MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO )
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

PORTARIA N° 23, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2016.

Regulamenta a  gestdo dos  contratos
administrativos na ESCOLA SUPERIOR DO
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO
DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 80, incisos V, VI e IX, do Regimento Interno
da Escola Superior do Ministério Publico da Unido, de 16 de dezembro de 2013, e considerando o que
dispdem o artigo 58, inciso Ill, e o artigo 67, ambos da Lei n® 8.666/93, resolve:

CAPITULO I - DAS DEFINICOES

Art. 1° Para fins desta Portaria, considera-se:

I — contrato administrativo: todo e qualquer ajuste entre ¢rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacdo de obrigaces reciprocas;

Il — termo aditivo: instrumento que formaliza as modificagdes permitidas em lei nos
contratos administrativos. Podem ser acréscimos, supressdes, prorrogacdes, repactuacdes, dentre outras;

Il — fiscal de contrato: servidor designado para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
contrato de forma que permita o fiel cumprimento das clausulas e condigdes nele pactuadas;

IV — gestor documental de contratos: servidor designado para fiscalizar os aspectos
administrativos e averiguar a regularidade documental dos contratos;

V — Nucleo de Andlise Documental: area subordinada a Divisdo de Compras e
Contratos/SA, responsavel pelo gerenciamento dos contratos administrativos, bem como pelo auxilio aos
fiscais de contrato e ao gestor documental de contratos no que se refere ao acompanhamento, controle e
fiscalizag&o dos contratos;

VI — preposto do contrato: representante indicado formalmente pela Contratada, para a
pratica dos atos necessarios ao regular cumprimento das obrigacGes contratuais, dirmindo problemas que
venham a surgir e atendendo as recomendacdes da Administracdo na execucao do contrato;

VIl — servigos continuados: servigos cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade

das atividades da Administragdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um



exercicio financeiro e continuamente;

VI — servigos ndo-continuados: servigos que tém como escopo a obtengdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado;

IX — vigéncia do contrato: periodo em que o contrato firmado produz direitos e
obrigacOes entre as partes contratantes;

X —recebimento provisério: ocorre no momento da transferéncia de posse dos resultados
dos servicos ou dos besns para a Administragao;

X1 — recebimento definitivo: ocorre ap6s a verificagao da perfeita regularidade do objeto
com as condicdes especificadas no contrato, mediante o atesto da nota fiscal/fatura.

CAPITULO Il - DA GESTAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Art. 2° Os contratos administrativos, de que trata a Lei n° 8.666/93, serdo acompanhados,
controlados e fiscalizados por servidores previamente designados pela autoridade competente, na forma
prevista no artigo 67 da referida Lei e no artigo 6° do Decreto n° 2.271/97, bem como de acordo com as

orientagdes previstas nesta Portaria.

SECAO | - DO GERECIAMENTO DOS CONTRATOS

Art. 3° O Nucleo de Analise Documental é responsével pela administracdo geral dos contratos
administrativos, exercendo as seguintes atividades:

| — controlar os prazos de vencimento dos contratos;

Il — elaborar os contratos, termos aditivos, apostilas, dentre outros instrumentos relacionados;

Il — promover e instruir os procedimentos para a prorrogacao dos contratos;

IV — promover e instruir os procedimentos para o reequilibrio econdmico-financeiro dos
contratos;

V — promover e instruir os procedimentos para rescisao contratual;

VI —instruir os procedimentos para aplicacdo de san¢Ges administrativas;

VIl — solicitar e analisar as garantias de execu¢do contratual;

VI — providenciar a elaboracéo de Portaria designando o fiscal de cada contrato;

IX — alimentar os bancos de dados exigidos e relacionados & administragdo geral dos contratos;

X — atualizar e aperfeicoar os procedimentos administrativos relacionados as contrataces de
acordo com a legislagdo vigente;

X1 — prestar assisténcia aos fiscais de contrato e ao gestor documental de contratos, dirimindo
davidas e fornecendo orientagdes;

XII — assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo na andlise das planilhas de custos e
formacdo de precos nos casos de servicos que envolvam mao de obra residente, a fim de fornecer

subsidios para a aceitabilidade das propostas.



