SENAR INSTRUCAO DE SERVICO N2

Maranhao 012/2019
ASSUNTO: Edigdo N.°
MANUAL DE POLITICAS ADOTADAS, DE DIVULGACAO CONTABIL E DE 01

PROCEDIMENTOS CONTABEIS.

DATA EDICAO N° DESCRICAO/ALTERAGAO

20/12/2019 01 Edico de implantacéo

GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

O SUPERINTENDENTE DO SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
- SENAR-AR/MA, no uso de suas atribuicbes legais estabelecidas no Regimento
Interno do CONSAD,

Considerando a necessidade de adogdo das melhores praticas de Gestdo na
Administracdo Regional do Maranhao;

Considerando recomendacdo da Auditoria Independente no sentido de aprimorar
0s mecanismos de controle utilizados quando a padronizacéao dos registros
contabeis e orgcamentarios do SENAR/AR-MA;

Resolve:
ADOTAR E IMPLANTAR

o MANUAL DE POLITICAS ADOTADAS, DE DIVULGAGAO CONTABIL E DE
PROCEDIMENTOS CONTABEIS da Administracdo Regional do Maranhao para
padronizar/formalizar os procedimentos na Geréncia de Administragcdo e Financas
na forma contida no referido anexo, que passam a fazer parte da referida IS
independente de transcrigao.

Esta Instrugcdo de Servico entrara em vigor na data de sua aprovacgéo, pelo
Superintendente, cabendo a Gerencia de Administragéo e Finangas a sua imediata
implementacao.

Publique-se e dé-se ciéncia.
Séao Luis - MA, 20 mbro de 2019.
(

Anténio Luiz e Figueirédo
Supgrintendente




SENAR

Maranhao

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL DO MARANHAO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - GEAF

MANUAL DE POLITICAS ADOTADAS, DE DIVULGAGAO CONTABIL E DE PROCEDIMENTOS CONTABEIS

1 - JUSTIFICATIVA

O presente Manual tem por objetivo atender s recomendac8es da Auditoria Independente,
bem como apresentar a padronizagdo dos registros contdbeis e orcamentarios do SENAR (atendimento
ao Acorddo N2 699/2016 TCU Plendrio, que trata da transparéncia das entidades de Servico Sociais
Auténomos, o qual determinou no item 9.3 a adequacdo das praticas contédbeis adotadas pelo Servico
Nacional de Aprendizagem Rural SENAR & NBC TSP, admitindo-se a utilizacdo concomitante da
contabilidade empresarial no que couber).

2 - POLITICA CONTABIL ADOTADA

As praticas contabeis adotadas pelo SENAR MA obedecem aos preceitos expostos pelas NBC
TSPO01,02,11,12 e 13.

Quanto ao PLANO DE CONTAS adotado manteve a estrutura: Ativo, Passivo, Receita, Despesa
e Apuragdo de Resultado (Area Meio, Fim e execugdo com Recursos de Terceiros). Atualizou-se o
Apéndice | - Plano de Contas Contédbeis, do Regulamento do Plano de Contas e de Padronizacdo dos
Registros Contabeis e Orgamentédrios do Servico Nacional de Aprendizagem Rural SENAR
(notadamente quanto a codificagdo, ordenacdo e nomenclatura das contas que serdo adotadas em
ambito nacional na oportunidade de suas realizacdes), aprovado pela Resolucdo n? 031/17/CD de
24/05/2017, em atendimento as determinagdes decorrentes do Acord3o n? 699/2016 TCU Plendrio.
Suas principais atualizacdes sdo:

ATIVO
VPD PAGAS ANTECIPADAMENTE
VALE TRANSPORTE

PASSIVO CIRCULANTE E PASSIVO NAO CIRCULANTE
PROVISOES PARA CONTINGENCIA
PROVISOES PARA CONTINGENCIA
Imposto de renda sobre aplicacdes
Previdencidrias
Trabalhistas
Contribuicdes
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PATRIMONIO LiQuIDO
AJUSTES DE EXERCICIOS ANTERIORES
DOACOES

