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INSTITUTO .
FEDERAL SERVICO PUBLICO FEDERAL
Alagoas MINISTERIO DA EDUCACAQO

INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 11/2022 - REI T-PROAD (11.01.05)

N° do Protocolo: 23041.048482/2022-11
Macei6-AL, 01 de novembro de 2022.

Estabelece as normas a serem seguidas
no ambito do Ifal quanto aos
procedimentos para encerramento do
Exercicio de 2022.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS,
no uso de suas atribuicées que lhe conferem os artigos 71 e 78 do Regimento Geral
do Instituto Federal de Alagoas, aprovado pela Resolugéo n° 51/CS. de 09/12/2013,
nomeado pela portaria n. 1.915/GR, de 19 de junho de 2019, publicada no DOU em
21/06/20109.

CONSIDERANDO a Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui normas gerais
de direito financeiro para elaboragé&o e controle dos orcamentos e balan¢os da Uni&o,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

CONSIDERANDO o Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispbe
sobre a unificacao dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a
legislacdo pertinente e d& outras providéncias.

CONSIDERANDO o Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a
utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, pelos 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, para pagamento de
despesas realizadas nos termos da legislacao vigente, e da outras providéncias.
CONSIDERANDO a Instru¢gdo Normativa TCU n° 84, de 22 de abril de 2020, que
estabelece normas para a tomada e prestacdo de contas dos administradores e
responsaveis da administracdo publica federal, para fins de julgamento pelo Tribunal
de Contas da Unido, nos termos do art. 7° da Lei 8.443, de 1992, e revoga as IN TCU
63 e 72, de 1° de setembro de 2010 e de 15 de maio de 2013, respectivamente.
CONSIDERANDO a Instrugcdo Normativa STN n° 4,de 30 de agosto de 2004, que
dispbe sobre a consolidacdo das instru¢cbes para movimentacdo e aplicacdo de
recursos financeiros da Conta Unica do Tesouro Nacional, a abertura e manutencéo
de contas correntes bancarias e outras normas afetas a administracao financeira dos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

CONSIDERANDO o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 92 edicao.
CONSIDERANDO as Macrofungdo SIAFI 02.03.17 - Restos a Pagar, 02.03.18 -
Encerramento do Exercicio e 02.03.15 - Conformidade Contabil.

R E S OL V E

Art. 1° Fica estabelecido o cronograma, os procedimentos contdbeis e patrimoniais
para 0 encerramento do exercicio 2022.



CAPITULO |
Das Disposi¢des Iniciais

Art. 2° Recomendar a rigorosa observancia dos prazos estabelecidos nesta IN.
Art. 3° Recomendar a abertura de processo administrativo no ambito de cada
Unidade do Ifal, para atendimento do estabelecido nesta IN.

CAPITULO I
Dos prazos para execucéo das atividades

Art. 4° Os procedimentos e prazos maximos estabelecidos poderdo ser modificados
guando da publicacdo da norma especifica no ambito do Ministério da Educac&o.

Prazo
Maximo
16/12/22 Entrega do RMA e RMB a area de Contabilidade de cada Unidade

16/12/22 Entrega da prestacao de contas Suprimento de Fundos a area de
Contabilidade de cada Unidade

16/12/22 Prazo para solicitacao de diarias e passagens
Indicacao pelo Ordenador de Despesas para inscricdo em RPNP a
28/12/22 . . L
liquidar e em liquidacéo
Reemissao de Ordens Bancarias Canceladas (desde que a assinatura
das OB's seja realizada até 14h)
30/12/22 |Rol de responsaveis
30/12/22 |Fechamento do SIAFI

06/01/23 I:E)rc1:v|;o do Relatério de Inconsisténcias e Declaracao do Contador ao

Procedimento

29/12/22

CAPITULO Il
Restos a Pagar

Art. 5° Restos a Pagar ndo Processados - RPNP, sdo despesas empenhadas mas
ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