Art. 4° O Ndcleo de Anélise Documental encaminhara aos fiscais de contrato os documentos
necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagdo da execugao dos servigos contratados, 0s quais seréo,
entre outros:

| — copia do contrato, termo aditivo, apostilas, dentre outros instrumentos;

Il — copia das publicagdes no Diério Oficial da Unido;

Il — copia da nota de empenho;

IV — cOpia da proposta da empresa Contratada;

V — cOpia da habilitagdo juridica da empresa Contratada;

VI — copia da garantia financeira do contrato;

VIl — demais documentos pertinentes ao objeto contratual.

Art. 5° Aproximando-se o final da vigéncia dos contratos, se for possivel a prorrogacao
contratual, o Nucleo de Anélise Documental, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias,
consultara o fiscal de contrato sobre o interesse em prorrogar a contratagdo e, em caso positivo, consultara

a empresa Contratada.

Art. 6° Se a contratagdo ndo se referir a servigos de natureza continuada, o Nucleo de Analise
Documental, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias, enviard aviso ao fiscal de contrato

para que, caso exista a necessidade de prorrogar prazos, sejam tomadas as providéncias necessarias.

Art. 7° A prorrogacdo dos contratos de servicos de natureza continuada somente ocorrera
guando comprovadamente vantajosa para a Administragdo. Caso a prorrogacdo ndo se demonstre

vantajosa, novo procedimento de contratacdo devera ser instruido.

SE(;AO I1 - DO FISCAL DE CONTRATO
Art. 8° O fiscal do contrato agird independente de sua unidade de lotacdo, respeitando, porém, a

estrutura hierarquica, reportando-se por meio do Secretario de sua unidade.

SUBSECAO | - DA DESIGNACAO DO FISCAL DE CONTRATO
Art. 9° A designacéo do fiscal de contrato e seu substituto eventual serd formalizada por Portaria

do Diretor-Geral.

Art. 10 Nos casos de materiais ou servicos, em que 0 contrato seja substituido pela Nota de
Empenho ou por outros instrumentos habeis, ndo h& necessidade de designacdo de fiscal de contrato,
sendo as funcbes do fiscal automaticamente atribuidas & unidade solicitante do material ou servigo,

constante dos autos.



SUBSECAO Il - DAS COMPETENCIAS DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 11 Compete ao fiscal de contrato:

| — zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua responsabilidade;

Il — verificar se a prestagdo de servigos e/ou o fornecimento de material se desenvolvem de
acordo com o estabelecido em contrato/nota de empenho, principalmente no que diz respeito aos prazos,
especificagdes, valores, condi¢Ges da proposta da empresa e demais documentos presentes e essenciais a
consecucao do pretendido pela Administracao;

111 — oficiar a empresa contratada para resolucédo de falhas verificadas na execucdo do contrato,
estabelecendo prazo para resolucdo dos problemas;

IV — informar a chefia imediata as pendéncias ndo solucionadas, ap6s executado o procedimento
do inciso Ill, para que esta tome as medidas cabiveis e comunique o fato ao Ordenador de Despesas, com
vistas a instrucdo de procedimento para aplicacdo de penalidade e/ou rescisdo contratual, expondo e
comprovando 0s motivos;

V — registrar em instrumento préprio todos os acontecimentos relacionados a execugdo do
contrato, inclusive as solugcdes dadas as consultas formuladas a contratada, o qual devera ser assinado
pelo fiscal de contrato, comunicando-se a ocorréncia ao preposto da contratada, tendo como exemplo a
"Ficha de Ocorréncia" (Anexo I);

VI — prestar informacdes a chefia imediata sobre a execucdo do contrato, encaminhando, sempre
que solicitado, relatério de acompanhamento e fiscalizacao;

VII — receber proviséria e definitivamente o objeto contratado, observados criteriosamente, no
que couber, os artigos 73 a 76, e seus itens, alineas e paragrafos, da Lei n° 8.666/93;

VIl — atestar a prestacdo dos servigos e/ou entrega de material/equipamentos no verso da
primeira via das notas fiscais/faturas, dentro do prazo estabelecido no edital e/ou contrato;

IX — obedecer o prazo estabelecido no inciso VIII, para encaminhamento da nota fiscal/fatura,
de forma a garantir o recolhimento das importancias relativas a contribui¢do previdenciéria no prazo
estabelecido pela legislacéo;

