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Apresentacao

No contexto de modernizacao do Ministério Publico Fede-
ral, a Secretaria de Administragdo tem incentivado a elabora-
¢do de uma série de manuais técnicos, tendo como objetivo
padronizar as rotinas de trabalho; estabelecer mecanismos
de gestdo, avaliacdo e controle de indicadores de desempe-
nho; e proporcionar uma atuacao institucional transparente
e estratégica, com foco em resultados, entregando aos clien-
tes internos e externos respostas mais rapidas e eficazes.

O presente manual, elaborado pelas Divisdes de Patri-
monio e de Almoxarifado da Subsecretaria de Logistica e
Servicos Gerais, vinculadas a Secretaria de Administragao,
€ mais um exemplar da iniciativa. Trata de orientagdes téc-
nicas quanto aos langamentos contabeis referentes a pa-
trimoénio e almoxarifado, executados por meio do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), atualizadas ao contexto das Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

A publicagdo é destinada as Unidades Administrativas de
Gestao do Ministério Publico Federal e tem como publico-al-
vo os servidores que operam nas suas respectivas areas de
logistica e de execucdo orcamentaria e financeira.

Com este manual, a Secretaria de Administracdo espe-
ra contribuir para a melhoria continua dos mecanismos de
controle e transparéncia da gestdo administrativa, subsi-
diando os responsaveis com informagdes e conhecimentos
essenciais ao desenvolvimento de suas atividades.

Secretaria de Administracao do MPF
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Plano de Contas

Com o objetivo de uniformizar as praticas contabeis, a Se-
cretaria do Tesouro Nacional (STN), em conjunto com o Gru-
po Técnico de Procedimentos Contdbeis (GTCON), elaborou o
Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP), adequado
aos dispositivos legais vigentes, as Normas Brasileiras de Con-
tabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC T SP), aos padrdes
internacionais de Contabilidade do Setor Publico e as regras e
procedimentos de Estatisticas de Finangas Publicas reconheci-
das por organismos internacionais.

Formado por uma relagao padronizada de contas apresen-
tada em conjunto com atributos conceituais, o PCASP permite
a consolidacao das Contas Publicas Nacionais, conforme deter-
minacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

O quadro a seguir contempla as altera¢cdes advindas com a
implantacdo do PCASP 2015:
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Liquidacao da Despesa

A Liquidacdo da Despesa consiste na verificacdo do di-
reito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e do-
cumentos comprobatorios do respectivo crédito. Ou seja, é a
comprovacao de que o credor cumpriu todas as obrigacoes
constantes do empenho. Tem como finalidade reconhecer
ou apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a impor-
tancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a
obrigacdo, e é efetuada no SIAFI Web pelo documento Nota
de Pagamento (NP).

Ap0s os procedimentos de atesto (recebimento definiti-
vo) do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (Dan-
fe), por parte da drea competente, o setor de Patrimonio
procedera a Liquidacao da Despesa no SIAFI Web e registro
de entrada no Sistema de Gestao Patrimonial, ASIWeb. Em
seguida, o processo de aquisicao seguira para o setor finan-
ceiro para instrucao do pagamento a contratada.

Ressaltamos ser de extrema importancia que os registros
de Liquidagdo de Despesa e demais lancamentos patrimo-
niais nos sistemas SIAFI e ASIWeb sejam efetuados exclu-
sivamente pelos setores de Patrimdnio e Almoxarifado. Ob-

serva-se que, em muitas unidades do MPF, os lancamentos
patrimoniais sao efetuados pelo setor financeiro, principal
motivo pelo qual diversas unidades apresentam inconsis-
téncias contabeis no fechamento do RMB e RMA, visto que,
em muitos casos, os processos de pagamento efetuados com
data retroativa nao sao registrados em tempo habil pelos se-
tores de Patrimonio/Almoxarifado’.

A Liquidacdo de Despesa consiste, basicamente, no
preenchimento de duas abas do sistema: Dados Basicos e
Principal Com Orgamento. Informe “INCDH” - Incluir Docu-
mento Habil na barra de comando; informe “NP” - Nota de
Pagamento no campo “Tipo de Documento” e confirme: pre-
encha os campos conforme imagens a seguir:

1. As orientac¢des descritas acima também se aplicam a Liquidacdo de Despesa

referente a Materiais de Consumo (p. 33 e 35 deste Manual).
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Ap6s confirmar os dados basicos, clique na aba “Princi-
pal Com Or¢amento” e informe cddigo da situacao adequa-
da. As principais situagdes sao: “DSP201” - Aquisicao de
bens moveis e “DSP216” - Aquisicdo de bens intangiveis

