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APRESENTACAO

O Manual de Orientagdes para Gestores de Contratos: Processos de Pagamento foi
elaborado com o objetivo de padronizar os procedimentos técnicos envolvidos na gestdo e

fiscalizacao de contratos de prestagao de servigos e obras no ambito da administra¢ao publica.

A intengdo ¢é oferecer aos gestores, fiscais de contrato e demais agentes publicos uma
ferramenta pratica que os ajude a minimizar riscos em diversas areas, como: Operacional e

administrativo, Conformidade legal e integridade e financeiro e orgamentario.

Além disso, o manual contribui para garantir mais agilidade e efetividade na condugao dos

processos de pagamento, promovendo segurancga juridica e eficiéncia na atua¢ao dos envolvidos.

Um dos pontos centrais do material ¢ a reducao de conflitos de competéncia na etapa de
adimplemento (execugdo) e liquidagdo da despesa. Para isso, o manual orienta sobre os
procedimentos que devem ser seguidos pelos fiscais e gestores no momento de verificar se o
contratado tem direito ao pagamento — atividade que deve ser claramente separada do trabalho

realizado pelos servicos de contabilidade, conforme definido pela Lei Federal n® 4.320/1964.

o

Essa nova edi¢do do manual ja incorpora as atualizagdes trazidas pela Lei Federal n
14.133/2021 (nova Lei de Licitagdes e Contratos) e pelos Decretos Municipais n® 700/2023 e n°
2.193/2023

Com essa publicagao, a Controladoria-Geral do Municipio refor¢a seu compromisso de
apoiar os 6rgaos e entidades da administragdo municipal, oferecendo diretrizes que aprimorem o

controle, a legalidade e a eficiéncia na gestao dos contratos publicos.
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1. DA GESTAO DE CONTRATOS

ﬁ
\

CONTRATO

O controle dos ajustes firmados pela Administracao Publica compete a autoridade
titular do 6rgao ou entidade que o firmou, no caso dos Municipios, seriam os Secretarios
e Superintendentes das Secretarias e Presidentes das Indiretas, além da autoridade maxima

da Administragao Municipal que é o Prefeito.

Segundo Paschoalin e Feltes (2014), os gestores publicos possuem indmeras
atribui¢oes e, para maior efetividade no controle dos contratos administrativos e demais
ajustes, convénios, termo de cooperagdo técnica. A Lei Federal n® 14.133/21, traz uma

nova redacao sobre o tema, nos articos 7° ¢ 117, que trata especificamente dos Agentes

Assim, entra em cenario a figura denominada gestor de contratos, que nao se
confunde com a do gestor publico, que ¢, no ambito municipal, o Prefeito, o qual possui
a competéncia para gerir o ente Municipio em nome do interesse publico e visa programar

politicas publicas em consonancia com os anseios da sociedade que representa.

O primeiro passo para o atingimento da eficiéncia, eficacia e efetividade na
fiscalizacao das contratagoes publicas é a escolha e designa¢ao do gestor do contrato, a
qual compete ao titular do 6rgao contratante. Para isso se faz necessario responder as

seguintes questoes:

UEM
auanDo
COMO




2. DA DESIGNACAO DO GESTOR DE CONTRATOS
2.1 Quem

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada ao acompanhamento de
sua execugao. O gestor do contrato tem grande responsabilidade pelos seus resultados,
devendo observar o cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou

artisticas previstas no instrumento contratual.
Observando-se os principios de Eficiencia e Continuidade, o gestor de contratos:

1) Preferencialmente, ser servidor ocupante de cargo efetivo e nao se encontrar
em estagio probatorio;

2) Ter conhecimento especifico do objeto (preferencialmente formagao na area -
analise caso a caso);

3) Ter compatibilidade da fungao atual com a fiscalizacdo para a qual esta sendo

designado.

2.2 Perfil do gestor de contratos

Para Paschoalin e Feltes (2014), na escolha do gestor, ndo basta avaliar apenas a
qualificagdo técnica e compatibilidade da fun¢ao que exerce atualmente com a fiscalizagao
do contrato. Em face da relevancia da fungdo, para alcangar o objetivo na contratagao
realizada, ¢ importante que o servidor designado seja dotado de certas caracteristicas, tais

comao:

e Agir de forma proativa e preventiva, pautando-se, entre outros,
pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, proporcionalidade, razoabilidade, finalidade,
motivagao, eficiéncia e interesse publico;

e Buscar os resultados esperados no ajuste e melhorias dos processos
de execucio e fiscalizacao do contrato;

e Corrigir, no ambito da sua esfera de agao e no tempo certo, eventuais
irregularidades ou distor¢des existentes;

e Ter habilidade para tratar com pessoas de todos os niveis;

e Ter clareza, simplicidade e objetividade nas informacgoes;

e Ter atitude critica, atengdo e integridade.




Portanto, a designa¢ao do gestor nao pode se resumir apenas a uma formalidade, é
necessario eleger um profissional que possua tanto os requisitos objetivos (conhecimento,
qualificagdao e autonomia) quanto subjetivos (atitudes e comportamentos), que cooperem

para o atingimento da finalidade da contratacao.

2.3 Impedimentos

Mesmo atendendo aos requisitos e caracteristicas abordadas no item anterior, ha
outras situagoes previstas em lei que impedem o gestor ou fiscal designado de agir com
absoluta imparcialidade na fiscalizagao da execugao do contrato e tomada das medidas
necessarias.

A Lei n® 14.133/2021 trata do tema em seu artigo:

Art. 9°E vedado ao agente piiblico designado para atuar na drea de licitagies
¢ contratos, ressalvados os casos previstos em lei:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situagoes gue:

a) comprometam, restrinjam ou frustrem o cardter competitivo do processo
licitatdrio, inclusive nos casos de participacao de sociedades cooperativas;

b) estabelecam preferéncias on distingdes em razao da naturalidade, da sede on
do domicilio dos licitantes;

¢) sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contratoy

II - estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal,
trabalbista, previdencidria ou qualquer outra entre empresas brasileiras e
estrangeiras, inclusive no que se refere a moeda, modalidade e local de
pagamento, mesmo quando envolvido financiamento de agéncia internacional;
II - opor resisténcia injustificada ao  andamento dos  processos e,
indevidamente, retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou praticd-lo contra
disposigdo expressa em lei.

§ 1° Nao poderd participar, direta ou indiretamente, da licitagao on da
execuedo do contrato agente piiblico de drgao on entidade licitante ou
contratante, devendo ser observadas as situacies que possam configurar conflito
de interesses no exercicio ou apds o exercicio do cargo ou eniprego, nos termos
da legislagao que disciplina a matéria.

§ 2° As vedagoes de que trata este artigo estendem-se a terceiro que anxilie a

condugao da contrataciao na qualidade de integrante de equipe de apoio,



profissional especializado ou funciondrio ou representante de empresa que preste

assessoria técnica.

Sobre o mesmo tema, ver o Decreto Municipal n°® 700, em seu artigo 15 e o artigo
9° do Decreto n® 2.193/2023. O artigo 62 do mesmo decreto trata sobre o que compete ao

gestor e, nos seus afastamentos e seus inpedinmentos legais, ao seun suplente.

2.4 Quando

O regulamento Municipal prevé que todos os contratos, convénios, acordos ou
outros ajustes deverao ter gestor e suplentes designados prévia e expressamente. Portanto,
necessario se faz que gestor e fiscal sejam indicados na fase de planejamento da
contratagao, ou seja, quando da elaboracio do Termo de Referéncia que constara
obrigatoriamente como anexo do edital de licitagao.

E importante atentar para a forma de afericio dos servigos e inclusio no Termo
de Referéncia e edital, a previsao de hipdteses e procedimentos de glosas, compensagao,
retencao de garantias e de créditos da contratada ou qualquer forma de autocomposicao
para ressarcimento de valores ao Municipio, o qual devera prever critérios objetivos na
fiscalizacao do contrato, possibilitando ao gestor exercer sua func¢ao com o uso de
ferramentas para exigir a qualidade e efetividade esperada na prestacao do servico. Como
responsavel pelo acompanhamento dos processos de pagamento, o gestor deve estar
ciente de todo o tramite e informacdes indispensaveis a instrucdo processual e
regularidade do pagamento, em conformidade com a legislacao pertinente a cada caso,

consultando os 6rgaos responsaveis para que o Termo e Edital seja bem feitos.

2.5 Como

A designacao do gestor e fiscal devera ser expressa pela autoridade superior e
constar do termo de contrato, convénio ou ajuste, conforme dispde o Decreto n°
2.193/2023.

Art. 60. O gestor e o fiscal de contrato e os respectivos suplentes serdo
representantes da Administragio designados pela autoridade competente,

atendidos os requisitos normativos, e para exercer as fungoes estabelecidas na

1ei Federal n° 14.133, de 2021 e neste Decreto.



§ 1° Para o exercicio da fungao, o gestor e o fiscal de contratos deverdo ser
Sformalmente cientificados da indicacio e das respectivas atribuicoes, antes da

formalizagao do ato de designagao.

A alteracao do gestor podera ser feita por apostilamento, conforme § 2° do mesmo

artigo:
§ 2° A designagao do gestor e do fiscal, contemplando obrigatoriamente a de
seu suplente, deverd ser nominal e constard do respectivo termo, sendo que sua

eventual substituicdo dar-se-a por apostilamento.



3. DA FISCALIZACAO E AUDITORIA

Segundo Paschoalin e Feltes (2014), o termo fiscalizagio leva a um processo de
vigilancia, de sindicancia (sobre os atos de outrem), enquanto o termo axuditoria pressupoe
o exame analitico e pericial (inclui todas as operagoes decorrentes dos atos durante toda a
gestao do contrato). Por isso, ha necessidade de conhecimento da legislagao e atribui¢des

que competem a cada agente.

A nova Lei de Licitages, traz a responsabilidade e mecanismos a serem adotados

pela Administracao Publica na fiscalizagao dos contratos, nos artigos abaixo:

“Art. 104. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta

Lei confere a Administragio, em relagao a eles, a prerrogativa de:

()

NI - fiscalizar-lhes a execugao;”

“Art. 115. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada nma

pelas consequéncias de sua inexecugao total on parcial.”
Art. 117. A execugao do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracio especialmente designado, permitida a

contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagoes pertinentes

a essa atribuigao.
No ambito municipal, o Decreto n® 2.193, traz sobre o tema o seguinte artigo:

Art. 62. Compete ao gestor e, nos seus afastamentos e seus inpedimentos

legats, ao seu suplente:

(ver artigo na integra)



4. DA LIQUIDACAO DA DESPESA X PROCESSAMENTO DA DESPESA
4.1 Servicos e obras

A Lei Federal n° 4.320, publicada no DOU em 5 de maio de 1964, que institui
normas gerais de direito financeiro para elaboracido e controle dos orgamentos e balangos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, traz, no Capitulo III, o
reconhecimento da despesa (liquidagdo) pela Administracio Publica, decorrente da

execucao, fiscaliza¢do e acompanhamento do objeto contratado, em dois artigos, a saber:

Art. 62."O pagamento da despesa sd serd efetuado quando ordenado apds a

sua regular liguidacao”.

Isto ¢, a liquidagao da despesa é que permite a Administragao reconhecer a divida
como liquida e certa, surgindo a obrigacio de pagamento, desde que as clausulas
contratadas tenham sido cumpridas.

Aprt. 63. " A liguidagao da despesa consiste na verificacao do direito adguirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”".

Tanto no Decreto Municipal n® 700 quanto na Lei Federal n® 14.133, por

coincidéncia, o assunto ¢é tratado no artigo de mesmo numero:

Art. 146. No ato de lignidacao da despesa, os servios de contabilidade
comunicardo aos 0rgaos da administragao tributdria as caracteristicas da
despesa e os valores pagos, conforme o disposto no artigo 63 da Lei Federal n’
4.320, de 17 de marco de 1964.

A conferéncia de documentagiao é uma atividade técnica exercida para verificar as
conformidades dos processos de obras e servigos, obedecendo as normas e especificagoes
aplicaveis. No intuito de auxiliar a pratica dos fiscais, gestores e dos setores de
contabilidade nesta etapa da despesa publica, buscamos evidenciar quais procedimentos

competem a cada func¢ao para o atendimento das atribui¢es conferidas em lei.



4.2 Responsabilidade do gestor

Ao gestor cabe a ratificacdo da execugdo do servico e atingimento de metas
quantitativas e qualitativas, avaliacdo quanto a compatibilidade da documentagio
apresentada com o objeto executado - objetivo, metas, mao de obra utilizada, preco e
legitimidade, expressa no atestado de execucdo dos servigos, definido neste Manual em
item proprio.

Caso o objeto contratado exija a emissdo de termo especifico por profissional
técnico habilitado e registrado no Conselho de Classe (Ex.: CREA e CRM), o gestor
podera contar com o auxilio do fiscal, que devera estar designado no termo do contrato e
acompanbhar 2 /oco a prestagao do servico ou obra, informando ao gestor sobre a qualidade
do servigo e aderéncia ao projeto basico e executivo, bem como sobre o cumprimento das

normas técnicas de seguranca e aplicadas ao objeto contratado.

E frequente o ndo entendimento dos servidores designados de que a verificacio
dessa documentagdo necessaria a prova do adimplemento da despesa, tais como folha de
pagamento, frequéncia, carga horaria, relagio de funcionarios SEFIP e guias de
recolhimento das obrigagcoes sociais, também ¢ atribuicdo do gestor, que atesta se tais
documentos refletem as ocorréncias durante a execu¢ao do contrato, contando para isso

com o apoio das informacoes prestadas pelo fiscal, que faz a inspegao 7 /oco para essa

finalidade.

Por isso, reitera-se a necessidade de compatibilidade da fun¢ao de fiscal do contrato
com as demais atividades exercidas com 6rgao contratante, uma vez que ¢ necessario
disponibilidade de tempo e conhecimento para a fiscalizacao de contratos para os quais o
fiscal foi formalmente designado, anotando todas as situagdes e ocorréncias na execugao

do servigo ou obra, visando subsidiar o gestor e o 6rgao contratante em suas decisoes.

4.3 Responsabilidade dos setores de contabilidade - Registro Contabil

A Contabilidade cabe a avaliacio quanto a suficiéncia das informagdes contidas
nos processos de pagamento para posterior registro contabil da liquidagao. Para isso
contara com as declaracdes emitidas pelo gestor do contrato e das aferi¢oes efetuadas
pelos Nucleos de Assessoramento Financeiro ou Setores Financeiros, que, para o caso de
obras e servicos de engenharia, prestardo essas informagoes seguindo roteiro detalhado

em Checklist, conforme Anexo 9.




Até aqui demonstramos a legislacdo e normas que definem quem faz a verificacao
do adimplemento da obrigacao contratual e trabalhista. Agora passaremos a demonstrar
como se faz a instrucdo e verificacio dos processos de pagamento de servigos e obras

contratados pela Administra¢cao Publica Municipal.

As orientagdes aqui apresentadas visam nortear os procedimentos relacionados a
verificacgdo da documentacdo, fornecendo informacdes essenciais para que O

processamento da despesa seja realizado de forma eficiente e eficaz.



5. DA INSTRUGCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO
5.1 Documentos juntados pela contratada

5.1.1 Requerimento

O requerimento de pagamento ¢ o documento pelo qual a empresa solicita, via
PROCEC, que seja paga a fatura referente a medicao do periodo competente e deve
conter os seguintes dados:

° Numero e data da Nota Fiscal;

e  Valor da Fatura (numeral e por extenso);

° Diligéncia a Prefeitura Municipal de Curitiba;

e  Dados da Medigao ou Ateste de Execugao do Servigo (etapa, nimero do pregao,
numero do contrato, numero do lote, nimero da ordem de servico, objeto de contrato e

periodo de medigao).

