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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

3.1 Analisar Balancete
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Descricao das Atividades

Manual de Processo de Trabalho

Analisar Balancete

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

1. Solicitar autuacéo do

processo

Diretor do Departamento de Orgamento e
Contabilidade

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

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Instruir o processo

Analista Técnico Contabil - Coordenadoria
de Informacgdes Contabeis, Custos e
Prestacfes de Contas

Subprocesso.- Vide pagina 5.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Analisar informacdo e

Diretor do Departamento de Orcamento e

1. Conferir e assinar as pecas do

demais pecas do Contabilidade balancete e enviar ao Diretor da
balancete Secretaria de Financas para ciéncia.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Solicitar assinatura

Diretor do Departamento de Orgcamento e
Contabilidade

1. Solicitar assinatura do Diretor da
Secretaria de Financas.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Enviar para arquivo

Diretor do Departamento de Orcamento e
Contabilidade

1. Enviar o processo para arquivo na
Coordenadoria de Inform. Contabeis,
Custos e Prest. 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 Informacdes 1. Proceder a andlise 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;

Coordenadoria de Informagoes SPF>> relatérios>> contabilidade>> balancete
Contabeis, Custos e Prestacdes de ug>> escolher més>> atributo permanente;
Contas 4. Juntar os balancetes ao respectivo Processo

>> SCDPA >> op¢do: 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>> relatorios oficiais>> IN35
mensal>> justificativa anulacdo empenho>>
criar>>> meés referéncia>> processar>> emitir

- _ relatorio;
2.3. Emitir demonstrativos e Analista Técnico Contabil -
relatérios Cogrd_enadoria de Informacoes 3. Emitir demonstrativo de abertura de créditos
Contabeis, Custos e Prestactes de adicionais: entrar SPF>> relatérios oficiais>>
Contas IN35 mensal >> demonstrativo de abertura de

créditos adicionais >> criar>>> més
referéncia>> processar>> emitir relatorio;

4. Emitir demonstrativo de execucao
orcamentaria: entrar SPF>> relatorios>>
execucdo orcamentaria>> demonstrativo da
execucao orcamentaria;

5. Emitir demonstrativo de restos a pagar
inscritos (anexar somente no processo de
dezembro): entrar SPF>> relatdrios oficiais>>
IN35 >> relacdo de restos a pagar >> criar>>
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relatorio restos a pagar inscritos>> acumulado
de janeiro a dezembro>> processar>> emitir
relatério;

6. Emitir relacdo de restos a pagar: entrar SPF>>
relatorios oficiais>> IN35 >> relacéo de restos
a pagar >> criar>> relatério 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 relatorio;

9. Gerar arquivo PDF do demonstrativo de
transferéncia de obras em andamento
constante no seguinte caminho: S:\Orgamento
e Contabilidade\Informacdo Contabil e de
Custos\OBRAS EM
ANDAMENTO\TRANSFERENCIA\OBRAS
EM ANDAMENTO e conferir com os saldos
existentes na Contabilidade;
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10. Juntar os demonstrativos e relatérios ao
respectivo Processo >> SCDPA >> opcéo:
arquivo local.
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Analisar Balancete

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2.4. Conferir Saldos

Analista Técnico Contabil -
Coordenadoria de Informacodes
Contabeis, Custos e Prestacdes de

1. Conferir os saldos dos relatérios de bens de

consumo e de bens méveis com o0s existentes
na Contabilidade.

Conferir os saldos da conciliacdo bancaria e

Contas respectivos extratos, bem como 0]
demonstrativo resumido das contas bancarias
com os existentes na Contabilidade.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

2.5. Solicitar relatorio de
movimentacdo de divida
ativa

Analista Técnico Contabil -
Coordenadoria de Informacdes
Contébeis, Custos e Prestacdes de

Solicitar até o dia 15 de janeiro o relatério da
movimentagdo 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

Contas e : ~ .
contdbeis de movimentacdo da divida no
exercicio.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justica 1 0
Assessoria de Planejamento



