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MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 107, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023.

Estabelece os prazos, as normas e o0s
procedimentos para o encerramento do exercicio
financeiro de 2023 a serem observados no ambito
da Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA -
UFDPar, nomeado pela Portaria n2 145, de 27 de fevereiro de 2023; publicada no Boletim de Servico
UFDPar, Ano IV — No 35, de 28 de fevereiro de 2023, no uso de suas atribuicGes legais e em
cumprimento ao que estabelecem as Normas Gerais para o encerramento do exercicio financeiro
desta Universidade, vinculada ao Ministério da Educa¢do (MEC); assim como o disposto na Lei Federal
n2 4.320, de 17 de margo de 1964; na Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000; na Lei n?
14.194, de 20 de agosto de 2021; no Decreto n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986; no Decreto n?
11.415, de 16 de fevereiro de 2023; no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 92 edicdo
(Portaria Conjunta STN/SOF/ME n2 117, de 28 de outubro de 2021); no Manual do Sistema Integrado
de Administragdo Financeira Macrofun¢des 02.03.18, (Encerramento do Exercicio), 02.03.17 (Restos
a Pagar), 02.03.15 (Conformidade Contabil), 02.11.21 (Suprimento de Fundos) e 02.11.42 (Folha de
Pagamento):

RESOLVE:

TiITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Portaria dispOe sobre o calenddrio de prazos, conforme Anexo |, as normas e os
procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 2023 a serem observados no ambito
da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

TITULO Il
DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
CAPITULO |
DO CREDITO ORCAMENTARIO

Art. 22 As unidades poderdo solicitar empenho considerando a disponibilidade orcamentaria
informada pela Pro-reitora de Planejamento e Orcamento (PROPLAN) e deverdo obedecer a data
maxima de solicitacdo de empenho constante no Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Unico. Apds a emissdo das notas de empenho de todos os processos recebidos até
a data estabelecida, a Pré-Reitoria de Planejamento e Orcamento (PROPLAN) providenciara o
remanejamento dos saldos remanescentes das dotagdes das unidades no Sistema Integrado de



Administracdo Financeira (SIAFl) para consolidacdo nos respectivos programas de trabalho e
posterior atendimento de demandas prioritarias desta instituicao.

Art. 32 N3do serd permitida a realizacdo de atos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, no ambito do Sistema Integrado de Administra¢do Financeira, apds 31 de dezembro de
2023, relativos ao exercicio encerrado.

Pardgrafo Unico. Excetuam-se da vedacdo do caput os procedimentos relacionados a inscricao
dos restos a pagar e aos ajustes de registros contdbeis patrimoniais para fins de elaboracdo das
demonstracdes contabeis, na forma estabelecida pelo drgdo central do Sistema de Contabilidade
Federal.

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Art. 42 Os processos de contratacdo de empresas para o fornecimento de materiais de
consumo ou permanente, prestacdo de servicos, obras de engenharia dentre outros, que dependam
de nova licitacdo, deverdo obedecer ao calenddrio de compras estabelecido pela Diretoria
Administrativa - DA, de modo que se cumpra o prazo maximo de envio, dos processos de empenhos
a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira (DGCF), na data estabelecida no Anexo |.

Art. 52 Os processos de solicitacdo de empenho de bens e servicos a serem encaminhados
para a Pré-Reitoria de Administracdo (PRAD) pelas Pro-reitoras / Prefeitura Universitaria / Diretorias
/ Coordenadorias / Responsaveis por programas de beneficios estudantis e demais unidades da
Administracao Superior, deverao cumprir o prazo estabelecido no Anexo I.

Art. 62 As solicitagdes fora do prazo divulgado deverao vir acompanhadas de justificativa e de
autorizagdo pela Administragao Superior.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS PARA EMPENHO

Art. 72 A Pro-reitora de Administracdo encaminhara a Diretoria de Gestdo Contdbil e
Financeira os processos para emissdo/reforco de empenhos dos créditos oriundos do orgamento da
Lei Or¢amentaria Anual (LOA) 2023; de créditos recebidos por destaque das seguintes unidades
orcamentdrias: MEC; INEP; CAPES e FNDE, e de créditos oriundos por destaque de drgdos nao
vinculados ao Ministério da Educacao, referentes as despesas de servigos de terceiros, materiais de
consumo e investimentos dentro do prazo estabelecido no Anexo |.

Paragrafo Unico. Os processos de solicitagdo de empenhos enviados a Diretoria de Gestdo
Contabil e Financeira, apds o prazo estabelecido no Anexo | desta portaria, serdo devolvidos a unidade
para atendimento por meio do orgamento de 2024.