FIGURA 1: Requerimento do pagamento dos servicos contratados.

Prefeitura Municipal de Curitiba
Descri¢do do Tramite - Informagdo
[Sem titulo]

Dados do Solicitante:

CPF/CNPJ:

Nome ou Razdo Social:
Email:
Telefone:

Orgao: SMOP

N° do Contrato: 25445 /2023

Objeto: Execugao de obras de engenharia civil, objetivando a intervengdo para prolongamento da
vida (til do viaduto na rua Jodo Miqueloto sobre a Linha Férrea - Engenheiro Bley (OAE-21), na
Regional do Boqueirdo — Curitiba — Parana

Nota Fiscal:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente: % PROCEC

i ?7"; /% curimBA

A empresa

com sede em en

inscrita no CPNJ pelo n°

pagamento referente ao: Execu¢do de obras de engenharia civil, objetivando a intervengéo para
prolongamento da vida Gtil do viaduto na rua Jodo Miqueloto sobre a Linha Fdnn Engenheiro Bley (OAE-
21), na Regional do Boqueiréo - Curitiba - Parané

- Contrato n®: 25445/2023

- Edital de Licitagdo n®: CP/022/2023

- Ordem de Servico n®: 3779/2023

- Medig3o n®: 3

- Periodo da medicao: de 15/09/2023 a 11/10/2023
- Nota fiscal n°: 603

- Valor da nota fiscal: RS 624.686,23

Curitiba, 27 de outubro de 2023.

Assinado eletronicamente por:_7l10/2023 13:59:4, com fundamento no
§ 1°, do art. 6°, do Decreto Municipal n° 848 de 15 de agosto de 2018.

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletrénico


https://procecpagamentos.curitiba.pr.gov.br/Home/Pagamentos

5.1.2 Nota Fiscal

A nota fiscal de servigos é o documento oficial que diz respeito a fatura da medigao
do periodo competente. Esse documento também deve ser dirigido a Prefeitura Municipal
de Curitiba e entregue em via original, quando nio obrigatéria a emissao de Nota Fiscal

Eletronica pela Contratada. Na nota fiscal devem ser verificados os seguintes dados:

e Valor do servigo (numeral e por extenso);

e Diligéncia a Prefeitura Municipal de Curitiba (constando o CNP] da PMC);
e Numero do contrato (ou Licitacao e Lote);

e Descricao do servico executado;

e Periodo da execucio do servico ou dados da medicio;

e Preco do servico;

e Destaque do valor da mao de obra, quando for o caso.

No caso de apresentacio da Nota Fiscal Eletronica (NF-e), referente a prestagao
de servicos por empresa com domicilio no municipio de Curitiba, verificar a autenticidade

da Nota Fiscal de acordo com as orientacoes abaixo:
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o - =
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N ———

BENEFCOS - COMO PARTICIPAR ORTBOY MANUAS | DOVIDAS + LRGSLAGAO = Contaro

Se vocé for
sorfeado

PECA CPF NA NOTA

FONTE: Prefeitura Municipal de Curitiba
LINK: http://nota.curitiba.pr.gov.br/


http://nota.curitiba.pr.gov.br/

A
CURITIBANA
/

Verifique autenticidade da nota

CNPJ Prestador
04.152.371/0001-40 @

Namero da NFS-e
e

1315 . g
Cod. de Verificagio

SE6XB90E 4

V' N3o sou um robd

PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS -

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Numero da Nota

__p 1315
——— Sau e Hora de Emissio
08/02/2021 14:04:49
Cédigo de Verificagdo
| _» BE6X880E

| — PRESTADOR DE SERVIGOS—

Razdo Social:

“—>cer/ cney: I s cric3o Municipal: [N
: [

— |
Municipio: CURITIBA ur: PR email: [INNNINININIGINGNGNGNE
TOMADOR DE SERVICOS
Nome/Razdo Social: PREFEITURA MUNICIPALDE CURITIBA
CPF / CNPJ: 76.417.005/0001-86 IMU: Outro Doc.:
Endereco: Av Manoel Ribas , 2727 - BAIRRO: Mercés
Municipio: Curitiba UF: PR Email:

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

FONTE: Prefeitura Municipal de Curitiba

LINK: https:

isscuritiba.curitiba.pr.gov.br/NotaCuritibana/NotaRPS / AutenticidadeNota

No caso de Nota Fiscal Eletronica (NF-e) de outros municipios, consultar o site

do 6rgao de arrecadagao do respectivo municipio.

No caso de aquisicao de material de consumo ou material permanente, deve-se

verificar a autenticidade do DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica), no

site da Fazenda Estadual http://www.nfe.fazenda.gov.br.



https://isscuritiba.curitiba.pr.gov.br/NotaCuritibana/NotaRPS/AutenticidadeNota
http://www.nfe.fazenda.gov.br/

5.1.3 Fatura Discriminativa

A fatura discriminada é o documento onde estao listados os servigos prestados e
os insumos utilizados pela empresa no periodo de medi¢io, com as respectivas
quantidades e precos unitarios que resultam no valor da fatura correspondente.

A fatura devera conter o detalhamento da despesa de acordo com o termo de
medicao (descricao do servico, quantidade, valor unitario, valor total, valor da fatura por
extenso, etapa, numero da ordem de servigco e periodo de execu¢io). Esse documento
devera ser entregue em via original, ser datado e assinado pelo responsavel técnico ou

legal da empresa e nele devem constar os seguintes dados:

= Numero e data da nota fiscal;

" Precos unitarios e totais dos servi¢os (numeral e por extenso);
* Contratante a Prefeitura Municipal de Curitiba;

®* Numero do contrato;

" Periodo da execucio do servico;

* Dados da medi¢ao, quando for o caso.
FIGURA 2: Fatura Discriminada referentes a execucio dos servicos constantes em contrato.
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FONTE: SUP/GTM - Processo Eletrénico



5.1.4 OrientacOes sobre as alteracoes do Sistema SEFIP

Em 1° de marco de 2024, o Sistema SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS
e Informagdes a Previdéncia Social, foi substituido pela plataforma online FGTS Digital. Esta
plataforma integra sistemas que gerenciam os processos relacionados ao recolhimento do FGTS,
promovendo solug¢des tecnolégicas que facilitam o cumprimento dessa obrigagao. Além disso,
assegura que os valores devidos aos trabalhadores sejam individualizados em suas contas
vinculadas de forma mais eficiente. Os empregadores prestam as informagoes contratuais no e-

Social, estas informagdes sao transmitidas a CAIXA por meio do FGTS Digital.

A CAIXA, Agente Operador, recebe as informagdes, que sensibilizam a conta vinculada
dos trabalhadores, sem necessidade de o empregador prestar informacées adicionais via
Conectividade Social ou efetuar alteragdes e retificagdes por meio de formularios. Os
empregadores MEI (Microempreendedores individuais) e Segurado Especial continuario a
recolher o FGTS juntamente com o DAE (Documento de arrecadagdo estadual) mensal gerado
pelo e-Social. Apenas o FGTS Rescisorio é recolhido pelo FGTS Digital, em substitui¢ao a GRRF
— Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS, gerada pela Conectividade Social ou Aplicativo
GRRF. A gestio do Sistema FGTS Digital esta sob responsabilidade do Ministério do Trabalho
e Emprego (MTE). As informagdes relacionadas a conta vinculada do trabalhador
(individualizacdo, consulta a saldo, extrato e saque), além da emissio do CRF (Certidio de

Regularidade Fiscal), continuardo a ser administradas pela CAIXA, Agente Operador do FGTS.

As orientacbes sobre a tematica estio disponiveis na FAQ Empregador e na Cartilha FGTS Digital Empregador, também, encontram-se no
endereco FGTS Digital — Ministério do Trabalho ¢ Emprego, nos manuais e cartilhas disponibilizados no site www.caixa.gov.br/, opgio
Downloads, tépico FGTS — Manuais e Cartilhas Operacionais, e ainda na Central de Tele servicos CAIXA, acionadas pelo fone 3004 1104 (capitais
e regides metropolitanas) e 0800 104 0104 (demais localidades).

Fonte: FGTS: https:



https://www.fgts.gov.br/Pages/sou-empregador/fgts-digital.aspx

NOVO PROCESSO PARA EMISSAO DE GUIAS

Desde 1° de marco de 2024, o Sistema SEFIP foi substituido pela plataforma FGTS

Digital. Com essa nova funcionalidade, os empregadores terdo até o dia 15 do més subsequente

ao mes de referéncia (fato gerador) para enviar a Folha de Pagamento. As informagdes sio

prestadas no ambiente e-Social, e a nova guia GFD - Guia do FGTS Digital, gerada pelo sistema

FGTS Digital. O vencimento da guia sera até o dia 20 de cada més, e o pagamento efetuado por

meio do QR Code, impresso na guia, via PIX.

FIGURA 3: Fluxo do Sistema
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Fonte: CGMAUD (2025)

NORMA E LEGISLACAO MUNICIPAL

Das datas de vencimento de pagamento das guias

DECRETO MUNICIPAL N° 700/2023

Art. 138. Nos

editais

€ nos contratos

fundamentados em dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo para obras e servicos com mio de

obra alocada pela empresa contratada, devera
ser incluida clausula que preveja a realizagdo

Data/Periodo de vencimento

do pagamento mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos junto as respectivas

faturas:



II - guias de recolhimento da contribui¢ao
previdenciaria, devidamente quitadas;

IIT - guias de recolhimento do Fundo de Garantia
por Tempo de Setvico - FGTS devidamente
quitadas e Relagdo de Empregados - RE envolvidos
na execug¢io do objeto contratado, acompanhada
do respectivo protocolo oficial de envio;

IV - folhas de salario dos empregados envolvidos
na execu¢do do objeto contratual, com
discriminacdo das verbas pagas;

VI - termos de rescisao contratual firmados no
periodo e correspondente termo de quitagdo das
vetbas rescisorias e recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico - FGTS,
acompanhado do relatério e Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS - GRRF ou outra que vier a
substitui-lo;

VII - declaracio do responsavel legal da empresa,
contendo indicacdo dos empregados que
desenvolveram as atividades previstas no objeto do
contrato por posto de trabalho e perfodo, integral
ou parcial, de atuacio no més de apuragdo, com
indicativo expresso da jornada cumprida em cada
posto de trabalho e horario de intervalo de cada
empregado;

DARF - vencimento até o dia 20,
do més subsequente.

GFD — Guia do FGTS Digital
(Detalhe Guia Emitida),
vencimento até o dia 20, do més
subsequente.

Do més de execucdo do setvico,
que deve corresponder GFD —
Guia do FGTS Digital (Detalhe
Guia Emitida) e Declaracio da
Empresa.

Dos funcionarios que foram
demitidos durante o periodo de
execugao do  servico, devem
constar na GFD — Guia do FGTS
Digital (Detalhe Guia Emitida) e
Folha de Pagamento e Declaracao
do responsavel legal da empresa,
contendo indicacao dos
empregados.

Do més de execucao do servico, o
empregado declarado deve constar
na GFD — Guia do FGTS Digital
(Detalhe Guia Emitida) e Folha de
Pagamento.

Fonte: CGMAUD (2025)

NORMA E LEGISLACAO MUNICIPAL

Da obrigatoriedade por decreto da fiscalizagio por amostragem

DECRETO N’°2.193

Dispie sobre competéncias ¢ atribuicoes dos agentes pitblicos para a realizagdo das funcies

essenciais d pratica de atos administrativos relativos ao procedimento de contratagio, nos termos
da et Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 62. Compete ao gestor e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu

suplente:

J 4° Na fiscalizacao por amostragem, além dos procedimentos jd previstos nos paragrafos

anteriores, compete ao gestor do contrato:

1 - mensalmente:



a) solicitar que 10% (dez por cento) dos empregados alocados apresentem extratos individuais
n0s quais serd verificado se as contribuicdes previdencidrias e do FGTS estdo ou nio sendo

recolbidas em seus nomes;

b)  solicitar cdpia de 5% (cinco por cento) dos contracheques do més anterior dos empregados

alocados.
11 - bimestralmente:

a)  solicitar 20% (vinte por cento) das carteiras de trabalbo dos empregados alocados para
verificagao das anotagies, com especial atencdo a data de inicio do contrato de trabalho,
a fungdo exercida e a remuneragio. Em 23 de setembro de 2019, o Ministério da

Economia/ Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalbo, por meio da Portaria n’

1.065, disciplinon a utilizacio da CTPS em meio eletronico, denominada Carteira de
Trabalho Digital, determinando que a comprovacdo do cumprimento das obrigacies

Drevistas nesta Portaria dar-se-d pelo niimero do recibo eletronico emitido pelo e-Social

quando da recepcdo e validacdo do evento correspondente. (1 eja Fionra 2).

111 - semestralmente:

a)  solicitar 50% (cinquenta por cento) de Avisos de Férias dos empregados alocados,
assinados pela Contratada e acompanbados do respectivo comprovante de pagamento;
b)  realizar ao menos uma entrevista, na presenca do preposto indicado pela Contratada, de
10% (dez por cento) do total dos empregados alocados, para verificar a regularidade no
computo e pagamento de férias, horas-extras e outros direitos trabalbistas, cientificando
0 preposto e registrando o resultado dessa verificagdo em documento escrito assinado pelos
participes do ato.
§ 57 A verificagao de toda a fiscalizacio documental prevista no § 4° deste artigo deverd
ser registrada em formuldrio especifico.
§ 6° Cabe ao gestor notificar a contratada acerca de irregularidade arroladas nos

pardgrafos anteriores, guando constatadas.
Caso a irregularidade nao seja sanada a partir de notificagdo para esse fim, o gestor do
contrato deve solicitar a autoridade competente a deflagracio de procedimento administrativo e

promover a notificagao da Contratada para exercicio do contraditério e ampla defesa.