X — justificar o atraso no atesto e no encaminhamento da nota fiscal/fatura em funcdo do prazo
estabelecido no inciso VIII;

XI — responder pelos encargos financeiros gerados pelo atraso injustificado no atesto da nota
fiscal/fatura e/ou encaminhamento das informagdes acerca da execucdo dos servigos contratados sob sua
responsabilidade, a que eventualmente der causa, conforme apurado em processo administrativo proprio;

XII — comunicar, em tempo habil, as ocorréncias que influenciem a execucdo de contratos de
natureza ndo continua, para a adogao das medidas cabiveis pela autoridade competente;

X1l — propor a criagdo de mecanismos de controle e submeté-los & aprovagdo do superior
hierarquico, a fim de assegurar a qualidade no fornecimento dos bens ou na execugdo dos servigos
contratados;

X1V — participar das reunides de negociacdo de alteracdes contratuais, relativas a execucgédo de



Servigos;

XV - realizar constante reavaliagdo do objeto contratado, propondo medidas para a redugéo de
gastos, bem como aquelas que visem a racionalizacdo dos servigos, inclusive quanto a real necessidade de
sua manutencgéo;

XV — reportar-se ao preposto da empresa contratada, sendo-lhe vedado exercer poder de mando
sobre seus empregados, facultando-lhe a realizacdo de diligéncias junto aos empregados para averiguar
eventuais suspeitas de irregularidades;

XVII — responder, por escrito e no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a consulta formulada
pelo Nucleo de Anélise Documental sobre a viabilidade de prorrogagdes de contratos sob sua
responsabilidade, acompanhada de justificativas relativas a eficiéncia da contratada visando oferecer
suporte legal a autoridade competente para tal prorrogacao, observadas as disposicfes do § 2° do artigo
57 da Lei n° 8.666/93.

Art. 12 Compete ao fiscal de contrato, nos casos que envolvam mao de obra residente, além das
atribuices estabelecidas no artigo 11:

| — elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato (Anexo Il) e enviar ao gestor
documental de contratos a fim de subsidiar a analise da documentag&o, até o 2° (segundo) dia util do més
subsequente ao da prestacéo dos servigos;

Il — atestar a execucdo dos servicos prestados, no verso da primeira via das notas fiscais/fatura,
conjuntamente com o gestor documental de contratos, dentro do prazo estabelecido no contrato;

Il — controlar as ocorréncias relacionadas a frequiéncia dos funcionarios, tais como faltas,
atrasos e reposicdes, e documentar em registro préprio;

IV — verificar se 0 nimero de empregados alocados na prestacdo de servicos esta de acordo
com o contrato firmado, observando as referidas atribuicGes e salarios;

V — fiscalizar a apresentagdo dos empregados, cobrando o uso diario do uniforme, quando for o
caso, e de cracha de identificacao;

VI — fiscalizar o fiel e imediato cumprimento das normas estabelecidas na convengéo ou acordo

coletivo de trabalho da categoria, independente da repactuagdo do contrato.

Art. 13 O acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos de prestacdo de servigos e/ou
fornecimento de bens que comp8em SolucBes de Tecnologia da Informagdo seguirdo, no que couber, as
disposicoes constantes na IN SLTI/MPOG n° 04/2014.

SECAO 111 - DO GESTOR DOCUMENTAL DE CONTRATOS
Art. 14 O gestor documental de contratos realizard o acompanhamento e a fiscalizacdo dos
aspectos administrativos dos contratos, especificamente no que se refere a averiguagdo da regularidade

dos documentos pertinentes a cada contratagao.