CAPITULO IV
DO PAGAMENTO

Art. 82 Todas as unidades administrativas e os fiscais de contratos deverdo cumprir o prazo
maximo estabelecido no anexo desta portaria, para envio a Diretoria de Execugdo Financeira de
processos de pagamentos com despesas contratuais ou nao.

§ 19 Os fiscais responsaveis pelas solicitagdes de pagamentos de despesas contratuais, com
mao de obra terceirizada, deverdo cumprir o prazo de envio do processo de pagamento a Diretoria
de Execucdo Financeira, até a data prevista no Anexo I.

§ 22 Os responsaveis pelas solicitacbes de pagamentos de auxilios estudantis, de ajuda de
custo e dos demais beneficios deverdao encaminhar os processos referentes ao més de dezembro
conforme prazos estabelecidos no Anexo I.

§ 32 Os processos de pagamentos que ndo estiverem devidamente instruidos, conforme
orientagdes da Diretoria de Gestao Contdbil e Financeira, serdo devolvidos para a unidade solicitante
que deverd, por sua vez, devolver a Divisdo de Execugdo Financeira, com a solicitacdo atendida, no
prazo maximo de 24 horas.



§ 42 As solicitacbes de pagamentos enviadas fora do prazo divulgado serdo devolvidas a
unidade de origem para liquidagdo no exercicio financeiro de 2024, e o solicitante assumira a
responsabilidade de possiveis 6nus, como multa e encargos, pelo envio do processo fora do prazo
previsto nesta portaria.

CAPITULO V
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 92 A demanda de didrias e passagens que sera utilizada até o final do exercicio de 2023
deve ser solicitada por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) no prazo
estabelecido no Anexo | desta portaria.

§ 19 Para garantir a disponibilidade orcamentaria para o atendimento dessas demandas até
o final do exercicio 2023, é imprescindivel que as unidades encaminhem a Proé-reitoria de
Administracdo as solicitagdes de empenho/reforco/anulacdo de empenho que serdo utilizados até o
final do exercicio, e esta, por sua vez, encaminhe a Diretoria de Gestao Contdbil e Financeira as suas
previsdes de didrias e passagens no prazo estabelecido no Anexo |.

§ 22 Nao poderao ser indicados para inscricdo em Restos a Pagar Nao Processados empenhos
referentes a despesas com diarias, conforme disposto no item 3.3 da Macrofung¢do 02.03.17 (Restos
a Pagar).

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PATRIMONIAIS

Art. 12 A Divisdo de Almoxarifado e a Divisdo de Controle Patrimonio deverdo planejar e
pactuar com os fornecedores a entrega dos materiais de consumo e permanentes, posto que ha
previsdo para o encerramento das atividades de recebimento desses materiais, como para a
transferéncia dos mesmos as unidades requisitantes da Universidade Federal do Delta do Parnaiba,
em consonancia com os prazos estabelecidos no Anexo | desta portaria.

Art. 13 O prazo maximo de encaminhamento dos documentos fiscais recebidos pelo
Almoxarifado, Patrimonio e Compras a Divisdo de Execugdo Financeira para liquidacdo/apropriacdo
da Despesa sera o estabelecido no Anexo I.

Art. 14 A Divisdao de Almoxarifado e a Divisdo de Controle Patrim6nio Mével encaminhardo a
Coordenacdo de Contabilidade o Relatdrio Mensal de Almoxarifado (RMA) e o Relatério Mensal de
Bens (RMB) finais para verificagdo dos valores langados no SIAFI, conforme prazo estabelecido neste
anexo.

Art. 15 Os prazos e os procedimentos referentes as provisoes de férias e 132 salario da folha
de pagamento de pessoal, no més de dezembro, como também a conciliagdo/ajustes das contas de
adiantamentos devem ser efetuados em conformidade com a rotina estabelecida na Macrofung¢ao
02.11.42 (Folha de Pagamento).

CAPITULO VI
DOS RESTOS A PAGAR

Art. 16 Consideram-se restos a pagar as despesas empenhadas e ndo pagas até o dia 31 de
dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas, na forma prevista na Lei n2 4.320 de
17 de margo de 1964, no Decreto n? 93.872 de 23 de dezembro de 1986 e suas alteragoes.

§ 12 S3o restos a pagar processados, restos a pagar nao processados em liquidagao e restos
a pagar ndo processados a liquidar, respectivamente, a inscricio de despesas empenhadas e
liguidadas, despesas empenhadas com a liquidacdo iniciada e as despesas empenhadas com a
liguidagdo ndo iniciada, conforme disposto no Manual do Sistema Integrado de Administragdo
Financeira, Macrofunc¢do 02.03.17 (Restos a Pagar).