Manual de Processo de Trabalho
Analisar Balancete

. Analista Técnico Contabil - 1. Analisar a conformidade dos registros
2.6. Analisar a , Coordenadoria de Informacdes contabeis, como por exemplo, providenciar a
conformidade dos registros Contabeis, Custos e Prestacdes de regularizagdo de contas a classificar
contabeis Contas (depositos em transito, receita a classificar),
além de identificar e corrigir outros registros

efetuados de forma incorreta.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
1 Fazerinformagao contendo notas explicativas,
Analista Téchico Contabil - de forma a esclarecer situagcbfes a serem
2.7. Fazer informagéo Coordenadoria de Informacdes regularizadas ou evidenciar fatos relevantes
Contabeis, Custos e Prestacées de relacionados a situacdo orgcamentaria,
Contas financeira e patrimonial.
2. Enviar a informagdo ao Departamento de
Orcamento e Contabilidade para assinatura
das pecas.
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4. ANEXO

Check List Analise das Regras de Integridade

Amnadlise das Regras de Integridade - Balancete

EQUACOES ORCAMENTARIAS
I S S ovTrsRO pIrERENCA
58000 80.00 Cantrotes da Aprovasio do Plansjamento « Orgamento 50040.00.00 [ ontroles da Execusie do Flamej = ToTar
51000 60.00 Flameinmente Aprovade 51000.00.00 £ xecusio do Flamejamente
orcamento Aprorado 52000.00.00 £ xecusio do Orgamento
[Provicto da Recain s2100.00.00 F—
E— 52200.00.00 Erocugo da Despora
53000.00.00 taccristo de BF 2 Pagar 53000.00.00 Execusto de Rectoz a Pazar
52100 00.00 P — s3100.00.00 [Exmcugto da Resion 2 Pagar Nio
53300 00.00 accricio do BP a Pagas Proceszades 53200.00.00 e
Satd Dt Tnmicinl =
ToTar
52210 00.00 Dotagdo Oramenaria 52210.00.00 Disponibitiade de Créditos
52220 00.00 seoninglc de Crédsios Recebidos s2220.00.00 .
Saldo daz Comeas de Detacto Inicial e Alreragbes Orcamentaria:
ToTaL - - -
52211 00.00 [E—— 522110000 [ —
52212 00.00 Comsse Ascionsl por Trpe 2 Crodins - s2212.0000 T — a.00 .00
522190000 Cancstamsms ds Demste s2212.00.00 [E—
EQuagoEs DE coxTROLE
Comtrole 4a DDR X Execmsas 42 DDR
ToTar 5 5 @00
21110000 [Dimpomminants por Destinasas de Racwmos
21120000 = — a.00
711100000 Controle dx Disponthilidade de recursos - s2113.0000 [DOR Comprommtits por Liquidagio o Extradas Campemsasrias
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15.00.00 DDR. Conprometis per Programagio Fimnceira 0,00

Fegra de integridade Narureza de Contrale

70000.00.00 Contrales Devederes 50000.00.80 Contrales Credores TOTAL - - -
71000.00.00 Are: Potemciniz S1040.00.80 [Execugio de Aso: Potenciais g £ -

71100.00.00 §1100.00.00 [Exacugso de Atos Potanciais Ativos - - -
00.00.00 B1200.00.00 [ExecugBo de Atos Potanciais Passivos - - -
72000_50_00 4 dmministragiis Financeira 82040.00.80 [Erecugio da Adminiztragis Fimanceirs S = S

72100.00.00 Dispoaibilidedss por Destimaglo B2100.00.00

[Execuglio das Dispenibilidades por Destinaglie = £ -

F200.00.00

Pregamagis Financoira

[Exccusio da Programagio Financsina

00.00.00 Inscrigdc do Limit Orgamensario 52300.00.00 [Exscugiio de Limite Orgamemtario - - -
400.00.00 Conzals: da Amecadaia 82400.00.00 Centrelos da Amrecadagio - - -
73000.00.00 Divida Ativa 53000.00.80 [Execugio da Divida Ativa 5 - -
73100.00.00 Consrols do Encaminh Craditos Pinscrigde am DAL 83100.00.00 [ExecugBio de Encamish De Craditss PTinscriglo sm DA - - -
00.00.00 Contols da Inscriglo do Crodiss amD 4. 53200.00.00 Exscuglio da Inscrigdo ds Creditos sm DAL - - -
74000.00.00 Riizcos Fiscais 54000.00.80 [Execugio dos Risces Fiscais 5 - -
74100.00.00 (Consalss do Passivos Contingente: 84100.00.00 [ExscusBo do Passives Contingsatos - - -
74200.00.00 (Conmrols dos Damais Riscos Fiscai 54200.00.00 [Exscugiio dos Demais Ris - - -
75000.00.00 Conzercio: Publico: 85000.00.80 [Execugio de Comsarcie: Publice: - - -
75000.00.00 Custos BS040.00.80 | Apuracio de Custos 5 - -
79000.00.00 [(Omire: Contrales 89040.00.80 [(Omiro: Comtrale: 5 - -
EQUACHES PATRIMONTALS
i de Saldos das Cluses Credoras