Art. 15 Compete ao gestor documental de contratos:

| — receber a nota fiscal/fatura juntamente com todos 0s documentos necessarios ao atesto, apos
devidamente protocolado, e proceder sua anélise e autuagao;

Il — analisar a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagdes contratuais e
realizar consulta ao SICAF para verificar a comprovacdo da regular situacdo da empresa contratada
perante 0 INSS, FGTS, Receita Federal, Estadual ou Distrital e Municipal, bem como regularidade
trabalhista (CNDT);

Il — atestar a regularidade da documentacéo apresentada pela empresa contratada, no verso da
primeira via das notas fiscais/faturas, conjuntamente com o atesto do fiscal do contrato, observado
fielmente o prazo necessario para a conferéncia dos documentos, a fim de que ndo se extrapole o prazo
para pagamento estabelecido no contrato;

IV — responder pelos encargos financeiros gerados pelo atraso injustificado no atesto da nota
fiscal/fatura, sob sua responsabilidade, em que der causa, conforme apurado em processo administrativo
préprio;

V - oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de substituicdo da nota
fiscal/fatura ou de algum documento necessario ao atesto, informando os dados corretos a constar no
documento, determinando prazo para o saneamento das questdes levantadas;

VI — informar ao Nucleo de Analise Documental a ocorréncia de qualquer irregularidade
relativamente aos itens sob sua competéncia, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis, anexando
quando for o caso, a documentacdo comprobatoria;

VIl — Verificar a conformidade do documento fiscal apresentado, observando:

a) discriminacéo do servico ou do material e o valor cobrado;

b) data da emissdo do documento;

c) dados da Escola Superior do Ministério Publico da Uniédo;

d) natureza da operacdo, em conformidade com o objeto contratado;

e) etiqueta/carimbo com nimero do expediente (protocolo); e

f) dados cadastrais da empresa: nome, CNPJ e domicilio bancario;

VIl — acompanhar o saldo contratual para garantir sua perfeita execucgdo, evitando
desenvolvimento de atividades sem cobertura contratual;

IX — informar & area de execugdo orcamentéria e financeira sobre a necessidade de eventuais
glosas a serem executadas, detalhando o item contratual e demais informagdes necessarias para subsidiar

o célculo e demais providéncias.

Art. 16 Compete ao gestor documental de contratos, nos casos que envolvam mdo de obra
residente, além das atribuicfes estabelecidas no artigo 15:

| — verificar a regularidade da documentacdo apresentada pela empresa contratada para fins de



comprovacdo do cumprimento dos encargos e obrigagdoes trabalhistas, previdenciarias e fundiéarias,
conforme IN SLTI/MPOG n° 02/2008, alterada pela IN SLTI/MPOG n° 06/2013, preenchendo o relatério
para conferéncia de documentos (Anexo Il1), que devera constar no processo de pagamento;

Il — analisar a conformidade dos comprovantes de pagamento (SEFIP/GFIP, GPS e GRF) que
demonstrem a regularidade da empresa contratada junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS e a Previdéncia Social. Os documentos deverdo corresponder ao més da Gltima competéncia
vencida e serem compativeis com o efetivo declarado;

Il — verificar as folhas de pagamento, que deverdo ser distintas, e 0 respectivo resumo geral,
relacionando todos os funcionarios alocados para a prestacao dos servigos;

IV — fiscalizar a entrega de beneficios aos empregados, solicitando os documentos que
comprovem o fornecimento de vale-transporte, vale-alimentacdo e demais beneficios quando, por
ventura, previstos no contrato ou na convencao coletiva de trabalho;

V — fiscalizar os registros obrigatdrios na Carteira de Trabalho dos empregados prestadores de
servico no Orgao, certificando se o valor do salario ¢ o mesmo constante da planilha de precos aprovada
pela Administracéo;

VI — solicitar a empresa contratada e manter atualizada a rela¢cdo dos empregados contendo:
nome, enderego, telefone, CPF, RG, data de ingresso, posto de atuagdo, dentre outras informagdes
pertinentes, repassando as informacGes mensalmente para o Portal Transparéncia da ESMPU,;

VIl —fiscalizar o fiel e imediato cumprimento das normas estabelecidas na convencgdo ou acordo
coletivo de trabalho da categoria, independentemente da repactuacdo do contrato;

VIII — verificar, na hipGtese de rescisdo contratual, 0 pagamento pela empresa contratada das
verbas rescisorias ou a comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outras atividades de
prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho;

IX — verificar, quando ocorrer a alteragdo da empresa prestadora de servicos terceirizados, a
existéncia, na convencao coletiva de trabalho da categoria, de dispositivo de incentivo a continuidade dos
empregados na Administracdo Publica e comunicar a empresa que terd o contrato encerrado, em tempo
habil, para que esta possa notificar o sindicato laboral,

X — solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiguem se as contribuicdes
previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes, com a respectiva apresentacdo

dos extratos.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 17 E expressamente proibida a retengdo da nota fiscal/fatura, bem como a suspensio ou

atraso do seu pagamento pelo fiscal de contrato ou pelo gestor documental de contratos.

