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1. INTRODUCAO

A fiscalizacdo administrativa de contratos € uma atividade essencial para garantir a correta execucao dos
servigos que utilizam m&o de obra com dedicacdo exclusiva, e o cumprimento das obrigagfes assumidas
pelas empresas contratadas perante a Administracdo Publica. Cabe ao fiscal administrativo acompanhar de
forma sistematica a execugéo contratual, atuando na conferéncia documental, no ateste das notas fiscais e
na liberagéo para pagamento, de acordo com a legislacéo vigente e as clausulas estabelecidas no contrato.

Esse processo tem como objetivo assegurar a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia da gestéo publica,
resguardando os interesses da Administracdo e prevenindo riscos de irregularidades que possam resultar
em prejuizos financeiros ou administrativos.

Neste manual, apresentamos um passo a passo das principais funcdes da fiscalizacdo administrativa
relacionadas a andlise e conferéncia de documentos, a emissao de atestes e a liberacdo de pagamentos,
servindo como guia pratico para o desempenho das atribuicbes de forma padronizada, segura e eficiente.



2. ABERTURA DO PROCESSO DE
PAGAMENTO

O processo de pagamento sera aberto, preferencialmente, pela fiscalizacdo técnica, ou na impossibilidade,
podera ser aberto pela fiscalizagdo administrativa e encaminhado para a fiscalizacao técnica para inclusao
do IMR (Instrumento de Medigdo de Resultado) e Termo Circunstanciado de Ateste Provisorio dos Servicos,
conforme anexos do Termo de Referéncia da contratacao.

A fiscalizacdo administrativa deve se atentar para eventuais informacdes de glosa apontadas no IMR.

3. CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

A contratada enviara mensalmente para a fiscalizacao administrativa a documentacao trabalhista e tributaria
para conferéncia, conforme segue:

3.1. Primeira Medigcéo

Na primeira medi¢édo a contratada devera enviar os seguintes documentos para conferéncia:
a) Cartdes de ponto referente ao primeiro més de prestacdo de servicos;
b) Folha de pagamento analitica referente ao primeiro més de prestagao de servicos;
c) Comprovante de pagamento dos salarios do primeiro més de prestacéo de servicos;

d) Comprovante de disponibilizacéo do vale refeicédo referente ao primeiro més de prestacdo de
servicos;

e) Comprovante de disponibilizacdo do vale transporte referente ao primeiro més da prestacéo
de servicos;

f)  Certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e tributaria.

Os documentos admissionais devem ser encaminhados no inicio do contrato e devem ser anexados ao
processo da primeira medicéo, além de ser mantidos em arquivo digital para eventuais consultas.

3.2. A partir da segunda medicéo



b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

Cartdo de ponto do més da prestacao de servico;

Comprovante de disponibilizacdo do Vale Refeicdo e/ou Alimentacdo do més da prestacédo de
Servigo;

Comprovante de disponibilizacdo de Vale Transporte do més da prestacéo de servico;

Folha de pagamento analitica do més da prestacao de servico;

Holerites e comprovantes dos depdsitos dos salarios referente més da prestacao de servigos;
Relatério da declaracdo completa, Relatdrio de crédito e resumo de créditos, Relatério de débito
e resumo de débitos, Extrato de Processamento e Recibo de Entrega da Declaracao de Débitos
e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios — DCTFWeb referente ao més anterior ao da

prestacao do servico;

DARF e Comprovante de pagamento referente as contribuicbes previdenciarias referentes ao
més anterior ao da prestacdo dos servigos;

Relatdrio FGTS Digital referente ao més anterior ao da prestacao do servico;

GUIA FGTS Digital e comprovante de pagamento referente ao més anterior ao da prestacdo do
Servigo;

Certiddes que comprovem a regularidade fiscal, tributaria e trabalhistas (Certiddo positiva com
efeitos de negativa de débitos relativos aos tributos federais e & divida ativa da unido/Certidao
negativa de débitos Trabalhistas/Certiddo negativa de débitos municipais/Certiddo negativa de
débitos estaduais, etc);

k) Certificado de regularidade do FGTS na validade;

I) Certiddo TCU;

m) SICAF;

n) Cadin Federal.

