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AVALIACAC DA PRODUGAO DOCUMENTAL DO MUNICIPIO DE
RIO CLARO

0 conhecimento da documentagdo produzida pelo governo municipal é condi-
G30 bdsica para a implantagdo do sistema de arquivos instituido em Rio Claro
pela Lei n? 1883, de 29 mar. 1984.

A metodologia empregada nesse processo pode ser ilustrada e discutida a
partir de pesquisa realizada na drea financeira da Prefeitura, dentro da qual
se elegeu, como unidade de andlise, o conjunto dos servigos responsdveis pela
contabilidade municipal.

Além da legislagdo, o trabalho valeu-se dos dados coletados através de
dois instrumentos:

. a ficha modelo 1, reproduzida as pp. 25 e 26, que foi aplicada a cada
item documental emitido pelo drgdo; e

. a ficha modelo 2 (pp. 27-28), que foi preenchida, a guisa de desdobra-
mento, para cada via de documento registrado na ficha anterior.

Os resultados obtidos encontram-se em:

I- UNIDADE DE PRODUGAO DOCUMENTAL (p. 3)
£ a caracterizagdo sucinta da unidade administrativa escolhida para a
ndlise. ‘

II- PRODUGAO DOCUMENTAL: EMISSAO (pp. 5-22)

Contém a identificagdo e a avaliagdo de cada item documental emitido
pela unidade administrativa, condensando a maior parte das informagdes colhi-
das nas fichas 1 e 2. E o instrumento de avaliag@o por exceléncia, na medida
em que permite, pelo volume e qualidade dos dados registrados, um juizo parti-
cularizado sobre os diversos documentos.

A rubrica "Avaliagdo" faz referéncia ndo sé aos dispositivos legais
que determinam a produgdo do documento, mas também a circulagdo de informagdes
de que cada item é fonte e/ou destino.

Quanto a "Destinagdo", procurou sugerir prazos de guarda para as fa-
ses 1 (6rgdo de origem), 2 (arquivo intermedidrio) e 3 (arquivo permanente), es
tabelecendo como convengdes:

a = anos

O = periodo de exercicio (ou mais, a critério do
6rgdo de origem)

+ = sim (guarda permanente)

— = n3o (eliminag3o pressuposta)
Os documentos foram dispostos de acordo com as segdes responsaveis pe
la sua elaboragdo, a saber:
. Segdo de Contabilizagdo (n2 1 a 11);
. Secgdo de Contas a Pagar (n2 12 a 20);
. Segdo de Despesa (n2 21 a 25);
. Sec#o de Receita (n2 26 a 28);



. Divis@io de Contabilidade / Chefia (n2 29 a 43). I - UNIDADE DE PRODUCAD DOCUMENTAL
II1I- =uuUGAC DOCUMENTAL: ACUMULAGAO (p. 23)
0 quadro possibilita uma vis#o global das séries acumuladas no érgdo
de origem, com as respectivas datas-limite, quantidade e forma de acondiciona |
mento. O nimero de ordem remete para o instrumento anterior.

Embora existam normas gerais de direito financeiro para a elaboragdo e o
controle dos orgamentos e balangos dos municipios (cabendo & UniZo e, supleti-
vamente, ao Estado legislar a respeito), o executivo municipal dispBe de pode-
res para controlar a forma com que se desenvolvem as atividades contdbeis da
Prefeitura.

Em Rio Claro est&do elas centralizadas na Divisdo de Contabilidade, subor
dinada ao Departamento Geral de Administragdo da Secretaria Municipal dos NeQE
cios do Governo (Lei Municipal n2 1755, de 9 de julho de 1982, n3o regulamenta
da).

A Divisdo de Contabilidade compreende quatro seg@es:
. Contabilizagdo

. Contas a Pagar

. Despesas

. Receita

NO VERSO, ORGANOGRAMA DO DEPARTAMENTO DE FINANGAS
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1= Departemento; II= DivisBo; IIl« Seclo; IVs Setor.

11- PRODUCAO DOCUMENTAL: EMISSAO

1- DIARIO

Contelddo: data; ndmero e nome da conta debitada; nimero e nome da conta credi-
tada; cddigo de classificagdo do débito e do crédito dentro do sistema finan-
ceiro e econdmico; histdrico; valores.

Dimensoes: 23,5 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n? 4320/64, art. 83 a
100. E elaborado com base em informactés extraidas do SUMARIO DE EMPENHO (ne
23), do BOLETIM DE ANALISE DE ARRECADAGAO (n° 26), do PROCESSO DE PAGAMENTO
(ne 20), das FICHAS DE BANCOS (Divisdo de Tesouraria / Departamento de Finan-
gas), dos BALANCETES DE ALMOXARIFADO (Divisdo de Material / Departamento Geral
de Administragio) e das GUIAS DE RETENGAO (Divisdo de Tesouraria / Departamen-
to de Finangas e Coordenadoria de Pessoal e Servigos / Departamento Geral de
Administragdo). A 22 e a 32 vias sdo utilizadas para o langamento de valores
nas FICHAS-RAZAO (n2 2, 3 e 4): a 22 (de cor azul) corresponde as contas credi
tadas e a 32 (de cor rosa) as contas debitadas; ndo hd necessidade de conser-
vé-las além do periodo de exercicio. Quanto a 12 via, € encadernada de modo a
formar o LIVRO DIARIO, de guarda permanente. E o documento que redne o maior
ndmero de informagBes sobre a administragdo financeira, patrimonial e orgamen-
tdria do municipio.

