INSTRUCAO CONFE N° 17, de 11 de fevereiro de 1976

ORIENTA OS CONSELHOS REGIONAIS DE
ESTATISTICA QUANTO NOS PROCEDIMENTOS
CONTABEIS PREVISTOS NA RESOLUCAO CONFE n°
48, DE 11 DE FEVEREIRO DE 1976.

O CONSELHO FEDERAL DE ESTATISTICA, no uso de suas atribuicbes
legais e tendo em vista o estabelecido no art. 2° da Resolugdo CONFE n° 48, de
11.02.1976,

Expede a seguinte orientacdo para procedimentos contabeis dos Conselhos
Regionais de Estatistica (CONRE):

| — O Sistema de Centralizagdo de Contabilidade dos Conselhos Regionais
de Estatistica (CONRE) obedecera ao método das partidas dobradas, sendo os fatos
contabeis registrados em livros proprios, na forma da legislacéo vigente:

Il - A Contabilidade dos CONRE serd aberta no CONFE com base nos
Balancos Patrimoniais do Exercicio de 1975, ficando as alteracdes, porventura existentes,
a cargo da Assessoria Contabil do CONFE;

1l — O movimento financeiro dos CONRE devera encerrar-se no ultimo dia de
cada més, durante o periodo de janeiro a novembro;

IV — O movimento financeiro dos CONRE, no més de dezembro, encerrar-se-
a no dia 5 (cinco) desse mesmo més;

V — Os CONRE enviardo ao CONFE as segundas vias de todos os
documentos de Despesa e Receita, 0s extratos das contas-correntes bancarias, relacao
dos cheques emitidos durante o0 més, mencionando numero de cheque, data da
emissao, nome do favorecido e valor, até o dia 5 (cinco) do més subsequente ao vencido,
exceto para o0 més de dezembro, em que tais documentos serdo encaminhados ao
CONFE até o dia 10 (dez) desse més (anexo I);

VI — Os CONRE que mantém Delegacias remeterdo copias dos extratos das
contas-correntes bancarias mantidas por elas, informando, discriminadamente, a Receita
arrecadada e a Despesa efetuada (anexo Il);



VIl — As Propostas Or¢camentarias dos CONRE, para o Exercicio seguinte,
deverdo ser remetidas ao CONFE, até o dia 30 (trinta) de junho, para apreciacao
preliminar por sua Assessoria Contabil e serdo devolvidas aos CONRE para aprovacdo e
publicacao, retornando ao CONFE para as providéncias finais;

VIII — As segundas vias dos documentos de Despesa conterao:

a) Se de material adquirido, o “autorizo” do Presidente, a declaracdo de recepgédo do
material, a classificacdo orcamentaria e indicacdo do numero do cheque de pagamento,
sua data, Banco e Agéncia, por carimbos préprios (anexo lll);

b) Se de prestacao de servigos, o “autorizo” do Presidente, a declaracéo de
prestacao de servicos, a classificacdo orcamentéaria e indicacdo do numero do cheque de
pagamento, sua data, Banco e Agéncia, por carimbos préprios, além da identificacéo,
endereco, numero da carteira de identidade de érgdo que a emitiu, se profissional ndo
autbnomo e, se autbnomo, o carimbo instituido pela Receita referente ao Imposto Sobre
Servigos — ISS (anexos Il e 1V);

IX — Assinardo sobre os carimbos mencionados nas alineas a) e b) do inciso
VIIl as pessoas designadas pelo Presidente do CONRE, exceto o de “autorizo” , que sera
assinado pelo préprio;

X — As PrestacOes de Contas das Caixas Rotativas deverdo apresentar as
despesas listadas e classificadas e, no encaminhamento, devera ser indicado o
adiantamento que esta sendo comprovado (anexo V e VI);

Xl — Ao encerramento do Exercicio Financeiro, em 5 (cinco) de dezembro,
nao ficardo remetidas quaisquer importancias em maos de terceiros, fazendo-se as
Prestacdes de Contas até aquela data (Caixa Rotativa, agentes pagadores, adiantamentos
para viagens etc..);

