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B A S E « Portaria MEC n.° 2/2025

LEG B L « Instrugd@o Normativa 39/2025-REIT-PROAD

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

- MCASP 11¢ edicéo

+ Macrofuncgdo SIAFI 020317 - Restos a Pagar

« Macrofuncgdo SIAFI 020318 - Encerramento do
Exercicio

« Macrofuncdo SIAFI 020315 - Conformidade Contdbil



CALENDARIO

Prazo Maximo Procedimento
21/11/2025 Devolucdo dos créditos ndo empenhados d Reitoria
08/12/2025 Entrega do processo de inventdrio do Almoxarifado, apds andlise da drea responsdvel

pelo Almoxarifado

Envio do processo de inventdario do Alimoxarifado, apds ajustes contdbeis, a Diretoria de

12/12/2025 . . <
h2/ Suprimentos para consolidagdo dos resultados

* Indicagdo, pelo Ordenador de Despesas, para inscrigdo em restos a pagar ndo
16/12/2025 processados a liquidar e em liquidagdo.

+ Devolugdo dos créditos dos empenhos ndo indicados para inscricdo em RPNP a
liquidar e em liquidagdo



CALENDARIO

Prazo Maximo Procedimento
17/12/2025 Entrega do RMA e RMB & drea de Contabilidade de cada Unidade

« Entrega da prestagdo de contas dos Suprimentos de Fundos & drea de
22/12/2025 Contabilidade de cada Unidade

+ Prazo para solicitagdes de didrias e passagens

Prazo para autorizagdes das solicitacdes de didrias e passagens (Proponente, OD e
26/12/2025 : :
Autoridade Superior)

Reemissdo de Ordens Bancdrias Canceladas (desde que a assinatura das OB’s seja

29/12/2025 realizada até 14h)



CALENDARIO

Prazo Méaximo Procedimento

+ Data limite para realizagdo de DARF Numerado Agregado, por meio da transagdo
29/12/2025 INCAGREG
» Devolugdo de recursos financeiros & Reitoria

30/12/2025 Data limite para realizar o INCAGREG

+ Atualizag@o do Rol de responsdveis
+ Fechamento do SIAFI para as Unidades Gestoras
- Cancelamento automdtico (pela CCONT/STN) de Restos a Pagar a Liquidar
31/12/2025 Bloqueados e de Restos a Pagar em Liquidagdo Bloqueados
+ Desbloqueio dos Restos a Pagar N&o Processados de 2019 a 2022 que se referirem a
Contratos Plurianuais, que serdo excetuados do processo de cancelamento
automatico, de acordo com o Pardagrafo Gnico do Art. 105 da Lei 14.133/2021



CALENDARIO

Prazo Maximo Procedimento
07/01/2026 Inscricdo em restos a pagar pela STN
08/01/2026 Envio do Relatério de Inconsisténcias e Declaragéo do Contador ao DCF

Envio das informagées de pagamento de bolsas realizados aos servidores internos e
17/01/2026 pagamentos aos contribuintes individuais, pagos via SIAFI, referente aos programas e
projetos executados no ano de 2025

- Conformidade de Registro de Gestdo (lancamentos 2025)

20/01/2026 « Conformidade Contdbil de UG



RESTOS A PAGAR




WSS pARAINDICAGAO DOS

EMPENHOS EM RPNP

1. EMISSAO DOS RELATORIOS NO TESOURO GERENCIAL

Relatorios Consultas Relatdrios de 26000- MEC O3F;éggiitsu;os
Compartilhados Gerenciais Bancad CEFETS
Encerramento
158147 - - Encerramento ki
26402 — IFAL Reitoria Contabilidade do Exercicio do Ezn;)ezrgluo




BEED PARA INDICACAO DOS
EMPENHOS EM RPNP

v (— Encerramento de exerci... » > Encerramento do Exercicio 2025 Q Fabianna Domingue
Conferéncia de NE Indicados em RP - **GERINDRP** Controle da Indicacdo de NE para Inscricdo em RP
— Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante — Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante

Modificado:
31/10/25 13:39:3

Modificado:
31/10/25 13:39:3

Controle da Indicacao de NE para Inscricao em RP - Lista de NE para Inscricao em RP (a Liquidar e em
Indevidos Liquidacao)
_IZ_ — Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante _:'_ o Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante
—r— — Modificado: —— — Modificado:
—— 31/10/25 13:39:3 = 31/10/25 13:48:02
Diarias, Ajuda de Custo e Suprimento de Fundos — CONTA 622920101
Restos a Pagar Ndo Processados por UG Restos a Pagar Ndo Processados - Reitoria
— Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante I Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante
== Modificado: —— Modificado:
—_—— 31/10/25 13:39:3 —_——— 31/10/25 13:39:39
Restos a Pagar Ndo Processados BLOQUEADOS por UG
— Proprietario: Fabianna Domingues Lins Cavalcante

