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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
PRO-REITORIA DE FINANCAS

Oficio-Circular PROF/REITORIA-UFOP N2 14/2022
Ouro Preto, 07 de julho de 2022.

Aos Senhores
Gestores dos Contratos da Universidade Federal de Ouro Preto

Prestadores de servigo para a Universidade Federal de Ouro Preto

Assunto: Informa procedimentos e prazos a serem observados em processos de pagamento.

Prezados Senhores,

Considerando o disposto nos arts. 62 e 63 da Lei 4.320/64;

Considerando o OFICIO-CIRCULAR N2 60/2019/GAB/SPO/SPO-MEC que traz esclarecimentos quanto & liquidagdo da
despesa para fins de recebimento de recursos Financeiros (em anexo 0359408);

Considerando as disposi¢des da IN 05/2017;

Considerando a necessidade de adequagdo dos pagamentos efetuados pela UFOP a sistemdtica de programagdo financeira
do Governo Federal a qual repassa o montante de recursos financeiros com base nas despesas liquidadas (notas fiscais,
bolsas, etc) langadas no SIAFI até o ultimo dia util do més corrente;

Considerando o Manual de Fiscalizagdo de Contratos da UFOP, que traz todos os procedimentos a serem adotados pelos
gestores  para  fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos  administrativos,  disponivel
em https://csu.dof.ufop.br/manual-de-fiscalizagdo-de-contratos;

Considerando que o cronograma fisico-financeiro dos contratos é mensal, em sua grande maioria.

Considerando a implantagdo do DCTFWeb e EFD Reinf para o setor publico, e que as contribui¢Ges previdencidrias retidas
sobre as notas fiscais de servigos tomados devem ser langadas até o dia 15 e recolhidas até o dia 20 do més subsequente a
data de emissdo da nota fiscal ;

1. Informamos aos setores responsdveis pela gestdo dos contratos e demais despesas correntes da UFOP os procedimentos e prazos a serem
observados quando do recebimento dos servigos contratados para fins de encaminhamento dos processos de pagamento e para fins de adequagdo a
sistematica de repasses financeiros e cumprimento pleno do cronograma de pagamentos da institui¢do.

2. Do recebimento do objeto

Considera-se o recebimento definitivo do objeto mediante o pleno cumprimento de todas obrigagdes legais e contratuais, principais (execugdo
do servigo ou entrega do bem) e acessdrias (comprovagdo da regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria), por meio da “declaragdo de atesto” emitida pelo
gestor do contrato. Portanto, salientamos que o ateste sé devera ser emitido apds o cumprimento destes requisitos. Verificagdes a serem realizadas:

a) A origem e o objetivo do que se deve pagar;
b) A importancia exata a pagar;

c) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagdo.

3. Da instrugdo e tramitacdo dos processos de pagamento

Em decorréncia da sistemdtica de apuragdo do montante de recurso financeiro a ser repassado mensalmente pelo governo a UFOP, informamos
a seguir os procedimentos a serem observados , conforme a sequéncia de acontecimentos:

3.1 - 12 dia util do més corrente - Abertura do processo de pagamento referente ao “més de competéncia da prestacdo do servigo” no SEl - O
processo devera ser aberto na unidade de origem do gestor do contrato e mantido aberto até o seu arquivamento, que ocorrerd com o encerramento da
obrigagdo (pagamento). O processo devera ser enviado a Divisdo de Contratos da Coordenadoria de Licitagdes (CLC), para inicio da realizagdo da fiscalizagdo
administrativa;

a) Responsavel pela abertura do processo: Gestor do Contrato.
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3.2 - Entrega dos documentos comprobatérios de cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias referentes “ao més anterior ao
da prestagdo dos servigos”, conforme quadro a seguir:

Contracheques;

Comprovante de pagamento da folha de pagamento (transferéncia bancaria);

Folha de ponto;

Planilha com relagdo dos trabalhadores que ocuparam os postos contendo as seguintes informagdes: nome completo; cpf; cbo; escolaridade;
local de prestagdo de servigos; salario mensal; custo mensal; quantidade e valor do vale transporte e do vale alimentagdo entregues;

GRF - Guia de Recolhimento do FGTS e Comprovante de pagamento da GRF;

Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP;

