ESTADO DO ACRE

PODER EXECUTIVO
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001 DE 8 DE OUTUBRO DE 2019.

Dispbe sobre procedimentos para a gestao de
Restos a Pagar na Administracao Direta e Indireta
do Municipio de Rio Branco.

A AUDITORA-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE RIO
BRANCO-AC, no uso das atribuicbes que lhe conferem o art. 9°, da Lei Municipal n®
1.785, de 21 de dezembro de 2009 e o art. 37 da Lei n°® 1.959, de 20 de fevereiro de
2013, e tendo em vista o disposto no art. 36 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco
de 1964 e no Manual de Referéncia da Resolugcdo TCE/AC n° 87/2013,

CONSIDERANDO a finalidade do Sistema de Controle Interno de contribuir para o
exercicio da gestado responsavel e transparente;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar e padronizar a instru¢cdo dos processos
relativos ao cancelamento de restos a pagar,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, de acordo com o disposto nesta Instrucdo Normativa, procedimento
para cancelamento de Restos a Pagar e a instrucdo do processo que devera ser
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado na prestacao de contas anual.

Art. 2° E de responsabilidade exclusiva do titular do 6rgdo ou entidade da
Administracdo Municipal, a demonstracédo da veracidade dos atos e fatos ensejadores
do processo administrativo, a moralidade dos procedimentos que lhe deram origem,
bem como a exatidao e a identificacdo dos credores.

Art. 3° Como regra geral somente os Restos a Pagar ndo Processados podem ser
cancelados, uma vez que a inscricdo em Restos a Pagar Processados representa
obrigacdo liquida e certa do Municipio para com o0s seus credores, em razdo da
aceitacdo, pelo contratante, do material entregue ou do servico prestado, em
conformidade com o art. 63 da Lei Federal n° 4.320/1964.

Art. 4° O cancelamento de Restos a Pagar Processados somente sera possivel nos
seguintes casos:

| — para correcdo de empenho quando verificado erro sanavel, que
necessariamente devera ser novamente empenhado como “Despesas de
Exercicios Anteriores”;

Il — quando comprovadamente for verificada a inexisténcia do direito do credor;

Il — quando evidenciada a duplicidade de empenho referente a mesma despesa.



ESTADO DO ACRE

PODER EXECUTIVO
CONTROLADORIA - GERAL DO MUNICIPIO

Paragrafo unico. Ocorrendo a retencao e o recolhimento de tributos relativos a nota
fiscal de prestacdo de servigos e/ou entrega de materiais referentes a despesa
inscrita em Restos a Pagar Processados, deve-se verificar a possibilidade da
compensacao tributaria dos valores recolhidos ou a apuracdo da responsabilidade
funcional, uma vez que a Administracao Publica ndo podera assumir o 6nus.

Art. 5° Os Restos a Pagar inscritos na condicdo de ndo processados e que nao
forem liquidados, serdao cancelados pela Diretoria de Contabilidade da Secretaria
Municipal de Financas, nos prazos e condi¢cdes estabelecidos no regulamento para
0 encerramento de cada exercicio financeiro.

Art. 6° O cancelamento de Restos a Pagar deverd ser objeto de processo
administrativo especifico, registrado no sistema de protocolo eletrénico, autuado na
forma disciplinada na Orientagdo Técnica CGM n° 001/2012 e instruido
sequencialmente, no minimo, com 0s seguintes documentos:

| — relatério circunstanciado expedido pelo ordenador de despesa do 6rgdo ou entidade
interessado, em que deverdao ser explicitados o0s motivos determinantes da
necessidade do cancelamento;

Il — copias de eventuais notificacbes enderecadas a fornecedores, quando o
cancelamento decorrer de descumprimento de obrigacdo contratual;

Il — copias de eventuais atos de instauracdo de procedimentos de apuracdo de
responsabilidade de fornecedores, quando o0 cancelamento decorrer de
descumprimento de obrigacdo contratual;

IV — planilha demonstrando a composicédo do saldo a ser cancelado no caso em que a
inscricdo decorreu de empenho estimativo;

V — copia da Nota de Restos a Pagar Nao-Processados Inscritos;

VI — relatério técnico expedido pela Diretoria de Contabilidade, certificando o
enquadramento nas situacdes previstas no art. 4°, desta IN, quando se tratar de
cancelamento de Restos a Pagar Processados.

Art. 7° O processo administrativo devidamente instruido na forma estabelecida no art.
6°, desta IN, devera ser submetido ao exame e certificacdo da unidade de controle
interno, previamente ao cancelamento, de acordo com o seguinte:

| — pelas Unidades de Controle Interno da SAFRA, SMZC, SEGATI, SASDH, SEINFRA,
SEMEIA, SEME, SEMSA, SAERB, FGB, RBPREV, RBTRANS e EMURSB,
relativamente aos processos originados nos respectivos 0rgdos e entidades de
vinculagao; e

Il — pela Controladoria-Geral do Municipio, relativamente aos processos originados das
demais secretarias e 6érgaos equiparados.
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Paragrafo unico. As Unidades de Controle Interno deverdo adotar o modelo de
Certificado estabelecido no Anexo IV da IN CGM n° 015/2018, com as devidas
adequacoes.

Art. 8° Apds a juntada ao processo de cancelamento, do Certificado de que trata o
paragrafo Unico do art. 7°, desta IN, a UCI ou a CGM, conforme o caso, encaminhara o
processo devidamente protocolizado a Diretoria de Contabilidade da Secretaria
Municipal de Finangas, para os procedimentos de sua competéncia.

Art. 9° Efetuado o cancelamento, a Diretoria de Contabilidade devera:

| - proceder a juntada ao processo administrativo, da Nota de Cancelamento de Restos
a Pagar Processados ou da Nota de Cancelamento de Restos a Pagar nao-
Processados, conforme o caso, e da Relagdo de Restos a Pagar Cancelado;

Il — elaborar nota explicativa circunstanciando os atos e fatos relevantes pertinentes ao
cancelamento, a qual deve ser juntada a justificativa do ordenador de despesa e 0s
relatorios referidos no inciso anterior deste artigo;

[l - digitalizar o processo administrativo para posterior encaminhamento ao Tribunal de
Contas, por ocasiao da apresentacdo da prestacéo de contas anual;

IV — manter o processo em arquivo corrente, pelo prazo de doze meses apos a
apresentacao ao Tribunal de Contas;

V — transferir o processo para o arquivo intermediario (Arquivo Municipal), apés o
transcurso do prazo estabelecido no inciso 1V, acima, onde devera ser mantido pelo
prazo minimo de cinco anos a contar da publicacdo da decisédo terminativa sobre o
julgamento das contas do exercicio de referéncia, no Diario Eletrénico de Contas;

VI — recolher o processo para o arquivo permanente (Arquivo Municipal), apds cinco
anos da publicacdo da decisdo terminativa sobre o julgamento das contas do exercicio
de referéncia, no Diario Eletrénico de Contas.

Rio Branco (AC), 14 de outubro de 2019.

Ada Barbosa Derze
Auditora-Chefe da Controladoria-Geral
Decreto n° 013/2017
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