PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

INSTRUCAO DE SERVICO N° 01, DE 24 DE JANEIRO DE 2017.

Disciplina procedimentos de trabalho referentes a impressao de documentos
gerados no ambito do Sistema Financeiro da Administragdo Publica Federal — SIAFI.

A SECRETARIA REGIONAL DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO, no uso da competéncia que lhe foi delegada pelo inciso XVIIL Art.
41, da Portaria SG/MPF n° 382, de 05 de maio de 2015 e suas alteragdes, e em atencdo a Orientagao

Contabil n° 70/2012 da Auditoria Interna do MPU que discorre sobre a desnecessidade de impressao
dos documentos gerados pelo SIAFI, bem assim manifestacdo da Chefia da Divisdo de Execucdo

Orgamentaria e financeira.

CONSIDERANDO que o registro dos atos e fatos de execu¢do orcamentaria e

financeira estao disponiveis para consulta no SIAFI, sendo desnecessaria sua impressao;

CONSIDERANDO os principios da racionalizagdo do trabalho administrativo, da

eficiéncia e da economicidade;

CONSIDERANDO a promogao da modernizacao das praticas administrativas;

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecida nova rotina de impressao de documentos da execucao

or¢amentdria e financeira desta Procuradoria Regional da Republica da 3* Regido:

I — Impressdo de apenas uma via da Nota de Empenho (NE), que sera assinada pelo

Ordenador de Despesa e pelo Gestor Financeiro.

A NE devera ser acompanhada de um check list (ANEXO 1) realizado pelo proprio
servidor que emitir o documento, o qual ird conferir o preenchimento de todos os itens do check list

e assina-lo.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764

IT — Apos devolucao da NE assinada, o chefe do Setor de Execugdao Or¢amentaria e
Financeira ou servidor designado digitalizard o documento e o encaminhard para os setores

responsaveis pelo acompanhamento e pelo repasse ao fornecedor.

III — A via original assinada sera entregue a Secdo de Conformidade dos Registros de

Gestao para juntada ao respectivo processo de pagamento.

Paragrafo tnico. E desnecessaria a impressio dos seguintes documentos gerados pelo
SIAFI: Nota de Pagamento (NP), Nota de Lancamento no Sistema (NS), Suprimento de Fundos
(SF), Langamentos Patrimoniais (PA), Ordem Bancaria (OB), e documentos de retengdo tributaria

DARF, GPS e DAR.

Art. 2° Em substitui¢do a impressdao dos documentos constantes no paragrafo unico
do artigo 1°, fica determinado o preenchimento do documento “Relagdo de Pagamento” (ANEXO

1), do qual deve constar todas as informacgdes relativas ao pagamento a que se refere.

Paréagrafo unico. A Relagdo de Pagamento devera conter a assinatura do servidor que

¢ responsavel pelo pagamento, do Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesa.

Art. 3° Apos a realizagdo dos pagamentos pela DEOF, serdo encaminhadas as notas
fiscais com suas respectivas Relagdes de Pagamentos para que o Gestor Financeiro e o Ordenador

de Despesa assinem eletronicamente no SIAFI por meio da transacdo >ATUREMOB.

Art. 4° A DEOF, no dia seguinte ao pagamento, devera gerar a Relagdo de Ordens
Bancérias (RT) do dia anterior, por meio do comando >IMPRELOB, imprimindo apenas 1 (uma) via

do documento.

Art. 5° A RT sera assinada pelo Gestor Financeiro e o Ordenador de Despesa e
entregue a Secdo de Conformidade dos Registros de Gestdo para juntada no processo de

conformidade diéria.
Paragrafo Unico: A RT original ser4 digitalizada para arquivo em controles da DEOF.

Art. 6° O servidor responsavel pela Conformidade dos Registros de Gestdo devera
realizar a conferéncia das operagdes registradas no SIAFI por meio do confronto das informagdes
constantes no documento Relacdo de Pagamento (ANEXO II), na Nota Fiscal e do relatorio extraido

por meio da transacdo >IMPCONFREG.
Art. 7° Casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria Regional.

Art. 8° Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

MARIA IZAFLOR PINHEIRO TORQUATO
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ANEXOI
CHECK LIST - NOTA DE EMPENHO (Le1 4.320/64)

ITEM CONFERENCIA NO PROCESSO SIM NAO

A | Autorizagdo de Empenho pelo Ordenador de Despesa

B Resumo de empenho confere com os dados do orcamento da empresa que fo1 aprovado?

C As quantidades no resumo de empenho conferem com o solicitado?

CONFERENCIA NA NOTA DE EMPENHO

01 [Identificacio do Credor

Campo da observagdo/finalidade:

-adequacdo da descricdo da prestacio do servigo/aquisicio do material
-contato/fone/e-mail

-modalidade de licitacdo (numero da Ata de RP, se houver)

Adeguacio do objeto do empenho com:

03 Natureza de despesa

Plano interno

Tipo de empenho (originario/estimativo/global)
Modalidade de licitacio

04 | Nimero do Processo

05 | Subitem

06 | Quantidade

07 | Valor unitario

08 | Valor total do sequencial

Descri¢io do sequencial (confere com o resumo de empenho)
incluir, quando for o caso:

unidade de medida (kg/mts/caixa/’pacote)
09 | prazo de validade

prazo de entrega

garantia

vigéncia

més de competéncia

10 | Valor total do empenho (confere com o resumo de empenho)

11 | Assinatura do Ordenador de Despesa e Gestor Financeiro

12 | Amalizacdo da Plamlha — Controles Or¢amentarios

D | ANOTA DE EMPENHO CONFERE?

Conferido por:

Obs.:

_ANEXOII
RELACAO DE PAGAMENTO

Empresa

CNPI

Objeto

Nuimero de Processo

Optante pelo Simples Nacional () SIM ()NAO

Data de Vencimento

Nota de Empenho

Nota Fiscal

Documento Hibil

CND - Receita Federal () POSITIVA () NEGATIVA

CND - FGIS () POSITIVA () NEGATIVA

CND - Trabalhista () POSITIVA () NEGATIVA

Ordem Banciria

DARF %

ISS %

o8| 8|8

GPS %

WVALOR BRUTO

- (dedugdes)

- (glosa)

FEEEEEEE

VALOR LIQUIDO
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Pagamento realizado e conferido por:

Obs._:

AUTORIZO O PAGAMENTO

Sao Paulo

ANA IZABEL DOS SANTOS
Gestor Financeiro

AUTORIZO O PAGAMENTO

Sdo Paulo

MARIA [ZAFLOR PINHEIRO TORQUATO
Ordenador de Despesa