Modificado:
31/10/25 13:39:39




NAO DEVEM SER
INSCRITOS EM RPNP

DIARIAS

SUPRIMENTO DE FUNDOS

AJUDA DE CUSTOS




EMPENHOS NAO INDICADOS
DEVERAO SER ANULADOS E
DEVOLVIDOS OS RESPECTIVOS

CREDITOS A REITORIA ATE
16/12/2025




O registro da indicagcdo em RPNP a Liquidar
ocorrerd pela Secretaria do Tesouro Nacional -
STN no dia 07 de janeiro de 2026, com base no

saldo das contas 62292.01.01 - Empenhos a

Liquidar e 62292.01.02 - Empenhos em
Liquidacdo



E de interira

responsabilidade do
4 Ordenador de Despesas do
¢ campus, o
acompanhamento e a

inscricdo dos empenhos em
restos a pagar




REINSCRICAO
DOS EMPENHOS

INSCRITOS EM
RPNP




VALIDADE EMPENHOS INSCRITOS EM
RPNP A LIQUIDAR

2 O 1 9 e Validade 31/12/2023
2020 » Validade 31/12/2023

e N3o serdo cancelados até ser publicado dispositivo
2021 legal (Oficio-Circular 48/2023/GAB/SPO/SPO-MEC,
de 12/06/23)

g~

e Validade 31/12/2025

Bloqueados em 30/06/2025
Validade até 31/12/2026




EMPENHOS RPNP BLOQUEADOS PELO
DECRETO 93872/86 - 2023

Art. 105 da Lei n° 14.133, de 2021 Pardagrafo Unico. Ndo serdo objeto de
cancelamento automatico os restos a pagar vinculados a contratos de
duracgéo plurianual, sendo depois de encerrada a vigéncia destes, nem
os vinculados a contratos rescindidos, nos casos dos §§ 8° e 9° do art. 90
desta Lei. (incluido pela promulgagéo de partes vetadas da Lei n° 14.770,
de 2023).



SUPRIMENTO
'DE FUNDOS




PRAZOS MAXIMOS

Envio da Prestag¢do de Contas

22(12/2025
Reclassificagdo SIAFI

31/12/2025



CONTA CONTABIL

21.891.36.09 E 21.891.36.10

Somente o valor da fatura com
vencimento em Janeiro/2026



SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

DIARIAS E
PASSAGENS




As demandas de didrias e passagens, que serdo utilizadas até o final
do exercicio de 2025, deverdo ser solicitadas até o dia 22 de
dezembro de 2025

e As didarias solicitadas até o dia 22 de dezembro de 2025 deverdo ser

aprovadas pelo Proponente, autorizadas pelo Ordenador de Despesa
e Autoridade Superior (quando for o caso), até o dia 26 de dezembro
de 2025.

9 Apbs as datas acima os saldos dos empenhos de didrias que ndo
forem utilizados deverdo ser anulados, considerando que ndo podem
ser inscritos em restos a pagar



ORDENS

BANCARIAS




',

PRAZO PARAREEMISSAO =/ | '\

29/12/2025

ASSINATURA REALIZADA
ATE 14H




APOS O DIA 29/12/2025 Z/\

SOMENTE AJUSTE NA CONTA DE
CREDITOS NAO RECLAMADOS

OU DEVOLUCAO PARA O
EMPENHO




ROL DE
RESPONSAVEIS



O Rol de responsdveis é o instrumento por meio do qual sdo registrados
Oos agentes publicos federais, que exercem alguma das naturezas de

responsabilidade estabelecidas em normativo emitido pelo TCU.

O registro do rol de responsdveis deve conter o nome completo, CPF, e-
mail, portaria de designacdo/dispensa da fungdo, identificagcdo do

periodo de gestdo e a identificacdo da natureza de responsabilidade.



ALGUMAS
NATUREZAS

103 - Ordenador de Despesas por Delegagdo de
Competéncias

110 - Responsdvel pela Condormidade de
Registro de Gestdo

137 - Responsdvel pelos atos de gestdo
orgamenntdria

138 - Responsdvel pelos atos de gestdo
financeira

207 - Responsdvel pela Conformidade Contdabil




REGULARIZACOES
CONTABEIS

designed by ‘¥ freepik.com




Evitar saldos irrisorios
Saldos invertidos devem ser corrigidos

Observar o Capitulo da IN que trata das
Regularizagbes Contdbeis

Saldos contdbeis de materiais de consumo devem
estar conciliados e com saldos iguais ao RMA

Saldos contdbeis de bens permanentes devem
estar conciliodos e com saldos iguais ao RMB



Saldos invertidos

Na apropriacdo de notas fiscais de servigos
(contratos continuados), observar se o
empenho na data do registro contdbil da
liquidacdo possui saldo. Caso ndo possuaq,

ndo retroagir a data da liquidacgéo.



