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1. APRESENTACAO
O presente Manual de Restos a Pagar tem como objetivo principal padronizar e orientar os
procedimentos relativos a gestdo dos Restos a Pagar no ambito do Municipio de Santa Isabel do Ivai,
Estado do Parana.
A correta gestdo dos Restos a Pagar é fundamental para a transparéncia, a responsabilidade fiscal e
a eficiéncia na execugao orgamentaria, garantindo a conformidade com a legislagao vigente e as
boas préaticas de gestdo publica.
A Administracdao Publica Municipal, ao final de cada exercicio financeiro, depara-se com despesas
empenhadas que nao foram pagas até 31 de dezembro. A forma como essas despesas sao tratadas
impacta diretamente a saude financeira do municipio e a conformidade com as exigéncias dos
orgaos de controle, em especial o Tribunal de Contas do Estado do Paranéa (TCE/PR).
Base Legal: Este manual estd fundamentado nas seguintes normativas, entre outras aplicaveis:
Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.
Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF):
Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.
Instrucoes Normativas e Resolucoes do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR):
Que regulamentam a matéria e estabelecem diretrizes para a gestdo fiscal dos municipios
paranaenses.
Legislacao Municipal: Leis Orcamentarias Anuais (LOA), Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes
Orgamentérias (LDO) do Municipio de Santa Isabel do Ivai.
Objetivos do Manual:
Uniformizar os procedimentos de inscricao, acompanhamento, pagamento e cancelamento de Restos
a Pagar.
Esclarecer as responsabilidades dos diversos atores envolvidos no processo.
Assegurar a conformidade com a legislacao federal, estadual e municipal.
Promover a transparéncia e a eficiéncia na gestao dos recursos publicos.
Minimizar riscos de irregularidades e san¢oes por parte dos 6rgaos de controle.
Servir como ferramenta de consulta e treinamento para os servidores municipais.
2. DISPOSICOES PRELIMINARES
2.1. Conceitos e Definicoes
Empenho: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio a obrigagdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo. E a primeira fase da despesa publica;
Liquidacao da Despesa: Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. E a sequnda fase da despesa publica,
que atesta a entrega do material ou a prestagao do servico;
Pagamento da Despesa: Ato final da despesa publica, que consiste na entrega de numerario ao
credor;
Restos a Pagar (RAP): Despesas empenhadas, mas nao pagas até 31 de dezembro do exercicio
financeiro a que pertencem, distinguindo-se as processadas das nao processadas;
Restos a Pagar Processados: Despesas que foram empenhadas e liquidadas até 31 de dezembro,
mas ndo pagas. Representam uma obrigacao liquida e certa do municipio;
Restos a Pagar Nao Processados: Despesas que foram empenhadas, mas ndo liquidadas até 31 de
dezembro. A obrigacdao de pagamento ainda depende da comprovacao da entrega do bem ou da
prestacao do servigo;
Unidade Administrativa: Cada secretaria, departamento ou 6rgao equivalente do Municipio de
Santa Isabel do Ivai;



Sistema 1DOC: Plataforma eletronica oficial para tramitacao de documentos e processos
administrativos no Municipio de Santa Isabel do Ivai.

2.2, Classificacao dos Restos a Pagar

Conforme a Lei n® 4.320/64, os Restos a Pagar sao classificados em:

Restos a Pagar Processados (RAP Processados): Correspondem as despesas que, embora
empenhadas, nao foram pagas até o final do exercicio financeiro, mas cuja liquidacdo ja foi
efetivada. Ou seja, o bem ou servigo ja foi entregue/prestado e devidamente atestado.

Restos a Pagar Nao Processados (RAP Nao Processados): Correspondem as despesas que
foram empenhadas, mas cuja liquidacdo ndo ocorreu até o final do exercicio financeiro. O bem ou
servico ainda nao foi entregue/prestado ou nao foi devidamente atestado.

2.3. Principios Fundamentais

A gestdo dos Restos a Pagar no Municipio de Santa Isabel do Ivai observara os seguintes principios:
Legalidade: Todas as acoes devem estar em estrita conformidade com a legislacao vigente;
Economicidade: Busca pela melhor relagao custo-beneficio na gestao dos recursos publicos;
Transparéncia: Ampla divulgacdao das informacoes relativas aos Restos a Pagar, garantindo o
acesso publico;

Responsabilidade Fiscal: Gestdao prudente e planejada dos recursos, evitando o acimulo indevido
de obrigacoes;

Eficiéncia: Otimizagdo dos processos para garantir a celeridade e a qualidade na execugao das
despesas;

Controle Interno: Acompanhamento e avaliacao continuos dos procedimentos para assegurar a
conformidade e a corregao de eventuais desvios.

