SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CARTILHA PARA

PROCESSOS DE

PAGAMENTO DE
DESPESAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE

.[ SAO GONCALO




CARTILHA PARA PROCESSOS

DE PAGAMENTO DE DESPESAS

PREFEITURA
MUNICIPAL DE
SAO GONCALO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE CONTROLE INTERNO

ROBERTA FERNANDES DE OLIVEIRA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

ANA KAROLINA ZANATTA LENTS BORGES
ASSESSOR |

JHENETY VIDAL DA COSTA
CHEFE DE SETOR

HTTPS://WWW.SAOGONCALO.RJ.GOV.BR/




ORIENTA A INSTRUGCAO DOS PROCESSOS
DE PAGAMENTO PELOS GESTORES, SOB
A EGIDE DA PORTARIA N° 037/2019.

1. APRESENTAGAO
DA NECESSIDADE DE PADRONIZAGAO

A SEMCI - SECRETARIA DE CONTROLE -
VEM BUSCANDO IDENTIFICAR AS DIFICULDADES DO
MUNICiPIO, E, EM CONTINUIDADE, TEM FOCADO SEUS
ESFORCOS EM PREPARAR ACOES DESTINADAS A
PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS, DE FORMA QUE ESTES ESTEJAM
ADEQUADOS A LEGISLACAO VIGENTE.

NESTE LIAME, FORA OBSERVADA A
NECESSIDADE DE PADRONIZACAO DOS PROCESSOS DE
PAGAMENTOS DE DESPESAS, COM OBJETIVO DE
APRIMORAR OS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA
A LIQUIDACAO DAS DESPESAS PUBLICAS MUNICIPAIS,
MINIMIZANDO AS DILIGENCIAS, QUE,
CONSEQUENTEMENTE, OBSTACULIZAM O FLUXO DE
SERVICOS.

DESTA FEITA, COM O ESCOPO DE
FORNECER AS |INFORMACOES NECESSARIAS AOS
GESTORES, BEM COMO DEMAIS ENVOLVIDOS NO
PROCEDIMENTO, ELABOROU A PRESENTE CARTILHA,
QUE TEM AINDA O PROPOSITO DE REDUZIR OS PONTOS
DE AUDITORIA DOS ORGAOS DE CONTROLE EXTERNO.

POR FIM, RESSALTA QUE A ATUALIZAGCAO
CONTINUA BUSCA @) APERFEICOAMENTO DOS
TRABALHOS DESENVOLVIDOS PELA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA MUNICIPAL PARA QUE TODOS POSSAM
CONTRIBUIR PARA A MELHORIA DO MUNICIiPIO DE SAO
GONCALO.
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2. DA INSTRUGCAO DO PROCESSO
DOCUMENTOS NECESSARIOS

2.1 - CAPA DO PROCESSO:

O PROCESSO ADMINISTRATIVO E
GARANTIA FUNDAMENTAL DO CIDADAO EM RELAGCAO A
ADMINISTRACAO PUBLICA, SENDO ESTE A SEQUENCIA
DE ATIVIDADES DA ADMINISTRAGCAO, INTERLIGADAS
ENTRE SI. LOGO, FAZ-SE NECESSARIA A ABERTURA DE
PROCEDIMENTO JUNTO AO PROTOCOLO, DE FORMA A
DOCUMENTAR TODOS OS ATOS.

2.2 - PLANILHA DE MEDIGCAO, QUANDO FOR O
CASO:

DOCUMENTO QUE IRA DEMONSTRAR
OS AVANGCOS DO PROIJETO, PERMITINDO AFERIR O QUE
FORA EFETIVAMENTE CUMPRIDO EM UM DETERMINADO
PERIODO, DE FORMA A POSSIBILITAR O CALCULO DE
VALOR A SER PAGO.

2.3 - PLANILHA EVOLUTIVA DOS SALDOS DAS ATAS
DE REGISTRO DE PREGOS, QUANDO FOR O CASO:

AO FINAL DE CADA AQUISICAO, E
NECESSARIO QUE SE ATUALIZE A PLANILHA EVOLUTIVA
COM O SALDO DA ATA, VISTO QUE O GESTOR PRECISA
TER CONHECIMENTO DO QUE JA FOI E DO QUE AINDA
PODE SER ADQUIRIDO, PARA QUE ESTE RESPEITE O
LIMITE REGISTRADO E SE PREPARE PARA FUTURAS
AQUISICOES.

