PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administrag&o

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 006/2011/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer mecanismos que normalizem os
procedimentos administrativos dos Processos de Pagamento.

Considerando a necessidade de definirmos atribuigdes, responsabilidades, competéncias
especificas as Unidades Administrativas que sdo responsaveis pelo processo, bem como a
padronizagao desses procedimentos.

O Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, no uso das atribuigdes
que lhe séo conferidas pelo artigo 94, incisos | e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar na Administragdo Municipal de Cariacica:

l. Norma de Procedimento — Processos de Pagamento (NP 022/2011);

Il. Norma de Procedimento — Processos de Pagamento de Servigos Terceirizados
(NP 023/2011)

Art. 2° - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigéncia a partir de 14 de dezembro de 2011.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Cariacica, 13 de dezembro de 2011
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAR}ACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
Assessoria Técnica - AST

NORMA DE PROCEDIMENTO oo 22204

1 ASSUNTO
PROCESSOS DE PAGAMENTO

2. FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos relacionados ao Processo de Pagamento.

3. AMBITO DE APLICACAO
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cariacica.

4, COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE
Compete a SEMAD controlar e acompanhar a presente Norma de Procedimento.
Compete a SEMAD/AST registrar e revisar a Norma de Procedimento.

5. PROCEDIMENTOS:

5.1 GESTOR DO CONTRATO - 10 dias corridos
5.1.1 Recebe processo de pagamento.
512 Realiza Check List dos documentos apresentados no processo:

e Identificar documento de aquisicdo ou contratagdo (AF / OS / Contrate) ¢/ dados do
fornecedor; observada irregularidades solicitar acerto junto ao fornecedor.

e Verificar se o objeto da Nota Fiscal anterior ja foi pago (confrontar com AF / 0S /
Contrato); se ndo foi pago dar prosseguimento, todavia reiterando a solicitagao de
pagamento da NF anterior que estd em aberto.

e Verificar se os dados da nota Fiscal estdo corretos (Nome da PMC / CNP] / Valor / Produto
ou servico fornecido) e confrontar dados da Nota Fiscal com os dados da (AF / os /
Contrato) que deu origem; observada irregularidades solicitar acerto junto ao fornecedor.

o Verificar se o valor da Nota Fiscal corresponde ao valor da aquisicdo ou medicao do
objeto (AF / 0s / Contrato); observada irregularidades solicitar acerto junto ao fornecedor.

e Verificar se a empresa apresenta documentos que devem acompanhar a Nota Fiscal e
suas respectivas competéncias / Tabelas de Referéncia (Dados), observando as clausulas
de pagamento; observada irregularidades solicitar acerto junto ao fornecedor.

o Verificar se a empresa apresenta certiddes exigidas e se as mesmas estdo atualizadas;
observada irregularidades solicitar acerto junto ao fornecedor.

e Anexar a Nota Fiscal inerente ao processo principal / pagamento (que contém AF / 0S /
Contrato e respectiva Medicao / Despesa).

5.1.3 Encaminha processo as Secretarias.
5.2 SECRETARIAS - 5 dias corridos
5.2:1 Recebe processo e analisa.

Realiza Check List dos documentos apresentados no processo:
s Verificar as Notas Fiscais;
Verificar Saldo de Empenho e Contrato;
Verificar os comprovantes / Recibos / Relatorios;
Verificar o Vencimento do Contrato;
Verificar se as CertidGes estdo de acordo com o instrumento contratual;
Validar Certidoes Negativas de Débitos (As certidoes Negativas de Débitos da Uniao e
INSS da Matriz sao validas para as filiais);
e Validar Notas Fiscais Eletronicas;
e Atestar Notas Fiscais;
e Se necessario glosar Notas Fiscais.

5.2.2 Verifica se é servico ou fornecimento.

5.2.3 Caso seja servico atesta Nota Fiscal no prazo de até 48 horas, autoriza liquidacdao e pagamento e
encaminha processo a SEMFI/GAF.
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Caso ndo seja servico analisa, atesta, emite liquidacdo, autoriza pagamento, anexa ao processo e
encaminha a SEMFI/GAF.
GERENCIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA (SEMFI/GAF) - 7 dias corridos

Recebe processo.