2.4. Responsabilidades dos Atores Envolvidos

Ator Principais Responsabilidades

Secretario de cada Unidade | Autorizar a inscricdo em Restos a Pagar; Definir o regime de pagamento (imediato ou futuro);

Administrativa Avaliar anualmente os empenhos nado processados/nao liquidados para cancelamento ou

inscricao.
Divisao de Contabilidade Efetuar a inscricdo e o cancelamento de Restos a Pagar; Registrar e controlar os saldos;
Prestar informagoes e emitir relatorios; Orientar as Unidades Administrativas.
Unidade de Controle Fiscalizar e auditar os procedimentos de Restos a Pagar; Emitir pareceres e recomendacgdes;
Interno Acompanhar a conformidade com a legislacao.
Contador Municipal Garantir a correta classificacdo contdbil e o registro dos Restos a Pagar; Elaborar
demonstracgoes financeiras e relatorios exigidos pelos 6rgdos de controle.
Ordenador de Despesa Aprovar os atos de inscricao e cancelamento de Restos a Pagar, conforme alcadas e
delegacoes.

3. AUTORIZACAO E INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

A inscricdo de despesas em Restos a Pagar ¢ um procedimento de extrema importancia e deve
seguir rigorosamente as diretrizes estabelecidas para garantir a legalidade e a transparéncia.

3.1. Responsabilidade pela Autorizacao

A autorizagao para a inscricao de despesas em Restos a Pagar compete exclusivamente ao
Secretario de cada Unidade Administrativa responsavel pela despesa.

Importante: NAO compete ao fiscal de contrato a atribuicdo de autorizar a inscricdo de
despesas em Restos a Pagar. A func¢ao do fiscal de contrato é atestar a execugao do objeto contratual
(entrega do bem ou prestacao do servico), subsidiando a liquidacao da despesa.

3.2. Procedimentos de Submissao

Encaminhamento via Sistema 1DOC: O Secretario da Unidade Administrativa devera encaminhar
a solicitacao de inscricao em Restos a Pagar DIRETAMENTE pelo sistema 1DOC a Divisao de
Contabilidade.

Documentacao Necessaria: A solicitacdao devera ser acompanhada da seguinte documentagao,
anexada ao processo no sistema 1DOC:

Relacao dos débitos a serem inscritos: Detalhando o nimero do empenho, credor, valor original,
valor liquidado (se for o caso), e justificativa para a inscricao em Restos a Pagar.

Qualquer outro documento que comprove a existéncia da obrigacdo e a necessidade de sua