RECEITAS
RECEITAS DE CONVENIOS
REALIZAGOES DE CONVENIOS COM INSTITUICOES PRIVADAS
SEBRAE
REALIZAGCOES DE CONVENIOS COM INSTITUICOES PUBLICAS
MAPA
RECEITAS DE PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS
REALIZACOES DE PROGRAMAS E PROJETOS ESPECIAIS
FAR
BAR
Materiais Administracdo Central
RECEITAS DE CONTRATOS E TERMOS DE ADESAO
REALIZACOES CONTRATOS TERMOS DE ADESAO INSTITUICOES PRIVADAS
Nivelamento
REALIZACOES CONTRATOS TERMOS DE ADESAO INSTITUICOES PUBLICAS
Pronatec
Rede E-Tec

DESPESAS
PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

DESPESAS COM GESTORES
Subsidio
Verba de Representacio

ESTAGIARIOS
Bolsa Estagio

ENCARGOS INDIRETOS
Previdéncia Complementar

APLICACOES INDIRETAS
DESPESAS FINANCEIRAS

DESPESAS FINANCEIRAS
Tarifas Bancarias
Juros e Encargos de Mora

OUTRAS DESPESAS COM GESTORES
Jetons — Conselho Fiscal / Administrativo / Deliberativo
Didrias — Conselho Fiscal / Administrativo / Deliberativo

OUTROS ENCARGOS / BENEFICIOS
Vale-Transporte
Vale-Alimentacgdo

IMPOSTOS E CONTRIBUICOES SOCIAIS
IR sobre Aplicagdes Financeiras
IPVA
IPTU
ISS
ObrigagGes Patronais Terceiros PF
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OUTRAS DESPESAS FINANCEIRAS
Juros e Multas Passivas

PROVISOES PARA CONTINGENCIAS
Contingéncias de Contribuicdes
Provisdo IR sobre Aplicacées Financeiras

OUTRAS DESPESAS OPERACIONAIS
RESULTADOS OPERACIONAIS
DEPRECIACAO, AMORTIZAGAO, EXAUSTAO e PERDAS
Perda na Alienagdo / Baixa de Bens
Doacdo de Bens Patrimoniais
Outras Perdas
Depreciacdo de Bens Moveis e Iméveis

Quanto aos REGISTROS CONTABEIS, seguimos as orientacBes prescritas na Resolugdo N¢
034/19/CD de 27/05/2019, que ratifica “ad referendum” a Resolugdo N2 002/19/CD, aprovando o
Regulamento do Plano de Contas e de Padronizacdo dos Registros Contabeis e Orcamentérios do
SENAR para o atendimento das diretrizes emanadas pelo TCU no processo TC 027.202/2016-0, de
28/01/2019.

Tais registros obedecem a formalidades exigidas pela legislagio supracitada, segundo os
principios da comparabilidade, compreensibilidade, confiabilidade, fidedignidade, imparcialidade,
integridade, objetividade, representatividade, tempestividade, uniformidade, utilidade,
verificabilidade e visibilidade. A seguir, algumas informagées sobre a padronizacdo dos registros
contdbeis e orcamentarios do SENAR:

2.1 - DOS RECURSOS

Contribuicdo compulsdria, doacdes e legados, subvencdes, multas
Recursos Préprios arrecadadas, prestacdo de servicos e da alienacdo ou locagdo de bens,
receitas operacionais, rendas eventua’ls;

Recursos financeiros e materiais decorrentes de doagdo, convénio,
parceria, auxilio e subven¢do por meio de convénio, editais, contratos,
termos de cooperacdo, adesdo e outros instrumentos, para aplicacdo
especifica, mediante constituigdo, ou ndo, de fundos.

Recursos de Terceiros

2.2 -SUBCONTAS DO ATIVO

Caixa e Equivalente de Caixa | Demostrar de acordo com a fonte de recurso.

Dotagao Orgamentaria a

Receber Contabilizar pelo regime de competéncia.

Transferéncia de recursos financeiros para execugdo descentralizada
(Transferéncias de Recursos Préprios; Transferéncias de Recursos de
Terceiros - Administragdo Central para Administragdes Regionais do
SENAR - procedimento SENAR Adm. Central; Transferéncias de
Recursos de Terceiros AdministracGes Regionais).