Destinagdo: 1 2 3

12 via: Segdo de Contabilizagdo (branca) 5a |15a | +
. método numérico-cronoldégico

22 via: Segdo de Contabilizagdo (azul) O == -
. método cronolégico

3a via: Segdo de Contabilizagdo (rosa) a = =
. método cronoldgico

2- FICHA-RAZAO DO SISTEMA PATRIMONIAL

Conteddo: nimero e nome da conta sintética; ndmero e nome da conta analitica;
ano de exercicio; nidmero da folha; data do langamento; histdrico; valores (de
débito, de crédito, de saldo e de acumulagdo de débito e crédito).

Dimensges: 31,5 X 27,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lel Federal n? 4320/64, art. 93.
As informagBes nele registradas servem de base para a elaborag@o do BALANCETE/
BALANCO PATRIMONIAL (n2 11). O método de arquivamento oferece uma forma de a-
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cesso bastante 4gil ao administrador. Poderia ficar no érgdo de origem até a a
provagdo do Tribunal de Contas do Estado, isto é, de 1 a 3 anos. O periodo de
guarda intermedidria, antes de sua eliminag3o, cobriria trés gest®es adminis-
trativas.

Destinag&o: 1 2 3
12 via: Segdo de Contabilizagdo 3a |12a -
. método alfabético

3- FICHA-RAZAO DO SISTEMA FINANCEIRO

Contelddo: nimero e nome da conta sintética; nimero e nome da conta analitica;
ano de exercicio; nimero da folha; data do langamento; histdérico; valores (de
débito, de crédito, de saldo e de acumulagdo de débito e crédito).

Dimensdes: 31,5 X 27,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 93.
As informag®es nele registradas servem de base para a elaboragd@o do BALANCETE/
BALANGO FINANCEIRO (ne 10). O método de arquivamento oferece uma forma de aces
so bastante 4gil ao administrador. Poderia ficar no érgdo de origem até a apro
vagdo do Tribunal de Contas do Estado, isto é, de 1 a 3 anos. O periodo de guar
da intermedidria, antes de sua eliminagdo, cobriria trés gest@es administrati-
vas.

Destinacgdo: 1 2 3
12 via: Segdo de Contabilizagdo 3a |12a —
. método alfabético

4- FICHA-RAZAO DO SISTEMA ECONOMICO

Conteddo: ndmero e nome da conta sintética; nimero e nome da conta analitica;
ano de exercicio; nimero da folha; data do langamento; histdérico; valores (de
débito, de crédito, de saldo e de acumulagdo de débito e crédito).

Dimens®es: 31,5 X 27,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art. 93.
As informag®es nele registradas servem de base para a elaboragdo do BALANCETE/
BALANGO DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS (n2 9). O método de arquivamento oferece u-
ma forma de acesso bastante 4gil ao administrador. Poderia ficar no érgdo de o
rigem até a aprovagdo do Tribunal de Contas do Estado, isto é, de 1 a 3 anos.
6

0 periodo de guarda intermedidria, antes de sua eliminag@io, cobriria trés ges-
tdes administrativas.

Destinag8o: 1 2 >
12 via: Segdo de Contabilizagao 3a [12a | —
. método alfabético

5- SUMARIO DA FICHA-RAZAO DO SISTEMA PATRIMONIAL

Conteddo: nimero da folha; nome da conta; data da operagdo; histdrico; valores
(de débito e de crédito).

DImensdes: 30 X 35.
Avaliag8o: E um instrumento auxiliar de trabalho, que serve para a conferéncia

- valores langados na FICHA-RAZAQ DO SISTEMA PATRIMONIAL (n2 2). N&o h& moti
vo para conserva-lo além do exercicio.

Destinac8o: 1 2 3
12 via: Segdo de ContabilizagZo O = =
. método numérico-cronoldgico

6~ SUMARIO DA FICHA-RAZAO DO SISTEMA FINANCEIRO

Conteddo: nimero da folha; nome da conta; data da operagdo; histérico; valores
(de débito e de crédito).

Dimensdes: 30 X 35.
Avaliacgdo: £ um instrumento auxiliar de trabalho, que serve para a conferéncia

dos valores langados na FICHA-RAZAO DO SISTEMA FINANCEIRO (n2 3). N3o ha moti-.
vo para conserva-lo além do exercicio.

Destinag&o: 1 2 3
12 via: Segdo de Contabilizagdo | — =
. método numérico-cronolégico

7- SUMARIO DA FICHA-RAZAO DO SISTEMA ECONOMICO

Conteddo: nimero da folha; nome da conta; data da operagdo; histdrico; valores
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(de débito e de crédito).
DimensBes: 30 X 35.

Avaliagdo: E um instrumento auxiliar de trabalho, que serve para a conferéncia
dos valores langados na FICHA-RAZAO DO SISTEMA ECONOMICO (ne 4). Ndo ha motivo
para conservd-lo além do exercicio.

Destinagao: 1 2 3
18 via: Segdo de Contabilizagao O & =
. método numérico-cronolégico

8- FICHA AUXILIAR DO SISTEMA PATRIMONIAL

Conteddo: ndmero e nome da conta sintética; ndmero e nome da conta analitica;
ano de exercicio; nimero da folha; data do langamento; histdérico; valores (de
débito, de crédito, de saldo e de acumulagdo de débito e crédito).