4.

O QUE CONFERIR EM CADA

DOCUMENTO APRESENTADO

Para facilitar a conferencia da documentacéo, aconselha-se a utilizacdo de uma planilha onde conste todas
de informacdes basicas do contrato como nome do(s) funcionario(s), CPF, salarios, adicionais, beneficios,
valor do posto, e outras informacfes que se julguem necessarias. Manter essa planilha atualizada ajudara
também no momento do preenchimento da planilha da CGU que deve ser enviada quadrimestralmente,



conforme modelo anexo |, deste manual.

a) Cartbes de ponto

A fiscalizacdo técnica verificard se os cartbes de ponto foram preenchidos corretamente, se constam faltas
ou atrasos passiveis de glosa, fazendo tais apontamentos no Termo de Recebimento Provisério dos
Servigos.

A frequéncia também sera analisada para os casos em que cabe o pagamento do prémio assiduidade, que
s6 é devido quando o funcionario tem 100% de presenca (mesmo falta justificada ndo é aceita para
pagamento do prémio).

Eventuais glosas serdo informadas a fiscalizacdo administrativa através do Termo Circunstanciado de Ateste
Provisorio dos Servicos.

b) Folha de pagamento analitica

Deve-se conferir se todos os funcionarios lotados nos postos constam na folha de pagamento, se todos os
valores previstos na planilha de custos estdo sendo devidamente pagos (incluindo adicionais de
insalubridade/periculosidade) e se os descontos estdo dentro do permitido na legislagdo (6% do VT,
participacdo do VR). Caso na planilha de custos a empresa ndo tenha previsto a participagdo do funcionario
no VR, ou qualquer outro tipo de desconto, este ndo podera ser descontado na folha.

c) Comprovante de pagamento dos salarios

A empresa deverd apresentar a comprovacdo de depdsito dos salarios, preferencialmente via comprovante
de deposito bancario, que devem ser realizados até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao da
prestacao do servico, sendo que o artigo 459, §81° da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) considera o
sabado como dia Util nesta contagem.

Conferir se o valor depositado confere com o liquido apresentado na folha de pagamento.

Caso a empresa efetue o pagamento fora do prazo legal previsto em lei, a fiscalizacdo devera notifica-la
solicitando o pagamento da multa correspondente.

d) Comprovante de disponibilizacdo do vale refeicao/alimentacéo

A fiscalizacdo devera conferir se os valores estdo sendo pagos nos valores, quantitativos e datas corretas,
de acordo com o sindicato utilizado na licitacéo.

Existem casos em que o sindicato determina o pagamento antecipado, preferencialmente no primeiro dia Gtil
do més, outros que o pagamento pode ser feito até o 5° dia Gtil do més, ou ainda os que sdo pagos no més
posterior, a titulo indenizatorio.

Importante sempre verificar 0 que determina cada sindicato e exigir que a contratada cumpra o que foi por
ele determinado.



O valor de face do beneficio a ser pago deve ser o determinado pelo sindicato, caso haja o desconto
referente a participacdo do empregado (até 20% do valor do beneficio, conforme PAT) este devera ocorrer
na folha de pagamento.

Conforme ja informado no item b, como a participacdo do empregado € facultativa, caso a empresa nao
tenha considerado o desconto na planilha de custos, ndo podera efetua-lo posteriormente.

e) Comprovante de disponibilizagdo do vale transporte

Para os funcionérios que fizeram a opc¢éo pelo recebimento do vale transporte, a contratada devera efetuar
0 pagamento de forma antecipada, preferencialmente por meio de cartdo de transporte (bilhete Unico)
garantindo que o funcionario tenha como se dirigir ao local de trabalho sem que tenha que financiar a
propria conducao.

