Publicado D.O.E.
Em 10 e 11.11.2007

DECRETO N° 10.568 DE 09 DE NOVEMBRO DE 2007

Dispbe sobre os procedimentos para o encerramento do exercicio
financeiro de 2007 no ambito da Administragdo Governamental
Estadual.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuicdes,
tendo em vista a necessidade da Prestacdo Anual de ContasndlAsskegislativa, no prazo
estabelecido no art. 105, inciso XV, da Constituicdo Estadual,

considerando a necessidade de padronizacao dos procedimentos contabh&igieoBnasando
a transparéncia das informacdes constantes no Balan¢o Consolidado do Estado; e

considerando o inciso Il do artigo 50 da Lei Complementar Federal nERE@1-de 04 de maio

de 2000, que dispbe sobre as demonstracfes contabeis de cada o6rgdo, funddade ent
autarquica e fundacional, inclusive empresa estatal dependente,

DECRETA

| - Disposicfes Gerais

Art. 1° - Os oOrgaos ou unidades equivalentes, os fundos, as autarquias, as
fundagcbes, as empresas estatais dependentes, os agentes rdsp@waveguarda e
administracdo de dinheiro, bem como as Diretorias de Financas ou uredadesentes, no
ambito das respectivas competéncias, para fins de encerramentordcie@xXamanceiro de
2007, devem adotar as normas legais e regulamentares aplicaveispmcedimentos
preparatorios estabelecidos neste Decreto.

Art. 2° - As unidades orcamentarias, gestoras e administrativas regpisnsala
gestdo ou guarda de bens e valores, assim como os Orgaossseriaontrole Interno
observaréo, para o processamento das despesas, as seguintes datas limites:

| - Para empenho: 19 de dezembro de 2007,

Il - Para liquidagao: 26 de dezembro de 2007;

[Il - Para pagamento: 27 de dezembro de 2007.

8 1° - As despesas a seguir terdo como prazo final de pagamento o dia 28 de
dezembro de 2007, ndo se aplicando os prazos estabelecidos nos incisos anteriores:

a) com pessoal e encargos sociais, estando ai incluidos os pazamEm
Inativos e Pensionistas;
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b) com sentencas judiciais, amortizacdo da divida e 0s seus juros e encargos;

c) relativas aos limites constitucionais e legais, como fadmadequacdo a
receita arrecadada no més de dezembro de 2007;

d) despesas realizadas com recursos provenientes de operacdes de crédito;
e) despesas referentes a servigcos bancarios;

f) contribuicdo patronal e retencéo do INSS decorrentes das a@espaizadas
por meio de adiantamento.

8§ 2° - As consignacoes, retencbes e as obrigagdes fiscais decordastes
pagamentos orcamentérios deverdo ser pagas até a dataplwdteo pagamento da sua
respectiva obrigacao principal.

§ 3°- A confirmacéo de créditos adicionais, de alteracdes do engaranalitico
e descentralizacdo de créditos devera ocorrer até o dia 17 de dezembro de 2007.

§ 4° - Exclusivamente para o atendimento do 8§ 1° do art. 2° deste Decreto, a
confirmacao de créditos adicionais podera ocorrer até o dia 27 de dezembro de 2007.

Art. 3° - Os agentes e as unidades mencionados no art. 1° deste Decrdins para
de encerramento do exercicio financeiro de 2007, devem adotar os praoteslitigicos de
analise, conciliacdo e ajuste das contas que afetam os desuftaanceiro, econémico e
patrimonial do Estado, bem como daquelas cujos saldos serdo trangpenidos exercicio
subsequente.

Art. 4° - O encaminhamento de Prestacdes de Contas de administradores e
ordenadores de despesas ao Tribunal de Contas do Estado da Bahia dev@taasio de
acordo com as normas constantes da Resolucdo TCE n° 137, de 21 de aes2000,
alterada pela Resolugcéo TCE n° 89, de 27 de novembro de 2002.