2.4 - NOTA FISCAL OU DOCUMENTO EQUIVALENTE:

O DOCUMENTO FISCAL TEM POR
FINALIDADE O REGISTRO DE UMA TRANSFERENCIA DE
PROPRIEDADE SOBRE UM BEM OU UMA ATIVIDADE
COMERCIAL PRESTADA POR UMA EMPRESA OU PESSOA
FISICA AO MUNICIPIO.
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2.5 - COPIA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO E
RESPECTIVOS TERMOS ADITIVOS, QUANDO FOR O
CASO:

O CONTRATO ADMINISTRATIVO, BEM
COMO SEUS ADITIVOS, TRARA EM SI TODAS AS
OBRIGACOES ASSUMIDAS ENTRE O MUNICIPIO E A
OUTRA PARTE, QUE EXIGE PAGAMENTO. LOGO,
IMPRESCINDIVEL SUA JUNTADA, PARA QUE SE POSSA
ANALISAR SE O PAGAMENTO ESTA ALINHADO AO QUE
FORA PACTUADDO.

2.6 - COPIA DA PUBLICAGCAO DO EXTRATO DO
CONTRATO E TERMOS ADITIVOS, QUANDO FOR O
CASO:

A ADMINISTRAGCAO PUBLICA TEM
DENTRE OS SEUS PRINCIPIOS, O DA PUBLICIDADE, QUE
VISA BUSCAR A MAIOR TRANSPARENCIA POSSIVEL DE
SUAS ATUAGCOES E DECISOES, DISPONIBILIZANDO-AS
AO CONHECIMENTO DA POPULAGAO. DIANTE DISSO, AS
CONTRATAGCOES E ALTERAGCOES QUE ADVIREM DESTA,
CARECEM DE PUBLICAGCAO PARA QUE NAO ESTEJAM
EIVADAS DE ViCIOS DE NULIDADE.

2.7 - PUBLICAGCAO DO ATO DE NOMEAGCAO DOS
ATESTADORES/GESTORES/FISCAIS DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO:

AINDA EM ATENDIMENTO AO PRINCIPIO
DA PUBLICIDADE, DEVE-SE PUBLICAR TODOS OS
PERSONAGENS QUE ESTARAO ENVOLVIDOS COM O
PROCEDIMENTO, DE FORMA A REGULAMENTAR OS ATOS
E DAR COMPETENCIA A QUEM FOR EXERCE-LO.
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2.8 - DOCUMENTO COMPROBATORIO DA DESPESA
DEVIDAMENTE ATESTADO POR PELO MENOS 02
(DOIS) SERVIDORES FISCAIS/GESTORES DO
CONTRATO:

O FISCAL DO CONTRATO E O
SERVIDOR A QUEM SE ATRIBUIU COMPETENCIA PARA,
DE FORMA ILIBADA, ATESTAR AS FATURAS/NOTAS
FISCAIS E CONFERIR O OBJETO PRESTADO PELA
CONTRATADA, DESDE O INiCIO DA CONTRATACAO
ATE O TERMINO DA VIGENCIA DO CONTRATO.

2.9 - TERMO CIRCUNSTANCIADO E/OU DOCUMENTO
EQUIVALENTE FIRMADO PELA FISCALIZAGCAO E/OU
GESTOR DO CONTRATO ATESTANDO O
ADIMPLEMENTO DA OBRIGAGAO CONTRATUAL:

AINDA NO QUE SE REFERE A FIGURA
DO FISCAL DO CONTRATO, ESTE E FUNDAMENTAL
PARA ATENDIMENTO AO COMANDO DA LEI FEDERAL
8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, QUE NO SEU ARTIGO
67 DIZ O SEGUINTE:

ART. 67. A EXECUGCAO DO CONTRATO
DEVERA SER ACOMPANHADA E
FISCALIZADA POR UM REPRESENTANTE
DA ADMINISTRACAO ESPECIALMENTE

DESIGNADO, PERMITIDA A
CONTRATACAO DE TERCEIROS PARA
ASSISTI-LO E SUBSIDIA-LO DE

INFORMACOES PERTINENTES A ESSA
ATRIBUICAO.

§1°0 REPRESENTANTE DA
ADMINISTRAGAO ANOTARA EM
REGISTRO PROPRIO TODAS AS
OCORRENCIAS RELACIONADAS COM A
EXECUGCAO DO CONTRATO,
DETERMINANDO o QUE FOR

NECESSARIO A REGULARIZAGCAO DAS
FALTAS OU DEFEITOS OBSERVADOS.
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COMPETE ENTAO AO FISCAL DO
CONTRATO, A VERIFICAGCAO IN LOCO ACERCA DA
EXECUCAO DO CONTRATO, DEVENDO OBSERVAR SE
ESTA OCORRE CONFORME A ESPECIFICAGCAO
PREDETERMINADA, SEU PROJETO, SUA BOA TECNICA
E NORMAS E PROCEDIMENTOS PREVISTOS NO
INSTRUMENTO CONTRATUAL.