Adiantamento a Terceiros de
Curto e Longo Prazo

Variagdo Patrimonial

;= los: i i iodi
Diminutiva (VPD) Exemplos: seguros a vencer, assinaturas de revistas e periédicos.
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Estoque de Consumo

Contabilizar de acordo com a fonte de recursos (Estoque de consumo
recursos proprios; Estoque de consumo recursos de terceiros —
procedimento apéndice I, 8).

Aquisicdo de Bens Mdveis e

Imoveis
|

Na contabilidade, Ativo Imobilizado. No Orgamento, da seguinte forma:
* Novos para uso: Despesa de Capital — Investimentos;
®* Usados para uso: Despesa de Capital — Inversdes Financeiras.

| AlienagBes de Bens Méveis e
Imoveis

No Orgcamento, Receita de Capital. Na Contabilidade, Receitas
Eventuais.

Intangiveis

—_—

Registrado na contabilidade como Ativo e no Orgamento como Despesa
de Capital - Investimentos. Os desembolsos necessarios para aquisicio
de software serd reconhecido como despesa.

Depreciagdo, Amortizacdo e
Exaustdo

Os elementos do Ativo Imobilizado e do Intangivel que tiverem vida util
econémica limitada ficam sujeitos a depreciagdo, amortizacio ou

exaustdo. S3o despesas extraorcamentdrias.

2.3 - SUBCONTAS DO PASSIVO

ApropriagOes Trabalhistas
Por Competéncia

Anteriormente chamado de “Provisdes”, apropriacdo mensal de Férias,
132 Saldrios e encargos ou tributos incidentes sobre eles.

Convénios a Realizar

Registro contdbil do recebimento do recurso. A execugdo deve ser
reconhecida mensalmente na contabilidade e no orgamento pelo
regime de competéncia. Procedimentos Apéndice 1.

Contratos, Termos de
Cooperagdo, Adesédo e
Projetos a Realizar

Registro contabil do recebimento do recurso. A execugdo deve ser
reconhecida mensalmente na contabilidade e no orcamento pelo
regime de competéncia. Procedimentos no Apéndice Il

Empréstimos/Financiamento

Na amortizacao da divida, o principal somado a atualizagdo monetaria
ou cambial sera reconhecido no orgamento como despesa de capital e
na contabilidade como baixa da divida no passivo. Os juros e encargos
sdo reconhecidos na contabilidade e no orcamento como despesas
correntes.

Ativo e Passivo Compensado

Compreende os atos que podem vir a afetar o patriménio. Exemplo:
bens recebidos em comodato.

2.4 - CONTAS DE RECEITAS

Receitas

Devem ser reconhecidas de acordo com o Principio da Competéncia e
em conformidade com a fonte de recursos: préprios e de terceiros.

Receita de Contribuictes

Reconhecida pela Receita Liquida, considerando os descontos legais e
regimentais.

Receita Corrente

E a receita necessaria para manutenc¢do dos servicos prestados.

Transferéncias Correntes e
Transferéncias de Convénio

Os recursos financeiros recebidos de outra pessoa de direito ptblico
ou privado, destinados a atender finalidade especifica, serdo
contabilizados no passivo e reconhecidos na receita de acordo com a
execuc¢do. (Observar o instrumento assinado para classificacdo
orgamentaria).

Receita de Capital

Recurso que aumenta a disponibilidade financeira e ndo provoca
efeito sobre o Patriménio Liquido.
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Alienagdo de bens maoveis e
imadveis

No orgamento, Receita de Capital. Na contabilidade, Receitas
Eventuais.

Empréstimos/Financiamentos
para atender despesas de
capital

No orgamento como Receita de Capital e na contabilidade no Passivo.

Transferéncias de Capital

Os recursos financeiros recebidos de outras pessoas juridicas de
direito publico ou privado, destinados & aplicacio em Despesa de
Capital. Serdo contabilizados no passivo e reconhecidos na receita de
acordo com a aquisi¢do dos bens. (Procedimento Apéndice Il Item 7).

Disponibilidades Financeiras
de Exercicios Anteriores

Podera ser incluido na previsdo da receita para fins de equilibrio
orcamentario. Todavia, tais recursos ndo sdo passiveis de execuc3o.

