Boletim de Servigo Eletronico em 17/10/2025

Ministério do Trabalho e Emprego
Secretaria-Executiva
Diretoria de Administragdo, Finangas e Contabilidade

PORTARIA DAFC/MTE N° 1773, DE 17 DE OUTUBRO DE 2025

Estabelece o fluxo Administrativo de Liquidagdo e
Pagamento de Obrigagdes Contratuais da Unidade
Gestora n° 400045, do Ministério do Trabalho e
Emprego.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E CONTABILIDADE DO
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MTE, no uso da atribui¢io que lhe confere o inciso I do

art. 19, Anexo I, do Decreto n° 11.779, de 13 de novembro de 2023 e considerando o disposto na Portaria
SE/MTE n°2.394, de 5 de julho de 2023 (SEI 0444066), resolve:

Art. 1° Estabelecer, na forma do Anexo, o Fluxo Administrativo de Liquidagao ¢ Pagamento
de Obrigagdes Contratuais da Unidade Gestora n® 400045, do Ministério do Trabalho e Emprego, a ser

adotado pelas unidades administrativas no ambito dos processos de liquidacdo e pagamento de despesas
decorrentes de obrigacdes contratuais.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Documento assinado eletronicamente
ROGERIO XAVIER ROCHA
Diretor de Administragdo, Finangas e Contabilidade

Ordenador de Despesas - UG 400045

JEiI Documento assinado eletronicamente por Rogerio Xavier Rocha, Diretor(a), em 17/10/2025, as 10:50,

A L‘ily conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de
eletrdnica outubro de 2015.

T iea# A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?
¥ acao=documento conferir&id orgao_acesso_externo=3&cv=6930515&crc=EOEEFF7D, informando o
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ANEXO

FLUXO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE OBRIGACOES CONTRATUAIS
- UG 400045

1. Introducao

O processo de pagamento de bens ou servigos no ambito institucional segue um fluxo estruturado que visa


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://processoeletronico.trabalho.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=3&cv=6930515&crc=E0EEFF7D

garantir a conformidade, a transparéncia e a rastreabilidade das etapas envolvidas. Esse fluxo tem inicio com
a fiscalizacdo técnica, responsavel pelo recebimento provisorio do bem ou servigo prestado. Nessa fase, ¢
elaborado o Relatério de Fiscalizagdo Técnica, documento que atesta a conformidade técnica do objeto
contratado com os termos pactuados.

Este expediente estabelece o fluxo administrativo para o faturamento e pagamento das obrigacdes
contratuais, em conformidade com a Lei n® 14.133. de 1° de abril de 2021, com o Decreto n® 11.246, de 27 de
outubro de 2022, com a Instru¢do Normativa SEGES n°® 5/2017 e com o rol de competéncias estabelecidas
nas portarias de designacao de equipe de gestdo e fiscalizacdo de contratos.

As diretrizes aqui apresentadas visam orientar a devida instru¢do processual e os procedimentos que
antecedem o pagamento a ser realizado pela Coordenacdo de Execu¢do Orcamentéria e Financeira — CEOF,
responsavel pela conferéncia, execucio or¢gamentaria e financeira dos contratos e conformidade dos registros
de gestdo no ambito da Unidade Gestora 400045, da Diretoria de Administragdo, Finangas e Contabilidade.

Importante ressaltar que cada tipo de objeto contratado (aquisicio de bens, obras e servicos de
engenharia, servicos com ou sem dedicacdo de mao de obra e solucio de TIC ossui suas

especificidades de execuciio, fiscalizacio e pagamento, cabendo aos gestores e fiscais a devida
adequacio processual e a inclusio de informacdes complementares que julguem necessiria a
adequacio execucio da despesa.

2. Etapas do Fluxo
2.1. Etapa Prévia a Autorizacio para Faturamento — Fiscalizacdo Técnica

A etapa de faturamento se inicia por solicitagdo da contratada ou iniciativa da fiscalizagdo, com o envio e
protocolizagdo dos documentos necessarios para verificar o cumprimento das obrigagdes conforme o item
2.1. do ANEXO VIII-B da IN 05/2017.

