139 salario (2.1.1.4.3.05.02) dentre
outras, e, se necessario, proceder o ajuste devido, conforme instru¢des contidas no Roteiro

Contabil n2 002/2022/COGES — Contabilizagdo do 132 Salario e Férias por Competéncia.

2.2.2. Empréstimos e Financiamentos

Abrange as obrigac6es do Estado provenientes da contratacdo de Empréstimos e
Financiamentos. Os empréstimos distinguem-se dos financiamentos pelo fato de que estes
representam um crédito vinculado a aquisicdio de determinado bem, podendo ter a
intervengdo de instituicdao financeira ou diretamente com o fornecedor do bem. Por outro
lado, os empréstimos sdo concessdes de crédito em espécie, sem vinculagdo especifica.

Sugere-se que seja realizado levantamento de todos os saldos da conta contdbil
2.1.2.0.0.00.00 - Empréstimos e Financiamentos de Curto Prazo e da conta 2.2.2.0.0.00.00 -
Empréstimos e Financiamentos de Longo Prazo, identificando os empréstimos e
financiamentos adquiridos para que seja realizado acompanhamento dos prazos, parcelas,

credores, entre outros.

2.2.3. Fornecedores

O Roteiro Contabil n? 005.2022 - Fornecedores por Competéncia, tem por objetivo
orientar as Unidades Gestoras no tocante as despesas sob enfoque patrimonial, nesse
contexto, deve-se reconhecer toda despesa realizada sob o aspecto patrimonial, mesmo sem
a devida execuc¢do orcamentaria, em observancia as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (NBC TSP).

O reconhecimento das despesas sem a correspondente execucdo orgcamentaria
ocorrera com aincorporacao (crédito) de um passivo em contrapartida ao registro de variacao

patrimonial diminutiva ou ajuste de exercicios anteriores (débito), a depender da situacdo.
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2.2.4. Valores Restituiveis

Para a correta verificacdo da conta contabil de depdsitos e/ou valores restituiveis,

deve- se realizar o confrontamento das contas 2.1.8.8.0.00.00.00 - Valores Restituiveis com a

respectiva DDR (Disponibilidade por Destinagdo de Recursos): 8.2.1.1.3.02.00.00 -

Comprometida por Consignagdes/Retencbes e 8.2.1.1.3.03.00.00 - Comprometida por

Entradas Compensatorias.

Valores Restituiveis
2.1.8.8.0.00.00.00

DDR
8.2.1.13.02.00.00
8.2.1.1.3.03.00.00

Além disso, verificar a disponibilidade

7.2.1.9.2.00.00.00 - Disponibilidade por Fonte de

por Fonte de recursos, conta contabil

Recursos - Controle por Domicilio Bancario.

Por meio desta conferéncia serd possivel verificar se os valores registrados no Passivo

possuem o correspondente lastro financeiro para sua execugao.

A Unidade, ao identificar saldos alongados (valores que se perpetuaram com o passar

dos anos e nao refletem a realidade contabil da UG), no Passivo Circulante, relativo a valores

restituiveis, devera proceder a conciliagdo da conta contabil analisando os valores devidos.

2.3. Variagoes Patrimoniais

As despesas e receitas publicas sdo abordadas sob o enfoque Orcamentario e

Patrimonial, segundo os manuais e normativas da Secretaria do Tesouro Nacional —STN.

Contas de Natureza de Informacao

Orgamentaria

Contas de Natureza de Informagao
Patrimonial

Evento Critério Base Normativa Evento Critério Base Normativa
. . VPA
Receita . Lei n® 4.320/1964 o NBC TSP Estrutura
Orgamentaria Arrecadacgo art. 35 Competencia Conceitual

Lei n? 4.320/1964
art. 35

Despesa

. E h
Orgamentaria mpenho

VPD NBC TSP Estrutura

Competéncia .
P Conceitual

A conferéncia realizada pelas unidades gestoras deve-se proceder pela analise do

reconhecimento da receita e da despesa, além de verificar o saldo total das contas de cada

classe, as quais precisam ser iguais ao somatdrio das contas de nivel imediatamente posterior
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para correta confirmacdo das variagdes patrimoniais diminutivas e variagdes patrimoniais
aumentativas.

