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INSTRUCAO NORMATIVA 03/2025

SUMULA: Dispde sobre os procedimentos para
inscricdo, controle e cancelamento dos Restos a
Pagar no ambito da Administracdo Publica
Municipal.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVA FATIMA, ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes, resolve:

CAPITULO |

Do Objeto
Art. 1° Ficam regulamentados os procedimentos de inscricdo, reavaliacdo e cancelamento dos
Restos a Pagar, processados e nao processados, no ambito da Administracdo Direta, Fundos
Municipais, Autarquias, Fundacdes e Empresas Publicas Dependentes.

Secao |
Conceito e Abrangéncia

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa sdo adotados os seguintes entendimentos:

| — Restos a Pagar Processados sdo as despesas empenhadas e liquidadas até 31 de
dezembro do exercicio, mas ndo pagas;

Il — Restos a Pagar Nao Processados sdo as despesas empenhadas, ndo liquidadas até o
encerramento do exercicio, cujo objeto foi iniciado e se encontra em execucao;

lll — Os Restos a Pagar somente poderdo ser inscritos se houver dotagdo orcamentéria valida,
comprovacéao de regularidade do contrato e necessidade publica devidamente justificada.

Secao Il
Da Inscricao

Art. 3° Os saldos das Notas de Empenho relativas ao exercicio vigente poderao ser inscritos em
Restos a Pagar desde que:

| - as despesas tenham sido efetivamente realizadas ou iniciadas até 31 de dezembro do ano
vigente; e

Il - os documentos comprobatoérios (contrato, empenho e relatério de execucdo) estejam
formalmente instruidos no processo administrativo; e

lll - exista previsédo de liquidacéo até 28 de fevereiro do ano seguinte.
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Art. 4° Nao poderao ser inscritos em Restos a Pagar:

| — empenhos anulados ou emitidos sem lastro contratual,

Il — despesas cuja entrega ou execucao ndo tenha sido iniciada;

Il — empenhos referentes a créditos orcamentarios com prazo de vigéncia expirado.

Art. 5° A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio do Departamento de Contabilidade sera
responsavel pela andlise e consolidacao da relacdo de Restos a Pagar, devendo:
« conferir valores e saldos;

« validar os documentos comprobatorios;
o emitir parecer técnico sobre a legitimidade da inscrigao.

Secéao
Dos Prazos e Validade

Art. 6° A presente Instrucdo Normativa apresenta os seguintes prazos e validades:

| — O prazo para solicitacdo de inscricdo em Restos a Pagar encerra-se em 31 de janeiro do
exercicio seguinte;

Il — Os Restos a Pagar ndo processados terdo validade até 28 de fevereiro do exercicio
subsequente;

lIl — Apds esse prazo, os saldos nao liquidados deverdo ser cancelados automaticamente pela
Contabilidade, ressalvadas situagbes excepcionais devidamente justificadas pela unidade
gestora e autorizadas pelo Executivo Municipal.

Secao Il
Da Reavaliacdo e Cancelamento

Art. 7° Para efeitos dessa Instrucdo Normativa serdo adotados as seguintes medidas no que diz
respeito a reavaliacdo e cancelamento do resto a pagar:

| — A reavaliacdo dos Restos a Pagar sera realizada anualmente, no encerramento do exercicio,
pela Contabilidade;

Il — Serédo cancelados os Restos a Pagar que apresentarem:

a) inexisténcia de obrigacédo pendente de execucao;

b) falha na instrugéo processual;

c) auséncia de comprovacéao de saldo contratual;

d) auséncia de dotagdo reaberta para cobertura da despesa.

Il — O cancelamento sera formalizado mediante ato administrativo proprio, registrado no
sistema contabil e comunicado a unidade gestora e ao Controle Interno.

Secgéo IV
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Da Responsabilidade

Art. 8° — A responsabilidade sera exercida da seguinte forma:
| — Compete as Secretarias Municipais:
« justificar e solicitar a inscricdo dos empenhos passiveis de RAP;

« anexar manifestacao do fiscal de contrato e do ordenador da despesa;
e acompanhar a execucdao até sua liquidacao definitiva.