POR FIM, DEVERA INSTRUIR O
PROCESSO COM SUA OPINIAO, EXPRESSA EM TERMO
CIRCUNSTANCIADO E/OU DOCUMENTO EQUIVALENTE,
PARA QUE A ADMINISTRACAO DECIDA SOBRE O
PAGAMENTO DO FORNECEDOR.

2.10 - DECLARAGCAO NOS TERMOS DO INCISO XIIl DO
ARTIGO 55 DA LEI N° 8.666/93:

O SUPRACITADO ARTIGO OBRIGA O
CONTRATADO A MANTER, DURANTE TODA A
EXECUCAO DO CONTRATO, COMPATIBILIDADE COM AS
OBRIGACOES POR ELE ASSUMIDAS, TODAS AS
CONDICOES DE HABILITACAO E QUALIFICACAO
EXIGIDAS NA LICITAGCAO.

PARA CONSIGNAR ATENDIMENTO AO
DISPOSTO NO DISPOSITIVO, NECESSARIO QUE O
CONTRATADO EMITA DECLARACAO QUE NAO HOUVE
FATO SUPERVENIENTE QUE ALTEROU SUAS
CONDICOES DE HABILITACAO E QUALIFICACAO NA
VIGENCIA DO CONTRATO.
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2.11 - PLANILHA ORGCAMENTARIA, COM AS DEVIDAS
ALTERAGCOES, QUANDO FOR O CASO:

A PLANILHA ORCAMENTARIA AUXILIA
NA EXECUCAO DO PLANEJAMENTO DA CONSTRUCAO,
OU SEJA, ELA E FUNDAMENTAL, PORQUE PERMITE AO
PROFISSIONAL TER UMA PREVISAO MAIS PRECISA
SOBRE AS ATIVIDADES E AS ETAPAS A SEREM
VENCIDAS.

EM RAZAO DA SUA FINALIDADE, E
EXTREMAMENTE IMPORTANTE QUE SE INCLUAM AS
ALTERACOES QUE OCORREREM DURANTE A VIGENCIA
DO CONTRATO.

2.12 - EMPENHO:

O EMPENHO CONSISTE NO ATO DE
REGISTRAR UMA DESPESA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA. ESTE, RESULTARA EM ESTADO DE
OBRIGACAO DE PAGAMENTO, PENDENTE OU NAO DE
IMPLEMENTO DE CONDICAO, E SERA A GARANTIA DE
QUE EXISTE O CREDITO NECESSARIO PARA A
LIQUIDACAO DE UM COMPROMISSO ASSUMIDO.

2.13 - NOTA DE AUTORIZAGCAO DE DESPESA,
ASSINADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS:

E O DOCUMENTO QUE EVIDENCIA A

PERMISSAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA O
PROSSEGUIMENTO DA DESPESA.
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2.14 - CERTIDOES E AFINS PARA COMPROVAGCAO DE
REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

A PORTARIA N° 037/2019 EXIGE
CERTIDOES DE FGTS, RECEITA PREVIDENCIARIA
(CND), REGULARIDADE FISCAL PERANTE A FAZENDA
PUBLICA MUNICIPAL DE SAO GONGCALO (TRIBUTOS E
DIiVIDA ATIVA), ALEM DE COPIAS DAS GUIAS DE
RECOLHIMENTO DO FGTS (SEFIP E GFIP) E DO INSS
(GPS) DO MES ANTERIOR AO PERIODO DA MEDICAO,
QUANDO FOR O CASO.

TAIS EXIGENCIAS SE DAO EM RAZAO
DE A LEI N° 8.666/93 PREVER EM SEU ARTIGO 27,
INCISO IV, QUE OS INTERESSADOS EM LICITAR COM A
ADMINISTRACAO PUBLICA DEVEM COMPROVAR
POSSUIR REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA,
ADVINDO DAi A EXIGENCIA DAS CERTIDOES E
DOCUMENTOS CITADOS.

2.15 - COMPROVANTES DE ADIMPLEMENTO DAS
DESPESAS TRABALHISTAS:

AS EXIGENCIAS QUE VISAM
COMPROVAR O ADIMPLEMENTO DAS DESPESAS
TRABALHISTAS DO CONTRATADO SAO PROVA DE
INEXISTENCIA DE DEBITO PERANTE A JUSTICA DO
TRABALHO, COPIA DA FOLHA DE PAGAMENTO E
COMPROVACAO DOS PAGAMENTOS DOS BENEFICIOS
(VALE TRANSPORTE E TICKET
REFEICAO/ALIMENTAGCAO) REFERENTE AO MES
ANTERIOR AO PERIODO DE EXECUGCAO DO SERVICO,
QUANDO FOR O CASO.
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A IMPOSICAO DE APRESENTACAO
DESTES DOCUMENTOS DERIVA DA OBRIGACAO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DE PROVER AOS
TRABALHADORES A PROTECAO QUE LHES E DEVIDA
PELO DIREITO DO TRABALHO, ALEM DA VINCULAGCAO
DO CONTRATADO DE MANTER SUAS CONDICOES DE
HABILITACAO E QUALIFICACAO NA VIGENCIA DO
CONTRATO, INCLUIDA A REGULARIDADE
TRABALHISTA.

