GEPAM

ORIENTAGAO PREVENTIVA N. 319/2025

PROCEDIMENTOS CONTABEIS, ADMINISTRATIVOS E PATRIMONIAIS
OBRIGATORIOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2025

1. INTRODUCAO

A presente orientagdo preventiva tem por finalidade orientar os 6rgdos e setores da
Administragao Publica Municipal acerca dos procedimentos que deverao ser observados para
o correto encerramento do exercicio financeiro de 2025, no ambito da execucao or¢amentaria,
financeira, patrimonial ¢ administrativa.

O periodo de encerramento do exercicio demanda atencdo especial dos gestores e
servidores envolvidos, uma vez que envolve providéncias que impactam diretamente a
prestacdo de contas anual, o equilibrio fiscal, a transparéncia administrativa ¢ a
responsabilidade na gestdo dos recursos publicos. Nesse contexto, a correta apuracdo das
receitas e despesas, o reconhecimento tempestivo de direitos e obrigacdes, a adequada inscri¢ao
de Restos a Pagar, bem como a realizacdo de conciliacdes e ajustes contdbeis e patrimoniais,
sao medidas indispensaveis para evitar impropriedades, inconsisténcias ou apontamentos por
parte do Tribunal de Contas.

Ressalta-se que os procedimentos de encerramento do exercicio ndo se restringem a area
contabil, demandando atuagdo integrada e coordenada entre os setores de Contabilidade,
Controle Interno, Tesouraria, Patrimonio, Almoxarifado, Recursos Humanos ¢ Juridico. A
cooperacao entre essas areas € necessaria para que os registros contdbeis reflitam, de forma
adequada e transparente, a real situagao or¢amentaria, financeira e patrimonial do ente publico
ao final do exercicio.

Para fins de melhor organizacdo e padronizacdo das orientacdes ora expedidas, os
procedimentos contabeis, administrativos e patrimoniais obrigatdrios para o encerramento do
exercicio financeiro de 2025 encontram-se dispostos em anexo integrante deste mesmo
documento, no qual constard o detalhamento completo dessas providéncias, abrangendo, entre
outros aspectos, as rotinas da Contabilidade, Tesouraria, Patriménio, Almoxarifado, Recursos
Humanos, Juridico e demais areas envolvidas.
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GEPAM

PROCEDIMENTOS CONTABEIS, ADMINISTRATIVOS E PATRIMONIAIS
OBRIGATORIOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2025

ANEXO

1 — Contabilidade

v Fixar data-limite para a realiza¢do de pedidos de compras;

v Fixar data-limite para a emissdo de empenhos, liquidagdo ¢ pagamentos;

v Efetuar o empenhamento, no més de dezembro, ainda que por estimativa, das despesas do
més com pessoal, obrigagdes patronais, materiais de consumo, fornecimento de bens e servigos,
obras em andamento, despesas com agua, energia elétrica e telefonia, bem como das demais
obrigagoes financeiras do exercicio (juros, amortizacao, parcelamentos etc.), que se constituirdo
em Restos a Pagar, devendo as demais ser estornadas;

v Realizar as anulagdes dos saldos de empenhos passiveis de cancelamento, especialmente
aqueles provenientes da contratagao de servigos continuados;

v Realizar as anulagdes dos empenhos globais, por estimativa, e das reservas or¢amentarias,
no valor dos saldos que nao serdo utilizados até 31/12/2025;

v Realizar as anulagdes dos empenhos ordinarios ndo liquidados, cujo implemento da condi¢ao
nao ocorra até 31/12/2025;

v Inscrever em Restos a Pagar ndo processados apenas os empenhos cujas despesas ainda
estejam em execucao em 31/12/2025, se for o caso;

