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Memorando circular N.017/2025 - DCF/PRA
Santa Mariq, 11 de setembro de 2025.

As Unidades Gestoras do Orcamento da UFSM

Assunto: normas gerais para encerramento do exercicio financeiro

Prezados(as),

Considerando a proximidade do encerramento do exercicio orcamentdério-financeiro de 2025 e
a necessidade de observdncia aos prazos definidos por érgdos superiores, estabelecem-se os
procedimentos preliminares a serem adotados no édmbito da UFSM, em complementacdo das
orientacgdes ja divulgadas por meio do Memorando Circular 003/2025 - DEMAPA/DCF. Tais medidas
visam assegurar o cumprimento das etapas necessdrias para a adequada finalizagdo do exercicio,
em conformidade com as diretrizes que antecedem o encerramento do Balango Geral da Unido.

Em atengdo a esse alinhamento, o Departamento de Contabilidade e Financas, estabelece as
datas e os procedimentos a serem observados pelas unidades gestoras responsdveis, apresentando

a seguir as devidas consideracdes:

1. Diérias

1.1 Solicitacdo de didrias e passagens

Para assegurar o atendimento ds viagens imprescindiveis programadas até 31/12/2025, todas
as solicitagdes de didrias e passagens devem ser registradas no Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP) até 28/11/2025, observando-se o saldo disponivel na nota de empenho SIAFI

correspondente.

1.2 Anulagdo de saldos de empenhos néo utilizados - até 28/11/2025

As unidades que possuirem notas de empenho SIAFI com saldos a liquidar nas naturezas de
despesa 33.90.14.14 (didrias no pais), 33.90.14.16 (didrias no exterior) e 33.90.36.02 (didrias a
colaborador eventual), e que ndo tiverem esses saldos vinculados a PCDPs em andamento no SCDP
até essa data, deverdo encaminhar a Contabilidade, via sistema SIE, o pré-empenho para anulagéo

dos saldos que ndo serdo utilizados até o encerramento do exercicio.
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1.3 Desisténcia ou cancelamento de viagem - até 29/12/2025

Em caso de desisténcia da viagem apés a solicitagéio no SCDP e antes do encerramento do
exercicio, a unidade deverda comunicar imediatamente a Se¢do de Contabilidade, para que seja
efetuado o cancelamento da PCDP registrada no sistema. Na sequéncia, deverd ser providenciada a
anulagdo do saldo correspondente na nota de empenho e, se necessdrio, encaminhado o pedido de

anulagdo do valor remanescente por meio do sistema SIE, impreterivelmente até o dia 29/12/2025.

1.4 Andamento das solicitagées no SCDP

Solicita-se especial atencdo de todos os usudrios do SCDP quanto ao andamento célere e
eficaz das PCDPs pendentes em suas respectivas etapas no sistema. Considerando a proximidade
do encerramento do exercicio financeiro, é imprescindivel que as demandas sejam tratadas com
prioridade, de modo a viabilizar sua regular tframitacdo e consequente execugdo financeira ainda
no exercicio corrente.

O atraso no encaminhamento das PCDPs poderd inviabilizar o pagamento das despesas no
prazo legal, resultando na necessidade de inscricdo em restos a pagar, o que contraria os principios

da boa gestdo or¢camentdria e compromete a conformidade fiscal da Instituicdo.

1.4 Prestacdo de contas:

A prestagdo de contas no SCDP é uma etapa obrigatéria e inadidvel, devendo ser tratada
como prioridade, especialmente no contexto do encerramento do exercicio financeiro. O ndo
cumprimento dos prazos compromete a conformidade da despesa, impede a regular execug¢do
orcamentdria e pode gerar restricdes & unidade ou ao proponente. Desta forma, reforca-se a
obrigatoriedade de atendimento aos prazos legais para prestacéio de contas devem ser

rigorosamente observados:

a) Viagens nacionais: até cinco dias Uteis apds o retorno;

b) Viagens internacionais: até 30 dias apés o retorno;

c) Taxas de inscricio em eventos: até 15 dias apds a realizagdo do evento, devendo
ser anexados ao processo de pagamento: Nota fiscal ou recibo emitido pela
organizacdo do evento;

d) Certificado de participa¢do no evento.
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O descumprimento dos deveres relacionados d prestagdo de contas afronta dispositivos legais
que regem a Administracdo Publica, conforme estabelecido no art. 70 da Constituicéo Federal de
1988, no art. 11, inciso VI, da Lei n°® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa) e no art. 84 do
Decreto-Lei n° 200/1967, que ftratam, respectivamente, do dever de prestar contas, da

responsabilizag@o por omissdo e da obrigatoriedade de controle dos atos administrativos.