No encerramento, as contas escrituraveis das classes de VPA e VPD que possuem saldo
serdo encerradas, em contrapartida a conta do Patrimonio Liquido, pois ndo transferem saldo
para o exercicio seguinte.

Os saldos apresentados antes do encerramento pelas contas de Variagdes Patrimoniais
Diminutivas e Variagdes Patrimoniais Aumentativas serdo levados a Demonstragdao das
VariagBes Patrimoniais para evidenciagdo do resultado do exercicio contabilizado na conta
Déficits ou Superavits do exercicio, no Patrimonio Liquido.

Na abertura do exercicio, a conta 2.3.7.1.C.01.00.00 - Superavits ou Déficits do
Exercicio devera passar o saldo para a conta 2.3.7.1.C.02.00.00 - Superavits ou Déficits de
Exercicios Anteriores. Caso exista saldo na conta 2.3.7.1.C.03.00.00 Ajustes de Exercicios
Anteriores, essa ndo serd encerrada, pois seu saldo sera evidenciado no Balango Patrimonial.

Porém, quando da abertura do exercicio seguinte, este valor deve ser transferido para

a conta 2.3.7.1.C.02.00.00 Superavits ou Déficits de Exercicios Anteriores.

O “C” refere-se ao nivel de consolidacdo, sendo:

/
0.0

1 - Consolidacao

/7
0.0

2 - Intra OFSS

*

w3 -Inter OFSS Uniao

*

% 4 - Inter OFSS Estado

*

% 5 - Inter OFSS Municipio

2.4. Contas de Natureza Orcamentaria

As contas de natureza de informacdo orcamentaria 5 (controles da aprovacdao do
planejamento e orcamento) e 6 (controles da execucdo do planejamento e orcamento)
registram, processam e evidenciam os atos e os fatos relacionados ao planejamento e a
execucdo orcamentaria, além de apresentar seus saldos equivalentes.

As unidades deverdao realizar o acompanhamento da execucdo orgamentaria

analisando as receitas e despesas aprovadas na Lei de Orcamento Anual — LOA, bem como as
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alteragdes orcamentadrias, créditos adicionais, além das despesas que nao serdo executadas
dentro do exercicio, restos a pagar.

Na analise das contas de execucdo do orcamento aprovado e de restos a pagar durante
o periodo, deve-se observar se o saldo das contas relativas ao registro inicial corresponde as

respectivas contas de execucdo, conforme detalhado abaixo:

> Controles da receita

Contas de Execugao

Contas de Registro Inicial

5.2.0.0.0.00.00 =) 6.2.0.0.0.00.00
5.2.1.0.0.00.00 =) 6.2.1.0.0.00.00
= 6.2.1.1.0.00.00
=) 6.2.1.2.0.00.00
5.2.1.1.0.00.00 = 21300000
= 6.2.1.8.0.00.00

> Controles da despesa

Contas de Execugao

Contas de Registro Inicial

5.2.2.0.0.00.00 = 6.2.2.0.0.00.00
5.2.2.1.0.00.00 = 6.2.2.1.0.00.00

= 6.2.1.1.0.00.00
5.2.1.1.0.00.00 =) 6.2.1.2.0.00.00
5.2.2.2.0.00.00 = £2.13.0.00.00

> Restos a Pagar

Contas de Execugdo

Contas de Registro Inicial

5.3.0.0.0.00.00 = 6.3.0.0.0.00.00
5.3.1.0.0.00.00 = 6.3.1.0.0.00.00
5.3.2.0.0.00.00 =) 6.3.2.0.0.00.00

