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1. OBJETIVO

Analisar Balancete

2. DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

- Lei (nacional) n. 4.320, de 17 de marco del964.
- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, editado pela STN e SOF (MCASP)
- Normas e pronunciamentos contabeis editados pelo CFC e CPC.

- Resolucao n. 88, de 3 de outubro de 2018 do TCMS.
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3. DESENHO DO PROCESSO
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Descricao das Atividades

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

1- Solicitar autuacdo do
processo

Diretor do Departamento de Orcamento e
Contabilidade

1- Solicitar, via e-mail, a coordenadoria de
expediente a autuacdo do processo.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2- Instruir o processo

Analista Técnico Contéabil - Coordenadoria
de InformagBes Contabeis, Custos e
Prestacdes de Contas

Subprocesso.- Vide péagina 5.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

3- Analisar informacéao e
demais pecas do balancete

Diretor do Departamento de Orcamento e

1- Conferir e assinar as pecas do

Contabilidade

balancete e enviar ao Diretor da

Secretaria de Financas para ciéncia.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Solicitar assinatura do Diretor da
Secretaria de Finangcas com remessa a
Auditoria Interna.

Diretor do Departamento de Orcamento e

4- Solicitar assinatura Contabilidade

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Auditoria Interna : . ~
1. Fazer juntada da manifestagéo ao

Processo.

5- Juntar Manifestacao
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Atividade Responsavel Procedimentos de
Trabalho

1- Verificar se ha ou ndo recomendacdes do CI.
Diretor do Departamento de Se ndo houver enviar o processo para arquivo
Orcamento e Contabilidade na Coordenadoria de Informacdes Contébeis,
Custos e Prestacdes de Contas. Em caso de
haver recomendacgédo, seguir conforme

6- Analisar manifestacao

atividade 7.
Atividade Responséavel Procedimentos de
Trabalho
= d . . Diretor do Departamento de 1. Analisar as recomendagbes da Auditoria
- Responder maniiestagao Orcamento e Contabilidade Interna e fazer nova
informacéo, juntando documentacao, se for o
caso.
Atividade Responséavel Procedimentos de
Trabalho

8- Enviar para arquivo Diretor do Departamento de _ _
P A Orgamento e Contabilidade 1- Enviar o processo para arquivo na

Coordenadoria de Informag6es Contabeis, Custos
e Prestacdes de Contas.
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3.2 Subprocesso: Instruir Processo
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Descricao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Analista Técnico Contabil -

2.1 Proceder a andlise das Coordenadoria de Informagdes 1. Proceder a analise das regras de integridade
regras de integridade Contabeis, Custos e Prestaces de previstas no MCASP, conforme planilha “check
Contas list”.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Emitir Balancete: Entrar SPF>> relatérios>>
contabilidade>> balancete ug>> escolher més>>
atributo indiferente;

2- Emitir Balancete — atributo financeiro: entrar
SPF>> relatérios>> contabilidade>> balancete
ug>> escolher més>> atributo financeiro;

2.2 Emitir Balancete Analista Técnico Contabil - a- Emitir Balancete — atributo permanente:
Coordenadoria de Informacdes entrar SPF>> relatérios>> contabilidade>>
Contébeis, Custos e Prestacdes de balancete ug>> escolher més>> atributo

Contas permanente;

b- Juntar os balancetes ao respectivo
Processo >> SCDPA >> opg¢éo: arquivo local.
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Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Emitir demonstrativo de anulacdo de empenho: entrar
SPF>> relatorios oficiais>> IN35 mensal>> demonstrativo
de empenhos>> criar>> marcar anulados>> més
referéncia>> processar>> emitir relatorio;

2- Emitir justificativa de anulacdo de empenho: entrar SPF>>
relatérios oficiais>> IN35 mensal>> justificativa anulagéo
empenho>> criar>>> més referéncia>> processar>> emitir
relatério;

3- Emitir demonstrativo de abertura de créditos adicionais:

2.3 Emitir demonstrativos e Analista Técnico Contabil entrar SPF>> relatérios oficiais>> IN35 mensal >>
relatorios - Coordenadoria de demonstrativo de abertura de créditos adicionais >> criar>>>
Informacdes Contabeis, més referéncia>> processar>> emitir relatorio;
Custos e Prestacoes de
Contas 4- Emitir demonstrativo de execug¢do orcamentaria: entrar
SPF>> relatorios>> execucao orcamentaria>>

demonstrativo da execucao orcamentaria;

