SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS
DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Recife, 06/07/2017

Oficio Circular N° 04/2017 — DCF/PROPLAN
DA: Diretoria de Contabilidade e Finangas/PROPLAN
PARA: Ordenadores de Despesas das Unidades Gestoras

ASSUNTO: INSTRUCAO PROCESSUAL DOS CONTRATOS

Prezados Ordenadores, de acordo com as determinacdes da Lei n® 4.320/64,
as orientagoes do Tribunal de Contas da Uniao — TCU, da Controladoria — CGU e do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, informamos que todos os
processos de pagamento de contratos encaminhados a Tesouraria devem conter os
documentos e informacdes exigidos no checklist anexo a este oficio, além do préprio
checklist, o qual foi desenvolvido para facilitar a correta instrucao processual dos
contratos, evitando as constantes devolu¢cées de processos por erros ou falta de
documentos.

Ressaltamos que a partir do dia 01/08/2017 todos os processos de pagamento
de contratos encaminhados a Tesouraria que nao contiverem o checklist devidamente
preenchido e anexado retornarao a unidade para a devida inclusao. Vale ressaltar que
essa exigéncia se refere também aos contratos cujo periodo de execucgao do servigco
seja o més de julho/17.

Uma copia deste oficio, contendo o checklist, estara disponivel no site da
UFPE, no seguinte link https.//www.ufpe.br/proplan/documentos

Duavidas ou informagdes adicionais poderao ser obtidas através do email
tesouraria.ufpe@gmail.com e através do Ramal 8159 (Tesouraria).

Atenciosamente,
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CHECK-LIST PARA INTRUCAO PROCESSUAL DOS CONTRATOS
Anexo do Oficio Circular N2 04/2017 - DCF/PROPLAN

Contrato N2: Vigente até:

ITENS

NA

A nota fiscal tem o carimbo de "declaro" com a assinatura do fiscal do contrato devidamente

1 designado no contrato ou em portaria? (Obs: A assinatura precisa estar acompanhada do carimbo do fiscal ou
entdo seu n? do SIAPE e cargo, além de estar datada)

2 Foi emitida carta de corregdo para corrigir o periodo de execugdo? (Caso sim, é preciso que o fiscal e 0
ordenador também assinem e carimbem a carta de corregdo.)
A nota fiscal tem o carimbo de "pague-se" com a assinatura do ordenador de despesas titular ou

3 substituto? (Obs: A assinatura precisa estar acompanhada do carimbo do ordenador ou ento seu n2 do SIAPE e cargo, além
de estar datada)

4 Na nota fiscal, o tomador do servigo é a UFPE?

5 Foi verificada a autenticidade da nota fiscal na internet?

6 | O CNPJ e arazao social do fornecedor estao de acordo com empenho?

7 | A descrigao na nota fiscal esta de acordo com o empenho e o contrato?

8 | Se é uma prestagao de servi¢o continuada, consta o periodo de execuc¢ao do servigo na nota fiscal?

9 O empenho (ou seu extrato de dedugao) refere-se ao contrato supramencionado e a empresa é a
mesma do contrato?
O empenho estd assinado pelo ordenador de despesas titular ou substituto e pelo gestor

10 |financeiro? (Obs: no caso de extrato de dedugdo do empenho, sé é preciso a assinatura do
ordenador)

11 | As certiddes fiscais e a trabalhista estdo regulares?

12 | Constam os dados bancarios?

13 | As folhas do processo tem o préprio numero, estao rubricadas e numeradas?

14 Se a empresa é optante do Simples Nacional, consta a respectiva declara¢dao, conforme modelo do
anexo IV da IN 1.234/12 da RFB?

15 Se o0 empenho é de exercicio anterior ao ano da liquida¢do, consta a “Declara¢do de empenho ndo
executado dentro do exercicio de sua emissdo”?
Foi conferido o valor da Nota Fiscal com o respectivo valor do boletim/planilha (nos casos de obras)

16 |ou da parcela mensal no contrato (nos casos de servicos de manutencgdo/vigilancia/limpeza)?
ATENCAO: Para os casos de vencimento do contrato na metade do més de pagamento/referéncia da nota fiscal, o valor da
nota fiscal deve ser proporcional até a data do término do contrato.
A empresa é optante pela desoneragdo da folha de pagamento, conforme Lei 12.546/11? Caso sim, ¢

17 preciso constar no processo a "Declaragdo de Enquadramento na Sistematica de Recolhimento das Contribui¢des
Previdencidrias sobre a Receita Bruta”.