Paragrafo anico - Devera ser observada a Resolu¢cdo do TCE n° 63, de 16 de
outubro de 2003, quanto aos elementos de composicdo da prestacdo de contas &oquant
certificado do encerramento do exercicio financeiro de 2007 que skidogmlo Sistema de
Informacdes Contabeis e Financeiras — SICOF.

Il - Da Apuracéao das Despesas Empenhadas

Art. 5° - No que se refere aos empenhos emitidos e ndo pagos ou aos seus
respectivos saldos, deve-se observar o seguinte:

| - Se considerados insubsistentes, devem ser anulados até o dide&thbro
de 2007, excetuando-se aqueles relacionados no § 1°, do art. 2°, que deamnétades até o
dia 28 de dezembro de 2007;

Il - Se considerados subsistentes, seréo objetos de inscricdo em Restos a Paga
Art. 6° - Entendem-se como subsistentes os empenhos emitidos de acordo com a

legislacdo especifica em vigor e cujas despesas foraivaefente realizadas ou que tenham
iniciado o fato gerador.
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Paragrafo unico —Em observancia ao regime de competéncia da despesa, as
parcelas dos contratos e convénios e as despesas estimadas poderaie ser empenhadas
como despesas do exercicio financeiro de 2007 se o fato gerador incorrer até 31.12.2007.

lIl - Restos a Pagar

Art. 7° - As despesas empenhadas serdo inscritas em Restos a Pagar,
distinguindo-se as processadas das nao processadas

Art. 8° - Os empenhos de despesas nao processadas serdo mantidos tdo somente
se representarem despesas efetivamente incorridas denpm@pie exercicio financeiro de
2007, quando estiver pendente o cumprimento de alguma formalidade exwgid, ese
relativos as seguintes prestacdes de servicos:

| - Informatica, quando realizado pela Companhia de Processamdbaulde do
Estado da Bahia — PRODEB,;

Il - Telecomunicacgdes, energia elétrica, correios e telégrafasaeedgsgoto;
lIl - Despesas médicas contratadas pelo FUNSERYV;

IV - Publicidade legal veiculada pela EGBA,

V - Programa de Educacdao Tributéria;

VI - Servicos de vigilancia, conservacao e limpeza e alimentacéo @s;pres
VII - Obras em andamento;

VIII — Outras despesas que tenham iniciado o fato gerador, confotige 6°
deste Decreto.

8§ 1° —As despesas relacionadas neste artigo deverdo, quando necessario, ser
empenhadas por estimativa, proporcionalmente ao més de competénczzrdbrdede 2007,
levando-se em consideracéo a despesa realizada nos ultimos trés meses.

§ 2° —Os Restos a Pagar ndo-processados deverdo ser liquidados atéaBgode m
de 2008, data em que todos os Restos a Pagar ndo-processados serdo cancelados.

Art. 9° O cancelamento de Restos a Pagar Processados somente ocorrara apos
ratificacdo do motivo pela Diretoria de Finangas ou unidade equieatergutorizacdo da
Diretoria de Contabilidade Publica — DICOP.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo somente ocorrera para cancelamento
de restos a pagar que foram indevidamente processados.

Art. 10 - O saldo dos Restos a Pagar Processados do exercicio de 2006 e os
Restos a Pagar inscritos em 2007 serdo transferidos para ceptdfieas do Passivo
Financeiro e terdo prioridade de pagamento no exercicio seguinte.

Art. 11 - As Diretorias de Financas ou unidades equivalentes da Administragao
Direta e Indireta deverdo proceder até 28 de dezembro de 2007, conjuataora a unidade
orcamentaria e gestora, a verificacdo e depuracdo das despesamaédnscritas em Restos a
Pagar.
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Art. 12 - A geracdo de Restos a Pagar, no ambito de cada 6rgdo equivalente da
Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indiret&y de responsabilidade da
Diretoria de Financ¢as ou unidade equivalente.