Principais atividades desta etapa:
v Verificagdo da execucdo contratual com base nos relatorios técnico e administrativo; e a

v Conferéncia da conformidade com o contrato, a(s) ordem(ns) de servigo (quando aplicavel) e os critérios
de desempenho estabelecidos em contrato.

Pontos de atengao:

v Verificar expressamente a conformidade dos servigos prestados/bens adquiridos;
v Verificar se a quantidade entregue corresponde ao que foi contratado;

v Se os padroes técnicos foram respeitados;

v Verificar se o tempo e os prazos foram cumpridos;

v Se os procedimentos estdo de acordo com o previsto;

v Avaliar critérios de qualidade e desempenho; e

v Indicar glosas, quando aplicavel.

Se for constatada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal deve notificar o contratado para a corregao,
determinando expressamente o prazo para a corregao.

Na hipotese de ndo corre¢dao ou repeti¢ao das irregularidades, o fiscal deve indicar a necessidade de abertura
de processo sancionatério.

Em se tratando da execugdo de obras e servigos de engenharia, compete ao fiscal técnico proceder ao
recebimento provisorio do objeto contratado, o qual devera ser formalizado por meio de Termo de
Recebimento Provisério, documento que devera evidenciar, de maneira minuciosa, a verificacdo do
cumprimento das exigéncias de carater técnico estabelecidas no contrato e nos projetos correspondentes.

Nos contratos que tenham por objeto o fornecimento de bens, o recebimento provisério ¢ efetivado de
maneira sumaria, no proprio ato de entrega dos produtos, constituindo etapa preliminar e necessaria ao
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subsequente recebimento definitivo. Este, por sua vez, somente serd formalizado apds a devida verificagdo
da conformidade dos materiais entregues em relagcdo as especificagdes técnicas e condigdes previstas no
instrumento contratual.

Nos contratos voltados a execucdo de servigos comuns, o recebimento provisorio serd realizado mediante a
emissdo de Relatorio de Fiscalizacdo Técnica, no qual deverdo constar os registros relativos a verificagdo do
atendimento das especificagdes contratuais e das exigéncias técnicas aplicaveis. Esse procedimento constitui
requisito prévio ao recebimento definitivo, garantindo a conformidade do objeto contratado com os
parametros estabelecidos.

2.1.1. Recebimento Provisorio

O fiscal técnico deve realizar o recebimento provisério por meio de Termo de Recebimento Provisorio
(Modelo SEI 6608794), detalhando o cumprimento das exigéncias de carater técnico, demonstrando
minimamente:

v que o objeto entregue (bem ou servico) corresponde ao que foi contratado, conforme exigéncias técnicas
previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

v a avaliacdo da quantidade, qualidade, prazos e especificacdes técnicas;

v a verificagdo dos documentos apresentados pelo contratado, tais como comprovantes de entrega, relatdrios
técnicos e outros exigidos contratualmente;

v o registro de eventuais falhas, omissdes ou irregularidades, com orientagdes para corre¢ao pelo contratado;
v a existéncia de glosas parciais; e

v que o recebimento foi realizado via termo padronizado (Modelo SEI 6608794).

2.1.2. Relatorio de Fiscalizacao Técnica

O fiscal técnico devera apontar expressamente no Relatério de Fiscalizagao Técnica (Modelo SEI 6608829)
se os servigos prestados estdo em conformidade com o tipo de objeto contratual e/ou de fornecimentos de
materiais, insumos, uniformes, equipamentos ou bens, bem como ao especificado no Edital e seus anexos.