V' Realizar a anulacdo dos empenhos emitidos pelo regime de suprimento de fundos
(adiantamentos e/ou didrias) ndo pagos ao servidor;

v Os saldos financeiros dos suprimentos de fundos (adiantamentos e/ou diarias) nao aplicados
até 30/12/2025 deverdo, obrigatoriamente, ser recolhidos aos cofres do Municipio, por meio do
Documento de Arrecada¢do Municipal - DAM;

v/ O Regime Proprio de Previdéncia Social devera registrar contabilmente os ganhos e perdas
decorrentes de investimentos no mercado financeiro, inicialmente e enquanto ndao houver
resgate, apenas no plano patrimonial, como variagdes patrimoniais ativas ou passivas, sendo o
registro no plano orcamentario efetuado somente quando ocorrer o efetivo resgate da aplicagao;

v Conciliar todas as contas bancarias, mantendo-as a disposi¢do do Controle Interno;

v Verificar se houve extrapolacdo do limite percentual estabelecido na Lei Orgamentaria Anual
— LOA para suplementagdo por decreto. Caso o limite tenha sido ultrapassado, devera ser
encaminhado projeto de lei ao Poder Legislativo solicitando a alteracdo dos limites previstos
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na lei orcamentaria. O mesmo procedimento devera ser adotado em caso de extrapolacdo dos
limites estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO, quanto aos remanejamentos,
transferéncias e transposi¢oes;

v Nao realizar, ao final do exercicio, suplementagdo de dota¢des utilizando como fonte de
financiamento o excesso de arrecadacao, caso este nao tenha efetivamente ocorrido;

V' Verificar se o repasse de duodécimos ao Poder Legislativo ndo superou os limites
estabelecidos pela Emenda Constitucional n® 25/2000, que alterou os arts. 29 e 29-A da
Constitui¢ao Federal,;

v Conferir os langamentos das receitas provenientes de multas de transito, certificando-se de
que tenham sido registrados pelo valor bruto. Tal conferéncia justifica-se pelo fato de que os
valores arrecadados sdo creditados a Prefeitura pelos bancos no percentual de 95%, sendo os
5% restantes transferidos ao DETRAN, a titulo de FUNSET. Assim, deve-se registrar o valor
bruto da receita e empenhar a parcela retida destinada ao FUNSET;

v/ Reconhecer no Balango Patrimonial todos os direitos a receber decorrentes de convénios
firmados com o Estado e a Unido no exercicio de 2025, devendo tais valores ser evidenciados
em notas explicativas;

v/ Os saldos financeiros existentes em 31/12/2025 na Camara Municipal poderdao ser
transferidos para a conta do Tesouro Municipal, excetuados os recursos destinados
exclusivamente ao pagamento de Restos a Pagar, retengdes e consignacdes legais, na exata
quantia dos compromissos correspondentes. Caso a Camara opte por permanecer com os saldos,
esses valores serdo deduzidos dos repasses de 2026;

v Os valores retidos pelas Cadmaras Municipais e Autarquias, correspondentes ao Imposto de
Renda— IR e ao Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN, deverao ser recolhidos
aos cofres do Municipio até 30/12/2025;

v Promover a conciliagdo e os ajustes das contas patrimoniais, em observancia ao principio
contabil da oportunidade, objetivando a fidedignidade e a consisténcia das informagdes
patrimoniais;

v Os dados do Poder Legislativo e dos Regimes Proprios de Previdéncia Social — RPPS deverao
ser encaminhados ao Poder Executivo em tempo habil, para fins de consolidacdo e envio ao
Tribunal de Contas do Estado. No caso dos Consorcios Publicos, dadas as suas especificidades,
os dados deverao ser encaminhados pelos proprios consorcios; e,

v/ A contabilidade devera, conforme disposto nas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP, evidenciar o reconhecimento dos ativos e passivos no
momento do fato gerador, devendo constar, em 31/12, os seguintes procedimentos:

> Registro mensal da amortizagao (despesas pagas antecipadamente, assinaturas de
periddicos e benfeitorias em propriedades de terceiros);

> Registro mensal e baixa de encargos (férias e 13° saldrio por competéncia);

> Registro mensal e baixa de provisoes (ativo e passivo);
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> Reconhecimento mensal dos riscos de recebimento (créditos e consequente baixa);

