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DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA E CAPACITACAO

~ , Ne
ORIENTACAO TECNICA 001/2009
NA AREA ADMINISTRATIVA Elaborada em
16/12/2009

Senhores Gestores

Apresentamos abaixo, uma lista de recomendagfes que entendemos como colaborativas para o correto encerramento do
exercicio de 2009 e, também, como preparativas para o inicio do exercicio de 2010. Tais medidas carecem ser adotadas
imediatamente para que surtam efeito nos primeiros dias de janeiro de 2010. S&o elas:

1.

4,

Aquisicoes de bens e servigos:

Os bens e servigos, na sua maioria, podem ser adquiridos pelo sistema de registro de pregos, onde ndo ha obrigatoriedade
de disponibilidade orgamentéria, adotando-se a modalidade de pregéo.

Recomendamos esta forma de contratagdo, principalmente para aquisi¢do dos seguintes bens e servigos: combustiveis e
lubrificantes, produtos hospitalares e medicamentos, merenda escolar, material de constru¢do para reformas e
manutengdo de escolas e postos de saude, material de expediente, material permanente, pegas de reposi¢do para
maquinas e veiculos, servigo de transporte escolar, servigo de coleta de lixo, maquinarios pesados para conservagao de
estradas, servigos de laboratérios, clinicas e hospitais, casa de apoio, servigos de hotéis e restaurantes, contratagdes
previstas em convénios e programas governamentais e outros de interesse e de uso continuo da administragao.

As licitagbes para o sistema de registro de prego podem ser realizadas no inicio de 2010, com validade para todo o
exercicio fiscal.

Realizacao de teste seletivo para contratagdes temporarias:

Promover, de imediato, o teste seletivo para contratagdo de servidores temporarios a partir de janeiro de 2010, daqueles
contratos que serdo encerrados em 31/12/2009, até que se promova concurso publico;

Revisar as leis que autorizam contratagdes temporarias, verificando se permite que as contratagdes de 2009 sirvam para o
exercicio fiscal seguinte, revendo, pelo Lotacionograma, a quantidade de vagas necessarias para 2010;

Anadlise dos contratos administrativos:

Realizar uma analise em todos os contratos administrativos em vigor, com vistas a sua legalidade, definindo as agdes que
serdo adotadas para cada um: resciso, reajuste ou prorrogacéo, para os casos de:
e locagdes: locagdo imobiliaria, locagdo de equipamento, locagdo de software, locagéo de veiculo e maquinério,
dentre outras.
e Prestadores de servicos: Médicos e demais profissionais da salde, Contadores, Advogados, Engenheiros,
Empreitaras, dentre outros.

Definir plano de agéo para 2010:

Juntamente com a Controladoria Interna, definir, estabelecer metas e divulgar o plano de ag&o para o exercicio de 2010.

Recomendamos que este documento seja levado ao conhecimento dos responsaveis pelas seguintes unidades: Setor de
Compras, Assessoria Juridica, Contabilidade, Licitagdo e Contrato, Gabinete do Prefeito e todos os Secretarios.
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FECHAMENTO DO BALANCO GERAL

Este documento descreve os procedimentos que devem ser adotados para o fechamento do balango geral, envolvendo agées
de preparagao e finalizagao do trabalho.

ORIENTAGOES INICIAIS QUANTO AO FECHAMENTO DO BALANGO GERAL

1.

10.

1.

12.

13.

Ao solicitar o saldo das dividas fundadas internas, guarde a informag&o em arquivo, pois o TCE-MT tem cobrado, nos
relatdrios, comprovagéo dos valores registrados pela contabilidade. ARQUIVEM esses comprovantes do INSS, FGTS,
RPPS e demais entidades credoras;

Solicitar os saldos da divida ativa tributaria ao setor de tributagdo, mediante certiddo, devidamente assinada. O
comprovante deve ser ARQUIVADO no setor contabil;

Solicitar os valores a serem inscritos em divida ativa tributaria, mediante certiddo. Na certiddo deve constar o valor atual, a
inscri¢éo e o cancelamento, caso exista a necessidade de ajuste contabil;

Caso 0 DAE - Departamento de Agua do Municipio, seja unidade orgamentaria, solicitar a relagdo dos consumidores a
receber ate 31/12 e providenciar a inscri¢do do valor em Divida Ativa Nao Tributaria — DAE.

Caso a Previdéncia Municipal seja unidade orgamentaria e houver valores a receber de contribuigdes, registrar também os
valores pendentes em Divida Ativa néo tributaria — em nome do Fundo de Previdéncia Municipal do Municipio.

