GEPAM

ORIENTAGCAO PREVENTIVA N. 320/2025

MODELO DE DECRETO DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2025

1. INTRODUCAO

A presente Orientacdo Preventiva tem por finalidade orientar os 6rgdos e setores da
Administragdo Publica Municipal quanto a elaboragdo, adog¢do e observancia das normas
relativas ao encerramento da execucao orgamentaria e financeira do exercicio de 2025, por meio
de modelo de Decreto a ser editado pelo Chefe do Poder Executivo.

O Decreto de Encerramento do Exercicio estabelece regras claras para a execugdo das
despesas, a emissao e anulagdo de empenhos, os pagamentos, a inscri¢ao de Restos a Pagar, o
recolhimento de obrigacdes previdencidrias e tributarias, o registro das receitas, a realizagao de
inventarios, a consolidagcdo das informagdes contabeis, ado¢do de medidas de contengdo de
despesas, entre outras providéncias necessarias ao regular fechamento do exercicio financeiro.
Sua correta edicdo e fiel cumprimento contribuem para a regularidade das contas publicas, a
transparéncia da gestdo e a adequada elaboragdao do Balango Geral do Municipio.

Ressalta-se que as normas a serem fixadas por meio do referido Decreto demandam
atua¢do integrada e coordenada entre os diversos setores da Administracdo, em especial as areas
de Contabilidade, Tesouraria, Controle Interno, Patrimonio, Almoxarifado, Recursos Humanos,
Juridico, Contratos, Convénios e demais unidades administrativas envolvidas, sendo
fundamental que todos os gestores e servidores observem os prazos, procedimentos e
responsabilidades ali estabelecidos.

A minuta de Decreto que estabelece normas relativas ao encerramento da execucao
orcamentaria e financeira da Administracdo Municipal para o exercicio de 2025 esta em anexo,
para fins de adog¢do e, quando necessario, de adequagdo pelo ente municipal, de acordo com
suas peculiaridades administrativas, orcamentarias e legais. Recomenda-se, por fim, que os
gestores municipais promovam ampla divulgagdo interna do referido Decreto e adotem, de
forma tempestiva, as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento.
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ANEXO

MINUTA DE DECRETO - ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2025

DECRETON° __,DE __ DEZEMBRO DE 2025

Estabelece normas relativas ao encerramento da execucdo or¢amentaria e financeira da
Administragdo Municipal, visando ao levantamento do Balango Geral do Municipio do
exercicio de 2025, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE , Estado de , N0 Uso
das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

DECRETA:
CAPITULO I

DOS PROCEDIMENTOS PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2025
DAS COMPRAS, AQUISICOES DE SERVICOS E EMISSAO DE NOTAS DE
EMPENHO

Art. 1° As Secretarias Municipais deverao realizar estudo prévio e planejamento das aquisigoes
de bens, materiais e servigos necessarios a manutencao de suas atividades, observando a
previsdo orcamentaria e a disponibilidade financeira.

Art. 2° As despesas vinculadas a convénios e programas especificos poderdo ser executadas,
desde que haja disponibilidade financeira devidamente comprovada.

Art. 3° Aquisi¢Oes e contratacdes ndo essenciais somente poderdo ser autorizadas mediante
justificativa formal do Secretario responsavel e aprovagao expressa do Prefeito Municipal.

Art. 4° As notas de empenho relativas ao exercicio de 2025 deverdo ser emitidas até _ de
dezembro de 2025, ressalvados os seguintes casos:

I — despesas com pessoal e encargos sociais, amortizagdo da divida interna, obrigacoes
patronais e precatorios;

IT — despesas com servigos publicos essenciais, como agua, energia elétrica, telefonia, bem
como aquelas vinculadas as areas de satde, educagdo, assisténcia social e infraestrutura
basica;

IIT — despesas decorrentes de procedimentos licitatorios em andamento, devidamente
formalizados.
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Paragrafo unico. A liquidacio das despesas referidas no caput devera ocorrer,
impreterivelmente, at¢  de dezembro de 2025.

CAPITULO 11
DA ANULACAO DOS SALDOS DE EMPENHOS NAO LIQUIDADOS

Art. 5° Deverao ser anulados, at¢  de dezembro de 2025, os empenhos ordinarios, estimativos
e globais cujos bens ou produtos nao tenham sido entregues, ou cujos servigos nao tenham sido
prestados, em conformidade com os arts. 359-B e 359-F do Decreto-Lei n® 2.848, de 7 de
dezembro de 1940 (Codigo Penal), e com o art. 42 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000.