5 Emitir demonstrativo de restos a pagar inscritos (anexar
somente no processo de dezembro): entrar SPF>> relatérios
oficiais>> IN35 >> relacdo de restos a pagar >> criar>>
relatorio restos a pagar inscritos>> acumulado de janeiro a
dezembro>> processar>> emitir relatorio;
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6- Emitir relacdo de restos a pagar: entrar SPF>> relatorios
oficiais>> IN35 >> relagdo de restos a pagar >> criar>>
relatorio relacéo dos restos a pagar>> acumulado até o més
referéncia>> processar>> emitir relatorio;

7- Emitir demonstrativo de restos a pagar pagos: entrar
SPF>> relatérios oficiais>> IN35 >> relacdo de restos a
pagar >> criar>> relatério restos a pagar pagos>>
acumulado até o més referéncia>> processar>> emitir
relatério;

8- Emitir demonstrativo de restos a pagar cancelados: entrar
SPF>> relatérios oficiais>> IN35 >> relacdo de restos a
pagar >> criar>> relatério restos a pagar cancelados>>
acumulado até o més referéncia>> processar>> emitir
relatério;

9- Gerar arquivo PDF do demonstrativo de transferéncia de
obras em andamento constante no seguinte caminho:
S:\Orcamento e Contabilidade\informacdo Contabil e de
Custos\OBRAS EM ANDAMENTO\TRANSFERENCIA
OBRAS EM ANDAMENTO e conferir com os saldos
existentes na Contabilidade;

10- Juntar os demonstrativos e relatérios ao respectivo
Processo >> SCDPA >> op¢éo: arquivo local.
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Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

2.4 Conferir Saldos

Analista Técnico Contabil -
Coordenadoria de Informagdes
Contabeis, Custos e Prestactes

1- Conferir os saldos dos relatérios de bens de
consumo e de bens mobveis com os existentes na
Contabilidade.

2- Conferir os saldos da conciliagdo bancaria e
respectivos extratos, bem como o demonstrativo

de Contas . L. .
resumido das contas bancarias com o0s existentes
na Contabilidade.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

2.5 Solicitar relatério de
movimentagdo de divida
ativa

Analista Técnico Contabil -
Coordenadoria de Informagdes
Contabeis, Custos e Prestacbes

de Contas

1- Solicitar até o dia 15 de janeiro o relatério da
movimentacdo da divida ativa no Tribunal a
Procuradoria de Controle da Divida Ativa, em
relacdo ao balancete de dezembro do FUNJECC,
para fins de efetuar registros contabeis de
movimentacao da divida no exercicio.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

2.6 Analisar a conformidade
dos registros contabeis

Analista Técnico Contabil -
Coordenadoria de Informacgdes
Contébeis, Custos e Prestaces

de Contas

1- Analisar a conformidade dos registros contabeis,
como por exemplo, providenciar a regularizagédo
de contas a classificar (depésitos em transito,
receita a classificar), aléem
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de identificar e corrigir outros registros efetuados de forma
incorreta.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Fazer informacdo contendo notas explicativas, forma a

Analista Técnico Contabil esclarecer situacbes a serem regularizadas ou evidenciar
2.7 Fazer informacéo - Coordenadoria de fatos relevantes relacionados a situacdo orgcamentaria,
Informagdes Contabeis, financeira e patrimonial.
Custos e Prestacoes de

2- Enviar a informacdo ao Departamento de Orcamento e

Contas Contabilidade para assinatura das pecas.
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4. ANEXO

