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N2 do Protocolo: 23041.046621/2025-15
INSTRUCAO NORMATIVA N2 39 / 2025 - REIT-PROAD (11.01.05)
Maceid-AL, 25 de Novembro de 2025.

Estabelece prazos e procedimentos contabeis, financeiros e patrimoniais para o encerramento do
exercicio financeiro de 2025, no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Ifal, nomeado pela Portaria
n2 1.915/GR, de 19 de junho de 2019, do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, publicada no DOU em 21 de
junho de 2019, no uso das atribui¢Ges que Ihe conferem os artigos 62 e 82 da Resolugdo n° 15/CS, de 5
setembro de 2018 alterada pela Resolugdo n2 168/CS, de 2 de agosto de 2024, e o art. 29, inciso Ill da
Portaria no 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista o disposto na Lei n2 4.320, de 17 de
marco de 1964, Lei 14.133, de 12 de abril de 2021, Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000,
Decreto n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986, Decreto n2 5.355, de 25 de janeiro de 2005, Instrucao
Normativa TCU n2 84, de 22 de abril de 2020, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, de 18
de dezembro de 2024, e o que consta no processo n? 23041.044613/2025-34.

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os prazos e define os procedimentos contabeis, financeiros
e patrimoniais a serem observados no encerramento do exercicio financeiro de 2025, no ambito do
Instituto Federal de Alagoas - Ifal.
Paragrafo uUnico. Esta Instrucdo Normativa aplica-se as unidades gestoras da Reitoria e dos campi do Ifal
responsdveis pela execucdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial do exercicio financeiro de
2025.

CAPITULO Il

DO PRAZO PARA EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Art. 22 As unidades gestoras do Ifal deverdo autuar processo administrativo especifico para registro e

acompanhamento da execuc¢do dos procedimentos de encerramento do exercicio financeiro de 2025,
observados os prazos maximos estabelecidos no Anexo IV desta Instru¢cao Normativa.
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Paragrafo Unico. Os procedimentos e prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa poderdo ser
ajustados para atender a normas especificas editadas no ambito do Ministério da Educacdo - MEC.

CAPITULO Il
DOS RESTOS A PAGAR

Art. 32 Restos a pagar ndo processados - RPNP sdo despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de
dezembro.

Art. 42 Para indicagao dos empenhos para inscricdao em RPNP:

| - previamente a indicacdo dos respectivos empenhos, a area de Contabilidade devera emitir relatdrio
disponivel no Tesouro Gerencial, em Relatdrios Compartilhados/Consultas Gerenciais/Relatérios de
Bancada dos Orgdos Superiores\26000 - Ministério da Educa¢do\03 - Institutos e CEFETs\26402 - IFAL\
158147 - Reitoria\Contabilidade\Encerramento do exercicio\Encerramento do Exercicio 2025,
denominado "Lista de NE para Inscricdo em RP (a liquidar e em liquidacdo)", contendo todos os
empenhos para analise:

a) do fiscal do contrato, para indicacdo dos empenhos e do valor que devera ser inscrito em restos a
pagar;

b) da area de almoxarifado, com a indicacdo dos empenhos que deverdo ser inscritos em restos a
pagar; e

c) do ordenador de despesas ou de pessoa legalmente designada, para andlise e indicacdo dos
empenhos que deverdo ser inscritos em restos a pagar, por meio da transacdao GERINDRP (Gerenciar
Indicacdo de Restos a Pagar) no SIAFI Web;

Il - os empenhos emitidos apds 21 de novembro de 2025 devem ser indicados até 31 de dezembro de
2025.

Art. 52 Os empenhos relativos a diarias, suprimentos de fundos e ajuda de custo n3ao deverdao ser
inscritos em restos a pagar.

Art. 62 O registro da indicagdo em RPNP a liquidar ocorrerd pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN
em 7 de janeiro de 2026, com base no saldo das contas 62292.01.01 - Empenhos a Liquidar e
62292.01.02 - Empenhos em Liquidagao.
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Art. 72 Os créditos orgamentdrios nao empenhados deverao ser devolvidos a Reitoria até 21 de
novembro de 2025.