Art. 18 Sempre que forem necessérias decisdes e providéncias que ultrapassem as competéncias

do fiscal de contrato e do gestor documental de contrato, estes deverdo comunicar os fatos por meio da



sua chefia imediata, em tempo habil, para a ado¢do das medidas cabiveis pelo Ordenador de Despesas.

Art. 19 Nenhum material ou servico podera ser recebido ou iniciado sem a respectiva nota de

empenho ou, quando previsto, sem o respectivo contrato assinado.

Art. 20 Os prazos de inicio de execugdo, de conclusdo e de entrega poderdo ser alterados nos
casos previstos no 8§ 1° do artigo 57 da Lei n° 8.666/1993, mediante solicitagdo justificada e formal do
interessado, acompanhada dos documentos que comprovem as alegacdes.

§ 1° As solicitacOes de prorrogacdo de prazos deverdo ser efetuadas com antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias Uteis ao vencimento do prazo original.

8§ 2° O fiscal do contrato deverd elaborar parecer conclusivo sobre a prorrogagéo e submeter, por
meio da sua chefia imediata, o pleito a decisdo do Ordenador de Despesas, que decidird sobre a questao
em ato formal.

8 3° Nos casos de materiais ou servigos, em que o contrato seja substituido pela Nota de
Empenho ou por outros instrumentos habeis, a unidade solicitante adotard 0os mesmos procedimentos
descritos neste artigo.

SEQAO | - DO ATESTO DA NOTA FISCAL/FATURA
Art. 21 Devera constar do atesto na nota fiscal/fatura:
| — carimbo, com identificacdo do nome, cargo/funcdo e matricula do fiscal,
Il — assinatura;
Il — data em que efetivamente se deu a prestacdo do servigo/conferéncia do material;

I11 — recebimento provisdrio e definitivo, quando for o caso.

Art. 22 Excluem da obrigacdo de atesto em nota fiscal de servicos, até que seja regularizada a
situacdo, sendo para tanto providenciados os procedimentos dispostos nos incisos Il e IV do artigo 11 e
inciso V do artigo 15:

| — falta de comprovacdo do pagamento de salérios e beneficios devidos aos empregados em
atividade no érgéo;

Il — falta de comprovacdo do recolhimento referente ao FGTS e INSS dos empregados em
atividade no érgéo;

111 — valor faturado ndo condizente ao contratado;

IV — inexecucéo total do contrato;

V —erro em nota fiscal/fatura.

SECAO Il - DO RECEBIMENTO DE BENS

Art. 23 No recebimento de bens deverao ser observados os seguintes procedimentos:



I — o fiscal do contrato, juntamente com a Secdo de Almoxarifado e Patrimbnio, dard o
recebimento provisorio do material ou equipamento, fazendo-se constar tal data na nota fiscal,

I — o fiscal do contrato devera providenciar o recebimento definitivo, caracterizado pelo atesto
em nota fiscal, dentro do prazo estabelecido no edital e/ou contrato, periodo no qual devera analisar as
guantidades e comparar o que foi fornecido com o que foi contratado;

Il — o fiscal integrarda a comissao de recebimento, quando a compra superar o limite para a
modalidade convite ou valor equivalente quando da modalidade Pregéo, seguindo a determinacdo contida
no 8 8°do artigo 15 da Lei n° 8.666/93.

SECAO Ill - DA RESPONSABILIDADE
Art. 24 O gestor documental de contratos e o fiscal de contrato respondem administrativa,

solidaria e subsidiariamente pelo exercicio irregular das atribui¢Ges a eles confiadas, previstas em lei.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 Aplicam-se as disposi¢Oes desta Portaria, no que couber, aos contratos celebrados pela

Escola Superior do Ministério Publico da Unido.