Art. 6° Indicagdo dos empenhos para inscrigao em RPNP

| - previamente a indicagdo dos respectivos empenhos, & area de Contabilidade
devera emitir relatério disponivel no Tesouro Gerencial, na pasta
Contabilidade/Encerramento do Exercicio 2022, com nome Lista de NE para
inscricdo em RP; com todos os empenhos para analise:

a) do Fiscal do Contrato, para indicacdo dos empenhos e do valor que devera ser
inscrito em restos a pagatr;

b) da &rea de almoxarifado com a indicagdo dos empenhos que deverdo ser inscritos
em restos a pagatr;

c) do Ordenador de Despesas ou pessoa legalmente designada, para andlise e
indicacdo dos empenhos que deverdo ser inscritos em restos a pagar, por meio da
opcao GERINDRP (Gerenciar Indicacédo de Restos a Pagar) no Siafi Web.

Art. 7° Os empenhos que tratam de diarias, suprimento de fundos e ajuda de custos
nao deverao ser inscritos em Restos a Pagar.

Art. 8° O registro da indicacdo em RPNP a Liquidar ocorrera com base no saldo das
contas 62292.01.01 - Empenhos a Liquidar e 62292.01.02 - Empenhos em
Liguidacéo.

Art. 9° Os empenhos néo indicados deverédo ser anulados e devolvidos os respectivos
créditos a Reitoria.



Art. 10. A inscricdo em Restos a Pagar Processados, os quais tratam dos empenhos
liquidados, ocorrera de forma automatica pela CCONT/STN.

Art. 11. Os empenhos inscritos em RPNP a Liquidar, pertencentes a exercicios
anteriores:

| - a &rea de Contabilidade devera emitir relatério no Tesouro Gerencial, na pasta
Contabilidade/Encerramento do Exercicio 2022, com nome Restos a Pagar N&o
Processados por UG, para envio as areas responsaveis para analise e verificacao da
necessidade de manutencdo dos mesmos;

Il - apds andlise das &reas demandantes dos empenhos, proceder os procedimentos
para anulagcdo dos empenhos que nao serédo utilizados em 2023;

Il - anular empenhos com saldos irrisorios;

IV - a reinscricdo dos empenhos de exercicios anteriores, sera feita automaticamente
na transposicéao de saldo.

CAPITULO IV
Almoxarifado e Patrimoénio

Art. 12. As areas de Almoxarifado de cada Unidade deverdo encaminhar as areas de
Contabilidade, até o dia 16 de dezembro de 2022, o Relatério de Movimentacdo do
Almoxarifado - RMA, referente ao més de dezembro.

Art. 13. ApGs emissdo e envio do RMA a area de Contabilidade e Financas, nao
poderdo existir entradas ou saidas nos setores de Almoxarifado.

Art. 14. As areas de Patrimonio de cada Unidade deverdo encaminhar as areas de
Contabilidade, até o dia 16 de dezembro de 2022, o Relatério de Movimentacéo de
Bens- RMB, referente ao més de dezembro.

Art. 15. As Comissdes de Inventario Anuais deverdo observar os prazos definidos
pelos Manuais de Procedimentos de Inventarios Anuais de Almoxarifado e
Patrimonio, aprovados pelas suas respectivas Portarias e normativos.

Art. 16. ApGs emissdo e envio do RMB a area de Contabilidade e Financas, nédo
poderdo existir entradas ou saidas nos setores de Patriménio.

CAPITULO V
Suprimento de Fundos

Art. 17. Suprimento de Fundos, é a entrega de numerério a servidor, usado para as
despesas que nao possam aguardar o tempo necessario para o ciclo normal de um
dispéndio, com prazo certo para aplicacdo e prestacdo de contas.