Relatdrios GFIP (Relagdo de Trabalhadores, Comprovante de Declaragdo a Previdéncia, Analitico GRF, Analitico GPS, Compensagdo,
comprovante de declaragdo das contribui¢Bes a recolher a previdéncia social e Resumo fechamento- Empresa FGTS e INSS);

Protocolo de envio de arquivos de conectividade social;

GPS - Guia da Previdéncia Social e Comprovante de Recolhimento do GPS

Relatdrios da DCTFWeb (para empresas do grupo 1 e 2 no eSocial);

Comprovante de pagamento da DARF previdencidria ( para empresas do grupo 1 e 2 no eSocial);

Comprovante de entrega do vale transporte e vale alimentagao;

Todos os documentos admissionais e demissionais, quando houver.

Comunicagdo de alteragdo dos trabalhadores quando houver, por motivo de afastamento doenga, férias e demissdo, ou qualquer outra troca
ndo especificada;

Fatura e Comprovante de pagamento da fatura do seguro de vida, quando aplicavel;

Comprovante de entrega de Cesta Basica, quando aplicavel;

Comprovante de pagamento do Programa de Assisténcia Familiar quando previsto em CCT adotada pelo contratado e respectiva e relagdo dos
beneficiarios a qual se destina o pagamento;

Fatura e comprovante de pagamento da fatura do plano de salude, quando aplicavel;

Fatura e comprovante de pagamento da fatura do plano odontoldgico, quando aplicavel;

Todos os documentos de férias (aviso de férias; recibo de férias e comprovante de pagamento de férias) quando houver;

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO na primeira fatura do contrato e primeira fatura a cada renovagao;

Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA na primeira fatura do contrato e ap6s renovagdo;

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho na primeira fatura do contrato de todos os trabalhadores;

Todos os documentos do 132 salario quando houver;

Extrato do FGTS e INSS de pelo menos 10% do trabalhadores vinculados ao contrato diferentes dos enviados nos Gltimos meses;

Comprovacdo de outra obrigacdo trabalhista prevista por forga de lei ou CCT ndo especificada acima, quando exigido pela UFOP.

a) Responsavel pela entrega da documentagdo: Prestador do servico;

b) Prazo de entrega da documentagdo: até 03 dias corridos apds a data de exigéncia do cumprimento de cada obrigagdo listada nos
itens acima;

c) Responsavel pela inclusdo da documentagdo no processo: Gestor do contrato;

d) Prazo de conferéncia e emissdo de atesto de conformidade pelo fiscal administrativo da Divisdao de Contratos da CLC: até 05 (cinco)
dias uteis.

3.3 - Entrega de documentacdo comprobatdria dos servigos prestados referente ao més de competéncia da presta¢do do servigo, conforme
quadro a seguir:

Folha de ponto;

Planilha de medicdo;

Demais documentos especificados no Termo de Referéncia
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a) Responsavel pela entrega da documentagdo: Prestador do servico;
b) Prazo de entrega: até 05 (cinco) dias corridos ap6s o encerramento do més de competéncia da prestagdo do servigo;

c) Responsavel pela inclusdo da documentagado no processo: Gestor do Contrato.

3.4 - Apuragao da medigdo por meio do Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR ou planilha de medi¢do, conforme estabelecido no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e verificagdo da documentagdo comprobatéria:

a) Responsavel pela apuragdo: Gestor do Contrato;

b) Prazo de apuragdo: até 05 dias corridos apds a entrega dos documentos previstos no Item 3.3.

3.5 - Autorizag¢do para a emissio da nota fiscal/fatura:
a) Responsavel pela emissdo da autorizagdo: Gestor do Contrato;
b) Forma de emissdo da autorizagdo: Oficio SEI remetido via e-mail dentro do Processo de pagamento;

c) Prazo para autorizagdo: Imediatamente ap6s a apuragdo do Item 3.4, observado a data limite para emissdo da nota fiscal que é o dia 20
de cada més.

