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1 — Introducao

Este Manual tem por finalidade principal auxiliar os usudrios do Sistema de Contabilidade
Puablica — SISCOP, a efetuar os langcamentos e as rotinas que serviram para emissdo dos relatérios
de balanco do exercicio de 2011

1.1 — Recomendacoes.
Antes de executar qualquer Procedimento faca uma cépia de Seguranca (Backup).

2 . Procedimentos de Encerramento de Exercicio.

2.1 - Lancamentos de Encerramento de Balanco

Na contabilidade, serdo executados no seletor de MOVIMENTAC()ES, - Lancamentos
Contabeis, Movimentac¢ao Financeira.

2.1.01 — Lancamento de Incorporacao de Bens Moveis

aumenta o seu saldo quando Debitada e diminui quando Creditada.

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha apurado uma aquisicdo de bens
moveis (Ex: , mesas, cadeira, etc...) um valor de R$ 50.000,00, para tanto devemos efetuar o
seguinte lancamento:

Ex:. D - 12421019900 OUTROS BENS MOVEIS
C - 613110199 OUTROS BENS MOVEIS

Historico: Incorporagao de Bens Moveis

Obs: O valor deste lancamento deve ser igual ao valor apurado no Anexo II da despesa
Liquidada na Rubrica de Aquisicao de Bens Moveis 4490.52.00.00

Entidades que ndao tenham Adquirido bens mdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
langamento.



2.1.02 — Lancamento de Inscricao de Bens Moéveis por Doacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha recebido doacdes de bens mdveis
(Ex. computadores, equipamentos eletronicos) num total de R$ 10.000,00 devemos entdo efetuar o
seguinte

Ex: D - 12421019900 OUTROS BENS MOVEIS
C - 62312011100 DOACAO

Historico: Inscricdo de bens méveis por doagao
Entidades que ndo tenham recebido bens mdveis por doagdo no exercicio nao necessitam
fazer o lancamento.

2.1.04 — Baixa de Bens Mdveis por Doacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha resolvido efetuar doacdes de
equipamentos € moveis que ela ndo deseja mais utilizar por considera-los obsoletos,(Ex: mesas,
cadeira, etc...) num valor de R$ 15.000,00, para tanto devemos efetuar o seguinte langcamento:

Ex: D — 52312011100 DOACAO
C- 12421019900 OUTROS BENS MOVEIS

Historico: Baixa de Bens mdéveis por doagao
Entidades que nao tenham baixa de bens mdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
lancamento.

2.1.05 — Baixa de Bens Méveis Por Alienacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha resolvido efetuar vendas de seus
ativos permanentes, bens moveis, através de um leildo com isso apurou uma receita de
R$ 15.500,00 entdo o langamento de baixa ficaria desta forma:

Ex: D - 51311019900 OUTROS BENS MOVEIS
C - 12421019900 OUTROS BENS MOVEIS

Historico: Baixa de Bens Mdveis por alienacao.
Entidades que ndo tenham alienacdo de bens modveis no exercicio nao necessitam fazer o
lancamento.



2.1.06 — Baixa de Bens Mdveis por Inutilizacao, Quebra, Desgaste ou Avaria

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha resolvido efetuar um levantamento
em seus ativos Patrimoniais, bens mdveis, e verificou que existia em seus almoxarifados uma
determinada quantidade de bens que ndo mais tinham utilidade para a entidade, ou por quebra, ou
por desgaste, ou por avaria e apés um levantamento verificou-se que o valor desses bens era de R$-
2.000,00, entdo o lancamento de baixa desse valor ficaria da seguinte forma:

Ex:. D - 52312011600 INSERVIBILIDADE
C - 12421019900 OUTROS BENS MOVEIS

Historico: Baixa de Bens Mdveis por quebra, desgaste, avaria.
Entidades que nao tenham baixa de bens méveis no exercicio ndo necessitam fazer o

lancamento.