TOTAL 5 5 -

Asive Total da classa 2 Passive - -

Vasiagic Prmimenia] Dimimutiva Total da clase 4 WVasiaghc Pamimenial Aumestativa - -

caro Total da classe § - -
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B 2 JSTICA DE RAATO ZROEE D35

Total da classs § |Ceatrole Credora
[TOTAL - - -
| Ative Total da classs 2 [Pasno
Toeal da classe 3 VPD - Varingles paimonisis Siminuthoas Total da chsss 4 [VPA - VariagBes patrimesiai aumentativas
C snferemcia de saldo: das contas de passive (F) com a ezecugds orpamentiria
TOTAL
62213.02.00 |Crodite sepaniade am Equidaglo
62213.03.00 |Credito sespeniado quidado 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 [RFF 2 Pagar
63270.00.00 [RFP - inscriglo 2o sxaccicio
21850,00.00 [Depanitos da seacaizos indspandantes da sxecugdo orgameatazia
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 Liquidar - Inscrigho no Exarcacio
63110.00.00 [EPNP a Liquidar
quag! dos zalde: de emps zcamtas de DDE.
[TOTAL
62213 01.00 Cradits Empaciado a Liquidar
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B 2 JSTICA DE RAATO ZROEE D35

63171 00.00 RFNP a Liquidar - Inscriglio no Exarcicio
63110.00.00 RFNP a Liquidar
= E2112.00.00 DDE - Congpromotids por Expenibo +
62213 02.00 Cradico Empenbado s= Liquidagin
63172.00.00 BFNP am Liquidagdo - Inscrigio no Exarccio
63120.00.00 BFNP am Liquidagia
Equacio de integridade de ative Snanceiro  comtas de controle da DDE
TOTAL
72110.00.00 Centrols da Dispenibilidnds de Racurscs
(Conprosnds  saldo total dos ingressos Snanceines)
Confas da classs 1 F” Asives Fimancsiras = E2114.00.00 DDE. Usilizada
(Conprosnds o saldo total das sasdas Emancaira)

E2115.00.00 DDE. Congpremetids por Programagio Fimanceira ou Amscadagic Prapria

DDE per Liguidacie x Execnrdo Orgamestaria
TOTAL 0.00 0,00 .00
52113 00.00 DDR Congrematiss por Liguidaglo & Entrada: Compemsatorias 62213.03.00 Credit Empazkado Liguidade a Pagar 0.00 0.00
21BE0.00.00 Valores Restimvais (F) 63210.00.00 FFFa Pagar 0,00 0,00
Equachio de integridade de passiv iro T conea: d le DDR
Contas da classs 2 7F” Passivos Financeiros
- E2112.00.00 DDE. Congprometids por Empasko +

622130100 Cradies ampeniadn a Equidar
63171 00.00 RFNP a ligeider Inscrigho ne Exarcicic

E2113.00.00 DDR. Congprometids por Liguidagdo « 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 ligeidar - 622130100

BPNP a guidar §31100000

EPP a pagar - 632100000

AF

PF

Emnpeaibo ans Liguidagdo 622130200

DDE 821110000

DDE Empaoho £21120000

DDF Comprometida per Liquidagic « Extradas Compensatorias 821130000

DDE Utlizada 821140000

Comtrols da Disponibilidade de Recarsos T21 100000

Ativo

Passito

VPA

VD

Drapasite de Tercairos 21E800000

CAPD - classe 5

CEPO - classa §

Comnirels Devedora. - clame 7

Conirols Credoma - classs 8
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