Dimensdes: 31,5 X 27,5.

Avaliagd@o: O documento atende’ ao disposto na Lei Federal nQ 4320/64, art. 93.
As informagdes nele registradas servem de base para a elaboragéd\da DEMONSTRA-
GAD DAS CONTAS DE BANCO E COMPOSICAOC DO SALDO NO FIM DO EXERCICIO FINANCEIRO
(ne 33), do DEMONSTRATIVO DA DfVIDA FUNDADA INTERNA (n2 41) e do DEMONSTRATIVO
DA DIVIDA FLUTUANTE (ne 42). A FICHA permite a andlise pormenorizada de algu-
mas contas do sistema patrimonial, como € o caso de adiantamentos, bancos, em-
préstimos, caugBes, consignagBes, etc.. O método de arquivamento oferece uma
forma de acesso bastante 4gil ao administrador. Poderia ficar no érgdo de ori-
gem até a aprovagdo do Tribunal de Contas do Estado, isto é, de 1 a 3 anos. 0

periodo de guarda intermedidria, antes de sua eliminagdo, cobriria trés ges-
tdes administrativas.

Destinacdo: 1 2 3
18 via: Segdo de Contabilizagio 3a |12a | —
. método alfabético

9- BALANCETE / BALANGO DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS

Conteddo: data; valores das variagBes passivas (despesa orgamentéria, mutagdes

patrimoniais e resultado econdmico); valores das variagdes ativac (receita or-
Gamentaria, mutagBes patrimoniais e resultado econdmico) .
8

DimensBes: 52,5 X 47.

Avaliag8o: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art.104 e
anexo n2 15. As informagBes nele registradas servem de base para a elabora-
¢d0 do RELATORIO DE ATIVIDADES (ne 31) e da DEMONSTRAGAO DA RECEITA E DESPESA
SEGUNDO AS CATEGORIAS ECONOMICAS (n2 34). E elaborado, por sua vez, com base
em informagBes extraidas da FICHA-RAZAO DO SISTEMA ECONOMICO (ne 4). Trata - se
de um Unico formuldrio, preenchido tanto para integrar o BALANCETE MENSAL (ver
nQ 29), como para integrar o BALANGCO (ver n2 43).

10- BALANCETE / BALANCO FINANCEIRO

Conteddo: data; valores da receita (receita orgamentdria, receita extra-orga-
mentdria e saldo disponivel do exercicio anterior); valores da despesa (despe-
sa orgamentdria, despesa extra-orgamentdria e saldo disponivel para o més se-
quinte).

DimensBes: 52 X 38.

Avaliacdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art.103 e
anexo N2 13. As informagBes nele registradas servem de base para a elabora-
;80 do RELATQRIO DE ATIVIDADES (ne 31). E elaborado, por sua vez, com base em
informagBes extraidas da FICHA-RAZAO DO SISTEMA FINANCEIRO (n2 3) e do BOLETIM
DE CAIXA E BANCOS (n2 27). Trata-se de um unico formuldrio, preechido tanto pa
ra integrar o BALANCETE MENSAL (ver n2 29), como para integrar o BALANGO (ver
ne 43).

11- BALANCETE / BALANGO PATRIMONIAL

Conteddo: data; valores do ativo (ativo finmanceiro, ativo permanente, saldo pa
trimonial, ativo compensado e contas do exercicio); valores do passivo (passi-
vo financeiro, passivo permanente, saldo patrimonial, passivo compensado e con
tas do exercicio).

Dimensdes: 52,5 X 61,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n? 4320/64, art.105 e
anexo n? 14. As informagBes nele registradas servem de base para a elabora-
Gdo do RELATORIO DE ATIVIDADES (n? 31). E elaborado, por sua vez, com base em
informagBes extraidas da FICHA-RAZAO DO SISTEMA PATRIMONIAI (n° 2).  Trata-se
de um Unico formuldrio, preenchido tanto para integrar o BALANCETE MENSAL (ver
n2 29), como para integrar o BALANGO (ver n2 43).




12- FICHA DE CONTA CORRENTE

Conteddo: ndmero da folha; ano de exercicio; nome do credor; data do langamen-
to; ndmero do empenho ou do documento de despesa; ndmero da ordem de pagamento
ou do pedido de compra; cédigo da verba; histdrico; valores (do débito, do cré
dito, do saldo e da acumulagdo de débito e crédito).

Dimensdes: 29 X 30,2.

Avaliag#o: O documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, art. 92,
§ dnico. As informagBes nele registradas servem de base para a elaboragdo da
RELAGAD DOS RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO (ne 14). E elaborado, por sua vez, com
base em informagBes extraidas do SUMARIO DE EMPENHO (n2 23), da ORDEM DE PAGA-
MENTO (n2 15), da ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL (n2 16) e das GUIAS DE RETENGAO ,
que integram o PROCESSO DE PAGAMENTO (n2 20). A FICHA DE CONTA CORRENTE substi
tuiu, na Prefeitura Municipal de Rio Claro, desde 1974, o ANALITICO DE DESPE-
SA. Trata-se de um comprovante da divida flutuante, onde sdo registrados os va
lores empenhados e pagos a cada fornecedor. E o principal instrumento de aces-
so aos numeros dos PROCESSOS DE PAGAMENTO (n2 20), sendo por isso recomenddvel
a sua guarda permanente.