2.1.07 - Lancamento de Incorporacao de Bens Iméveis

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha construido uma escola municipal
adquirido um lote de terreno e o valor avaliado desses imoveis foi de R$-50.000,00, entdo
efetuaremos o seguinte lancamento:

Ex:. D — 12421029900 OUTROS BENS IMOVEIS
C - 61311020110 PREDIOS E CASAS
Historico: Incorporacao de Bens Imdveis

Entidades que ndo tenham Adquirido bens Imdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
lancamento.

2.1.08 — Lancamento de Inscricao de Bens Imdveis por Doacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha recebido doagdes de bens Imdveis
(Ex. terrenos) num total de R$ 55.500,00 devemos entdo efetuar o seguinte

Ex:. D - 12421029900 OUTROS BENS IMOVEIS
C - 62311010000 INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

Historico: Incorporacao de Bens Imoéveis por Doagao

Entidades que ndo tenham inscricdo bens imdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
lancamento.



2.1.09 — Baixa de Bens Imoveis por Doacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha resolvido efetuar doacdes de
terrenos para construgdo de cassas populares num valor total de R$ 40.000,00 entdo efetuaremos o
seguinte lancamento:

Ex:. D -5231101000 BAIXA DE BENS IMOVEIS
C - 12421029900 OUTROS BENS IMOVEIS

Historico: Baixa de Bens Iméveis por doacdo

Entidades que ndao tenham baixa de bens imdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
lancamento.

2.1.10 — Baixa de Bens Imodveis por Alienacao

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha resolvido efetuar venda de um
barracdo industrial para uma determinada empresa num valor de R$ 75.000,00 entdo o langamento
de baixa ficard desta forma:

Ex:. D - 51311020110 PREDIOS E CASAS
C - 12421029900 OUTROS BENS IMOVEIS

Historico: Baixa de Bens Imdveis por alienagdo.
Entidades que ndo tenham alienacdo bens imdveis no exercicio ndo necessitam fazer o
lancamento.



2.1.11 — Lancamento de Inscricao da Divida Ativa (Inscricao)

Para este langcamento utilizaremos o seguinte exemplo: Digamos que a Prefeitura Municipal
da Serprel no final do Exercicio de 2011, verificou em seu departamento tributario que 20% de
seus contribuintes ndo pagaram seus impostos anuais, totalizando um valor total de RS
40.000,00 de divida ativa a inscrever no ano de 2011, entdo efetuaremos o seguinte langamento:

Ex: D -12221020110 TRIBUTARIA - PROVENIENTE DE IMPOSTOS
C -62317090000 DIVIDA ATIVA - INSCRICAO

Historico: Inscricdo de Divida Ativa do exercicio.

Obs: este langcamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

2.1.12 — Lancamento de Cobranca da Divida Ativa (Baixa)

Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2011 tenha recebido em seus cofres o valor de
R$ - 25.000,00 referente a recebimentos de impostos atrasados de outros exercicios, entdo
efetuaremos o seguinte lancamento:

Ex: D- 51312090000 DiVIDA ATIVA RECEBIDA
C- 12221020110 TRIBUTARIA - PROVENIENTE DE IMPOSTOS
Historico: Recebimento de Divida Ativa no exercicio.
Obs: este langcamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

Para este lancamento serd necessdrio consultar o Anexo II da receita orcamentdria na rubrica
1.9.3.1.72.22.77.



2.1.13 — Cancelamento de Divida Ativa.

Digamos que neste mesmo periodo por motivo de uma Lei aprovada pela Camara Municipal
o prefeito deseje cancelar dividas ativas superiores a 10(dez) anos num valor total de R$ 5.000,00,
entdo faremos o seguinte langcamento.

Ex: D- 52317090000 = DIVIDA ATIVA-CANCELAMENTO
C- 12221020110 = TRIBUTARIA - PROVENIENTE DE IMPOSTOS

Historico: Cancelamento de Divida Ativa.

Obs: este langcamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

2.1.14 — Inscricao de Divida Fundada

Divida Fundada sdo contas do Passivo Patrimonial, possui natureza Credora aumenta o seu
saldo quando Creditada e diminui quando Debitada.

