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Apresentacao

Este Manual foi elaborado pelo EPO/PRR12 com o intuito de padronizar os
procedimentos dos pagamentos de servigos e aquisicdo de materiais, de forma a otimizar
a execugao do trabalho e proporcionar um melhor controle da execug¢ao contratual,
orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade da Procuradoria Regional

da Republica da 12 Regiéo.

Por constituir-se um instrumento importante no contexto da modernizagcdo e de
acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar pela
flexibilidade e adaptacdo diante das futuras realidades, podendo sofrer modificacdes e
revisbes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos

prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — Pretende-se com a implementagédo deste Manual de Normas e Procedimentos,
estabelecer uma rotina de acbes a serem realizadas, a fim de verificar as etapas de

execucgao dos pagamentos de servigos e aquisicdes de materiais apos a contratagao.

Ambito de aplicagdo — Esta Norma de Procedimento serd executada pelas areas

envolvidas, com o acompanhamento do Coordenador de Administracao.

Alteragbes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritorio de

Processos da PRR12.
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Legislagao Aplicavel

* PORTARIA N° 368, DE 27 DE ABRIL DE 2015 - Altera a Portaria SG/MPF n° 110, de 6/2/2015, que
regulamenta a gestdo e a fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados pelo Ministério Publico
Federal;

* PORTARIA SG N° 383 DE 19 DE AGOSTO DE 1993 - Aprovar a inclusa Instrugcdo Normativa
MPF/SG/SA ° 001, de 19/08/93, para aquisi¢do, localizacdo, movimentagao, controle, alienagao e
baixa de bens patrimoniais do Ministério Publico Federal,

* LEGISLAGAO DO SIAFI;
* INSTRUCAO NORMATIVA STN, N°6, DE 31 DE OUTUBRO DE 2007 - Disciplina os procedimentos

relativos ao registro das Conformidades Contabil e de Registro de Gestao;

¢ MACROFUNCAO SIAFI N° 020314 - Conformidade dos Registros de Gestéo;

* INSTRUCAO NORMATIVA AUDIN - MPU N° 1 DE 20 DE AGOSTO DE 2008 - Dispde sobre a
conformidade dos Registros de Gestédo, sobre o arquivamento de documentos e a remessa de
processos a Auditoria do Ministério Publico da Unido e da outras providéncias;

* INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1234/2012 - Dispde sobre a retencdo de tributos nos
pagamentos efetuados pelos 6rgaos da administracao publica federal direta, autarquias e fundagdes
federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas que
menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos;

e LEI COMPLEMENTAR N° 116/2003 - Disp&e sobre o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza,
de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias.

e LEI N° 8.212, DE 24 DE JULHO DE 1991 - Dispde sobre a organizagdo da Seguridade Social,
institui Plano de Custeio, e da outras providéncias.

Escritorio de Processos da PRR1
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03.03 Gestao de contratos de bens e servicos
03.03.03 Acompanhamento da execucao contratual

@ A1 - Contratagao

Descrigao
Realizar a contratagdo de empresa prestadora de servigos e de fornecimento de materiais.

D A2 — Realiza recebimento da Nota Fiscal/Fatura
Descricao

Realizar o recebimento da Nota Fiscal do objeto contratado;

Conferir se o0 objeto esta de acordo com as especificagbes estabelecidas em contrato.

Escritorio de Processos da PRR1
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Descrigao

Comunicar a empresa contratada, caso o objeto n&o atenda as especificagbes contratuais,

a fim de que se realize a adequacgao no prazo previsto em clausula contratual.

ol

Descrigao
Realizar o ateste da Nota Fiscal, desde que o objeto esteja em conformidade com o

discriminado em termo acordado.

]

Descrigao

Realiza a incorporagao do bem no sistema AI-WEB, para fins de tombamento.

Descrigao
Realizar o acesso ao SIAFI-WEB, a fim de proceder a apropriacdo de despesa, referente

aos materiais adquiridos.