2.2. Fiscalizacdo Administrativa

A fiscaliza¢do administrativa ¢ o acompanhamento dos aspectos contratuais administrativos, especialmente
quanto:

Ao cumprimento das obrigacdes legais do contratado, observadas as seguintes avaliacdes:

v Verificar se a empresa mantém regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria durante toda a vigéncia do
contrato;

v Analisar documentos como:

= Certidoes negativas (FGTS, INSS, CNDT, etc.);

= Comprovantes de recolhimento de encargos sociais e trabalhistas, quando for o caso;

* Folhas de pagamento e beneficios (vale-transporte, vale-alimentagao, etc.), quando for o caso.
Ao controle da documentacdo mensal (em contratos de mao-de-obra):
v Conferir a apresentacao de:

= Arquivos SEFIP/GFIP e comprovantes de envio via Conectividade Social;

* Guias de recolhimento (GPS, FGTS) com comprovante de pagamento;

* Contracheques dos empregados;

» Comprovantes de fornecimento de beneficios; e

» Registros de frequéncia dos empregados terceirizados.

N

A verificacdo da manutencado das condicdes de habilitacao:



v Acompanhar periodicamente se a contratada continua atendendo as condigdes exigidas na licitagdo
(documentos do SICAF, certidoes, etc.).

Ao registro e acompanhamento das ocorréncias:
v Manter histérico atualizado da execugdo contratual, registrando no sistema Contratos.gov.br:
* Inadimplementos;
* Ocorréncias relevantes;
» Substitui¢oes de fiscais; e
= Glosas e sancdes aplicadas.
2.2.1. Relatorio de Fiscalizacao Administrativa

O Relatério de Fiscalizagdo Administrativa (Modelo SEI 6611666), deve indicar expressamente a
verificagdo das regularidades fiscais e trabalhistas da contratada, conforme especificado no Edital e seus
anexos, considerando que a empresa deve manter as condi¢des de habilitagdo durante toda a vigéncia do
contrato.

2.3. Prazos da etapa

Observadas as peculiaridades e fluxos de cada contrato, a solicitagdo da contratada ou da fiscalizacdo do
contrato do envio dos documentos devera ocorrer a partir do primeiro dia 1til apds o encerramento do més a
ser faturado.

O Fiscal Técnico devera realizar as atividades de fiscalizagdo e emitir o Termo de Recebimento Provisorio
(Modelo SEI 6608794) e o Relatorio de Fiscalizagdo Técnica (Modelo SEI 6608829), no prazo maximo de
10 dias.

As atividades da Fiscalizagdo Administrativa deverao ser realizadas em concomitancia ou imediatamente
apos a Fiscalizagdo Técnica, visando a emissdo do Relatério Fiscalizagdo Administrativa (Modelo

SEI 6611666) no prazo maximo de 10 dias.

2.4. Autorizacio para Faturamento - Gestao Contratual

O Gestor do contrato ¢ responsavel por autorizar, formalmente, apds verificar os apontamentos da
Fiscalizagdao Técnica e Administrativa, a empresa a faturar a prestagao do servigo ou o fornecimento de bens.

Somente apds essa autorizagdo, a empresa podera emitir Nota Fiscal e/ou o respectivo instrumento de
cobranga.

2.4.1. Recebimento Definitivo

O Gestor do Contrato deve lavrar o termo circunstanciado, denominado Termo de Recebimento Definitivo
(Modelo SEI 6608806), proferindo sua decisao a respeito da liquidacao das despesas indicadas para efeito de
recebimento definitivo dos bens ou servigos prestados.

