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PORTARIAN°9 DE 17 DE JUNHO DE 2013.

O Pré-Reitor de Administracio do Instituto Federal do Parana, no uso de suas
atribui¢bes conferidas pela Portaria n® 541 de 12 de setembro de 2011 do Magnifico Reitor,
considerando a necessidade de estabelecer as Normas de Encerramento do Exercicio
Financeiro de 2013, {

RESOLVE:

1° Aprovar as Normas e Instrugdes para o Encerramento do Exercicio Financeiro de
2013, na forma do Anexo, que é parte integrante desta Portaria.

2° Recomendar a rigorosa observéncia dos prazos estabelecidos nesta Portaria.

3° Revogar as disposicdes em contrario.
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NORMAS E INSTRUCOES PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2013
(Instituida pela Portaria n°® 99 de 13 de junho de 2013)

Considerando as normas legais que disciplinam a execucdio orgamentéria ¢ financeira para as
entidades de direito piblico da Administracdo Direta e Indireta, conforme disposto na Lei n°
4.320/64, Lei Complementar n® 101/00, Lei n® 10180/01, Lei n° 11892/08, Lei n® 12708/12,
Lei n° 12798/13, Decreto n° 93.872/86, Decreto n® 6.170/07, Decreto n°® 6.976/2009, Decreto
7.022/09, Decreto n° 7.995/13, Portaria MEC 811/2013, Acdrddo 2.731/08 do Tribunal de
Contas da Unido, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Puablico — MCASP e no Manual
SIAFL

Considerando os prazos ﬁ;‘(ados para os procedimentos de encerramento do exercicio dos
sisternas orcamentario, financeiro, contébil e patrimonial, inclusive para atender a data limite
fixada para registro de empenho em 24 de novembro para descentralizacio de créditos e
01 de dezembro de 2013 para as demais dotactes, conforme Portaria MEC 811/2013, ficam
instituidas as normas e instrugdes a seguir:

ENCERRAMENTO INTERNO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

O encerramento interno da execugfo orgamentdrio-financeira consiste no recolhimento de
todos os créditos or¢amentdrios ndo executados pelas Unidades até o dia 25/10/2013. O
crédito recolhido ficard a disposicdo da administragio superior para a defini¢do de prioridades
da execugfio orcamentéria. Para fins de recolhimento, entende-se por execugdo:

¢ As despesas efetivamente empenhadas.

AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

As Unidades Gestoras Responsidveis — UGR interessadas em adquirir materiais de consumo
ou permanente deverdo encaminhar os processos para registro de empenho por meio do
Moddulo Protocolo do SIPAC (pregdo IFPR) ou por malote (Dispensa, Inexigibilidade ou
Carona) impreterivelmente até o dia 25 de outubro de 2013, devidamente instruidos
conforme as IIP’s 001, 002, 003 e 011.

RESTOS APAGAR

A inscricdo em Restos a Pagar somente serd aplicdvel para os empenhos de despesas
incorridas no ano corrente ¢ pendentes de liquidacdio e pagamento, ou no caso de recursos
destinados a obras e aquisicio de materiais de consumo ou permanente quando iniciada sua
execucio no exercicio corrente ou anterior € pendente de implemento de condigfo, desde que
vigente o prazo estabelecido para o cumprimento da obrigacio assumida pelo credor, em
respeito ao principio da anualidade do or¢amento € 35 do Decreto 93.872/1986:

Art. 35. O empenho de despesa ndo liquidada serd considerado anulado em 31
de dezembro, para todos os fins, salvo quando:



E8E NnsTITUTO FEDERAL b E
PARANA _ Ministério éa Educagdo

I - vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele
estabelecida;

Il - vencido o prazo de que trata o igem anterior, mas esteja em cursos a
liguidacdo da despesa, ou seja de interesse da Administracdo exigir o
cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor;

III - se destinar a atender transferéncias a instituigoes piblicas ou privadas;

IV - corresponder a compromissos assumidos no exterior.
.
A ndo indicag@o pelo Ordenador de Despesa da Unidade Responsavel pela solicitagio do
empenho quanto & fundamentacdo legal para a inscrigio dos Restos a Pagar nao
Processados exigiveis (em liquidacio) e nao exigiveis (a liquidar), resultard no
cancelamento automatico pelo SIAFI do respectivo saldo do empenho.

De acordo com o Inciso 1° do artigo 68 do Decreto 93.872/1986, alterado pelo Decreto
7654/2011, os Restos a Pagar inscritos em 2011 e 2012 na condi¢iio de ndo processados e
ndo liquidados posteriormente terdo validade até 30 de junho de 2013 ¢ 30 de junho de
2014, respectivamente, ressalvadas as situacdes elencadas no inciso 3° do artigo 68 do
Decreto 93.872/1986, que deverdo ser devidamente justificadas pelo Ordenador de Despesa
da UGR interessada, para que haja o desbloqueio e possibilidade de liquidacio apés a data
limite.

