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APRESENTACAO

Os Restos a Pagar sdo as despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro, que
constituirdo a divida flutuante do ente. As despesas dividem-se em processadas e ndo processadas.
As despesas processadas séo as que foram liquidadas, ou seja, houve a realizacdo do empenho e o
credor ja forneceu o material ou o0 servigo e por isso, esta despesa estd apta a ser paga pela
administracdo publica, enquanto que as despesas ndo processadas séo as que nao foram liquidadas,
ou seja, houve a emissdo da nota de empenho, mas o credor ndo forneceu o material, ndo realizou
0 servico solicitado ou atendeu todo o processo, porém, por algum motivo o documento fiscal com
0 atesto de recebimento nédo foi entregue ao Departamento de Contabilidade.

As despesas liquidadas e ndo pagas no exercicio financeiro serdo inscritas em Restos a
Pagar Processados. E as despesas ndo liquidadas serdo inscritas, ao final do exercicio, como Restos
a Pagar Nao Processados.

A Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000), proibe contrair
obrigacédo no ultimo ano do mandato, especificamente nos dois ultimos quadrimestres do mandato,
sem que haja recursos financeiros:

Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou 6rgéo referido no art. 20, nos ltimos dois quadrimestres
do seu mandato, contrair obrigacdo de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro
dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para este efeito.

Paragrafo Gnico. Na determinagdo da disponibilidade de caixa serdo considerados os encargos e
despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.

Considerando que a omissdo em adotar mecanismos de controle mais eficientes em relacdo
a gestdo dos restos a pagar pode comprometer o resultado financeiro do Municipio e também o
redirecionamento destes recursos a outras politicas publicas essenciais, este manual, realizado
pelos servidores da Secretaria Municipal de Financas busca orientar e estruturar os procedimentos
a serem realizados em matéria de restos a pagar.
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1. DO CONCEITO

Os Restos a Pagar sdo as despesas com compromisso de utilizacdo no orcamento, mas que
ndo foram pagas até o dia 31 de dezembro.

Os Restos a Pagar sdo divididos em processados e ndo processados, sendo que o0s
processados sdo os que foram liquidados, ou seja, houve a emisséo da nota do empenho, a
comprovacéo da realizacdo do servico ou da entrega do bem, comprovado com o documento fiscal,
documentos anexos e atestado, através de assinatura no documento fiscal, do servidor que confirma
que aquela despesa foi realizada. Os Restos a Pagar Processados ndo podem ser cancelados, pois
houve a realizacdo do servigo/entrega do produto, garantindo ao fornecedor o direito de receber e
a obrigacdo da administracdo publica efetivar o pagamento.

Os Restos a Pagar Ndo Processados sdo aqueles em que houve a emissdo da nota de
empenho, mas ainda estdo aguardando a liquidacdo, ou seja, por algum motivo, o servi¢o nédo foi
prestado ou o produto ndo foi entregue. Neste caso, deve-se analisar a motivacdo da falta de
cumprimento da obrigacgéo por parte do fornecedor e verificar a possibilidade de anular o empenho
ou de inscrevé-lo em restos a pagar ndo processados.

2. DAS RESPONSABILIDADES

2.1 Séo responsabilidades do Departamento de Contabilidade:

a. Verificar quadrimestralmente os empenhos ndo processados e informar ao
Secretario de Financas e Departamento de Compras para providéncias, de modo
que, em 31 de dezembro, seja necessario inscrever o minimo possivel de restos a
pagar ndo processados;

b. Realizar a incricdo de restos a pagar no encerramento do exercicio financeiro e
disponibilizar no site do municipio o relatorio de notas de empenho;

c. Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos, nos termos deste manual;

d. Verificar anualmente a possibilidade de realizar procedimento administrativo de
prescricdo da divida passiva relativa aos restos a pagar.

2.2 Séo responsabilidades dos Ordenadores de Despesa/Secretarios Municipais:
a. [Fazer a analise e justificar a inscrigdo de restos a pagar nao processados, mediante
justificativa formal inclusive do fornecedor, até o limite das disponibilidades de
caixa apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de recursos, respeitando a
ordem cronoldgica dos empenhos.

2.3 Sé&o responsabilidades da Secretaria de Finangas, Tesouraria e Departamento de
Compras:
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a. Verificar quadrimestralmente os empenhos ndo processados informados pelo
Departamento de Contabilidade, e junto aos ordenadores de despesa, solicitar ao
fornecedor justificativa formal para o ndo atendimento da solicitacdo de despesa, de
forma que, em 31 de dezembro, seja necessario inscrever o minimo possivel de
restos a pagar ndo processados;

b. Verificar, mensalmente, as despesas liquidadas e ndo pagas, para adequar o
cronograma de desembolso por fonte de recursos, as metas de arrecadacdo mensais
executadas, buscando realizar o pagamento das despesas sempre que possivel,
dentro do exercicio financeiro;

c. Analisar, junto ao Departamento de Contabilidade, a lista de saldos remanescentes
de empenhos, para cancelamentos frente a prescri¢do quinquenal a divida passiva
relativa aos restos a pagar;

3. DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

3.1 Os Restos a Pagar N&o Processados deverdo ser liquidados ou cancelados até o final do
segundo ano subsequente ao de sua inscri¢do, constando nos respectivos processos as justificativas
para 0 cancelamento, nos termos do paragrafo 2° do art. 68° do Decreto Federal 7.654, de 23 de
dezembro de 2011.

3.1.1 Néo devem ser cancelados 0s empenhos e 0s restos a pagar nao processados que
sejam relativos as despesas:
| - para as quais foram expedidas a Ordem de Servigo de Execucao;
Il - que tiveram sua execug&o iniciada;
I11 - de casos excepcionais devidamente justificados pelo respectivo ordenador.
3.1.2 Considera-se como execucao iniciada:
| - nos casos de aquisicao de bens, a despesa verificada pela quantidade parcial
entregue, atestada e aferida; e
Il - nos casos de realizacao de servicos e obras, a despesa verificada pela realizacdo
parcial com a medicdo correspondente atestada e aferida.

3.2 Ap0s o cancelamento da inscri¢do da despesa como Restos a Pagar, 0 pagamento que
vier a ser reclamado podera ser atendido a conta de dotacdo destinada a despesas de exercicios
anteriores.

3.3 Prescreve em cinco anos a divida passiva relativa aos Restos a Pagar nos termos do
art.1° do Decreto n° 20.910, de 06 de janeiro de 1932.

3.4 E vedada a inscri¢do em restos a pagar sem que haja suficiente disponibilidade de caixa
assegurada para este fim. Na determinacdo da disponibilidade de caixa s&o considerados os
encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do exercicio, ressalvado o disposto no art.
42° da LC 101/2000.
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4. DAS CONSIDERACOES FINAIS

Este manual busca orientar a contabilizacdo dos restos a pagar, de forma a adotar uma
gestdo fiscal eficiente em consonancia com todo o regramento contabil e financeiro, devendo ser
atualizado sempre que necessario, com o objetivo de manter o processo de melhoria continua.
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