No ano de 2011 a Prefeitura Serprel também tomou de empréstimos em longo prazo para
construgdo de uma escola municipal um valor total de R$ 50.000,00 a inscri¢do desse empréstimo
devera ficar da seguinte forma:

C- 52331990500 = PARCELAMENTOS
C- 2271122??? =DIVIDA INTERNA POR CONTRATOS

Historico: Inscri¢do de empréstimos tomados

Obs: Poder4 efetuar o lancamento de inscri¢do individual para cada empréstimo.
Este langcamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

2.1.15 - Correcao de Divida Fundada (PARA CORRIGIR PARA MAIOR)

Digamos também que no ano de 2011 nos contratos de empréstimos de Divida Fundada
sofreram corregdo (aumento devido aos juros acordados no empréstimo) num valor total de R$
25.000,00, o langamento de corre¢do ficard da seguinte forma:

D- 5234204 = CONTRATOS
C- 2271122??? =DIVIDA INTERNA POR CONTRATOS

Obs: Poderad efetuar o lancamento de correcao individual para cada empréstimo.
Este lancamento somente serd efetuado pelas prefeituras.



2.1.16 — Amortizacao de Divida Fundada (PAGAMENTO)

Digamos ainda que no ano de 2011 a prefeitura tenha amortizado (pagamento) de seus
contratos de divida fundada um valor de R$ 55.000,00 o langamento dessa baixa ficaria da seguinte
forma:

D - 227112222 = DIVIDA INTERNA POR CONTRATOS
C -613390500 PARCELAMENTOS

Obs: Poderd efetuar o lancamento de amortizagdo para cada contrato de empréstimo.

Este lancamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

2.1.17 — Baixa da Divida fundada, pela diminuicao do saldo Devedor

No ano de 2011 a Prefeitura Serprel fez um parcelamento do INSS que estava atrasado, e
este parcelamento se totalizou num valor de R$ 39.000,00, este lancamento ficard da seguinte
forma:

D - 227112222 = DIVIDA INTERNA POR CONTRATOS
C-62331990500 =PARCELAMENTO

Historico: Baixa pelo ajustamento do saldo devedor da divida o INSS
Obs: A confissdo da divida do FGTS funciona da mesma forma.

Este langcamento somente serd efetuado pelas prefeituras.

2.1.20 - Inscricao de Bens no Almoxarifado

Para o ano de 2011 a prefeitura também apurou que a entrada no almoxarifado da prefeitura
foi de R$ 150.000,00, para tanto efetuaremos o seguinte langamento:

D -121210101 - MATERIAL DE CONSUMO
C -62312020110 - AQUISICAO

Historico: Entrada no almoxarifado da prefeitura:

Obs: Este valor é apurado pelo anexo II da despesa na rubrica 339030 — Material de
consumo pelo valor liquidado.



2.1.21 — Baixa de Bens no Almoxarifado

Também em 2011 a prefeitura apurou uma saida de R$ 150.000,00 no almoxarifado da,
entdo efetuaremos o seguinte langcamento:

D = 523120202 - CONSUMO IMEDIADO
C -121210101 - MATERIAL DE CONSUMO

Historico: Saida no almoxarifado da prefeitura:

Obs: Se nao houver material em estoque o valor da entrada € o mesmo da saida.

2.1.22 — Cancelamento de Restos a Nao Processados
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3 — ENCERRAMENTO DO BALANCO E VERIFICAO

DO SALDO PATRIMONIAL

1 - Acessar o sistema fazer o ligin no més de dezembro 2011;

B |
_ Exercicio
2 — Acessar a op¢ao

3 — Executar a opcao — e aguardar o final da execucao;

Procedimentos para conferencia do Anexo 14 e Anexo 15;

SITUACAO 1:

1 — Ter mao o Anexo 14 do exercicio anterior (2010)

2 — Imprimir o anexo 14 do exercicio atual (2011)

3 — Imprimir o anexo 15 do exercicio atual (2011)

4 — Verificar no anexo 14 de 2010 se o Resultado do exercicio anterior é ATIVO REAL
LIQUIDO.