18 E compra de material permanente? Caso sim, entio é necessario o carimbo do patriménio no verso da nota fiscal, se

a UG emitente do empenho for uma das seguintes: 153088, 153089, 153093, 153095, 153102 ou 153409)




19 E empreitada TOTAL? Caso seja empreitada total, anexe a declaragéo respectiva emitida pela empresa e pela UFPE.
Sindnimos de Empreitada Total: Empreitada por prego unitario ou por tarefa.

O servico envolve cessdo de mao de obra (colocagao de trabalhadores a disposi¢do da contratante),

20 |como obras e funcionarios terceirizados? Caso seja SIM, anexe a documentagéo de pessoal listada abaixo, relativa
ao més anterior ao periodo de execucdo do servico da Nota Fiscal.
*OBSERVACAO: O auxilio-alimentacdo/refeicdo e o vale-transporte sdo referentes ao préprio periodo de execugdo do servigo.

Documentagdo de Pessoal (caso o item 20 seja SIM)
(Conforme Instrugdo Normativa n2 5/2017 - Ministério do Planejamento) S| N|NA

Periodo de execugdo do servigo:

1. FGTS (com comprovante de pagamento) Obs: se for empreitada total o cédigo é 155

GFIP

SEFIP | 2. GPS (com comprovante de pagamento) Obs: se for empreitada total, confira o n2 do CEl nas paginas da GFIP/SEFIP e no
comprovante de pagamento do GPS. Vale salientar que o cédigo do GPS para empreitada total é 0 2208 ou 2216.

3. Protocolo de Conectividade Social da Caixa (Obs: Verifique se o NRA da conectividade é igual ao nimero descrito no
arquivo da GFIP/SEFIP)

3. Folha de Pagamento Completa

4. Copia dos contracheques (com comprovante de pagamento) Obs: Para comprovar o pagamento, anexar os contra-cheques
assinados pelos empregados ou entdo anexar o comprovante de transferéncia bancéria ou depésito.

5. Auxilio-alimentag3do/refei¢do* (com comprovante de pagamento) Obs: Para comprovar o pagamento, anexar a listagem dos
empregados recebedores do beneficio e o respectivo boleto da Sodexo (se for o caso) ou entdo anexar a relagdo dos beneficiados
assinando o recebimento do beneficio.

6. Vale-transporte* (com comprovante de pagamento) Obs: Para comprovar o pagamento, anexar a listagem dos empregados
recebedores do beneficio e o respectivo Boleto do VEM ou entdo anexar a relagdo dos beneficiados assinando o recebimento do
beneficio.

Observagoes sobre a Documentagdo de Pessoal

Obs 1: Se o periodo de execugdo do servigo envolver mais de um més, por exemplo, de 15/05/17 até 15/06/17, entdo é necessario
anexar a documentacgao de pessoal dos meses de abril e maio de 2017, com excegdo do vale-transporte e auxilio alimentagdo que
sempre serdo referentes ao periodo de execugdo do servigo.

Obs 2: Quando o periodo de execugdo do servigo for o més de Janeiro, entdo, além de anexar a documentagdo de pessoal do més de
dezembro é preciso também anexar a documentagao de 132 saldrio.

Obs 3: Informamos que de acordo com a Instrugdo Normativa (IN) n2 5/2017 do Ministério do Planejamento, que revogou a antiga IN
N2 2/2008, a documentagdo de pessoal que deve constar nos processos ¢ a discriminada em seus anexos, notadamente o ANEXO VIII-
B - DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA.

Obs 4: Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas acima poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administragdo.

Obs 5: Verifique se os comprovantes bancarios de pagamento sdo de agendamento. Se for de agendamento, solicite a substituigdo!

LEGENDA: S:SIM / N:NAO / NA:NAO ATENDE