XII — Entendem-se por documentos contdbeis 0s seguintes comprovantes:

a) De recebimentos — talGes-recibo ou outro qualguer comprovante
de recebimento de recursos financeiros para 0 CONRE;

b) De pagamentos — recibos de prestagdo de servigos, notas fiscais,
notas de compras, folhnas de pagamentos, folhas de “jetons” , guias de remessa de cotas-
partes do CONFE e do FUMCE , guias de recolhimentos a instituicdes (FGTS, INPS,
PASEP, Tesouro Nacional, Imposto de Renda), recibos de depdsitos bancéarios ou
quaisquer outros comprovantes de aplicacdes financeiras pelo CONRE;

c) Documentos de extra-caixa — todo e qualquer documento que
resulte na modificacdo da posicdo contabil, isto é, oficio, inscricdes, de débitos ,
cancelamentos de débitos ou de créditos, dividas ativas, alienacdes de bens patrimoniais,
créditos suplementares do FUMCE etc..;



XIII — A documentacéo contabil de Despesa devera ser remetida ao CONFE
listada, classificada e numerada, seguidamente, no Exercicio Financeiro (anexo VII);

XIV — A documentacdo contabil de Receita — taldes-recibos ou outros
documentos de recebimento — sera remetida ao CONFE listada por nimero de taldo e
totalizando a arrecadagcao de més (anexo VIII);

XV — Os CONRE deverao informar, quando da primeira remessa de
documentos, a constituicdo dos valores registrados no Balan¢co Patrimonial ao nivel mais
analitico possivel;

XVI — O CONFE informara a posi¢cdo mensal dos fatos contabilizados, assim
como remetera os Balancetes trimestrais , para confronto com a Contabilidade do
CONRE, ap6s o que serdo examinados pela CTCO e pelo Plenério, fazendo-se o
encaminhamento ao CONFE para analise e parecer final, adotando-se procedimento
idéntico para a Prestacéo de Contas, no que couber;

XVII — Disposi¢des finais:

a) O Sistema de Centralizacdo de Contabilidade dos Conselhos
Regionais de Estatistica (CONRE) funcionard no CONFE, paralelamente aos servicos
normais de Contabilidade dos CONRE, até o encerramento do Exercicio Financeiro de
1976, apds o que sera expedida nova orientacdo sobre os procedimentos contabeis dos
Conselhos Regionais de Estatistica;

b) Apés o registro dos fatos contdbeis pela Assessoria Contébil do
CONFE, nos livros préprios de folhas soltas, serdo enviadas aos CONRE coépias das
folhas contabilizadas;

c) As divergéncias contabeis acaso existentes serdo comunicadas
aos CONRE através da Folha de Ocorréncia (anexo 1X);

d) O Presidente do CONRE, como ordenador de despesas, é
responsavel pela habilidade da documentacéo contabil a ser remetida ao CONFE;

XVIII — Os documentos contabeis objeto desta Instrugéo, relativos aos meses
de janeiro e fevereiro, serdo encaminhados ao CONFE até o dia 10 (dez) de mar¢o do
corrente ano;

XIX — Os fatos contabeis nao previstos nesta Instrugao , quanto ao Sistema
de Centralizacdo de Contabilidade dos Conselhos Regionais de Estatistica (CONRE),



serdo resolvidos pelo Conselho Federal de Estatistica (CONFE),

Sala das Sessdes, 11 de fevereiro de 1976

Anchizes do Egito Lopes Gongalves
PRESIDENTE

Aprovada na Sessao Ordinaria n® 575, de 11.02.1976.



