UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA NORMATIVA N° 002 DE 09 DE NOVEMBRO DE 2023

A Pro-Reitora de Administragédo da Universidade Federal do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes conferidas pela Portaria n°. 601 de 14 de marco de 2016, do
Magnifico Reitor, considerando a necessidade de estabelecer as Normas de
Encerramento do Exercicio Financeiro de 2023.

RESOLVE:

I. Aprovar as Normas e Instru¢des para o Encerramento do Exercicio Financeiro de 2023,
na forma do Anexo, que é parte integrante desta Portaria.

Il. Recomendo a rigorosa observancia dos prazos estabelecidos nesta Portaria.

lll. Revogar as disposi¢cdes em contrario.

TERESA CRISTINA JANES CARNEIRO
PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO/UFES
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ANEXO

NORMAS E INSTRUCOES PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2023

Considerando a necessidade de agilizar os procedimentos de encerramento do exercicio
financeiro de 2023, em virtude do curto prazo para elaboracdo da Prestacdo de Contas do

Governo Federal;

Considerando as normas legais que disciplinam a execug¢ao orgamentaria e financeira para
as entidades de direito publico da Administracao Direta e Indireta, conforme disposto na Lei n°.
4.320/64, na Lei Complementar n°. 101/00, na Lei n° 10.180/01, na Lei n® 13.473/2017, na Lei n°®
9.504/1997, no Decreto n° 93.872/1986, no Decreto n° 6.170/2007, no Decreto n°® 7.654/2011, nos
Acordaos do Tribunal de Contas da Unido n° 2.731/2008-P,2823/2015-P e n° 272/2017-P, no
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, 92 edicao (Portaria Conjunta
STN/SOF/ME n° 117/2021, Portaria Interministerial STN/SPREV/ME/MTP n° 119/2021, Portaria

STN n° 1.131/2021 e Manual SIAFI).

Considerando os prazos fixados para os procedimentos de encerramento do exercicio do
sistema or¢gamentario, financeiro, contabil e patrimonial, inclusive para atender a data limite fixada
para registro de empenho em 15 de dezembro de 2023, conforme Decreto n°® 11.415/2023,

em seu art. 13, ficam instituidas as normas e instru¢des a seguir:

1 | SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS PRAZOS
1.1 | EMPENHOS DE SERVICOS
1.1.1 | Emisséao e reforgo (crédito da unidade 26234 — UFES) 01/12/23
1.1.2 | Anulagao 24/11/23
1.2 | REMESSA DE PROCESSOS PARA PAGAMENTO
1.2.1 | Monitores, boJS|stas e estagiarios 17/11/23
referentes ao més de dezembro.
1.2.2 | Solicitacdo de reforco de empenho para
atender a folha de Bolsistas do més de 17/11/23
dezembro de 2022.
1.3 | PAGAMENTOS
1.3.1 | Emissao de ordens bancarias 26/12/23
1.4 | REMESSA A SOF DOS PROCESSOS COM AS NOTAS FISCAIS 15/12/23
PARA APROPRIACAO DAS DESPESAS
1.5 | CARTAO CORPORATIVO (SUPRIMENTO DE FUNDOS)
1.5.1 | Concessao
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1.5.2 | Prestacdo de Contas

1.6 | DIARIAS E PASSAGENS
1.6.1 | Requisigao 24/11/23
1.6.2 | Pagamento 26/12/23
DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO/DMP/PROAD
2.1 | Emissdo de empenho — Compra de Material 01/12/23
2.2 | Anulacéo de empenho 08/12/23
2.3 | Requisicdo de material no Almoxarifado (estoque) 08/12/23
2.4 | Solicitacdo de compra de Material (consumo especifico), 04/09/23
desde que possua orcamento disponivel.
2.5 | Solicitacdo de compra de equipamentos 30/10/23

UNIDADES DESCENTRALIZADAS

HOSPITAL UNIVERSITARIO CASSIANO ANTONIO MORAES — UG 153047

RESTAURANTE CENTRAL — UG 153048

CENTRO UNIVERSITARIO NORTE DE ESPIRITO SANTO — UG 153049

CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS — UG 153050

3.1 | EMPENHOS

3.1.1 | Emisséo 24/11/23

3.1.2 | Anulagéo 24/11/23
3.2 | PAGAMENTOS

3.2.1 | Emisséo de Ordem Bancaria 26/12/23
3.3 | NOTA DE MOVIMENTACAO DE CREDITO

3.3.1 | Emisséo 22/11/23

3.3.2 | Estorno/Devolucgao a Setorial Contabil 24/11/23
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO — RMA 29/12/23
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5 | RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS — RMB 29/12/23