Realiza Check List para pagamento:

« Verificar se ha rasuras na NF (se houver solicitar ao fornecedor que providencie a troca.
No caso de recibo o mesmo deve ser assinado pelo contratado — a assinatura deve ser a
mesma do contrato/proposta);

o Verificar se o CNPJ do fornecedor, contido na NF, esta de acordo com o do contrato e/ou
Autorizagao de Fornecimento/Ordem de Servigo;

Sendo Nota Fiscal Eletronica (DANFE/NF) confirmar a autenticidade no corpo da NF;

e N3o sendo Nota Fiscal Eletronica, conferir se a emissdo estda dentro do prazo de
autorizacio expresso na propria NF (geralmente fica na lateral da NF em letras mitdas);

e Verificar se a entrega do material e/ou a prestagdo de servigos foi realizada dentro do
prazo estipulado no contrato e/ou Autorizagdo de fornecimento/Ordem de servigo (caso
ndo esteja dentro do prazo, a NF ndo podera ser paga. Se o material/servio foi
entregue/realizado fora do prazo previsto devera haver justificativa);

 Verificar descrigdo do objeto e/ou servigo, quantitativo, valor unitario e total, conforme
contrato e/ou Autorizagdo de fornecimento/Ordem de servico (Caso ndo esteja de
acordo, solicitar ao fornecedor que providencie a troca);

« Verificar se ha glosa parcial ou total da Nota Fiscal;

¢ Verificar se o fornecedor informou sua conta corrente;

e \Verificar se a NF esta atestada pelo Fiscal do Contrato;

e Verificar Certidoes Negativas de Débito do fornecedor: INSS, Federal, FGTS, Estadual
(Estado domiciliar), Municipal (Municipio domiciliar) e do Municipio de Cariacica (O CNPJ
do fornecedor contido na certiddo tem que ser mesmo do contrato, em alguns casos, o
site para emissdo da mesma informa que deve ser o CNPJ da Matriz);

e Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesa contendo indicagdo do empenho, da
pagina e do nimero da Nota Fiscal e o nome do fornecedor com dados bancarios a
serem pagos e do niimero da Nota Fiscal e o nome do fornecedor com dados bancarios a
serem pagos. Informar também, caso seja necessario, o nimero da conta de débito para
desembolso de despesa (contas de convénios, programas, etc.).

Emite Nota de Liquidagdo e anexa ao processo nos casos de prestacdo de servigo.
No caso de fornecimento a Nota de Liquidacdo serd emitida pela Secretaria Responsavel.

Emite Ordem Bancéria, colhe assinatura do Secretario de Finangas e do Ordenador de Despesa, e
encaminha ao banco.

O processo aguarda no setor até o envio dos comprovantes de pagamento pelo banco e/ou
CMF/pagamento.

Encaminha processo ao Gestor do Contrato.

OBSERVACOES
SEMFI/GAF devera encaminhar os processos no prazo de 7 dias corridos.

O processo devera ser encaminhado ao Ordenador de Despesa contendo indicagdo do empenho,
da pagina e nimero da Nota Fiscal e o nome do fornecedor com dados bancarios a serem pagos.
Informar também, caso seja necessario, 0 nimero da conta de débito para desembolso de
despesa (contas de convénios, programas, etc.). Exemplo de Despacho:

Encaminhamos para pagamento a NF xxx, fl. Xx em favor do fornecedor Fulano de Tal, dados
bancdrios indicados a fl. Xx. Indicamos o empenho n°.xxx. Informamos que a conta de débito é
de n%. xxx

OBS: Caso seja encaminhada mais de uma nota fiscal, utilizar o formato de planilha abaixo:

| Empenho | Valor | Nota Fiscal | Pagina da NF ]
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O processo devera ser encaminhado a Coordenagdo de Movimentagdo Financeira