OUTROSSIM, IMPORTANTE OBSERVAR
QUE ESTAS EXIGENCIAS VISAM AINDA BLINDAR O
PODER PUBLICO DE SER ENQUADRADO EM
RESPONSABILIDADE SOLIDARIA POR
INADIMPLEMENTO DE CONTRATADOS PERANTE SEUS
EMPREGADOS.

2.16 - RELATORIO FOTOGRAFICO QUE EVIDENCIE A
EXECUGCAO DO OBJETO, QUANDO FOR O CASO:

CONFORME JA CITADO ANTERIORMENTE,
A ADMINISTRACAO PUBLICA E OBRIGADA A
DOCUMENTAR TODO O PROCEDIMENTO QUE FOR POR
ELA REALIZADO, LOGO O REGISTRO FOTOGRAFICO
CONSTITUI MAIS UMA PROVA DA EXECUGCAO DO
OBJETO CONTRATADO.

2.17 - DOCUMENTO COMPROBATORIO DE INCLUSAO
DO(S) BEM(NS) NO PATRIMONIO MUNICIPAL, QUANDO
FOR O CASO:

A ADMINISTRACAO PUBLICA DEVE
REALIZAR REGISTROS ANALITICOS DE TODOS OS
BENS DE CARATER PERMANENTE, COM INDICACAO
DOS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA A PERFEITA
CARACTERIZACAO DE CADA UM DELES E DOS
AGENTES RESPONSAVEIS PELA SUA GUARDA E
ADMINISTRACAO.

CARTILHA PARA PROCESSOS DE PAGAMENTO DE DESPESAS




2.18 - EMISSAO DA GUIA DE RECOLHIMENTO DE ISS,
QUANDO FOR O CASO:

A COMPROVAGCAO DE RECOLHIMENTO
DE IMPOSTO SOBRE SERVICO CONSTITUI MAIS UMA
DAS QUALIFICACOES NECESSARIAS AOS
INTERESSADOS EM LICITAR E/OU CONTRATADOS
PELA ADMINISTRAGCAO PUBLICA, VISTO QUE DEVEM
COMPROVAR SUA REGULARIDADE TRIBUTARIA.

2.19 - COPIA DO PARECER DA PROCURADORIA
MUNICIPAL, CONCERNENTE A ANALISE DA
CONTRATACGCAO:

O PARECER DA PROCURADORIA
MUNICIPAL ESTA PREVISTO NO PARAGRAFO UNICO,
DO ART. 38, DA LElI NO 8.666/1993 E E OBRIGATORIO
AO PROCEDIMENTO LICITATORIO, POIS TEM POR
OBJETIVO EVITAR DEFEITOS E EQUIVOCOS CAPAZES
DE PROVOCAR NULIDADES N O PROCESSO
LICITATORIO.

2.20 - LANCAMENTO DOS DADOS DA CONTRATACAO
NO SIGFIS:

O SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
FISCAL INFORMATIZA AS ETAPAS DO CONTROLE DAS
CONTAS PUBLICAS, COMECANDO PELO FLUXO DE
DADOS ENTRE OS ORGAOS FISCALIZADOS E O TCE,
LOGO O ENVIO DOS DADOS DAS CONTRATACOES FAZ-
SE NECESSARIO PARA QUE O MUNICIPIO DE CIENCIA
AO CONTROLE EXTERNO DOS ATOS PRATICADOS.
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

COM O ESCOPO DE FISCALIZAR O CUMPRIMENTO DAS
OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E SOCIAIS NAS
CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM DEDICAGAO
EXCLUSIVA DOS TRABALHADORES DA CONTRATADA,
A SECRETARIA GESTORA DEVERA EXIGIR, AS
SEGUINTES COMPROVAGOES:

NO CASO DE EMPRESAS REGIDAS PELA
CONSOLIDAGCAO DAS LEIS DO TRABALHO - CLT:

NO PRIMEIRO MES DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS, A
CONTRATADA DEVERA APRESENTAR A SEGUINTE
DOCUMENTAGAO:

1. RELACAO DOS EMPREGADOS, CONTENDO NOME
COMPLETO, CARGO OU FUNCAO, HORARIO DO POSTO
DE TRABALHO, NUMEROS DA CARTEIRA DE
IDENTIDADE (RG) E DA INSCRICAO NO CADASTRO DE
PESSOAS FIiSICAS (CPF), COM INDICACAO DOS
RESPONSAVEIS TECNICOS PELA EXECUGCAO DOS
SERVICOS, QUANDO FOR O CASO;

2. CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL
(CTPS) DOS EMPREGADOS ADMITIDOS E DOS
RESPONSAVEIS TECNICOS PELA EXECUCAO DOS
SERVICOS, QUANDO FOR O CASO, DEVIDAMENTE
ASSINADA PELA CONTRATADA;

3. EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS DOS

EMPREGADOS DA CONTRATADA QUE PRESTARAO OS
SERVICOS;
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

DEVERA SER ENTREGUE A SECRETARIA GESTORA,
ATE O DIA TRINTA DO MES SEGUINTE AO DA
PRESTAGCAO DOS SERVICOS A SEGUINTE
DOCUMENTAGAO:

1. PROVA DE REGULARIDADE RELATIVA A
SEGURIDADE SOCIAL;

2. CERTIDAO CONIJUNTA RELATIVA AOS TRIBUTOS
FEDERAIS E A DiVIDA ATIVA DA UNIAO:

3. CERTIDOES QUE COMPROVEM A REGULARIDADE
PERANTE AS FAZENDAS ESTADUAL, DISTRITAL E
MUNICIPAL DO DOMICILIO ou SEDE DO
CONTRATADO;

4. CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS - CRF;

5. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS -
CNDT;

*SEMPRE QUE HOUVER ADMISSAO DE NOVOS
EMPREGADOS PELA CONTRATADA, OS MESMOS
DOCUMENTOS DEVERAO SER ENVIADOS AO ORGAO
GESTOR.
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

A SECRETARIA GESTORA PODERA SOLICITAR AINDA,
A QUALQUER TEMPO, OS DOCUMENTOS A SEGUIR
RELACIONADOS, DE MODO A SUBSIDIAR A
FISCALIZAGCAO DO CUMPRIMENTO DA OBRIGAGAO:

1. EXTRATO DA CONTA DO INSS E DO FGTS DE
QUALQUER EMPREGADO, A CRITERIO DA
ADMINISTRAGCAO CONTRATANTE;

2. COPIA DA FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA DE
QUALQUER MES DA PRESTACAO DOS SERVICOS OU,
AINDA, QUANDO NECESSARIO, COPIA DE RECIBOS DE
DEPOSITOS BANCARIOS;

3. COPIA DOS CONTRACHEQUES DOS EMPREGADOS
RELATIVOS A QUALQUER MES DA PRESTACAO DOS
SERVICOS OU, AINDA, QUANDO NECESSARIO, COPIA
DE RECIBOS DE DEPOSITOS BANCARIOS;

4. COMPROVANTES DE ENTREGA DE BENEFICIOS
SUPLEMENTARES (VALE-TRANSPORTE, VALE
ALIMENTAGCAO, ENTRE OUTROS), A QUE ESTIVER
OBRIGADA POR FORGCA DE LEI OU DE CONVENGCAO OU
ACORDO COLETIVO DE TRABALHO, RELATIVOS A
QUALQUER MES DA PRESTACAO DOS SERVICOS E DE
QUALQUER EMPREGADO;

5. COMPROVANTES DE REALIZACAO DE EVENTUAIS

CURSOS DE TREINAMENTO E RECICLAGEM QUE
FOREM EXIGIDOS POR LEI OU PELO CONTRATO;
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

QUANDO DA EXTINGAO OU RESCISAO DO CONTRATO,
A SECRETARIA GESTORA DEVERA EXIGIR, APOS O
ULTIMO MES DE PRESTAGAO DOS SERVICOS, NO
PRAZO QUE FORA DEFINIDO EM CONTRATO, A
DOCUMENTAGAO ABAIXO:

1. TERMOS DE RESCISAO DOS CONTRATOS DE
TRABALHO DOS EMPREGADOS PRESTADORES DE
SERVICO, DEVIDAMENTE HOMOLOGADOS, QUANDO
EXIGIVEL PELO SINDICATO DA CATEGORIA;

2. GUIAS DE RECOLHIMENTO DA CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA E DO FGTS, REFERENTES AS
RESCISOES CONTRATUAIS;

3. EXTRATOS DOS DEPOSITOS EFETUADOS NAS
CONTAS VINCULADAS INDIVIDUAIS DO FGTS DE CADA
EMPREGADO DISPENSADO;

4. EXAMES MEDICOS DEMISSIONARIOS DOS
EMPREGADOS DISPENSADOS.
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

NO CASO DE SOCIEDADES DIVERSAS, TAIS COMO AS
ORGANIZACOES SOCIAIS CIVIS DE |INTERESSE
PUBLICO - OSCIP'S E AS ORGANIZACOES SOCIAIS,
SERA EXIGIDA A COMPROVAGAO DE ATENDIMENTO A
EVENTUAIS OBRIGAGOES DECORRENTES DA
LEGISLAGAO QUE REGE AS RESPECTIVAS
ORGANIZAGCOES.