2. Empenhos de Bolsas - Encerramento do Exercicio 2025

Com vistas & adequada execugdio orcamentdria e encerramento do exercicio, estabelecem-se
as seguintes diretrizes:

a) Os processos de liquidagcdo de bolsas deverdo ser encaminhados até 12/12/2025,
assegurando o registro no SIAFI dentro do exercicio.

b) Os saldos de empenhos na natureza de despesa 33.90.18 deverdo ser utilizados
exclusivamente para o pagamento das competéncias de 2025, condicionados ao
registro tempestivo no SIAFI.

¢) As unidades deverdo, até 28/11/2025, reservar no sistema apenas o valor
estritamente necessdrio para o pagamento das bolsas de assisténcia estudantil
referentes ao més de dezembro de 2025, com base na previsdo efetiva de
execugdo.

d) O saldo excedente ao valor necessdario deverd ser obrigatoriamente anulado no
sistema SIE até essa mesma data, de forma a evitar distorcdes na execugdo
orcamentdria e a inscri¢cdo indevida de restos a pagar.

e) O pagamento de bolsas referentes a 2026 deverd ocorrer exclusivamente com
recursos do orcamento de 2026, conforme os principios da anualidade e
competéncia da despesa.

f) Observar o saldo no empenho e providenciar a anulagdo total no sistema SIE apés
o framite do processo de liquidacdes

g) A inscricdo de saldos em Restos a Pagar serd permitida apenas em situacoes
autorizadas, como pagamentos vinculados a Termos de Execucdo Descentralizada

(TEDs), observadas as normas relativas a vigéncia e a origem dos recursos.

3. Saldos Irrisérios ou Residuais de empenhos

As unidades orgcamentdrias deverdo obrigatoriedade de incluir, até 28/11/2025,

pré-empenhos de anulag¢do no SIE para os seguintes casos:
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a) Saldos de empenhos referentes a contratos encerrados, sem obrigacgdes futuras;

b) Saldos de empenhos estimativos, sem obrigagcdes a vencer.

Os créditos decorrentes das anulacdes serdo automaticamente revertidos a conta de crédito

disponivel e redistribuidos pela COPLEC/PROPLAN, conforme as prioridades institucionais da UFSM.

4. Emissdo/Reforco de empenhos

Este memorando circular estabelece os procedimentos preliminares ao encerramento do
exercicio financeiro de 2025, com a finalidade de normatizar prazos e disciplinar a alocac¢do de
saldos orcamentdrios no dmbito da UFSM. As orientagdes aqui descritas tém carater complementar
ao disposto no Memorando Circular n° 003/2025 - DEMAPA/DCF, sem prejuizo dos prazos nele

definidos.

5. Restos a Pagar (RAP)

Para assegurar a correta classificagdo e registro das despesas no exercicio financeiro de 2025,
este memorando circular estabelece as normas para a inscricdo e o tratamento de Restos a Pagar
Ndo Processados (RPNP) e Restos a Pagar Processados (RPP), além de procedimentos para saldos

pendentes de exercicios anteriores.

5.1 Inscricdo de Restos a Pagar

A inscricdo de Restos a Pagar deve seguir os critérios abaixo, respeitando o limite das

disponibilidades financeiras por fonte de recursos:

5.1.1 Restos a Pagar Ndo Processados a Liquidar (RPNP)

Serdo inscritos como RPNP os empenhos de 2025 que ndo forem liquidados até 31/12/2025,
desde que:
a) Bens ou servicos ndo recebidos ou ndo executados até o encerramento do exercicio.
b) Contratos continuados vigentes com saldo orgamentdrio e com competéncia de

execugdo para 2026.
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5.1.2 Restos a Pagar Processados a Pagar (RPP)

Serdo inscritos como Restos a Pagar Processados (RPP) as despesas liquidadas e ndo pagas
até 31/12/2025, desde que os bens, servigos ou contratos tenham sido efetivamente recebidos ou

executados no exercicio de 2025.

5.2. Despesas Ndo Passiveis de Inscricdo em Restos a Pagar

Ndo serdo inscritos em Restos a Pagar, saldos de empenhos vinculados das seguintes despesas:

a) Bolsas;

b) Didrias;

c) Ajuda de custo;

d) Suprimentos de fundos;

Essa vedagdo fundamenta-se nas orientacdes do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP) e nas diretrizes da Secretaria do Tesouro Nacional (STN). Esses itens possuem
natureza indenizatéria ou de pronto pagamento, devendo ser integralmente executados no
exercicio orgamentdrio corrente, em observéncia aos principios da anualidade e da competéncia da

despesa.