6.3
(SEMFI/GAF/CMF) — codigo de protocolo: 05.08.03, contendo autorizagdo de pagamento da
despesa, pelo respectivo ordenador (nos casos em que a despesa € langada no sistema financeiro
pela propria Secretaria, o processo devera ser encaminhado diretamente a Coordenagdo de
Movimentagao Financeira (SEMFI/GAF/CMF) — codigo de protocolo: 05.08.06).
6.4 O Ordenador de Despesa nao solicita pagamento e sim autoriza o mesmo.
6.5 A SEMFI/GAF/CMF devolvera os processo caso nao seja observado os itens do Check List
’ contidos nesta norma, informando o que esta pendente.
6.6 Caso haja pendéncia no processo, cabe a SEMFI/GAF encaminhar o mesmo a Secretaria
' Responsavel para providéncias.
O decurso do prazo para sanar a pendéncia pelo setor responsavel ficara suspenso, desde que
6.7 seja resolvido num prazo de 1(um) dia util. Ultrapassado este prazo, ocorrera a interrupcao do
decurso do prazo.
6.8 Uma vez verificado pela SEMFI/GAF pendéncia no processo, devera ser observado se 0 mesmo
’ ndo possui outras pendéncias antes de ser encaminhado a Secretaria Responsavel.
6.9 Caso a SEMFI/GAF/CMF nao cumpra o prazo definido sera emitido relatdrio mensal informando o
’ nao cumprimento
Data Vigéncia: Anexos
/ / Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 17/11/2011 Norma de Procedimento revisada em I . S
I Por: Nucleo de Planejamento Organizacional Por: Revisdo no,

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

Assinatura e carimbo Secretdrio Municipal de Administracdo
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- GESTOR DO CONTRATO - 10 DIAS |

FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSOS DE PAGAMENTO DA SEMAD

14/11/2011 )
I(Pag: 01

ABRE PROCESSO DE
PAGAMENTO
(para o exercicio)

#

FAZ A TRIAGEM DAS
NOTAS FISCAIS E
ELABORA RELATORIO
DE UTILIZAGAOQ

!

ENCAMINHA
. PROCESSO
AS SECRETARIAS

SEMFI/GAF - 7 DIAS

SECRETARIAS - 5 DIAS
|
SSO
——e{

RECEBE PROCESSO

l

VERIFICA SE E SERVIGO
OU FORNECIMENTO

EMITE NOTA DE
LIQUIDAGAO E ANEXA AO
PROCESSO

Y

ATESTA NF, NO PRAZO
DE 48 HORAS, AUTORIZA
LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
E ENCAMINHA PROCESSO
A SEMFI/GAF

EMITE EMITE ORDEM
BANCARIA COLHE
ASSINATURA DO
SECRETARIO DE

FINANCAS E DO
ORDENADOR DE DESPESA
E ENCAMINHA AQ BANCO

Y

ANALISA, ATESTA,
EMITE NOTA DE
LIQUIDACAOQO, AUTORIZA
PAGAMENTO , ANEXA AO
PROCESSO E ENCAMINHA
O MESMO A SEMFI/GAF .

O PROCESSO AGUARDARA
NO SETOR ATE O ENVIO
DOS COMPROVANTES DE
PAGAMENTO PELO
BANCO E/Ou CMF/
PAGAMENTO

l

ENCAMINHA PROCESSO
AO GESTOR DO CONTRATO
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NUMERO 023/2011

NORMA DE pROCEDIM ENTO EDICKO ORIGINAL

ASSUNTO
PROCESSOS DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos basicos relacionados ao Processo de Pagamento de
Servigos Terceirizados.

AMBITO DE APLICACAO

Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cariacica.

COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE
Compete & SEMAD/GAL/CPT controlar e acompanhar a presente Norma de Procedimento.
Compete a SEMAD/AST registrar e revisar a Norma de Procedimento.

PROCEDIMENTOS:
SECRETARIA REQUISITANTE — o prazo esta definido no item 6.2

Abre processo de pagamento para o exercicio.

Faz andlise prévia da Nota Fiscal e da documentagdo entregues pela empresa, através do
Formulario de Avaliacdo Inicial de Recebimento de Nota Fiscal/Documentacdo (Anexo II).