ANEXO |

MODELO DE RELACAO DE CHEQUES EMITIDOS

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO

RELACAO DE CHEQUES EMITIDOS N°

MES DE DE 19

CHEQUE N° DATA DO CHEQUE FAVORECIDO VALOR CR$

TOTAL OU A TRANSPORTAR.....ccoiiiiieeeeiiieiiieeeiiis

(LOCAL E DATA)

(Nome, assinatura e cargo do funcionario)

(Nome e assinatura do PRESIDENTE do CONRE)



ANEXO I

MODELO DE RELACAO DE RECEITA E DESPESA DAS DELEGACIAS

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO

RELACAO DE RECEITA E DESPESA DA DELEGACIA DO CONRE

DA REGIAO, EM ESTADO DE
MES DE DE 19
DOCUMENTOS VALOR DOCUMENTOS VALOR
DE Cr$ DE Cr$
RECEITA DESPESA
TOTAL OU A TOTAL OU A
TRASPORTAR TRANSPORTAR

Observacao: Nao serdo anexados a este documento os comprovantes da Receita e de
Despesa, por integrarem os Anexos VIl e VIII.

(Nome, assinatura e cargo do funcionario responséavel)

(Nome e assinatura do PRESIDENTE DO CONRE)



ANEXO IlI

MODELOS DE CARIMBOS PARA USO NOS DOCUMENTOS CONTEBEIS DE
DESPESA.

1) Autorizacao de pagamento, pelo Presidente:
AUTORIZO
Em,...... locooid......
(Nome e assinatura)

PRESIDENTE

2) Declaracao de recepcgao de material:

Declaro que recebi o material constante desta nota
Em.....[ ....... [eeee..
(Nome, assinatura e cargo do responsavel)
3) Declaracdo de prestacéo de servicos:
Declaro que foram prestados 0s servicos constantes neste documento.

Em....... l....... -
(Nome, assinatura e cargo do responsavel)

4) Classificacdo Or¢camentaria do documento:
Classificacdo Or¢camentéria
Rubrica:-------------=-------

(Nome, assinatura e cargo do responsavel)

Obs: Entenda-se por “Rubrica” o cédigo da Conta no Orgamento do CONRE

5) ldentificacdo de cheque emitido para pagamento:

Pago pelo cheque n° ----------------
De......[....... [oeeee. , do Banco

S.A. Agéncia

(Nome, assinatura e cargo do responsavel)




ANEXO IV

MODELO DE RECIBO DE PRESTACAO DE SERVICOS

RECIBO
Cr.iee e
B Recebi do CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA ............
REGIAO aimportanciade CrS.........ccccccvvvvvveviennennn. (por extenso), referente ao pagamento
PElOS SErVIGOS .....cooeieiiiiiiiieeee e prestados aquele Conselho durante o més de

(Local e data)

(Nome e assinatura do favorecido)

Descontado: Imposto de Renda
(Art. 8° do Decreto n°® 401, de 30.12.69)......ccevvveeeeriiiiiinneennnns Cr. e
LiquIdO @ rECEDET........uueiiiiiiiieeeeeeeeeee e Crd..coiiiiieieiee,

Identificacéo do favorecido
Ou carimbo do ISS.



ANEXO V

MODELO DE PRESTACAO DE CONTAS DE CAIXA ROTATIVA

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO

De: (responsavel pela Caixa Rotativo)
Ao:  Sr. Contador

Assunto: Prestacdo de Contas
Senhor Contador,

Com o presente passo as maos de V.S? os documentos correspondentes
aos gastos efetuados com recursos da Caixa Rotativa, no més de de 19 ,

no montante de Cr$ (por extenso).

Estas despesas foram realizadas por conta dos recursos recebidos
em de de 19

Solicito que, ap6s o exame da documentacdo, seja providenciado o
reembolso da importancia despendida.