Paragrafo Gnico - A geracdo de Restos a Pagar somente sera viabilizada se
cumpridas as rotinas previstas na Fase lll, item® Ho anexo Il deste Decreto.

Art. 13 - A Secretaria da Fazenda, por meio da Auditoria Geral do Estado,
incluira em seus programas de auditoria a verificacdo da comsdstia inscricdo de Restos a
Pagar nos 6rgaos, fundos e entidades da Administracdo Direta e Indireta.

IV - Despesas de Exercicios Anteriores

Art. 14 - As obriga¢gBes assumidas pela Unidade que ndo foram processadas a
época propria deverdo ser mensuradas e contabilizadas em contstemia Siompensado até o
dia 10 de janeiro de 2008.

Paragrafo Unico —Ao iniciar a execucao financeira do exercicio de 2008 deve-se
proceder as respectivas baixas nas contas de compensacdo de tg@dedesbiiquidadas
relativas ao caput deste artigo.

Art. 15 - E de responsabilidade dos Orgdos da Administragdo Direta, das
Autarquias, Fundos, Fundacdes Publicas e Empresas Estatais Degeadentsmhecimento de
passivos ou provisdes dos valores a pagar que foram assumidos como ¢ssasrde acordo
com o art. 37 da Lei n°® 4.320/64.

Paragrafo unico —Os créditos adicionais abertos para atender o pagamento de
despesa de exercicios anteriores — DEA somente serdo efetispds manifestacdo da
Secretaria do Planejamento - SEPLAN e da Secretaria da Fazerga&Z.SE

V - Conciliacédo e Ajustes das Contas Financeiras e Patrimoniais

Art. 16 - As contas movimentadas em instituicdo bancaria devem teradas s
devidamente conciliados pela unidade gestora responsavel pelasvaspaovimentagdes e as
conciliagbes revisadas pela Diretoria de Financas ou unidade eqteyajee as mantera a
disposicéo dos 6rgdos de controle interno e externo.

Paragrafo unico -As conciliagbes de todas contas correntes bancérias devem ser
realizadas diariamente durante o més de dezembro, devendo sersadwdutas efetivas para
investigacao e regularizacao de eventuais pendéncias.

Art. 17 - Os valores existentes nas contas do disponivel (CUTE e Bancos)
deverao ser conciliados com os saldos das contas do Quadro de CatassM&QCM e / ou
Quadro de Fontes - QF.

Art. 18 - O saldo contabil das contas bancarias passara automaticamente par
exercicio seguinte.

Art. 19 - Os saldos de QCM Programado no exercicio financeiro de 2007,

relativos ao grupo de Execugdo Orcamentaria — Projeto ou Ativideite tsensferidos para o
exercicio seguinte e suportardo os pagamentos referentes aos Restos a Paga
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Art. 20 - As entidades da Administracao Indireta deverao, para efeito deleontr
interno e atendimento ao disposto no inciso VI do art. 50 da Lei Comubkmm@ 101, de 04 de
maio de 2000, elaborar demonstrativo da origem e destino dos recursos ptesedi
alienacéo de ativos, conforme anexo IV deste Decreto.

VI - Regularizagdo das Contas de Valores Pendentes Devedoras e Credoras® d
Empenhos com Retencao Total

Art. 21 - As unidades orcamentarias e gestoras deverdo regularizar ossvalo
pendentes das contas devedoras e credoras.

Art. 22 - As unidades orcamentérias e gestoras, em conjunto com &xiBsre
de Financas ou unidades equivalentes, deverao verificar a existéraigpenhos com retencao
total (valor nominal zero), e providenciar sua regulariza¢ao ou estorno, cofacase.