Caso a documentacdo acima ndo esteja de acordo, ndo recebe a NF/Documentagdo, preenche
Formuldrio Avaliacdo Inicial de Recebimento de Nota Fiscal/Documentagao (Anexo I1)
informando a pendéncia e solicitando & Empresa Contratada que faga a adequagdo. (5.2.1)

Estando a documentacdo de acordo, recebe NF/Documentagdo, preenche Formulario Avaliagao
Inicial de Recebimento de Nota Fiscal/Documentagéo entrega uma via a empresa e a outra anexa
ao processo.

Realiza andlise detalhada através de Chek List — Processo de Pagamento de Servigos
Terceirizados. (Anexo I - Modelo Check List)

Caso a analise ndo seja aprovada entra em contato, formal/documental (email), com a Empresa
solicitando a regularizacdo da pendéncia no prazo de 1(um) dia (til.

Sendo a analise aprovada autoriza 0 pagamento.

Verificar o quantitativo de trabalhadores vinculados ao Contrato/Secretaria (diurnos, noturnos e
44 horas), com a finalidade de informar, mensalmente, no despacho encaminhado a
Coordenacdo de Pessoal Terceirizado o valor a ser retido da fatura, obtido atraves da
multiplicacdio desses quantitativos de trabalhadores pelos valores constantes no ANEXO UNICO
do Termo Aditivo, que institui as referidas retengGes e autoriza a SEMFI a retengao das mesmas.

Verificar se houve rescisdes contratuais no més de referéncia, bem como o Requerimento de
Restituicio de Pagamento por parte da Contratada para liberagdo dos valores retidos do
funcionario demitido, referentes aos itens do grupo B e C do ANEXO UNICO do Termo Aditivo e
proceder a autorizagiio para a SEMFI fazer a transferéncia do valor da conta vinculada para a
conta da Contratada.

Verificar na fatura que sera paga até o 5° dia Util do més de novembro (para a 12 parcela do 13°
pago até 30 de novembro) e do més dezembro (para a 22 parcela do 13° salario pago até 20 de
dezembro), se consta o Requerimento de Liberagdo dos valores para pagamento, observando se
a Contratada apresentou a relagio de nomes e valores dos trabalhadores que serdo beneficiados.
Estando os procedimentos acima de acordo, autoriza a SEMFI realizar a transferéncia/liberagéo
dos valores retidos na conta vinculada para a conta corrente da Contratada para fins de
pagamento desta verba trabalhista.

Verifica se hd necessidade de abertura de volume conforme Instrucdo Normativa N°. 004/2011 -
Manual Protocolo (limite de 200 folhas por volume).

Caso haja necessidade de abertura de volume conforme Instrugao Normativa N°. 004/2011,
informa no despacho e encaminha o processo a SEMAD/GAL/CCA. (5.3.1)
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Caso ndo haja necessidade de abertura de volume conforme Instrugao Normativa N°. 004/2011,
encaminha processo a SEMAD/GAL/CPT. (5.4.1)
EMPRESA CONTRATADA — 1 (um) dia util

Recebe Formulario Avaliacdo Inicial de Recebimento de Nota Fiscal/Documentagao.

Providencia documentagao pendente e encaminha a Secretaria Requisitante para nova analise.
(5.1.2)

COORDENACAO DE COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)

Recebe processo, realiza a abertura do volume imediatamente e encaminha o mesmo a
SEMAD/GAL/CPT.

COORDENAQKO DE PESSOAL TERCERIZADO (SEMAD/GAL/CPT) — 2 (dois) dias uteis
Recebe processo.

Realiza analise de todos os documentos apresentados para pagamento da medigdo conforme
Check List (Anexo I - Modelo Check List).

Caso a andlise nd3o seja aprovada encaminha processo a Secretaria Requisitante para que
regularize a pendéncia no prazo de 1 (um) dia util.

Sendo a andlise aprovada encaminha o processo a AUDGER.

AUDITORIA GERAL (AUDGER) — 2 (dois) dias uteis
Recebe processo.
Realiza andlise técnica conforme Check List (Anexo I - Modelo Check List).