3.6 - Entrega da nota fiscal acompanhada das certidoes de regularidade fiscal e trabalhista (SICAF) e demais documentos conforme definido
no Termo de Referéncia:

a) Responsavel: Prestador do servico;

b) Prazo limite para emissdo da nota fiscal: obrigatoriamente, dia 20 de cada més. Caso contrdrio, a nota fiscal deverd ser emitida apenas
no més seguinte, observada a data limite, em razdo dos procedimentos da EFD-REINF.

c) Prazo de entrega: Imediatamente apds a emissdo da nota;

d) Responsavel pela inclusdo da Nota Fiscal no processo: Gestor do Contrato.

3.7 - Recebimento definitivo dos servigos prestados (inicio da contagem do prazo para pagamento):
a) Responsavel pelo recebimento: Gestor do Contrato;
b) Forma: Emissdo de “despacho de atesto” dentro do processo de pagamento no SEl;

c) Prazo de atendimento: até 03 dias corridos da entrega dos documentos do Item 3.6.

3.8 - Envio do processo a Coordenadoria Financeira:
a) Responsavel pelo envio do processo: Gestor do Contrato;

b) Prazo limite: Imediatamente apds o despacho de atesto, observando o limite do dia 25 de cada més. Caso o dia 25 seja sabado, domingo
ou feriado, esta data devera ser antecipada para o dia util imediatamente anterior.

3.9 - Conferéncia processual, liquidagao no SIAFl e conformidade da liquidagao:
a) Responsavel: CCONT e CFIN ;

b) Prazo limite: até 3 dias Uteis apds o recebimento do processo.

3.10 - Pagamento:

Prazo: a partir do repasse financeiro realizado pelo MEC

4. Disposigdes finais:

4.1, Na hipotese de descumprimento dos prazos estabelecidos por parte do prestador do servigo (empresa contratada), o gestor do contrato deverd
tomar as medidas cabiveis para notificagdo tempestiva por meio dos documentos SEI aplicaveis, conforme formuldrios anexos ao “Manual de Fiscalizagdo de
Contratos” regulamentado pela Portaria Reitoria n2 511, de 01 de julho de 2013;

4.2, Caso a Contratada emita a nota fiscal sem a autoriza¢do do Gestor do Contrato, a mesma devera ser devolvida para cancelamento, devendo a
contratada enviar documento de comprovagdo do cancelamento;

4.3. O repasse de financeiro do governo para a UFOP acontece, normalmente uma vez por més;

4.4, Somente as notas fiscais que forem liquidadas até o prazo limite definido no item 3.8 serdo pagas, assim que o recurso financeiro for liberado. As

demais notas fiscais que forem liquidadas no SIAFI apds o prazo limite serdo pagas na proxima liberagdo do recurso financeiro;

4.5. Nos casos que incorrerem em atraso de pagamento por descumprimento de prazos por parte da UFOP, podera ser responsabilizado aquele que
der causa ao atraso, na hipdtese de o Contratante reivindicar juros e multa e ainda multa e juros decorrente de atraso no recolhimento dos tributos;

4.6. As ocorréncias de descumprimento contratual durante a execugdo deverdo ser registradas em processo SEl especifico para a finalidade de
fiscalizagdo, devendo este ser “relacionado” ao processo SEI que originou a licitagdo, bem como no processo de pagamento.

4.7. Link para o fluxograma do processo de
pagamento: https://prof.ufop.br/sites/default/files/dof/files/fluxograma_processo_de_pagamentos_de_contrato.pdf?m=1657217278.

5. Os gestores de contrato deverdo observar os procedimentos e prazos, bem como notificar as empresas contratadas acerca dos mesmos para fins
de adaptagdo quanto a apresentagdo de toda documentagdo acessoria para fins de garantir a celeridade e a conformidade processual em tempo habil.
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6. Revogam-se todas as disposicdes descritas no OFICIO DOF/PROPLAD/REITORIA-UFOP N2 1498/2020.

Atenciosamente,

EDUARDO CURTISS DOS SANTOS
Pré-Reitor de Finangas

il
€l o
assinatura
eletrénica

Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Eduardo Curtiss dos Santos, PRO-REITOR(A) DE FINANGAS, em 07/07/2022, as 17:04, conforme horério oficial de

Referéncia: Caso responda este documento, indicar expressamente o Processo n? 23109.005498/2022-16

R. Diogo de Vasconcelos, 122, - Bairro Pilar Ouro Preto/MG, CEP 35400-000
Telefone: (31)3559-1374 - www.ufop.br
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