Caso seja necessario realizar ajustes em valores, providenciar o cancelamento de parte relativa a divida ativa tributaria,
solicitando ao setor tributario, uma certiddo, onde conste que o cancelamento se trata de ajuste contabil do valor real da
divida ativa tributaria;

Solicitar ao setor tributario o livro da divida ativa para emissdo. ARQUIVEM-NO no setor contabil;

Solicitar ao setor de patrimbnio, a relacdo dos bens adquiridos no exercicio, o inventario geral e a relacdo das
transferéncias. ARQUIVEM-NOS no setor contabil;

Solicitar todas as atas de reavaliagdo e depreciagdo de bens e os laudos de avaliagdo dos bens iméveis da comissao
inventariante. ARQUIVEM;

Verificar os langcamentos de repasses para Camara, pois as transferéncias de duodécimos séo feitas em conta de
Interferéncia Financeira — Transferéncias Concedidas;

Verificar os langamentos das devolugdes da Camara, pois elas devem ser registradas na prefeitura em conta de
Interferéncia Financeira — Transferéncias Recebidas;

(*) Observar que na consolidagdo da execugdo orgamentaria da Camara, todos os pagamentos devem ser baixados da
conta Interferéncia Financeira — Transferéncias Concedidas, que, neste caso, tem a fungéo de banco;

Solicitar junto a Cadmara Municipal os seguintes anexos.

Comparativo da despesa Autorizada Empenhadal/Liquidada — pagas;
Relacao de restos a pagar pagos;

Relag&o de despesas extras pagas.

Demonstrativo das Contas banco;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

e  Relagéo das receitas extras orgamentarias.
Obs.: A diferenca entre 0 empenhados/pagos devera ser igual ao valor dos inscritos em restos a pagar na camara.

(*) Registrem as retengdes da Camara em conta criada para esse fim: Ex. Depésitos de Diversas Origens — Camara
Municipal;

(*) Registrem os valores a pagar em contas criadas para esse fim: Restos a Pagar da Camara Municipal. Solicitar o
anexo 17 da camara para conferéncia dos valores dos itens 14 e 15;

(*) — Quando da baixa, a ser realizada na conta Interferéncia financeira da camara, ainda apresentar saldo, fazer os
seguintes langamentos:

Debitar: a conta criada no financeiro em nome da Camara Municipal;
Creditar: a conta de interferéncia.

Confiram as baixas das dividas permanentes - valores que estdo no anexo 15 com os empenhos realizados e, se for o
caso, revejam o historico dos empenhos;

Confiram todos os empenhos da dotagdo 4490-51-00 — Obras e instalagdes e imobilizem somente aqueles que foram
realizados na constituico do patriménio publico, tais como: Construgdo de Escolas, Postos de Salde, Ginasios de
Esportes, Quadras Poliesportivas, dentre outras. Ndo imobilizem: estradas, asfaltos, pragas publicas, pontes, dentre
outras.

E IMPORTANTE ARQUIVAR 0S DOCUMENTOS QUE COMPROVEM AS INFORMAGOES DO BALANGO: POSIGAO DA
DiVIDA EM 31/12/2009, INSCRIGAO E SALDO DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA, INVENTARIO FiSICO E FINANCEIRO
DE BENS, RELAGAO DE BENS ADQUIRIDOS EM 2009, RELAGAO DAS TRANSFERENCIAS DE BENS, TERMOS DE
RESPONSABILIDADE DOS BENS, DENTRE OUTROS;

MONTEM DUAS VIAS COMPLETAS E IDENTICAS DO BALANGO GERAL - UMA PARA O TRIBUNAL DE CONTAS E
OUTRA PARA A CONTABILIDADE, pois sempre surgem questionamentos sobre pecas que ndo foram enviadas ao
Tribunal e que sdo mencionadas pelos contadores. Montem uma via completa na contabilidade, enumerada, igual a via
enviada ao do TCE-MT.

(*) Estas orientagbes sdo somente quando a Camara for consolidada manualmente na Prefeitura, ou seja, néo for utilizada a
rotina de importagao dos dados.

PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2009

1.

Encerramentos Mensais:
1.1. Rotina de Encerramento Mensal:

Para executar este processo devera ser acessada a opgédo: Encerramento Mensal, que se encontra no menu:
Processos, do médulo: Financeiro. Repetir o encerramento mensal, até o més de novembro de 2009.