Destinagdo: 1 2 3
12 via: Segdo de Contas a Pagar 5.a |15a] =+
. método alfabético

13- REGISTRO DE EMPENHOS E PAGAMENTOS

Conteddo: ano de exercicio; nome do interessado; data do langamento; ndmero do
empenho ou do documento de despesa; nimero da ordem de pagamento ou do pedido
de compra; cddigo da verba; histdrico; valores (do débito, do crédito, do sal-
do e da acumulagdo de débito e crédito).

Dimensdes: 46,5 X 42,5.
Avaliagdo: € um instrumento auxiliar de trabalho, que serve para a conferéncia

dos valores langados na FICHA DE CONTA CORRENTE (n2 12). Ndo hd motivo para
conserva-lo além do exercicio.

Destinagéo: 1 2 3
12 via: Segdo de Contas a Pagar 0O — =
. método numérico-cronolégico
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14—~ RELACAC DOS RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO
Conteddo: més; ano; nome do fornecedor; valor do crédito.
Dimensdes: 21,2 X 61,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 92,
§ Unico. As informagBes nele registradas servem de base para a elaboragdo do
DEMONSTRATIVO DA DIVIDA FLUTUANTE (nQ 42). E elaborado, por sua vez, com base
em informagBes extraidas da FICHA DE CONTA CORRENTE (n2 12). O formuldrio uti-
lizado pela Prefeitura Municipal de Rio Claro traz, indevidamente, o titulo de
"Balancete do Conta-Correntes"; contém ainda o equivoco de registrar, na colu-
na correspondente ao saldo credor, a expressdo "débito". Trata-se de um Unico
formuldrio, preenchido tanto para integrar o BALANCETE MENSAL (ver n? 29), co-
mo para integrar o BALANCO (ver n2 43).

15- ORDEM DE PAGAMENTO

Contelddo: nimero do documento de despesa; nimero da ordem de pagamento; ndmero
do processo que determinou a despesa; valor do pagamento; c6digo da verba one-
rada; nome do credor; histdrico; data da elaboragdo do documento; data do paga
mento.

Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliag8o: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 62 a
65. As informagBes nele registradas servem de base para a elaboragdo das GUIAS
DE RETENGAO, que integram o PROCESSO DE PAGAMENTO (ne 20), e da FICHA DE CONTA
CORRENTE (n2 12). E elaborado, por sua vez, com base em informagdes extraidas
da NOTA DE EMPENHO (n2 22). A primeira via da ORDEM DE PAGAMENTO figura no PRO
CESSO DE PAGAMENTO (ver n2 20).

Destinagdo: 1 2 3
22 via: Segdo de Contas a Pagar 0 = =
. método numérico

16- ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL

Conteddo: ndmero do documento de despesa; ndmero da ordem de pagamento; ndmero
do processo que determinou a despesa; valor do empenho; valor do saldo; ndmero
do empenho; cddigo da verba onerada; nome do credor; histdrico; data da elabo-
ragdo do documento; data do pagamento.
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Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art. 62 a
65. As informagBes nele registradas servem de base para a elaboragdo das GUIAS
DE RETENGAO, que integram o PROCESSO DE PAGAMENTO (n2 20). E elaborado, por sua
vez, com base em informagBes extraidas da NOTA DE EMPENHO (n2 22). A primeira
via da ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL figura no PROCESSO DE PAGAMENTO (ver n2 20).

Destinagdo: 1 2 3
22 via: Segdo de Contas a Pagar O = -
. método numérico

17- NOTA DE VARIAGCAO PATRIMONIAL

Conteddo: nome do credor; tipo de variagdio (parcial ou total); ndmero de pro-
cesso; c6digo da verba; nimero e data do empenho; valor e data da variagdo.

Dimensdes: 18,4 X 10,5.
AvaliagBo: A primeira via da NOTA DE VARIAGAO PATRIMONIAL figura no PROCESSO

DE PAGAMENTO (ver n2 20). A segunda via é anexada ao PEDIDO DE COMPRA, documen
to emitido na Divisdo de Material / Departamento Geral de Administrag@o.

18- RELACAO DE NOTAS FISCAIS

Conteddo: ndmero da ordem de pagamento; ndmero e data do empenho; ndmero da fo
lha; nimeros (do pedido de compra, do convite e da tomada de prego ou concor-
réncia pdblica); cédigo da dotagdo orgamentdria; nome do fornecedor; valor do
empenho; nimero do processo; ano de exercicio; nimero e data da nota; valores
(de acumulagdo e de saldo).

DimensBes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento € elaborado com base em informag@es extraidas das pro-
prias notas fiscais. Figura no PROCESSO DE PAGAMENTO (ver n2 20).

19- COMPROVANTES DE RENDIMENTOS PAGOS E CREDITADOS
Conteddo: nimero de CPF [Cadastro das Pessoas Fisicas]; nome e enderego do in-
teressado; discriminagdo do rendimento; trimestre; valores (pago ou creditado

e do imposto retido na fonte); data da elaboragdo do documento.

12

Dimens@es: 21 X 15.

Avaliacdo: Trata-se de formuldrio do Ministério da Fazenda, cuja terceira via,
arquivada na segdo de origem, poderd ser eventualmente solicitada pelo préprio
Ministério, em casos de confirmagdo, dentro do prazo fiscal de praxe.

