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INSTRUCAO NORMATIVA
N.° 0001/2017-GSEFAZ

Dispée sobre os
procedimentos para o
encerramento do

exercicio de 2017.

O SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA, no
uso das atribuicées que lhe confere 0 art. 2° do Decreto
n.°34.277, de 11 de dezembro de 2013, e

CONSIDERANDO 2 necessidade de disciplinar e
uniformizar procedimentos relativos ao encerramento do
exercicio de 2017.

RESOLVE:

Art.1° ESTABELECER 0s seguintes
procedimentos a serem adotados pelos orgaos e
entidades da Administracao Publica Estadual.

| - Realizar analise criteriosa de suas execugdes
or¢amentarias, providenciando a anulacao dos saldos dos
empenhos que nao se constituirdo em Restos a Pagar,

Il - Devolver aos orgédos concedentes os saldos
orcamentarios e financeiros referentes a destaques
recebidos e nao empenhados.

Il - Levantar, nas instituicées financeiras, os
extratos das contas bancarias, providenciando a devida
conciliacdo  bancaria por meio do sistema de
administragao financeira.

a) Regularizar as pendéncias relacionadas em
conciliagado bancaria.

b) Analisar as contas Nao movimentadas e
providenciar seus encerramentos junto as instituicdes
financeiras, quando couber, bem como a devida
regularizagao no sistema de administragao financeira.

§ 1° — A inscricdo em Restos a Pagar somente
podera ocorrer para as despesas empenhadas cuja
liquidagao se tenha verificado No exercicio atual ou possa
ocorrer até o final do exercicio seguinte.
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§ 2° - Atender aos demais procedimentos e
prazos elencados no Calendario de Encerramento tratado
no Art. 2° desta Instrucao Normativa.

Art. 2° APROVAR o Calendario de
Encerramento do Exercicio de 2017, conforme Anexo
Unico desta Instrucdo Normativa.

Art. 3° Os orgaos e entidades da Administracao
Direta e Indireta Estadual, somente emitirao documentos
que atendam ao estabelecido nesta Instrucdo Normativa,
com excegcao daqueles que, com justificativa da
procedente necessidade, forem autorizados pelo
Secretario de Estado da Fazenda.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DA
FAZENDA, em Manaus, 12 de dezembro de 2017.

A _
ALFREDO PAESBOS SANTOS
Secretario de Estado da Fazenda

e ———————————————————————————————————————— e R,
e ———————
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ANEXO UNICO

CALENDARIO DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO
2017.

DATA =
LIMITE PROVIDENCIAS
Emitir NE - Nota de Empenho (devendo
18/12/2017 | observar a data de homologacdo do
processo no e-compras).

Emitir NL - Nota de Lancamento, referente
a liquidagao de despesas e a respectiva
PD - Programacdo de Desembolso para
pagamento centralizado. |
Efetuar Pagamentos pela Administracao
Direta e Indireta. ]
Efetuar o pagamento das consignacées
26/12/2017 | vencidas e a vencer até 31/12/2017.
Devolver os repasses financeiros
referentes a destaques recebidos e nao
empenhados.

Conciliar as inconsisténcias de pagamento
na opgao EXECONCTUV2 do AFI.

Devolver os saldos financeiros referentes a
recursos do tesouro, de acordo com as
fontes.

Solucionar as pendéncias de Conciliagao
Bancaria.

Emitir GR — Guia de Recolhimento dos
03/01/2018 | yalores depositados em banco, referentes
a devolugao de despesas executadas no
exercicio. Em seguida, cancelar NL e |
anular NE pelo valor devolvido.

21/12/2017

27/12/2017

Anular os saldos de empenhos que nao se |
constituirao em Restos a Pagar, apos
analise criteriosa.

04/01/2018
Anular os saldos de empenhos por

estimativa que n&o tenham fatura
correspondente.
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Devolver os créditos orcamentarios
referentes a destaques recebidos e nao
empenhados.

Efetuar registro de baixa de
responsabilidade pela prestacao de contas
dos adiantamentos (Suprimento de
Fundos) e Auxilios a Pesquisa ( FAPEAM).
Efetuar o registro contabil no AFI, da
Prestagao de Contas e/ou Aprovacao dos
convénios e contratos de repasse
recebidos e concedidos.

Analisar e regularizar, no que couber, as
contas de controle de contratos.

Enviar por intermédio do Sistema AFI os
08/01/2018 | Documentos de Arrecadacdo (DAR) com
posicao ate 31/12/2017. .
Concluir o inventario de almoxarifado,
emitir o Relatério de Encerramento do
Exercicio Financeiro 2017 e encaminha-lo
ao setor de contabilidade do 6rgao. |
Emitir e analisar Relatério de Depreciagao
de Bens por Item de Despesa e
encaminha-lo ao setor de contabilidade do
orgao.

Analisar o Relatoério de Encerramento de
Estoque de Almoxarifado, confrontando
com o saldo da conta contabil
1156101000000 (Material de Consumo) e
16/01/2018 | efetuar os  ajustes contabeis no que
couber. |
Efetuar registro contabil de depreciagao
conforme Relatério de Depreciacdo de
Bens.

Analisar o Relatério de Conciliacdo de |
Bens nao baixados do sistema Ajuri,
confrontando com o saldo das contas
contabeis de Bens Moveis e efetuar os
ajustes no que couber.

Providenciar, no que couber, a baixa das
contas do ativo de obras em andamento
| para as respectivas contas de imoveis.

10/01/2018

18/01/2018
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Realizar eventuais ajustes contabeis para
encerramento do exercicio.

Efetuar o Registro Contabil das

19/01/2018 pendéncias de Conciliagao Bancaria.

Enviar eletronicamente, por meio do
sistema AFIl, as Conciliacbes Bancarias
com posi¢cado em 31/12/2017, conforme IN
n® 01/2013.

Entregar a GCON/SEFAZ as
Demonstragées Contabeis dos érgaos ou
entidades, com as respectivas Notas
Explicativas, conforme estrutura
06/03/2018 | recomendada no MCASP, referente ao |
exercicio de 2017, devendo o o6rgao |
aguardar a comunicacao do
DECON/SEFAZ, através do sistema AFI. |
| para impressao dos anexos do Balanco. 3

31/01/2018
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