A legislacéo diz que o funcionério arcard com o custo de parte do transporte, limitado a 6% do salério bruto.
Este desconto devera ser feito na folha e ndo no valor de face da passagem.

Alguns sindicatos permitem o que o valor do vale transporte seja pago em dinheiro, se for este o caso, o
desconto dos 6% permanecem ocorrendo na folha a néo no liquido do vale.

IMPORTANTE: A nédo apresentacdo dos comprovantes de pagamento de salarios e beneficios é impeditivo
para liberagdo da medicdo. Ndo se deve liberar a emissdo da nota fiscal até que se comprove a
regularidade.

f) Relatério da declaragdo completa, Relatério de crédito e resumo de créditos, Relatério de
débito e resumo de débitos, Extrato de Processamento e Recibo de Entrega da Declaracéo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios — DCTFWeb

Todos os relatérios apresentados devem ser correspondentes ao mesmo periodo de apuracdo e os valores
na totalizacao do recibo de entrega deve refletir os valores dos demais relatorios.

Algumas empresas por ter créditos vinculados, devido as retencdes da Lei 9711/98 ndo possuem saldo a
pagar, ou possuem abatimentos, devendo sempre ser considerado como saldo devido os valores constantes
no recibo de entrega relativos as contribuicdes previdenciarias.

Se atentar ao periodo de referéncia do documento que deve ser de no maximo do més anterior ao periodo
da medicéo que esta sendo conferida, por exemplo, no inicio do més de outubro faremos a conferencia da
medicdo de setembro. A documentacdo da DFTFWeb devera ser referente ao més de Agosto com
recolhimento até o dia 20 de setembro.

g) DARF e Comprovante de pagamento referente as contribuicGes previdenciarias

A fiscalizagdo deverd conferir se o valor do DARF corresponde ao do Recibo de Entrega da
declaracéo e se o pagamento foi devidamente efetuado.

O vencimento do DARF ocorre até o dia 20 do més subsequente ao da apuracao.

Caso a empresa ndo apresente comprovacao do pagamento, a fiscalizacao podera liberar a medi¢do, porém
devera solicitar ao setor financeiro que retenha o valor correspondente ao INSS e oficializar a irregularidade
para o érgdo competente, conforme anexo Il deste manual.

h) Relatérios Per/Dcomp



Existem casos em os valores retidos da fonte ultrapassam o valor devido pela empresa, neste caso ela fara
jus a compensacdo entre créditos e débitos proprios através do Per/Dcomp e ndo havera DARF para
pagamento, ou o DARF serd em valor reduzido mediante compensacéao parcial.

i) Relatério FGTS Digital

A fiscalizacdo devera verificar se os trabalhadores alocados no contrato constam no relatorio, se a base de
calculo e valor do FGTS a ser recolhido, informados no relatério, sdo os mesmos informados na folha de
pagamento correspondente.

Na medicdo sera apresentado o relatério do més anterior ao da prestacao de servigos, desta forma deverdo
ser confrontados os dados da folha do més de referéncia ao relatério e ndo a folha do més de referéncia da
medicéao.

j)  GUIA FGTS Digital e comprovante de pagamento

Conferir se a raiz do CNPJ e Raz&8o Social pertencem a contratada, se o valor total da GUIA confere com o
informado no relatério.

O vencimento da GUIA se d& até o dia 20 do més subsequente ao da prestacéo dos servicos e a empresa
deve apresentar o comprovante de recolhimento. Caso a empresa ndo apresente comprovagdo do
pagamento, a fiscalizacao podera liberar a medicao, porém devera solicitar ao setor financeiro que retenha o
valor correspondente ao FGTS, devendo ainda oficializar a irregularidade para o 6rgdo competente,
conforme anexo Il deste manual.