Destinagéo: 1 2 3

12 via: Interessado
via: Interessado
via: Secdo de Contas a Pagar 5 a &= —

. método alfabético

N
oW

W

20- PROCESSO DE PAGAMENTO

Conteldo: ORDEM DE PAGAMENTO (n2 15); ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL (ne 16); NOTA
DE' EMPENHO (n@ 22); RELAGAO DE NOTAS FISCAIS (n2 18), no caso de utilizagdo da
ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL; comprovantes fiscais (notas de prestagio de servi-
gos e de consumo, faturas); comprovantes contratuais (contratos de prestacao
de servigos, de aluguéis, de execugdo de obras, etc.); GUIAS DE RETENGAO, que
podem ser de INPS (Coordenadoria de Pessoal e Servigos / Departamento Geral de
Administragdo), de IR (Divisdo de Tesouraria / Departamento de Finangas) e de
seguros (Coordenadoria de Pessoal e Servigos /Departamento Geral de Administra
Gd0); NOTA DE ANULAGAO DE EMPENHO (n2 24); REQUISIGAO DE ADIANTAMENTO (formulg'
rio comum a todas as unidades da Prefeitura Municipal).

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art. 62 a
65. As informagdes nele registradas servem de base para a elaboragdo do DIARIO
(n2 1). O PROCESSO DE PAGAMENTO é conhecido, na Prefeitura Municipal de Rio Cla
ro, por "Ordem de Pagamento"; até 1974, era denominado "Documento-Caixa". Na
medida em que os processos ndo sdo codificados por espécie (pessoal, material
de consumo, material permanente, prestagd@o de servigos, etc.), tém que ser con
siderados globalmente na sua avaliag@o. Trata-se do comprovante Unico da liqui
dagdo de uma despesa, razao por que se recomenda a sua guarda permanente, pelo
menos até que se disponha de um cédigo de assuntos para classificé-los conve-
nientemente. O acesso aos processos pode ser feito pela FICHA DE CONTA CORREN-
TE (n2 12) e pela FICHA DE EMPENHO (n2 21).

Destinacdo: 1 2 3
18 via: Segdo de Contas a Pagar 5a |15a |+
. método numérico-cronolégico
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21- FICHA DE EMPENHO

Conteldo: alteracgBes orgamentdrias (valor e dispositivo legal); valor da dota-
¢30 orgamentdria; codificag8o da despesa orgamentdria; ano de exercicio; nome
do interessado; data do documento; nimeros do empenho e do processo de compra;
codificagdo da despesa; histérico da operagdo; valores (do empenho, do acumula
do e do saldo).

Dimensdes: 41,5 X 16.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 58 a
61. As informagBes nele registradas servem de base para a elaborag@o do BALAN-
CETE DA DESPESA (n2 25) e da NOTA DE EMPENHO (n2 22). E elaborado, por sua vez,
com base em informagBes extraidas do PROCESSO DE COMPRA (Divisdo de Material /
Departamento Geral de Administragdo), das LICITAGOES (Divisdo de Material / De
partamento Geral de Administrag&io), dos CONTRATOS (Divisdo de Expediente / De-
partamento Geral de Administracdio) e das REQUISIGOES DE ADIANTAMENTO (formuld-
rio comum a todas as unidades da Prefeitura Municipal). A FICHA DE EMPENHO € u
ma das formas de acesso ao PROCESSO DE PAGAMENTO (nQ 20), pois demonstra a des
pesa empenhada em cada dotag@o orgamentdria. Permite, além disso, visualizar a
politica administrativa ao longo do tempo, razdo por que se recomenda sua guar
da permanente.

Destinacdo: 1 2 3
12 via: Segdo de Despesa Sa |15a | +
. método numérico

22- NOTA DE EMPENHO

Conteddo: nome do interessado; data e nimero do documento; codificagdo da des-
pesa; natureza da operagdo; valores (do empenho, do acumulado e do saldo).

DimensGes: 41,5 X 16.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n© 4320/64, art. 61.
As informagdes nele registradas servem de base para a elaboragdo da ORDEM DE
PAGAMENTO (n2 15) e da ORDEM DE PAGAMENTO PARCIAL (ne 16). E elaborado, por sua
vez, com base em informagBes extraidas da FICHA DE EMPENHO (n® 21). A segunda
via da NOTA DE EMPENHO integra o PROCESSO DE PAGAMENTO (ver n? 20); a terceira
.é anexada ao PEDIDO DE COMPRA, documento emitido na Divisdo de Material / Depar
tamento Geral de Administragdo. Ndo se justifica a elaboragdo de uma quarta via
do documento.
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Destinacgdo: 1 2 3

12 via: Fornecedor

22 via: PROCESSO DE PAGAMENTO (n2 20)

32 via: Divisdo de Material / Departamento Geral de Ad-
ministragdo

42 via: Segdo de Despesa = = =
. método numérico-cronologico

23- SUMARIO DE EMPENHO

Conteldo: nome do interessado; data; ndmero do empenho e do processo de com-
pra; codificag8io da despesa; natureza da operagdo; valores (do empenho, do acu
mulado e do saldo).

DimensBes: 41,5 X 43,5.
Avaliagdo: As informagBes contidas no documento servem de base para a elabora-

¢o do DIARIO (ne 1) e da FICHA DE CONTA CORRENTE (n@ 12). E um instrumento au
xiliar de trabalho, nd@o havendo motivo para conservé-lo além do exercicio.