QUANDO DA CONTRATACAO DEVERA O GESTOR
CONSULTAR O JURIDICO PARA QUE SEJAM
OBSERVADAS AS LEGISLACOES PERTINENTES E AS
EXIGENCIAS QUE DELAS DECORREM.
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

IRREGULARIDADES

EM CASO DE INDiICIO DE IRREGULARIDADE NO
RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E/OU FGTS, OS FISCAIS OU
GESTORES DE CONTRATOS DE SERVICOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA DEVERAO
OFICIAR AO MINISTERIO DA PREVIDENCIA SOCIAL, A
RECEITA FEDERAL DO BRASIL - RFB E DEMAIS
ORGAOS COMPETENTES.

DESCUMPRIMENTO

o DESCUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES
TRABALHISTAS OU A NAO MANUTENGCAO DAS
CONDICOES DE HABILITACAO PELO CONTRATADO
PODERA DAR ENSEJO A RESCISAO CONTRATUAL, SEM
PREJUiIZO DAS DEMAIS SANGCOES.

A ADMINISTRACAO PODERA CONCEDER UM PRAZO
PARA QUE A CONTRATADA REGULARIZE SUAS
OBRIGACOES TRABALHISTAS OU SUAS CONDICOES DE
HABILITACAO, SOB PENA DE RESCISAO CONTRATUAL,
QUANDO NAO IDENTIFICAR MA-FE ou A
INCAPACIDADE DA EMPRESA DE CORRIGIR A
SITUACAO.
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3 - CONTRATAGCOES CONTINUADAS COM
DEDICAGCAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

RESCISAO CONTRATUAL

QUANDO DA RESCISAO CONTRATUAL, O FISCAL DEVE
VERIFICAR O PAGAMENTO PELA CONTRATADA DAS
VERBAS RESCISORIAS OU A COMPROVAGCAO DE QUE
OS EMPREGADOS SERAO REALOCADOS EM OUTRA
ATIVIDADE DE PRESTAGCAO DE SERVIGCOS, SEM QUE
OCORRA A INTERRUPGCAO DO CONTRATO DE
TRABALHO.

POSSIBILIDADE DE RETENGCAO
PROTECAO DOS EMPREGADOS

ATE QUE A CONTRATADA COMPROVE O DISPOSTO NO
CAPUT, O ORGAO OU ENTIDADE CONTRATANTE
PODERA RETER A GARANTIA PRESTADA E OS
VALORES DAS FATURAS CORRESPONDENTES A 1 (UM)
MES DE SERVICOS, PODENDO UTILIZA-LOS PARA O
PAGAMENTO DIRETO AOS TRABALHADORES NO CASO
DE A EMPRESA NAO EFETUAR OS PAGAMENTOS EM
ATE 2 (DOIS) MESES DO ENCERRAMENTO DA
VIGENCIA CONTRATUAL.
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4 - PROCEDIMENTOS GERAIS
DOS AUTOS

1. APOS A ELABORAGCAO/MONTAGEM DE TODOS OS
PROCESSOS, AS FOLHAS DEVERAO SER NUMERADAS
POR ORDEM CRESCENTE, CONFORME SEQUENCIA DOS
DOCUMENTOS NECESSARIOS;

2. AS FOLHAS DE INFORMAGCAO DEVEM VIR
NUMERADAS E COM IDENTIFICACAO DO PROCESSO;

3. EM CASO DE RASURA, DEVERA SER REALIZADA A
EMENDA CARMIM, QUE CONSISTE EM UMA FORMA DE
RETIFICACAO, DEVIDAMENTE CERTIFICADA, DE UM
ERRO CONSTANTE NO PROCESSO, O QUAL SERA
RISCADO COM CANETA DE TINTA VERMELHA E, EM
SEGUIDA, SERA INSERIDA A INFORMAGCAO CORRETA
AO LADO, TAMBEM COM TINTA VERMELHA. FEITO
ISSO, SERA UTILIZADO CARIMBO DO SERVIDOR QUE
REALIZOU O PROCEDIMENTO.
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5. ANEXOS