2.5~ CONTAS DE DESPESAS

Despesas

Devem ser reconhecidas de acordo com o Principio da Competéncia.
Os registros devem ser segregados demonstrando o valores
executados nas atividade meio e fim, e execucdo com recursos de
terceiros.

Aplicacdo das despesas
AdministracGes Regionais

Atividade meio 20%, atividade fim 80% Formagdo Profissional FPR e
Promocgado Social PS. Observacdo: para Promogdo Social PS até 30% dos
recursos destinados a atividade fim.

| Aplicagdo de Recursos de
Terceiros

Executados em consondncia com o plano de trabalho, projeto e
instrumento celebrado.

Despesas Correntes

Sdo utilizadas na operagdo das agdes e manutencdo da entidade.

Despesa de Capital

Sdo aquelas que contribuem diretamente para formagdo ou aquisicdo
de um bem de capital ou reducdo do endividamento.

Despesa de Capital -
Investimentos

As aquisicdes de bens moveis e imdveis para uso.

Despesa de Capital —
Inversdes Financeiras

Aquisicdes de bens moveis e imoveis usados para uso.

Despesa de Capital —
Amortizacdo da Divida

Amortizacdo de empréstimos/ financiamentos.

Provisdes e Contingéncias

Resguardam valores para possiveis desembolsos e outros riscos, bem
como eventos fiscais imprevistos. No orcamento registra-se como
Despesa — Reserva de Contingéncia

2.6 — OUTROS REGISTROS CONTABEIS

Apuragdo de Resultado

Deverad ser realizada na estrutura do plano de contas e apds apuracio
transferir o saldo para o Resultado do Exercicio — Superavit/Déficit.

Transferéncia de
Superavit/Déficit

Devera ser processada no primeiro (12) dia util de janeiro do ano
subsequente.

Descontos de Vale
Transporte, Ticket
Alimentacdo, Assisténcia
Medica e demais
recuperacgdo de despesas

Deverdo ser contabilizados pelo regime de competéncia. Registra-se a
crédito na conta da despesa correspondente tanto na contabilidade
quanto no orgamento.
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Ajuste de Exercicios
Anteriores

Serdo considerados apenas os decorrentes de efeitos da mudanca de
critério contabil, ou da retificacdo de erro imputédvel a determinado
exercicio anterior, e que nd3o possam ser atribuidos a fatos
subsequentes, entretanto em casos excepcionais, estes deverdo ser
acompanhados de notas explicativas.

Avaliacdo inicial Ativo
Imobilizado

Sdo recomendaveis para as entidades que ndo procederam a partir de
01/01/2009. Os efeitos contabeis serdo registrados como Ajuste de
Avaliacdo Patrimonial.

2.7 - PRESTACAO DE CONTAS

Prestacdo de Contas:
Quadrimestral e Anual

E o instrumento que permite acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
atos e fatos praticados pelos gestores para atender os objetivos
institucionais. £ definido anualmente pelo Conselho Fiscal do SENAR
Adm. Central por meio de resolucéo.

Prestacdo de contas de
Recursos Recebidos

Obedecerd ao estabelecido nos Regulamentos dos Procedimentos para
Celebragdo de Termos de Coopera¢do, Adesdo e Contratos de
Patrocinio. Deve ser observado o regime de competéncia, sendo
necessaria a prestacdo de contas parcial da despesa executada no
exercicio,

3 - FLUXO DE INFORMACOES CONTABEIS

As Informagdes Contdbeis sdo oriundas de eventos como contratagdo direta/licitatdria ou por
eventos gerenciais (folha, encargos e beneficios). Para cada evento contratado (bens ou servicos)
existe um Manual Interno a ser seguido, onde estao dispostos seus fluxos, etapas, responsabilidades
de cada drea envolvida no processo e Checklist processual. Trata-se do MANUAL DE GESTAO DE
CONTRATOS e MANUAL DE GESTAO DE EVENTOS (INSTRUTORIA), ambos aprovados pela
Superintendéncia do SENAR-MA e pela Auditoria Interna da Administracdo Central.

Apos a contratagdo da despesa pelo SENAR-MA, as despesas sdo reconhecidas em sistema
contabil préprio mediante documentag8o vélida exigida e atestada pela gestdo da area envolvida, com
seus prazos especificos dispostos nos Manuais de Gestdo de Contratos e Eventos Instrutoria.