1.2. Més de Dezembro:
Antes do fechamento do més de dezembro:

o \Verificar, primeiramente, 0s empenhos estimativos e providenciar a devida anulagdo dos mesmos. Ex.:
Banco do Brasil S/A, AMM, CNM, dentre outros;

e \Verificar os repasses ou transferéncias realizadas em 31/12 e efetuar os langamentos das respectivas
receitas, além de registrar os valores na conciliagéo bancaria;
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e Verificar os calculos da Saude, Educagao, Pessoal e a situagdo da execugéo orgamentaria;
Observagdes:
e Em caso de duvidas entrar em contato com a ACPI.

e Nao sera necessario o encerramento do més de dezembro, uma vez que este fara parte do proprio
encerramento do Balango de 2009.

e O envio da carga mensal de dezembro, do APLIC, devera ocorrer apds 0 encerramento do exercicio.
2. Encerramento do Exercicio de 2009:
2.1. Preparagéo:
e Antes de executar qualquer procedimento do encerramento anual, deve-se efetuar uma copia de seguranga

(backup) do banco de dados do sistema de contabilidade. E necessario que se tenha absoluta certeza de que
exista pelo menos uma cdpia valida e segura do banco de dados da contabilidade.

e  De vé ser verificado se todos 0os movimentos estdo devidamente escriturados, ou seja, se todos foram emitidos
todos os relatérios de conferéncia e os anexos mensais cabiveis e, inclusive, deve ser verificado se estes estio
corretos.

2.2. Inscricdo dos saldos em Restos a Pagar:
Importante: As instrugdes abaixo deverdo ser efetuadas antes do fechamento mensal de dezembro.

2.2.1. Criag8o das contas de Restos a Pagar

e Deverdo ser criadas as contas para inscrigdo dos saldos em restos a pagar, do ano de 2009. Para isso, deve
ser acessado o cadastro de Contas do menu: Arquivos e cadastradas as seguintes contas:

Caodigo: Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqiiéncia

Nome: RESTOS A PAGAR PROCESSADOS 200X
Mascara: 221.01.01.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

Caodigo: Informe o cédigo reduzido ou deixe a sequéncia

Nome: RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS 200X
Mascara: 221.01.01.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

2.2.2. Criagao da conta de Cancelamento de Restos a Pagar
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2.3.

e No encerramento do exercicio de 2009 devera ser criada a conta de Interferéncia Financeira para
cancelamento dos restos a pagar. Nao devendo mais, ser utilizada a conta 1802, como contrapartida do
cancelamento de restos:

Cadigo: Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqiiéncia

Nome: CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR
Mascara: 241.05.01.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Desativado

Bancaria: Nao Bancaria

2.2.3. Cadastrando do Ano e Contas de Restos a Pagar:

e Acessar o0 cadastro do Ano e Contas de Restos a Pagar no menu: Arquivos, no modulo: Financeiro, e
informar 0 ano de 2009 e as contas que foram criadas acima, para inscricdo dos restos. Devera ser
informado, também, neste cadastro, o tipo: geral, e o cdigo da conta de cancelamento de restos, criada no
item 2.2.2.

e Deverao ser selecionados todos os exercicios € alterada a conta de cancelamento. A conta 1802 devera ser
substituida pela conta criada no item 2.2.2.

2.2.4. Anulagdo de Empenhos por Estimativa

e Verificar se existe algum empenho por estimativa com saldo & pagar. Caso exista e seja necessario, devera
ser anulados 0s empenhos, antes do encerramento, lembrando que essa anulagdo devera ser feita antes do
envio do balancete relativo ao més de dezembro para o TCE/MT.

2.2.5. Cancelamento de Restos a Pagar

¢ O cancelamento dos restos a pagar, podera ser feito através do menu: financeiro — cancelamento de restos.
Lembrando, mais uma vez, que este cancelamento devera ser efetuado antes do envio do balancete de
dezembro para o TCE/MT.

2.2.6. Processamento dos Restos a Pagar

e Para inscrever todos 0os empenhos com saldo do exercicio de 2.009 em restos a Pagar Processados, devera
ser emitida uma relagdo dos mesmos, no menu: relatorios — dirios — notas emitidas — empenho. Devera ser
selecionada a opgdo empenhos com saldo, informando o periodo inicial: 01/01/2009 e o final: 31/12/2009.
Em seguida deveré ser efetuada a liquidag&o, acessando 0 menu: Empenhos - Liquidag&o de Empenhos.

Apos executar os procedimentos anteriores, devera ser gerada uma nova cépia de seguranga, seguindo as instrugdes
dispostas no item 2.1.

Ultimas Verificagdes para o encerramento anual

Acessar 0 menu: Processos — langamentos manuais, verificando se o campo: diferenga - no rodapé dessa tela, esta
com valor 0,00 (zero). Caso o valor do campo: diferenga, ndo esteja zerado, devera ser contatado o Suporte Técnico
da ACPI, para obtencdo de orientagdo sobre o langamento correto dos saldos do exercicio de 2009 (saldo em
31/12/2009).