(SOFTWARES). Apds preencher os dados conforme a tela
abaixo, clique em “Confirmar” e depois “Registrar” para fi-
nalizar a liquidacao.
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Depreciacao Referente a
Baixas e Transferéncias

Os langamentos patrimoniais de baixa e transferéncia de
bens entre UGs devem ser realizados no sistema SIAFI Web com
base nos valores constantes no relatério de depreciagao respec-
tivo, levando-se em consideragao as seguintes informacoes:

Valor Ajustado (Bruto): com a obrigatoriedade de conta-
bilizar a depreciacdao mensal a partir de janeiro de 2013, os
bens registrados no sistema ASIWeb, até essa data, tiveram
suas bases monetarias atualizadas (depreciadas) em de-

zembro de 2012. Portanto, o Valor de Entrada devera ser
desconsiderado para fins contabeis.

Depreciacao Acumulada: corresponde ao valor da deprecia-
¢do acumulada de todos os bens, contabilizado a partir de ja-
neiro de 2013 até a data de efetivacdo da baixa ou transferéncia.

Valor Liquido: representa o valor contabil liquido do bem,
descontada a depreciagao acumulada.
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Transferéncia entre
Unidades Gestoras

Transferéncia é a movimentacao de bens entre Unidades Ges-
toras (UGs) dentro do mesmo 6rgao, com troca de responsabili-
dade. Nesse caso, nao ha que se falar em troca de posse ou direito
de propriedade, visto que o bem permanece no mesmo 6rgao.

Nessa operacdo, a unidade de origem procedera a transfe-
réncia do “valor ajustado” e da “depreciacdo acumulada”, se
for o caso, constantes no relatorio de depreciacdo gerado pela
plataforma de trabalho desenvolvida pela STIC/PGR, visto que
o sistema ASIWeb ndo estd apto a proceder a depreciacdo de
bens. O referido relatdrio de depreciacdo devera ser solicitado
via e-mail a SUBLOG (pgr-materiais@mpf.mp.br). Cabe ressal-
tar que somente sera possivel gerar o relatério apods o recebi-
mento do termo de transferéncia no sistema ASIWeb por parte
do destinatario.

A Transferéncia entre UGs é realizada da seguinte forma:
insira a op¢do “INCDH” na barra de comando; informe “PA”
(langamento Patrimonial) no tipo de documento e clique em
confirmar; preencha os dados conforme a seguir:
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Ap0ds preencher e confirmar os dados basicos, clique na aba “Outros Langcamentos”, informe a situacao “IMB040” e clique
em confirmar. Depois, preencha os dados conforme a seguir:

Caso a transferéncia envolva mais de uma conta, clique Obs.: ndo havendo depreciagdo acumulada a ser trans-
em “incluir”, repita a situacao (IMB040) e preencha confor- ferida, clique em “Registrar” para finalizar a operacdo. Caso
me mostrado anteriormente. contrario, siga os passos seguintes:
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No mesmo documento podera ser realizada a transferéncia da respectiva depreciagao acumulada. Clique em “Incluir”,
informe a situacao "IMB044”, preencha conforme abaixo e confirme:

Recebimento da Transferéncia: o saldo da “Deprecia-
¢do Acumulada” sera transferido automaticamente para a
UG de destino, devendo esta efetuar somente o recebimen-
to do “Valor Ajustado”. A “PA” de Recebimento é semelhan-
te a de Transferéncia, como visto anteriormente. No campo
“Codigo do Credor” informe o cédigo da UG transferidora e
a situagdo “IMB041".

Para verificar as Transferéncias e Recebimentos pendentes,
acesse o SIAFI “tela preta”. Por meio da operacao >CONRAZAO,
consulte as contas contabeis: 899920201 - BENS MOVEIS A
RECEBER e 899920202 - BENS MOVEIS ENVIADOS. Cabe res-
saltar que, ao fechamento do Resumo Mensal de Bens (RMB),
os saldos constantes nas referidas contas contabeis devem es-
tar zerados, tendo em vista tratar-se de conta transitdria.
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Baixa de Bens por Doacao

A doacgdo de bem movel ocorrera pelo valor liquido contabil, situacao “IMB037”. Portanto, antes de efetuar a baixa, deve-
se proceder a apuragao do valor contabil liquido do bem, com a baixa da depreciagdo acumulada, situagdo “IMB010”. Insira a
opc¢ao “INCDH” na barra de comando; informe “PA” no campo “Tipo de Documento”; e preencha os campos conforme a seguir:
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Apds preencher e confirmar os dados basicos, clique na aba “Outros Langamentos”, informe a situacao “IMB010” e clique
em confirmar. Depois, preencha os dados conforme a seguir:
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Em “Incluir”, o usudrio podera, no mesmo documento, realizar a baixa de quantas contas contabeis forem necessarias,
repetindo os passos anteriores, e realizar a baixa do valor liquido dos bens, conforme demonstrado a seguir.
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Ap6s confirmar, clique em “Registrar” para efetivar o procedimento.