Paragrafo unico. As Unidades Administrativas deverdao manifestar-se formalmente junto ao
Departamento de Contabilidade acerca dos empenhos inexequiveis. A partir da referida data, a
Contabilidade ficard autorizada a proceder as anulagdes, recaindo sobre cada gestor a
responsabilidade por eventuais omissdes ou irregularidades.

Art. 6° Serdo igualmente anulados, at¢  de dezembro de 2025, os empenhos com saldos
remanescentes, excetuando-se aqueles indispensaveis ao encerramento contabil e financeiro.

Paragrafo unico. Até 31 de dezembro de 2025, serdo cancelados os empenhos e os Restos a
Pagar efetivamente ndo liquidados, exceto:

I — os referentes a emendas impositivas dos vereadores, até o limite de 50%, se for o caso;

IT — os da saude, educagdo e FUNDEB necessarios ao atendimento das aplicagdes minimas
constitucionais, que deverao ser liquidados até 31 de dezembro;

IIT — os que contarem com disponibilidade financeira, ap6s o atendimento dos incisos I e I;
IV — os saldos remanescentes de convénios com parcelas a serem executadas em razao da
pendéncia de conclusdo de obra ou prestagdo de servigos, desde que haja disponibilidade
financeira na conta vinculada.

Art. 7° O saldo resultante da ndo aplicacdo, no FUNDEB, do percentual de 100% do valor
recebido — limitado a 90% — devera ser utilizado até o primeiro quadrimestre de 2026,
mediante abertura de crédito adicional suplementar.

Art. 8° Para os ajustes contabeis necessarios, todas as informagdes referentes a posicao das
Dividas Fundadas de longo prazo, Precatorios, Divida Ativa, Inventario de Estoques dos
Almoxarifados, Depreciagdo Patrimonial, Saldos Bancarios, dados de Consoércios, Autarquias
e da Camara Municipal, bem como os relatorios do Instituto de Previdéncia Propria, deverdo
ser encaminhadas ao Departamento ou a Secretaria Municipal de Finangas at¢  de janeiro de
2026.

Paragrafo unico. Para garantir o cumprimento do dispositivo legal, devera ser realizado o
levantamento do montante total repassado do duodécimo até a pentltima competéncia do ano
(novembro), devendo ser repassada a diferenca exata do valor devido.
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CAPITULO 111
DOS PAGAMENTOS DO EXERCICIO DE 2025

Art. 9° Os pagamentos das despesas do exercicio corrente e de Restos a Pagar serdo efetuados
at¢  de dezembro de 2025, excetuando-se:

I — despesas com pessoal, encargos sociais, obrigagdes patronais e precatorios;

II — amortizacdes da divida;

IIT — despesas essenciais de funcionamento, como agua, energia elétrica, telefonia e correios,
desde que haja disponibilidade financeira.

CAPITULO IV

DA INSCRICAO DE RESTOS A PAGAR E DAS OBRIGACOES
PREVIDENCIARIAS E TRIBUTARIAS

Da Inscri¢do dos Empenhos em Restos a Pagar

Art. 10. As despesas devidamente empenhadas até 31 de dezembro de 2025 serdo inscritas
em Restos a Pagar, se houver saldo financeiro, conforme o art. 36 da Lei Federal n® 4.320, de
17 de marcgo de 1964

I — como Restos a Pagar Processados, quando liquidadas até 31 de dezembro de 2025;

IT — como Restos a Pagar Nao Processados, quando empenhadas e ndo liquidadas até 31 de
dezembro de 2025, desde que referentes a recursos vinculados a convénios ou programas com
ingresso financeiro posterior.

Encerramento das Obrigacoes Previdenciarias (RPPS e RGPS)

Art. 11. As Secretarias Municipais e o Departamento de Recursos Humanos deverao assegurar
o recolhimento integral das contribuigdes previdenciarias, dos servidores e patronais, ao regime
previdencidrio competente at¢  de dezembro de 2025, sob pena de responsabilizagdo do
gestor.