(Local e data)
(Nome e assinatura do funcionério)
Parecer do Contador
Examinados os comprovantes de despesa, verifica-se que foram observados
0S preceitos e normas usualmente aceitos em processo dessa natureza, razdo por que
sou de parecer que a Prestacdo de Contas estd em condicdo de ser aprovada, podendo
ser efetuado o reembolso das despesas pela Caixa Rotativa.
(Local e data)
(Nome e assinatura do contador)
Aprovo a despesa e concedo a reintegralizacdo do crédito, na importancia de Cr$

(por extenso), através do Cheque n° , de de 19

(Nome e assinatura do PRESIDENTE)



ANEXO VI

MODELO DE DISCRIMINACAO DAS DESPESAS COM RECURSOS DA CAIXA
ROTATIVA

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO
PRESTACAO DE CONTAS DA CAIXA ROTATIVA DO MES DE 19 (COM
EXEMPLO)
N° DE NATUREZA DA DESPESA VALOR CLASSIFICACAO
ORDEM CR$ ORCAMENTARIA
1 Café...veeeeeeeeeeeee, 225,00 3.1.1.4-01
2 E.CT. i 312,00 3.1.1.3-07
3 Farmacia............coee.... 6,50 3.1.1.4-01
4 Copias XeroX................ 28,40 3.1.1.3-10
Total ou TranSPortar ............cccvvvieiiiiieeeiieeeeeeeeeeee, CR$ 571,90

(Local e data)

(Nome e assinatura do responsavel)



ANEXO VIl
MODELO DE RELACAO DE DOCUMENTOS DE DESPESA (COM EXEMPLO)

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO

RELACAO DE DOCUMENTOS DE PAGAMENTO Ne°

MES DE DE 19
N° DE ESPECIFICACAO CHEQUE VALOR CLASSHHCAQAO
ORDEM Ne CR$ ORCAMENTARIA
1 Papelaria "X” — Nota Fiscal
N° 528 0031258 1.000,00 3.1.1.2-01
2 VARIG S.A. — “Ticket” N°
1.313.427 0031259 1.620,00 3.1.1.3-01
Total ou a Transportar...........ccceeeeevcvvveeeeeieeeeeens CR$ 2.620,00

OBSERVACOES:

(Local e data)

(Nome, assinatura e cargo do funcionario)

(Nome e assinatura do PRESIDENTE DO CONRE)



ANEXO VI
MODELO DE RELACAO DE DOCUMENTOS DE RECEITA (COM EXEMPLO)

CONSELHO REGIONAL DE ESTATISTICA (CONRE) DA REGIAO

RELACAO DE DOCUMENTOS DE RECEBIMENTO N°

MES DE DE 19
N° DE ESPECIFICACAO VALOR
ORDEM CR$
1 Talbes-recibo n°s 727/812 12.324,12
3 Recibo de restituicdo de pagamento
feito a maior........cccceeeveeiieeeeeeennnnn, 500,00
Total ou a Transportar ................... 12.824,12

Observacdes: O documento n° 2 refere-se a pagamento feito a maior a Empresa X,
agora reembolsado pelo cheque n® 312.415 do Banco Real S.A.

(Local e data)

(Nome, assinatura e cargo do funcionario)

(Nome e assinatura do PRESIDENTE DO CONRE)



ANEXO IX

MODELO DE FOLHA DE OCORRENCIA (COM EXEMPLO)

CONSELHO FEDERAL DE ESTATISTICA (CONFE)

Rio de Janeiro, de de 19

Do: Presidente do CONFE
Ao: Presidente do CONRE da Regido

Assunto: Regularizacéo contabil

Senhor Presidente,

Levamos ao conhecimento de V.S? que constatamos a (s) ocorréncia
(s) discriminada (s) a seguir:

FOLHA DE OCORRENCIA N°

DOC. N° CARACTERIZACAO DA OCORRENCIA INDICACAO DA
CORRECAO
20 Documento de Caixa Rotativo do més de janeiro Classificar na rubrica
/96, classificado errbneamente na rubrica 3.1.1.3-05
3.1.1.3-04

Encarecemos a V.S2 determinar a correcéo da (s) falha (s) apontada (s).

(Nome e assinatura do Assessor Contabil do CONFE)

(Nome e assinatura do Presidente do CONFE)