FIGURA 4: Relatério de empregados admitidos e demitidos e envios e-Social

[RELATORIOS DE EMPREGADOS ADMITIDOS E DEMITIDOS E ENVIOS ESOCIAL Pagina: 1/1
IPeriodo: 01/01/2019 até 31/03/2023 Data: 08/03/2023
[Empresa: 6 - EMPRESA EXEMPLO LTDA 61 C.N.P.J.; 88. Ativos: 16 \dmitidos: 17 Demitidos: 1
Cou.asocisl  Noma Emprogado cargo Calculo  DatalHora Criscio DataMora Conclusdo  Admissdo  Demissdo  Evento Doscricéo Tipo do Envio N* Recibo Status Evonto
) PEDRO MARCENEIRO 1 15022023 15022023 asor2019 52200 pdmissao ncusdo 10 M Valdado
2 ariA sEcreTARm Tsozz0zs Tsoarz0zs se02z019 2200 amissao ncszo__ 13 1 valkado
s 00 AR Tsoa0zs a0z sros2019 52200 pdmissan Inciusao__1.9.0000000172302131111__ Valdado
3 AnTonA SEcRETARI a0z Tsoarzozs oiazz 2200 Aamissio nosze 13 T Valkado
5 PEDRO AUXILIAR DE PRODUGAO 1310212023 1300212023 0110612020 $2200 Admissao Incusdo 19, 1111 Vaidade
© ANTONIO "AUXILIAR DE PRODUGAO 130022023 1300222023 2600112023 S2300 Indusao 19, Valdado
7 Lucas AUXILIAR DE PRODUGAO 1310212023 1300212023 26012023 S2300 Trabalhador sem vincule  Indusao 1., 1111 Vaidade
s ANTONEA sEcreTARI Tsozrz0zs Tsoarz0zs ss02z019 2200 amissao ncze 13 T Valkado
s PEORINO AUNILAR FINANGEIRO 15020z Ts0amezs asora01e 52200 pamissao IncusBo__15.000000021230213 1111 Valdad
o R seoreTARIA e e smozz01e 52200 Aamissao rcusto 10 atingo
P eo AR Tsoa0zs Tsoamezs BRE 52200 pamissan ncusio 19 T Valado
s woa DR Tsozrz0zs Tsoarz0zs s202z025 2200 Aamissao nciusse__1.9.000000024230213 111 Valdado
o PEDRO DRETOR o0z TSz Tacer20nn 52300 Trabalhadorsomvincuk_Inclusa> 19 T Valado
s om0 oReToR e e o 52300 Trabainador somvincue_incusd> 19 atinao
v 100 AR 15020z 1500z w012023 52200 pamissan nciusao__ 1900000004 12302151712 Valdado
«s oan SEcRETARI 2002z 2oz o2z 52200 Aamissao s> 19.0000000422002201510_ Valeasa
e ARIA SECRETARI 20022023 20022023 ERED) 52200 Aamissao Incusao15.0000000432302201607 _ Valdaga
Bl ARTINNG WARGENERO 1 22z 2oz o2z 52300 Trabanador somvincde_incusa_190000000462%02201600 _ Vataado
2 100 AHLAR 28022023 2w022023 w012023 52200 pamissan nciusao__1.9.00000004723022516% _ Valdado
B VANOEL CAVINHONEIRD ovosn0zs si032023 G052 52300 Trbalhodor somvincdeincusi 1.0 000000046230301 1500 Valdado
0 a AALAR as0s023 ss032023 o0z 52200 pamissao nciusso_19.00000004s2303031042__ Valado
Total: 21
Fonte:

https://suporte.dominioatendimento.com/ctsfiles /relaodeempregadosxesocialdataadmissoedemisso.pdf2id=9425739&ds=centralSolucao



https://suporte.dominioatendimento.com/ctsfiles/relaodeempregadosxesocialdataadmissoedemisso.pdf?id=9425739&ds=centralSolucao

NORMA E LEGISLACAO FEDERAL - OBRIGACOES TRABALHISTAS

Da Instrucao do Processo

Lei Federal n®14.133 - Nova Lei de Licitagcées

Art. 50. Nas contratagoes de servios com regime de dedicaciao exclusiva de mao de
obra, o contratado deverd apresentar, quando solicitado pela Administragdo, sob pena
de multa, comprovagdo do cumprimento das obrigagies trabalbistas e com o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relagiao aos empregados diretamente
envolvidos na execugdo do contrato, em especial gnanto ao:

I — registro de ponto;

II — recibo de pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro saldrio;

I — comprovante de depdsito do FGTS;
IV — recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicionaly

V" — recibo de quitacao de obrigagies trabalbistas e previdencidrias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contratoy

V1 — recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagio, na forma prevista

em norma coletiva.

Art. 68 As habilitagies fiscal, social e trabalbista serio aferidas mediante a

verificacdo dos segnintes requisitos:

I — a inscrigao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) on no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);

I — a inserigio no cadastro de contribuintes estadnal e/ on municipal, se honver,
relativo ao domicilio on sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratnal;

I — a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ on municipal do domicilio

ou sede do licitante, on outra equivalente, na forma da lei;

IV — a regularidade relativa a Seguridade Social ¢ ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

V" — a regularidade perante a Justica do Trabalho;

VI — o cumprimento do disposto no inciso XXXII do art. 7° da Constituicio
Federal.

§ 1° Os documentos referidos nos incisos do caput deste artigo poderao ser substituidos
ou supridos, no todo ou em parte, por outros meios hdbeis a comprovar a regularidade
do licitante, inclusive por meio eletronico.

§ 2° A comprovagio de atendimento do disposto nos incisos LI, IV ¢ 17 do caput
deste artigo deverd ser feita na forma da legislagao especifica.

Art. 121 Somente o contratado serd responsdvel pelos encargos trabalbistas,

previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execugio do contrato.



§ 1° A inadimpléncia do contratado em relagio aos encargos trabalbistas, fiscais e
comerciais ndo transferird d Administragao a responsabilidade pelo sen pagamento e
ndo poderd onerar o objeto do contrato nem restringir a regularizagio ¢ o uso das
obras e das edificagdes, inclusive perante o registro de imdveis, ressalvada a hipdtese
prevista no § 2° deste artigo.

§ 2° Exclusivamente nas contratagcées de servigos continuos com
regime de dedicagio exclusiva de mao de obra, a Administragcio
responderd solidariamente pelos encargos previdenciirios e
subsidiariamente pelos encargos trabalhistas se comprovada falha
na fiscalizagio do cumprimento das obrigagcées do contratado.

§ 3° Nas contratagies de servigos continnos com regime de dedicacio exclusiva de mao
de obra, para assegurar o cumprimento de obrigagies trabalbistas pelo contratado, a
Administragio, mediante disposicio em edital on em contrato, poderd, entre outras
medidas:

I — exigir cangao, fianga bancdria ou contratagdo de seguro-garantia com cobertura
para verbas rescisorias inadimplidas;

II — condicionar o pagamento a comprovagio de quitagio das obrigagies trabalbistas

vencidas relativas ao contratoy
I — efetnar o depdsito de valores em conta vinculada;

IV — em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas

trabalhistas, que serao deduzidas do pagamento devido ao contratado;

V" — estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro saldrio, a
auséncias legais e a verbas rescisdrias dos empregados do contratado que participarem
da execugdo dos servigos contratados serdo pagos pelo contratante ao contratado

somente na ocorréncia do fato gerador.

§ 4° Os valores depositados na conta vinculada a que se refere o inciso 111 do § 3°
deste artigo sdo absolutamente impenhordveis.

57 O recolbimento das contribuicies previdencidrias observard o disposto no art. 31
da Lei n°8.212, de 24 de julho de 1991.

CERTIDOES DE REGULARIDADE

Do cadastro de Fornecedor

As Certidoes de Regularidade sio documentos necessarios para comprovar a
conformidade das empresas contratadas com suas obrigacoes fiscais e trabalhistas, bem como
assegurar a integridade do processo licitatério. Dependendo do tipo de contrato, especialmente

em contratos de prestagdo de servigos, as principais certiddes exigidas incluem:



Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND): comprova que a empresa nao possui débitos com a Receita
Federal ou com a Divida Ativa da Unido.

Certidoes de Regularidade perante as Fazendas Estadual ou Distrital: sio exigidas
especialmente quando o contrato envolve o fornecimento de materiais juntamente com a
prestacdo de servigos.

Certiddo de Regularidade Municipal: referente ao domicilio ou sede da empresa
contratada, garantindo que ela esta regular com as obriga¢ées municipais.

Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF): certifica que a empresa estd em
conformidade com os depdsitos de FGTS dos funcionarios.

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT): comprova que a empresa nao
possui dividas trabalhistas pendentes.

Certidao Negativa de Faléncia: atesta que uma empresa nio esta em processo de
faléncia, concordata ou recuperagao judicial.

Certiddo Negativa de Insolvéncia Civil: comprova a insolvéncia do licitante,

exclusivamente, de PESSOA FISICA.

FIGURA 5: Certidao do fornecedor

Prefeitura Municipal de Curitiba

Situagdo das CertidSes

Razdo Social/Nome: I
CNPJ/CPF: I

Para atender ao disposto no § 22 do Artigo 32 da Lei 9.648/1998

DATAS DOS VENCIMENTOS DOS DOCUMENTOS: Data Emissdo Data Validade Céd. Autenticagdo
Prova de Regularidade de FGTS 01/05/2024 30/05/2024 2024050101162731663603
Certiddo de Faléncia (validade 90 dias) 29/04/2024 27/07/2024 S/N

Certiddo de Regularidade de Todos os Tributos
Municipais (Mobilidrios)

Certiddo de Regularidade de Todos os Tributos
Municipais (Imobilidrios)

Certiddo de Regularidade dos Tributos Estaduais 04/03/2024 02/07/2024 03297949687
Certiddo de Débitos Relativos aos Tributos Federaise ,/1,/2553  01/06/2024  251533AD73C868C
a Divida Ativa da Unido

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 02/01/2024 30/06/2024 397511/2024

17/04/2024 16/07/2024 11228550/2024

17/04/2024 16/07/2024 11228550/2024

ESTA RELAGAO DE DOCUMENTOS FOI EXTRAIDA DA BASE DE DADOS DO E-COMPRAS, PODENDO OCORRER
ALTERAGCOES NOS DADOS EM QUALQUER MOMENTO. VERIFIQUE COM ATENGAO.

Data de Emissao: 24/5/2024 16:47:39

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico



DECLARACAO DE EMPREGADOS

Da indicagao dos empregados envolvidos no objeto do contrato

A Declaracio de Empregados é um documento essencial ao acompanhamento da

execuc¢ao de contratos, especialmente aqueles sob regime de dedicagao exclusiva de mao de obra.

Ele deve ser assinado pelo responsavel legal da empresa contratada e precisa apresentar

informagoes detalhadas sobre os trabalhadores que atuaram no contrato. As informacdes

obrigatérias que devem constar na Declaragio de Empregados sio: nome do empregado; funcao

e posto de trabalho; perfodo de atuagao (se integral ou parcial) durante o més de apuracio; jornada

de trabalho cumprida em cada posto; horario de intervalo de cada empregado.

Compete ao gestor do contrato verificar se os empregados listados na declaragao

correspondem aqueles que compdem a Folha de Pagamento da empresa contratada, bem como

o relatorio “Detalhe da Guia Emitida — Relagao de Trabalhadores™.

FIGURA 6: Declaraciao de empregados

DECLARAGAO DE FUNCIONARIOS

Na qualidade de Responsavel Legal pela Empresa I
ﬁinscrita no CNPJ&. DECLARO, em atendimento

as — Informamos que na competéncia de setembro de 2023, de que todos os
funcionarios alocados no servigo estao devidamente

regulamentados conforme normas contratuais e leis trabalhistas e que nenhum
dos funcionarios é subcontratado.

Os seguintes funcionarios estavam na obra:

FUNCIONARIO CARGO HORARIO DESCANSO
" 1GORIIIIN | scrvenTe 07:203s11:00/ | 01:00 hora
] 12:00 3s 15:20
JOAONNNEE | SERVENTE 07:203511:00/ | 01:00 hora
I 12:00 as 15:20
[
LUz I | ARMADOR 07:203511:00/ | 01:00 hora
12:00 as 15:20

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico



FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA E RESUMO POR RUBRICA

Da conferéncia dos dados de remuneraciao do empregado

A Folha de Pagamento é um documento que detalha os valores a serem pagos aos

empregados de uma empresa, abrangendo salarios, beneficios, descontos, bases de calculo e

outros itens relacionados a remuneragio.

FIGURA 7: Folha de pagamento de empresa contratada

Empresa: Pigna: 112
ONP): Emiss3o:  04/03/2023
Gikulo: Horag: 17:05:33
Competencia:
EXTRATO MENSAL
Empe.t &2 aceoes I StusgSor Trabulhando cor: Ades 2001372022
Wncuor Celetssts cciy Deptor 1 Horas Misi 20,00
Cargor [N 10T ORISTA CARRETA ceo GG Al 1 Salirior 2.349,97
1 MORAS NORMALS 22000 239970 78 LNSS. 841 226370
207 AJUDA DE CUSTO 275,00 275,000 999 IMPOSTO DE RENOA 2,50 Q.10
210 ADICIONAL 30% TEMPO OE ESOERA 47,00 150,619 993 TROCO MES ANTERIOR 068 0620
290 DR SOBRE HORAS EXTRAS 400 Hne
150 HORAS EXTRAS S0% 10,50 160.24P
$92 TROCO 0O MES 0.00 0.7
NOI O Prowertos: 296543 Descontos: 26949 Irformativa: U543 Informative Deditore: 0 Ugquidor 2.700.00
N1 0 Buse INSS: 2.693.74 Excedente INSS: 0,00 Buse FGTS 269074 Valoe FGTS: 2545 Buse IRRF: 246747
Emprt secancos I seu.ccor Tebuhands cor: I Adm: 14/09/2022
Weculo: Coletanta (<=3 1 Depto: 1 Horas Maa: 22000
Corgos [ COORDENADOR ADMINISTRATIVO c.oo: I AL L Salirio: 4.000,00
1 HORAS NORMALS 22000 4000009 8 LNSS 265 386,170
992 TROCH DO MES 000 ossP 999 IMPOSTO DE RENDA 15.00 197,270
933 TROCO MES ANTERIOR 011 0,110
NOI O Proventos: 4.000.55 Descontos: 573,55 Irformativa: 320.00 Informativa Dedutors: o Uquidos 342700
NF1 O Buse INSS: 4.000.00 Excedante INSS: 0,00 Buse FGTSt 400000  Vakor FGTS: 32000  Buse IRRF: 361393
Resumo por Rubrica
1 HORAS NORMAIS 7.656.00 93,305,759 S1 LIQUIDO RESCISAO 0,00 5.952.54 0
3 HORAS FERIAS 256,66 2741630 211 DESCONTO VALE ALIMENTACAO 1.600,00 1.600,00 0
22 AVISO PREVIO 3.00 235,009 012 INSS FERIAS 1049 78,570
20 FERIAS VENCIDAS 1,00 2345970 821 INSS DIFERENCA FERIAS 0,00 31470
29 FERIAS PROPORCIONALS 6.00 1,093,639 826 INSS SOBRE RESCISAO 22,50 82,530
64 173 FERIAS RESCISAD 3.3 913,420 842 MULTA ESTABILIDADE Act. $80/CLT 2.00 168,76 0
100 PRO-LABORE 440,00 5.200.009 043 INSS EMPREGADOR 2200 572580
150 HORAS EXTRAS S0% 262,00 4278,009 256 IRRF EMPREGADOR 15.00 62,040
207 AJUDA DE CUSTO 14.505.16 14.505,169 853 INSS AUTONOMO 11,00 110,00 0
210 ADICIONAL 30% TEMPO OE ESOERA 1.795.04 $.752.209 864 TROCO MES ANT. EMPREGADOR 0,32 0320
216 AUXILIO TRANSPORTE 440,00 440,009 937 ADIANTAMENTO DE FERIAS 0.00 3.573.020
250 DSR SUBRE HORAS EXTRAS 118,00 €40,970 942 IRRF FERIAS 30.00 142,550
806 MEDIA HORAS FERIAS 329.73 229,739 909 INSS 13 SALRESCISAO 2250 60,340
015 MEDIA MR FER PROPORCIONAL s.00 87,449 ) TROCO MES ANTERIOR 19,70 19,780
D10 MEDIA HR FERIAS VENCIDAS 1.00 330,289 930 LN.S.S, 31501 7.802.23 D
831 MULTA ESTABILIDADE Art. 479/CLT .00 195,030 999 IMPOSTO DE RENOA 247,50 1,442,000
062 TROCO DO MES EMPREGADOR 0.00 1247
931 1/ ODAS FERIAS “e 1.02), 789
992 TROCO DO MES 0.00 21169
0169 1/3 FERIAS PROPORCIONALS RESCI: 99,99 22380
0550 13 SALARIO INTEGRAL RESCISAO 4.00 700,039
0551 MEDIA MORAS 130 RESCISAO 3.00 %679
8905 SERVICOS AUTONOMO 220,00 1,000,009
9179 SALDO DE SALARIO MORAS 110,00 1.1314,760
Uqudo Gerals 104.060,00

Fonte: INGEP - Fiscalizagio Administrativa de Contratos: Guia Pratico de documentos trabalhistas para
contratos DEMO - Julho/2024, Prof* Flaviana Paim.