No fim do exercicio, as despesas orcamentarias empenhadas e ndo pagas até 31 de
dezembro 2023 serdo inscritas em restos a pagar, devendo observar as disponibilidades
financeiras e condicdes da legislacao pertinente, de modo a prevenir riscos e corrigir desvios
capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, conforme estabelecido na Lei de

Responsabilidade Fiscal (LRF).
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A inscricdo prevista no caput como “Restos a Pagar” ndo processados, fica
condicionada a comprovac¢ao da disponibilidade financeira, por fonte detalhada, e a indicagao
expressa, pelo contador e ordenador da unidade gestora, de que se trata a despesa, cujas
obrigacdes contratuais estiverem em 31 de dezembro, com a parcela ainda no prazo de
execucdo ou que, apesar de cumpridas, ainda ndo tenham recebido o aceite da Administracao,

ressalvados os casos excepcionais.

2.5. Contas de Controle Devedores e Credores

As contas de natureza de informacado de controle 7 (Controles Devedores) e 8 (Controle
Credores) registram, processam e evidenciam os atos de gestdo cujos efeitos possam produzir
modificagGes no patrimonio da entidade do setor publico, bem como aquelas com fungdes
especificas de controle.

As Unidades Gestoras deverdo realizar a conferéncia dos saldos constantes nas contas
contdbeis de controle, para tanto, encontra-se publicados, no site

www.contabilidade.ro.gov.br os seguintes roteiros contabeis:

Roteiro Contabil n? 003/2022/COGES - Emendas Parlamentares

Roteiro Contabil n2 001/2022/COGES - Ativos e Passivos Contingentes

Roteiro Contabil n® 003/SUPER/SEFIN/2021 - Suprimento de Fundos

Roteiro Contabil n2 001/SUPER/SEFIN/2021 - Contabilizag¢do de Diarias

As contas de Garantias e Contragarantias Recebidas, da classe 8, que foram
executadas, deverdo ser encerradas ao final do contrato, uma vez que, trata-se de contas que
registram as operacgdes realizadas, ja concluidas, portanto, ndo passiveis de transferéncia de
saldo. Para a devida conferéncia, deve-se relacionar os registros iniciais com as respectivas

contas de controle de execucdo, conforme esquematizado a seguir:
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Contas de Registro Inicial Contas de Execugao
7.1.1.1.00.00 =) 8.1.1.1.1.00.00

No procedimento de encerramento, deve ser observado que todas as contas com a
descricdao “EXECUTADAS”, devem ser encerradas ao final do contrato, utilizando como
contrapartida a respectiva conta de controle da classe 7 Controles dos Devedores.

A classe 8 com a descricao “A EXECUTAR” das garantias e contragarantias recebidas,
nao serdo encerradas. Na existéncia de saldos nestas contas, as mesmas deverdao ser
conferidas com a respectiva conta da classe 7, para assegurar que o controle esteja correto.

Na andlise das contas de Controle deve-se observar se o saldo das contas devedoras

corresponde com as contas credoras do respectivo grupo.

2.6. Equagdes Contabeis

O SIGEF possui rotina automatica que verifica diariamente a conformidade das
equacOes contabeis cadastradas previamente pela COGES, visando garantir a conciliacdo
entre saldos de contas correlatas. As equag¢des contabeis podem ser consultadas por meio da

funcionalidade “Listar Equacdo Contabil”, no mddulo de Contabilidade, e a verificacdo de sua

situacdo por meio da funcionalidade “Imprimir Relatério Equacdo Contabil”.