Caso a analise técnica ndo seja aprovada encaminha processo a Secretaria Requisitante para que
regularize a pendéncia no prazo de 1 (um) dia util.
Sendo a analise técnica aprovada encaminha o processo a SEMFI/GAF. -

GERENCIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA (SEMFI/GAF) — 2 (dois) dias uteis
Recebe processo.

Emite Nota de Liquidaca@o e anexa ao processo.

Realiza Check List para pagamento.

Caso a documentagdo ndo esteja de acordo encaminha processo a Secretaria Requisitante para
que regularize a pendéncia no prazo de 01 (um) dia util.
Estando a documentacdo de acordo, emite Ordem Bancaria, colhe assinatura do Secretario de
Finangas e encaminha ao banco.
O processo permanecerd por 3 (trés) dias no setor, apds o pagamento, até ser encaminhado a
Secretaria Requisitante.
OBSERVAGOES
O pagamento sera efetuado até o 50 (quinto) dia Gtil do més subseqiiente ao da prestagdo dos
servicos, desde que a Nota Fiscal/Fatura seJa apresentada pela Contratada, as Secretarias
responsavels, até o dia 20 (vinte) de cada més com todas as informagdes e documentos
necessarios, momento em que, excluindo-se o dia do recebimento, as Secretarias terdo os prazos
descritos adiante para: conferir a documentagdo apresentada através do Check List, atestar a
nota, autorizar o pagamento e encaminhar o processo para a Coordenagdo de Pessoal
Tercelrlzado ou, no caso de encontradas irregularidades contactar a empresa para sana-las.
Os prazos para as secretarias encaminharem o processo a SEMAD/GAL/CPT sdo:

e SEME e SEMUS - 5 (cinco) dias (teis;

e SEMAS — 4 (quatro) dias Uteis;

e SEMCIT — 3 (trés) dias uteis;

e SEMDETUR, SEMSET, SEMMAM, SEMCEL, SEMAD e Gabinete do Prefeito — 2 (dois) dias

Gteis.

Para a contagem dos prazos definidos nesta norma, deve-se excluir o dia do recebimento da
documentagao/ processo e incluir o dia da entrega.
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Uma vez verificado pela SEMFI/GAF pendéncia no processo, deverad ser observado se ele nao
possui outras pendéncias antes de ser encaminhado a Secretaria Requisitante.

Sendo a pendéncia resolvida pelo Setor Responsavel num prazo de 01 (um) dia util, o processo
devera retornar a SEMFI/GAF que tomara as providéncias cabiveis para o pagamento do mesmo
imediatamente.

Uma vez verificado pela SEMFI/GAF pendéncia no processo, devera ser observado se o mesmo
ndo possui outras pendéncias antes de ser encaminhado a Secretaria Requerente.

Na ocorréncia de necessidades de providéncias e ajustes complementares nas informagdes e
documentos por parte da CONTRATADA e pelas SECRETARIAS responsaveis, em qualquer situagao,
o decurso do prazo de pagamento sera suspenso, reiniciando-se sua contagem a partir da data
em que estas forem cumpridas e o processo entregue novamente ao setor solicitante, sem que
isso gere direito a atualizacdo financeira caso o atraso seja causado pela CONTRATADA. O prazo
estipulado para os devidos ajustes serd de 01 (um) dia util, objetivando evitar o pagamento dos
encargos previdenciario (INSS) retidos nas notas fiscais com as penalidades (corregao monetaria,
juros, multa) aplicadas, quando do pagamento apds a data de vencimento obrigatorio.

Data Vigéncia: Anexos

/ Fluxograma

Norma de Procedimento elaborada em 25/11/2011 Norma de Procedimento revisada em / /

Por: Nucleo de Planejamento Organizacional Por: Revisdo n@.