Art. 26 A Gestdo documental de contratos serd implementada conforme cronograma abaixo:

Mar/2016 = Abr/2016 Mai/2016
Contratos sem mdo de obra residente X
Contrato de servicos de limpeza X
Contrato de agenciamento de viagens X
Contrato de servicos de apoio administrativo e operacional X

Art. 27 Fica revogada a Portaria ESMPU n° 61, de 9 de outubro de 2006.

Art. 28 Esta portaria e seus anexos entram em vigor na data de sua publicacdo.

CARLOS HENRIQUE MARTINS LIMA



Contrato:

ANEXO I
FICHA DE OCORRENCIA

Empresa: ‘
Més/Ano: \

Ocorréncia

Solicitante/Local

Dia
Discriminacéo

Comunicacdo a empresa

Dia/Hora

n° Ordem de
Servigo/n® Oficio

Contato

Dia/Hora
Técnico

Atendimento

Observacao

Concluséo

Dia/Hora

Técnico
Garantia

Observacao

Data: [

Assinatura e carimbo do fiscal do contrato

10



ANEXO Il

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DO CONTRATO

Contrato:
Empresa:

\ Competéncia:

A) DA FREQUENCIA DA MAO DE OBRA

Quantidade de empregados permanentes:

Funcéo Dids

Nome dos Empregados Exercida

trabalhados

efetivamente | Ocorréncias (*)

Dia e Horério da
ocorréncia

(*) Entende-se por ocorréncias: faltas, férias, licencas, ect. As reposi¢des ocorridas deverdo ser
informadas no campo de observagdes abaixo. Os casos de faltas ou horas trabalhadas a menor deverdo ser

devidamente informados para que seja feita a glosa da nota fiscal.

NUMERO DE REPOSICOES OCORRIDAS NO MES:

OBSERVAGCOES:

B) DA EMPRESA E DOS SERVICOS

Ocorréncias do més

Sim

N&o | N&o se aplica

1. Os servigos atenderam plenamente aos padroes exigidos.

2. As obrigagdes contratuais foram obedecidas.

3. A empresa manteve os funcionarios em boa aparéncia, uniformizados e com o uso de
cracha.

4. Foram prestados todos os esclarecimentos solicitados.

5. Os equipamentos foram fornecidos de maneira adequada, em tempo héabil e mantidos
em bom estado de conservacédo e funcionamento.

6. Os materiais/produtos foram fornecidos nas quantidades e qualidades estabelecidas.

7. No decorrer do més, houve a disponibilidade de todo o efetivo contratado.

8. Houve a reposicao de funcionarios faltosos, de licenca, dispensas, suspensdes ou de
férias em tempo habil e registradas as ocorréncias.

OBSERVACAO: Justificar neste campo as situacdes NAO satisfatorias para os itens acima e apontar as medidas

realizadas para sanar os problemas.

Data: [ ]

Assinatura e carimbo do fiscal do contrato
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ANEXO 111
RELATORIO PARA CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

Contrato:
Empresa:

\ Competéncia:

1) Verificagdes preliminares

Sim

1. As condicBes de pagamento e a descri¢do dos servigos estdo de acordo com o contrato?

2. O valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido ou prestado?

3. A Nota Fiscal tem validade e esta corretamente preenchida?

4. Os documentos descritos no grupo 2 deste relatério, relativos aos empregados utilizados
na execucgdo do objeto contratual e apresentados juntamente com a Nota Fiscal, se referem
ao més imediatamente anterior aquele a que diz respeito a nota fiscal de prestacdo de
Servicos?

2) Verificagdo documental

Sim

1. Folha de pagamento dos empregados

2. Comprovante de depésito do pagamento (pagamento até 5° dia (til)

3. Documentos GFIP/SEFIP para o FGTS e Previdéncia Social

3.1.Relag&o dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP-RE (Tomador ESMPU)

3.2.Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP-RE (Tomador Empresa)
para o caso de reposigdes

3.3.Resumo do Fechamento — Empresa/FGTS

3.4. Resumo das Informagdes a Previdéncia Social Constantes no Arquivo SEFIP —
Tomador de Servigos/Obra (Tomador ESMPU)

3.5.Relagdo Tomador/Obra — RET (Tomador ESMPU)

3.6.Relagdo Tomador/Obra (RET) — Resumo (Total da Empresa)