§ 22 Ainscri¢cdo de despesas em restos a pagar ndo processados em liquidacdo e dos restos a
pagar ndo processados a liquidar esta condicionada a indica¢do pelo Ordenador de Despesas ou por
pessoa por ele indicada, por ato legal, e incluido no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira
em campo proprio na tabela de UG (Unidades Gestoras), atentando-se para os seguintes aspectos:



| - Previamente a indicacdo dos respectivos empenhos, os valores deverdo ser analisados e
ajustados com base nos compromissos ja assumidos, procedendo-se, até o dia 05 de janeiro de 2024,
a anulacdo daqueles que estiverem em desacordo com a legislacdo vigente (Acérddo TCU n@
2823/2015-P) e dos que ndo serdo indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados a
liguidar e em restos a pagar nao processados em liquidagao;

Il - A inscricdo de despesas em restos a pagar ndo processados a liquidar sera realizada
mediante a indicacdo no SIAFI WEB, por meio da transacao — “Gerenciar Indica¢do de Inscricdo em
Restos a Pagar” (GERINDRP), no prazo estabelecido no Anexo | desta Portaria;

Il - As notas de empenho ndo indicadas pelo Ordenador de Despesas nos prazos
estabelecidos nos incisos | e Il serdo anuladas automaticamente pela Coordenacdo-Geral de
Contabilidade da Unido (CCONT) da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) -Orgdo Central do Sistema
de Contabilidade Federal e do Sistema de Administragdo Financeira Federal - em 10/01/2024, com
base no saldo das contas contdbeis: 62292.01.01 (Empenhos a Liquidar) e 62292.01.02 (Empenhos
em Liquidacdo), respectivamente.

§ 32 Alinscri¢do de despesas em restos a pagar processados sera realizada automaticamente
pela CCONT/STN, conforme disposto nas macrofun¢des 02.03.17 (Restos a Pagar) e 02.03.18
(Encerramento do Exercicio).

§ 42 N3o poderdo ser indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados empenhos
referentes a despesas com didrias, ajuda de custo e suprimento de fundos, conforme disposto no
item 3.3 da Macrofung¢do 02.03.17 (Restos a pagar).

Art. 17 As unidades deverdo indicar a Pro-Reitoria de Administragdo, no prazo estabelecido
no Anexo |, as notas de empenho que deverdo ser inscritas em restos a pagar, bem como os saldos
ou notas de empenhos a serem anulados a partir de relatérios formalizados e enviados pela Diretoria
de Gestao Contabil e Financeira.

Art. 18 Conforme analise dos relatdrios encaminhados pelas unidades, o ordenador de
despesa deverd encaminhar a Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira, no prazo estabelecido no
Anexo |, as autorizacdes e as indicacdes dos empenhos que deverdo ser inscritos em restos a pagar,
bem como daqueles que deverdo ser anulados.

Art. 19 Os fiscais dos contratos deverdao analisar os respectivos saldos dos empenhos dos
contratos e solicitar a Divisdo de Execu¢do Orcamentdria o reforco ou anulagdo do saldo até a data
prevista no Anexo |, bem como indicar o valor que deverd ser inscrito em restos a pagar ndo
processados para dar cobertura a fatura correspondente a competéncia de dezembro que devera ser
liguidada no exercicio financeiro subsequente.

TiTULO 1N
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 A Reitoria encaminhara a Coordenacdo de Contabilidade os atos de nomeacgdes dos
gestores desta IES para que esta Coordenagdo atualize constante e tempestivamente o Rol de
Responsaveis, (conforme Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas da Unido - TCU n? 84, de
22/04/2020) até a data prevista no Anexo |.

Art. 21 E de responsabilidade dos dirigentes de todas as unidades desta IFES:

| - O fiel cumprimento dos prazos estabelecidos nesta portaria;

Il - O fiel cumprimento das orientag¢bes e procedimentos desta portaria e das macrofungdes
do Manual SIAFI nela relacionadas, em especial, a macrofuncdo 02.03.18, (Encerramento do
Exercicio), 02.03.17 (Restos a Pagar), 02.03.15 (Conformidade Contdbil), 02.11.21 (Suprimento de
Fundos) e 02.11.42 (Folha de Pagamento).

