MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - ASSESSORIA INSTITUCIONAL

PORTARIA NORMATIVA N° 12/2025 - ASSINST/REI (11.01.18.00.65)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 25 de setembr o de 2025.

O Reitor do Instituto Federal Catarinense (IFC), no uso da competéncia que lhe foi subdelegada pelo
Decreto ndo numerado de 15/01/2024, publicado no Diario Oficial da Unido, secdo 2, pagina 1, em 16
/01/2024, e, considerando:

a) A estrutura multicampi do IFC, conferida na Lei n° 11.892/2008;

b) O quantitativo de contadores em exercicio no IFC;

c) A autonomia administrativa das unidades do IFC;

d) A necessidade de realizagéo de atividades de contabilidade em cada unidade do IFC;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Estabelecer as atribuicBes privativas e de suporte da setorial contabil de érgdo, bem como
sistematizar a assisténcia contabil as unidades do Instituto Federal Catarinense.

Art. 2°. Para fins desta Portaria Normativa, considera-se:
| - unidade: corresponde aos Campi e/ou Reitoria do IFC que possuam funcéo executora no SIAFI;

Il - setorial contabil de érgdo: unidade gestora responséavel pelo acompanhamento da execuc¢éo contabil
do IFC e pelo registro da conformidade contabil de 6rgéo;

Ill - contador(a): servidor em exercicio, nivel superior “E”, da carreira de técnico administrativo em
educacdo;

IV - técnico(a) em contabilidade: servidor em exercicio, nivel técnico “D”, da carreira de técnico
administrativo em educacéo.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES

SECAO |
DAS ATRIBUICOES PRIVATIVAS

Art. 3°. S&o atribui¢cdes privativas da contabilidade da Reitoria:

| - acompanhar e orientar as unidades do IFC na adocéo plena das normas contabeis;



Il - realizar o registro da conformidade contabil da Unidade Gestora (UG) da Reitoria e da conformidade
contabil de 6rgéo;

Il - emitir o relatério contabil trimestral;
IV - analisar a qualificacdo econémico-financeira em processos diversos da unidade, quando solicitado;
V - manter atualizada a regularidade fiscal da unidade perante o fisco;

VI - emitir modelo de planilha de custos nas licitagBes de servigos continuados com dedicacéo exclusiva
de mao de obra, promovendo a andlise da primeira pactuacdo do certame da unidade;

VIl - manter atualizado o rol de gestores no Siafi (comando ATUAGENTE).

Art. 4°, O registro da conformidade contabil estabelecido no inciso Il do caput deste artigo abrange
entre outras atividades:

| - conciliar saldos contabeis das contas patrimoniais, orcamentarias, financeiras e de controle;

Il - analisar o registro da conformidade de gestéo;

Il - verificar a existéncia de saldos invertidos, alongados ou desatualizados;

IV - verificar a existéncia de equacdes contdbeis disponibilizadas pela funcdo de consulta de
desequilibrio de equacdo de auditor no Siafi promovendo o encaminhamento de resolugdo das

mesmas;

V - calcular a incidéncia das apropriacdes das despesas pelo regime de competéncia e do pagamento
de despesas do exercicio com restos a pagar.

Art. 5°. O relatério contabil indicado no inciso Ill do caput do artigo deve ser enviado a cada trimestre e
€ composto pelos seguintes documentos:

| - demonstragBes contabeis, composta por:

a) balanco patrimonial (BP);

b) balanco orcamentario (BO);

¢) balanco financeiro (BF);

d) demonstracao das variacdes patrimoniais (DVP);

e) demonstragéo do fluxo de caixa (DFC);

f) demonstracdo das mutac¢des do patriménio liquido (DMPL).
Il - notas explicativas;

Il - declaracéo do contador;

IV - relatério de inconsisténcias contabeis.

Paragrafo unico. Os documentos elencados nos incisos lll e IV serdo apresentados obrigatoriamente
apenas no ultimo trimestre do exercicio.

SECAO I
DAS ATRIBUICOES DE SUPORTE

Art. 6°. S&o atribuicdes de suporte da contabilidade da Reitoria:



| - assessorar 0 setor de execucao orcamentéaria da unidade em relacéo a:

a) classificacdo adequada das naturezas de despesa na emissdo de empenhos e na classificacdo de
gastos realizados por meio do cartdo de suprimento de fundos;

b) classificacdo adequada das naturezas de receita;

C) registros diversos de ajustes contabeis.

Il - assessorar o setor de execucao financeira da unidade em relacéo a:

a) classificacéo e calculo adequado das retengdes tributarias;

b) realizacdo de escrituracao fiscal e demais obrigacdes acessorias exigidas pelo fisco;
c) andlise e calculo dos pedidos de liberagédo de valores da conta vinculada;

d) registros diversos de ajustes contabeis.