3.7.Comprovante de declaragdo das contribuicdes a recolher a Previdéncia Social e a
Outras entidades e fundos por FPAS — Empresa

3.8.Protocolo de envio de arquivos — emitido pela Conectividade Social

4. GRF — Guia de Recolhimento do FGTS (apds transmissdo do arquivo SEFIP)

5. Comprovante de pagamento da GRF

6. GPS — Guia da Previdéncia Social

7. Comprovante de pagamento da GPS

8. Relacdo de entrega de vale-alimentagdo (lista nominal, assinada e datada)

9. Relacgéo de entrega de vale-transporte (lista nominal, assinada e datada)

10. Folha de ponto dos empregados

11. CertidGes Negativas (FGTS, INSS e Receita Federal) e Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT

12. Memoéria de célculo para enquadramento do CNAE preponderante

13. Outros (a especificar)
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3) Analise documental Sim Néao
1. As certidBes (subitem 11 do grupo 2) ndo estdo vencidas e conferem com os dados
da internet?

2. Os valores de salario, vale-alimentacdo e vale-transporte estdo de acordo com a
planilha de preco e com as normas estabelecidas na convengéo ou acordo coletivo de
trabalho da categoria?

3. Os codigos de barras entre as guias de recolhimento (subitens 4 e 6 do grupo 2) e 0s
respectivos comprovantes (subitens 5 e 7 do grupo 2) sdo equivalentes?

4. A competéncia e CNPJ dos relatdrios SEFIP, respectivos comprovantes e fatura sdo
pertinentes?

5. Os numeros de arquivo constante dos documentos relacionados nos subitens 3.1 a 3.7
conferem com o cédigo NRA do protocolo de transmissao (subitem 3.8)?

6. Os empregados relacionados na folha de ponto correspondem aqueles constantes da
folha de pagamento e refletem na relagdo de V.T, de V.A, na RE do subitem 3.1 e,
quando houver reposicéo, na RE do item 3.2?

7. A modalidade de recolhimento do FGTS, constante do subitem 3.1, é compativel
com a contratacdo (“branco”, “1-declaracdo”, etc)?

8. Os cadigos: CNAE Preponderante, Recolhimento, Pagamento GPS, FPAS, Outra
Entidades, Simples, RAT, FAP e RAT Ajustado sdo pertinentes?

9. Os valores e codigos dispostos nas guias de recolhimento sdo 0s mesmos constantes
dos arquivos SEFIP (subitens 3.3 e 3.7)?

10. Os valores relativos a saléarios sdo equivalentes entre a folha de pagamento e a
GFIP?

11. O valor devido a “Outras entidades — terceiros” a titulo de previdéncia social esta
sendo recolhido na GPS (ndo pode haver compensacao)?

12. Os documentos referentes aos subitens 5, 7, 8, 9 e 10 estdo autenticados por
servidor ou por cartério?
4) Status dos postos de trabalho

Resumo da folha de pagamento Quantidade
1. Funcionarios Ativos
2. Férias
3. Demitido
4. Licenca Maternidade
5. Afastamento por doenca
6. Afastamento acidente de trabalho
7. Qutros (a especificar)
Total

5) Anélise dos dados referentes aos postos de trabalho Sim | Néo

1. A quantidade contratada é igual & quantidade do item 1 do grupo 4? ‘
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5) Andlise dos dados referentes aos postos de trabalho

Sim

2. A quantidade assinalada na folha de pagamento é equivalente ao total do grupo 4?

3. As reposices, resultantes dos itens 2 a 7 do grupo 4, foram providenciadas pela
empresa?

4. As ocorréncias dos postos de trabalho, item 2 a 7, estdo assinalados no documento do
subitem 3.4 do grupo 2?

6) Relatdrio de pendéncias

(descrever as pendéncias encontradas e apontar as medidas realizadas para sanar os problemas)

Obs.: Detectada a pendéncia, oficiar a empresa objetivando os devidos ajustes. Caso a empresa ndo apresente a

documentacdo solicitada, anexa-se cOpia do oficio ao processo de pagamento.

A Nota Fiscal n° , emitidaem __ / / , @ a documentacgdo anexa a nota fiscal foi avaliada

conforme as informag@es acima destacadas.

Data: [
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