Destinagdo: 1 2 3
12 via: Segdo de Despesa O = —
. método cronoldégico

24— NOTA DE ANULACAO DE EMPENHO

Conteddo: nome do interessado; data; nimero do empenho e do processo de com-
pra; codificagdo da despesa; natureza da operagdo; valores (da anulagdo, do a-
cumulado e do saldo).

Dimenstes: 41,5 X 16.

Avaliag@o: A primeira via integra o PROCESSO DE PAGAMENTO (ver n2 20) e a se-
gunda é anexada ao PROCESSO DE COMPRA, documento da Divisdo de Material / Depar
tamento Geral de Administrag@o. A rigor, a anulagdo do empenho ndo precisaria
figurar em formuldrio prdéprio; bastaria ser observada ou registrada na prépria
NOTA DE EMPENHO (n2 22).

25- BALANCETE DA DESPESA

Conteddo: nimero do documento; data; codificagdo e especificagiio da verba; va-
15



lores (da dotagd@o orgamentdria, do empenho até a data e do saldo).

Dimensdes: 21 X 61,5.

Avaliagdo: As informagdes registradas no documento servem de base para a elabo
ragdo do BALANGO ORCAMENTARIO (ne 30), do PROGRAMA DE TRABALHO (n® 36) e do
COMPARATIVO DA DESPESA AUTORIZADA COM A REALIZADA (n2 40). O BALANCETE DA DES-

PESA, por sua vez, € elaborado com base em informagBes extraidas da FICHA DE
EMPENHO (n2 21). O documento faz parte do BALANCETE MENSAL (ver ne 29).

26- BOLETIM DE ANALISE DE ARRECADACAO

Conteddo: ndmero do documento; data; fontes da receita; valores (da previsado

da receita orgamentdria, da arrecadagdo anterior, da arrecadagiio do dia e da
arrecadagdo total).

DimensGes: 32 X 69.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 51 a
57. As informagBes nele registradas servem de base para a elaboragio do BALAN-
CETE DA RECEITA (n2 28) e do DIARIO (ne 1). E elaborado, por sua vez, com base
em informagBes extraidas das GUIAS DE RECOLHIMENTO DE RECEITA (Tesouraria, Tri
butagdo, ISSQN, Divida Ativa, Protocolo, Obras Particulares e Cemitérios). An-
tes de 1974, a Prefeitura Municipal adotava, em lugar do BOLETIM DE ANALISE DE
ARRECADAGAD, o chamado "Analitico da Receita". 0 documento permite visualizar

as diversas fontes de receita ao longo do tempo, razdo por que se recomenda a
sua guarda permanente.

Destinagdo: 1 2 >
12 via: Segdo de Receita 5a |15a| 4+
. método numérico-cronoldgico

27- BOLETIM DE CAIXA E BANCOS

Conteddo: data e nimero do documento; valores (das entradas, das saidas e do

saldo de caixa); relagdo dos bancos; valores (dos depdsitos, das retiradas e
do saldo); totalizagdo geral.

DimensBes: 26,2 X 52,7.

Avaliagdo: Pela Lei Complementar n 9/69 (Lei Organica dos Municipios), art.
90, ficou estabelecida a obrigatoriedade de publicag3o didria dos saldos. O de
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cumento é elaborado com base no LIVRO CAIXA (Divisdo de Tesouraria / Departamen
to de Finangas). As informagBes contidas no BOLETIM DE CAIXA E BANCOS  servem
de base para a elaboragdo do BALANCETE/BALANGO FINANCEIRO (n2 10). N&o ha moti
vo para conserva-lo além do exercicio.

Destinag&o 1 2 3
12 via: Segdo de Receita O — —
. método cronoldgico

28- BALANCETE DA RECEITA

Conteldo: data; fontes da receita; valores (de previsdo da receita orgamenta-
ria, de arrecadagdo dos meses anteriores, de arrecadagdo do més e da arrecada-
¢do total).

Dimenstes: 32 X 68,5.

Avaliagdo: As informagBes registradas no documento servem de base para a elabo
ragdo do BALANGO ORCAMENTARIO (n2 30) e do COMPARATIVO DA RECEITA ORGADA COM A
ARRECADADA (n2 39). O BALANCETE DA RECEITA, por sua vez, é elaborado com base
em informagdes extraidas do BOLETIM DE ANALISE DE ARRECADAGAO (n2@ 26). Integra
0 BALANCETE MENSAL (ver n2 29).

29- BALANCETE MENSAL

Contedido: BALANCETE FINANCEIRO (ne 10); BALANCETE PATRIMONIAL (n2 11); BALANCE
TE DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS (n2 9); BALANCETE DA RECEITA (n2 28); BALANCETE
DA DESPESA (ne 25); RELACAO DOS RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO (n2 14).

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Complementar n2 9/69 (Lei Or-
ganica dos Municipios), art. 91. Permite visualizar, numa perspectiva mensal,
toda a agdo administrativa e financeira do municipio. Recomenda-se sua guarda
permanente.

