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Histérico de Revisao

Versao Data Responsavel Aprovacao

01 04/10/2021 SRF RD 03/6262 de 04/10/2021

Informa(;c”)es Adicionais (Espago para comentarios ou orientagdes para a proxima revisdo ou assuntos especificos
relacionados as revisdes realizadas):

Observada qualqguer anomalia em relagdo ao Instrumento Normativo em questao, a situacéo deve

ser comunicada diretamente a CGR.

Este Instrumento Normativo € de uso interno e exclusivo da EPE e possui respaldo legal. Séo

proibidos o uso e distribuicdo sem permissdo da CGR.
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1. Objetivo

Estabelecer as regras que norteiam a realizacéo da atividade de pagamentos da Empresa de Pesquisa
Energética (EPE).

2. Campo de Aplicacao

Aplica-se a todas as areas da EPE.

3. Definigbes e Siglas

3.1 Definicbes
Gestor Financeiro — E a autoridade competente para autorizar pagamento, conforme Manual do SIAFI.

Liquidag&o — E a apropriacdo das obrigagdes na contabilidade (em liquidag&o), conforme documentos

de cobranca para a realizagdo do pagamento, com as respectivas reten¢des tributarias.

Ordenador de Despesas — E a autoridade de cujos atos resultam emissdo de empenho, autorizacéo de

pagamento, suprimento ou dispéndio.

Pagamento — E a quitacéo das obrigacdes da EPE , contendo as informacées dos favorecidos, com a
respectiva alocacdo da vinculacdo de pagamento, indicada no Manual SIAFI.

Pagamento Antecipado — E o que ocorre antes da comprovacéo da entrega do material ou da efetiva

prestacao dos servicos.

Parecerista Tributéario e Fiscal — E o responséavel pela emisséo dos pareceres fiscais e tributarios dos

documentos de cobranca.

Programac&o Financeira — E a necessidade de recursos para realizacdo de pagamentos em um dado

periodo mensal.

Responsaveis pela liquidagdo — Sao os Analistas de Gestdo Corporativa lotados na SRF e incumbidos

da atribuicdo de execucédo do procedimento de liquidacéo.

Vencimento — E o prazo que a EPE possui para o pagamento das suas obrigacdes.
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3.2 Siglas

ACT - Acordo Coletivo de Trabalho

CGRH - Coordenacéo Geral de Recursos Humanos.

DGC - Diretoria de Gestéo Corporativa.

DPOF - Decreto de Programacédo Orcamentéria e Financeira.
FOPAG - Folha de Pagamento da EPE.

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentérias.

LOA - Lei Orcamentaria Anual.

ME — Ministério da Economia.

MME - Ministério de Minas e Energia.

PF — Programacéo Financeira.

PLOA - Projeto de Lei Orcamentéria Anual.

SGP - Superintendéncia de Gestao de Pessoas .

SIAFI — Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal.
SIAPE - Sistema Integrado de Administragédo de Recursos Humanos.
SRF - Superintendéncia de Recursos Financeiros.

SRL - Superintendéncia de Recursos Logisticos.

4. Documentos de Referéncia

e Lein®4.320, de 17 de marco del964 (e atualizacdes) - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracao e contréle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

e Decreto-lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967 - Dispde sdbre a organizacéo da Administracéo Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

e Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestéo fiscal e d& outras providéncias.
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e Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016 - DispBe sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

o Decreto n®93.872, de 23 de dezembro de 1986 - Dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacéo pertinente e d& outras providéncias.

e Manual SIAFI.
(https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=categories&id=721&
Itemid=700).

e Manual Simplificado de Ordens Bancérias .

(https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9 ID PUBLICACAO ANEXO:8956).
e RLC-EPE — Regulamento de Licitagbes e Contratos da EPE — Aprovado pela DCA 04/1642, de 25 de

junho de 2018 — Regulamenta as licitagfes e contratos da Empresa de Pesquisa Energética — EPE,

e da outras providéncias.

e SRL-013 — Norma de Administragéo e Fiscalizagdo de Contratos da EPE.

e Politica de Gestéao Organizacional (PDG-COA-002) da EPE, de 30 de outubro de 2014.

e Instrucdo Normativa SEGES n° 5, de 26 de maio de 2017 (e atualizacdes) - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito

da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

5. Descricao

5.1 Papéis e Responsabilidades
Fiscal de contrato

e Acompanhar a execucdo dos servicos e a entrega dos seus produtos, bem como o recebimento de
bens.

e Emitir a certificacdo técnica, conforme requisitos contratuais do documento a pagar, enviando para a
SRF.

e Informar & SRF no ato da certificagdo quando houver pagamento antecipado.

e Conferir a prestacdo da garantia contratual pelo fornecedor antes de enviar a certificacdo técnica
para a SRF.

e Acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo do contratado ou fornecedor.
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Protocolo Central da EPE

e Receber os documentos de cobranca na EPE.

e Encaminhar os documentos de cobranca a SRF.

e Controlar e conferir os documentos recebidos na EPE, de modo a evitar a duplicidade de envio a
SRF.