A fiscalizagdo administrativa podera a apresentagédo dos extratos de FGTS dos funcionarios lotados dos
postos, o que podera ocorrer de forma integral, ou por amostragem a qualquer momento da execucao
contratual.

k) Certiddes de regularidades Fiscal, Tributaria e Trabalhista

A fiscalizacdo podera solicitar, em complemento as informacdes constantes no SICAF, que a empresa
apresente as certidées que comprovem sua regularidade fiscal, tributaria, mobiliaria e trabalhistas junto a
unido, estado e municipio atualizadas.

1) Certidao TCU, SICAF e CADIN Federal

Efetuar a consulta do CNPJ da contratada para ter acesso as informacdes constantes no TCU, CNJ, CEIS e
CNEP, SICAF e CADIN Federal através dos links:

https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

A empresa deve ser notificada para que regularize sua situacdo caso haja algum tipo de pendéncia nas
consultas acima, porém o pagamento ndo pode ser retido, uma vez que o servi¢o tenha sido devidamente
prestado.


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

5. LIBERACAO PARA EMISSAO DE NOTA
FISCAL

ApOs a conferéncia da documentacéo, a fiscalizagdo administrativa deve lavrar o Termo Circunstanciado de

Ateste Provisério Documental, anexar ao processo de pagamento junto com a documentacdo mensal e
encaminhar para o gestor do contrato que sera responsavel por emitir o0 Termo de Recebimento Definitivo
com a respectiva liberacdo da emisséo da nota fiscal.

O processo serd devolvido para que a fiscalizacdo administrativa envie o TRD (Termo de recebimento
Definitivo) para a empresa autorizando que a nota fiscal seja emitida.

Caso sejam constatadas glosas, sejam elas por faltas, pontuacdo no IMR, desconto de materiais ndo
entregues na totalidade, estas deverédo ja ser calculadas e a empresa deve emitir a nota ja no valor correto.

6. CONFERENCIA DAS INFORMACOES DA
NOTA FISCAL

Conferir se esta emitida para o CNPJ e nome da Unidade contratante.

Verificar valores, descricdo dos servicos e periodo de referéncia e se consta dados bancarios para crédito
do valor.

Garantir que os valores estejam de acordo com o contrato vigente.

Apenas documentos validos e atualizados permitem seguir para o ateste.

/. ATESTE

O ateste é a declaracao formal do fiscal de que o servico foi efetivamente prestado, conforme previsto no
contrato.



Passo a passo:

O ateste devera ser efetuado no sistema de contratos no ComprasNet,
https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio, seguindo o caminho:

Gestdo Contratuial=> Meus Contratos: Apos localizar e selecionar o contrato a ser atestado, clicar na

e

. Lo . ~ . .
seta do icone e selecionar a opcao Instrumento de Cobranca, em seguida selecionar
Adicionar Instrumento de Cobranca.

Sequir o0 passo a passo do Manual de Ateste no Comprasnet Contratos

8. LIBERACAO PARA PAGAMENTO

Apos efetuar o ateste e inclui-lo no processo deve-se fazer a tramitacdo para o setor responsavel pelo
pagamento.

Caso tenha que ocorrer algum tipo de retencdo, como por exemplo FGTS e INSS né&o pagos, este deve ser
informado ao setor financeiro, via oficio anexado ao processo.

9. OBSERVACOES IMPORTANTES

O fiscal administrativo nao assume responsabilidade pessoal pelo pagamento,
mas responde pela correta conferéncia e registro das informacoes.

Em caso de irregularidade, o pagamento deve ser suspenso até regularizacao.
Todo o processo deve ser registrado de forma transparente e arquivado para
eventual auditoria.

ANEXOS

OrientacOes sobre retencao de INSS e FGTS em atraso


https://contratos.comprasnet.gov.br/inicio

Fluxo de Comunicacédo de Irregularidades (Item IV — Orientagdo n° 33/2020)

https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-

sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-

por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-

exclusiva-de-mao-de-obra

Deteccdo dairregularidade
Verificacdo pela fiscalizagdo do contrato (auséncia de guias pagas, extratos de FGTS, etc.).