Destinagdo: 1 2 A

12 via: Gabinete do Prefeito
22 via: Camara Municipal

3a yia: Departamento de Finangas ) — —
. método cronolégico
42 via: Divisdo de Contabilidade Sa | 15a +

. método cronoldégico d
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30- BALANGCO ORCAMENTARIO

Conteldo: data; valores da receita (receitas correntes e de capital); valores
da despesa (créditos orcamentdrios e suplementares, créditos especiais e crédi
tos extraordindrios); valores de déficit ou de superdvit verificados; totais
gerais.

Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n? 4320/64, art. 102,
anexo N2 12. As informagdes nele registradas servem de base para a elaboragdo
do RELATORIO DE ATIVIDADES (ne 31). E elaborado, por sua vez, com base em in-
formagBes extraidas do BALANCETE DA RECEITA (ne 28) e do BALANCETE DA DESPESA
(ne 25). 0 documento faz parte do BALANGO (ver n2 43).

31- RELATORIO DE ATIVIDADES

Conteldo: é o comentdrio dos resultados do BALANGO (n® 43), nos aspectos orga-
mentdrio, financeiro, econbémico (demonstragdo das variagdes patrimoniais) e pa
trimonial.

Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O RELATORIO DE ATIVIDADES é o instrumento pelo qual se encaminha o
BALANGO (n2 43) ao Tribunal de Contas do Estado. O documento é elaborado com
base em informagdes extraidas do BALANGO ORCAMENTARIO (n2 30), do BALANCETE/BA
LANGO FINANCEIRO (n2 10), do BALANCETE/BALANGO DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS (n2
9) e do BALANCETE/BALANGO PATRIMONIAL (n2 11). Faz parte do BALANGO ~ (ver ne
43).

32- DEMONSTRAGAQ DO SALDO DE CAIXA E TERMO DE CONFERENCIA NO
FIM DO EXERCICIO FINANCEIRO

Conteldo: data; valores do saldo (em moeda corrente, em cheques, total).
DimensBes: 22 X 32,5.
Avaliagdo: O documento é elaborado com base em informagdes extraidas do LIVRO

CAIXA (Divisd@o de Tesouraria / Departamento de Finangas). Faz parte do BALANGO
(ver n2 43). :

33_ DEMONSTRAGAO DAS CONTAS DE BANCO E COMPOSICAO DO SALDO NO
FIM DO EXERCICIO FINACEIRO
18

Conteddo: data; nimero de ordem; nome dos bancos; valor de saldo no final do
exercicio financeiro.

Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento € elaborado com base em informagBes extraidas da FICHA
AUXILIAR DO SISTEMA PATRIMONIAL (n2 8). Faz parte do BALANGO (ver n2 43).

34- DEMONSTRAGAO DA RECEITA E DESPESA SEGUNDO AS CATEGORIAS ECO
NOMICAS

Conteldo: data; valores da receita (receitas correntes e receitas de capital);
valores da despesa (despesas correntes e despesas de capital); valores de défi
cit ou de superavit verificados.

Dimensdes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n? 4320/64, art. 111
e anexo n2 1, atualizado pela Portaria n® 129/82 da SEPLAN/PR. E elaborado com
base em informagBes extraidas do BALANCETE/BALANGO DAS VARIAGOES PATRIMONIAIS
(n2 9). Faz parte do BALANGO (ver nQ 43).

35- DEMONSTRAGAC DA DESPESA POR UNIDADES ORCAMENTARIAS SEGUNDO
AS CATEGORIAS ECONOMICAS

Conteddo: nome da unidade orgamentdria; natureza da despesa; cdédigo, especifi-
cagdo, desdobramento, elemento e categoria econdmica da despesa; total.

DimensBes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4320/64, art. 82 e
anexo n@ 2, atualizado pela Portaria n® 129/82 da SEPLAN/PR. [ elaborado com
base em informagdes extraidas do BALANCETE DA DESPESA (n2 25). taz parte do BA
LANCO (ver n@ 43).

36- PROGRAMA DE TRABALHO

Conteddo: nome da unidade orgamentdria; cddigo e especificagdo; valores  (de
projetos, de atividades e total).

DimensBes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n® 4%20/64, art. 29,
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§ 22 e anexo n2 6 (Adendo V & Portaria SOF ne 15, de 20/6/1978). As informa-
¢Oes nele registradas servem de base para a elaborag&do do DEMONSTRATIVO DA DES-
PESA POR FUNCOES, PROGRAMAS E SUBPROGRAMAS (ne 37). E elaborado, por sua vez,
com base em informagBes extraidas do BALANCETE DA DESPESA (n 25). O PROGRAMA
DE TRABALHO faz parte do BALANGO (ver ne 43).

37- DEMONSTRATIVO DA DESPESA POR FUNGCOES, PROGRAMAS E SUBPROGRA

MAS

Conteddo: cédigo e especificagdo da despesa; valores (de projetos, de ativida-
des e total).

DimensBes: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, art. 29,
§ 29 e anexo n2 7 (Adendo VI & Portaria SOF ne 15, de 20/6/1978). As informa-
¢Oes nele registradas servem de base para a elaboragio do DEMONSTRATIVO DA DES
PESA POR ORGAOS E FUNGOES (n2 38). E elaborado, por sua vez, com base em infor
magdes extraidas do PROGRAMA DE TRABALHO (n2 36). Faz parte do BALANGO (ver ne
43). .

38- DEMONSTRATIVO DA DESPESA POR ORGAOS E FUNGODES

Conteddo: nomes dos érgéos; valores das despesas efetuadas em cada fung3o.
DimensBes: 22 X 32,5.