inscrigao.
Analise da Divisao de Contabilidade: Apds o recebimento da solicitacao via 1DOC, a Divisao de
Contabilidade realizarad a andlise da documentagdo e da conformidade legal para a efetivacao da
inscricao.
4. CLASSIFICACAO E DEFINICAO DO REGIME DE PAGAMENTO
A decisao sobre o que sera pago imediatamente e o que sera inscrito como Restos a Pagar é
estratégica e deve ser tomada com base na disponibilidade orcamentaria e financeira, bem como na
prioridade da despesa.
4.1. Definicao pelo Secretario da Pasta
O Secretdrio de cada pasta (Unidade Administrativa) sera o responsavel por definir, por meio de
memorando dirigido a Divisdao de Contabilidade, qual o regime de pagamento para as despesas
empenhadas e ndo pagas até o final do exercicio. Esta definicao deve ocorrer antes do encerramento
do exercicio financeiro.
O memorando devera indicar claramente:
a) O que sera pago imediatamente: Despesas que possuem liquidagao e disponibilidade financeira
para serem quitadas até 31 de dezembro.
b) O que sera deixado para pagamento futuro (Restos a Pagar): Despesas que, por motivos de
liquidagao pendente ou falta de disponibilidade financeira no momento, serao inscritas como Restos
a Pagar para o exercicio subsequente.
4.2. Prazo Maximo para Pagamento dos Restos a Pagar
Os Restos a Pagar inscritos terdao um prazo maximo de 90 (noventa) dias para serem pagos,
contados a partir do dia 01 de janeiro do ano subsequente ao da inscricao.
Excecao: Este prazo nao se aplica a Restos a Pagar que estejam inscritos em precatorios, os quais
seguem regime proprio de pagamento.
4.3. Modelo de Memorando para Definicao de Pagamento
MEMORANDO N2 [Numero]/[Ano]
PARA: Divisao de Contabilidade
DE: [Nome da Secretaria/Unidade Administrativa]
ASSUNTO: Definicao de Regime de Pagamento de Despesas Empenhadas - Exercicio [Ano]
Prezados(as) Senhores(as),
Em conformidade com o Manual de Restos a Pagar do Municipio de Santa Isabel do Ivai, venho por
meio deste informar a definicdo do regime de pagamento para as despesas empenhadas e nao pagas
referentes ao exercicio financeiro de [Ano], sob a responsabilidade desta Unidade Administrativa.
1. Despesas a serem pagas imediatamente (até 31/12/[Ano]):
N2 Empenho Credor Valor (R$) Objeto da Despesa
[Nimero] [Nome do Credor] [Valor] [Descrigao]
2. Despesas a serem inscritas em Restos a Pagar (para o exercicio de [Ano Subsequente]):
N¢ Empenho Credor Valor (R$)[Objeto da Despesa|Situacao (Processado/Nao Processado)
[Nimero] |[Nome do Credor]| [Valor] [Descrigaol [Processado/Nao Processadol]
Solicito as providéncias cabiveis para o registro contabil e a gestdo dessas despesas conforme as
definicdes acima.
Atenciosamente,

[Assinatura]
Nome do Secretario(a)
Secretario(a) de [Nome da Unidade Administrativa]
5. AVALIACAO ANUAL (ATE 24 DE DEZEMBRO)
A avaliacao anual dos empenhos é um procedimento crucial para a correta gestdao dos Restos a
Pagar e para evitar o acimulo de obrigagoes indevidas ou prescritas.
5.1. Responsabilidade e Prazo
O Secretario de cada Unidade Administrativa ¢ o responsavel por realizar, até o dia 24 de
dezembro de cada exercicio fiscal, a avaliacao de todos os empenhos que se encontram na



situacao de "nao processados" ou "nao liquidados".

5.2. Decisao sobre Empenhos

Com base na avaliacdo, o Secretario devera definir, para cada empenho, se ele sera:

a) Cancelado: Quando a despesa nao mais se justifica, o objeto nao foi entregue/prestado, ou o
prazo para sua execugao expirou sem que a obrigacao tenha sido cumprida.

b) Inscrito como Restos a Pagar: Quando a despesa ainda se justifica, o objeto estd em fase de
execugao ou sera entregue/prestado no inicio do exercicio seguinte, e ha expectativa de liquidagao e
pagamento.

5.3. Critérios para Cancelamento

O cancelamento de um empenho nao processado ou nao liquidado deve ser fundamentado e
ocorrera, entre outras situacoes, quando:

O objeto do empenho nao foi entregue ou o servigo ndo foi prestado e nao ha expectativa de sua
execucao.

Houve desisténcia do credor ou da administragao.

O contrato ou instrumento equivalente foi rescindido.

A despesa perdeu sua finalidade ou se tornou desnecessaria.

O prazo de validade do empenho ou do contrato expirou sem a devida execucao.

Houver determinacao de 6rgao de controle.

5.4. Prazos e Procedimentos

Até 24 de dezembro: O Secretario da Unidade Administrativa deve concluir a avaliagdo e
formalizar sua decisao por meio de um documento (ex: memorando ou relatério de avaliagdo)
encaminhado a Divisdo de Contabilidade via sistema 1DOC.

Documentacao: O documento de avaliacao deve listar os empenhos a serem cancelados, com a
devida justificativa, e os empenhos a serem inscritos em Restos a Pagar Nao Processados, também
com justificativa e previsao de liquidacao.

Divisao de Contabilidade: A Divisdo de Contabilidade, com base nas informacdes fornecidas,
procedera aos registros contdbeis de cancelamento ou inscricao em Restos a Pagar Nao
Processados.

6. CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

O cancelamento de Restos a Pagar é um procedimento que visa depurar as contas publicas,
eliminando obrigacdes que nao mais se justificam ou que se tornaram inexigiveis.