Art. 18. O servidor detentor de suprimento de fundos devera encaminhar a prestacao
de contas a area de Contabilidade da sua Unidade até o dia 16 de dezembro de
2022, para fins de andlise e registro contabil dos valores aplicados.

| - a reclassificacdo de despesas s6 podera ser realizada no SIAFI do exercicio em
gue foi concedido o suprimento de fundos;

Il - a conta 21891.36.09 (Saque - Cartdo de Pagamento do Governo Federal) e
21891.36.10 (Fatura - Cartdo de Pagamento do Governo Federal), deverdo conter
somente o0s valores relativos a fatura a vencer no exercicio de 2023.

CAPITULO VI
Diarias e Passagens

Art. 19. As demandas de diarias e passagens que serdo utilizadas até o final do
exercicio de 2022, deverdo ser solicitadas por meio do Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens - SCDP, até o dia 16 de dezembro de 2022.

Art. 20. Apds a data acima os empenhos serdo anulados, considerando que nao
podem ser inscritos em restos a pagar.



CAPITULO VII
Ordens Bancérias Canceladas

Art. 21. A regularizagdo de ordem bancaria cancelada devera ser realizada até o dia
29 de dezembro, em caso de reemissdo. ApOs essa data apenas devera ser
realizada devolucéo do valor ao empenho.

Art. 22. Fica vedada a reemissao das ordens bancarias canceladas apos o dia 29 de
dezembro, visto a inobservancia em exercicios anteriores quanto aos prazos para
assinatura eletrénica das ordens bancérias, causando inconsisténcias e restricdes
contabeis facilmente sanadas.

Art. 23. Apos o dia 29 de dezembro a regularizacdo deve ocorrer por meio de registro
na conta contabil de Créditos Ndo Reclamados, e em janeiro de 2023 devera ser
efetuada a reemissédo. O empenho utilizado devera ser indicado em restos a pagar,
conforme o] caso.

CAPITULO VI
Rol de Responsaveis

Art. 24. O Rol de responsaveis € o instrumento por meio do qual sdo registrados 0s
agentes publicos federais, que exercem alguma das naturezas de responsabilidade
estabelecidas em normativo emitido pelo TCU.

Art. 25. As areas de Contabilidade de cada Unidade do Ifal deveréo atualizar o Rol de
Responsaveis até o dia 31 de dezembro de 2022 conforme Instrucdo Normativa do
TCU n° 84/2020, observar a Orientacdo Contabil n.° 005/DCF, de 02 de marco de
2 0 2 0

CAPITULO IX
Regularizacbes Contabeis

Art. 26. Os saldos irrisérios devem ser evitados e os saldos invertidos deverao ser

corrigidos.

Art. 27. As contas contabeis abaixo relacionadas devem ser analisadas, observando

a recomendacao para cada conta:
Conta Contabil Recomendacéao

11112.20.01 - Limite de
Saque com vinculacdo de N&o devera existir saldo na fonte 0190 vinculacao 987
pagamento

11381.06.00 - Valores em N&o pode haver saldo, exceto se constatada a evidéncia
transito realizaveis a curto |de que se trata de valor sujeito a tratamento dependente
prazo de outro fato correspondente ou em transito.

11550.00.00 - Materiais em

n N&o poderao abrigar saldos de longa data
trnsito

Deverao ter seus saldos conciliados com o inventario
11561.01.00 - Estoques levantado no final do exercicio, ou com o RMA (o que

vier por ultimo)

Deverdo ter seus saldos conciliados com o inventario
12311.00.00 - Bens Moveis levantado no final do exercicio, ou com o RMB (o que

vier por ultimo)

12311.99.05 - Bens moveis Nao poderéo abrigar saldos de longa data

em transito
12321.06.01 - Obras em Devera conter apenas os valores de obras ainda nao
Andamento concluidas até a data do encerramento do exercicio.