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

1

Assinatura e carimbo Secretdrio Municipal de Administracdo

« PEDRO IVO DA SILVA
- PREFEITURA DE CARIACICA
. SEMAD

Secretario - Mat, 100,352

[t S
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FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSOS DE PAGAMENTO DE SERVIGOS TERCEIRIZADOS 25/11/2011

|
|Pag: 01]
IL..—I'
| SECRETARIA EMPRESA CONTRATADA SEMAD/GALICPT AUDGER SEMFI/GAF
RECEBE FORMULARIO — RECEBE PROCESSO & RECEBE PROCESSO
AVALIAGAO INICIAL DE BECEBEEROCESSO » EGE
e RECEBIMENTO DE
N F/ DOCUMENTAGAD ‘ ‘
ABRE PROCESSO DE ‘ . Y
PAGAMENTO (para o exercicio REALIZA A ANALISE DE
® ” ! TODOS OS DOCUMENTOS Tgé’hgfﬁc‘é:‘;ggh EMITE NOTA DE LIQUIDAGAO
PROVIDENCIA APRESENTADOS PARA E ANEXA AO PROCESSD
‘ DOCUMENTAGAQ PAGAMENTO DA MEDIGAO CHECK LIST {Modelo Anexo 1)
PENDENTE E ENCAMINHA A R OPCRNE CHECR LT
_ SECRETARIA REQUISITANTE Vet Aritea T\ l
FAZ A ANALISE PREVIA DA NF E P/ NOVA ANALISE :
DA DOCUMENTAGAQ ENTREGUES
PELA EMERESA, ATRAVES DO NALL REALIZA CHECK LIST PARA
! FORMULARIO DE AVALIAGAO G ARULISE i
INICIAL DE RECEBIMENTO DE NALISE
NOTA FISCAUDOCUMENTAGAQ RO
{ Modelo Anexo lI)
ENCAMINHA PROCESSO A DOCUMENTAGAG
SECRETARIA REQUISITANTE = DE ACORDQ?
DOCUMENTAGAD DEVOLVE O PROCESSO
s DE ACORDO? A SECRETARIA
REQUISITANTE
P/ PROVIDENCIAS
ENCAMINHA PROCESSO | |
A SEMFUGAF ENCAMINHA PROCESSO A
NAQ RECEBE NF/ DOCE:{'E”T"‘:AO- SECRETARIA DE REQUISITANTE
PREENCHE FORMULARIO DE
AVALIAGAO INICIAL DE Lo ENCAMAN;'L?DERE%CESSO
NFIDOCUMENTAGAO, INFORMANDO H
A PEiDENCIA E DEVOLVE A
MESMA A EMPRESA CONTRTATDA ik
EMITE EMITE ORDEM BANCARIA
P/ QUE FAGA A ADEQUAGAD COLHE ASSINATURA DO
"1 SECRETARIO DE FINANGAS
E ENCAMINHA A BANCO
RECEBE NF E DOCUMENTAGAO, +
PREENCHE FORMULARIG
. AVALIAGAO INICIAL DE AGUARDARA
RECEBIMENTO DE NOTA o&!fggfg:%gg AR
FISCAUDOCUMENTACAO. DOS COMPROVANTES DE
PAGAMENTO PELO BANCO
1% via
EMPRESA CONTRATADA e
A SECRETARIA REQUISITANTE
.
vl —-| ANEXA AQ PROCESSO I

REALIZA AMALISE DETALHADA
ATRAVES DE CHECK LIST
{ Modelo Anexo | ).

ANALISE APROVADA?

PARALISA O PROCESSO, ENTRA
EM CONTATO FORMAL C/ A
EMPRESA SOLICITANDO A

REGULARIZAGAO DA PENDENCIA

AUTORIZA PAGAMENTO E
= ENCAMINHA PROCESSO A
SEMADIGAL/ICPT
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NOTAS COMPLEMENTARES

1 - Verificar o quantitativo de trabalhadores vinculados ao Contrato/Secretaria (diurnos, noturnos e
44 horas), com a finalidade de informar, mensalmente, no despacho encaminhado & Coordenacao
de Pessoal Terceirizado o valor a ser retido da fatura, obtido através da multiplicagéo desses
quantitativos de trabalhadores pelos valores constantes no ANEXO UNICO do Termo Aditivo, que
institui as referidas retengdes e autoriza a SEMFI a retengao das mesmas.