Deve fazer o registro formal no relatério de fiscalizacéo.

Elaboracao do oficio
Preencher modelo correspondente (Receita, Caixa, MPT ou SRTE).

Anexar documentagdo comprobatoria:

[ )
o

Contrato administrativo e identificacdo do vinculo;
Relatérios de fiscalizacéo;
Certid6es negativas vencidas ou positivas com efeito de negativa;

o

o

o

Extratos de FGTS (quando aplicavel);
Outros comprovantes (guias ndo pagas, notificacoes).

o

Definicdo do 6rgédo destinatario e canal de envio

Orgdo Competente Irregularidade Canal preferencial Alternativo

Receita Federal Contribuigbes previdenciarias e-Processo (e-CAC, certificado Protocolo fisico na unidade da
digital) RFB

Caixa Econdmica FGTS Conectividade Social ICP Agéncia da Caixa / Geréncia

FGTS

MPT Obrigag0es trabalhistas MPT Digital Protocolo fisico em Procuradoria

Superintendéncia Regional do  Obrigagdes trabalhistas SEIl (quando disponivel) Protocolo fisico na SRTE / e-Ouv

Trabalho

Protocolo e comprovacao
Registrar o envio no processo administrativo do contrato.

Arquivar cépia do oficio e comprovante do protocolo (n° do processo, recibo digital ou carimbo fisico).


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra

MODELOS

MODELO |

Planilha Modelo para Controle de Dados Basicos

SALARIC ADICICNAL ADIC AL CESTA WALOR DO
NOME DA EMPRESA CARGO FERICULOSIDADE | uu'»m REFEICAD | BASICA POSTO
INSALLIBRIDADE (V) [wa) contrato
CONTRATO 40- 1542023 VIGILANTE DIURRO 2.148,11 .47 MWfA ¥9,00/dia 157.12 5.87L.18]
WIGENCIA 800, 2025 A 0By09/ 2006 [VIGILANTE HROTURNO 2.148, 3 G AT 20%|  ¥o,00/dia 19712 ?.19‘9.?]'
CCT VIGENTE 0L/01 2025 & 31112/ 00%
FUNCIONARIO CARGD CPF Dptante VT _[Valor/Dia

Vigilante Diurna LR KEE-EE tilia
NN Vigilante Diurng O KKK N3a
EEEEEEEEEEEEEEEE] 'U"I!rlﬂt'e Mofamo AR R EEE-LE Nda
AANENNEEENNRERE Vigilante Notumo KK KKE-KK [

le AN BONAL ALK, CESTA PRENSO WALOR POSTO
MM DA EMPRESA CARGO{S) COMNTRATAINYS) BASE| INSALUBRIDADE | REFEICAD BASCA | ASSIDUIDADE
CONTRATD - 1542003 AUILIAR OE LIMPELS 171720 G072 30, MDA l-l\.‘_ll 30,00 6. 17265
WIGERCLA 50/ 3004 & 34/10,/3035 |LIDER DE LIMPEZA 187380 O 30, 76/DiA L4428 300,50 5.5H1,23
CCT VIGENTE (0000, 2025 & 31713 07
FUNCIONARIC CARGD I CPF CFTANTE ¥T | VALOR DA

SO RN Seresrte de Limpeza ]wmn Sim 11,50/
AN, Sreanile de Lrnpesa | PODLICOLIE- KK fim 1150
LEELER R R Seranle g Limpeza IM.MIH Simi 11,50/
SRRSO Lidhes la-:u:u:b:u.nb:-mc i 1150

As informacdes constantes acima sdo apenas sugestdes e devem ser adaptadas para a realidade ou tipo de
contrato de cada Campus. Elas visam facilitar a conferencia da documentacdo mensal e preenchimento da

planilha da CGU.