VII - Adiantamentos ndo Comprovados e Inscricdo em Responsabilidade

Art. 23 - As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Admiacstrac
Direta e Indireta, ap0s a devida verificacdo e analise dos adiantamertedidos, deverao:

| - Orientar e supervisionar, junto as unidades orcamentarias teragesa
anulacdo dos empenhos referentes aos adiantamentos concedidos e na@wadospou
daqueles cujas comprovacdes tenham sido consideradas alcance ouegehbala como dos
saldos nao recolhidos ou de despesas glosadas;

Il - Proceder ao registro de Responsabilidade dos servidores egadyse
publicos, em conta identificada pelo nome e cadastro do responsavel, dedeziddovalor a
ser registrado, o saldo ou outros valores recolhidos & Conta UnicaaloorEstadual - CUTE
ou a conta bancaria de onde se originou o recurso;

[l - Adotar, quando couber, as providéncias necessarias a apuracdao de
responsabilidade, na forma da lei.

IX - Disposicdes Finais

Art. 24 - As unidades orcamentarias e gestoras que efetuarem pagamentos
utilizando contas-ponte deverdo providenciar o envio dos documentos a agénéidabgara
efetuar a devida autenticacéo até o dia 28 de dezembro de 2007.

Art. 25 - Compete aos titulares dos respectivos orgaos, fundos e entidades o
acompanhamento das cotas autorizadas e liberadas pela Diretoesaloolda Secretaria da
Fazenda, sO contraindo despesas nos limites entdo estabelecidos,ndbsendusive, as
obrigacdes j& anteriormente assumidas e ainda pendentes de pagamento.

Art. 26 - As unidades que receberem descentralizagédo de créditneertmrerdo
dar prioridade na execucao das despesas dela decorrentes.

Art. 27 - Os procedimentos de operacionalizacdo das rotinas de Encerramento do
Exercicio de 2007 encontram-se estabelecidos na forma do Anexo Il deste Decreto.

Art. 28 - As datas estabelecidas no art. 2° deste Decreto poderaorseggutas
mediante deliberacdo da Secretaria da Fazenda.

Art. 29 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo
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Art. 30 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA, em 09 de novembro de 2007.

JAQUES WAGNER
Governador

Eva Maria Cella Dal Chiavon
Secretaria da Casa Civil

Manoel Vitério da Silva Filho
Secretario da Administracao

Adeum Hilario Sauer
Secretario da Educacao

Antbnio Carlos Batista Neves
Secretario de Infra-Estrutura

Jorge José Santos Pereira Solla
Secretario da Saude

Paulo Fernando Bezerra
Secretario da Seguranca Publica

Célia Regina Menezes Bandeira
Secretaria de Turismo, em exercicio

Afonso Bandeira Florence
Secretario de Desenvolvimento Urbano

Edmon Lopes Lucas

Secretario de Desenvolvimento e Integracao

Regional

Rui Costa dos Santos
Secretéario de Relagdes Institucionais

Luiz Alberto Silva dos Santos
Secretério de Promocéo da Igualdade

Carlos Martins Marques de Santana
Secretéario da Fazenda

Geraldo Simdes de Oliveira
Secretério da Agricultura, Irrigacéo e
Reforma Agraria

Ronald de Arantes Lobato
Secretério do Planejamento

Marilia Muricy Machado Pinto
Secretéria da Justica, Cidadania e Direitos
Humanos

Rafael Amoedo Amoedo
Secretario da Industria, Comércio e
Mineracéo

Nilton Vasconcelos Junior
Secretario do Trabalho, Emprego, Renda e
Esporte

Juliano Sousa Matos
Secretario de Meio Ambiente e Recursos
Hidricos

lldes Ferreira de Oliveira
Secretario de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacgéo

Marcio Meireles
Secretario de Cultura

Valmir Carlos da Assunc¢ao
Secretario de Desenvolvimento Social e Combate a Pobreza
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ANEXO |