PRAZO PARA EFETUAR A CONFORMIDADE CONTABIL DO

EXERCICIO DE 2022 29/12/23

1. CREDITOS DESCENTRALIZADOS E NAO EMPENHADOS

Os saldos dos créditos orgamentéarios descentralizados por érgdos do MEC e ndo empenhados,
bem como os recursos financeiros nao utilizados, deverdo ser empenhados até o dia 24/11/2023
e os saldos devolvidos a concedente em 28/11/2023. Os créditos oriundos de outros 6rgaos nao
vinculados ao MEC, deverao ser empenhados e devolvidos até o dia 30/11/2022.

Os recursos descentralizados mediante o Termo de Execucdo Descentralizada (TED)
PROAP/CAPES, deverdo ser empenhados até o dia 24/11/2023 e os saldos devolvidos a
concedente em 27/11/2023

2. RESTOS A PAGAR

Os processos financeiros referentes a empenhos emitidos em 2023 para aquisicdo de bens e
servicos e que ndo atingiram o estagio da liquidacdo da despesa nho mesmo ano, poderdo ser
inscritos em Restos a Pagar ndo Processados, de forma a cancelar aqueles que nao se
enquadrem nas hipéteses previstas no artigo 35 do Decreto n°. 93.872, de 23.12.86:

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

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

Il - vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em cursos a liquidacdo da despesa, ou
seja, de interesse da Administracao exigir o cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

lll - se destinar a atender transferéncias a instituic8es publicas ou privadas;

IV - corresponder a compromissos assumidos no exterior.

2.1 Despesas que ndo podem ser inscritas em Restos a Pagar.

a) Diarias, Passagens, Bolsas e Ajuda de Custo.

N&o podem ser inscritas em Restos a Pagar, logo todos os empenhos que tenham saldo e que
ndo venham a ser utilizados, devem ser anulados obedecendo aos prazos estabelecidos acima e
a legislacdo em vigor.

2.2. Despesas que podem ser inscritas em Restos a Pagar.

a) Servicos continuados cuja Unidade n&o tenha recebido a fatura referente ao més de
dezembro de 2023.

b) Servicos iniciados e ndo concluidos nos prazos estabelecidos para a sua conclusao.

c) Bens de consumo e permanentes ndo recebidos pelo Departamento de Administracdo nos

prazos estabelecidos para a entrega do material.

Esclarecemos que todos os processos de despesas parainscricdo em Restos a Pagar, faz-
se necessario a devida JUSTIFICATIVA E COMPROVACAO da obrigacdo financeira
assumida em 2023 e a ser liquidada no proximo exercicio fiscal.
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2.1.2. Empenhos de Contratos
Verificar a vigéncia dos contratos, pois contratos com prazo expirados ndo podem ser inscritos em
restos a pagar, independente de possuirem saldo. Salientamos ainda que deve ser solicitado o
cancelamento e/ou reforco do empenho, obedecendo a anualidade do orcamento, conforme
legislacdo em vigor e recomendacéo da Controladoria Geral da Unido, a saber:
a) Lancar a despesa a conta do exercicio financeiro em que houve a respectiva autorizagdo
or¢camentaria, respeitando o principio da anualidade, conforme o disposto no artigo 165 da
Constituicdo Federal e artigo 2° e 34 da lei n°. 4.320/64

b) Promover a conferéncia de todas as despesas que deverdo ser inscritas em Restos a
Pagar, de forma a cancelar aqueles que néo se enquadrarem nas hipéteses previstas no artigo
35 do Decreto n® 93.872/86.

Reiteramos a solicitacdo a todas as Unidades, indistintamente, pedindo a colaboracdo e
compreensdo para o atendimento aos prazos estabelecidos acima, para que possamos executar
todas as tarefas e procedimentos em tempo hébil, com vistas ao encerramento do exercicio de
2023.

Solicitamos verificar com urgéncia o item “b”, reafirmando que as despesas empenhadas
e que ndo h4 previsado de inicio de execu¢do no corrente exercicio, 0s processos deveréo
ser encaminhados a Superintendéncia de Orcamento e Financas para cancelamento até o
dia 22/11/2022, sob pena de infracdo do artigo 35 do Decreto n° 93.872/86 e
descumprimento as recomendac¢bes da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de
Contas da Uniéo.
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