Il - assessorar o setor de gestdo de contratos em relacéo a:

a) andlises das planilhas de custos dos servigos continuados com dedicagéo exclusiva de mao de obra
em relagéo as repactuacoes;

b) andlise e calculo dos pedidos de reajustes contratuais;

c) atualizagéo de débitos provenientes de processos administrativos;

d) registros diversos de ajustes contabeis, como langamentos dos saldos contratuais e suas garantias.
IV - assessorar o setor de gestéo de patrimbnio e almoxarifado em relagéo a:

a) conciliacao dos inventarios;

b) registros diversos de ajustes contabeis, como lancamentos da depreciacdo e amortizacdo mensal,
consumo do almoxarifado e movimentag8es patrimoniais.

§ 1° As atividades previstas neste artigo, por ndo necessitar de conhecimento especificamente contabil
para a sua execucdo, deverdo ser preferencialmente executadas pelos servidores atuantes nos
respectivos setores, podendo ainda serem criadas comissées compostas por profissionais da area de
administracdo, economia e assistentes em administracdo devidamente capacitados para executarem as
tarefas.

§ 2° A realizacdo de tais atividades pela contabilidade ser& realizada nos casos em que se observar
falta de pessoal nos respectivos setores levando em consideracdo a disponibilidade laboral dos
profissionais contdbeis apds a realiza¢do das atividades previstas no art. 3°, mediante solicitacdo da
gestao.

CAPITULO Il
DA SISTEMATIZACAO

Art. 7°. Todas as unidades deveréo ser assistidas por, no minimo, um Contador(a).

Paragrafo unico. Nao havendo contador(a) presente na unidade, podera a mesma ser assistida por um
técnico(a) em contabilidade.

Art. 8°. Caso nao haja algum dos profissionais elencados no art. 7°, ou na auséncia legal destes
profissionais conforme previsto no art. 9° desta portaria normativa, devera a Diretoria de Administracao
e Planejamento da unidade enviar memorando eletrénico & Coordenacao-Geral Contabil, Orcamentaria



e Financeira - CGCOF, comunicando a caréncia de servidor responsavel para exercer as atividades
contabeis da unidade.

8 1° O memorando devera conter, no minimo:

| - prazo inicial e final em que o profissional ficard ausente das atividades;

Il - o motivo da auséncia;

Il - justificativa da impossibilidade da substituicdo por outro profissional localizado na prépria unidade.

§ 2° A comunicagao devera ser feita com antecedéncia minima de 10 dias Uteis do afastamento do
servidor titular.

Art. 9°, Sdo consideradas auséncias legais, passiveis de substitui¢ao:
| - afastamento do pais;

Il - afastamento integral para estudo;

[l - afastamento para exercicio de mandato eletivo;

IV - férias;

V - licenca a adotante e gestante;

VI - licencga capacitacéo;

VII - licenca para tratamento de saude;

VIII - licenga por acidente em servico;

IX - outras licencas previstas na Lei 8.112/1990.

Paragrafo Unico. Ndo serdo consideradas auséncias legais, as movimentacGes de servidores por
interesse da administragéo.

Art. 10. E de interesse da unidade desassistida solicitar a substituicdo do profissional ausente, devendo
seguir a seguinte sequéncia de substituicoes:

| - contador lotado na unidade;

Il - técnico em contabilidade lotado na unidade;

lll - contador da Reitoria.

Paragrafo Unico. Caso a unidade possua outros(as) servidores(as) nos cargos previstos no art. 7°, além
do(a) servidor(a) ausente, devera alocar este(as) para a substituicdo das funcdes, mesmo que o
substituto exercga outras atividades nao relacionadas e/ou ocupe cargo de dire¢éo ou funcao gratificada.
Art. 11. Para a substituigdo prevista no inciso Ill do art. 10, a unidade devera levar em conta que:

| - a substituicdo se limitar4 as atribui¢cdes privativas da contabilidade, previstas no art. 3°;

Il - as auséncias de que trata o art. 9° deverdo ser superiores a 15 dias;

Ill - as auséncias dos incisos IV e VI do art. 9° (férias e licenca capacitacao) ndo serdo atendidos se
ocorrerem durante os periodos de encerramento e abertura de exercicio;



IV - as atribuicBes relacionadas a conformidade contabil de UG e montagem e andlise de planilhas de
pactuacao ndo serdo atendidas nos casos de auséncias por férias ou licenca capacitacdo, devendo a
unidade realizar a programacao das demandas conforme os afastamentos previstos.

Paragrafo Unico. Atribuida a substituicdo, a mesma poderd ser revista a cada 30 dias, de forma a seguir
a priorizacao prevista no art. 10.

Art. 12. A cada profissional contébil da Reitoria, sera limitada a atribuicdo de até 3 (trés) unidades.

Art. 13. Cada unidade devera providenciar a documentagdo necessaria para a realizacéo das atividades
contabeis pelo contador da Reitoria, realizando o envio dos documentos via e-mail.

Art. 14. Os procedimentos iniciados pelo substituto deverdo ser concluidos por este, mesmo que haja o
retorno do profissional titular.

Paragrafo unico. O caput deste artigo restringe-se a conclusao por etapa do servico demandado, sendo
que, caso haja interposicdo de recurso ou pedido de revisdo, esta sera considerada uma nova
demanda de responsabilidade do titular da unidade.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administracéo.

Art. 16. Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2026.
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