Paragrafo Unico. A inobservancia dos prazos estabelecidos no cronograma de encerramento
do exercicio e dos procedimentos dispostos neste artigo ensejara:

| - O registro das ocorréncias 318 (N3o Atendimento de Orientacdo do Orgdo Setorial de
Contabilidade) e 323 (N3do Inclusdo de Nota Explicativa no SIAFI Web) na conformidade contabil de
drgdo superior;

Il - A apuragdo incorreta do resultado do exercicio de 2023;



Il - a citagdo do 6rgdo na Declaracdo do Contador e no Relatdrio de Inconsisténcias Contabeis
de Orgdo Superior do exercicio de 2023, em conformidade com a Macrofuncdo 02.03.15
(Conformidade Contabil); e

IV - a citacdo dos responsaveis no Processo de Contas Anual deste 6rgdo, de forma
individualizada.

Art. 22 Todas as unidades administrativas envolvidas nas atividades de encerramento de
exercicio, independentemente de recesso, deverdo ficar a disposi¢do da Diretoria de Gestao Contabil
e Financeira e da Pro-Reitoria de Administracao para quaisquer eventualidades, considerando que o
exercicio financeiro encerra em 29 de dezembro de 2023.

Art. 23 Eventuais duvidas quanto ao calenddrio e aos procedimentos constantes desta
Portaria poderao ser dirimidas pela Diretoria de Gestdo Contdbil e Financeira.

Art. 24 Esta portaria poderd sofrer alteracdes, conforme os prazos estabelecidos pelo
Ministério da Educacdo e Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 25 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 26 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, conforme Pardgrafo Unico do
Art. 42 Decreto n2 10.139 de 28 de novembro de 2019, considerando os prazos de encerramento de
exercicio a serem cumpridos e divulgados com antecedéncia, vigorando até 09 de fevereiro de 2024.

ANEXO [:
Prazos e procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 2023

ITEM PROCEDIMENTOS PRAZO

01 Solicitacdo de emissdao de empenho pelas Unidades 14/11/2023
da UFDPar a PRAD, com créditos recebidos por destaque
pela CAPES.

02 Envio pela Pro-Reitoria de Administracio a 16/11/2023

Diretoria de Gestdo Contabil e Financeira dos processos
para emissdo/reforco de empenhos dos créditos recebidos
por destaque da seguinte unidade orcamentdria: CAPES.

03 Prazo maximo para as areas de Almoxarifado, 17/11/2023
Compras e Patrimbnio para solicitarem anulagdo total ou
parcial dos empenhos ordinarios emitidos em 2023, para os
materiais que ndo serdo entregues e servigos que nao serao
prestados, sem prejuizo da ado¢do de todos os
procedimentos legais de notificacdo e eventual punicdo ao
fornecedor. O saldo anulado serd destinado para novos
empenhos de acordo com a destinacdo indicada pela

PROPLAN.

04 Prazo maximo para emissdao com créditos recebidos 20/11/2023
por destaque pela CAPES.

05 Encaminhamento a Diretoria de Gestdo Contabil e 21/11/2023

Financeira pela Pro-Reitoria de Administragdo das previsoes
orcamentdrias para fins de reforco e/ou anulacdo de
empenho de didrias e passagens que serdo utilizadas até o
final do exercicio de 2023.

06 Solicitagdo via SCDP (Sistema de Concessdo de 30/11/2023
Didrias e Passagens) de didrias e passagens pelas unidades
administrativas.

07 Encaminhamento pela Reitoria a Geréncia Contabil 01/12/2023
dos atos de nomeagoes dos gestores desta IES para que esta
geréncia atualize o Rol de Responsaveis.

08 Encaminhamento pelas unidades administrativas a 01/12/2023
PRAD das indicagdes das Notas de Empenho que deverdo




ser inscritas em restos a pagar, bem como os saldos ou
notas de empenhos a serem anulados

09

Solicitagdo de emissio de empenho para
AQUISICAO de MATERIAL, SERVICO ou PERMANENTE, pelas
Unidades da UFDPar a PRAD, com créditos oriundos do
orcamento da LOA 2023; excetuando-se os créditos
recebidos por destaque das seguintes unidades
orcamentdrias: MEC; INEP; FNDE e EBSERH, e de créditos
oriundos por destaque de 6érgdos nao vinculados ao
Ministério da Educacao.

07/12/2023

10

Envio pela Proé-Reitoria de Administracdo a
Diretoria de Gestdao Contabil e Financeira dos processos
para emissdo de empenhos dos créditos oriundos do
orcamento da LOA 2023; de créditos recebidos por
destaque das seguintes unidades orcamentdarias: MEC;
INEP; FNDE e EBSERH;e de créditos oriundos por destaque
de 6rgdos ndo vinculados ao Ministério da Educacdo,
referentes as despesas de servicos de terceiros, materiais
de consumo e investimentos

11/12/2023

11

Prazo maximo para emissdao de empenhos dos
créditos oriundos do orcamento da LOA 2023; de créditos
recebidos por destague das seguintes unidades
orcamentdrias: MEC; INEP; FNDE e EBSERH.; e de créditos
oriundos por destaque de 6érgdos nao vinculados ao
Ministério da Educacdo, referentes as despesas de servicos
de terceiros, materiais de consumo e investimentos.