6.1. Integracao do Documento Anexado

O conteudo da Instrucao Normativa sobre Cancelamento de Restos a Pagar (documento anexo)
devera ser integralmente incorporado a esta se¢ao, complementando e detalhando os procedimentos
aqui descritos. As disposicoes do referido documento prevalecem e devem ser seguidas a risca.

6.2. Procedimentos para Restos a Pagar Processados

O cancelamento de Restos a Pagar Processados é mais restrito, uma vez que a despesa ja foi
liquidada, ou seja, o bem ou servico ja foi recebido. O cancelamento s6 podera ocorrer em situagoes
excepcionais, tais como:

Prescricao: Quando o direito do credor ao recebimento prescreve, conforme legislacao especifica.
Decisao Judicial: Por determinacao de autoridade judicial.

Erro Material: Comprovado erro no registro ou na liquidacao da despesa.

Acordo com o Credor: Em casos de renuncia do credor ao crédito, devidamente formalizada.
Requisitos Documentais:

Manifestacao do chefe da Unidade Administrativa correspondente.

Comprovagao da prescrigao ou da decisao judicial.

Relatoério da Divisdo de Contabilidade atestando a situagao do débito.

6.3. Procedimentos para Restos a Pagar Nao Processados

O cancelamento de Restos a Pagar Nao Processados é mais comum e ocorre quando a despesa
empenhada nao foi liquidada e ndao ha mais expectativa de sua execucao.

Requisitos Documentais:



Solicitagdo formal do Secretario da Unidade Administrativa, via sistema 1DOC, justificando o
cancelamento (conforme avaliagao anual até 24 de dezembro).

Manifestacao da Divisao de Contabilidade sobre a situacao do empenho.

Comprovacao de que o objeto nao foi entregue ou o servico nao foi prestado.

6.4. Aprovacoes Necessarias

O cancelamento de Restos a Pagar, tanto processados quanto ndo processados, devera ser aprovado
pelo Ordenador de Despesa, apds analise e manifestagao da Divisdo de Contabilidade e, quando for o
caso, da Unidade de Controle Interno.

6.5. Papel da Unidade de Controle Interno

A Unidade de Controle Interno devera acompanhar e fiscalizar os processos de cancelamento de
Restos a Pagar, verificando a conformidade com a legislagdo e os critérios estabelecidos neste
manual e na Instrucdao Normativa especifica. Podera emitir pareceres e recomendagdes sobre os
pedidos de cancelamento.

6.6. Papel da Divisao de Contabilidade

A Divisdo de Contabilidade é responsavel por:

Receber as solicitacoes de cancelamento.

Analisar a documentacgao e a situagdo contabil do empenho.

Efetuar os registros contabeis de cancelamento apds as devidas aprovagoes.

Manter o controle e o histdrico dos Restos a Pagar cancelados.

6.7. Publicacao em Diario Eletronico

Todos os atos de cancelamento de Restos a Pagar deverao ser publicados no Diéario Oficial Eletronico
do Municipio, garantindo a transparéncia e o controle social.

7. CREDITOS ADICIONAIS E SALDOS

7.1. Tratamento de Saldos de Créditos Adicionais

Os saldos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios) abertos no exercicio
financeiro e ndo utilizados até 31 de dezembro, podem ser inscritos em Restos a Pagar se
corresponderem a despesas empenhadas e nao pagas.

7.2. Inscricao em Restos a Pagar

A inscrigao de saldos de créditos adicionais em Restos a Pagar segue as mesmas regras gerais de
inscricdo de despesas orgamentdrias, ou seja, somente as despesas empenhadas e nao pagas até o
final do exercicio podem ser inscritas.

7.3. Devolucao aos Cofres

Saldos de créditos adicionais que ndao foram empenhados ou que, mesmo empenhados, nao se
justificam mais para inscricao em Restos a Pagar, deverao ser considerados como anulacao de
dotacao e seus recursos, se nao vinculados, retornam ao Tesouro Municipal.

8. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

8.1. Fluxograma de Inscricao em Restos a Pagar

Unidade Administrativa (UA): Identifica despesas empenhadas e ndo pagas até 31/12.

Secretario da UA: Avalia e decide quais despesas serao inscritas em RAP (conforme Secao 5).
Secretario da UA: Flabora memorando de definicao de regime de pagamento e relacao de débitos
(conforme Secao 5.3).