2 - Verificar se houve rescisdes contratuais no més de referéncia, bem como o Requerimento de
Restituicao de Pagamento por parte da Contratada para liberagédo dos valores retidos do funcionario
demitido, referentes aos itens do grupo B e C do ANEXO UNICO do Termo Aditivo e proceder a
autorizago para a SEMFI fazer a transferéncia do valor da conta vinculada para a conta da
Contratada.

3 - Verificar na fatura que sera paga até o 5° dia Util do més de novembro (para a 1? parcela do 13°
pago até 30 de novembro) e do més dezembro (para a 22 parcela do 13° salario pago até 20 de
dezembro), se consta o Requerimento de Liberagdo dos valores para pagamento, observando se a
Contratada apresentou a relagio de nomes e valores dos trabalhadores que serao beneficiados.

4 - Junto com a ultima nota fiscal do exercicio, a empresa deve enviar relagcdo/previsado de férias
para o exercicio seguinte (planilha). O gestor do contrato deve verificar se o(s) aviso(s) e recibo(s)
entregues em cada medigéo correspondem aos mesmos nomes indicados na previsdo feita para o
més analisado.

Ressalta-se que referida previsao feita pela empresa nem sempre é seguida fielmente, e nem &
exigido que seja, desde que a antecipagdo ou prorrogacdo das férias ocorra dentro do periodo
concessivo. No entanto, o ndo cumprimento da planilha dificulta a fiscalizagao, razéo pela qual deve
ser enviada pela empresa uma nova planilha, atualizada, toda vez que o citado fato ocorra.

Ademais, quando nao houver concesséo de férias em determinado més, devera ser enviado, junto
com a nota fiscal e a documentagéo, oficio declarando que naquele més néo ha previsdo de férias.

Observa-se ainda que, os prazos das férias também devem ser fiscalizados, pois, o aviso de férias
deve ser dado ao empregado com o minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia e o pagamento com
2 (dois) dias de antecedéncia.

5 - Devera ser comprovado no processo de pagamento, nos casos de dispensa imotivada, que o
empregado recebeu as guias para levantamento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo -
FGTS, assim como se houve o pagamento, por parte da empresa, da multa de 40% sobre o valor
depositado durante o contrato de trabalho.

6 - O atestado de servigos prestados € o documento preenchido pelo fiscal do posto de trabalho, no
qual é registrado se os servicos foram prestados de maneira satisfatéria dentro do periodo da
medi¢cdo (20 de um més ao dia 19 do més subsequente), bem como se houve faltas ou outras
ocorréncias no periodo (Ex.: férias, afastamentos, troca de posto, mau comportamento do
funcionario prestador de servicos, etc.).

Com base nas informagées dispostas no atestado de servigos prestados, o gestor do contrato
podera atestar a nota fiscal e adotar outras medidas pertinentes. Ex.: se o atestado informar que
houve falta(s) no periodo, sem reposicdo de mao de obra, devera ocorrer glosa (abatimento no valor
da nota fiscal).



Apos atestar a nota fiscal, o gestor do contrato devera guardar o atestado mencionado e encaminha-
lo & Coordenagdo de Pessoal Terceirizado, junto com as folhas de ponto do periodo
correspondente, quando da analise da proxima medig&o.

Tanto o atestado quanto as folhas de ponto ndo sdo juntados ao processo de pagamento, mas
devem ser encaminhados junto com este, tendo em vista que apos a andlise da Coordenagao de
Pessoal Terceirizado e da Auditoria Geral, feita por amostragem, referidos documentos séo
arquivados na mencionada Coordenagéo.

Todas as informagdes contidas no atestado devem coincidir com as folhas de ponto que serédo
entregues pela empresa no més subsequente, uma vez que ambos tratam dos mesmos fatos.

No caso de ocorréncia de faltas com reposigdo de mao de obra, necessariamente, devera constar
no atestado o nome do funcionario substituto. No més subsequente, quando da entrega das folhas
de ponto pela empresa, esta também devera enviar a folha de ponto do funcionario substituto, bem
como oficio informando sobre a(s) substituicao(es).