MODELO Il

Oficio de Comunicacédo a Receita Federal do Brasil — Contribuicdes Previdenciarias

Oficion® _/

(Local), __ de de20__

A

Superintendéncia Regional da Receita Federal do Brasil
[Endereco completo]



Assunto: Comunicacdo de inadimplemento de contribuicbes previdenciarias — Contrato
Administrativo n°®

Senhor(a) Superintendente,

Em cumprimento ao disposto no item IV da Orientagdo n° 33/2020 do Portal de Compras do
Governo Federal, comunicamos a Vossa Senhoria que a empresa [nome da contratada],
inscrita no CNPJ sob n° , contratada por este 0rgdo para a execucao de servigcos
continuados com dedicagdo exclusiva de mé&o de obra, encontra-se inadimplente no
recolhimento de contribuicdes previdenciarias de seus empregados vinculados ao contrato
em referéncia.

Encaminhamos em anexo documentagcdo comprobatéria da irregularidade (certiddes negativas
vencidas, relatorios fiscais e demais evidéncias).

Solicitamos que sejam adotadas, no ambito dessa Receita Federal, as providéncias cabiveis a
espécie.

Atenciosamente,

Nome do responséavel]
[Cargo]

[Orgao/Unidade]

[Telefone / e-mail institucional]

Forma de Envio:

Receita Federal (contribuicbes previdenciarias)

e Meio preferencial: e-Processo (disponivel no portal e-CAC, acesso com certificado digital).
e Alternativo: protocolo fisico na unidade da Receita Federal da jurisdicdo da empresa.
e Obs.: 0 e-Processo gera numero de protocolo e possibilita anexar documentos digitalizados.

MODELO Il

Oficio de Comunicacdo a Caixa Econdmica Federal — FGTS

Oficion® /

(Local),  de de 20

A

Geréncia Regional da Caixa Econdmica Federal
[Endereco completo]



Assunto: Comunicagéo de inadimplemento de FGTS — Contrato Administrativo n°
Senhor(a) Gerente,

Em atendimento ao item IV da Orientagdo n° 33/2020 do Portal de Compras do Governo
Federal, comunicamos que a empresa [nome da contratada], inscrita no CNPJ sob n°

, contratada por este Orgdo para a execucdo de servicos continuados com
dedicacao exclusiva de méo de obra, encontra-se inadimplente no recolhimento do FGTS de
seus empregados vinculados ao contrato em questao.

Em anexo, seguem documentos comprobatorios da situacdo (extratos de FGTS, relatorios
fiscais e demais evidéncias).

Diante do exposto, solicitamos que sejam adotadas, no ambito dessa Caixa Econdmica
Federal, as medidas pertinentes.

Atenciosamente,

[Nome do responsavel]
[Cargo]

[Orgdo/Unidade]

[Telefone / e-mail institucional]

Formas de Envio:

Caixa Econdmica Federal (FGTS)

e Meio preferencial: Conectividade Social ICP (plataforma digital usada para assuntos de FGTS).

e Alternativo: protocolo fisico na Geréncia de Filial FGTS ou na agéncia da Caixa responsavel
pela localidade da contratada.

e Obs.: alguns 6rgaos publicos tém convénios com a Caixa para envio direto.

MODELO IV

Oficio ao Ministério Publico do Trabalho / Superintendéncia Regional do Trabalho — Obrigacdes
Trabalhistas

Oficion® _/

(Local), ___ de de20

A

[Procuradoria do Trabalho da Regi&o / Superintendéncia Regional do Trabalho]
[Endereco completo]

Assunto: Comunicacgéo de irregularidade trabalhista — Contrato Administrativo n°



Senhor(a) [Procurador(a)/Superintendente],

Nos termos do item IV da Orientac&o n° 33/2020 do Portal de Compras do Governo Federal
, vimos comunicar que a empresa [nome da contratada], inscrita no CNPJ sob n°

, contratada por este Orgdo para a execucdo de servicos continuados com
dedicacdo exclusiva de méo de obra, apresenta irregularidades no cumprimento de
obrigacdes trabalhistas, especialmente quanto ao recolhimento de contribuicdes
previdenciarias e/ou FGTS de seus empregados vinculados ao contrato.