PROCEDIMENTOS E PRAZOS ESTABELECIDOS PARA O ENCERRAMENT O DO EXERCICIO

FINANCEIRO DE 2007
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A DATAS
RESPONSAVEIS / PROCEDIMENTOS LIMITES
1. Unidades Gestoras

1.1. | Empenho de adiantamento e sua concesséao; 14.12.2007
1.2. | Empenhar despesas e emitir as respectivas Notas de Empenho (NE); 19.1p.2007
1.3. | Autorizar os pagamentos, apdés a devida liquidacéo, inclusiethireento de| 27.12.2007
tributos;
1.4. | Efetuar a verificacdo e depuracdo das despesasraisscetas em Restos a Pagar28.12.2007
procedendo a anulagdo dos empenhos ou dos seus saldos;
1.5. | Encaminhar a Diretoria de Finan¢as ou unidade equivalentewsatdos relativos| 03.01.2008
as conciliagbes das contas bancarias efetuadas na foahalesida pela IN / IGH
n° 15/97;
1.6 | Cancelar os Restos a Pagar do exercicio financeiro de po€éerstando a devida 28.12.2007
justificativa conforme Art. 9° deste Decreto, inclusivetiede baixa das respectivas
retengBes por meio de evento contébil;
1.7 | Apresentar a Diretoria de Finangas ou unidade equivaledteéndaistracéo Direta| 28.12.2007
e Indireta a comprovacdo dos recursos aplicados relativos diesta@mentos
recebidos.
2. Diretoria de Financas ou unidade equivalente da Administracéao Dita e Indireta
2.1. | Confirmar os pagamentos devidamente autorizados, disponibilizaratesiissao| 27.12.2007
das OBE ao Banco Bradesco S.A, Banco do Brasil e & Caixa Econdémica Fedefal;
2.2. | Proceder a anulagdo dos pagamentos que ndo foram transmiiitsiguagdo | 28.12.2007
financeira em tempo habil para o seu devido processamento;
2.3. | Proceder, juntamente com a unidade gestora, a verificagiumcao das despesa®8.12.2007
a serem inscritas em Restos a Pagar;
2.4. | Fazer inscricbes pertinentes a “responsabilidade dos sesvila@mpregados par 28.12.2007
Adiantamentos ndo Comprovados”;
3. Diretoria da Contabilidade Publica
3.1. | Data limite para fechamento dos arquivos do SICOF. 10.01.2008
4, Responsavel por Adiantamento e Recolhimentos Diversos
4.1. | Recolher, quando couber, as retencdes relativas a ISS Reti® na Fonte 21.12.2007
referentes a pagamentos decorrentes de Adiantamentos, bem comldoqg sa
financeiro dos recursos recebidos e ndo aplicados, a conta bances&Epaalente;
4.2 | Encaminhar para a sua Unidade Gestora cOpia do DAM, da Mo, FHatura ou| 26.12.2007



Recibo de Prestacdo de Servigos, para que esta providddewasacdo Mensal de
Servicos - DMS, conforme determina o anexo IX da Instrugcdo NammBiiCOP
05/2004.

4.3

Encaminhar & Unidade Gestora uma relacdo dos contribuintesduads

26.12.2007

contratados no més, com a informacao do nimero de sua inscricdo no INSS para que

esta efetue o recolhimento do valor retido e da cota patronal.

4.4

Restituir os valores referentes a vencimentos, adiantsneditirias e outros
valores.

21.12.2007

4.5

Comunicar a Unidade Gestora o valor recolhido, quando houver, encaminhaedl2.2007

inclusive a via da Guia Especial de Recolhimento — GER guia de depdésitg
bancario;

4.6

Apresentar & Unidade Gestora ou unidade equivalente da AdmgidistDireta e
Indireta a comprovacdo dos recursos aplicados relativos adnt@dmentos
recebidos.

26.12.2007

Diretoria Geral ou unidade equivalente

5.1.