> Ajuste mensal dos créditos e dividas prefixadas (valor presente);

> Ajuste mensal dos itens de estoques (valor de mercado ou de aquisi¢do);

> Ajuste tempestivo dos residuos e refugos (pelo valor realizavel liquido);

> Ajuste tempestivo pela equivaléncia patrimonial (participagdes em empresas € consorcios);
> Incorporagdo tempestiva, no imobilizado, de gastos adicionais ou complementares que
tragam beneficios economicos futuros;

> Registro de créditos a receber (transagdes com terceiros oriundas de receitas e valores a
recuperar de despesas);

> Reconhecimento dos encargos incorridos (créditos e dividas pos-fixadas).

2 — Exame das contas de consignacoes e depositos do passivo circulante

v Realizar os ajustes necessarios dos saldos das contas, corrigindo eventuais distor¢des,
conciliando as receitas e despesas extraorgamentarias;

v Verificar os valores entregues em confianga ou em consignagdo, especialmente aqueles
retidos em folha de pagamento (INSS/RPPS, pensao alimenticia, planos de seguros, associagdes

etc.); e,

v Verificar os depositos recebidos a titulo de exigiveis a curto prazo (ex.: depositos, caugdes,
depositos judiciais etc.) e aqueles classificaveis como “Receitas a Classificar”.

3 — Exame das contas do passivo nao circulante (permanente)

v Dar aten¢do especial as contas de empréstimos e financiamentos de longo prazo (Divida
Fundada), confrontando-as com as amortizagdes empenhadas e pagas constantes do Balancete
da Despesa;

v Inscrever no Passivo Nao Circulante os parcelamentos de dividas (INSS, FGTS, RPPS,
PASEP e outros);

v Atualizar as corregdes contratuais decorrentes dos parcelamentos e demais obrigagdes;

v Inscrever os precatorios e demais obriga¢des de longo prazo ndo pagos, conforme disposto
no § 7° do art. 30 da Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como as novas dividas. A
Procuradoria Juridica do Municipio deverd encaminhar a Contabilidade relatorio dos
precatorios apresentados até 01/02/2025; e,

v Conferir as contas de repasse das obrigagdes patronais e, em especial, a contabilizagdo das
Provisdes Matematicas do RPPS, de acordo com o calculo atuarial.
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4 — Tesouraria

v Efetuar os langamentos individualizados dos rendimentos das aplicag¢des financeiras de todas
as contas (conveénios, recursos vinculados e proprios), considerando que, na area publica, o

regime contabil da receita é o regime de caixa, conforme estabelece o art. 35 da Lei Federal n°
4.320/1964; e,

v Encerrar todas as contas de adiantamentos concedidos, com as respectivas prestagdes de
contas e/ou a devoluc¢ao do numerario nao utilizado.

5 — Exame das contas do grupo créditos a curto prazo

v Realizar os ajustes das contas dos subgrupos de créditos diversos a receber, especialmente
salario-familia, salario-maternidade, salario-natalidade e auxilio-doenga/acidentes, tendo como
contrapartida a conta INSS/RPPS a Recolher do Passivo Circulante.

6 — Patrimonio

v O setor competente devera realizar o inventario fisico-financeiro dos bens moveis e imoveis,
destacando as incorporagdes e as baixas efetuadas por alienagdo ou em razao de inservibilidade,
confrontando os valores apurados com aqueles registrados na contabilidade;

v O total do ativo imobilizado devera ser depreciado, amortizado ou exaurido e, ao final do
exercicio financeiro, devera ser realizada a revisao da vida util e do valor residual dos bens. Ao
término da depreciagdo, amortizacdo ou exaustdo, o valor liquido contabil devera corresponder
ao valor residual; e,

v Os bens permanentes adquiridos ou produzidos com recursos transferidos do PDDE deverao

ser tombados, incorporados ao patrimonio da Prefeitura e destinados ao uso dos respectivos
estabelecimentos de ensino beneficiados.