4 - FLUXO X RESPONSABILIDADES

Respeitadas as formas de contratagdo pelo SENAR-MA, basicamente os processos obedecem
a um fluxo e suas responsabilidades pelas dreas envolvidas, a saber:
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SETOR DEMANDANTE Superint.

CONTROLE

Superint.

DEMANDANTE
RECONHECIMENTO

RECONHECIMENTO DA

INTERNO

5 Admlnlstr;tiva

SETOR

DESPESA

Financeira

DA DESPESA

PROCESSO

Solicitagdo de aquisicdo
servigo/mateiral

Realizar as
devidas
corregdes

Autorizar a
despesa e

Despesa
autorizada

- Contratar Despesa, indicando o centro de custo com o

devido rateio e tipo de despesa;

- Solicitar a NOTA FISCAL apos despesa concluida conforme

acordado;
- Registrar a Despesa no TOTV'S;

- Entregar documentacdo vélida e registrada

r

- Analisar a documentacdo
apresentada em conformidade
com as normas do SENAR-MA;

- Encaminhar para pagamento/M

Despesa
conforme

il

Assinar a autorizar
pagamento da despesa

A 4

- Recebimento do documento;

- Registro, pagamento e
arquivamento de documentagdo.
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Legenda por setor

SUPERINTENDENTE

CONTROLE INTERNO

SETOR DEMANDANTE

5 - FECHAMENTO CONTABIL

5.1 - Checklist das Informacdes

Para o fechamento contabil mensal na Regional, deverdo ocorrer as seguintes conferéncias:

Verificar se toda documentacdo (despesa reconhecida e autorizada) esta registrada no
sistema orgamentario/contabil;

Verificar se todas as contas bancarias estdo conciliadas;

Fundo de Caixa devidamente registrado na contabilidade;

Movimentagoes de Almoxarifado devidamente contabilizadas;

Movimentagbes do Imobilizado devidamente contabilizadas, juntamente com suas
respectivas depreciagfes;

Conciliagdo das Contas Contdbeis em geral;

Provisdo de receitas a receber: Contribuicdes Previdenciarias (DARF e GPS), RADI e
Sindical;

Verificar se as receitas de servicos, patrimonial e de recursos de terceiros estio
apropriadas mensalmente;

Verificar se as Provisdes sobre Folha, Encargos, Beneficios, Férias, 132 Saldrio estdo
registrados mensalmente;

Constituicdo de PDD devidas;

Provisdo para Contingéncias devidas;

5.2 — Prazo para o fechamento contabil

A Regional tem como base os prazos anualmente estabelecidos pelo SENAR Central, via de
regra, sendo no 12 dia util do 22 trimestre no ano subsequente ao exercicio em questao.

5.3 - Responsabilidade pelo fechamento contdbil

E de responsabilidade da Geréncia Administrativa Financeira (GEAF) desta Regional o
fechamento contabil anual.
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6 — APURACAO/RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS RETIDOS

Esta Regional é contribuinte substituto federal e efetua as retencdes de seus tributos conforme
legislagdo vigente. Encerradas as conferéncias dispostas no item 5.1 deste manual, é feita a apuracdo
dos tributos retidos, a saber:

* |IRRF
* INSS
e PIS/COFINS/CSLL

Apurados os tributos, o prazo para recolhimento é o estabelecido em cada legislacdo
pertinente, A Regional ndo trabalha com retencdo dos tributos estaduais e municipais, cabendo o
prestador do servigo ou o fornecedor de produtos a responsabilidade pelo recolhimento de seus
tributos diretamente ao fisco.

7 - APRESENTACAO DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

As Demonstragdes Contdbeis do SENAR-MA devera estar em consonédncia com a NBC TSP 11.
Estes sao ratificados na Resolugdo N2 002/19/CD em seu art. 32, assim ficando:

I, Balanco Patrimonial;
Il.  Balango Orgamentirio;
. Demonstracdo do Resultado;
IV.  Demonstracdo dos Fluxos de Caixa (Método Indireto);
V.  Demonstracdo das Mutagbes do Patriménio Liquido;
VI.  Demonstracdo Gerencial da Receita e Despesa (SENAR)
VII. Notas Explicativas.