Ordenador de Despesas:

e Autorizar emissédo de empenhos.

e Autorizar realizagdo de pagamentos.
Gestor Financeiro

e Distribuir para liquidagdo documentos certificados.
e Autorizar emissédo de empenhos.

e Autorizar realizacdo de pagamentos.

SRF

e Atualizar o saldo das contas de controle relacionadas aos contratos vinculados aos documentos de
cobranca recebidos.

e Acompanhar os documentos de cobranga recebidos do Protocolo Central.

e Controlar o fluxo do documento de cobranga, nas seguintes etapas:
- data de recebimento na EPE;
- data de envio para certificacdo técnica;
- data de recebimento com a certificagéo técnica;
- data de envio para liquidagéo e indicacdo do liquidante;
- data de liquidacao; e
- data do pagamento.

e Liquidar o documento de cobranga e proceder ao pagamento e as assinaturas no SIAFI.

e Elaborarar o oficio de solicitacdo de recursos financeiros para a FOPAG do més, ap0s receber as
informacdes da SGP.

e Gerar os documentos de Programacdo Financeira (PFs) no SIAFI Web, com detalhamento por
fonte/vinculacéo e categoria de gasto.

e Solicitar, por e-mail, recursos de fonte propria (fonte XX50XXXXXX) para a realiza¢éo dos respectivos

pagamentos.
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e Encaminhar o documento para a certificacéo técnica do fiscal do contrato, no prazo de 1 (um) dia util
apos o respectivo recebimento.

¢ Na auséncia de contrato para consultoria fiscal e tributaria, a SRF € responsavel pela emisséo dos
pareceres.

e Atualizar os saldos de empenho solicitados pela SRL, ou pelo Ordenador de Despesas, quando for
o caso (Ex: FOPAG, despesas de pronto pagamento, viagens, etc).

e Alocar as fontes de recursos dos empenhos no momento da solicitacdo dos recursos financeiros.
SRL

e Encaminhar a SRF as informacg@es para depdsito em conta vinculada.

SGP

e Alimentar o sistema SIAPE com as informacfes relativas a FOPAG do més e das férias a serem
pagas no més seguinte.
e Encaminhar a SRF, em até 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia ao 20° (vigésimo) dia do més, as

informacg0des referentes & FOPAG.

5.2 Detalhamento
5.2.1. Programacéo Financeira

5.2.1.1 Os responsaveis pelo orcamento da SRF, ap6s a autorizacdo do Ordenador de Despesas e do
Gestor Financeiro, realizardo o empenho da despesa contratada. Os responsaveis pelo financeiro da SRF
realizardo a Programagéo Financeira referente a Custeio em Geral, com a emissdo de documento PF no

Siafi Web, indicando a fonte e a vinculacdo para pagamento e o exercicio em que foi gerado o empenho.
5.2.1.1.1 A regra do item anterior ndo se aplica aos recursos de FOPAG.

5.21.1.2 A programacgdo Financeira sera realizada conforme empenhos emitidos, LOA/PLOA do
ano, DPOF do ano, limite estabelecido pelo MME para a EPE, contratacfes continuadas vigentes e

informacdes corporativas.

5.2.1.2 Nos casos de empenhos emitidos, contratacbes vigentes e informacdes corporativas, oS

responsaveis pelo financeiro da SRF gerardo documento PF no Siafi Web, indicando:

a) fonte e vinculag&o para pagamento;
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b) exercicio em que foi gerado o empenho; e
C) se 0s recursos serdo recebidos como AFAC ou néo.

5.2.1.3 A SGP deverd incluir as informacdes da FOPAG do més no sistema SIAPE, bem como
informacbes referentes ao décimo terceiro salario e as férias, para os quais serdo realizados os

pagamentos no decorrer do més seguinte.

5.2.1.3.1 Devem ser incluidas as informagdes acerca dos pagamentos decorrentes de ACT, a serem

realizados seja juntamente com a FOPAG do més, seja no més subsequente.