[

Descricao
Certificar a existéncia de documentos que comprovem e retratem a liquidacdo de materiais
efetuada pela DLSG, via SIAFI-WEB.

Escritorio de Processos da PRR1
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o

Descrigao

Realizar o acesso ao Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais — SIASG e
ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, a fim de obter
informagdes quanto a regularidade fiscal da empresa contratada;

Emitir certiddo de débitos trabalhistas de maneira a verificar se a empresa encontra-se
regular na Justiga do Trabalho;

Constatada a irregularidade Fiscal Federal quanto a Receita, FGTS e INSS, é realizada
consulta nos sitios respectivos, a fim de obter informacdes atualizadas;

Conferir nos sistemas estaduais/municipais, caso conste irregularidade no ambito destas

unidades, antes de emitir comunicado a empresa.

[

Descrigao
Comunicar a empresa, caso conste irregularidade fiscal/trabalhista, solicitando a imediata

regularizagao, a fim de manter os critérios de habilitagao.

i

Descrigao
Elaborar despacho de autorizagdo de emissdo de Ordem Bancaria;
Relacionar as Notas Fiscais/Faturas, descrevendo os valores a serem pagos a respectiva
empresa contratada, tendo em vista a prestacado dos servicos;
Relatar o més de referéncia da prestacido do servigo e lancar a assinatura;

Encaminhar para apreciagao e assinatura do Coordenador de Administracao.

Escritorio de Processos da PRR1
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]

Descrigao

Verificar as informagdes constantes do despacho, ndao havendo nenhum posicionamento
contrario, realizar a assinatura e providenciar o encaminhamento a Secretaria Regional

para analise e autorizacao.

[

Descricao
Realizar a analise das informagdes e lancar a assinatura no despacho;
Encaminhar a documentacao a Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira — DEOF,

a fim de que seja providenciada a liquidagao.

ol

Descrigao
Realizar o acesso ao SIAFI-WEB, a fim de proceder a apropriacdo de despesa, referente

aos servigos prestados.

]

Descrigao
Realizar a deduc¢ao do tributo vinculado ao servigo prestado ou ao material adquirido;
Emitir Documento de Arrecadacdo — DAR, em casos de tributos Estaduais/Municipais;
Emitir Documento de Arrecadagao de Receitas Federais - DARF e Guia da Previdéncia

Social — GPS no ambito da tributacdo Federal.

Escritorio de Processos da PRR1
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[

Descrigao

Complementar as informacgdes constantes da liquidagao;

Langar Conta Bancaria da empresa.

ol

Descrigao

Acessar o SIAFI-HOD e autorizar eletronicamente o pagamento.

]

Descrigao
Acessar o SIAFI-HOD, a fim de realizar a analise das informagdes constantes da
autorizacao eletrénica emitida pela DEOF;

Validar eletronicamente o pagamento ao credor.

]

Descrigao

Emitir e Assinar Relatério de Ordem Bancaria em favor da empresa credora.

ol

Descricao
Elaborar documento informando os dados do pagamento da despesa,;

Descrever, caso haja, os valores retidos no ambito Federal, Estadual e Municipal.

Escritorio de Processos da PRR1
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<l

Descrigao

Analisar as informacgdes constantes do despacho e realizar o langamento da assinatura.

]

Descrigao
Tomar conhecimento das operagdes provenientes do pagamento;

Lancar as assinaturas no despacho emitido pela DEOF e no Relatério de Ordem Bancaria.

ol

Descrigao

Providenciar o pagamento perante a instituicdo bancaria.

]

Descrigao
Certificar a existéncia de documentos que comprovem e retratem o processo de

pagamento, vinculados aos langamentos realizados no SIAFI-WEB e SIAFI-HOD.

]

Descrigao
Realizar o arquivamento dos processos que versem sobre servicos e compras
esporadicas;

Reter os processos continuos até o més subsequente.

Escritorio de Processos da PRR1
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