Efetuar no SICOF os langamentos de ajustes dos bens endaseexistentes em 28.12.2007

almoxarifado, com base nos inventarios analiticos das unidades &diais sob
sua jurisdicao;
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ANEXO I

ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO F INANCEIRO DE

2007

Considerag0es Iniciais

Antes da execucao das rotinas apresentadas na Fase Il deste anedagdas gestoras, Diretorias de Finan
ou unidades equivalentes da Administracdo Direta e Indireta devem aglstayuintes procedimentos:

cas

1. Consultar os pagamentos que estdo incluidos e / ou autorizadoslovigrificar se 0S mesmg
devem ou ndo ser confirmados ou anulados, pois o0 sistema apés 27.12.2007mit@ @er
confirmacao de pagamento;

2. Verificar se efetivamente todos os empenhos devem pas#iangie de Restos a Pagar. Ap
avaliacao, efetuar a anulagéo daqueles que forem considerados insulgsistentes

3. Regularizar as contas de valores pendentes do Ativo e do Passivo.

Para consultar os empenhos, solicitar a impressdo do relatéammienhos liquidados e ndo liquidad
(Modulo de Relatorios, opcéo 3 - Operacionais, opgao 17 — Empenhos;)

Rotinas de competéncia das Diretorias de Finangas ou unidades equiveds da Administracéo
Direta e Indireta que devem ser efetuadas no SICOF:

1. Cancelar Restos a Pagar ndo processados;

2. Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento;

3. Retornar para situagéo de liquidado os pagamentos que néo foram confirmados
4. Gerar restos a pagar;

5. Transferir saldos de QCM / QF;

6. Encerrar as contas de interligacéo, de receita e de despesa;

7. Apurar resultados;

8. Imprimir conjunto de relatorios (inclusive as unidades gestoras).

Il - Caracteristicas das Rotinas para Encerramento do Exercicio Finance de 2007:
1. Cancelar Restos a Pagar ndo processados

Esta rotina tem como objetivo proceder, para fins de encerrardentxercicio financeiro de 2007, g
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0s

cancelamento dos Restos a Pagar ndo processados inscritos n@exaeior, pertinentes aos 6rgaos, fung

e entidades;

1.1. Apds o cancelamento, o usuario devera solicitar a impressé@o dies relatérios de RP (Modulo de
Relatorios, opgéo 3, Operacionais, opcdo 4 — Restos a Palgjatlyando verificar se todos 0s
saldos foram cancelados;

1.1.1. Caso haja pendéncias, extrair o razdo financeiro das contasdguebtiveram seus saldos
cancelados, para devida verificagdo contabil;

1.1.2. O razdo financeiro podera ser consultado no sistema ati@wEnsulta: Médulo de Consultas,
opcdo 9, InformacBes Operacionais, Razado Financeiro.

1.1.3. Depois de sanadas as pendéncias, deve-se refazer a rotina de qaincedaRI® ndo processado.

2. Imprimir relatério com pendéncias para o encerramento:

Esta rotina ira gerar um relatério indicando as pendéncias para caemasio:

2.1

Os créditos orgamentarios que ndo tenham sido confirmados,etega@rédito Adicional, Quadro

de Detalhamento da Despesa — QDD ou Descentraliza¢édo de Crédito;

Para possibilitar a continuidade do processo de encerramento do exerafweifio de 2007, as Diretorias deg

(@)

DS

7]
(0]