@ Imprimir Relatério Equagdo Contabil - SIGEF/RO - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Ch.. — O X

A\ Néo seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/CTB/CTBImprimirRelatorioEquacaoContabil.aspx?CdTransacac=640
Imprimir Relatério Equacao Contdbil
Unidade Gestora / Gestéo ?) O consolidado Gera
Equagao Contabil ? Situacdo

Més Referéncia Dezembro v
Em Conformidade

N&o esta em Conformidade
Trprimr - Limpar— | Auda |

Paralelo a conferéncia de equacdo contabil, deverd ser analisa as contas com saldo

invertido. A verificagdo sera realizada pela transacado “Listar Conta Contabil PCASP”.
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@ Listar Contas Saldo Invertido - SIGEF/RO - Sistema ntegrado de Planejamento e

Gestdo Fiscal - Google Chrome = (] ot
A\ Nio seguro  sigef.sefin.ro.gov.br/SIGEF2023/CTB/CTBListarContasSaldolnvertido.aspx?CdTransacao=735

Listar Contas Saldo Invertido

UG / Gestéo 7 m
7

Data Referéncia

Unidade Gestora / Gestéio Conta Contabil (Conta Corrente | Saldd |

Reforca-se que, ao final do exercicio, essas conferéncias e valida¢des sdo de suma
importancia para a confirmacdo da consisténcia dos registros contdbeis e da composi¢ao dos

saldos que irdo formar os demonstrativos contabeis.

2.7. Abertura do Exercicio 2024

No inicio do exercicio de 2024, apés a carga dos saldos iniciais das contas contabeis,
o SIGEF fard uma rotina automatizada para a atualizacdo do detalhamento da fonte pela
inscricdo de restos a pagar e consignacgoes.

Assim, os usudrios deverdo conferir se os saldos foram transferidos corretamente
do exercicio de 2023 para o exercicio de 2024. Para isso, deve-se imprimir o Balancete de
Encerramento do exercicio 2023 e o Balancete de Abertura do exercicio de 2024.

Caso sejam verificadas inconsisténcias, a Contabilidade Geral do Estado — COGES

devera ser comunicada pelo e-mail contabilidade@sefin.ro.gov.br e/ou através do SEl.
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ANEXO |
CHECKLIST

Més dezembro

Procedimentos Orgamentadrios e Financeiros

Analise de Pré-empenhos, Empenhos, Liquidagdo

Andlise as Despesas Certificadas ndo liquidadas

Analise das Preparac¢des de Pagamento (PPs) e Ordens Bancdrias (OBs) emitidas
€ Nao pagas

Analise da devolugdo dos saldos orgamentdrios oriundos de Descentralizagao de
Crédito e Nota de Crédito

Cancelamento das Notas Or¢camentarias

Langamentos das Guias de Recebimento

Analise de retengdes/consignacbes de pagamento

Devolucdo de recursos financeiros a Conta Unica

Procedimentos Contabeis

Reclassificacdo das contas do Nao circulante para o Circulante

Verificar se existem contas genéricas com saldos superiores a 10% do total do
grupo.

Andlise do balancete contabil quanto a existéncia de contas sem movimentacao
por exercicios seguidos, bem como as contas com saldos irrisorios.

Conciliar o extrato bancario da conta bancaria e os registros contabeis da conta
contabil correspondente

Atualizar o saldo do grupo de contas 1.2.1.1.1.03.00 — Empréstimos e
Financiamentos Concedidos

Andlise e atualizacdo dos Investimentos
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Analise dos grupos Bens Moveis e Imdveis

Analise das contas que compdem os grupos de Obrigacdes Trabalhistas e
Previdencidrias, Empréstimos e Financiamentos e Fornecedores

Realizar o confrontamento das contas 2.1.8.8.0.00.00.00 - Valores Restituiveis
com a respectiva DDR 8.2.1.1.3.02.00.00 e 8.2.1.1.3.03.00.00

Analise das variagdes patrimoniais diminutivas e variagdes patrimoniais
aumentativas e verificacdo do saldo total das contas de cada classe

Verificar as contas de natureza orcamentaria

Realizar a conferéncia dos saldos constantes nas contas contabeis de controle e
registrar os Riscos Fiscais referentes aos passivos contingentes

Verificar a conformidade das equagdes contabeis.

Meés Abertura - Janeiro 2024

Conferir se os saldos foram transferidos corretamente do exercicio de 2023 para
o0 exercicio de 2024.
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