21111.01.02 - Décimo



terceiro salario a pagar N&o devera conter saldo
21891.36.01 - GRU -

Valores em transito para N&o devera conter saldo
estorno despesa

21891.36.03 - Ordens

o N&o devera conter saldo
bancarias canceladas

21891.36.09 - Saque CPGFO saldo deve corresponder a fatura que né&o foi

recebida/paga
21891.36.10 - Fatura CPGFO sa_ldo deve corresponder a fatura que nédo foi
recebida/paga
81000.00.00 - Todas as Deverdo ter seus saldos conciliados, permitindo que
contas do Grupo seus saldos reflitam a realidade
CAPITULO X

Conformidade Contabil e Conformidade de Gestao

Art. 28. As areas de Contabilidade deverdo registrar, no ambito do SIAFI, os atos e
fatos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial ocorridos até a data limite de
30 de dezembro.

Art. 29. A conformidade contabil do més de dezembro de 2022, devera ser registrada
no prazo estabelecido na Macrofungcéao SIAFI 020318 - Encerramento do Exercicio.
Art. 30. A conformidade de gestédo referente aos langcamentos efetuados em 30 de
dezembro de 2022, devera ocorrer de acordo com o estabelecido na Macrofuncéo
SIAFI 020318 - Encerramento do Exercicio.

CAPITULO XI
Relatério de Inconsisténcias Contabeis e Declaracado do Contador

Art. 31. O contador responsavel da Unidade, deverd emitir o Relatério de
Inconsisténcias Contabeis, constante no Anexo Illl da Orientacdo Contabil n.°
006/DCF, de 31 de agosto de 2020, em conformidade com a Macrofuncdo SIAFI
02.03.15, e encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Financas da Reitoria,
por meio de Memorando Eletrénico, em conjunto com a Declaracdo do Contador
Responséavel (Anexo | e Il), até o dia 06 de janeiro de 2023.

Art. 32. O Relatorio de Inconsisténcias deve relatar as ressalvas registradas no més
de dezembro, acompanhadas dos motivos de tais inconsisténcias, com a devida
justificativa e providéncias adotadas para sanar aquelas reincidentes ao longo do
exercicio.

Art. 33. O contador ou técnico em contabilidade responsavel pela area de
Contabilidade de cada campus do Ifal, e dos programas que tenham contador
responsavel, deverdo emitir declaracdo plena ou com ressalvas, de acordo com o
seu julgamento, com base nas demonstracdes contabeis e restricbes contabeis
apontadas na conformidade do més de dezembro, considerando o seu grau de
relevancia e a materialidade dos valores envolvidos, conforme determinado pela
Macrofungdo SIAFI 02.03.18 - Encerramento do Exercicio, item 8, seguindo os
modelos determinados da Declaracdo Plena ou Declaracdo com Ressalvas, a ser
entregue ao Departamento de Contabilidade e Financas, da Reitoria, até o dia 06 de
janeiro de 2023.

CAPITULO XII
Disposicdes finais



Art. 34. E de responsabilidade dos Ordenadores de Despesa, dos contadores ou
técnicos em contabilidade responsaveis pelas areas de Contabilidade das Unidades
do Ifal, atentarem para:

| - as alteragbes na legislagao pertinente, inclusive aquelas emanadas da Secretaria
do Tesouro Nacional - STN (Orgéo Central do Sistema de Contabilidade Federal e do
Sistema de Administracdo Financeira Federal) divulgadas por meio de mensagem no
SIAFI,

Il - o fiel cumprimento da Macrofuncdo SIAFI 02.03.18 - Encerramento do Exercicio;
Il - o fiel cumprimento da Macrofuncéo SIAFI 02.03.17 - Restos a Pagar;

IV - regularizar todas as equacdes apresentadas no CONDESAUD;

V - regularizar todas as inconsisténcias identificadas pela anélise do Balancete;

VI - observar que todos os lancamentos pertinentes ao exercicio de 2022 deverao ser
efetuados até o dia 30 de dezembro de 2022;

VII - atualizar o Rol de Responsaveis, constando além do titular, seu substituto(s);

VIII - regularizar saldos irrisorios;

IX - analisar contas contabeis com saldos alongados; e

X - analisar contas contabeis incomuns (contas que ndo guardam correlacdo com as
atividades do Ifal) com saldos.