Finangas ou unidades equivalentes deveréo:
2.1.1. Confirmar ou anular os créditos adicionais, Quadro de Detit@arde Despesa — QDD e as
descentralizacdes de crédito pendentes listados no relatério;
2.1.2. Entrar em contato com a DICOP / GECOR, na eventualidade lat6rioe registrar outras
pendéncias.
2.2. Empenhos nédo anulados:
Os empenhos se subsistentes deverdo ser liquidados pela ®idgorinancas ou unidag
equivalente oanulados, se insubsistentes, pelas respectivas Unidades Gestoras;
2.3. Pré-liquidagbes nao liquidadas:
As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes devendlar aas pré-liquidacdes nd
liquidadas, cabendo as respectivas Unidades Gestoras procedemulasdes dos empenh
correspondentes, observando ao disposto no item Il — Restos a Pagatedextb.
2.4, Pagamentos confirmados e ndo transmitidos:
As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes deest@mar os pagamentos confirmado
gue nao tenham sido transmitidos, por meio da rotina de “Estornordien@ado / Regularizado”
opcao 6, do modulo de Pagamento;
2.5. Liquidacdes com retengéo total e ndo regularizadas;
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As liquidagbes com valor zero (valor totalmente retidoed®y ser regularizadas ou estornadas. O
sistema ndo permitird que o RP seja gerado com valor zero.

25.1 Para regularizar a liquidacdo, a Diretoria de Financagidade equivalente deveuélizar a opcao
10 — Regulariza¢éo, médulo de Pagamento.

2.5.2 Para estornar a liquidagéo, a Diretoria de Finangas ou unidadsergaidevera utilizar a opgéo 2|—
Estorno de Empenho Liquidado, médulo de Liquidagda, op¢do 2 - Anulacdo, médulo de Pré-
liquidacdo para estorno da liquidagdo e anulagéo da pré-ligajdegspectivamente. A unidade
gestora devera anular o empenho utilizando a opc¢do 2 — Anulagdo, médulo de Empenho.

2.6. Depois de sanadas as pendéncias, deve-se refazer a rotipeededmrelatérios de pendéncias para
encerramento.
3. Retornar para situagéo de liquidado os pagamentos que ndo foram confirmas:

O sistema s6 permitird o processamento dessa rotina caso a rotiica gamtea sido devidamente efetuada.

Os empenhos que estdo na situacao de incluidos e / ou autorizado® essaadsituacao de liquidados. Apos
a execucao desta rotina, o sistema ndo mais permitird que seja efetuaci@ooge execucado orcamentaria.

4, Gerar Restos a Pagar:

Esta rotina somente podera ser executada apés o retornositae;ao de liquidado de todos pagamentos [que
néo foram transmitidos.

4.1 Antes da geracao dos Restos a Pagar deverdo ser adotados 0s segoautiesentos:

41.1 Regularizar todos os adiantamentos concedidos;

4111 | Para consultar os adiantamentos sem regularizacdo, solicitanpressdo do relatorio de
Adiantamento (Médulo de Relatérios, opgéo 3, Operacionais, opgao 1 — Adiantamento);

4.1.2 Verificar se efetivamente todos os empenhos devem pasiaacg@cs de Restos a Pagar. Apos
avaliacdo, efetuar a regularizacdo ou a anulacao daqueles que foremradosithsubsistentes;

4.12.1 | Para consultar os empenhos, solicitar a impressdo do rmela®rempenhos liquidados e ndo
liquidados: Modulo de Relatorios, opcao 3, Operacionais, opgdo 17 — Empenhos.

4.1.3 Nas unidades onde ocorrer alteracdo no codigo de identificacam gaecicio seguinte, verificar
junto a DICOP/GECOR o processo de cadastramento na tabela de conversao.

4.1.4. Apos a geracgdo dos Restos a Pagar, solicitar a impressélat@ito “Relagdo dos Restos a Pagar
(Modulo de relatorios, opgéo 3, Operacionais, opcao 4 — Restos a Paegjgéo Atual) que dever
ser arquivado, visando ao atendimento de futuras auditorias por érgdosadongisl

s

5. Transferir saldos do QCM/QF:

Esta rotina s6 podera ser executada no sistema apos a geraB&stdesa Pagar. Nesta fase, serdo transferidos
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os saldos das contas de projeto / atividade referentes aoFp&jvamado e Liberado / QF para as contas de

Restos a Pagar do QCM do ano seguinte e encerrados os saldos de QEiMdrRfados e Liberados.