5.3 Cancelamento Automatico de Restos a Pagar Inscritos em Anos Anteriores

Conforme o art. 68, § 6°, do Decreto n° 93.872/1986, e o art. 19, § 9°, da Lei n° 14.116/2020
(LDO/2021), com a redagdo dada pela Lei n° 14.212/2021, em 31/12/2025, a CCONT/STN realizard o
cancelamento automdtico de todos os Restos a Pagar Ndo Processados (a liquidar) inscritos ou
reinscritos até o exercicio de 2023, cuja execugdo tenha ocorrido com or¢camento de érgdos ndo

vinculados ao MEC.

5.4 Procedimentos para Solicitacdo de Desbloqueio de Restos a Pagar

Para assegurar a continuidade da execugdio orcamentdria e evitar o cancelamento
automdtico de saldos de empenhos com saldo em Restos a Pagar Bloqueados, as unidades

administrativas devem seguir rigorosamente o procedimento de solicitagdo de desbloqueio de

Restos a Pagar.

5.4.1 Prazo e Documentacdo Necessdria
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O pedido deve ser formalizado por meio de um memorando a ser encaminhado,
impreterivelmente, até o dia 28 de novembro de 2025. A documentacdo deve ser submetida

através da caixa postal do Portal de Documentos e conter os seguintes elementos:

a) Numero do Empenho: Identificacdo clara e precisa do(s) empenho(s) cujos saldos se
deseja manter;
b) Justificativa Técnica: Explicagdo detalhada que demonstre a necessidade técnica

da manuten¢do do saldo para a execugdo financeira.

O memorando deverd conter a assinatura eletrénica dos responséveis e ser enderecado para a
caixa postal da Coordenacdo de Andlise Contdabil (CAC). Apds o recebimento, a CAC realizard uma
andlise criteriosa da solicitacdo e da justificativa apresentada. Com base nessa avaliagdo, serdo
tomadas as providéncias cabiveis para evitar o cancelamento automdatico dos saldos dos Restos a

Pagar.

6. Processos de Suprimento de Fundos

As prestacdes de contas deverdo ser encaminhadas & Secdo Financeira dentro do prazo final
estipulado para a apresentacdo dos documentos relativos aos respectivos processos de suprimento

de fundos.

7. Processos de liquidacdo e pagamento de bolsas estudantis de dezembro/2025

Em razdo das festividades de final de ano, dos hordrios de atendimento bancdrio, do
funcionamento dos sistemas do Governo Federal e do periodo de férias académicas que antecede o
recesso de Natal e Ano Novo, os processos de liquidacdo e pagamento das bolsas estudantis
referentes a dezembro de 2025 deverdo ser encaminhados a Secdo de Recebimentos e Pagamentos
até 12 de dezembro de 2025. Ressalta-se que é imprescindivel a existéncia de saldos nos empenhos

suficientes para garantir o pagamento das respectivas listas de bolsistas .
8. Processos de pagamento de fornecedores
O prazo estabelecido no item 7 aplica-se igualmente ao encaminhamento dos processos de

pagamento de documentos fiscais de fornecedores, sendo essencial para garantir o recolhimento dos

tributos na competéncia da despesa e o encerramento adequado do exercicio financeiro.
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O cumprimento rigoroso dos prazos é indispensdvel, conforme previsto na Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022 e na Portaria Normativa n° 001/2025-PRA/UFSM, que regulamentam a ordem
cronolégica de pagamentos na UFSM. Tais normativos vedam a retencdo indevida de documentos
fiscais e estabelecem prazos para sua tramitagdo, cuja inobservéncia pode acarretar penalidades,
como multas tributdrias e contratuais, aumento de custos e comprometimento da conformidade
fiscal da instituicdo.

O atendimento tempestivo aos prazos assegura a correta execugdo or¢camentdria, evita

sancdes administrativas e contribui para a eficiéncia na gestdo dos recursos publicos.

9. Encerramento de exercicio e funcionamento do DCF

Nos dias 30 e 31/12/2025, ndo haverd atendimento externo no DCF, sendo todas as
atividades internas destinadas aos procedimentos de encerramento do exercicio, considerando a
indisponibilidade do sistema nesses dias.

Duvidas poderdo ser encaminhadas por correio eletrénico aos seguintes enderecos:

dcf@ufsm.br - Dire¢do DCF

analise.dcf@ufsm.br - Secéo de Andlise e Execucdo Orcamentdria

didrias.dcf@ufsm.br - Gestor Setorial do SCDP na UFSM

Atenciosamente,

Cont. José Carlos Segalla Cont. Nelson Ortiz Bittencourt
Proé-reitor de Administracdo Diretor Departamento Contabilidade e Financas
Portaria N. 68.738/2013-GR/UFSM Portaria N. 68.751/2013-GR/UFSM
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