Check List Analise das Regras de Integridade

Amnailise das Regras de Integridade - Balancete

EQUACOES ORCAMENTARIAS
Eegra de mrezridads Narureza Orcamensaria ovTUBED DrIFERENCA

se000.90.00 [Contrate: g2 Apravagso do Planejaments ¢ Orgamento 5000000 90 Controte: g2 Execugts ds Plamejaments e Orgamenta ToTaL
s1000.90.00 Prameiaments Aprovas 51000.00.90 [Execucac gs Plasesaments
s2000.90.00 orcaments Aprovads 52000.00.90 [Execusas gs Oreaments
s2100.00.00 e 52100.00.00 e
2200.00.00 Ficacac o dospesa 52200.00.00 Execusso 4a Despasa
s2000.90.00 Tascricas de BP 2 Pagar 5300000 50 [Execusto de Restos 2 Pagar
53100.00.00 faccricSo do BF 2 Pagar Mio Processade: 53100.00.00 [Execncto da Rossos 2 Bagar Mo Procssade:
33200.00.00 rascricac de B2 & Pagar Procassades 53200.00.00 [Execucto da Rassos a Pasass Processases
Saldo das Contas de Datagio Inicial « Movimestacho de Credita:

ToTaL
52210.00.00 Dotasts Omamensaria 52210.00.00 Dispoatbitidads 8 Casdizes
52220.00.00 smcuragic da Craditos Recobides 52220.00.00 foimnracio do Credisos Concedsdo:
Saldo daz Conta: de Datagho Inicial e AlieragBes Orgamestarias

ToTar - - -
52211 00.00 otmsta incial s2211.00.00 cradive Dizpommea
52212 00.00 Cotagte Aficionsl por Tep de Credits - 5221200 00 Cradico Tndipanteal .00 .00
52215 00.00 Cancetaments de Domgtien 52213.00.00 Cradivo Usitionde
EQuaceEs DE coNTROLE
Caatrole 42 DDE X Exccagie 42 DDR

ToTaL 5 8 a0

521110000 Dicpossbitidada por Destizasic e Raceras
52112.00.00 DDR Comprometia por Empeane 2.00

72110.00.00 Commols & Disponhiidase & recursos = 52113.00.00 [CoR. Conpromenas por Laqustacan o Eamaas: Compemsatarsas
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DDE Usilizada -
52115.00.00 DDE. Conprometias per Programagio Fimnceira 0.00
Frgra de integridade Narureza de Controle
7e000.00.00 Contr oles Devedores 50000.00.80 Contrales Credore: TOTAL - - -
71000.00.00 Are: Potenciniz 81060.00.80 [Execugio de Aso: Porenciais - - -
71100.00.00 51100.00.00 [Exscugiio do Atos Posnciais Atives - - -
71200.00.00 81200.00.00 [ExecugBio de Ates Potanciais Passives - - -
72000.80.00 Adminiziragis Fisanceira 82060.00.80 [Execugio da Adminiziragds Finsmceira - - -
72100.00.00 Dispoaibilidades por Destinaglo 82100.00.00 [Execuglio das Dispenibilidades por Destinaglie - - -
2300.00.00 Progamagis Financoirs 82200.00.00 [Exccusio da Programacio Financsina g £ -
72300.00.00 Inscrigic do Limits Orgamensario 52300.00.00 [Exscugiio do Limite Orgamentario - - -
400.00.00 Conzalo: da Amecadaio 82400.00.00 Centeles da Amrecadagio - - -
73000.00.00 Divida Ativa ) 53000.00.80 [Execugdo da Divida Ativa 5 - -
73100.00.00 Contrels do Encaminh Craditos Plnscrigle am DAL 83100.00.00 [ExecugBio de Encamish De Cradites PTinscriglo s DA - - -
73200.00.00 Conels da Inscriglo da Crodiss amD 4. 53200.00.00 Exscuglio da Inscrigdo de Creditos s DAL - - -
74000.00.00 Riizcos Fiscais 54000.00.80 [Exe cugiio dos Risces Fiscais 5 - -
74100.00.00 (Conselss do Passivos Contingente: 84100.00.00 [Exscugio da Passives Contingeaton - - -
74200.00.00 Conmels dos Damais Riscos Fisc 54200.00.00 [ExscugSio dos Demais Ris - - -
75000.00.00 Conzercio: Publico: 85060.00.80 [Execugio de Comsarcie: Publices - - -
75000.00.00 Custos BS000.00.80 Apmracio de Custos 5 - -
79000.00.00 [(Omire: Contrale: 89060.00.80 [(Omiro: Comtrale: 5 - -
EQUACOES PATRIMONIALS
Camfertmcia de Saldos das Clases Devedoras e Credoras
TOTAL 5 5 -
Asive Total da classa 2 Pazsive - -
Vasiagic Perimenia] Dimimntiva Total da classe 4 Vasiaghc Pamimenial Aumestativa - -
Teealda caro Total da clase § - -
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B 2 JSTICA DE RAATO ZROEE D35