Para a inscricio em Restos a Pagar Processados ou ndo Processados exigiveis (em
liquidacdo) e ndo exigiveis (a liquidar) deverdo ser observadas as despesas passiveis de
serem inscritas, conforme a seguir relacionadas:

a) Servicos continuados, referente a fatura do servigo prestado no més de
Dezembro ou meses anteriores, caso necessario;

b) Servicos comprovadamente iniciados em 2013 e ndo concluidos no proprio
exercicio corrente;

¢) Aquisicio de Materiais de Consumo e Bens do Permanente, desde que iniciada
sua execucgfio, mas pendentes de implemento de condigdo para a entrega,
respeitado o prazo de cumprimento assumido pelo credor;

d) Bolsas de Assisténcia Estudantil, Auxilio Financeiro e Pagamentos & Pessoa
Fisica por RPCI, desde que referentes aos valores devidos até o més de
Dezembro de 2013.

e) Para efeito de definicio de Restos a Pagar ndo Processados exigiveis (em
liguidac@o) e nfo exigiveis (a Hquidar), serd considerado Restos a Pagar em
Liguidacdo, as despesas que tenham a sua execu¢do iniciada até 31/12/2013,
conforme § 4° do artigo 68 do Decreto 93.872/96 ¢ suas alteragGes:

§ 40 Considera-se como execugdo iniciada para efeito do inciso I do § 3o:

I - -nos casos de aquisicdo de bens, a despesa verificada pela quantidade parcial
entregue, atestada e aferida; e )
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H - nos casos de realizacdo de servicos e obras, a despesa verificada pela
realizacdo parcial com a medi¢do correspondente atestada e aferida.

A indicagio pelo ordenador de despesa da UGR paraj a inscriciio em Restos a Pagar nio
Processados niio exigiveis (a liquidar) dos empenhos emitidos em 2013 deverd ocorrer até
27/12/2013 por meio de memorando gerado no SIPAC de emiss@o do proprio Ordenador
de Despesa da Unidade Responsavel de forma agrupada, de acordo com o enquadramento
da justificativa de inscrigio constantes nos incisos I a IV do Decreto n® 93.872/1986, contendo
a relagio dos empenhos a serem inscritos e os respectivos subelementos da despesa, com a
declaracfo de responsabilidiade conforme anexo II desta Norma e Instrugdo do Encerramento
do Exercicio.

A‘indicagfio pelo ordenador de despesa da UGR para a inscri¢gio em Restos a Pagar nao
Processados exigiveis (em liquidacfio) de empenhos emitidos em 2013 deverd ocorrer até
27/12/2013 por meio de criagio de documento no médulo Protocolo do SIPAC com o envio
da nota fiscal que comprova que o servigo/material foi recebido pela Unidade Responsivel,
porém que ainda néo foi possivel a sua verificagio e confirmagdo integralmente ¢ que o ateste
serd realizado em 2013.

A unidade que verificar a descontinuidade do servigo ou de ndo ter sido cumprida pelo
fornecedor de bens de consumo e permanente a obrigacio da entrega dos referidos bens no
prazo assumido na contratagio deverd solicitar a anulagdo/cancelamento dos empenhos de
responsabilidade de sua UGR, e encaminhar a solicitagdo de anulacio/cancelamento de
registro de empenho até 27 de dezembro de 2013, por meio do SIPAC se o processo estiver
na DCOF ou no préprio processo, quando o mesmo se encontrar na UGR, considerando
0s pagamentos em curso, ¢ ainda ndo efetuados.

A reinscri¢do de Restos a Pagar nédo Processados dos exercicios de 2011 e 2012, dependera de
justificativa fundamentada pelo ordenador de despesas da UGR, com a motivagéo pela n&o
execugdo do valorfsaldo até o exercicio de 2013, e que deverd ser encaminhada por
memorando gerado no SIPAC com autenticagfio do préprio Ordenador de Despesa da Unidade
Responsdvel até 27/12/2013.

Nio serdo inscritos em Restos a Pagar niio Processados empenhos referentes a despesas
com didrias, ajuda de custo e suprimento de fundos.

As despesas relativas a prestacio de servicos ja existentes e destinados a manutencio da
administraciio piblica federal, consideram-se compromissadas apenas as prestacdes
cujos pagamentos devam ser realizados no exercicio financeiro, conforme cronograma
pactuado, conforme Paragrafo Unico do artigo 121 da Lei n® 12.708 de 17 de agosto de
2012, LDO 2013.