Encaminhamos em anexo os documentos comprobatérios da situacdo, para conhecimento e
adocéo das providéncias cabiveis no ambito desse 6érgao.

Atenciosamente,

[Nome do responsavel]
[Cargo]

[Orgdo/Unidade]

[Telefone / e-mail institucional]

Formas de Envio:

Ministério Publico do Trabalho (MPT)

e Meio preferencial: Sistema MPT Digital (https://www.mpt.mp.br) — permite protocolar
representa¢gfes com anexos digitalizados.

e Alternativo: protocolo fisico nas Procuradorias Regionais ou do Trabalho.

e Obs.: ao registrar a representacéo, recomenda-se anexar relatério da fiscalizagéo do contrato.

Superintendéncia Regional do Trabalho (SRTb)

e Meio preferencial: Sistema SEI (caso o 6rgéo publico ja utilize e tenha interoperabilidade com o
Ministério do Trabalho).

e Alternativo: protocolo fisico nas Superintendéncias Regionais do Trabalho (antigas DRTS).

e Obs.: pode ser feito também via Ouvidoria do Ministério do Trabalho (e-Ouv), mas o protocolo
formal é mais indicado para contratos administrativos.

PAGAMENTO DIRETO



Manual Orientativo - Pagamento Direto a Funcionarios
Terceirizados e Calculo de Verbas Rescisorias

1. Contextualizacao

Nos contratos de terceirizacdo, a Administracao Publica ou a empresa contratante pode ser
responsabilizada, subsidiaria ou solidariamente, pelo descumprimento das obrigacdes
trabalhistas. Caso a empresa contratada deixe de pagar salarios ou verbas rescisérias, a
Administracdo poderd efetuar o pagamento direto aos trabalhadores, a fim de resguardar seus
direitos.

2. Hipoteses de Pagamento Direto

O pagamento direto poderd ocorrer quando a contratada deixar de efetuar o pagamento de:
Salarios até o 52 dia util;

Verbas rescisérias em até 10 dias apds o fim do contrato;

Depdsitos de FGTS;
SituacOes de recuperacao judicial ou faléncia.

No caso de saldrios, a Administracdo somente poderad efetuar o pagamento direto apdés 15
(quinze) dias de atraso, utilizando como base o ultimo holerite encaminhado pela empresa.

3. Procedimentos Gerais

a) Notificar a empresa para regularizacao

A fiscalizacdao técnica ou administrativa devera emitir notificacao a empresa, solicitando
providéncias imediatas para a regularizacao dos saldrios em atraso ou pagamento das verbas
rescisérias.

Por se tratar de verbas de natureza alimentar, ndao se deve conceder prazo dilatado para
pagamento. Recomenda-se fixar como limite o final do expediente bancario do mesmo dia da
notificacao, sob pena de aplicacao das sancdes previstas em lei.

b) Comprovar o inadimplemento (holerites, guias, extratos)

Se a empresa ndo atender a notificacdo, devera ser iniciado o processo de pagamento direto
aos trabalhadores terceirizados.
A comprovacao da inadimpléncia poderd ser feita mediante:

o Extrato da conta saldrio/corrente/poupanca/beneficios (solicitar aos funcionarios), para
o caso de salarios e beneficios;

e Extrato da conta vinculada do FGTS, para o caso de nao deposito do FGTS;

e No caso de salarios, a base de calculo serd o ultimo holerite recebido.



c) Autorizar administrativamente o pagamento

A fiscalizacao administrativa deverd providenciar oficio contendo todas as informacdes que
fundamentam a solicitacdo de pagamento direto, inclusive mencionando se ja existe processo
para apuracao da responsabilidade da empresa contratada.