Art. 82 Os empenhos ndo indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados deverdao ser
anulados e devolvidos os respectivos créditos a Reitoria, até 16 de dezembro de 2025.

Art. 92 A inscricdo em restos a pagar processados, relativos a empenhos liquidados e ndo pagos até 31
de dezembro de 2025, ocorrera de forma automatica pela Coordenacdo-Geral de Contabilidade da
Unido da STN.

Art. 10. Para o tratamento dos empenhos inscritos em RPNP a liquidar, pertencentes a exercicios
anteriores:

| - a drea de Contabilidade devera emitir relatério no Tesouro Gerencial, na pasta Relatérios
Compartilhados/Consultas Gerenciais/Relatérios de Bancada dos Orgdos Superiores\26000 - Ministério
da Educac¢do\03 - Institutos e CEFETs\26402 - IFAL\158147 - Reitoria\Contabilidade\Encerramento do
exercicio\Encerramento do Exercicio 2025, denominado "Restos a Pagar Ndo Processados por UG", para
envio as dreas responsaveis, para anadlise e verificacdo da necessidade de manutencao dos empenhos;

Il - apds analise das dreas demandantes dos empenhos, deverao ser realizados os procedimentos para
anulacdo dos empenhos que ndo serdo utilizados em 2026;

Il - deverdo ser anulados os empenhos com saldos irrisérios; e

IV - a reinscricdo dos empenhos de exercicios anteriores sera realizada automaticamente na
transposicdo de saldo.

Art. 11. Os empenhos de restos a pagar ndo processados a liquidar, pertencentes ao exercicio de 2023 e
gue estejam bloqueados, deverdo ser analisados de acordo com o paragrafo Unico do art. 105 da Lei n2
14.133, de 2021, e com art. 68, § 42 do Decreto n2 93.872, de 23 de dezembro de 1986.

Paragrafo Unico. Para desbloquear os empenhos, devera ser incluido Documento Habil do tipo "RE" no
SIAFI Web, na situagao LDV908 - Empenhos ndo vinculados a transferéncias.

Art. 12. Os empenhos nao indicados até a data limite estabelecida em portaria do MEC que dispuser
sobre os procedimentos para encerramento do exercicio financeiro de 2025 e abertura do exercicio de
2026 serao automaticamente anulados pela STN.

Art. 13. E de inteira responsabilidade do ordenador de despesas do campus o acompanhamento e a
inscricdo dos empenhos em restos a pagar.
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CAPITULO IV
DO ALMOXARIFADO E DO PATRIMONIO

Art. 14. As areas de Almoxarifado de cada unidade deverdo encaminhar as areas de Contabilidade, até
17 de dezembro de 2025, o Relatério de Movimentacdo do Almoxarifado - RMA, referente ao més de
dezembro de 2025.

Paragrafo Unico. Apds a emissdao e envio do RMA a drea de Contabilidade e Finangas, ndo poderdo
existir entradas ou saidas de materiais nos setores de Almoxarifado.

Art. 15. As areas de Patrimdnio de cada unidade deverdao encaminhar as areas de Contabilidade, até 17
de dezembro de 2025, o Relatério de Movimentagado de Bens - RMB, referente ao més de dezembro de
2025.

Paragrafo Unico. Apds a emissdao e envio do RMB a area de Contabilidade e Finangas, ndo poderao
existir movimentacOes de bens nos setores de Patrimonio.

Art. 16. As Comissdes de Inventario Anuais deverdo observar os prazos e procedimentos definidos pelos
Manuais de Procedimentos de Inventarios Anuais de Almoxarifado e Patrimonio, aprovados pelos
respectivos atos normativos.

Art. 17. Apds o tratamento do processo de inventario anual pela drea responsavel pelo Almoxarifado
nos campi, o processo deverda ser encaminhado as areas de Contabilidade para analise e ajustes
contabeis, se necessario, até 8 de dezembro de 2025.