Importante: Antes de iniciar as fases do Encerramento do Balango, devera ser verificado se todas as corregdes ou
baixas do Financeiro, Patriménio ou Compensado, foram efetuadas, e, se todos os movimentos do exercicio de 2009
foram finalizados.
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Dica: COMO LOCALIZAR AS CONTAS DO SISTEMA PATRIMONIAL QUE SERAO UTILIZADAS PARA EFETUAR
OS LANCAMENTOS:

¢ No mddulo: Financeiro, acesse 0 menu: relatérios — mensais — balancetes — verificagéo;
e Informe o Grupo 3 - Patrimonial.

Seguem, abaixo, exemplos de alguns langamentos contabeis (inscrigdes, corre¢des, baixas etc.) dos sistemas
patrimonial e financeiro. Para registra-los, devera ser acessado o menu: Financeiro — transferéncias:

Inscrigdo De Divida Fundada Interna
Debitar - conta 2561 — Encampacgao Dividas Passivas
Creditar - conta do grupo divida fundada interna do sistema patrimonial ex.: 2081 - INSS — ADMINISTRATIVO

Obs.: Essas dividas deverdo ser justificadas através de Leis e/ou Contratos.

Corregdo de Divida Fundada Interna
Debitar — conta 2562 - Corregéo de Dividas Passivas
Creditar — conta do grupo divida fundada interna do sistema patrimonial ex.: 2081 - INSS - ADMINISTRATIVO

Obs.: valor do langamento devera ser a diferenca do saldo contabil para o saldo corrigido da Divida junto a entidade
em 31/12/2006, ex.: INSS, FADEM,FGTS efc.

Cancelamento de Divida Fundada Interna
Debitar — conta do grupo divida fundada interna do sistema patrimonial ex.: 2081 - INSS - ADMINISTRATIVO
Creditar — 2448 — Cancelamento de Dividas Passivas

Depreciagao de Bens
Debitar — conta 2558 — Depreciagéo de Bens
Creditar - conta do grupo Bens Mdveis, ex.: 2007 (Mobiliario em Geral)

Obs.: Esse langamento sera utilizado para adequar a contabilidade com o inventario patrimonial, sendo que essa
depreciagdo devera ser documentada pela Comissao Inventariante.

Baixa de Bens

Debitar — conta 2552 - Baixa de Bens Inserviveis

Creditar — conta do grupo Bens Méveis, Ex.: 2007 (Mobiliario em Geral)
Obs.: Essa baixa devera ser documentada pela Comisséo Inventariante.
Baixa de Bens por Doagao

Debitar — conta 2554 — Baixa de Bens por Doagao

Creditar - conta do grupo Bens Méveis, Ex.: 2007 (Mobiliario em Geral)
Obs.: Verificar se existe 0 Termo de doagéo para essa baixa.
Reavaliagdo de Bens

Debitar - conta do grupo Bens Méveis, Ex.: 2007 (Mobiliario em Geral)
Creditar — conta 2445 - Reavaliagao de Bens.

Inscrigao de Divida Ativa Tributaria

Debitar — conta 2072 - Tributéria

Creditar — conta 2446 - Inscrigdo de Divida Ativa

Obs.: O valor inscrito da Divida deverd ser informado pelo Setor de Tributagéo.

Cancelamento de Divida Ativa Tributaria
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24.

Debitar — conta 2559 — Cancelamento de Divida Ativa.
Creditar — conta 2072 — Tributaria

Cancelamento de DDO (Depésitos de Diversas Origens)
Debitar — conta de DDO, ex.: 726 — INSS.
Creditar — conta 1802 — Resultado Financeiro do Exercicio.

Consolidagédo do Balango da Camara Municipal

Para o exercicio de 2009 poderéo ocorrer duas situagdes nas Prefeituras que utilizam o sistema de contabilidade da
ACPI:

24.1.

12 Situagéo

A Cémara néo possui o sistema contabil da ACPI ou durante o exercicio de 2009 a Camara foi consolidada
mensalmente na Prefeitura.

Deve a Contadoria Municipal incorporar, ao final de 2009, os saldos patrimoniais do Poder Legislativo, ao
Balango do Poder Executivo, para que se possa registrar os pagamentos de Restos a Pagar e retengbes
anteriores, conforme exemplo a seguir:

Exemplo: Saldo patrimonial da Camara Municipal de Modelandia
Balango Patrimonial do exercicio financeiro de 2009