Obs.: caso a instituicdo de destino seja 6rgao publico federal, devera ser utilizada a situagdo “IMB010” para apurar o
valor liquido dos bens e a situagdo “IMB046” para proceder a transferéncia/doagao pelo valor liquido.
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Lancamento da

Depreciacao Mensal

As unidades do MPF deverdo proceder ao registro da
depreciacao mensal com base no relatério de depreciacao
gerado pela plataforma de trabalho desenvolvida pela STIC/
PGR, a ser enviado pela SUBLOG/SA, em regra, no segundo
dia atil apés o més de referéncia.

Apés o fechamento do RMB no sistema ASIWeb, as uni-
dades NAO deverio, em hipétese alguma, realizar o regis-
tro de entrada, baixa ou transferéncia de bens entre UGs no
sistema até o recebimento do referido relatorio de deprecia-
¢do mensal, sob risco de incorrer em inconsisténcia contabil.

Os relatorios serao enviados por meio de mensagem no
sistema ASIWeb e por e-mail, com base em lista de endere-
¢os eletronicos catalogados pela SUBLOG/SA, cabendo as
unidades do MPF solicitar a atualizacdo de enderecos, sem-
pre que necessario.

0 langamento da depreciacdo mensal sera registrado por
meio da situagdo “IMB070". Insira a op¢do “INCDH” na bar-
ra de comando; informe “PA” no campo “Tipo de Documen-
to”; e preencha os campos conforme a seguir:
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Ap06s preencher e confirmar os dados basicos, clique na aba “Outros Lancamentos”, informe a situacdo “IMB070” e clique
em confirmar. Depois, preencha os dados conforme a seguir:

Apés confirmar, clique em “Incluir” e repita esses passos Com objetivo de evitar perda de dados, por motivo de
para inserir as demais contas contabeis. encerramento da conexao por inatividade ou falha de comu-
nicacdo, sugerimos que sejam salvos rascunhos durante o

Antes de clicar em “Registrar” para finalizar a operacio, . P
& P perag preenchimento do documento habil.

sugerimos que a Unidade proceda a verificagdo analitica das
contas e dos valores preenchidos, a fim de evitar erros de
langamento.
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Para verificar o saldo da depreciacao acumulada, acesse o
sistema SIAFI “tela preta”, informe a operagdo >CONRAZAO
na barra de comandos, informe a conta contabil 123810100
- Depreciagdo Acumulada, o més de referéncia e tecle “en-

ter”. Sera apresentado o saldo da depreciagao acumulada de
cada conta-corrente. Na tecla “F2”, o usuario podera detalhar
todos os lancamentos ocorridos no més pesquisado (trans-
feréncias, baixas e langamento de depreciagao).
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Para verificar o saldo das contas patrimoniais, acesse o sistema SIAFI “tela preta”, consulte o saldo das contas por meio
da operacdo >CONRAZAO ou operacdo >BALANCETE na barra de comandos e preencha conforme demonstrado abaixo:
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Ao fechamento de cada RMB, os saldos constantes da depreciacao acumulada e das contas patrimoniais devem estar de
acordo com os valores apresentados no relatério mensal.
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No SIAFI Web, o usuario podera consultar os diversos ti-
pos de situacdo para os lancamentos correspondentes a cada
caso. Na barra de comando, informe a operagdao CONSIT, se-
lecione os parametros da pesquisa desejado e confirme. A se-
guir, tém-se outras situagdes para lancamentos patrimoniais
nado detalhados neste manual:

Outras situacoes

IMBO050: Titulo: RECLASSIFICACAO DE BENS MOVEIS EM
ALMOXARIFADO PARA BENS MOVEIS C/C007 - Descrigio:
Apropriacdo da reclassificacdo de bens moveis das contas
bens moéveis em almoxarifado (1.2.3.1.1.08.XX) para as con-
tas de bens moveis (1.2.3.1.1.XX.XX) com conta-corrente 007.