6. Encerrar as contas de interligacéo, de receita e de despesa:

Esta rotina somente podera ser executada no sistema apés aéinaizstios saldos de QCM/QF.

6.1. Apos término da rotina, solicitar a impressdo do balancetevedfiaar se todos os saldos das

contas foram zerados;

7. Apurar resultados:

Esta rotina somente podera ser executada no sistema apositiyesncerradas as contas de interligagéo
receita e de despesa. Ap0Os a apuracao, o sistema ndo maigdpepumitoutros langamentos contabeis se
efetuados. Apos término da rotina, verificar:

, de
am

7.1 Os registros da apuracao do resultado em cada unidade, dedagsulta do razdo das seguintes

contas:

Se Passivo a Descoberto: Se Ativo Real Liquido:

Administracdo Direta: 151111001 Administracgo Direta: 251111001

Administragéo Indireta: 151112001 Administracdo Indireta: 251112001

7.2. Se o balancete apresenta saldo em apenas uma das contas de Resultadal Afiyoid® ou
Passivo Real Descoberto.

8. Imprimir conjunto de relatérios:

Esta rotina possibilita que as unidades gestoras da AdmagéistDireta e Indireta, as Diretorias de Financag
unidades equivalentes e a DICOP solicitem, de uma Unica esgzeativamente, a impressdo dos relatd
necessarios a prestacéo de contas ao Tribunal de Contas dn Bsfadive o certificado de encerramento
exercicio financeiro de 2007, ndo impedindo com isso que os relaéjama impressos de forma individua
através do médulo de Relatérios, opcao 8 do menu principal.

5 Ou
rios
do

al,

O sistema sO permitird a execugdo desta rotina apds tErEMmexecutadas as rotinas necessarias
encerramento do exercicio financeiro de 2007.

ao

8.1. O conjunto de relatério somente devera ser emitido caso ntéo Havido langcamento na mesr
data.

na

Vv - Impresséo do Certificado do Tribunal de Contas

1. Imprimir o certificado por meio do modulo Relatério, 3-Operacipn2@-Certificado de
encerramento.
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ANEXO Il

ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO F INANCEIRO NO

SIGAP

ApoOs o encerramento do exercicio financeiro de 2007 no Sistema SI€0Ridades gestoras deverdo encefrar

a execucao do Sistema SIGAP, adotando os seguintes procedimentos:

l. Acessar 0 SIGAP e no menu principal, selecionar a rotina 6erftangento do Exercicio, seguindo as

instrucdes contidas na tela;

Il. Acessar o0 SIGAP e no menu principal selecionar a rotina 4 — Oustsmentos, em seguida
selecionar a rotina 5 — Encerramento, para encerrar as)tcanvénios (de exercicios anteriores a
2005) e outros convénios que ndo serdo utilizados nos exercicios subsequentes;

Il. Acessar 0 SIGAP e no menu principal selecionar a rotina 5 — @iosy&m seguida selecionar|a
rotina 5 — Encerramento, para encerrar convénios pertencentgsraitie financeiro de 2007 qu

nao serdo utilizados nos exercicios subsequentes.

¢

ANEXO IV

DEMONSTRATIVO DA ORIGEM E DA APLICACAO DE RECURSOS PROVENIE NTES

DA ALIENACAO DE ATIVOS

Org&o/Entidade: Data base: 31.17
RECEITAS VALOR (R$) DESPESAS VALOR (R$)
RECEITAS DE CAPITAL APLICACAO RECURSOS DE
(FONTE 56) ALIENACAO ATIVOS (F.56)
- Alienacédo de Ativos - Investimentos
- Alienacéo de Bens - Invers@es Financeiras
Méveis
- Alienagéo de Bens Sub-total
Imoveis
Saldo a aplicar
TOTAL TOTAL
Observacoes:

Assinatura Assinatura

Dec10.568 13

.2007