Avaliac8o: O documento atende ao disposto na Lei Federal n2 4320/64, art. 29,
§ 29 e anexo n2 9 (Adendo VIII & Portaria SOF n@ 15, de 20/6/1978). E elabora-

do com base em informagbes extraidas do DEMONSTRATIVO DA DESPESA POR FUNGOES,
PROGRAMAS E SUBPROGRAMAS (n@ 37). Faz parte do BALANGO (ver n2 43).

39- COMPARATIVO DA RECEITA ORCADA COM A ARRECADADA

Conteddo: data; valores da receita (receitas correntes e de capital) orgada,
arrecadada e diferengas (para mais e para menos).

Dimensdes: 22 X 32,5.
Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal n@ 4320/64, anexo n

o
10. E elaborado com base em informagdes extraidas do BALANCETE DA RECEITA (ne
28). Faz parte do BALANGO (ver nQ 43).
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A0- COMPARATIVO DA DESPESA AUTORIZADA COM A REALIZADA

Conteddo: data; nome do drgdo; especificagdo da categoria econdmica; valores
da despesa autorizada (créditos orgamentdrios e suplementares, créditos espe-
ciais e extraordindrios e total), da despesa realizada e das diferencas.

Dimensges: 22 X 32,5.

Avaliagdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, anexo n2
11. € elaborado com base em informagBes extraidas do BALANCETE DA DESPESA (no
25). Faz parte do BALANCO (ver n2 43),

41- DEMONSTRATIVO DA DIVIDA FUNDADA INTERNA

Contelddo: data; autorizagdes (nimero e data das leis, quantidade de prestagdes
e valor de emissdo); valor do saldo, anterior em circulagdo; valor do movimento
no exercicio (emissdo e resgate); saldo para o exercicio seguinte (gquantidade
de prestagdes e valor).

Dimensdes: 22 X 32,5.
Avallagao 0 documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, anexo nQ

16. E elaborado com base em informagtes extraidas da FICHA AUXILIAR DO SISTEMA
PATRIMONIAL (n2 8). Faz parte do BALANCO (ver ne 43).

42- DEMONSTRATIVO DA DIVIDA FLUTUANTE

Conteddo: data; titulos (restos a pagar, servigos de divida a pagar, depdsitos
e depdsitos de tesouraria); valor do saldo no exercicio anterior; valor do mo-
vimento no exercicio (inscrig@io e baixa); valor do saldo para o exercicio se-
guinte.

Dimens@es: 22 X 32,5.

Avaliacdo: O documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, anexo ne
17. £ elaborado com base em informagdes extraidas da RELAGAO DOS RESTOS A PA-
GAR DO EXERCICIU (n2 14) e da FICHA AUXILIAR DO SISTEMA PATRIMONIAL (n2 8). Faz
parte do BALANCG (ver nQ 43).

43- BALANCO

Conteldo: RELATORIO DE ATIVIDADE® (n2 31); RELAGAO DAS LICITACOES REALIZADAS
NO EXERCICIO (Divisdo de Material / Departamento Geral de Administrag®o); BA-
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LANCO ORGAMENTARIO (ne 30); BALANCO FINANCEIRO (n2 10); BALANGO DAS VARIAGOES
PATRIMONIAIS (n2 9); BALANGO PATRIMONIAL (n2 11); DEMONSTRAGAO DO SALDO DE CAI
XA E TERMO DE CONFERENCIA NO FIM DO EXERCICIO FINANCEIRO (ne 32); DEMONSTRAGAQ
DAS CONTAS DE BANCO E COMPOSIGAO DO SALDO NO FIM DO EXERCICIO FINANCEIRO  (ne
33); DEMONSTRAGAO DA RECEITA E DESPESA SEGUNDO AS CATEGORIAS ECONOMICAS (ne
34); DEMONSTRAGAO DA DESPESA POR UNIDADES ORCAMENTARIAS SEGUNDO AS CATEGORIAS
ECONOMICAS (n2 35); PROGRAMA DE.TRABALHO (ne 36); DEMONSTRATIVO DA DESPESA POR
FUNGOES, PROGRAMAS E SUBPROGRAMAS (n2 37); DEMONSTRATIVO DA DESPESA POR GRGAOS
E FUNGOES (ne 38); COMPARATIVO DA RECEITA ORCADA COM A ARRECADADA (n2 39); COM
PARATIVO DA DESPESA AUTORIZADA COM A REALIZADA (n2 40); DEMONSTRATIVO DA Dfvi-
DA FUNDADA INTERNA (n2 41); DEMONSTRATIVO DA DIVIDA FLUTUANTE (n2 42); RELAGAO
DOS RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO (ne 14).

Avaliac8o: O documento atende ao disposto na Lei Federal ne 4320/64, art.101 a
106. 0 BALANGO permite a visdo mais completa e sintética da agdo governamental
nas diversas dreas, raz@o por que se recomenda sua guarda permanente.

Destinag&o: 1 2 3
12 via: Divisdo de Contabilidade 5 a 15a +

. método cronolégico

22 via: Camara Municipal
32 via: Gabinete do Prefeito
42 via: Departamento de Finangas ] = ==

. método cronoldégico
528 via: Tribunal de Contas do Estado
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A p&g. 3, onde se 1& "Departa-
mento Geral de Administracgé&o",
leia-se "Departamento de Finan
gas?,