Encerramento das Obrigacdes Tributarias

Art. 12. O Departamento de Contabilidade e a Tesouraria deverdo providenciar o recolhimento
de todas as retengdes tributarias — INSS, FGTS, IRRF, ISS e demais tributos — incidentes
sobre os pagamentos efetuados até  de dezembro de 2025, observando-se os prazos legais.

CAPITULO V
DO REGISTRO DA RECEITA ORCAMENTARIA

Art. 13. Serdo registradas nas receitas do exercicio de 2025 todas as arrecadagdes que
ingressarem nas contas bancarias municipais até 31 de dezembro de 2025.
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Art. 14. As receitas de convénios e programas cujos repasses ndo tenham sido efetivados até
31 de dezembro de 2025 poderdo ser registradas, desde que os 6rgdos transferidores
informem, nos termos da Portaria MF/STN n° 447, de 14 de novembro de 2002:

a) nota de empenho;

b) nota de liquidacao ou documento congénere;

¢) nota de inscri¢ao em Restos a Pagar;

d) demonstrativo comprobatorio.

Art. 15. Até o final do exercicio financeiro, a Tesouraria devera levantar, junto as instituigdoes
financeiras que operam com o Municipio, todas as contas bancarias registradas em todos os
CNPJs administrados pelo Municipio, para fins de verificagdo e conciliagdo dos registros
contabeis e solicitagdo de encerramento das contas em desuso, inclusive as contas de depositos
em garantia (caugdes) em que o Municipio figure como favorecido.

Paragrafo unico. A partir do levantamento mencionado no caput, todos os recursos existentes
nas contas bancarias deverdo estar devidamente contabilizados, inclusive os valores de terceiros
que estejam, transitoriamente, em poder do Municipio. A Tesouraria devera concluir as
conciliagdes bancarias do més de dezembro até _ de janeiro de 2026.

CAPITULO VI
DOS ADIANTAMENTOS DE VIAGEM

Art. 16. Fica vedada a concessao de novos adiantamentos de viagem no més de dezembro,
salvo mediante autorizagdo expressa do Prefeito Municipal.

Art. 17. As prestacdes de contas de adiantamentos pendentes deverdo ser apresentadas até
de novembro de 2025, e eventuais saldos ndo utilizados deverdao ser devolvidos aos cofres
publicos at¢  de dezembro de 2025, com a respectiva prestacdo de contas.

CAPITULO VII
DO FECHAMENTO DAS FOLHAS DE PAGAMENTO

Art. 18. Os Departamentos de Recursos Humanos deverdo encaminhar ao Departamento de
Contabilidade, at¢  de novembro de 2025, a previsao detalhada das despesas com a folha de
pagamento do més de novembro, do 13° salario e do més de dezembro de 2025.

Art. 19. A folha do 13° salario devera ser concluida e encaminhada a Contabilidade até __ de
novembro de 2025, e a folha do més de dezembro, incluindo rescisdes, at¢  de dezembro de
2025.
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CAPITULO VIII
DOS INVENTARIOS, CONTROLE DE VEICULOS E ALMOXARIFADO
Do Inventario Patrimonial

Art. 20. A Secretaria Municipal de Administracao devera determinar ao Setor de Patrimonio a
entrega do Inventario Patrimonial e dos respectivos Termos de Responsabilidade at¢  de
dezembro de 2025, conforme os arts. 94 a 96 da Lei n° 4.320, de 1964.

Art. 21. Uma via do inventario devera ser encaminhada ao Departamento de Contabilidade até
__de dezembro de 2025, para anexacao ao Balango Geral do Municipio.

Do Controle de Veiculos e Frotas

Art. 22. O Setor de Transporte devera apresentar, at¢ 10 de dezembro de 2025, relatério
contendo o controle de quilometragem, consumo de combustivel ¢ manutencdo da frota
municipal, devidamente conciliado com as notas fiscais emitidas.

Do Controle de Almoxarifado

Art. 23. O Setor de Almoxarifado deverd apresentar, at¢  de dezembro de 2025, relatorio
resumido contendo o controle de entrada e saida de mercadorias, bem como o saldo de estoque.
O valor das entradas devera corresponder ao valor liquidado no elemento de despesa 3.3.90.30
— Material de Consumo.

CAPITULO IX
DOS CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 24. O Departamento de Contratos devera registrar, no sistema informatizado, todos os
contratos e aditivos firmados até dezembro de 2025, apresentando a Contabilidade, at¢ _ de
dezembro de 2025, relagdo dos contratos vigentes em 31 de dezembro de 2025, com os
respectivos saldos e prazos.