No caso de faltas sem reposigdo de mao de obra a empresa também devera entregar oficio
informando tal fato.



RJ ~ ESTADO DO ESPIRITO SANTO _i

AVALIACAO INICIAL DE NOTA FISCAL E DOCUMENTAGAO
PARA PAGAMENTO DE SERVICOS - Anexo Il

Secretaria / Unidade Administrativa Medigdo N° Periodo

De__ 1/ / a / /

i

1 J|_NoTA FisCAL

14 ] O valor e o periodo da Nota Fiscal estdo corretos, de acordo com a medigdo? ][ Sim ] L Nao

1.2 ][ A Nota Fiscal foi emitida dentro do prazo de validade? ][ sim ][ Nao

1.3 || CNPJ da Prefeitura ( 27.150.549/0001-19 ) esta presente e correto? J [ Sim ” Nao
[ 1.4 ] Os servigos descritos no anverso na nota fiscal estao corretos? ] { Sim H Néao
[ 2 J{_ SALARIO / VALE TRANSPORTE / ALIMENTACAO / FERIAS

L | Y Ju o J _J L JL JV I L )

(5]
— T — e — — — —

m Folha de Pagamento da Empresa confere com o més de referéncia da documentagdo? l [ Sim J[ Néo
[iz ] Folha de Pagamento do banco com carimbo e assinatura do gerente ou recibo de pagamento de saldrio? ] l Sim ” Néo
[EJ Vale Transporte - Apresenta boleto, comprovante de pagamento e relagéo de funcionarios? J [ Sim H Nao
Vale Refeigdo - Apresenta boleto, comprovante de pagamento e relagdo de funcionarios? ] [ Sim “ Nao
[ 2.5 ] Aviso(s) e Recibo(s) de Férias - Apresenta documentagao? ] [ Sim ]L Néo
26 Relagao dos funcionarios - Apresenta o documento? ] Sim Néo
2.7 Folhas de ponto dos funciondrios - Apresenta documentagao? ] Sim Néo
RECOLHIMENTOS |
[ 341 ][ INSS - Apresenta Guia e o comprovante de pagamento de INSS do més referéncia da documentagéo? ] [ Sim J[ Néo J
[ 32 ” GFIP - Apresenta relagdo de funciondrios do més referéncia da documentagéo? ] [ Sim ][ Nao J
[_Sﬂ[ FGTS - Apresenta a Guia e o comprovante de pagamento do FGTS do més referéncia? ] l Sim H Nao ]
[ 3.4 ][ Lacre de Conectividade - Apresenta Lacre do més de referéncia da documentagio? ] [ Sim ][ Nao ]
[ 4 ][ CERTIDOES NEGATIVAS (verificar validade) |
[41][ unido J(sm ][ nNao |
[ 42 ][ Fots J[ sim ][ Nao ]
[43] nss |(sim ][ nao |
| 44 ][ EsTADO |[ sim ][ Nao |
[ 45 ][ MUNICIPIO DA SEDE DA EMPRESA |[ sim ][ nao |
| 46 |[ muNICiPIO DE CARIACICA ][ sim ][ nao |
| OBSERVACOES ]
| J
| |
i )
| |
| )
( ESSALVAS: P
A empresa deve apresentar os originais dos documentos que contenham assinatura(s) ou autenticagdo mecéanica de

banco, para que as copias sejam autenticadas pelos servidores;

- O més referéncia da documentagao apresentada sera de um més anterior ao ultimo més do periodo da nota fiscal. Ex:
nota fiscal relativa ao periodo de 20/09 a 19/10 - documentagdo do més de setembro;

- Essa avaliagao previa trata-se apenas de uma analise superficial; portanto, em avaliagdo posterior através do Check List,

\a empresa podera ser contactada para resolver pendéncias levantadas na documentagao, se for o caso. &
A
Carimbo, Data e Assinatura do Servidor Carimbo, Data e Assinatura da Empresa
AR JeUe S e of J
w
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