Paragrafo Unico. Apds o tratamento do processo pelas areas de Contabilidade, o processo devera ser
encaminhado a Diretoria de Suprimentos para consolidacdo dos processos de todo o Ifal, até 12 de
dezembro de 2025.

CAPITULO V
DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
Art. 18. Suprimento de fundos é a entrega de numerario a servidor, para realizagdo de despesas que
nao possam aguardar o tempo necessdrio para o ciclo normal do dispéndio, com prazo certo para
aplicacdo e prestagao de contas.
Art. 19. O servidor detentor de suprimento de fundos devera encaminhar a prestacao de contas a area

de Contabilidade de sua unidade, até 22 de dezembro de 2025, para fins de analise e registro contabil
dos valores aplicados.
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§ 19 A reclassificacdo de despesas somente podera ser realizada no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal - SIAFI do exercicio em que foi concedido o suprimento de fundos.

§ 22 As contas 21891.36.09 (Saque - Cartdo de Pagamento do Governo Federal) e 21891.36.10 (Fatura -
Cartdo de Pagamento do Governo Federal) deverdo conter apenas os valores relativos a fatura a vencer
no exercicio de 2026.

Art. 20. Apds 22 de dezembro de 2025, as prestacOes de contas de suprimento de fundos deverdo ser
entregues, analisadas, aprovadas e baixadas contabilmente até 31 de dezembro de 2025.

Paragrafo Unico. Em caso de descumprimento do prazo final de 31 de dezembro de 2025 para
langamento da prestacdo de contas, a unidade recebera as restricdes contabeis 318 - Ndo Atendimento
de Orientacdo da Setorial Contébil do Orgdo e 705 - Falta de Comprovacdo e Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos.

CAPITULO VI
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 21. As demandas de didrias e passagens, a serem utilizadas até o final do exercicio financeiro de
2025, deverdo ser solicitadas até 22 de dezembro de 2025.

Paragrafo Unico. Apds essa data limite, ndo poderao ser solicitadas novas diarias e passagens, salvo se a
viagem ocorrer nesse periodo.

Art. 22. As didrias solicitadas até 22 de dezembro de 2025 deverdo ser aprovadas pelo proponente e
autorizadas pelo ordenador de despesas e, quando for o caso, pela autoridade superior, por meio do

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP, até 26 de dezembro de 2025.

Art. 23. Decorridos os prazos previstos neste Capitulo, os saldos dos empenhos de didrias que nao
forem utilizados deverdo ser anulados, considerando que ndo podem ser inscritos em restos a pagar.

CAPITULO VI
DAS ORDENS BANCARIAS CANCELADAS
Art. 24. A regularizacao de ordem bancdria cancelada deverad ser realizada até 29 de dezembro de 2025,

em caso de reemissdo. Apds essa data, devera ser efetuada apenas a devolugdo do valor ao empenho
ou o ajuste na conta contabil de Depdsitos por Devolugdo de Valores Nao Reclamados.
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Art. 25. Fica vedada a reemissdo de ordens bancarias canceladas apds 29 de dezembro de 2025, em
razdo de inobservancias, em exercicios anteriores, quanto aos prazos para assinatura eletronica das
ordens bancadrias, que ocasionaram inconsisténcias e restricdes contabeis.

Art. 26. Apds 29 de dezembro de 2025, a regularizacdo de ordens bancarias canceladas devera ocorrer
por meio de registro na conta contabil de Depdsitos por Devolugdo de Valores Ndo Reclamados e, em
janeiro de 2026, deverad ser efetuada a reemissdo, devendo o empenho utilizado ser indicado em restos
a pagar, conforme o caso.

CAPITULO VI
DO ROL DE RESPONSAVEIS
Art. 27. O rol de responsaveis é o instrumento por meio do qual s3o registrados os agentes publicos

federais que exercem alguma das naturezas de responsabilidade estabelecidas em normativo emitido
pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU.

Art. 28. As areas de Contabilidade de cada unidade do Ifal deverdo atualizar o rol de responsdaveis até
31 de dezembro de 2025, conforme a Instru¢cao Normativa -TCU n2 84, de 22 de abril de 2020.