7 — Exame das contas de estoques internos

v Realizar inventario das contas de estoques internos (almoxarifado central, saude, merenda e
educagdo), verificando a validade dos produtos, especialmente medicamentos e géneros
alimenticios;

v Avaliar o pre¢co médio ponderado de mercado de cada produto e encaminhar as informagdes
a Contabilidade;

v Esses levantamentos de gastos ¢ saldos de estoques servirdo de base para as aquisigdes do
exercicio seguinte; e,
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v Proceder, no mesmo sentido, ao levantamento dos estoques de materiais de consumo,
construgdo, graficos, expediente, autopecas e outros.

8 — Exame da conta divida ativa

v/ Realizar os langamentos de ajuste da divida ativa, incluindo baixas por recebimento,
abatimentos ou anistias legalmente previstas e cancelamentos administrativos ou judiciais;

v O Setor de Tributos da Fazenda Municipal devera apurar o valor correto da divida ativa e
encaminhar as informagdes a Contabilidade por meio de ato formal devidamente assinado;

v Efetuar os langamentos de corre¢do monetaria ¢ das novas inscri¢des por tributos;

v Avaliar e relacionar os créditos ndo recebiveis ou prescritos, bem como aqueles passiveis de
exclusdao nos termos do inciso II do § 3° do art. 16 da Lei Complementar n® 101/2000. A
exclusdo devera ser formalizada mediante parecer juridico, manifestacdo do Controle Interno e
ato do Chefe do Poder Executivo. As provisdes para créditos de liquida¢do duvidosa encontram
respaldo no MCASP; e,

v/ Os Municipios deverdo ajuizar as agdes de execugdo fiscal dos créditos inscritos em divida
ativa.

9 — Juridico

v/ A Procuradoria Juridica devera encaminhar a Contabilidade relatério dos saldos de divida
ativa existentes ao final do exercicio de 2020;

v Devera, ainda, encaminhar a Contabilidade, para fins de provisdo no Passivo Néao Circulante,
a relagcdo das agdes judiciais em que o Municipio figure como réu e que ainda ndo tenham
transitado em julgado; e,

V' A Procuradoria Juridica devera ajuizar as agdes de execucdo fiscal dos créditos inscritos em
divida ativa.

Observacao: Decorridos 5 (cinco) anos da constituigdo do crédito, ocorre a prescri¢ao, a qual
podera caracterizar ato de improbidade administrativa, crime de responsabilidade e rentincia de
receita.

10 — Recursos Humanos

V' O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar a Contabilidade, para fins de
provisdo de pagamento no Passivo Nao Circulante, os valores correspondentes as férias
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vencidas dos servidores até 31/12/2025, bem como os valores de horas extras acumuladas em
banco de horas ou ndo pagas por insuficiéncia de recursos financeiros.

11 — Atencao especial

v/ Saude: aplicar, no minimo, 15% da receita resultante de impostos, sendo consideradas
apenas as despesas liquidadas;

v Educagdo: aplicar, no minimo, 25% da receita resultante de impostos na educagdo basica
(creche, pré-escola, ensino fundamental e EJA). Serdo consideradas apenas as despesas
liquidadas até 31/12/2025. Os Restos a Pagar das despesas liquidadas deverdo ser pagos até
31/01/2026, devendo o Municipio manter saldo financeiro suficiente em caixa;

v FUNDEB: aplicar, no minimo, 70% dos recursos do FUNDEB e do refor¢o da Escola em
Tempo Integral na remuneragdo dos profissionais da educacdo e, no maximo, 30% em
manuten¢do e desenvolvimento da educacdo basica. Serdo consideradas apenas as despesas
liquidadas.

Observacio: Até 10% dos recursos do FUNDEB e do reforgo da Escola em Tempo Integral
poderao ser utilizados até o final do primeiro quadrimestre de 2026, mediante abertura de conta
bancaria especifica denominada “Parcela Diferida do FUNDEB” e abertura de crédito
adicional; e,

v Despesas com pessoal: observar o limite maximo de 54% para o Poder Executivo e 6% para
o Poder Legislativo, em relagdo a Receita Corrente Liquida.