2.4.2. Emissao de Ateste (Relatorio de Gestiao)

O Gestor do contrato deve elaborar o Relatorio de Acompanhamento Contratual (SEI n® 6913803), atestando
a execugao do objeto do contrato, indicando eventuais glosas e o valor a ser pago e avaliar o contrato
atribuindo conceito quanto a:

v Qualidade do servigo prestado;

v Qualidade do corpo funcional (quando for o caso);

v Qualidade do material fornecido (quando for o caso;

v Cumprimento das normas legais e regulamentares inerentes ao contrato.
Também devera fazer:

v 0 controle or¢amentario e de saldo contratual;

v avalidacdo da dotagdo or¢camentaria;



v 0 atesto do valor bruto da Nota Fiscal;

v a indicacdo de glosas; e

v a liquidagdo da despesa e emissdo do Instrumento de Cobranca no contratos.gov.br.
2.4.3. Prazos da etapa

Observadas as peculiaridades e fluxos de cada contrato, o Gestor do Contrato devera realizar o recebimento
definitivo, juntar a Nota Fiscal ao processo, emitir o Relatorio de Gestdo e o Instrumento de Cobranga, bem
como, encaminhar o processo a Coordenagcdo de Execu¢do Orcamentaria e Financeira — CEOF, no prazo

maximo de 10 dias antes do prazo de vencimento.
2.5. Pagamento de Despesas Contratuais

A Coordenacdo de Execuc¢do Orcamentaria e Financeira — CEOF ¢ a unidade responsdvel para efetivar os
pagamentos as contratadas, com fundamento na Instrucdo Normativa SEGES n°® 77, de 4 de novembro de
2022, que estabelece as diretrizes e procedimentos para a execug¢do financeira de contratos, visando assegurar
que o pagamento das despesas contratuais ocorra de forma regular, eficiente e dentro dos prazos legais, com
base na conformidade da execucdo contratual e na devida liquidacdao da despesa, devendo, obrigatoriedade,
seguir a ordem cronologica de pagamentos.

2.5.1. Autorizacio de Pagamento

A CEOF ¢ responsavel pela edicdo da Solicitagio de Pagamento (Modelo SEI 6608820), devidamente
preenchida com dados atualizados, que serd submetida a aprovacdo do ordenador de despesas contendo as
seguintes informagdes, indicadas com os respectivos links no SEI, conforme cada tipo de processo:

v Processo;

v Contratada;

v Processo de Contratagao;

v CNPJ;

v Numero do Contrato;

v Objeto;

v Vigéncia;

v Valor Contratado Anual;

v Unidade Demandante;

v Portaria de Fiscalizagao;

v Gestor Contratual / Substituto;
v Fiscal Técnico / Substituto;

v Notas Fiscais;

v Data da Nota Fiscal / Fatura;

v Més de Referéncia;

v Valor Total das Notas Fiscais / Faturas; e
v Nota de Empenho.

Devera evidenciar no mesmo documento, uma lista com os documentos constantes no processo ou, com a
informacao de que nao ¢ aplicavel, bem como, os links dos documentos no SEI, das seguintes informagdes:

v Ordem de servico (quando o caso);
v Termo de recebimento Provisorio;
v Relatério de Fiscalizacao Técnica;

v Relatério de Fiscalizacdo Administrativa;
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v Termo de Recebimento Definitivo;

v Relatorio de Acompanhamento Contratual,
v SICAF/TCU/CADIN; e

v Memoria de Calculo.

2.5.2. Ordem Cronoldgica

A realizagdo das despesas deverd observar a ordem cronologica de pagamento das obrigacdes relativas ao
fornecimento de bens, locacdes, prestacdo de servigos e realizacdo de obras, em observancia ao estabelecido
no art. 141 da Lei n°® 14.133/2021.

A ordem cronoldgica de exigibilidade terd como marco inicial, para efeito de inclusdo do crédito na
sequéncia de pagamentos e da liquidag¢ao de despesa.

2.5.3. Prazo da etapa

Observados os termos contratuais, em regra o prazo estabelecido pela IN SEGES n°® 77/2022 ¢ de 10 (dez
dias) uteis para a liquidagcdo da despesa, a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga

equivalente, e de 10 (dez dias) titeis para pagamento, a contar da liquidacao da despesa.

Observar que para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, os prazos serdo reduzidos pela metade.