7.1 - Prazo para apresentagao

A Regional tem como base os prazos anualmente estabelecidos pelo SENAR Central, via de
regra, sendo no 12 dia util do 22 trimestre do ano subsequente ao exercicio em questao.

7.2 — Responsabilidade pela apresentacdo

E de responsabilidade da Geréncia Administrativa Financeira (GEAF) desta Regional a
divulgagdo das Demonstragdes Contabeis obrigatérias, nos termos da NBC TSP 11 .
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8 — APRESENTAGAO DAS PRESTACOES DE CONTAS

As Prestacdes de Contas sdo apresentadas conforme art. 35 da Resolugcdo do Conselho
Administrativo N2 002/19/CD, em conformidade com proposto na Resolugdo do Conselho Fiscal N2
002/2019, de 10/12/2019 do SENAR.

8.1 - Canal de apresentacéo

As prestacdes de contas serdo encaminhadas segundo as diretrizes estabelecidas no canal
virtual “SENAR DOC's".

8.2 -~ Documentagdo exigida (trimestral)

* Balancete Contdbil Analitico consolidado do trimestre;

* Balancete Contébil Analitico consolidado de 12 de janeiro até o Gltimo dia do trimestre em
analise;

* Quadro comparativo de Receita e Despesa orcamentaria, previstas e realizadas, extraidas do
SEO (Sistema de Elaboragdo Orgamentdria);

* Balancete Orcamentario Analitico consolidado de 12 de janeiro até o dltimo dia do trimestre
em andlise;

* Extratos Bancarios das contas corrente e aplicagdo, com as devidas conciliaces;

*  Movimentacdo de Imobilizado;

* Movimentacdo do Estoque;

* Relatdrio de Execugdo Técnica (planejado x realizado);

* Relatério de Auditoria Externa;

* Parecer do Conselho Fiscal;

* Parecer do Conselho Administrativo ratificando e aprovando o Parecer do Conselho Fiscal;

* Atas de Reunido dos Conselhos Fiscal e Administrativo aprovadas no Trimestre;

* Demonstracdes Contabeis apresentadas no item 7 deste manual;

¢ Parecer do Controle Interno;

* Outros documentos contabeis julgados necessarios.

8.3 - Prestacdo de Contas 29 e 32 Trimestres

Para a prestacdo de contas do 29 trimestre, apresentar juntamente a reformulagdo
orcamentdria e do Plano Anual de Trabalho — PAT devidamente aprovados pelos Conselhos Fiscal e
Administrativo. Ja para a prestacdo de contas do 32 trimestre, apresentar juntamente com a Proposta
Orcamentaria e o PAT devidamente assinados e aprovados pelos Conselhos Fiscal e Administrativo.
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8.4 — Prestacao de Contas Final (Encerramento do Exercicio)

Para o encerramento do Exercicio, a documentagao exigida conforme item 3 da Resolugdo do
Conselho Fiscal N2 002/2019 deve conter as seguintes pecas:

* Relatdrio de Gestdo;

» Parecer do Conselho Fiscal Regional;

* Parecer do Conselho Administrativo ratificando e aprovando o Parecer do Conselho Fiscal;

* Demonstracdes Contabeis conforme NBC TSP 11;

* Balancete Contdbil Analitico Consolidado do Exercicio (saldos finais do resultado ja
transferidos);

e Relatorio de Auditoria Externa;

* Relatdrio de Inventario de bens patrimoniais;

¢ Relatdrio de Inventario de estoque de materiais de consumo;

* Outros documentos contdbeis julgados necessarios.

8.5 — Prazo de Apresentagdo

A Regional tem como base os prazos anualmente estabelecidos pelo SENAR Central, definidas
via Resolugdo do Conselho Fiscal.
8.6 — Responsabilidade pela Apresentacdo da Prestagdo de Contas

E de responsabilidade da Geréncia Administrativa Financeira (GEAF) desta Regional o

Fechamento e apresentagdo das prestacdes de contas, nos termos dos itens 2 e 3 da Resolucdo CF/N@
002/2019, de 10/12/2019.

Sdo Luis — MA, 20/12/2019.
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