Ativo Passivo

Titulos Valor Titulos Valor
Ativo Financeiro 600,00 Passivo Financeiro 2.000,00
Disponivel 500,00 Restos a Pagar 1.000,00
Banco c/Movimento | 500,00 Depésito Diversas Origens | 1.000,00
Realizavel 100,00
Pagto Antecipado 100,00
Ativo Permanente 19.400,00 | Passivo Permanente 15.000,00
Bens Mdéveis 19.400,00 | Divida Fundada Interna 15.000,00
Moveis 19.400,00
Soma do Ativo Real | 20.000,00 | Soma do PassivoReal | 17.000,00
Saldo Patrimonial 3.000,00
Ativo Real Liquido 3.000,00
Total Geral | 20.000,00 | Total Geral | 20.000,00

Lancamentos de incorporacdo da Camara:

As contas abaixo deverdo ser criadas no plano de contas, lembrando que estes langamentos s&o exemplos e
deverdo ser feitos pelo cadastro de transferéncias, acessando o menu: Financeiro - transferéncias.

Para langamentos no sistema financeiro deveréo ser criadas as contas do ativo financeiro e passivo financeiro
e, devera ser utilizada, como contrapartida, a conta 1802 - Resultado Financeiro do Exercicio, e, para o
sistema patrimonial, deverdo ser criadas as contas na variagdo patrimonial individual da execugdo
orcamentaria.

Para se criar essas contas, devera sera acessado o menu: Arquivos — contas. Deverao ser criadas as contas
nas variagdes passiva e ativa, quando for o caso.

Importante: Antes de se fazer a consolidagdo da Camara, o balango da Prefeitura carece estar fechado, de
forma individualizada, e, todas as conferéncias feitas. Também devera ser feita uma cépia de seguranca
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(backup) do balango da Prefeitura, sem a consolidagdo da Camara; ficando apenas os langamentos da camara
a serem realizados. Este procedimento se faz necessario para emissdo dos anexos individualizados de acordo
com o manual do Triagem do TCE-MT.

Caso a Camara seja consolidada e n&o tenha sido atentado para esta orientagdo n&o sera possivel emitir o
balanco da Prefeitura, individualizado.

Ativo Financeiro

Informe o codigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: CAMARA - BCO MOVIMENTO
Mascara: 211.02.99.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Devedora

Bancaria: Nao Bancaria

Informe o codigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: CAMARA — PAGAMENTOS ANTECIPADOS
Mascara: 214.01.99.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Devedora

Bancaria: Nao Bancaria

Passivo Financeiro

Informe o codigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: CAMARA — RESTOS A PAGAR
Mascara: 221.01.99.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

Informe o codigo reduzido ou deixe a seqliéncia

Nome: CAMARA - DEPOSITOS DE DIVERSAS ORIGENS
Mascara: 221.03.99.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

Ativo Permanente

Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: CAMARA - BENS MOVEIS

Mascara: 311.01.01.00.00

Tipo: Analitica
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Classif: Nenhum
Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09
Natureza: Devedora
Bancaria:Ndo Bancaria.

Passivo Permanente

Informe o codigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: CAMARA - DIVIDA FUNDADA INTERNA
Mascara: 321.01.99.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

Variages Ativas

Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqliéncia

Nome: INCORPORACAO BENS — CAMARA MUNICIPAL
Mascara: 342.01.21.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Ndo Bancaria

Variagbes Passivas

Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqliéncia
Nome: BAIXA BENS — CAMARA MUNICIPAL
Mascara: 344.01.16.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Ndo Bancaria

Informe o cédigo reduzido ou deixe a seqiéncia

Nome: EMCAMPACAO DIVIDAS - CAMARA MUNICIPAL
Mascara: 344.01.10.00.00

Tipo: Analitica

Classif: Nenhum

Tesouro: Nada

Data Inc.: 31/12/09

Natureza: Credora

Bancaria: Nao Bancaria

Incorporados os saldos, processa-se normalmente o encerramento.

2.4.2. 28 Situagdo
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QUALIDADE E EXPERIENCIA A SERVICO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Camara possui 0 sistema contabil da ACPI e durante o exercicio de 2009 a Camara n&o foi consolidada,
mensalmente, na Prefeitura.

2.4.2.1. Importagéo dos saldos da Camara na Prefeitura:
A Prefeitura solicitara da Camara os dados referentes ao balango do exercicio de 2009, através do
sistema eletrnico. Para gerar esta informagdo na Camara é preciso que o balango de 2009 esteja
fechado. O sistema de contabilidade tem que estar na mesma vers@o que o da Prefeitura. Para
gerar as informagdes na Camara, devera ser acessado o menu: Utilitario — exportar saldos para a
prefeitura.

Para importar os dados da Camara na Prefeitura, devera ser acessado o menu: Utilitario — importar
saldos de fundos/autarquias.

2.4.2.2. Exclusdo das despesas da Camara Municipal na Prefeitura:

No médulo: Orgamento, devera ser acessado 0 menu: Arquivos — despesas, e excluidas todas as
despesas relativas a Camara Municipal.