CAPITULO IX
DAS REGULARIZACOES CONTABEIS

Art. 29. Os saldos irrisorios devem ser evitados e os saldos invertidos deverdo ser corrigidos até 31 de
dezembro de 2025.

Art. 30. As contas contdbeis constantes do Anexo V desta Instrucdo Normativa devem ser analisadas
pelas unidades gestoras, observadas as recomendacdes nele estabelecidas, para fins de regularizacdo
até 31 de dezembro de 2025.

CAPITULO X

DA CONFORMIDADE CONTABIL E DA CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Art. 31. As areas de Contabilidade deverdo registrar, no ambito do SIAFI, os atos e fatos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial ocorridos até 31 de dezembro de 2025.

Art. 32. A conformidade contdbil do més de dezembro de 2025 devera ser registrada em 20 de janeiro
de 2026.
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Art. 33. A drea de Contabilidade da Reitoria encaminhara, até 19 de dezembro de 2025, por meio de
memorando eletronico, as ocorréncias observadas na andlise efetuada com base nas demonstracées
contabeis constantes do SIAFI e de demais relatdrios, bem como as equacbes apresentadas no
CONDESAUD, no SIAFI Web.

§ 19 As regularizacdes deverdo ser realizadas até 31 de dezembro de 2025.

§ 29 Caso nao sejam efetuadas as regularizagdes até 31 de dezembro de 2025, a drea de Contabilidade
da Reitoria encaminhard notificacdo ao agente responsdvel pela drea de Contabilidade, para que, no
prazo de um dia util, contado da data do envio, sejam regularizadas as ocorréncias contabeis apontadas
no memorando eletrénico encaminhado em 19 de dezembro de 2025, bem como aquelas que surgirem
apos essa data.

§ 32 Na auséncia de regularizagdo no prazo previsto no § 29, sera instaurado processo administrativo,
fundamentado na Portaria Normativa n2 34/2023-REIT, de 10 de fevereiro de 2023.

Art. 34. A conformidade de registro de gestao referente aos lancamentos efetuados em 31 de dezembro
de 2025 ou até a data limite para lancamentos contdbeis, em 7 de janeiro de 2026, devera ser realizada
até 20 de janeiro de 2026.

Art. 35. As unidades gestoras deverdo adotar providéncias tempestivas durante todo o exercicio,
especialmente no encerramento, de forma a ndo apresentar situacdes de restricdo na conformidade
contabil do Balanco Geral da Unido - BGU, considerando que as restricdes de cada orgdo sdo
encaminhadas ao TCU ao final do exercicio para as providéncias que aquele Tribunal julgar necessarias.

CAPITULO XI
DO RELATORIO DE INCONSISTENCIAS CONTABEIS E DA DECLARACAO DO CONTADOR

Art. 36. O contador responsavel de cada unidade deverd emitir o Relatdorio de Inconsisténcias
Contdbeis, conforme modelo constante do Anexo lll, em conformidade com a Macrofuncdo SIAFI
02.03.15 - Conformidade Contabil, e encaminha-lo ao Departamento de Contabilidade e Financas da
Reitoria, por meio de memorando eletrénico, em conjunto com a declaragdao do contador responsavel,
nos termos dos Anexos | ou I, até 8 de janeiro de 2026.

Art. 37. O Relatorio de Inconsisténcias Contabeis devera relatar as inconsisténcias identificadas no més
de dezembro, consideradas relevantes ou nao relevantes, acompanhadas dos motivos, das justificativas

e das providéncias adotadas ou previstas para saneamento.

Art. 38. O Relatdrio de Inconsisténcias Contdbeis apresentard, de forma nao exaustiva:
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| - restricGes contdbeis consideradas relevantes e incluidas na declaracdo anual do contador;

Il - restricdes e inconsisténcias contdbeis que ndo foram apontadas na conformidade mensal nem
mencionadas na declara¢do anual do contador;

lIl - auditores do SIAFI Web (>CONDESAUD) que tenham encerrado o exercicio com desequilibrios,
exceto os considerados irrisérios.