FOLHA DE PAGAMENTO RESUMO GERAL

Das informagoes complementares

Trata-se de informaciao complementar ¢ em forma resumido da Folha Analitica,

permitindo a conferéncia dos totais apurados a titulo, entre outros, dos encargos referentes ao

FGTS e ao INSS. Esse resumo auxilia a verificagdo de possiveis inconsisténcias entre as

obriga¢oes previdenciarias e trabalhistas declaradas e transmitidas pela empresa, via DCTFWeb

(Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Web).

FIGURA 8: Modelo de resumo da Folha de Pagamento de empresa contratada

Situacbes

Namero de empregados: 41 Salario contribuicio empregados: 99.991,52 Base IRRF Mensal: 92.619,51
Numero de estagiarios: o Saldrio contribuic3o contribuintes: 6.208,00 Valor IRRF Mensal: 1.504,04
Trabalhando: 38 Excedente: 0.00 Base IRRF Férias: 3.716.57
Afastado direitos integrais: o Base total: 106.199,52 Valor IRRF Férias: 143,55
Afastado acidente de trabalho: o Segurados: 5.115,08 Base IRRF Partic. Lucros: 0,00
Afastado servico militar: o Empresa: 19.998,30 Valor IRRF Partic. Lucros: 0.00
Salario matemidade: L] RAT: 1.499.87 Base IRRF Exterior: 0.00
Salario matemnidade INSS: o Contribuintes: 1.241,60 Valor IRRF Exterior: 0,00
Doenga: o Terceiros: 5.799,48 Base IRRF 139 Salario: 744,36
Doenca Profissional: o Total INSS: 37.658.33 Valor IRRF 139 Salario: 0.00
Licenca sem vencimento: o Base INSS Receits Bruta: 0,00 Valor Total do IRRF: 1.647,59
Demitido: 3 (-) Compensacio DCOMP: 0,00 IRRF Aluguéis: 0,00
Transferido: [} (-) Salario Familia: 0,00 IRRF contribuintes: 0,00
Férias: o (-) Salario Maternidade: 0,00 Base do FGTS: 58.289,04
Mandasto sindical: o (-) Retencdes: 0,00 Valor do FGTS: 7.862,92
Aposentadoria: o Valores pagos a Cooperativas: 0,00 Base do FGTS Aprendiz: 0,00
Partic. curso/programa de qualificac3o: 4] Total: 37.658.33 Valor do FGTS Aprendiz: 0,00
Auséncia justificada: '] Base FGTS - GRRF: 1.937.48
Outros motivos de afastamento: o FGTS - GRRF: 1.675,17
Admissdes: 7 Basa FGTS mes ant. - GRRF: 0,00
Nimero de contribuintes: 3 FGTS mes ant. - GRRF: 0,00
Base PIS: 0,00

Valor PIS: 0.00

Base IS5 0.00

Valor 1S5: 0,00

Liguido Geral: 104,850,00

Fonte: INGEP - Fiscalizagio Administrativa de Contratos: Guia Pratico de documentos trabalhistas para contratos DEMO
— Julho/2024, Prof.* Flaviana Paim.

DETALHE DA GUIA EMITIDA

Da relacao de trabalhadores do fornecedor contratado

Este relatorio substitui a antiga RE - Rela¢ao de Empregados, que anteriormente era
gerada no SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social). Deve ser solicitado obrigatoriamente ao empregador, sendo fundamental para confrontar
com a relacio nominal de colaboradores vinculados ao contrato (Declaragio de Empregados) e,

também, com os totais do FGTS e INSS, apurados no resumo da Folha de Pagamento.



FIGURA 9: Relacio de trabalhadores do fornecedor contratado

Crars Detalhe da Guia Emitida
Empregador: _ Nome Empregadur:_ Qtd. Trabalhadores: 15 Origem: Gestdo de Guias
Vencimento da Guia:  19/07/2024 Numero da Guia:  0124070517388274-2 Emitida por: _ Data Emissio: 05/07/2024 21:25:49 (Brasllia)
Relagao de Trabalhadores
Pre— T ———
.f:;“(;a o o Noms Trabaliador Matricula PR CGatagoria T = o """,‘"‘gﬁ Juros Mo:‘:‘;'f; Multa Total
0612024 31 101 1900772028 Mensal 432747 46,19 0,00 0.00 0.00 346,19
0612024 i7 101 1907/2024 Mensal 418191 33295 000 0,00 0,00 332,95
0612024 28 101 19007%/2024 Mensal 4.734,04 7872 0,00 0,00 0,00 872
0612024 14 101 18007/2024 Mensal 207633 166,10 0,00 0,00 0,00 166,10
0612024 16 101 19007/2024 Mensal 2,600,70 288,05 0.00 0.00 0.00 288,05
0812024 18 101 19007/2024 Mensal 228736 182,98 0,00 0,00 0,00 18208
0612024 1 101 18007/2024 Mensal 21.730,89 173847 0,00 0.00 0.00 173847
0612024 b 101 19007/2024 Mensal 1.894,17 159,53 0,00 0,00 0,00 150,53
0612024 25 101 1800712024 Munsal 3.037,01 242,96 0,00 0,00 0.00 24296
0812024 26 101 1907/2024 Mensal 478843 8307 0,00 0,00 0,00 383,07
0612024 8 101 1800712024 Mensal 657264 52562 0,00 0.00 a.00 525,82
0812024 10 101 19.07/2024 Mansal 5.849,84 475,98 000 0,00 0.00 47508
0612024 1 101 18007/2024 Mensal 5.023,60 401,88 0,00 0,00 0.00 401,88
0612024 20 101 19.07/2024 Mensal 221978 17758 000 0.00 0.00 17758
0612024 29 101 1907/2024 Mensal 2,044,81 163,58 0,00 0,00 0.00 163,58
Total do Tomador _Sem Tomador 7454918 5,963,86 0,00 0,00 0,00 5.963,86
Total da Estabelocimento 7454318 5.963,86 0,00 0,00 0,00 5.963,86
Total da Gula 7454918 5.963,86 0,00 0,00 0,00 596386

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico

A conferéncia dos registros presentes na Declaracio de Empregados, Folha de
Pagamento e a DCTFWeb ¢ essencial para assegurar a conformidade e a integridade das
obrigagoes fiscais e trabalhistas da empresa contratada, além de proporcionar transparéncia e

confiabilidade na gestao de contratos puiblicos.

A seguir apresentamos os demais relatérios gerados através do Sistema do FGTS Digital,
todos opcionais, todavia, nio devem ser desconsiderados de imediato pelo Gestor, pois servem como

ferramentas auxiliares de analise.

DETALHE DA GUIA EMITIDA

Da relagao de categorias

Este relatério consolida os totais de FGTS devidos por categoria profissional, como, por
exemplo, Categoria 101 (Empregado Geral) e Categoria 103 (Empregado Aprendiz). Ele pode
ser utilizado quando hé diferentes categorias alocadas no contrato, permitindo ao gestor verificar

se todas foram incluidas na GFD — Guia do FGTS Digital.




FIGURA 10: Relagido de trabalhadores da relagio de categorias

Crars Detalhe da Guia Emitida

Empregador: Nome Empregador: Qtd, Trabalhadores: 15 Origem: Gestéo de Guias

Vencimento da Guia:  19/07/2024 Numero da Guia:  0124070517388274-2 Emitida por:_ Data Emisséo: 05/07/2024 21:25:49 (Brasilia)

Relagdo de Categorias

Estabelecimento: [N

Comp, Apuragio Categoria O, Trabalnadares 7% REMUNTAC0 £ mansal na Guia  FOTS Rescisério na Ind, il Juros  Atualiz, Monetaria Multa Total
082024 101 15 7454918 5563 86 000 0,00 0,00 0,00 000 5,963 86
Total da Guia 74,549,18 5,963,86 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,963,86

e contrbuinks indhionl

axaecer sthidada de dirogdo condomini, desde que rcalem remuneraplo:

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico

DETALHE DA GUIA EMITIDA

Da relacdo de estabelecimentos

Complementar ao relatério “Detalhe da Guia Emitida - Relacio de Trabalhadores” é
particularmente util quando a empresa contratada possui varias filiais com colaboradores alocados

diretamente a0 contrato.

Esse relatério tem a fun¢ao de detalhar os estabelecimentos que estdo incluidos na GFD
— Guia do FGTS Digital do periodo analisado, permitindo uma analise mais segmentada e precisa

da distribuicao da for¢a de trabalho entre as filiais e seus respectivos vinculos com o contrato.

FIGURA 11: Relac@o de estabelecimentos

Crars Detalhe da Guia Emitida

Empregador: - Nome Empregador: Qtd. Trabalhadores: 15 Origem: Geslao de Guias

Vencimento da Guia:  19/07/2024 Ndmero da Guia:  0124070517388274-2 Emitida por: _ Data Emissao: 05/07/2024 21:25:49 (Brasllia)

Relagio de Estabelecimentos

Comp. Apuragio  Estabelecimento  Qid Trabalhadores 225 ReMUNeratde porg piongg) ng guia  FOTS Rescisériona  Ind, Compensaidria Juras Atualiz, Monetaria Multa Total

0B/2024 _ 15 74,548,18 5,963 86 000 0,00 0,00 0,00 000 5,963,865
0,00 0,00 5,963,856

Total da Guia 74,549,18 5,063,865 0,00 0,00 0,00

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletrdnico



DETALHE DA GUIA EMITIDA

Dos tipos de valor

O Relatério subsidiario ao “Detalhe da Guia Emitida - Relacao de Trabalhadores” é uma
ferramenta extremamente util para analise das verbas rescisérias, pois detalha as diversas rubricas
sobre as quais incide o recolhimento do FGTS, como: salario mensal, 13° salario, 13° salario

rescisorio e a indeniza¢ao compensatoria (multa rescisoria).

FIGURA 12: Relagio de estabelecimentos dos tipos de valor

€rors Detalhe da Guia Emitida

Empregador: _ Nome Empregador: _ Qtd. Trabalhadores: 15 Origem: Gestdo de Guias

Vencimento da Guia:  19/07/2024 Nimero da Guia:  0124070517388274-2 Emitica por: || N ot 05/07/2024 21:25:49 (Brasilia)

Relagao de Tomadores de Servigo

Tomador: Sem Tomador
Comp, Apuragdo Qtd, Trabalhadores ~ Basa Remuneragio Total  FGTS MensalnaGula 15 "'“""‘5“':: Ind. c""‘"’“““"‘s'u':: Juros Atualiz, Monetiria Multa Total

0812024 15 7454518 5.963.86 0,00 000 0,00 0,00 .00 5.963.86
Total da Guia 74,549,138 5,963,865 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,963,86

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico

GUIA DO FGTS DIGITAL

Do detalhamento da guia

A GFD ¢ obrigatéria e deve ser acompanhada do comprovante de pagamento
correspondente. O nimero da Guia, presente no relatério "Detalhe da Guia Emitida — Relagao
de Trabalhadores", deve ser o mesmo que consta no campo "Identificadot" da GFD — Guia do
FGTS Digital. Essa verificagao permite que o Gestor se certifique de que todos os trabalhadores

listados no relatério estejam contemplados no pagamento da Guia.



FIGURA 13: GFD Guia do FGTS Digital

€Crars Detalhe da Guia Emitida i
Emprogador: 14083004 Nome Empregedor: I Ot Trsbalhadores: 9150 Origem: Gstho 0o Gusas = -
vz gUEr— - FGTS GFD - Guia do FGTS Digital
e L] - Digital
o Apuaaihs G Tiabatadores e Romumeragho 1otel  FGOTS FOTS Auciate t0  tad. Compumastinta

e £ 408 30

Tots e Gt - os ™ ™ e ™ wune

Nam. de Pig ey
1 Tmzamlaoaazalzl-TJh 14983004 03/2024 MENSAL

LS - 91 oxl

1900472028
GERENCIADOR o,
CAixa @

.

Comprovante de Transacio Pix

— ] o 2 s s T CPF/CNP) do Empregador | [ Nome/ Razko Sacial do Empregador
om ] o P o e 14963004 | | I

Pagar este documento até

Via Gerenciador CAIXA
Detalnes do pagamento
ID da transaghie: E0038030§202404191657Ceegebcaal
Situagao: EFETIVADA Data e Hora: 1904 35806
Valor Original: RS 934.721,49 for Atualizado: RS 93472149
Origem
‘
CNPJ:  14983004000141 .
Insthtigho:  CAIXAECONAANCA FEDERAL Crors Detalhe da Guia Emitida :
14.983.004 Neme Empregsder: G Trabalnadores: 9150 Origem: Gestdo de Guas
Destino Vencimento da Guia: 19042024 Nimaro da Guia:  0124041804824121.7 Emitida por: [N  ts Emissso: 18/04/2024 14.04.00 (Brasilia)
Nome: CAIXA ECONOMICA FEDERAL
Relagso de
cney: I— Estabelecimento: 14983 004/0001-41 Tomador: _Sem Tomador g
Instituigao:  CAIXA ECONOMICA FEDERAL Avein Aetpaeia ot Tbamadsr cpr Categoria Vencimento Toe Depbuno  Bas% Remmeracle. it R Mans Toul
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Quanto ao recibo de entrega DCTFWeb

A DCTFWeb (Declaracio de Débitos e Créditos Tributarios Federais Web) ¢ uma
obrigacao tributaria acessoria em que o contribuinte informa suas dividas, constitui¢oes de crédito

previdenciario e contribui¢bes para terceiros (INSS).

Desde outubro de 2022, a DCTFWeb vem substituindo a SEFIP para fins de contribuicio
previdenciaria e dados para o INSS. As informac¢oes declaradas na DCTFWeb constituem

confissao de divida e sdo instrumentos essenciais para a analise de contribui¢oes previdenciarias.

A DCTFWeb é composta por diversos relatorios gerenciais que auxiliam o Gestor na
fiscalizagao. O N° Recibo Declaracio, inscrito no campo “Observagdes” da DARF, deve ser

igual aquela descrito na DCTFWeb.




FIGURA 14: Recibo de entrega DCTFWeb

MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA ESPECIAL DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL
Recibo de Entrega da Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previ iarios - DCTFWeb

CNPJ/CPF I
Nome|

Periodo de apuragdo|06/2024
Declaragao Retificadora|Ndo
79083292 / Reinf RET
Identificagdo da apuragdo de débitos|26911181894 / eSocial
79716921 / Reinf CP

Totalizagdo dos tributos apurados no periodo

Tributos Débitos Apurados Saldo a Pagar
C ibui¢io Previdenciaria Segurad RS 2.676.620,93] R$ 0,00]
C ibuigdo Previ iaria Patronal) R$ 7.6563.234,01 R$ 1.386.902,69
Contribuigido para Outras Entidades e Fundos RS 1.862.083,27] R$ 1.862.083,27|
IRRF| R$ 219.494,59) R$ 219.494 59
COFINS| R$ 0,00] R$ 0,00
PIS R$ 0,00| R$ 0,00
CSRF| R$ 39.074,60] R$ 39.074,60|
COSIRF| R$ 0,00] R$ 0,00]
TOTAL| R$ 12.450.507,40) R$ 3.507.555,15]

O presente Recibo de Entrega da DCTFWeb contém a transcrigdo da Ficha Resumo da referida declaragdo, que constitui
confissdo de divida, de forma irretratavel, dos tributos declarados. Fica o declarante ciente de que os tributos declarados na
DCTFWeb e ndo pagos serdo enviados para inscricdo em Divida Ativa da Unidio, conforme o disposto no paragrafo 2° do artigo 5°
do Decreto-Lei n° 2.124, de 13 de junho de 1984, combinado com a Portaria MF n® 118, de 28 de junho de 1984, estando o
declarante sujeito ainda a

1) Sobre os tributos ndo pagos ou ndo recolhidos nos prazos legais incidirdo multa e juros de mora, nos termos do art. 61 da Lei
n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996, combinado com o art. 35 da Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991,

2) inclusdo no Cadastro Informativo de Créditos ndc Quitados do Setor Plblico Federal (CADIN), impedindo operages de credito
com recursos publicos, a do de ir i fiscais e os e a do de convénios e similares que envolvam
desembolso de recursos publicos e respectivos aditamentos (Lei n® 10.522, de 19 de julho de 2002);

3) encaminhamento ao Ministério Publico Federal de Representacd@o Fiscal para Fins Penais nos casos que, em tese, tenha
ocorrido crime contra a ordem tributaria ou contra a previdéncia social, por deixar de recolher, no prazo legal, valor de tributo ou
de contribui¢do social, descontado ou cobrado, na qualidade de sujeito passivo de obrigacdo e que deveria recolher aos cofres
publicos (Lei n® 8.137, de 27 de dezembro de 1990 e Cddigo Penal).