Anexo | - Modelo de Solicitagao de Pagamento

limo [a) Senhor [a)

Secretario ... [Ordenador de Despesas)
,firma comercial inscrita sob o CMPJ n® g
inscricdo estadual n® , estabelecida a rua e,
bairro , Cidade vem respeitosaments solicitaro

pagamento referente a nota fiscal n® série _, no valor de RS

referente a (Descrigdo dos senvicos prestados ou materiais entregues)

de de

[Nome dorepresentante)
(Cargo)

(CPF)
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5. ANEXOS

Anexo |l - Modelo de Ordem de Fornecimento

CONTEATO: PREGAO PRESENCIAL: PROCESSO N

OBJETO:
OF: REQUISITANTE: DATA DE EMISSAO:
CONTRATANTE: CONTRATADA:

ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS
ITEM DESCRICAO VALOR UNIT | QUANTIDADE TOTAL
01
02
03
IE)
03
06
07
08
i
10
i1

TOTAL
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5. ANEXOS

Anexo Il - Modelo de Termo de Recebimento de Servigos

Recebemos daempresa

CHPJ 0% servigos discriminados abao

conformme processon® nota fiscaln®

VALUR TUTAL

S3oGongcalo, _ de de

Mome dofiscal de contrato
Matricula

CARTILHA PARA PROCESSOS DE PAGCGAMENTO DE DESPESAS




5. ANEXOS

Anexo IV - Modelo de Termo de Recebimento de Materiais

Recebemos daemprasa

CHP.J o= matensis disoriminados abaio

conformne processon® nota fiscaln®

WALUR TUOTAL

ext e = = =} =
W

in
[E 1]
1 i
1]
1}
i
=
=

m =
T

Z3oGoncalo, _ de de

Mome do fiscal de contrato
Matricula

CARTILHA PARA PROCESSOS DE PAGAMENTO DE DESPESAS
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5. ANEXOS

Anexo V - Fiscal do contrato: Como proceder

Paa gus possa compdis © 220 papsl satisfatosismenta o fizcal do contrato dava
conhacer o tarmos acordados entrs a administracio piblica & o contratado, am sspacial
a2 obrigaghes do contratants, as obrigapdes do contratado @ o objeto contratado.

L] Eeceber o3 bens, materiais on servicos.

O fizcal do contrato deve acompanhar in loce 3 enbreza dos produtos o sstor
responzavel pelo amarenamento fizico do bem ou do materisl ou no setor onds a
prestagdo do sarvigp sora realizads conforms for o cazo.

L] Contar e regivtrar a4 quantidades recebidas.

O fizcal do contrato deve  alaborsr wma lista contendo a rslacio de todos o= tipos da
bemz, matariziz ou sarvipos r2osbidos, scompanhado da: pespectivas guamtidads: o
valofes unitarios, conforme modslo contido nos Anexos I = [V dasta cartilha

L] Comentar & respeito da qualidade dos produtos.

O fizcal do contrato deve elshorar comentario detslhando a gualidads dos bans,
materiziz ou sarvigos recebidos, zaja ela adaguada ou nSp, tendo semprs Como
rafarancia a qualidads qus foi estabslacida no termo contrateal.

L] Eeportar irvesularidades ou desvios.

O fizcsl do contrate dove ainda fepodtar Do terme do orecebimentn,  gualguer
imagularidads cometids pele fomecador, quanto ap prazo, 3 forma ao objsto ouw
qualgues putro dasvio =lativoe ao tamo contrates]

. Juntar o termo de recebimento

O fizcsl do contrato ndo deve sspersr a demanda do gastor do contrato para imiciara
slahoracdo do termo da recabimento. Ao contrario, ssts deve sor produzido de forma
tempastiva, emate S dias wieis a contar da entraga dos bens, materiaiz o zarviges. O
fizcal do contrato deve manter o3 termes de recsbimentos em controls proprio @ juntar

COpia 8D poooasso 3 madida gue zolicitade pale mastor de contrato.
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5. ANEXOS

ANEXO VI - CHECKLIST

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
SECRETARIA MUNICIPAL DE

Processo n®

EXAME DA LIQUIDACAO DA DESPESA DE COMPRAS, |Data da Autuagéo: Fls.
SERVICOS E LOCACAO DE IMOVEIS Rubrica:

I1- DADOS DA DESPESA

Tipo da Despesa: Instrumento Juridico: (Ex.Prestagé@o de Servigos)

( )compras ( )servigos ( )locagdo de iméveis Xir;]J;:f\fEE'x.Contrato de Prestagdo de Servigo
Programa de Trabalho Adequado: . Nat. Despesa:

o L L A I I 2 L o A O
Empenho:

Il- DO EXAME

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item 1) deste formuléario;

2. Capa do Processo;

3. Foi verificado o Langamento no SIGFIS;

4. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento juridico;

5. A Autorizagdo da Despesa (NAD) foi emitida até a data de inicio da realizagdo da
despesa?
6. Nota fiscal ou documento equivalente;

7. Em se tratando de Nota Fiscal Eletronica; a sua autenticidade, no caso de compra de
material, foi verificada junto ao site do Portal Nacional da Nota Fiscal Eletronica —
http://www.nfe.fazenda.gov.br/ e no caso de prestacdo de servico, no site do respectivo
Municipio;

8. O(s) documento(s) comprobatério(s) da despesa foi(ram) atestado(s) por servidores
designados por ato da autoridade competente da Secretaria ou Entidade da Administragao
Municipal como responsaveis pelo recebimento/fiscalizacdo do material/prestagéo do servigo
conforme determina a Lei 8.666/1993;

9. Consta no presente processo copia da publicagdo do Ato de Designagao dos
Fiscais/Atestadores;

10. Para a retengao da multa na liquidagdo, ha autorizagao do contratado para o desconto no
pagamento da fatura;

11. Na prestagédo de servico com alocagdo de mao-de-obra constam as cdpias das guias da
GPS(INSS) e GFIP(FGTS) com a relagdo de empregados (do arquivo SEFIP — Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social) correspondentes ao
contrato acima mencionado ref. a0 més anterior ao da execugao do servigco, quando for o
caso;

12. Consta no presente processo copia da folha de pagamento dos empregados que fazem
parte do contrato ref. ao més anterior, quando for o caso;

13. Consta no presente processo comprovagao dos pagamentos dos beneficios (vale-
transporte e ticket refeicdo/alimentagédo) ref. ao més anterior ao periodo de execucdo do
servico, quando for o caso;

14. Nos casos de aquisicdo de material permanente e consumo, os Bens foram incluidos no
patriménio do Municipio, quando for o caso;

CARTILHA PARA PROCESSOS DE PAGCGAMENTO DE DESPESAS




5. ANEXOS

ANEXO VI - CHECKLIST

15. Planilha de Medic¢éo, quando for o caso;

16. Planilha Orgamentaria, com as devidas alteragdes, quando for o caso;

17. Em caso de Ata de Registro de Pregos consta planilha evolutiva dos saldos da respectiva
Ata;
18. Consta co6pia do contrato administrativo e respectivos termos aditivos, quando for o caso;

19. Consta cépia da publicagdo do Contrato e respectivos aditivos no Diario Oficial, quando
for o caso;

20. Consta declaracdo que nao houve fato superveniente que alterou as condicdes de
habilitagao e qualificagédo da Contratada na vigéncia do contrato administrativo, nos termos do
Inciso Xl do artigo 55 da Lei n® 8.666/93.

21. Constam as certidoes de FGTS e Receita Previdenciaria (CND);

22. Constam certidoes de regularidade fiscal perante a Fazenda Publica Municipal de Sao
Gongalo (tributos e divida ativa);
23. Certidao negativa de Débitos Trabalhista (CNDT);

24. Copia do Cadastro Especifico Individual (CEIl), quando aplicavel;

25. Consta o Termo Circunstanciado que alude o art.73 da lei 8.666/1993;

26. Consta o Relatoério Fotografico que evidencie a execugao do objeto, quando for o caso;

27. Consta cdpia do parecer da Procuradoria Geral;

28. Nos casos de nota fiscal de servigo foi emitida a Guia de Recolhimento de ISS, quando for
0 caso;
29. E o primeiro més da prestagao dos servigos da contratada;

29.1 Foi apresentada a relagdao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao,
horério do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responséaveis técnicos pela execugao
dos servicos, quando for o caso;

29.2 Foi apresentada a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugcédo dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela contratada;

29.3 Foram apresentados os exames médicos admissionais dos empregados da contratada
que prestardo 0s servicos.

Favorecido:

Ref: (Assunto- Ex:Pagamento Nota Fiscal n® xxx/xxx)
Valor: R$

Retencao de ISS: R$

Retencao de INSS: R$

Retencéo de IR: R$

Atesto a veracidade das informagdes, e pela conformidade dos documentos apresentados.

Sao Gongalo, 25 de novembro de 2019.

RESPONSAVEL PELA EMISSAO SUBSECRETARIO

A F/SSCCONT, para liquidacdo.

ORDENADOR DE DESPESA
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SECRETARIA MUNICIPAL
DE CONTROLE INTERNO

HTTPS://WWW.SAOGONCALO.RJ.GOV.BR/
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