3. Indicador de Desempenho do processo de liquidagio e pagamento

Visando o controle do processo de liquidagdo e pagamento de despesas contratuais, suas rotinas € prazos
previstos, as atividades serdo acompanhadas por meio do indicador de desempenho “Tempo Médio de
Tramitacdo do Processo de Faturamento (em dias)” que tem por finalidade avaliar a eficiéncia das etapas de
faturamento, permitindo a identificagdo de atrasos e oportunidades de melhoria. O indicador sera obtido pela
soma dos tempos individuais de cada processo efetivamente pago dividido pelo numero de processos
recebidos na CEOF, em determinado periodo. A soma dos tempos individuais serd obtida pela contagem do
numero de dias entre a protocolizagdo, no SEI, do pedido de faturamento e a data de efetivo pagamento no
SIAFI.

Indicador de Desempenho: Tempo Médio de Tramitacdo do Processo de Faturamento (TMTPF)

Este indicador mede o tempo médio, em dias corridos, entre a data de protocolizagdo do Pedido de
Faturamento (PF) e a data de efetivo pagamento (EP).

Formula:

TMTPF=} i=1n(EPi—PFi)/n

Onde:

TMTPF = Tempo Médio de Tramitacdo do Processo de Faturamento;

n = namero total de processos de faturamento recebidos, em cada més, na CEOF;
EP = Data de efetivo pagamento no SIAFI; e

PF = Data de protocolizagao dos documentos iniciais para analise do faturamento mensal

4. Observacoes adicionais
Gestores ¢ fiscais designados devem:

v Ter amplo conhecimento do termo de referéncia ou projeto basico, do edital da licitacdo e demais anexos,
além dos termos contratuais vigentes, especialmente no que se refere a vigéncia, saldos e os fluxos e prazos
processuais relativos ao faturamento e pagamento;

v Acompanhar a execugdo do contrato, esclarecendo situacdes que implicam descumprimento pela



contratada do objeto e adog¢do de medidas necessarias para a aplicagdo de penalidades, que devem ser
formalizadas, por nota técnica, e encaminhadas a Coordenagdo-Geral de Licitagdes e Contratos, da DAFC,
para abertura de procedimento administrativo especifico;

v Acompanhar os saldos contratuais e a execu¢do orcamentaria e financeira do contrato, solicitando, sempre
que necessario, a realizacdo de adequacdo do empenho orcamentario (reforgo ou cancelamento);

v Acompanhar os pagamentos realizados, visando o adequado controle gerencial;

v Observar que os atos processuais indicados no presente fluxo devem ser expedidos pelos servidores
devidamente designados em Portaria de Designacgdo. Na auséncia justificada do servidor designado, podem
ser emitidos por autoridade hierarquica superior;

vObservar que o despacho de encaminhamento para liquidagdo e pagamento, dirigido a CEOF, deve ser
assinado pela autoridade administrativa a qual o Gestor do contrato ¢ vinculado hierarquicamente,
possibilitando maior controle dos atos e pagamentos contratuais sob responsabilidade da unidade
administrativa; e

v Observar o prazos para envio dos processos de pagamento a CEOF: o processo de pagamento devera ser

encaminhado 4 CEOF com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos do vencimento da fatura ou
do prazo de pagamento previsto em contrato, devidamente instruido e com todos os documentos exigidos.

5. Consideracdes finais

v O ndo cumprimento das etapas acima poderd acarretar atrasos no processamento dos pagamentos e
responsabilizacdo dos agentes publicos envolvidos, conforme previsto na legislagdo vigente;

v Os prazos indicados no presente fluxo serdo monitorados a partir do acompanhamento do indicador de
desempenho estabelecido para afericdo do adequado andamento dos processos de liquidagdo e pagamento,
conforme item 3; e

v A ordenacio de despesas, por meio da CEOF, cabe determinar procedimentos e manifestagdes
adicionais/complementares para a adequacao processual necessaria a execucao regular dos pagamentos no
ambito da Unidade Gestora 400045.
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