Il — Compete a Contabilidade Municipal:
e consolidar as informacgoes;

« efetuar os registros contabeis;

o elaborar o relatério final de Restos a Pagar e encaminhar a Contabilidade Geral e ao
Controle Interno.

[l — Compete ao Controle Interno Municipal:
« Vverificar a conformidade dos processos;

« emitir parecer de controle e recomendagoes;
e comunicar irregularidades ao Chefe do Executivo e ao Tribunal de Contas.
Secéo Vv
Da Transparéncia

Art. 9° O relatério consolidado de Restos a Pagar devera ser publicado, até 31 de mar¢o, no
Portal da Transparéncia Municipal, contendo:
e numero do empenho;

e unidade gestora;
e credor;
« valor original, liquidado e saldo;
e situacao (pago, liquidado, cancelado ou inscrito).
Secéo VI
Disposic¢des Finais

Art. 10° E vedada a utilizacio dos Restos a Pagar como meio de postergar despesas sem
execucao iniciada.
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Art. 11° A presente norma aplica-se a todos os 6rgdos no ambito da Administracdo Direta,
Fundos Municipais, Autarquias, Fundacdes e Empresas Publicas Dependentes.

Art. 12° Casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Fazenda, através do Departamento
de Contabilidade e pelo Controle Interno, com observancia da Lei n°® 4.320/64 e demais normas
de direito financeiro.

Art. 13° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando
disposicdes em contrario.

Nova Fatima, 13 de Novembro de 2025

RENATA Assinado de forma digital
por RENATA MONTENEGRO
MONTENEGRO BALAN ¢ Ay

XAVIER:77283430920 xAvIER:77283430920

RENATA MONTENEGRO BALAN XAVIER
Prefeita Municipal
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ANEXO | — FLUXO DE INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

1. Unidade Requisitante

l

2. Fiscal do Contrato elabora parecer de execuc¢ao

l

3. Unidade solicita inscricdo ao Setor Contabil

l

4. Contabilidade analisa documentacéo e saldo do empenho

l

5. Controle Interno revisa e valida o pedido

l

6. Prefeito autoriza inscricéo

l

7. Contabilidade efetua o registro no Sistema Financeiro

l

8. Publicacéo e arquivamento do processo
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ANEXO Il - CHECKLIST DE INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

N° Item Verificado Sim Nao Observacodes
1 |Existe empenho regular e vigente? |
2 O contrato ou instrumento equivalente estéa formalizado? |1 |1
3 |O objeto foi iniciado até 31/12 do exercicio? |
4 |H& comprovacao documental da execucdo? |
5 |Ha saldo orcamentério suficiente? |
6 |A unidade apresentou manifestacéo do fiscal do contrato? \[1 [
7 Contabilidade conferiu valores e prazos? I
8 |Controle Interno analisou e emitiu parecer? |

Assinaturas:
Fiscal do Contrato:
Contador:

Controle Interno:
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ANEXO Ill - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE INSCRICAO EM RAP

*Este formulario pode ser substituido por relatério analitico emitido pelo sistema de
contabilidade

Unidade Gestora:

Empenho n®:

Credor:
CNPJ:
Valor Total do Empenho: R$

Valor a Inscrever: R$

Justificativa Técnica:

Prazo para Liquidagéo Previsto: [

Parecer do Fiscal do Contrato:

Assinatura:

Encaminhar a: Setor de Contabilidade / Controle Interno
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ANEXO IV — QUADRO DE RESPONSABILIDADES

Etapa Responsavel Primario |Controle Secundéario Documento Gerado
Solicitacao Unidade Gestora Fiscal do Contrato Formulario RAP
Analise Técnica Contabilidade Controle Interno Parecer Contébil
Autorizacdo Prefeito / Secretéario Procuradoria Decreto / Despacho
Registro Contabil |Contabilidade Tesouraria Lancamento RAP
Divulgacéo Transparéncia Controle Interno Relatorio Consolidado
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