IMB061: Titulo: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMO-
BILIZADO POR DOACAO - Descri¢io: Registra a apropriagio
de bem moével incorporado na Unidade Gestora por doagao.

IMBO055: Titulo: INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMO-
BILIZADO POR INDENIZACOES E RESTITUICOES - Descricio:
Apropriac¢do de bens moveis no imobilizado da Unidade Ges-
tora provenientes de indenizagoes e restituicoes diversas.

IMB025: Titulo: BAIXA DE BENS MOVEIS - Descricio: Apro-
priacdo da baixa de bens moveis. Caso a baixa seja relativa a
exercicios anteriores e o ajuste seja em decorréncia de mu-
danca de critério contabil ou erro, usar a situacao IMB098.
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Liquidacao de Despesa:
MATERIAIS ESTOCAVEIS

O registro da Liquidacdo da Despesa é efetuado de forma
simples, sendo necessario preencher somente duas abas do
sistema: “Dados Basicos” e “Principal Com Or¢amento”. Aces-
se o sistema SIAFI Web e digite, na linha de comando, a opgao
“INCDH” - Incluir Documento Habil. Informe “NP” - Nota de Pa-
gamento - no campo “Tipo de Documento” e confirme. Depois,
preencha os campos conforme a seguir:
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Ap6s confirmar os dados basicos, clicar na aba “Principal Com Or¢camento”, informar o codigo da situacao (DSP101) e
confirmar. Na tela seguinte, preencher os dados, conforme abaixo:
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Liquidacao de Despesa:
CONSUMO IMEDIATO / SEM CONTRATO

A tela de dados basicos devera ser preenchida da mesma forma citada no exemplo anterior:

Oav4IdvXONW1v
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Ap6s informar a situagdo adequada (DSP102), preencher a tela “Principal Com Or¢amento”, conforme abaixo:
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Liquidacao de Despesa:
CONSUMO IMEDIATO / COM CONTRATO

Preencher a tela de dados basicos, conforme exemplos anteriores:

Oav4IdvXONW1v
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Ap6s informar a situagdo adequada (DSP102), preencher a tela “Principal Com Or¢amento”, conforme abaixo:

(o]
Q
&
-
o
=
]
<




MANUAL Registros Contabeis na Gestdao de Materiais do MPF 37

Devolucao de
Materiais ao Estoque

Para o registro da devolugao de material requisitado e ndo consumido, no campo Tipo de Documento, deve-se informar
“PA - LANCAMENTOS PATRIMONIAIS” e confirmar. Depois, preencher a tela dados basicos, conforme abaixo:

Ooav4lidvXOon1v
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Na Aba “Outros Langamentos”, indicar a situagdo “ETQ025” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo. Ao final,
deve-se registrar o documento.
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Transferéncia entre
Almoxarifados

Para o registro da transferéncia entre almoxarifados, no campo Tipo de Documento, deve-se informar “PA - LANCAMEN-
TOS PATRIMONIAIS” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo:

Ooav4lidvXOon1v
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Na Aba “Outros Langamentos”, indicar a situagdo “ETQ010” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo. Ao final,
deve-se registrar o documento.

Obs.: Para o recebimento da transferéncia, utilizar a situacao “ETQ011".
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Saida de materiais por
Consumo/Requisicao

Para o registro da saida de materiais por consumo/requisicao, no campo Tipo de Documento, deve-se informar “PA -
LANCAMENTOS PATRIMONIAIS” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo:

Oav4IdvXONW1v
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Na Aba “Outros Langamentos”, indicar a situagdo “ETQ001” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo. Ao final,
deve-se registrar o documento.
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Baixa de materiais
por Doacao

Para o registro da baixa de materiais por doagdo, no campo Tipo de Documento, deve-se informar “PA - LANCAMENTOS
PATRIMONIAIS” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo:

Ooav4lidvXOon1v
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Na Aba “Outros Langamentos”, indicar a situagdo “ETQ009” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo. Ao final,
deve-se registrar o documento.
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Reclassificacao Contabil

Para efetuar a regularizacao de saldos conta-corrente (Reclassificacdo Contabil), deve-se acessar o SIAFI Tela Preta, in-
formar na linha de comando, “NL - NOTA DE LANCAMENTO” e confirmar. Depois, proceder conforme abaixo:

Ooav4lidvXOon1v
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Esse lancamento devera ser realizado quando houver divergéncia entre os saldos dos subitens constantes do relatério
Nota de Recebimento do ASIWeb e os subitens constantes da nota de empenho, caso haja alguma limitacao que impossibilite
o devido ajuste da NE.
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