5.2.1.4 A SGP enviard a SRF as planilhas, as informacdes e os contracheques dos empregados
cedidos, no prazo de 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia ao 20° (vigésimo) dia do més, de modo a subsidiar
a elaboracéo pela SRF do oficio para solicitacao de recursos financeiros para a FOPAG.

5.2.1.5 Osresponsaveis pelo financeiro da SRF compilardo as informag6es relativas &8 FOPAG do més
e das férias a serem pagas, bem como a planilha com detalhamentos em formato Excel e os
contracheques dos cedidos em formato PDF e encaminharé&o, por meio de oficio, para o setor de CGRH
do MME, com cépia para o setor de Auditoria do SIAPE, do Ministério da Economia.

5.2.1.5.1 Os prazos para envio sdo os estipulados pelo MME e pelo ME, os quais podem sofrer

alteracdo conforme a necessidade, por solicitacdes via e-mail.

5.2.1.6  Os resposaveis pelo financeiro da SRF emitirdo o documento PF no Siafi Web, com relacéo
aos recursos da FOPAG a serem recebidos no dltimo dia do més e que devem ser suficientes para todos

0s pagamentos da FOPAG até o penultimo dia do més seguinte.

5.2.2. Recepcéo e Controle dos Documentos de Cobranca

5.2.2.1 Cabe ao Protocolo Central da EPE receber os documentos de cobranga e encaminha-los a
SRF no prazo de até 1 (um) dia Gtil apds o recebimento.

5.2.2.2 A SRF realizara o controle dos documentos recebidos e do andamento do fluxo do documento
até o momento do pagamento.

5.2.2.3 A SRF encaminhard os documentos para a certificacdo técnica da &rea responsavel pela
despesa e ao Parecerista Tributario e Fiscal, a fim de subsidiar o cumprimento das etapas seguintes de

pagamento, no prazo de até 1 (um) dia util apés o recebimento.

5.2.3. Certificagao técnica
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5.2.3.1 O fiscal do contrato enviara a certificacao técnica a SRF.

5.2.3.2 Nos casos em que ndo é cabivel a designacdo de fiscal de contrato, o Superintendente ou
equivalente da area que for responsavel pela maior parte ou pela totalidade da despesa é o responséavel

pela certificacéo técnica, de acordo com o centro de custos da despesa.

5.2.4. Liquidagéo

5.2.4.1. O Gestor Financeiro distribuird os documentos de cobranca certificados para a execugdo do

procedimento de liquidag&o pelos responsaveis da SRF.

5.2.4.1.1 Excetua-se da regra do item anterior o procedimento de liquidacdo no SCDP, para PCDPs de

viagens nacionais, que serao liquidadas pelo préprio Gestor Financeiro.

5.2.5. Pagamentos

5.25.1 O Gestor Financeiro verificard cada documento liquidado, incluindo observacado(des) do
liquidante e realizara o(s) pagamento(s) decorrente(s), por meio do comando GERCOMP do SIAFI Web.
5.2.5.2 Apbs a operacionalizacao de cada pagamento no SIAFI, o respectivo documento € submetido
a aprovacao e a assinatura do Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesas para emissao da Ordem
Bancéria.

5.2.5.3 A realizacao de pagamento com a geracao de documentos DARF e GRU nao passara pela
fase de aprovacdo e assinatura do Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesas, havendo a
possibilidade de cancelamento da operagéo dentro do prazo estabelecido no Manual SIAFI.

5.2.5.4 A SRF comunicara ao Superintendente, equivalente ou fiscal do contrato, conforme o caso, os
pagamentos realizados, conforme Anexo IV.

5.25.5 No caso de multas a serem pagas pela EPE, €& necessaria a prévia solicitacdo do
Superintendente, equivalente ou fiscal do contrato, conforme o caso, ao responsavel pelo orgamento da
SRF, para geragdo de empenho préprio, com a justificativa, fundamentagéo legal, a base de célculo, a
discriminacdo do empenho da multa no ateste e o valor respectivo para aprovacao do Diretor de Gest&o

Corporativa.
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6. DisposicOes Gerais

6.1 Casos omissos ou excepcionais sdo submetidos a apreciacdo do Ordenador de Despesas, que

submetera seu parecer a aprovacédo da Diretoria Executiva.

6.2 Este Instrumento Normativo entra em vigor em 04/10/2021.

7. Anexos

Anexo | — Prazos e riscos.
Anexo Il — Fluxograma do procedimento de pagamentos.
Anexo Il — Fluxograma do procedimento programacao financeira.

Anexo IV — Fluxograma do procedimento de divulgar relatérios e enviar comprovantes de pagamentos.
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