2.5. Encerramento Anual.

E importante que todas as maquinas estejam desconectadas do sistema no momento de se efetuar o encerramento
do exercicio. No Menu: Processos, do mddulo: Financeiro, devera ser acessada a opgdo: Encerramento Anual.

Devera ser selecionadas as oito fases do encerramento e confirmadas. Ap6s apresentada a tela de encerramento,
devera ser selecionado o botdo OK.
Observagéo:

Apbs o encerramento anual, deverdo ser emitidos todos os relatorios de conferéncia sugeridos ou os que se julgar
necessario, como também todos anexos anuais da Lei 4.320/64.

VERIFICAR A INTRUGAO NORMATIVA QUE DISPOE SOBRE ENVIO DE DOCUMENTOS AO TCE/MT - TRIAGEM.
Verificando Consisténcia dos Dados.
Vale lembrar que é de competéncia do Contador, a emiss&o e analise dos relatérios e anexos cabiveis a conferéncias dos
lancamentos efetuados, durante o exercicio, bem como, a certificagédo se 0s mesmos estdo ou ndo em acordo com as
exigéncias legais.
A sequir, estao apresentados os relatdrios que devem ser avaliados, pelo Contador, ap6s o encerramento do balanco:

3.1. Verificagdo do Saldo Patrimonial.

Balango Patrimonial do exercicio anterior - saldo do exercicio anterior
Demonstragéo das Variagdes Patrimoniais do Exercicio.

Resultado do exercicio

Balango Patrimonial do Exercicio

Saldo Exercicio Anterior = 3.936.630,75
Resultado do Exercicio + 469.868,31
Saldo acumulado = 4.406.499,06

Saldo acumulado.
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3.2. Verificando total de Receita X Despesa do Balango Financeiro.
Total Geral da Receita = Total Geral da Despesa .

3.3. Conferindo o Anexo 15 — Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais.
Amortizacdo de divida fundada interna = Valor do elemento 4.4.90.71 no anexo 2 consolidado.
Bens Incorporados durante o exercicio

Recebimento de Divida Ativa.
Relatérios — Anexos Anuais — AN-02-Resumo Geral da Despesa (Consolidagao)

Despesa empenhada referente a amortizagao de divida fundada interna
Total empenhado em Equipamentos e Materiais Permanentes, incluindo empenhos da Camara.
Relatdrios — Anexos Anuais — AN-02-Natureza da Despesa Segundo as Categorias Econdmicas

Valor empenhado na Unidade Camara em Equipamentos e Materiais Permanentes.

Recebimento de Divida Ativa.

e Valor de bens moéveis adquiridos durante o exercicio: 180.016,18 (valor demonstrado no anexo-2,
consolidado no elemento 4.4.90.52 (-) 1.540,00 = 178.476,18 (valor demonstrado no anexo 15)

e Valor da despesa com amortizagdo de Divida Fundada Interna 85.733,47 (o valor demonstrado no anexo 02
- resumo geral da despesa (consolidagao) confere com o anexo 15).

e Valor arrecadado relativo ao recebimento de divida ativa 35.145,41 (o valor demonstrado no anexo 10 —
comparativo da receita or¢ada com arrecadada confere com o anexo 15).

e Valor demonstrado no anexo 15 (Baixa de Passiva.Prescritas ou Indevidas).
e 421.634,67 (refere-se a cancelamento de Restos a Pagar e/ou D.D.O.)

e Valor demonstrado no anexo 15 (Corre¢do de Dividas Passivas). 22.844,92 (refere-se a Divida Fundada
corrigida, ex.: INSS — ADMINISTRATIVO.)

e Valor demonstrado no anexo 15 em Construgéo e Aquisicdo de Bens Iméveis 148.566,24 (devera ser apenas
o valor dos bens patrimoniais excluindo-se os bens de dominio publico, ex.: pracas, pontes, etc.)

3.4. Conferindo o Anexo 16 — Demonstrativo da Divida Fundada Interna.

e \Verificar se 0 n® da Lei, data Lei, quantidade de parcelas e valor da emissao estdo corretos, para alterar
esses campos clique no menu — arquivos — contratos — contratos de dividas.

e Com o Balango ja encerrado e conferido também é muito importante que se efetue uma outra cépia de
seguranga (backup) e que se guarde em um local seguro.

3.5. Emissao do Anexo 12 — Balango Orgamentario Para o balango de 2009

Foi criado um novo modelo do Anexo-12, demonstrando os valores das Transferéncias Financeiras concedidas e
recebidas pelas Institui¢des (Prefeituras, Cémaras e Autarquias).
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Na emissao do relatério consolidado ndo serdo demonstrados os valores das Interferéncias Financeiras, mesmo
que a Instituicdo possua este tipo de langamento.