12 — Matriz de Saldos Contabeis

v/ As contas 6.2.2.1.3.01.00 — Crédito Empenhado a Liquidar; 6.2.2.1.3.02.00 — Crédito
Empenhado em Liquidacao; e 6.2.2.1.3.03.00 — Crédito Empenhado Liquidado a Pagar sdo
utilizadas ao longo do exercicio para o registro da execucdo da despesa or¢amentéria. Até o
final de dezembro, seus saldos deverdo ser transferidos para as contas de Empenhos Inscritos

em Restos a Pagar, conforme a legislacdo vigente, em atendimento ao art. 36 da Lei n°
4.320/1964;

v Deverio ser efetuados, ainda em dezembro, os registros de inscrigdo em Restos a Pagar,
conforme langamentos contdbeis especificos;

v/ As contas 6.2.2.1.3.05.00; 6.2.2.1.3.06.00; e 6.2.2.1.3.07.00 deverdo apresentar saldos na
Matriz Agregada de dezembro e saldo inicial na Matriz de Saldos Contabeis de Encerramento,
sendo encerradas conforme a IPC 03 — Encerramento do Exercicio.
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13 — Observacoes gerais

v Os valores ndo aplicados do FUNDEB, das multas de transito, da CFEM e dos Royalties
deverao ter seus saldos bancarios devidamente evidenciados;

v/ Depositar até 30/12/2025 os valores dos precatdrios inscritos no or¢amento de 2025 ou
parcelados, conforme o regime aplicavel;

v Verificar se os encargos sociais (FGTS, INSS, RPPS ¢ PASEP) foram devidamente pagos
ou, em caso de parcelamento, se os valores recolhidos estdo corretos; e,

v Conferir se as transferéncias constitucionais e legais recebidas (FPM, ICMS, ITR, LC n°
87/1996, IPVA, IPI-Exportacdo, FUNDEB, PAB, CFEM e Royalties) foram contabilizadas
corretamente ¢ em sua totalidade.

14 — Alertas

v O projeto da Lei Orgamentaria de 2026 devera ser devolvido para sang¢do do Executivo até o
encerramento da sessao legislativa, devendo sua publicag¢do ocorrer até 31/12/2026;

V' Dar publicidade, até 31/12/2025, as leis que criaram ou majoraram tributos para 2026,
observando o prazo minimo de 90 (noventa) dias para producgdo de efeitos;

v Elaborar a conciliagdo bancaria de todas as contas constantes do boletim de caixa,
promovendo a contabiliza¢do das diferencas até 31/12/2025;

v Verificar os prazos de prestacao de contas dos termos de colaboragdo ou fomento celebrados
com Organizacdes da Sociedade Civil, solicitando prorrogacdo quando cabivel, nos termos da
Lei Federal n°® 13.019/2014;

v Iniciar os procedimentos para realizagdo de chamamento publico visando a celebragdo de
termos de fomento ou colaboracao;

v Verificar os créditos especiais ¢ extraordinarios autorizados no ultimo quadrimestre de 2024
e, se necessario, reabri-los em 2026;

v Dar publicidade anual, na internet, as informagdes sobre a arrecadacdo e destinagdo das
multas de transito, conforme Resolugao Contran n® 638/2016; e,

v Estabelecer a programagao financeira bimestral e o cronograma mensal de desembolso para
2026, no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s a publicacdo da Lei Orcamentaria.

v Executar as emendas impositivas apresentadas pelos Vereadores para o exercicio de 2025,
podendo inscrever em Restos a Pagar o limite maximo de 50%.
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15 — Conclusao

Os procedimentos aqui tratados sdo de suma importancia para a boa gestdo contabil,
financeira, patrimonial e administrativa, contribuindo para evitar apontamentos € a emissao de
parecer desfavoravel pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Por fim, recomendamos a observancia do calendario de todas as obriga¢des do més de
dezembro de 2025, disponivel em nosso site: www.gepam.adm.br.

Atenciosamente,

GEPAM, 18 de dezembro de 2025.
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