Art. 35. E vedada a realizacdo de atos de gestdo orcamentaria, financeiro e
patrimonial, no &mbito do SIAFI, apos 30 de dezembro de 2022, relativos ao exercicio
findo, exceto para ajustes para fins de elaboracdo das demonstracfes contébeis.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(Assinado digitalmente em 03/11/2022 11:25)
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ANEXO |

DECLARACAO DO CONTADOR (Com Ressalvas)

Unidade Gestora (cédigo/descricdo):

Esta declaracao refere-se as demonstragdes contabeis e relatério de inconsisténcias referente ao ano

calendario de XXXX do campus XXXXXXXXXXX, pertencente ao Instituto Federal de Alagoas.

Esta declaracdo reflete a conformidade contabil das demonstragdes contdbeis encerradas em 31 de
dezembro de XXXX e é pautada na Macrofungdo 02.03.15 - Conformidade Contabil, presente no

Manual SIAFI — Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.

As DemonstracGes contdbeis, Balango Patrimonial, Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais,
Demonstracdo do Fluxo de Caixa, Balango Orgamentario e Balango Financeiro, encerradas em 31 de
dezembro de 2019, estdo, em todos os aspectos relevantes, de acordo com a Lei n.2 4.320/64, o
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e o Manual SIAFI, exceto quanto os assuntos

mencionados a seguir:

1.
Restrigao XXX — descricao da restricdo
2. Restrigao XXX — descricao da restricdo
Local e data

Contador Responsavel

CRCn.2



ANEXO Il

DECLARACAO DO CONTADOR (Sem Ressalvas)

Unidade Gestora (cédigo/descricdo):

Esta declaracao refere-se as demonstragdes contabeis e relatério de inconsisténcias referente ao ano

calendario de XXXX do campus XXXXXXXXXXX, pertencente ao Instituto Federal de Alagoas.

Esta declaracdo reflete a conformidade contabil das demonstragdes contdbeis encerradas em 31 de
dezembro de XXXX e é pautada na Macrofungdo 02.03.15 - Conformidade Contabil, presente no

Manual SIAFI — Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.

As DemonstracGes contdbeis, Balango Patrimonial, Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais,
Demonstracdo do Fluxo de Caixa, Balango Orgamentario e Balango Financeiro, encerradas em 31 de
dezembro de 2019, estdo, em todos os aspectos relevantes, de acordo com a Lei n.2 4.320/64, o

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e o Manual SIAFI.

Logo, declaro que ndo existem restrices a serem mencionadas.

Local e data

Contador Responsavel

CRCn.2



ANEXO Il

RELATORIO DE INCONSISTENCIAS CONTABEIS

UG: CAMPUS:
MES/ANO:

Conforme Macrofuncdao SIAFI 020315 - Conformidade Contabil, item 5.4.2 - O Relatério de
Inconsisténcias Contabeis apresentara todas as inconsisténcias identificadas, sendo elas consideradas
relevantes ou ndo relevantes, apresentando valores, os motivos de tais inconsisténcias, o prazo para
solucdo e as providéncias que foram ou serdo tomadas, conforme modelo (um quadro para cada

inconsisténcia):

INCONSISTENCIA XXX: descri¢io conforme tabela de restri¢des do SIAFI (>CONRESTCON).

INCONSISTENCIA APRESENTADA (com valores):

MOTIVO DA INCONSISTENCIA:

PROVIDENCIAS QUE FORAM OU SERAO TOMADAS PARA A
REGULARIZAGAO CONTABIL:

PRAZO PARA REGULARIZAGAO:

JUSTIFICATIVA PARA RECORRENCIA (quando houver):

Em, XX de XXXXXXX de 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Contador(a) Responsavel — CRC n.2

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Ordenador de Despesas
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