15/12/2023

12

Prazo mdaximo de encaminhamento a Diretoria de
Execucdo Financeira/ Diretoria de Gestdo Contadbil e
Financeira das solicitacbes de pagamentos referentes a
despesas contratuais ou ndo.

20/12/2023

13

Prazo méaximo de encaminhamento a Diretoria de
Execucdo Financeira/ Diretoria de Gestdo Contadbil e
Financeira das solicitagdes de pagamentos de beneficios
estudantis referentes ao més de dezembro de 2023.

20/12/2023

14

Transferéncia de  material existente no
Almoxarifado e Patrimdnio as Unidades Requisitantes.

15/12/2023

15

Encerramento das atividades de recebimento de
material de consumo e permanente pelas unidades de
Almoxarifado e Patrimonio.

15/12/2023

16

Prazo maximo de encaminhamento dos processos
recebidos pelo almoxarifado, patriménio e compras a
Diretoria de Execugdo Financeira/ Diretoria de Gestdo
Contabil e Financeira para Liquidacdo/Apropriacdo da
Despesa.

20/12/2023

17

Envio pelos setores de almoxarifado e patrimonio a
Coordenacdo Contabil dos RMA e RMB final para verificagcdo
dos valores langados no SIAFI.

20/12/2023

18

Prazo para indicacdao no SIAFI WEB 2023, por meio
da transacdao GERINDRP, pelo ordenador de despesas, dos
empenhos a serem inscritos em Restos a Pagar Nao
Processados a Liquidar e em Restos a Pagar ndo Processados
a Liquidar em Liquidacdo, contas: 62292.01.01 (Empenhos a
Liquidar) e 62292.01.02 (Empenhos em Liquidagdo).

29/12/2023




19

Realizacdo dos registros de wvalores a
Liberar/Receber pela Unidade Gestora e passadora,
oriundos de Termo de Execugdo Descentralizada - TED, de
forma a garantir a liberacdo dos recursos no exercicio
seguinte.

29/12/2023

20

Ultimo dia para atualizacdo do Rol de Responsaveis,
transacdes ATUAGENTE e ATUUG (Instrucdao Normativa do
TCU n2 84/2020).

29/12/2023

21

Conciliagdo e ajuste dos saldos apropriados de
férias e 132 Saldrio do més de dezembro, confrontados com
os respectivos adiantamentos e passivos correspondentes.

29/12/2023

22

Ultimos procedimentos no SIAFI 2023 para as
Unidades Gestoras, inclusive o cancelamento dos saldos
ainda existentes na conta de empenhos a liquidar que nao
serdo utilizados e/ou estdo em desacordo com a legislagdo
vigente.

29/12/2023

23

Inscricido automatica, pela CCONT/STN, de
empenhos de 2023 em restos a pagar: -Ndo Processados a
Liquidar (Ndo exigivel); -Ndo Processados em Liquidacdo
(Exigivel); -Processados (processo didrio de inscricdo em
Restos a Pagar Processados, executado no periodo de
29/12/2023 até 05/01/2024).

05/01/2024

24

Anulacdo automatica, pela CCONT/STN, de
empenhos ndo inscritos em Restos a Pagar Nao Processados
a Liquidar e em Liquidacdo por auséncia de indicacdo pelo
ordenador de despesas.

10/01/2024

25

Ultimo dia para envio das informagdes para
subsidiar a elaboracdo do "Declaracdo do Contador e do
Relatério de Inconsisténcias Contabeis de Orgdo Superior" a
Setorial Contdbil do MEC.

10/01/2024

26

Prazo maximo de encaminhamento a Diretoria de
Execucdo Financeira/ Diretoria de Gestdo Contdbil e
Financeira das solicitacdes de pagamentos referentes a
despesas contratuais com mao de obra terceirizada
referente ao més de dezembro

10/01/2024

27

Conformidade Contabil

19/01/2024

28

Inclusdo de Notas Explicativas no SIAFI/Web pelas
Setoriais Contébeis de Orgdo.

31/01/2024

29

Inclusdo no SIAFI Web do Relatério Contabil
(Declaragdo do Contador, Demonstragdes Contabeis e
Notas Explicativas).

31/01/2024
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