No caso de falta de apresentagdo ou de apresentacdo de declaragdo com incomregdes ou omissdes, o contribuinte ficara sujeito as
multas previstas no artigo 32-A da Lein® 8.212, de 1991, e no art. 7° da Lei n® 10.426, de 24 de abril de 2002.

N3o surtirdo efeitos as retificagdes de informagdes prestadas na DCTFWeb que pretendam excluir ou reduzir débitos:

* enviados para inscricdo em Divida Ativa da Unido, sejam eles saldos a pagar ou valores apurados em procedimento de
auditoria intema;

s incluidos em parcelamento deferido;

* que tenham sido objeto de declaragdo de compensagdo ndo passivel de retificagdo ou cancelamento

Também ndo surtirdo efeitos as retificacGes de débitos de tributos em relacdo aos quais o sujeito passivo tenha sido objeto de
procedimento fiscal e/ou nos casos em que a apresentagdo da declaragdo ocorra apés o prazo decadencial

Dados do Representante da Pessoa Juridica
Nome| I
crF I
Telefone| I
Recibo de Entrega da DCTFWeb
DCTFWeb recebida via Internet pelo Agente Receptor SERPRO em]12f07ﬂ2024 09:54:33

N° do recibo de entrega|0000050000247376572
DCTFWeb com de centificado digital po

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico

FIGURA 15: Relatério Resumo de créditos — DCTFWeb

MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA ESPECTAL DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL
RELATORIO RESUMO DE CREDITOS - DCTFWeh

Periodo de Apuracio 06/2024 Nimero do Recibo 0000050000247663242
2 - 5 79083292 / Reinf RET
Data/Hora da Transmissio [12/07/2024 15:24:56 iepeiicacio da Apuracio 1)6011181894 / eSocial
79716921 / Reinf CP
Descrigio Valor Informado/Tmportade Valor Vinculado a Débito Saldo disponivel
3.248.985.96 3.248.985,96 0,00
192243 63 192243 63 0,00
Salanio Matermidade 187.493 97 18749397 0,00
Eetencdo Lei 9711/98 on . -
adizntamento de retengio 8.563.214,65 8.363.214.65 0,00
Pagamento (DAEF pago) 201.315,57 20131557 0,00

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletrdnico




FIGURA 16: Relatério Resumo de créditos I — DCTFWeb

MINISTERIO DA ECONOMIA

SECRETARIA ESPECTAL DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL

RELATORIO RESUMO DE DEBITOS - DCTFWeb

Nome do Contribuinte

Periodo de Apuracio

CNPJ

(Numero do Recibo

0000050000247663242

Data/Hora da Transmissio |12/07/2024 15:24:36

Identificacio da Apuracio

de Déhitos

79083202 / Reinf RET
26911181894 / eSocial
79716921 / Reinf CP

Grupo: CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA SEGURADOS

o 1= oa Valor Créditos Salde
Cadigo L Eannta Original | Vinculados |Devedor
1082-01 |CP SEGURADOS - EMPREGADOS/AVULSO 062024 2.673.350.41)2.673.350.41 0,00
1099-01 |CP SEGURADOS - CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS - 11% 3.270,52 3.270,52 0,00
Grupo: CONTRIBUIGAOQ PREVIDENCIARIA PATRONAL

. . o Valor Creéditos Salde
£0TE DD BRI Original | Vinculados |Devedor
1138-01 |CP PATRONAL - EMPREGADOS/AVULSOS 062024 6.420.977.84]6.420.977.84 0,00
1138-04 |CP PATRONAL - CONTRIBUINTES INDIVIDUAIS 2 6.0035,97 6.003,97 0,00
1151-02 JCP PATRONAL - PATROCINIO CLUBES DE FUTEBOL 2.393 33 2.393 33 0,00
1162-01 |CP PATRONAL - RETENCAO LEI 9.711/98 - Prestador Servigo: 06.081.109/0001-87 1.232.00 1.232.00 0.00
1162-01 |CP PATRONAL - RETEN( AOLEI9.711/98 - Prestador Servigo: 48.143.171/0001-04 1.100,00 1.100,00 0,00
1162-01 |CF PATRONAL - RETENCAO LEI 8.711/98 - Prestador Servigo: 74.064.601/0001-02 L 123,20/ 123.20 0.00
1646-01 |CP PATRONAL - GILRAT ATUSTADO 062024 1.221.401,67|1.221 401.67 0.00
Grupo: CONTRIBUICAQ PARA OUTRAS ENTIDADES E FUNDOS

. e . Valor Créditos | Salde
Codigo Descricio PA Débito Original  [VincaladosjDevedor
1170-01 |CP TERCEIROS - SALARIO EDUCACAOQ 062024 802.622.17| 802.622.17 0,00
1176-01 |CP TERCEIROS - INCRA 062024 64.209.71] 64.209.71 0,00
1191-01 |CP TERCEIROS - SENAC 062024 321.048.83] 321.048.83 0.00
1196-01 |CP TERCEIROS - SESC 062024 481.57328] 481 573.28)  0.00
1200-01 |CP TERCEIROS - SEERAE 0572024 192.620.28 192.62028] 0.0
Grupo: [RRF

R, s A Valor Créditos | Saldo
Cadigo D SalDEHD Original |Vinculados| Devedor
056107 |IRRF - RD TRB ASSAL PAIS/AUS NO EXT A SERV PAIS 0612024 201.315,57] 201.315.57 0,00
1708-06 |IRRF - REMUNER SERV PRESTADOS POR PT 062024 1412129 0,00)14.121.29
3208-06 |IFRF - ALUG EROTALTIES PAGOS A PF 0462024 4.057.73 0,00] 4.057.73
Grupo: CSEF

o o . Valor Créditos | Saldo
Codigo Descricio PA Débito Original _|Vinculados| Devedor
5952-07 |RET DE CONTRIBUICOES PAGT FJ A P] DE DIR. PRIV 062024 39.074.60 0.,00]39.074.60

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico




DARF DE RECOLHIMENTO DA PREVIDENCIA SOCIAL

O DARF — Documento de Arrecadaciao de Receitas Federais, é o documento utilizado
para o recolhimento das contribuicdes previdenciarias e deve ser apresentado com seus

respectivos destaques, garantindo a quitagao das obrigacoes devidas.

FIGURA 17: Documento de arrecadacdo de Receitas Federais - DARF
. Documento de Arrecadagio
Receita Federal de Receitas Federais

— (i
[Fm"“'fﬁhomzd) [ *"“mw-:mzoz«i] ["°m¢°°i]"?'°"1"&241941225741 9] el
\ - . - 19/07/2024

Ctservagles

N® Recibo Declaragio: 50000247376572 “ior Tefal do Diocuments

/ 3.248.985,96

Composigao do Documento de Amecadacio

M

cadigo Deneminagio PPrincipal Multa Juroz Total
1138 P PATRONAL - EMPREGADOS/AVULSOS 164,846, 62 < 154,645, 52
@1 CP PATRONAL - EMPREGADOS/AVULSOS
—

PA:BES2024 Vencinenlo:18/87/2024

1138 ©F PATROWAL - CONTRIBUINTES INDIVIDUATS 6805, 97 5.805, 97
B4 CP PATROMAL - CONTRIBUINTES INDIVIDUALS
PA:BES2024 Vencinenlo:18/87/2024

1161  ©F PATROWAL - PATROCINIO CLUBES DE FUTEBOL 2.393,33 2,302, 33
B2 CP PATRONAL - PATROCINIO CLUBES DE FUTEBOL
Pa:BES2824 vencinento:18/07/2024

1162  ©F PATROMAL - RETENGAD LEI §.711/98 1.232, 09 1.232, 40
91 CP PATROMAL - RETENGEO LEI ©.711/98
PO:BES 2024 vencinenlo:l8/87/2024
CHP] Prestador :66.981.189/0881-87

1162 CF PATRONMAL - RETENGAD LEI 4.711/98 1166, 88 1.186, 88
91 CP PATROMAL - RETENGEO LEI ©.711/98
PA:BES2024 vencinenlo:l8/07/2024
NP Prestador (48,143 171686184

1162 CF PATROMAL - RETENGAD LET &.T11/98 123,928 123,28
91 CP PATROMAL - RETENGAO LEI ©.7i1/98
PiBE/2824 Vencinento:18/87/2024
ENP) Prestador : 74,964 681/0881-82

1646  CF PATROWAL - GILRAT AJUSTADO 1,291 481, 87 1,221,481, 87
@1 CP PATRONAL - GILRAT AJUSTADO
PhBE/2824 Vencimento:18/87/2024

1178 CF TERCEIROS - SALARIO EDUCAGKD 882 822,17 882,622, 17
@1 CP TERCEIRDS - SALARTO EbUCAGRD
PhBE/2824 Vencimento:18/87/2024

1176 ©F TERCEIROS - INGRA 64,280, T1 54,200, 11
91 CP TERCEIROS - INGRA
PhBE/2824 Vencimento:18/87/2024

SEMDA (Vers3a:5.2.0) Pagnac 142 1210712024 13:4Z2D_,l

BEB0DD32480 & BEDB03BE2425 010716241040 12267419858 0 AUTENTICAQ.SLO MECANICA

Documento de Arrecadagio de Receitas Federais

[[FEEIOUEAETS | [SEUGUSEEATE | [OTOTIETI T | [TZRTATONEEC | CNPU: I L
Mimero:  07.16.24104.12267410 3y

(A = == 8
Valor 324300590 [allen)

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletrdnico



RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Lei Federal n° 14.133/2021:

Um dos principais motivos que levam os empregados a acionarem a Justi¢a do Trabalho
esta relacionado ao pagamento incorreto ou a falta de pagamento das verbas rescisérias. F
fundamental que o gestor verifique se a empresa contratada esta efetuando a quitagao correta de
todos os valores devidos durante o processo de rescisdo. Essa conferéncia minuciosa é necessaria
para evitar que o Municipio responda solidariamente e subsidiariamente pelos encargos

previdenciarios e trabalhistas, conforme dispoe o art. 121:

§ 2° Exclusivamente nas contratagies de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra, a Administracio responderd solidariamente pelos encargos previdencidrios e
subsidiariamente pelos encargos trabalbistas se comprovada falba na fiscalizacio do
cumprimento das obrigages do contratado.

Decreto Municipal n° 700/2023:

Art. 138. Nos editais e nos contratos fundamentados em dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo para obras e servigos com mao de obra alocada pela empresa contratada, deverd ser
incluida clansnla que preveja a realizagao do pagamento mediante a apresentacdo dos seguintes

documentos junto ds respectivas faturas:

VT - termos de rescisao contratual firmados no periodo e correspondente termo de quitagio das
verbas rescisorias e recolbimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS,
acompanhados do relatrio e Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS - GRRF ou outra

que vier a substitui-lo*;

(*) Com o advento do Sistema do FGTS Digital, desde 03/2024, para fins de recolhimento da
multa sobre o saldo do FGTS, em caso de demissao sem justa causa, a GFD — Guia do FGTS
Digital, substitui a antiga GRRF — Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS, e sera
acompanhada do relatério “Detalhe da Guia Emitida — Relagao de Trabalhadores”, que detalhara
o tipo do depdsito, rescisorio, verba indenizada e multa resciséria. O Saldo da conta depdsito

vinculado ¢ automatico, integrando o mencionado relatério.

A extingdao do vinculo empregaticio entre empregador e empregado pode ocorrer por
diversos motivos, sendo os mais comuns o término do contrato de experiéncia, a rescisio sem

justa causa por iniciativa do empregador, e pedido de demissao por parte do empregado.



Os documentos a serem analisados variam conforme o motivo da rescisio, mas, em geral,
incluem o Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho — TRCT, documento que formaliza a
rescisao do contrato ¢ o Termo de Homologacao de Rescisio do Contrato de Trabalho,
instrumento indispensavel a confirmacio do cumprimento das obrigacbes trabalhistas pelo

empregador.

Com a entrada em vigor da Lei 13.467/2017 — Reforma Trabalhista, os pardgrafos 1° e 3°
do artigo 477 da CLT foram revogados, com isso, nao existe mais a obrigacdo legal de o
empregador realizar a homologagao da rescisao contratual perante o Sindicato ou qualquer outro

Orgio competente para tal finalidade.

Todavia, sobre a reforma trabalhista ainda pairam questionamentos, acerca dos quais nao
houve posicionamento consolidado dos tribunais, de modo que nao se pode garantir que no
futuro ndo se possa ter interpretagoes divergentes sobre tais questionamentos. Assim, deve-se
observar o que estabelece a Convengao Coletiva de Trabalho — CCT, sob a qual estao
subordinados os colaboradores do contratado, tendo em vista que muitos sindicatos trabalhistas
ainda prescrevem a obrigacao do procedimento homologatério para os contratos de trabalho com

um ano ou mais de vigéncia.

FIGURA 18: GFD Guia do FGTS Digital

Crors Detalhe da Guia Emitida
Empregador: 34243795 Nome Empregador: Qtd. Trabalhadores: 1 Origem: Gestdo de Guas
Vencimento da Guia:  24/052024 Namero da Guia: g 0124051609280532-5  Emitida por . Data Emissdo: 16/05/2024 15:08:45 (Brasika)
i l A-/ Relacdo de Trabalhadores
Estabelecimento: GGG T omador-

»:::s. """,, - Nome Trabalhader Matriculs crr Categoria Veacimento Tipo Depésite 3“‘"‘""‘;‘: kol Jureg | Mwala Wi Total

MATHEU! m 101 2 Rese ws07 40 000 20 0.00

MATHEU: 2 01 2 w z 2m2m . 000 0o 000

ou202¢ MATHEU 123 101 2408202 Wula Rescaéra jars 13 000 a0 000

Total do Tomador  Sem Tomador TR 16 000 000 )

Total do Estabeleciments 34 263 7957000180 T 1629 000 000 000

Total da Guia TR 18 060 000 000

Fonte: SUP/GTM - Processo Eletronico

No caso das verbas rescisorias, o prazo sera de 10 (dez) dias a partir do término do
contrato de trabalho para registrar os desligamentos. Se o prazo coincidir com um dia nao util, a

declaragdo devera ser antecipada para o ultimo dia tutil anterior.



FIGURA 19: Termo de Rescisio e Homologacio

| TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

TERMO DE HOMOLOGAGAO DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

T CREIE!