Ao se emitir o relatério devera ser setada [x] a opgdo Demonstrar Transferéncias Financeiras e os campos dos
valores previstos, devem preenchidos corretamente, para que o relatorio demonstre informages corretas.

Informamos que os valores previstos das Transferéncias Financeiras, tanto recebidos, quanto concedidos, terao
que ser informados no ato da emissdo do relatorio. E_de inteira responsabilidade da pessoa que elaborou o
relatério, os valores informados, €, 0 Contador deveréa fazer a analise das informagdes contidas no referido anexo.
Vejamos entéo, como preencher a tela de emiss&o do anexo-12:

Amortizacdo de divida + cancelamento de Divida Passiva conforme anexo 15.
Encampagéo + Corregao da Divida conforme anexo 15.

Os valores que deverdo ser preenchidos serdo apenas os valores previstos, tendo em vista que os valores da
execugdo, serdao demonstrados automaticamente no relatério. Para que as informagdes do relatério estejam
corretas, dependera da forma que os campos foram preenchidos.

Vejamos como informar corretamente os valores previstos para as Interferéncias Financeiras Ativas e Passivas:
3.5.1. Emisséo na Prefeitura.

Na Prefeitura tera a previsdo de Transferéncias Financeiras Concedidas para a Camara, Previdéncia e
Demais Entidades. Para que o anexo esteja correto, primeiramente, devera ser verificado como estio
cadastradas as contas de Transferéncias Concedidas, acessando o menu: Relatérios — cadastrais —
contas, informando o grupo 2. Deverdo ser localizadas as contas do grupo “Transferéncias Financeiras
Concedidas” (mascara: 241-03) e avaliado como esta informado o campo “Classificagdo do TCE". O
cadastro das contas é acessado através do menu: Arquivos — contas. Para as contas referentes a repasses
para a Camara municipal, o campo “Classif. do TCE” tem que ser “Poder Legislativo”.

3.5.2. Emiss&o na Camara

Na Camara tera a previsao de Transferéncias Financeiras Recebidas da Prefeitura, referente aos repasses
de duodécimos. Para que o anexo esteja correto, primeiramente, deverd ser verificado como estéo
cadastradas as contas de Transferéncias Recebidas, acessando o menu: Relatérios — cadastrais — contas,
informando o grupo 2, localizando as contas do grupo “Transferéncias Financeiras Recebidas” (méascara:
241-04) e verificando se o campo “Classif. do TCE” esta de acordo com o tipo de administracdo a que a
conta esta vinculada. Caso néo esteja, devera ser atualizado o registro.

A seguir um exemplo de como preencher 0s campos para emissdo do anexo:

e Orgamento anual previsto para a Camara: R$ 327.000,00.

O quadro do relatério ficara da seguinte forma:

Interferéncias Financeiras Ativas
Recebidas Camara 327.000,00
Recebidas Previdéncia 0,00
Demais Transferéncias Recebidas 0,00

Interferéncias Financeiras Passivas
Concedidas Camara 0,00
Concedidas Previdéncia 0,00
Demais Transferéncias Concedidas 0,00
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Importante: Os campos do quadro acima s&o valores previstos (orgamento anual) de recebimentos ou
concessdo. Caso, no final do exercicio, a Camara faga a devolugdo para a Prefeitura de recursos
financeiros, estes néo deverdo ser informados no quadro acima, pois esta devolugdo ndo estava prevista
no or¢camento anual.

PASSOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2009

Importante: antes de iniciar os procedimentos abaixo devera ser encerrado o exercicio de 2009.

1.

2.

No BETHA PROPOSTA
1.1. Verificar, através do menu: Arquivos, na opgao: Proposta se foi devidamente informado a Data de Aprovagao da
Lei Orgamentaria. Caso contrario, ndo sera possivel iniciar a contabilidade em 2010;

No BETHA SAPO

2.1. E importante que ainda no exercicio de 2009 seja emitido o relatério de Anos e Contas de Restos, que se
encontra no menu: Relatérios, na opgdo: Cadastrais, uma vez que este relatorio sera utilizado para inclusao dos
anos e contas de restos a serem utilizados em 2010.

2.2. Através do cadastro de Entidades do menu: Controle, ative o exercicio de 2010 da entidade que vocé deseja
iniciar o exercicio.

2.3. Acesse o cadastro de Anos e Contas de Restos a Pagar do menu: Arquivos, do mddulo: Financeiro, e inclua os
Anos e as respectivas contas para baixas e cancelamentos de restos, durante o ano de 2010, conforme relatorio
emitido anteriormente, ou seja, cadastre os anos e contas iguais aos que foram cadastrados em 2009.