5 - Verificar no anexo 15 de 2010 se o Resultado do exercicio Superavit, ira aumentar o saldo
do ATIVO REAL LIQUIDO:;

Ex Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2010 tinha ATIVO REAL
LfQUIDO(ANEXO 14) no valor de R$ 1.500.000,00 e no exercicio de 2011 tenha um superavit
verificado (ANEXO 15) no valor de R$ 350.000,00, diante deste fato tenho um resultado
positivo no exercicio anterior e um resultado positivo no exercicio atual, somando os dois
valores terei um valor de R$ 1.850.000,00.

Analisando esta variacao chegamos a conclusio que o ATIVO REAL LIQUIDO do exercicio

de 2011 é de R$ 1.850.000,00, tem que ser igual o valor apresentado no anexo 14 do exercicio
na conta ATIVO REAL LIQUIDO.

SITUACAOQ 2:

1 - Ter mao o Anexo 14 do exercicio anterior (2010)

2 — Imprimir o anexo 14 do exercicio atual (2011)

3 — Imprimir o anexo 15 do exercicio atual (2011)

4 — Verificar no anexo 14 de 2010 se o Resultado do exercicio anterior é ATIVO REAL
LIQUIDO.

5 — Verificar no anexo 15 de 2011 se o Resultado do exercicio Déficit, ira Diminuir o saldo do
ATIVO REAL LIQUIDO;



Ex Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2010 tinha ATIVO REAL
LIQUIDO(ANEXO 14) no valor de R$ 1.500.000,00 e no exercicio de 2011 tenha um Déficit
verificado (ANEXO 15) no valor de R$ 350.000,00, diante deste fato tenho um resultado
positivo no exercicio anterior e um resultado negativo atual, terei que fazer a deducao do
saldo anterior, terei um valor de R$ 1.150.000,00.

Analisando esta variacao chegamos a conclusdo que 0 ATIVO REAL LIQUIDO do exercicio

de 2011 é de R$ 1.150.000,00, tem que ser igual o valor apresentado no anexo 14 do exercicio
na conta ATIVO REAL LIQUIDO.

SITUACAQ 3:

1 — Ter mao o Anexo 14 do exercicio anterior (2010)

2 — Imprimir o anexo 14 do exercicio atual (2011)

3 — Imprimir o anexo 15 do exercicio atual (2011)

4 — Verificar no anexo 14 de 2010 se o Resultado do exercicio anterior ¢ PASSIVO REAL
DESCOBERTO.

5 — Verificar no anexo 15 de 2011 se o Resultado do exercicio Déficit, ira Aumentar o saldo do
PASSIVO REAL DESCOBERTO;

Ex Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de 2010 tinha PASSIVO REAL
DESCOBERTO(ANEXO 14) no valor de R$ 1.500.000,00 e no exercicio de 2011 tenha um
Déficit verificado (ANEXO 15) no valor de R$ 350.000,00, diante deste fato tenho um
resultado negativo no exercicio anterior e um resultado negativo atual, terei que fazer a
somatoéria do saldo anterior, terei um valor de R$ 1.850.000,00.

Analisando esta variacao chegamos a conclusao que o PASSIVO REAL DESCOBERTO do
exercicio de 2011 é de R$ 1.850.000,00 tem que ser igual o valor apresentado no anexo 14 do
exercicio na conta PASSIVO REAL DESCOBERTO.

SITUACAO 4:

1 - Ter mao o Anexo 14 do exercicio anterior (2010)

2 — Imprimir o anexo 14 do exercicio atual (2011)

3 — Imprimir o anexo 15 do exercicio atual (2011)

4 - Verificar no anexo 14 de 2010 se o Resultado do exercicio anterior ¢ PASSIVO REAL
DESCOBERTO.