CNPJICE| TomadoriObea

EXTINGAC NORMAL DO CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO DETERMINADO

T Dot o8 AGmasEo
0510172021

30 Categora do Trabahado
20

5% Data 65 Avss Prove
31/01/2022

26 Data de Afasamento 27 Cod. Aast] 29 Pensao Almentica (%) FGTS
310172022 PDO

21 Tipo de Contrato

1. Contrato de trabalho por prazo indeterminade.

22 Causa do Afastamento

EXTIN(‘:SO NORMAL DO CONTRATO DE TRABALHO POR PRAZO DETERMINADO

T3 Remuneragso Wes At
2.421,32

24 Data de Admissio
05/01/2021

31/01/2022

25 Data do Aviso Prévie

28 Data ge Afastamente
311012022

27 Cod Afastamento
0

31 Codgo Sindical T CNPJ & Nome da Entdade Snacal Laboral

Foi prestada, grasytamente. assistincia na rescis30 o contrao de vabaho, nos temos do artigo o 47, § 1. 63 Consoligacio das Les oo
Trabalha (CLT). sendo neste a0 o efet especificadas na corpo do TRCT. no valor liquido
de RS £.881.20, o qual, devdamente rubricado pelas partes. & parte mgme "So presenta Tamaa de Homalogagho

As partes assistidas no presente ato de rescslo contratual foram identficadas coma legitmas conforme previsto na Instruglio

28 Pensio Alim. (%) TRCT| 29 Pensdo Alim.

[50 Categoria do Trabalhador
20

31 Cidigo Sindcal

32 CNPJ & Nome da Entidade Sindical Laboral

HomatalSRT n* 152010
odireto pleitear s direitos informados no campo 155 abaixo
/. e de

TED Assratura 00 Empregadar ou Prepos

ceF

TET Assnatura do Trabahador TEZ Assinatura 0o Responsavel Legal 00 Trabalhader

TET Carmmbo & Assinara 00 ASsiiente. TEA Tome g0 Ovg30 g

155 Ressalvas.

158 Informagdes & CAIXA:

Malor Rubrica
Saldo ge 30 /dias SABMO | 41 2|83 13° Sakro Froporcional 65 Fénas Propere o
tiquido ge 0 taas ¢ 0 DSy | 242132112 ses 201,780 s 01.78
1 Férias Venc. Per. Aquis. | o o1 4|08 Tero Consttuc. ge
ps01/2021 3 04012022 242132 iiag 874,37
TOTAL BRUTO 6.120,67
Desconto Maler Desconto Valor Desconto Valor
[112.1 Previdéncia Social 199,73] 1122 Frev Socal - 17 1513|1142 IRRF sobre 13" Saliro | 53 54
TOTAL DEDUGOES 238,67
VALOR LiQuiDo 5.881,90

A WO ATO DE
Pode o trabalhador iniciar agio judicial quanto aos eréditos resultantes das. trabalho até o limite de dois.
mwammmnammmmmnrmmmm‘

Fonte: Material disponivel no site para reproducio - Guia Trabalhista.

http:

www.cuiatrabalhista.com.br/guia/termo rescisao.htm



http://www.guiatrabalhista.com.br/guia/termo_rescisao.htm

FGTS DIGITAL: O QUE MUDA COM O NOVO SISTEMA

O FGTS Digital traz diversas mudangas em relacio ao SEFIP, entre as quais destacamos:

Tabela 1: COMPARATIVO SEFIP X FGTS DIGITAL

PRINCIPAIS MUDANCAS SEFIP FGTS DIGITAL
Forma de pagamento Permitia o uso de DARE, GRF ou GPS. Permite o pagamento exclusivo via PIX
Identificag&o do trabalhador Utilizava o PIS Utiliza o CPF

Exigia um SEFIP para cada més e uma guia Permite recolher varias competéncias e tipos de

Recolhimento A s a
para cada competéncia débitos em um sé documento

Até o dia 20 do més subsequente a

Data de vencimento Até o dia 7 do més subsequente a competéncia .
competéncia
Parcelamento Exigia envio de confisséo de divida. Utiliza dados do eSocial para parcelar
Era acessivel pelo SEFIP e Conectividade . -
Plataforma Social ICP V2. Acessivel pelo Portal FGTS Digital
Exigia guardar um backup com informacdes de Mantém um repositério on-line, disponivel para
Base de dados xigia gu. aru up i ¢ u positori i isponivel p:
meses anteriores download

Fonte: CGMAUD (2024)

SIGLAS

CPF  (Cadastro de Pessoas Fisicas

DARE  Documento de Arrecadacio de Receitas Estaduais
GPS Guia de recolhimento da Previdéncia Social
GRF  Guia do FGTS Digital

FGTS  Fundo de Garantia do Tempo de Servico

PIS Progtrama de Integracio Social

SEFIP Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social



5.1.6 Comprovante de pagamento do INSS

A empresa deve apresentar a guia de recolhimento da DARF e a comprovacao de
seu recolhimento. Se o pagamento for online, conferir se ha autentica¢ao bancaria.

Nesses documentos devem ser conferidos o més de competéncia e o valor
recolhido que deve ser o mesmo constante no relatorio da Folha de Pagamento.

A seguir observe os exemplos:

FIGURA 20: Comprovante de pagamento da DARF INSS

GERENG A[X,:i-" & i
: Documento de Arrecadacao EAREA" ¥
Receita Federal de Receitas Federais Comprovante de Transagio Pix

Via Gerenciador CAIXA

o Detalbes do pagamento
14.983
Cpr—— Tameso 80 Gonments ) ID da ransagho:  E00360305202501201642¢ 19204f:06
Dezembro/2024 07.16.25014.8519684-1 m
Situacho: EFETIVADA Data e Hora: 2000172025 as 13:42:15
Ceraiies —
N? Recibo Declaracio: 50000302625753 "'-*-q,_,___ Vakor Total d Documeno » Valor Original: RS 170025754 Valor Arualizado: RS 1.700.257,54
TT— 1.700.257,54 L

[Origem
Composigiio do Documento de Armecadacio /

] Noume: I
'/“ exer. o

f/ Instituigio: CAIXA ECONOMICA FEDERAL

Codige Denominaghe Principal Muka Jures Tetal
1138 CONTRIB PREVIDENCIARIA EMPRESA/EWPREGADOR 594,801, 19 494,801, 19
01 CP PATRONAL - EMPREGADDS/AVULSOS

PA:12/2024 Vencimento:20/01/2025
1138 CONTRIE PREVIDENCIARIA EMPRESA/EWPREGADOR

82,40 282,490

B4 CPF PATRONAL CONTRIBUINTES INDIVIDUALS Des

PA:12/2024 Vencimento:20/01/2025 J"II
1646 CONTRIB PREV RISCO AMBIENTAL/APOSENT ESPECIAL 196.638, 70 196.638, 79 ."ll Neme: RECEITAFEDERAL
©1 CP PATRONAL - GILRAT AJUSTADO / e
PA:12/2024 Vencimento:20/81/2025 f
/ Instituicdo:  ITAU UNIBANCO S A

Cédigo da operagho: 41367653311
858400170020  STS403852505 200716250147 851968416378

Chave de seguranga:  HGXHKAVWM

Documento de Arrecadagio de Receitas Federais
ene:

| I |||| I H |I I I| I” s

Documento: RD4154d117 - Assinado eletronicamente por: Emﬂualﬂ - 75555727968 - 31/01/2025 10:46:29,
com fundamento no §1° do art. 67, do Decreto Municipal n” B48 de 15 de agosto de 2018,

Pager até:
Valor:

O wvalor de R$ 1.700.257,54, referente ao
pagamento de INSS, corresponde aos encargos
previdencidrios incidentes sobre a remuneracdo
de todos os trabalhadores vinculados a empresa.

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletronico

5.1.7 Folha de pagamento dos empregados

A folha de pagamento ¢ um controle interno da empresa e diz respeito a
remunera¢ao mensal dos seus empregados. O objetivo da conferéncia desse documento

¢ verificar se os funcionarios que executaram o servi¢o no periodo estdo registrados na




empresa em fungdo compativel com a exercida. Na folha de pagamento devem ser

averiguados: Més de competéncia: Todos os funcionarios constantes na relacio de

empregados devem constar na folha de pagamento, com a fun¢ao compativel com a

exercida descrita na ordem de servigco. E no resumo dos dados na Folha de Pagamento

que consta os valores que permite a empresa gerar a Guia de Recolhimento do FGTS e a

Guia de Recolhimento da Previdéncia Social. LLogo, para que seja possivel a conferéncia

dos valores recolhidos pela empresa com os apresentados pelo SEFIP, todos os

documentos entregues devem fazer referéncia a0 mesmo més de competéncia. E possivel

fazer a conferéncia entre o que foi informado no arquivo SEFIP, através do relatério

Relagao dos Trabalhadores e a folha de pagamento.

FIGURA 21: Relacio de Célculo x Relagio de empregados.

Relacao de Calculo

Periodo: 01/12/2024 a 31/12/2024 Tipo: Cleulo Mensal
032 FGTS 130
033 FGTS Més
934 FGTS 130
Totais Bases Provisso Ferias Provisao 13°
Proventos 458.288.18 IRRF Més 208.187.85 Valor: 0.00 Valor:
Vantagens. 1.571.04 IRRF Fer 18.718.60 s 0,00 NSS:
Descontos: 400.741,32 RRF12°: 3.101.83 INSS: 0,00 FGTS:
Liquido: 48.117.90 IRRF Par; 0.00 FGTS: 0,00 PIS:
Outros, 110.410,83 PIS 0,00 Saldo Transf.
Outros Prv. 0.00 INSS 13°: 310183  Saldo Transf 0.00
Outros Des: 0.00 FGTS Més. 83.132.81
Salario: 316.202.02 FGTS13%: 683.75
FGTS Res. 148.854,00
FGTS 13°Res: 788,33
IPEMés: 0.00
Dependentes SF: 73 IPEFer. 000
Dependentes IR 85 IPE13°: 0.00 Total: 0,00
PISMés: 000
Colaboradores
Situagio Descrigio Quantidade
001 Trabahando a2
002  Férias 1
007  Demitido 151
020 " tabalhado cjusficaiva 5
Total de Colaboradores 189

" Relagao de Empregados (CPE/RG 6 ESTADO DE NA

Cadastro Nome Admissdo Cargo l‘, CPF

01/02/2024

18454 01/02/2024

27110 18/11/2024

24730 01/08/2024

26811 04/11/2024

27173 21/11/2024 SERVENTE44 HORAS

25516 02/00/2024 HORAS

26602 24/10/2024 _ SERVENTE44YHORAS
TOTAL GERAL | 00189 |

h 4

O valor de RS 201.763,67, referente 2o pagamento de INSS, corresponde
exclusivamente aos encargos previdenciarios incidentes sobre a
remuneragdo dos 189 empregados envolvidos na execucdo do objeto do
contrato.

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletrénico



5.1.8 Declaracdo dos empregados

Na declaracio serio relacionados todos os empregados que executaram o servigo

no periodo competente, a qual contera:

e Nome;

e Funcio / posto de trabalho;

e DPeriodo, integral ou parcial, de atuagao no més de apuragao;
e Jornada cumprida em cada posto de trabalho;

e Horario de intervalo de cada empregado;

O gestor ou fiscal (no caso de obras e servicos de engenharia) designado no
contrato devera verificar se os dados constantes na relagio dos empregados estao de
acordo com os dados coletados na fiscalizagao 7# Joco por ele exercida no periodo da
prestagio do servico e se estdo compativeis com a proposta contratada, folha de
pagamento e relagaio de trabalhadores constantes no relatério SEFIP, anexados pela
contratada no processo para pagamento. Esse documento devera ser entregue em via

original e assinado pelo responsavel legal pela empresa.

FIGURA 22: Declaragio dos empregados envolvidos na execugio do servico.

DECLARAGAO DE FUNCIONARIOS

Na qualidade de Responsavel Legal pela Empresa

LTDA., inscrita no CNPJ n°® em atendimento
as - Informamos que na competéncia de setembro de 2023, de que todos os
funcionarios alocados no servigo estdo devidamente

regulamentados conforme normas contratuais e leis trabalhistas e que nenhum
dos funcionarios é subcontratado.

Os seguintes funcionarios estavam na obra:

FUNCIONARIO CARGO HORARIO DESCANSO
SERVENTE 07:203511:00/ 01:00 hora
12:00 as 15:20
SERVENTE 07:203511: 00/ 01:00 hora
12:00 as 15:20
ARMADOR 07:20 35 11: 00/ 01:00 hora

12:00 a5 15:20

I 31 de outubro 2023.
|

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletronico



5.2 Documentos de Regularidade Fiscal

O /ink https://e-compras.curitiba.pr.gov.br/Default.aspx acessa o Portal de Compras

Eletronicas do Municipio de Curitiba. O site apresenta um rol de links para consulta e
impressao das Certidoes Negativas, documentos necessarios ¢ indispensaveis para
processos licitatorios, de acordo com a legislacio que regulamenta o Cadastro de
Fornecedores do Municipio de Curitiba. O objetivo do Portal é promover a transparéncia,
celeridade e acesso as informagoes sobre os procedimentos relativos as aquisicdes de bens

ou contratacao de servicos.

& CURITIBA CURIMBA OUNE 156
l e s com pras Inicio  Scbre Orientacdes FaleComosco  Administrativo  Acesso 20 Sistema
o © curitibe
acnraes ai
Cadastrr Empresa/Usulrio Documentos Pesquisas Leghulacho Sistema Outros m L Q
1 CNRY
Documentos necessieios paca codastro - CRC > 2- Certidiio de Débinos de Tridutos [stoduals &
Novos Processos
B 3 Reovaricade Trivutos Federaia/Divida Ativa Uriso =
49618
\dentificagso Detabes
5 Certidles de Tributos Municipals
PE 20072021 SMMA (Exchusivo MEEPP/MEY) Q
6 Certidho Negativa de Déditos Trabalhistas
PESA/2021 SMS '_ Q,
PE 94/2021 SMS 16/00/2021 083000 @ Q
PE 20472021 SGM 16/00/2021 09,0000 7) Q
PE 4/2021 SMAP/SMIEL (Exchisivo MESEPP/MEN 16/00/2021 0900:00 @ Q
PE 1372021 FUC (Lxchushvd MUEPPINLT) 16/00/2021 140000 @ Q,
PE 206/2021 SMMA (Exchusivo ME/EPP/ME) 17/09/2021 020000 2 Q,
PE 207/202 SME 17/00/202) 033000 73 q
PE 2272021 SMS 17/00/2021 023000 ?) Q
PE $5/2021 SMS 12/00/2021 0830100 ?) Q
Psgna 1 v ded u

FONTE: Licita¢bes ¢ Fornecedores Compras Eletronicas: https://e-compras.curitiba.pr.gov.br



https://e-compras.curitiba.pr.gov.br/Default.aspx
https://e-compras.curitiba.pr.gov.br/

A Relagao Fornecedor, abaixo, esta disponivel para consulta ou impressaio no SGP -
Sistema de Gestao Publica - Moddulo Execucio Financeiraz CADASTRO -
FORNECEDORES.

FIGURA 23: Cadastro de Fornecedores com dados da empresa para fins de habilitacio.