Contratos e convénios com prazo expirado nio serido inscritos em Restos a Pagar,
independentemente, de possuirem saldo de empenho.
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LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Os documentos para liquidacdo e pagamento deverfio ser encaminhados via SIPAC a
Diretoria de Contabilidade, Orgamento e Finangas até o dia 10 de dezembro de 2013, com
excecio dos documentos para liquidacio e pagamento de Bolsas, que deverdo ser
encaminhados via SIPAC até o dia 06 de dezembro de 2013.

O prazo limite para lancamento de didrias mo SCDP é 10/12/2013, pois os pagamentos
deverdo ocorrer no exercicio corrente, uma vez, que no € permitido a inscricdo em Restos a
Pagar de despesas empenhadas para didrias.

o

{ - . C el
Importante ressaltar, que 0s processos que atingirem o estagio da liquidagdo em 2013,
havendo disponibilidade financeira, serio pagos no exercicio em curso, caso contririo, serdo
inscritos em Restos a Pagar Processados.

Os pagamentos de bolsas que ndo forem efetuados até o dia 20 de dezembro de 2013, serdo
inscritos em Restos a Pagar Processados, para posterior pagamento no ano de 2013, pois se
houver devolugdo dos recursos financeiros por cancelamento de Ordem Bancdria de
pagamentos efetnados em 2013 no ano subsequente, os saldos nfo poder&o retornar para o
empenho, e os recursos serdo devolvidos ao Tesouro Nacional por GRU.

As notas fiscais referentes as mercadorias e/ou servigos recebidos no exercicio corrente € ndo
encaminhadas para a liquidagdo em tempo hébil, deverdo ser atestadas no ano subsequente.

CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

Independentemente da data fixada para a aplicagfio do suprimento de fundos por meio da
utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, nenhum suprimento devera
exceder a data limite de 30 de novembro de 2013 (§ 1° art. 10 da IIP 005/2011).

O pagamento referente a fatura do Cartéo de Pagamento do Governo Federal encerrada em 30
de novembro de 2013, serd paga até o dia 06 de dezembro de 2013.

Apés o pagamento, o processo administrativo serd encaminhado para a UGR a que pertencer
o suprido, para que proceda a prestagdo de contas, e informe até 30 de dezembro de 2013, a
Diretoria de Contabilidade, Orgamento e Finangas a classificacdo das despesas realizadas,
para que sejam efetuados os registros contdbeis necessirios no exercicio corrente.

CONVENIOS E DESCENTRALIZACOES DE CREDITOS

As unidades deverfio encaminhar os processos para registro de empenho, liquidagio ¢
pagamento com a utilizagdo de recursos oriundos de convénios efou descentralizagdo de
créditos até o dia 01 de novembro de 2013.

Os recursos que nio tenham sido empenhados e os empenhados que ndo sejam passiveis de
inscricdo em Restos a Pagar até o prazo limite acima estipulado, deverdo ser devolvidos as
respectivas concedentes. '
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ALMOXARIFADO

Os almoxarifes das UGR, devidamente designados em Portaria, deverao finalizar no SIPAC
o Relatério de Movimentagio do Almoxarifado — RMA referentes ao més de dezembro até o
dia 20 de dezembro de 2013, considerando os processos de aquisicdes de materiais de
consumo (3339030) enviados para a liquidagdio até o dia 10 de dezembro de 2013.

De acordo com o saldo remanescente em almoxarifado constante no RMA do més de
dezembro de 2013, a UGR dever4 proceder a Tomada de Contas do Almoxarifado, levantando
o inventdrio do material de consumo, com a verificagiio do saldo fisico existente, contendo a
descri¢do analitica dos materi‘ais, a indicagdo do grupo de despesa € o subeiemento, o valor
unitério e total, e encaminhar & Diretoria de Contabilidade, Orgamento e Finangas até o dia
30 de dezembro de 2013.

O processo de Tomada de Contas devera ser instruido com os seguintes documentos:

Cdpia da Portaria que designou a Comissiio de Tomada de Contas;

Copia da Portaria que designou o almoxarife responsével pela UGR;

Inventirio do material de consumo, de acordo com as orienta¢des acima;

Relatério da Comissdo de Tomada de Contas com parecer conclusivo sobre os valores
apurados em almoxarifado.
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ANEXOI

TABELA DE PRAZOS - ENCERRAMENTO DOQ;EXERCiCIO 2013
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ANEXO 11
INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE

-

i

Em atendimento ao Decreto n° 93.872/86, e suas alteragles, ¢ § 1° do Art. 1° da Lei
Complementar 101/2001, declaro que as notas de empenho abaixo relacionadas devem ser
inscritas em Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar e que atendem as Normas e Instrugdes
para o Encerramento do Exercicio de 2013, instituidas pela Portaria 099 de 17 de junho de
2013:

N° NOTA DE EMPENHO : SALDO A INSCREVER

AANEXXXXXX RS$ -

Curitiba, 27 de dezembro de 2013

NOME:
CPF N*:
ORDENADOR DE DESPESAS
UGR:
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