CONFORMIDADE
CONTABIL




« O DCF encaminhard até o dia 19 de dezembro, por meio de

Memorando Eletrénico, as ocorréncias observadas na andlise
efetuada utilizando as demonstracées contdbeis no SIAFI e
demais relatérios, além de informar sobre as equacdes
apresentadas na CONDESAUD no SIAFI Web.

- As regularizacées deverdo ser realizadas até o dia 31 de
dezemlbro de 2025.



« Caso ndo sejam efetuadas as regularizagdes até o dia 31 de dezembro,
a area de contabilidade da Reitoria, encaminhard notificacdo ao
agente responsdavel pela area de Contabilidade, para que no prazo de
01 (um) dia Gtil, contado da data do envio, regularize as ocorréncias
apontadas.

« No caso de auséncia de regularizagdo no prazo concedido na
notificacdo, serd realizada abertura de processo administrativo
fundamentado na Portaria Normativa n® 34/2023-REIT, de 10 de fevereiro
de 2023



RELATORIO DE
INCONSISTENCIAS



Deve relatar as inconsisténcias identificadas no més de dezembro,
sendo elas consideradas relevantes ou ndo relevantes,
acompanhadas dos motivos de tais inconsisténcias, com a devida
justificativa e providéncias adotadas para sanda-las

Deve apresentar de forma n&o exaustiva:
| - Restricbes contdbeis consideradas relevantes e incluidas na
Declaracdo Anual do Contador.

I - Restricbes e inconsisténcias contdbeis que nd&o foram
apontadas na conformidade mensal e nem mencionadas na
Declaracdo Anual do Contador;

llI- Auditores do SIAFI-Web (>CONDESAUD) que tenham encerrado
o exercicio com desequilibrios, exceto desequilibrios considerados

irrisérios.



INCONSISTENCIA Saldo contabl néo confere com o RMA

MOTIVO Falta de envio de materiais do campus XXXX

O campus XXXX informou que ndo recebeu o documento da area

JUSTIFICATIVA :
de almoxarifado

Solicitagc@o formal ao campus, porém ndo houve reposta em

PROVIDENCIA
tempo



DECLARACAO
DO CONTADOR



Onde o Contabilista informa, conforme seu julgamento,
com base nas demonstragdes contdbeis, se as
informacdes declaradas estéo de acordo com a Lei
4.320/1964, com o MCASP, com o Manual SIAFI e com as

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor
PUblico.




As informacdes das Demonstragoes

PLENAISEM Contébeis estéio de acordo com os
RESSALVAS normativos, sem dpresentar qualquer

restricdo

COM Devem apresentar os motivos que
impedem a  Declaragdo  Plena
(restricdes contdbeis)

RESSALVAS




ATIVIDADES
FINANCEIRAS



<+ As Unidades com DARFs Agregados apropriados e que
desejam realizar compromissos dinda no exercicio de
2025, deverdo realizd-los no INCAGREG, impreterivelmente
até o dia 29 de dezembro.

% As Unidades deverdo devolver a Coordenacdo de
Finangcas da Reitoria, por meio do mddulo Programacdéo
Financeira do Siafi Web 2025, os recursos financeiros
disponiveis na conta Limite de Saque, incluindo a fonte de

recursos proprios, até o dia 29 de dezembro.



DIVERSOS




Até o dia 17 de Janeiro de 2026
A area de Contabilidade das Unidades e dos responsdveis
pelos programas e projetos, o envio ado DCF, por meio de
Memorando Eletrénico, de planilha contendo as informagdes
necessarias para o preenchimento da Declaragdo do Imposto
sobre a Renda na Fonte — DIRF:
Valores pagos via SIAFI aos servidores internos: nome

completo, CPF, valor total pago a titulo de bolsa no ano



EXTENSAO DE HORARIO DO SIAFI NO MES DE DEZEMBRO

DIA ABERTURA FECHAMENTO
06 - SABADO 08:00 18:00
13 - SABADO 08:00 18:00
20 - SABADO 08:00 18:00
21 - DOMINGO 08:00 18:00
24 - QUARTA 08:00 20:00
25 - QUINTA INDISPONIVEL
26 - SEXTA 08:00 22:30
27 - SABADO 08:00 18:00
28 - DOMINGO 08:00 18:00
29 - SEGUNDA 08:00 23:00
30 - TERCA 08:00 23:00
31 - QUARTA 08:00 23:00



OBRIGADA