5 — Verificar no anexo 15 de 2011 se o Resultado do exercicio Superavit, ira Diminuir o saldo
do PASSIVO REAL DESCOBERTO; Ex Digamos que a Prefeitura Serprel no ano de
2010 tinha PASSIVO REAL DESCOBERTO (ANEXO 14) no valor de R$ 1.500.000,00 ¢ no
exercicio de 2011 tenha um Superavit verificado (ANEXO 15) no valor de R$ 350.000,00,
diante deste fato tenho um resultado negativo no exercicio anterior e um resultado positivo
atual, terei que fazer a diferencado saldo anterior, terei um valor de R$ 1.150.000,00

Analisando esta variacao chegamos a conclusao que o PASSIVO REAL DESCOBERTO do

exercicio de 2011 é de R$ 1.150.000,00 tem que ser igual o valor apresentado no anexo 14 do
exercicio na conta PASSIVO REAL DESCOBERTO.
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FUNCIONAMENTO DO PLANO DE CONTAS TCE - MT

CONTAS DO GRUPO 1 - ATIVO, NATURESA DEVEDORA

CONTAS DO GRUPO 2 - PASSIVO , NATURESA CREDORA

CONTAS DO GRUPO 3 - DESPESA, NATUREZA DEVEDORA

CONTAS DO GRUPO 4 - RECEITA, NATUREA CREDORA

CONTAS DO GRUPO S - VARIACOES PASSIVAL NATUREZA DEVEDORA
CONTAS DO BRUPO 6 — VARIACOES ATIVAS, NATUREZA CREDORA

ANEXOS DO BALANCO
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e . 0. B/ B K

Opges Par&metros Exercicio Cadastros Orgamentario Extra Orgament.  Integrag@o }a{érios Sobre Fechar
Favaritos:| |

Relatérios

1. Cadastrais b
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3. Execucdo Extra hd

4. Gerenciaiz

5. Legaiz 5.1, Anexos da Lei 4.320/64  » 5.1.01, Anexo I - Receita e Despesa por Categ, Econdmicas
& Eolkiiies Buele 2 5.3. Resolugdo 13 - Ronddnia ¥ 5.1.02, Anexa II - Receita
——— | 5.6.Resolugio - Maranhdo 3 5.1.03, Anexo II - Despesa
7. Contas Prblicas = .

5.1.04, Anexo ¥I - Programa de Trabalho

5.1.05, Anexo VII - Programa de Trabalho de Governo

5.1.06. Anexa VIII - Despesa Conforme Yinculo dos Recursos

5.1.07, Anexo ¥ - Comparativo Receita Orpada e Arrecadada

5.1.08, Anexo X1 - Comparativo Despesa Orgada e Realizada

5.1.09, Anexo ¥II - Balango Orgamentario

5.1.10, Anexo ¥III - Balango Financeira D
5.1.11, Anexa ¥IY - Balanco Patrimonial

5.1.12, Anexo ¥V - Demonstracdo das Variagfes Patrimoniais
5.1.13. Anexa ¥W1 - Demonstracan da Divida Fundada Interna
5.1.14, Anexo ¥VII - Demonstragao da Divida Flutuante

5.1.15, Anexn I¥ - Desmostrativo da Despesa por Grgdo e Funcies
5.1.16, Anexo ¥IV {Modelo-MT) - Balango Patrimonial

5.1.17. Anexa XY (Modela-MT) - Yariagdes Patrimoniais

5.7, Instrugdo Mormativa 22
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4 - REABERTURA DO EXERCICIO DE 2012

Caso a entidade tenha feito a abertura do exercicio de 2012 antes do encerramento de 2011 a
entidade tera que estornar a abertura de 2012, e refazer a abertura novamente para que o
sistema importe os saldos financeiro e patrimonial para o exercicio de 2012 corretamente.

1- Entrar no sistema da contabilidade, logar em janeiro de 2012;

2- Acessar a op¢ao Exercicio em seguida Abertura;

3- Em seguida aparecera a tela abaixo, clique no botao sim e aguarde o
sistema fazer o estorno da abertura;

x|

b Exercicio estd Aberto, deseja Fazer o Estarno?

™
Mao
4- Volte a opcao Exercicio em seguida Abertura aparecera a tela abaixo;
¢ Abertura do Exercicio -0 x|
Hiztdrico

Ahertura do Exercicio 2012

y Executar | @ Sair |

5 — Clique em executar e aguarde o sistema refazer a abertura;
Obs. Este processo de reabertura faz necessario devido a maioria dos municipios terem aberto

o exercicio de 2012, sem ter fechado o dezembro de 2011 e encerrado o balando geral de 2011,
portando este procedimento ira atualizar o saldo inicial de 2011.
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