Secretario da UA: Encaminha memorando e relacdo de débitos, com documentagao comprobatoria,
via sistema 1DOC, a Divisao de Contabilidade.

Divisao de Contabilidade: Recebe e analisa a documentacgao.

Divisao de Contabilidade: Verifica a conformidade legal e a existéncia de saldo
or¢amentario/financeiro.

Divisao de Contabilidade: Efetua a inscricao da despesa como Restos a Pagar (Processados ou
Nao Processados) no sistema contdbil.

Divisao de Contabilidade: Informa a UA sobre a efetivacao da inscrigao.

Unidade de Controle Interno: Acompanha e fiscaliza o processo.

8.2. Fluxograma de Cancelamento de Restos a Pagar



Unidade Administrativa (UA): Identifica Restos a Pagar que nao se justificam mais ou que
prescreveram.

Secretario da UA: Realiza avaliacdo anual (até 24/12) e decide pelo cancelamento de empenhos
nao processados/nao liquidados (conforme Secao 6).

Secretario da UA: Elabora solicitagao formal de cancelamento, justificando o motivo, via sistema
1DOC, a Divisdo de Contabilidade.

Divisao de Contabilidade: Recebe a solicitacdo e analisa a documentacao e a situacdo do RAP.
Divisao de Contabilidade: Emite parecer técnico sobre o cancelamento.

Unidade de Controle Interno: Analisa o processo e emite parecer.

Ordenador de Despesa: Aprova ou nao o cancelamento.

Divisao de Contabilidade: Efetua o registro contabil do cancelamento no sistema.

Divisao de Contabilidade: Providencia a publicagdo do ato de cancelamento no Diario Oficial
Eletronico.

8.3. Checklist de Documentos (Exemplos)

Memorando de solicitacao de inscricao/cancelamento.

Relacao de débitos.

Comprovante de publicacdo (para cancelamento).

8.4. Prazos e Responsaveis

Acao Prazo Responsavel
Avaliacdo anual de empenhos nao Até 24 de dezembro de cada exercicio Secretario da Unidade
processados/nao liquidados Administrativa
Definicdo de regime de pagamento (imediato Antes de 31 de dezembro de cada Secretario da Unidade
ou RAP) exercicio Administrativa
Pagamento de Restos a Pagar (exceto Até 90 dias a partir de 01 de janeiro do Divisdo de Contabilidade /
precatorios) exercicio subsequente Tesouraria
Publicacdo de cancelamento de RAP Imediatamente apods a aprovagao Divisao de Contabilidade

9. FORMAS E MODELOS

9.1. Modelo de Memorando para Definicao de Pagamento

(Vide Secao 5.3)

9.2. Modelo de Solicitacao de Inscricao em Restos a Pagar

MEMORANDO N? [Numero]/[Ano]

PARA: Divisao de Contabilidade

DE: [Nome da Secretaria/Unidade Administrativa]

ASSUNTO: Solicitacao de Inscricao de Débitos em Restos a Pagar - Exercicio [Ano]

Prezados(as) Senhores(as),

Em atendimento as disposigdes do Manual de Restos a Pagar do Municipio de Santa Isabel do Ivai, e
apos avaliagao das despesas empenhadas e nao pagas até o final do exercicio financeiro de [Ano],
solicito a inscricdao dos débitos abaixo relacionados em Restos a Pagar para o exercicio subsequente.
Relacao de Débitos a serem Inscritos em Restos a Pagar:

Valor Valor . . ~ ~ e as
Ne Empenho| Credor Original Liquidado Objeto da | Situacao (Processado/Nao JuStlflCﬁt}V&} para
Despesa Processado) Inscricao
(R$) (R$)
[Numero] [Nome do [Valor] [Valor] [Descricao] [Processado/Nao [Justificatival
Credor] Processado]

Anexo a este memorando, a documentagao comprobatoria de cada débito.
Atenciosamente,

(Os modelos de memorando ja servem como comunicagao)

[Assinatura]

[Nome do Secretario(a)]

Secretario(a) de [Nome da Unidade Administrativa]
9.3. Modelo de Relacao de Débitos
(Integrado nos modelos de memorando acima)
9.4. Modelo de Comunicacao a Divisao de Contabilidade



9.5. Modelo de Avaliagcao de Empenhos (24 de dezembro)

MEMORANDO N? [Numero]/[Ano]