Art. 25. Os Departamentos de Convénios deverdo apresentar, at¢ _ de dezembro de 2025,
relagdo atualizada dos convénios vigentes, com valores a liberar e a executar, para composi¢ao
do Balanco Geral do exercicio de 2025.

Art. 26. Os saldos financeiros ndo aplicados de convénios, programas e fundos com prazo de
vigéncia expirado deverao ser restituidos ao 6rgao concedente até 31 de dezembro de 2025.
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CAPITULO X
DA CONSOLIDACAO DAS INFORMACOES CONTABEIS

Art. 27. As entidades autonomas, a Camara Municipal e o Regime Proprio de Previdéncia
Social deverao encaminhar a Contabilidade Municipal, até¢ 9 de janeiro de 2026, os respectivos
Balangos Gerais para fins de consolidacao das demonstragdes contabeis.

I — o Balango Consolidado do Municipio devera ser finalizado até 26 de janeiro de 2026;
I — a empresa responsavel pela licenca de uso de software devera disponibilizar ao
Departamento de Contabilidade todos os relatdrios, balancetes € demonstragdes contabeis, em
conformidade com as NBC TSP e com as validac¢des dos 6rgaos fiscalizadores (STN e TCESP);
IIT — a empresa de assessoria devera executar os trabalhos especializados indispensaveis a
conformidade das rotinas administrativas, or¢amentarias ¢ financeiras, conforme contrato,
garantindo o encerramento do exercicio de 2025.

CAPITULO XI
DAS MEDIDAS DE CONTENCAO DE DESPESAS

Art. 28. Compete a cada Secretario Municipal adotar medidas de conteng¢do, controle e
racionalizacao das despesas correntes e de investimento, especialmente quanto a:

I — concessdo de diarias e horas extras;

IT — consumo de energia elétrica, telefonia e combustiveis;

IIT — aquisi¢des de bens e servigos ndo essenciais.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. As Secretarias Municipais sdo responsaveis pelo fiel cumprimento deste Decreto e das
demais normas orcamentdrias e financeiras vigentes.

Art. 30. O Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo encaminhard a Contabilidade, até 9 de
janeiro de 2026, relatorio sintético contendo os valores inscritos em Divida Ativa Tributaria e
Nao Tributaria, por tributo, bem como o resumo dos valores isentos e cancelados no exercicio
de 2025.

Art. 31. No Balanco Patrimonial deverdo ser adotados os seguintes procedimentos contabeis:
I — reconhecimento, mensuracao e evidenciagdo dos créditos a receber, encargos, multas e
ajustes para perdas;

IT — reconhecimento, mensuragao e evidenciacdo das obrigagdes e provisdes por competéncia;
III - evidenciagdo de ativos e passivos contingentes em contas de controle e em notas
explicativas;

IV — reconhecimento, mensuragao e evidenciagao dos bens moveis e imdveis, com as
respectivas depreciacdes, exaustoes, reavaliacdes e reducdes ao valor recuperavel;
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V — reconhecimento, mensuragdo e evidenciacdo de obrigacdes por competéncia decorrentes
de direitos e beneficios a servidores, como 13° salario, férias, adicionais, progressoes e
licenga-prémio;

VI — reconhecimento, mensuracao e evidenciagao de softwares, marcas, patentes, licengas e
congéneres, classificados como intangiveis, com as respectivas amortizagoes, reavaliagdes e
redugdes ao valor recuperavel.

Art. 32. Os créditos especiais e extraordindrios abertos no ultimo quadrimestre de 2025 poderao
ser reabertos, dentro dos limites de seus saldos, e incorporados ao or¢amento de 2026.

Art. 33. A Contabilidade devera assegurar o envio de todas as informagdes e demonstrativos
obrigatorios a0 AUDESP, observando-se as datas estabelecidas no calendario da Corte de
Contas.

Art. 34. Compete a Controladoria Interna acompanhar e fiscalizar a execu¢do das medidas
previstas neste Decreto, devendo emitir relatorio de conformidade contabil e financeira até 30

de janeiro de 2026.
Art. 35. As medidas previstas neste Decreto vigorardo até 28 de fevereiro de 2026.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de , __de dezembro de 2025.

Prefeito Municipal
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