W% 01 - Prefettura Municipal de Curitiba Exercicie: 2021
i Relagio Fomecedor

Cod. Fornecedor: 100858 Matureza: Juridica CNPJ Ativo: Sim
e ———EE
Empresa Recem Constituida: Mio Cadastro Provisorio: Mic Enquadramento: Grande Empresa

Razio Social: [
Nome Fantasia:

Complemento: [ Bairro: _
Cidade: CURITIBA Estado: PR N° Telefone: (NG
N® Fax: ] Certificado 150

pescrigio Email: [INGNGNGE Contato:

Ne Habilitagio: [N 0ot: validade: 28/07/2022 Data Renowagio: 2B/07/2021
Valor Capital Social: [ G Data Capital Social: 31/12/2019

Descrigdo Natureza Juridica: LIMITADA

Objeto MercantjlSERVIGDS NA AREA DA CONSTF{U{;‘.EO CIVIL
Cadastro Quadro Societario :

MNome:
Nome:
Nome:

MNome:
Representante: [N
Descrigdo Cargo:

nereicone: [N v D

Para atender ao disposto no & 2° do Artigo 32 da Lei 9.648/1938

DATAS DOS VENCIMENTOS D05 DOCUMENTO S: Dt. Emissdo Dt. Validade Cod. Autenticagio
3o de Débitos Relativos aos Trib. Federais e a Divida Ativa da UniSo: 22/02/2021 18/0%/2021 CBOEDSFEBDE8872F
Certidio de Regularidade dos Tributos Estaduais: 2807/2021 23/11/2021 02450895710
Cprtidio de Regularidade de Todos os Tributos Municipaisimobiliarios: 0207/2021 07/10/2021 DSTCC4EFSBTE4F145857
Mobiliarios: 0907/2021 07/10/2021 DSTCC4EFSBTE4F145857
Prowva de Regularidade de F.G.T.5.:26/08/2021 24/09/2021 202108280051240872884
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas: 02022021 07/02/2022 27818247
Certiddo Negativa de Faléncias: 20/08/2021 17/M11/2021 04152371000140
Balango Patrimonial, Demostrativo Contabil Ultimo Exercicio Social: 31/12/2019 SPED-{}5IM {X}NEO

Tipo de Cadastro: { } Simples {X} Completo

ESTA RELACEO DE DOCUMENTOS NAQ SUBSTITUI O CERTIFICADO DE REGISTRC DE HFLB”_'TFLCED
{CRH} EM LICITAGOES NAS MODALIDADES DE TOMADA DE PRECOS E CONCORRENCIAS NO AMBITO
DESTE MUNICIPIO.

SGF - Sistema de Gestio PibliciUsusrio: Claudia B. da Costa Pigina 1 de 1 15/0 2021 15:04.4T

FONTE: Sistema SUP/SGP.



5.3 Ordem de Servico

Quando prevista em Edital, ¢ indispensavel a anexa¢ao da Ordem de Servigo, (ver

Tipo e numero da licitagao;

Numero do contrato e do lote;

Objeto de contrato;

Identificagdo da empresa contratada (CNP] e Razao Social);
Etapa, quando for o caso;

Preco contratado e condi¢oes de pagamento;

Dotacao orcamentaria;

pagina seguinte) documento emitido pelo 6rgao contratante, o qual contera:

Data de inicio da execugdo do servigo autorizado (a partir da qual se passa a contar o

prazo de execucao dos servicos, que nao se confunde com o prazo de vigéncia do

contrato);

Identificagdao dos fiscais, gestores e suplentes do contrato e assinatura e carimbo do

responsavel técnico ou legal pela empresa e do 6rgao contratante. A ordem de servigo

podera conter a integralidade do contrato ou parcial de cada etapa, conforme

cronograma da obra ou execucdo do servico, previstas no edital.

ORDEM DE SERVIGO n.°; 3845/2023 - SMOP

Ficha da Obra: 2895 Abertura:

Execugdo: 11/10/2023 a

Contrato: 25445-1
Licitagdo: Concorréncia Publica 22/2023

O DIRETOR do Departamento de DEPARTAMENTO DE PAVIMENTA(;.E\O, da SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS]
PUBLICAS - SMOP, PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA, no uso de suas atribuigdes legais, AUTORIZA a empresa
abaixo indicada a executar as obras e / ou servicos a seguir descritos, obedecidas as especificacfes e quantidades de|
servigos constantes da(s) planilna(s) orcamentaria(s) e projetos respectivos, bem como em conformidade com as|
especificagdes constantes do(a) Concorréncia Publica, juntamente com a Proposta e as Condigdes de Contratacéol
expressas no Anexo do referido, passam a fazer parte desta Ordem de Servigo. Ficam também prorrogado o prazo de|
execucdo em mais 60 (Sessenta) dias contatos a partir de 11/10/2023 a 10/12/2023.

Objeto: 0.A.E.21 - Viaduto R. Jodo Miqueletto x Linha Férrea - Eng. Bley
Observagido: SEM RESSALVAS

Empresa: I
onpJ n.o: I

Acompanhamento / Fiscalizagdo:

Engenheiro(a) Cvi- I

Data de Expedicéo e 25[10/2023

Diretor do Departamento de DEPARTAMENTO DE PAVIMENTAGAO

Data e assinatura do Representante Legal da Empresa quando do recebimento




5.3.1 Termo de Medicao

Termo de Medi¢ao é o documento pelo qual a fiscalizagdo atesta os servigos e
obras efetivamente executados no periodo, respeitada a rigorosa correspondéncia com o
Contrato e a Ordem de Servigo a que esta vinculado, bem como com os critérios para
medi¢iao e pagamento, conforme figura abaixo. O Termo de Medi¢ao deve ser anexado
em via original e devera conter:
e Valor da fatura (numeral e por extenso) — respeitando o valor mensal presente na
Ordem de Servigo — OS;
e Dados da medi¢ao (etapa, numero do pregao, numero do contrato, nimero do lote,
objeto de contrato, numero da ordem de servico e periodo de medi¢ao);
e Data e assinatura com carimbo do responsavel técnico ou legal pela empresa;
e Numero da nota fiscal e data de emissao da mesma;

e Assinatura dos fiscais, gestores e suplentes do contrato.

FIGURA 24: Termo de Medigdo do servico contratado no periodo competente.

A1 PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
- Departamento de Pavimentagio

CURITIBA

OBRA: Linha Verde Norte Lote 2.1 - Viaduto do Tarumd: Estacho Tarumd o Estagho Victor Fermeira 4o Amarsl, extensdo

vidrla, Buminacio piblica, Buminacao - adequacdo de rede, estacoes Tarumd ¢ Victor Ferreira do Amaral,

emsaios. G4 0bra @ Plan0 Ge HQUIANGE CONTa INCENdN0 @ PG
@ (8 Lote 2.2 da Linha Verde Norte, refereate 3 obea das Akas 6o Viaduto da Av. Victor Ferreiea 0o Amaral, compreendendo
servicos de enge v 6o cbens, servicos

drenagem. 25 fibea tica, contencbo, o uminacio
publica.

LOCAL: LINMA VERDE NORTE - LOTES 21 €22

OROEM DE SERVICO 34382022 - OPP
ucITaGio CPROLI0I3 . SMOPIOPP

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletrénico



Observar as orientagdes do Tribunal de Contas e Controle Interno para a
realiza¢ao de medi¢Oes parciais, quando do aniversario da proposta, para fins da correta

aplicacao do reajuste sobre o saldo dos servigos.
5.3.2 Atestado de execucio dos servicos

Ao final de cada medigao, é necessario que o gestor do Contrato emita um atestado
da efetividade do servico prestado no periodo. Esse atestado devera conter, além da
ratificacdo da execucdo do servico e atingimento de metas quantitativas e qualitativas,
avaliagdo expressa quanto a compatibilidade da documentacao apresentada com o objeto
executado - objetivo, metas, quantidades, qualidade, mao de obra utilizada, preco e

legitimidade.

FIGURA 25: Atesto da execucao do servico prestado no perfodo correspondente.

i

e PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA -
SECRETASIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBL) 4
J Departamento de Pav!mmuclo 1
CURITIBA , - ES

OBRA: Linha Verde Norte Lote 2.1 - Visduto do Tarumi: Estacho Tanumi o Estacso Victor Ferreira 6o Amaral, extensdo
aproximada 1.400,00m composts por servios Ge engenharia civil de: revitakzacdo das pracas Cova da iria ¢ Mauro Ferreira,

Boletim de Medicio

servicos o cbras . estrutura concreto, drenagem | oac. pamagumo,

3 , Buminacdo - rede, estactes Tarumd e Victor Ferreira do Amaral, instalaco
prpaadposaog 000 6 5iatt 1 SogmIoe oot Iiladiv e platee: Obra: 2733, Intervengao: 49/2022, Medic3o: 30360, Contrato: 25012-1, Ordem de Servigo: 36352022
(%) Lote 2.2 6 Linha Verde Norte, refersnte a obea das Alkas 0o Visduto da Av. Victor Ferreira do Amaral, compreendendo Objeto da Obra: de omprosa para execugio de obras de infracstrutura
servicon cbeas, servios vidria s cbras d arts sepeciale na Linha Verde com Vicior Ferreira 60 Amaral Gom sxtensdo de 3,850 metros
wmmmmmu » deica, contencho, o « iuminacso

Emprosa: [

LOCAL: LINMA VERDE NORTE - LOTES 2.1 € 2.2

cnpy o I
nesa e
CROLM DK SERVICO 36382022 . PP Nota Fiscal: 19 Data da Medigso: 08/12/2023
uamacko LR e nd Valor (RS): 1.302.039,19 Periodo: de 0111112023 a 30/11/2023
Euoteamo naca E— ;
proon — Processo ADM: 512022
Origem
Oata g nicio wivaen

Atestamos que 0s $61vicos constantes da presente medicdo foram executados de acordo com as especificades, estando
(od 66 68 Vakuree o lla! o sorn relos, podendo a presente ser liberada, 0 QU @ foi observado 0 arquivo dos
s necessérios a0 efetivo exercicio do controle intemo e externo, conforme estabelece a resolugBo n° 04/2006-

Oata da Medicio onzen

rcE PR

Fscal _

Ao
UGP/IPPUC
Para as dovidas providéncias em: 15/12/2023

_

Cédigo de autenticidade do 0977407893957960112992029970020399

(LT QR TT

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletronico



6. Imposto de Renda

Para a tributagio de Imposto de Renda em processos de obras/servicos, deve-se
observar o disposto nas instru¢oes Normativas da RFB n° 1.234/2012 e 2.145/2023,
decreto Municipal n® 361 /2022 e Portaria SMF n° 23/2022:

Art. 2°- A. Os drgdos da administragio priblica direta dos estados, do Distrito
Federal ¢ dos municipios, inclusive suas antarquias e fundagies, ficam obrigados a
¢fetnar a retengao, na fonte, do imposto sobre a renda incidente sobre os pagamentos
qgue efetnarem a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou prestagio de servigos

em geral, inclusive obras de construgio civil. (IN REB N° 2.145/2023)

As aliquotas do imposto de renda aplicada para retengao na fonte podem variar de
0,24% a 4,8%, dependendo da natureza do bem ou do servico prestado, conforme

disposto no Anexo I da Portaria SMF n® 23/2023:

TABELA DE RETENGCAO NA FONTE DO IMPOSTO SOBRE A RENDA (IR)
ALIQUOTA DO IR

QUADRO NATUREZA DO BEM FORNECIDO OU DO SERVICO APLICADA PARA
PRESTADO RETENCAO NA
FONTE
I Alimentagio;
A 1I Energia elétrica;
1I1. Servigos prestados com emprego de materiais;
Iv. Construcao Civil por empreitada com emprego de materiais;
V. Servicos hospitalares de que trata o art. 30 da Instrucdo
Normativa RFB n°® 1234, de 11 de janeiro de 2012;
VL Servicos de auxilio diagnostico e terapia, patologia clinica,

imagenologia, anatomia patolégica e citopatologia, medicina
nuclear e analises e patologias clinicas de que trata o art. 31 da

Instru¢do Normativa RFB n°® 1234, de 11 de janeiro de 2012; 1.2%
VIL. Transporte nacional e internacional de cargas efetuado por
empresas nacionais, exceto os relacionados no cédigo 8767;
VIII. Produtos farmacéuticos, de perfumaria, de toucador ou de

higiene pessoal adquiridos de produtor, importador, distribuidor
ou varejista, exceto os relacionados no cédigo 8767;

IX. Mercadorias e bens em geral;

X. Estaleiros navais brasileiros nas atividades de construcio,
conservagdo, modernizagao, conversao e reparo de embarcagbes




XI.

XII.

XII1.

pré-registradas ou registradas no Registro Especial Brasileiro
(REB), instituido pela Lei no 9.432, de 8 de janeiro de 1997
Produtos a que se refere o § 2° do art. 22 da Instru¢do Normativa
REB n° 1234, de 11 de janeiro de 2012;

Produtos de que tratam as alineas "c¢" a "k" do inciso I do art. 5°
da Instrugao Normativa RFB n® 1234, de 11 de janeiro de 2012;
Outros produtos ou servicos beneficiados com isen¢do, nio
incidéncia ou aliquotas zero da Cofins e da Contribuicao para o
PIS/Pasep, observado o disposto no § 5° do att. 2° da Instrucio
Normativa RFB n® 1234, de 11 de janeiro de 2012.

11.

II1.

1V.

Gasolina, o6leo diesel, gis liquefeito de petrdleo (GLP),
combustiveis derivados de petréleo ou de gas natural, querosene
de aviagio (QAV), e demais produtos derivados de petrdleo,
adquiridos de refinarias de petréleo, de demais produtores, de
importadores, de distribuidor ou varejista;

Alcool etilico hidratado, inclusive para fins carburantes,
adquirido de comerciante varejista, diretamente de produtor,
importador ou distribuidor;

Biodiesel adquirido de produtor, distribuidores, comerciantes
varejistas ou importador;

Biodiesel adquirido de produtor detentor regular do selo
"Combustivel Social", fabricado a partir de mamona ou fruto,
carogo ou améndoa de palma produzidos nas regiGes norte e
nordeste e no semiarido, por agricultor familiar enquadrado no
Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar

(Pronaf).

0,24%

II.

I11.

Iv.

Passagens aéreas, rodovidrias e demais servicos de transporte
de passageiros, inclusive, tatifa de embarque, exceto as
relacionadas no cédigo 8850;

Transporte internacional de passageiros efetuado por empresas
Nacionais;

Servicos prestados por bancos comerciais, bancos de
investimento, bancos de desenvolvimento, caixas econOmicas,
sociedades de credito, financiamento e investimento,
sociedades de credito imobilidrio, e cimbio, distribuidoras de
titulos e valores mobiliarios, empresas de arrendamento
mercantil, cooperativas de crédito, empresas de seguros
privados e de capitalizagdo e entidades abertas de previdéncia
complementar;

Seguro saude.

2,40%

I11.
IV.

VI.
VII.
VIIIL

IX.

XI.

Servigos de abastecimento de dgua;

Telefone;

Cortreio e telégrafos;

Vigilancia;

Limpeza;

Locacio de mio de obra;

Intermediagdo de negbcios;

Administracao, loca¢io ou cessao de bens imodveis, méveis e
direitos de qualquer natureza;

Factoring;

Plano de satde humano, veterinario ou odontolégico com
valores fixos por servidor, por empregado ou por animal;
Demais servigos.

4,80%

Nao havendo destaque do Imposto de Renda na Nota Fiscal ou percentual

divergente da tabela de retencao na fonte do imposto sobre a renda (IR), prevalece o

percentual constante da tabela de retenc¢ao na fonte do imposto sobre a renda (IR).



Nas notas fiscais, nas faturas, nos boletos bancarios ou em quaisquer outros
documentos de cobranca dos bens ou dos servicos que contenham cédigo de barras,
deverdo ser informados o valor bruto do preco do bem fornecido ou do servigo prestado
e os valores do IR devendo o seu pagamento ser efetuado pelo valor liquido deduzido das
respectivas retengoes.