PARA: Divisao de Contabilidade

DE: [Nome da Secretaria/Unidade Administrativa]

ASSUNTO: Avaliacdo Anual de Empenhos Nao Processados/Nao Liquidados - Exercicio [Ano]
Prezados(as) Senhores(as),

Em cumprimento ao disposto no item 6 do Manual de Restos a Pagar do Municipio de Santa Isabel
do Ivai, e apds andlise dos empenhos nao processados e nao liquidados sob a responsabilidade desta
Unidade Administrativa até a presente data (24 de dezembro de [Ano]), apresento a seguinte
definigao:

1. Empenhos a serem CANCELADOS:

N2 Empenho Credor Valor (R$)|(Objeto da Despesa Justificativa para Cancelamento
[Nimero] |[Nome do Credor]| [Valor] [Descrigaol [Ex: Objeto ndo entregue, desisténcia, etc.]
2. Empenhos a serem INSCRITOS em Restos a Pagar Nao Processados:
N2 Empenho Credor Valor (R$)|Objeto da Despesa|Justificativa para Inscricao e Previsao de Liquidacao
[Numero] [Nome do [Valor] [Descrigaol [Ex: Servico em andamento, entrega prevista para
Credor] janeiro/XXXX]

Solicito as providéncias cabiveis para o registro contabil de cancelamento ou inscricao em Restos a
Pagar Nao Processados, conforme as defini¢oes acima.
Atenciosamente,
[Assinatura]
[Nome do Secretario(a)]
Secretério(a) de [Nome da Unidade Administrativa]
9.6. Modelo de "Nota de Cancelamento de Restos a Pagar™
NOTA DE CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR
MUNICIPIO DE SANTA ISABEL DO IVAI - PR
N¢2 da Nota: [Numero]/[Ano]
Data: [DD/MM/AAAA]
Unidade Administrativa Solicitante: [Nome da Secretaria/Unidade Administrativa] N2 do
Processo/Memorando de Solicitagao: [Numero do 1DOC]
Ordenador de Despesa: [Nome do Ordenador de Despesal
Data da Aprovacao do Cancelamento: [DD/MM/AAAA]
Informacoes do Resto a Pagar Cancelado:
N2 do Empenho Original: [Numero do Empenho]
Exercicio de Inscrigao do RAP: [Ano]
Tipo de RAP: [Processado / Nao Processado]
CPF/CNP] do Credor: [CPF/CNP]]
Objeto da Despesa: [Descrigcao do Objeto]
Valor Original do RAP: R$ [Valor]
Valor Cancelado: R$ [Valor]
Saldo Remanescente (se houver): R$ [Valor]
Fundamentacao para o Cancelamento: [Descrever detalhadamente a justificativa para o
cancelamento, citando a avaliagao anual, pareceres, prescrigao, etc., conforme Segao 7 deste
manual e a Instrugcdo Normativa anexa.]
Pareceres Anexos:
[Ex: Manifestacao da Divisao de Contabilidade N2 XXX/XXXX]
[Ex: Parecer da Unidade de Controle Interno N2 XXX/XXXX (se aplicavel)]
Publicacao: Este ato de cancelamento sera publicado no Didrio Oficial Eletronico do Municipio de
Santa Isabel do Ivai em [DD/MM/AAAAL.
Divisao de Contabilidade: [Assinatura] [Nome do Contador Municipal] Contador Municipal
10. RESPONSABILIDADES



As responsabilidades dos principais atores envolvidos na gestao de Restos a Pagar sao detalhadas a
seguir:

Secretario de cada Unidade Administrativa:

Autorizar a inscricao de despesas em Restos a Pagar.

Definir, por memorando, o regime de pagamento (imediato ou futuro) das despesas empenhadas e
nao pagas.

Realizar a avaliacdo anual (até 24 de dezembro) dos empenhos nao processados e nao liquidados,
decidindo pelo cancelamento ou inscricao em Restos a Pagar.

Encaminhar toda a documentagao pertinente via sistema 1DOC.

Garantir a correta liquidacao das despesas sob sua responsabilidade.

Divisao de Contabilidade:

Receber, analisar e processar as solicitacoes de inscri¢cao e cancelamento de Restos a Pagar.

Efetuar os registros contdbeis de inscricao, pagamento e cancelamento de Restos a Pagar.