Art. 39. O contador ou o técnico em contabilidade responsavel pela drea de Contabilidade de cada
campus do Ifal e pelos programas que tenham contador responsavel devera emitir declaragdo plena ou
com ressalvas, de acordo com o seu julgamento, com base nas demonstra¢cdes contdbeis e nas
restricdes contdbeis apontadas na conformidade de dezembro, considerando o grau de relevancia e a
materialidade dos valores, nos termos da Macrofun¢do SIAFI 02.03.18 - Encerramento do Exercicio,
utilizando os modelos de Declara¢do Plena ou Declaragao com Ressalvas constantes dos Anexos | e ll, a
ser entregue ao Departamento de Contabilidade e Financas da Reitoria até 8 de janeiro de 2026.

CAPITULO XII
DAS ATIVIDADES FINANCEIRAS

Art. 40. As unidades com DARFs agregados apropriados e que desejem realizar compromissos ainda no
exercicio financeiro de 2025 deverdo efetiva-los no INCAGREG, impreterivelmente até 29 de dezembro
de 2025.
Art. 41. As unidades deverdao devolver a Coordenacdo de Financas da Reitoria, por meio do médulo
Programacdo Financeira do SIAFI Web, os recursos financeiros disponiveis na conta Limite de Saque,
incluida a fonte de recursos préprios, até 29 de dezembro de 2025.

CAPITULO XIlI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. E dever dos responsdveis pela drea de Contabilidade das unidades e dos responsaveis pelos
programas e projetos o envio ao Departamento de Contabilidade e Finangas da Reitoria, por meio de
memorando eletronico, de planilha contendo as informagdes necessarias ao preenchimento da

Declaragao do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, até 17 de janeiro de 2026, contendo:

| - para os valores pagos via SIAFI aos servidores internos, nome completo, CPF e valor total pago a
titulo de bolsa no ano; e

11
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Il - para os contribuintes individuais, nome completo, CPF, més do pagamento, valor bruto, IRRF, INSS,
ISS e valor liquido.

Art. 43. E de responsabilidade dos ordenadores de despesa, dos contadores e dos técnicos em
contabilidade responsaveis pelas areas de Contabilidade das unidades do Ifal atentarem para:

| - altera¢Oes na legislacdo pertinente, inclusive as emanadas da STN, érgdo central do Sistema de
Contabilidade Federal e do Sistema de Administracdo Financeira Federal, divulgadas por meio de
mensagens no SIAFI;

Il - o fiel cumprimento da Macrofungao SIAFI 02.03.18 - Encerramento do Exercicio;

Il - o fiel cumprimento da Macrofuncao SIAFI 02.03.17 - Restos a Pagar;

IV - a regularizacdo de todas as equagdes apresentadas no CONDESAUD;

V - aregularizagdo de todas as inconsisténcias identificadas na analise do balancete;

VI - a observancia de que todos os langamentos pertinentes ao exercicio de 2025 deverao ser efetuados
até 31 de dezembro de 2025;

VII - a atualizacdo do rol de responsaveis, constando, além do titular, o(s) respectivo(s) substituto(s);
VIII - a regularizacdo de saldos irrisérios;
IX - a andlise e o ajuste de contas contabeis com saldos alongados; e

X - a andlise e o ajuste de contas contabeis incomuns, aquelas que ndo guardam correlagdo com as
atividades do Ifal, que apresentem saldos.

Art. 44. E vedada a realizacdo de atos de gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito do
SIAFI, apds 31 de dezembro de 2025, relativos ao exercicio findo, excetuados os ajustes necessarios a
elaboracdo das demonstragdes contabeis.

Art. 45. Os servidores que tenham periodos de férias e de recessos marcados para os meses de

novembro e dezembro de 2025 e janeiro de 2026 deverao treinar seus respectivos substitutos para a
realizacao dos procedimentos previstos nesta Instru¢dao Normativa.
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Art. 46. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HEVERTON LIMA DE ANDRADE
PRO-REITOR - TITULAR
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