2.4. Antes de iniciar o processo para importacdo do orgamento e dos saldos de inicio de exercicio é importante que
todas as maquinas estejam desconectadas do sistema.

2.5. Acesse a opgao: Inicio do exercicio, do menu: Processos, do médulo: Financeiro, e selecione as opgdes para
Importar 0 orgamento para novo exercicio e Importar Saldos para o Novo Exercicio. Ao selecionar a opgéo
importar orcamento para novo exercicio, NAO PODE ser setada a opgdo agrupar despesas em nivel de
modalidade. Esta rotina importara todos os dados da Proposta Orgamentaria, aprovada para 2010 e da
contabilidade de 2009 para o novo exercicio, além é claro de importar os saldos das contas e restos a pagar.

2.6. Caso seja necessario importar, novamente, os saldos iniciais, estes poderdo ser importados novamente sem
problema algum, mas, lembre-se que este processo é um pouco demorado e que néo deverdo ter usuarios
conectados ao sistema no momento da importacao.
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DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA E CAPACITACAO

= z Ne
ORIENTACAO TECNICA 001/2009
NA AREA TRIBUTARIA Elaborada em
16/12/2009

ATUALIZAQAO MONETARIA DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS
Este documento descreve o procedimento legal a ser adotado pelas Secretarias Municipais
de Financgas, para a atualizacdo monetaria das bases de calculo dos tributos, para o
exercicio de 2010.

Excecao:

Os municipios que efetuaram, no exercicio de 2009, a atualizagéao dos valores tributérios por
Lei Complementar, ndo poderao fazer a atualizagdo monetaria para o exercicio de 2010.

Procedimento:
Os Municipios que nao efetuaram a atualizacdo monetaria dos valores tributarios em 2009
podem atualizar os valores das bases de célculo dos tributos para 2010, da seguinte

maneira:

1. Utilizar um dos indices determinados pelo Cédigo Tributario Municipal, podendo ser:
IPCA, INPC, IGPM, SELIC, IPC, dentre outros;

indices oficiais acumulados em 2009
Sigla Descricédo Fonte | Percentual
INPC | Indice Nacional de Precos ao Consumidor IBGE 3,4816%
IPCA | Indice Nacional de Pregcos ao Consumidor Amplo IBGE 3,5031%
IGPM | Indice Geral de Precos do Mercado FGV 1,4561%

2. Publicar a determinacao por meio de Decreto expedido pelo poder Executivo, ainda
no exercicio de 2009, para vigorar no ano seguinte;

3. Aplicar o percentual do indice escolhido até o teto do valor oficial, acumulado entre
janeiro a dezembro de 2009.

Observacgoes:

Este procedimento nao configura majoracédo de tributos, uma vez que se trata apenas da
atualizacao monetéria dos valores da base de célculo dos tributos, o que esta previsto em
Lei. Quando o percentual ultrapassar o indice adotado, ai sim, deve ser encaminhado ao
legislativo para aprovagéo.
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Rodrigo Marcelo Figueiredo Silva
Gestor de Consultoria

DCC- Departamento de Consultoria e Capacitagdo

MENSAGEM

Apesar de todas as indiferencas, ndo guardo rancor e jamais guardarei e continuarei amando 0 meu préximo como sempre
Amei.

Apesar das inquietagdes que a vida provoca sempre ha a necessidade de manter a calma para resolver tudo o que for
necessario.

Quando conhecemos novos lugares, fazemos novas amizades a alma se renova, parece que aquela tristeza incessante que
esta dentro de nds se dissipa por algumas horas.

Se for possivel, ficar por alguns minutos sozinho terei a oportunidade de resolver muitos problemas que muitas vezes sao
provocadas por nés mesmos.

Faga uma caminhada e admire a natureza.

Isso nos faz bem porque, nos divertimos um pouco mais, paramos de pensar somente em trabalho ou em outros problemas
que nos angustia.

Traga um pouco mais de amor em sua vida...

Especialistas dizem que o abrago é um ato que nao gasta energia e ajuda a nos aproximar de quem amamos e admiramos.
E quando te oferecerem todos os espinhos da rosa receba-as sem queixumes.

E retribua sua parte oferecendo a rosa sem os espinhos.

Tenha a leveza dos passaros...

Colocando em sua alma, a beleza, a pureza e a liberdade.

Traga para o seu coragdo a alegria de viver e a infinita paz de espirito.

Amados vivendo dessa forma o amor de Deus, o Espirito Santo vai renovar nossa alma e preencher nosso coragéo!!!!

Desejamos a todos um Feliz Natal e um préspero Ano Novo.
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