O fornecedor quando estiver faturando, para a mesma competéncia, diferentes
setvicos e/ou produtos devera proceder a emissao de notas fiscais distintas para cada tipo
de servico e produtos, salvo na hipétese dos servicos ou produtos estiverem todos
classificados no mesmo quadro de natureza previsto no Anexo I da Portaria SMF n°
23/2022.

No modelo de nota fiscal eletronica com retencao de IR um bom exemplo de
empresa prestadora de servico especializado (profissio regulamentada). Notem que a
empresa destaca, de forma correta, a base de calculo para as reten¢des do ISS (5%), INSS

(11%) e o IR (1,5%).

FIGURA 26: Nota Fiscal Eletronica com destaque de reten¢io do IR, referente a projeto técnico.
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0154533234528500
TOMADOR DO SERVIGO o
=
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FONTE: SUP/GTM - Processo Eletrénico



Mais um exemplo de nota fiscal eletronica onde a empresa destaca valor do material e do

servico, com a tributacdao de 1,2% IR de sobre o valor total da nota:

FIGURA 20: Nota Fiscal Eletronica com a descri¢do de retencio do IR.
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07-02 -Execuglio, poradministraglo, empreitada ou subempreitada, de obras de construgio civil, hidraulica ou el e. ca e de
outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuragio de pogos, escavaglo, drenageme rﬂ;.s;ao [0

pavimentagio, concretagem e ainstalacio e montagem de produtos, pecas e equipamentos (excet ogfrfr'tcrnem:oc
mercadeorias produzidas pele Cres'adcr-e servigos fora do local da prestagdo dos ser je ficasujeio ao ICMS.2 3
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Valor Total das Dedugdes (R$) Base de Cilculo (R$) l.-u.qmu (%) Valar do 155 (R$) Crédito p/ Abatimento do IPTU

0,00 '.42.-505.28' 0,00 0,00 0,00

FONTE: SUP/GTM - Processo Eletronico

As profissdes em geral sdo compostas por direitos e deveres do trabalhador e do
empregador. Algumas tém sua norma regulamentadora no Ministério do Trabalho.
Normalmente as profissdes que sio regidas por uma legislacao propria sao classificadas
como profissdes regulamentadas, que sao aquelas que, em sua legislagao, estao
determinadas quais as obrigagcoes a exercer, bem como os direitos e deveres que o

trabalhador possui em determinado exercicio.

Essas profissdes tém sua propria exigéncia quanto a formagao do profissional que
podera exercé-las, como formacao técnica, cursos superiores, diplomas especificos, entre

outras exigéncias académicas.



6.1 Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISS

LEI COMPLEMENTAR N°40

“Dispoe sobre os tributos municipais e d4 outras providéncias.”

Art. 4° As aliguotas do imposto sao: (Redagao dada pela 1.ei
Complementar n° 52/2004)

I - 2,5% (dois e meio por cento) para os servigos de:

a) limpeza e conservagaoy

b) vigilancia;

¢) agenciamento, corretagem e intermediagdo de seguros;

d) representagao comercialy

¢) composigao grdfica;
) recauchutagem de pneus. (Redacao dada pela 1.ei Complementar n’
107/2017).

I - 4% (quatro por cento) para os servigos de:

a) hospitais, sanatdrios, manicomios, casas de saside, prontos-socorros;
b) operadoras de planos de assisténcia a saside e cooperativas de servigos;
¢) servios de registros priblicos, cartdrios e notariais. (Redagiao dada pela

Lei Complementar n° 107/2017.)

Art. 85. Sao isentos do Imposto Sobre Servigos:

“UV" - o contribuinte on o responsdvel, quanto a prestagio de servigos
previstos nos subitens 7.02 ¢ 7.05 da Lista de Servigos, quando
contratados pela Prefeitura Municipal de Curitiba, suas Autarquias,
Fundagies e Sociedades de Economia Mista. (Redacdo dada pela 1.ei
Complementar n° 48/2003).”




7. TABELA SIMPLES NACIONAL 2025

O Simples Nacional foi estabelecido por lei complementar no Brasil em 2006, com
foco nas micro e pequenas empresas. Seu principal objetivo foi reduzir a burocracia e os
custos para os pequenos empresarios, criando um sistema unificado de recolhimento de
tributos, simplificando declaracSes e oferecendo outras facilidades.

Abaixo Tabela de Aliquotas do Simples Nacional:

Anexo | do Simples Nacional

Participantes: empresas de comércio (lojas em geral)

Tabela 1 Simples Nacional: Anexo 1 - Comércio

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor recolhido

Até R$ 180.000,00 4% 0

De R$ 180.000,01 a R$ 360.000,00 7.3% R$ 5.940,00
De RS 360.000,01 a R$ 720.000,00 9.5% R$ 13.860,00
De R$ 720.000,01 a R$ 1.800.000,00 10,7% R$ 22.500,00
De R$ 1.800.000,01 a R$ 3.600.000,00 14.3% R$ 87.300,00
De R$ 3.600.000,01 a R$ 4.800.000,00 19% R$378.000,00

Anexo Il do Simples Nacional

Participantes: fabricas/industrias e empresas industriais

Tabela 2 Simples Nacional: Anexo 2 - Industria

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor recolhido
Até RS 180.000,00 4,5% 0

De RS 180.000,01 a RS 360.000,00 7.8% R$ 5.940,00

De R$ 360.000,01a R$ 720.000,00 10% R$ 13.860,00

DeR$ 720.000,01 3 RS 1.800.000,00 11.2% R$22.500,00

De R$ 1.800.000,01 a R$ R$ 3.600.000,00 14,7% R$ 85.500,00

De RS 3.600.000,01 a R$ 4.800.000,00 30% RS 720.000,00

Anexo lll do Simples Nacional

Participantes: empresas que oferecem servicos de instalagao, de reparos e de manutengao.
Consideram-se neste anexo ainda, agéncias de viagens, escritérios de contabilidade,
academias, laboratérios, empresas de medicina e odontologia.

Consideram-se neste anexo ainda agéncias de viagens, escritérios de contabilidade, academias,
laboratérios, empresas de medicina e odontologia.

Tabela 3 Simples Nacional: Anexo 3 - Prestadores de Servico

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota ‘Quanto descontar do valor recolhido

Até RS 180.000,00 6% 0

De R$ 180.000,01 a RS 3460.000,00 11,2% R$9.360,00
De R$ 360.000,01 a R$ 720.000,00 13,5% R$ 17.640,00
De R$ 720.000,01 a R$ 1.800.000,00 16% R$ 35.640,00
De R$ 1.800.000,01 a R$ 3.600.000,00 21% R$ 125.640,00

De R$ 3.600.000,01 a R$ 4.800.000,00 33% R$ 648.000,00



Anexo IV

Participantes: empresas que fornecem servico de limpeza, vigilancia, obras, construcéo de

iméveis, servigos advocaticios

Tabela 4 Simples Nacional: Anexo 4 - Prestadores de Servico

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota  Quanto descontar do valor recolhido

Até R$ 180.000,00 4,5%
De R$ 180.000,01 a R$ 360.000,00 9%
De R$ 360.000,01 a R$ 720.000,00 10,2%

De R$ 720.000,01 a R$ 1.800.000,00 14%
DeR$ 1.800.000,01aR$3.600.000,00  22%

De R$ 3.600.000,01 a R$ 4.800.000,00 33%

Anexo V do Simples Nacional

Participantes: empresas que fornecem servico
publicidade, engenharia, entre outros

0

R$8.100,00
R$ 12.420,00
R$39.780,00
R$ 183.780,00

R$828.000,00

de auditoria, jornalismo, tecnologia,

Tabela 5 Simples Nacional: Anexo 5 - Prestadores de Servico

Receita Bruta Total em 12 meses Aliquota Quanto descontar do valor recolhido

Até R$ 180.000,00 15,5%
De 180.000,01 a 360.000,00 18%
De 360.000,01 a 720.000,00 19,5%
De 720.000,01 a 1.800.000,00 20,5%
De 1.800.000,01 a 3.600.000,00 23%
De 3.600.000,01 a 4.800.000,00 30,50%

FONTE: PORTAL CONTABILIZEL https:

0
R$4.500,00
R$ 9.900,00
R$ 17.100,00
R$62.100,00

R$ 540.000,00

www.contabilizei.com.br/contabilidade-online /tabela-simples-

nacional-completa/



https://www.contabilizei.com.br/contabilidade-online/tabela-simples-nacional-completa/
https://www.contabilizei.com.br/contabilidade-online/tabela-simples-nacional-completa/
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9. ANEXOS

a)  Checklist para o processo de liquidagao da despesa

CHECK LIST PARA PROCESSOS DE LIQUIDAGAO DE DESPESA

N° CTR: MES REF.:

1 Requerimento da empresa solicitando o pagamento, via plataforma PROCEC.

Nota Fiscal (quando houver retencéo de INSS, verificar na abertura do
Processe Hetronico — PROCEC, se o prestador declarou ser optante pelo
recolhimento da Contribuigéo Previdenciaria sobre a Receita Bruta
(CPRB), nesse caso a retengdo devera ser de 3,5% ao invés da retencéo
normal de 11%. Observar para os pagamentos de obras (empreitada

2 total), o nimero do Cadastro Nacional de Obras - CNO informado pelo
prestador, devendo essa informag&o, quando houver, ser registrada no
campo especfifico na tela de liquidagdo. Lembrete: a partir da
competéncia 10/2022 as retengdes do INSS devem ser recolhidas por
intermédio do Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais - DARF
e, ndo mais pela Guia da Previdéncia Social - GPS.

Nota Fiscal (descrigdo compativel com o objeto), Faturas

3 Discriminativas/Boletim de Medic&o (dos servicos prestados ou material
fornecido).
Atesto assinado pelo Gestor do Contrato, identificando o Contratado, n® do
4 Contrato, n° da Nota de Empenho, valor a ser pago e o periodo da medigéo.

Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador da Despesa

5 (empenho estimativo) ou assinada digitalmente.
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributéarios Federais e a
Divida Ativa da Unido - CND; Certiddes de Regularidade perante as

6 Fazendas Estadual ou Distrital; Certiddo de Regularidade Municipal; Certiddo

de Regularidade do FGTS - CRF; Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas -
CNDT e Certiddo Negativa de Faléncias, todas referentes ao més
imediatamente anterior.

Guia de recolhimento da contribuigdo previdenciaria, devidamente quitada. O
7 DARF - Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais, é o documento
utilizado para o recolhimento (vencimento até o dia 20 do més subsequente).
Guia de Recolhimento do FGTS - GRF, devidamente quitada e Relagéo
de Empregados - RE, envolvidos na execugéo do objeto contratado,
acompanhada do respectivo protocolo de envio. Desde 1° de margo de
2024, a GFD - Guia do FGTS Digital substituiu a GRF, tornando-se
obrigatéria. O nimero da Guia, presente no Relatério "Detalhe da Guia
Emitida - Relag&o de Trabalhadores", deve ser o mesmo que consta do
campo "Identificador" da GFD (vencimento até o dia 20 do més
subsequente).
Folhas de salério dos empregados envolvidos na execucéo do objeto
contratual, com discriminacéo das verbas pagas e o Resumo Geral da Folha
de Pagamento, como forma de verificar a corre¢do dos recolhimentos do
FGTS e INSS.
Declaracdo do responsavel legal pela empresa dando conta da
10 regular quitagdo de todos os direitos sociais trabalhistas de seus
empregados.
Termos de Rescisdo contratual firmados no periodo (dos funcionarios
que foram demitidos durante o periodo de execugéo do servico), e
correspondente termo de quitagdo das verbas rescisorias e recolhimento
do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.
Declaracéo do responsavel legal da empresa, contendo indicagdo dos
empregados que desenvolveram as atividades previstas no objeto
do contrato por posto de trabalho e periodo, integral ou parcial, de atuagao
només de apuragcdo, com indicatvo expresso da jornada
cumprida em cada posto de trabalho e horéario de intervalo de
cada empregado. Verificar se os empregados declarados constam da Folha
de Pagamento e do "Detalhe da Guia Emitida - Relag&o de Trabalhadores"
(anteriormente, até fev/24, gerada no SEFIP).

11

12

(1)_O Contratado deveréa manter as condi¢des de habilitagéo e qualificagéo, sua regularidade fiscal e trabalhista durante a vigéncia do periodo
contratual, sob pena de rescisdo do contrato (Decreto Municipal n® 700, Art. 138, Inciso X, § 2°).

(2)_Os documentos deverdo estar vigentes e poderéo ser apresentados na forma original ou eletrénica, conforme o caso, sendo que a autenticacdo
podera ser realizada pelo servidor que os receber (Decreto Municipal n°® 700, Art. 138, §5° e Lei 16.466, Art. 30, § 2°).

(3)_ Compete ao Gestor e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu suplente, a fiscalizag&o por amostragem: | mensal, Il
bimestral e Il semestral, conforme Decreto Municipal 2.193, Art. 62, § 4°.

(4)_Outras acdes poderdo ser adicionadas a lista, conforme o avango dos exames.

GESTOR DO CONTRATO: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:

FONTE: Controladoria-Geral — Auditoria Interna



c) Lista de verificagcbes para analise do processo de pagamento da despesa

Documento preenchido pelos Nucleos de Assessoramento Financeiros ou Setores
Financeiros das Indiretas, contendo a analise quanto a suficiéncia das informagoes
contidas nos processos, para posterior registro da liquidagio da despesa pelo

Departamento de Contabilidade.

CHECK LIST PARA PROCESSOS DE LIQUIDAGCAO DE DESPESA

DESCRICAO

1 Requerimento da empresa solicitando o pagamento, via plataforma PROCEC.

Nota Fiscal (quando houver retencéo de INSS verifique no processo eletrénico
(PROCEC) se o prestador declarou ser optante pela CPRB (Contribuicéo
Previdenciaria sobre a Receita Bruta); Se sim, a retengdo de INSS seréa de 3,5%,
se néo, aplica-se a retengé@o normal de 11%. Para pagamentos de obras

2 (empreitada total), é obrigatério informar o nimero do CNO (Cadastro Nacional de
Obras) fornecido pelo prestador, devendo ser registrado no campo especffico na
tela de liquidagcéo. Atencdo: A partir da competéncia 10/2022, as retengdes de
INSS devem ser recolhidas via DARF, e ndo mais pela GPS.

Fatura discriminativa contendo: descricéo detalhada dos servigos prestados ou
4 materiais fornecidos; nimero da Ordem de Servigo (OS); nimero do Contrato;
periodo de execucgé&o dos servicos para fins de pagamento.

Declaracdo do responséavel legal pela empresa dando conta da regular
quitacdo de todos os direitos sociais trabalhistas de seus empregados.

Declaragdo do responsavel legal da empresa, contendo indicagédo dos
empregados que desenvolveram as atividades previstas no objeto do
contrato por posto de trabalho e periodo, integral ou parcial, de atuacdo no més de
apuracdo, com indicativo expresso da jornada cumprida em cada

6 posto de trabalho e horério de intervalo de cada empregado. Verificar se os
empregados declarados constam da Folha de Pagamento e do "Detalhe da Guia
Emitida - Relag&o de Trabalhadores" (anteriormente, até fev/24, gerada no SEFIP).

Boletim de Medig&o: (descricao dos servigcos executados ou material fornecido)

7

atesto assinado pelo gestor do contrato responséavel pela fiscalizagéo da obra.
9 Cadastro do fornecedor Situag&o das CertidGes Negativas
10 Nota de empenho assinada e carimbada pelo Ordenador da Despesa (empenho

estimativo) ou assinada digitalmente.

FONTE: Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e Or¢amento - Departamento de Contabilidade