Manter o controle e 0 acompanhamento dos saldos de Restos a Pagar.

Prestar informacoes e emitir relatorios gerenciais e de conformidade.

Orientar as Unidades Administrativas sobre os procedimentos.

Garantir a publicagao dos atos de cancelamento.

Unidade de Controle Interno:

Fiscalizar a aplicacao das normas e procedimentos relativos aos Restos a Pagar.

Realizar auditorias e emitir pareceres sobre a regularidade dos processos.

Acompanhar a conformidade com a legislacao e as recomendacoes do TCE/PR.

Contador Municipal:

Assegurar a correta classificagao e registro contabil de todas as operagdes envolvendo Restos a
Pagar.

Elaborar as demonstragoes contabeis e relatorios exigidos pelos érgaos de controle.

Garantir a fidedignidade das informagoes contabeis.

Ordenador de Despesa:

Aprovar os atos de inscrigao e cancelamento de Restos a Pagar, conforme sua alcada e delegacgoes.
Garantir a observancia dos principios da legalidade, economicidade e responsabilidade fiscal.
Autoridades Envolvidas no Processo (Ex: Procuradoria Juridica, Tesouraria):

Tesouraria: Efetuar o pagamento dos Restos a Pagar devidamente processados e autorizados,
dentro dos prazos estabelecidos.

11. ASPECTOS LEGAIS E CONFORMIDADE

A gestdao dos Restos a Pagar no Municipio de Santa Isabel do Ivai deve estar em estrita
conformidade com a legislagao vigente e as orientagdes dos 6rgaos de controle.

Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964: Artigos 36 e 37, que definem Restos a Pagar e
estabelecem as bases para sua inscrigao e cancelamento.

Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF):
Artigos 42 e 43, que tratam da inscricdo de despesas em Restos a Pagar no tltimo ano de mandato e
da vedacao de despesas sem disponibilidade financeira.

Resolucao TCE/PR n? 24/2013 (e suas atualizacoes): Dispde sobre o envio de dados e
informacgoes ao Tribunal de Contas, incluindo os relativos a Restos a Pagar.

Instrugoes do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR): O TCE/PR emite
regularmente instrucdes normativas, pré-julgados e recomendacdes que devem ser observadas na
gestdo dos Restos a Pagar. E fundamental o acompanhamento constante dessas orientacdes.
Legislacao Municipal Aplicavel: Inclui a Lei Organica Municipal, as Leis Or¢camentarias Anuais
(LOA), a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO) e o Plano Plurianual (PPA), bem como decretos e
portarias que regulamentem a matéria.

A inobservancia das normas legais e das diretrizes dos érgdos de controle pode acarretar em
responsabilizagao dos gestores e servidores envolvidos, incluindo sangdes administrativas, civis e
penais.



12. DISPOSICOES FINAIS

13.1. Vigéncia

Este Manual de Restos a Pagar entra em vigor na data de sua aprovacgao e publicacao, revogando-se
as disposigoes em contrario.

13.2. Revisao e Atualizacao do Manual

Este manual serd revisado e atualizado sempre que houver alteragdes na legislagao pertinente, nas
instrucoes dos 6rgaos de controle ou nas praticas internas do Municipio de Santa Isabel do Ivai,
visando manter sua pertinéncia e eficacia. A Secretaria de Administracao e Financas sera a
responsavel por coordenar esse processo de revisao.

12.3. Contatos Uteis e Informacodes sobre o Sistema 1DOC

Para duvidas, esclarecimentos ou suporte técnico relacionado aos procedimentos de Restos a Pagar
e ao uso do sistema 1DOC, os servidores podem contatar:

Divisao de Contabilidade:

Telefone: (44)3453-8300

E-mail: contabilidade@santaisabeldoivai.pr.gov.br

Ramal: 8316

Suporte Técnico 1DOC:

Telefone: (44) 3453-8300

E-mail: publicacoes.pmsii@gmail.com

Ramal: 8324

Unidade de Controle Interno:

Telefone: (44) 3453-8300

E-mail: pmsi-conger@santaisabeldoivai.pr.gov.br

Ramal: 8301

A autenticidade deste documento pode ser conferida pelo QRCode ou no Site
https://diario.santaisabeldoivai.pr.gov.br/assinex-validador por meio do Cédigo de Verificagdo: Tipo de Acesso: 1002 e Chave:
MAT-2b8791-24112025172030