Total da classs § |Ceatrole Credora
[TOTAL - - -
| Ative Total da classs 2 [Pasno
Toal da chisse 3 [VPD - VariagBes pasimaniais dimimusivas Toml da clasas 4 [VPA - Varing Bes patrimenisis aumentativas
Comfertacia de zaldo: daz comta: de paszive (F) com 2 execugis orgamentaria
TOTAL
62213.02.00 |Crodite sepaniade am Equidaglo
62213.03.00 |Crodies spaniads liquidade a pagar
63120.00.00 [REMP ax= liguidaghc
63130.00.00 [REMP ligmidades a pagas
Contas da clasws 2 °F |Passivo Financairo =
63172.00.00 [REMP se= liquidagho - inscriglo o swsrcici
63210.00.00 [R5P 2 Pager
63270.00.00 [RPP - inscrigio 20 sxarcicie
21850.00.00 [Depenizos da tsrceiros indspandamiss da sxecugdo arpamentizia
e & e
[TOTAL
Contas da clasw 1 F | Asives Fimancsiros
Contas da claswe 2°F [Passivos Financeiros
62213 .01.00 | Crodite Expeniade a Liguidar = 821110000 |Cispoxibilidads por Destinagio de Racamos
63171 .00.00 [ EPNP a Liqusdar - Inscrigho no Exarcicio
63110.00.00 [EPNP a Liquidar
quag! dos zalde: de emps zcamtas de DDE.
[TOTAL
62213 0000 Cradite Empemiads a Liguidar
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63171 00.00 [RFNP a Liguidr - Inscriglo no Exarcicio
63110.00.00 RFNP a Liguider
= E2112.00.00 DDE - Congpromotids por Erpenbo +
62213 02.00 Cragis Empenibado s Liquidagin
63172.00.00 [BFMP am Liguidagts - Inscrigio no Exarcicio
63120.00.00 [BFMP am Liquidagia
Equacio de integridade de ative Snanceiro  comtas de controle da DDE
TOTAL
72110.00.00 Centrols da Dispenibilidds de Racurscs
{Conprosnds o saldo total dos ingressos Snanceines)
Confas da classs 1 F” | Asives Fimancsiras = B2114.00.00 DDE Usilizada
(Comprosnds o saldo toeal das sasdas Emancairas)

E2115.00.00 DDE C 42 por Pro Femanceira om daglo Propria

DDE per Liguidacie x Execnrio Orgamestaria
TOTAL 0.00 0,00 .00
52113 00.00 DDR. Congrematiss por Liguidaglo & Entradas Compemsatorias 62213.03.00 Credits Empazkads Liguidade a Pagar 0.00 0.00
21BE0.00.00 Valorss Restimvis (F) 63210.00.00 FFFa Pagar 0,00 0,00
Equachio de integridade de passivo Smanceiro r conta: de contrale DDR
Contas da classs 2 7F” Passivos Financeiros
- E2112.00.00 DDE. Congprometidy por Empazbo +

622130100 Cradies ampenidn 3 Equidar
63171 00.00 NP a ligider Inscrigho ne Exarcicic

E2113.00.00 DDR Congpremetids por Liguidaglo o Entrades Compansatarias
63110.00.00 RFNP a ligeider Inscrigln no Exarcicie
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B 4. 2= JUETICA DE MATO ZR0EEE 1S

Emap Lig a Pagar - £22130300 -

Emp a liguidar - 622130100 -

BPNP a bgquidar 631100000 -

EPP a pagar - 532100000 -

AF -

PF =

Expeabo am Liquidagdo §22130200 -

DDE 821110000 -

DD Expecke $21120000 =

DDE Comprometida per Liquidagic o Extradss Compensattrias 821130000 >

DDE Utlizada 821140000 >

Conirole da Disponibdlidade de Recersos 721100000 =

Ativo =

Passito -

VPA -

VD -

Depeadte de Tancaires 218300000 -

CAPD - classe 3 -

CEPO - classa § -

Comnirele Devedora - clawse 7 -

Conirols Credoma - classs 8 -
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