O documento deve ser assinado pela fiscalizacao e pela gestao do contrato, incluindo:

e Célculos efetuados, conforme exemplo;

NOME DO FUNCIONARIO
Vencimentos Ref. Valor
Salario Base 07/2025 30 1.699,23
Vale Transporte 08/2025 22 228,80
Vale Refeigédo 08/2025 21 489,30
Cesta Bésica 08/2025 1 163,83
Prémio Assiduidade 1 100,00
Descontos

Vale transporte 6% 101,95
INSS 7,66% 130,16
Resumo

Total Vencimentos 2.681,16
Total Descontos 232,11
Liquido a receber 2.449,05

As rubricas e referéncias sao apenas demonstrativas, devendo serem adaptadas para a
realidade de cada contrato.

e Dados pessoais dos funcionérios, (nome, CPF, Banco, Agencia, Conta, Chave PIX),
conforme exemplo:

FUNCIONAR CPF BANCO AGENCIA CONTA TIPO CHAVE PIX VALOR
XXXXXXX XXX.XXX. XXX-xXx104-CEF 1234 00012345678-Poupanca XXXXXXXXXXXX R$ 2.449,05
XXXXXXX XXX.XXX.XXX-xx001-BB 1234 000123-4 Corrente XXXXXXXXXXXX R$ 2.449,05

d) Efetuar o pagamento das verbas ao trabalhador

e Caso a empresa tenha emitido nota fiscal, o valor a ser pago diretamente aos
funcionarios deve ser abatido do saldo desta. Nao sendo suficiente o saldo, deve-se
utilizar saldo do contrato para complementar o valor.

e Se ndao houver emissdo de nota fiscal, a despesa deverd ser apropriada diretamente
do saldo contratual, utilizando-se a nota de empenho correspondente.



Em ambos os casos, a fiscalizacao realizard o ateste da nota ou do oficio no sistema
ComprasNet Contratos, encaminhando o processo ao setor responsavel pela apropriacdo e
pagamento.

Também poderd ser solicitado o resgate da conta garantia (somente para as hipdteses de 139,
férias, verbas rescisérias e encargos previdenciarios) ou da apdlice de seguro garantia,
mediante PAC. Neste caso o seguro garantia funcionard como reembolso das despesas ja
pagas, uma vez que nao serd possivel aguardar o recebimento do seguro para pagamento aos
funcionarios.

Observacao:

e O valor correspondente ao INSS deverd ser retido no setor financeiro para
recolhimento via depdsito judicial.

e O valor referente ao FGTS deverd ser retido para recolhimento por meio de guia
emitida pela empresa, pagamento direto ao trabalhador ou depdsito judicial, conforme
0 Caso.

4. Cenarios Praticos para o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)

Situacao Procedimento Exemplo

Empresa recolheu FGTS e multa de Pagar apenas as verbas rescisorias. --

40%

Empresa recolheu FGTS, mas nao Pagar verbas rescisérias e multa de Salario R$ 2.000,00 | 12 meses de

recolheu a multa de 40% 40% via GFD (Guia do FGTS Digital), se servico | FGTS depositado R$ 1.920,00
a empresa emitir. Caso contrério, Multa R$ 768,00
pagar diretamente ao funcionario.

Empresa recolheu FGTS parcial e ndo Pagar verbas rescisérias, FGTS nao Salario R$ 2.000,00 | 12 meses | 6

recolheu a multa de 40% depositado e multa de 40% sobre os  meses depositados | FGTS depositado
valores devidos, via GFD, se a empresa R$ 960,00 | FGTS devido R$ 960,00 |
emitir. Caso contrério, pagar Multa total R$ 768,00
diretamente ao funcionario.

Empresa nao recolheu FGTS Calcular FGTS devido (8%) + multa de Salario R$ 2.000,00 | 12 meses | FGTS

40%. Efetuar recolhimento em guia devido R$ 1.920,00 | Multa R$ 768,00
prépria, caso a empresa emita. Caso

contrario, efetuar o pagamento direto

na rescisao.

Nota: Para atualizacdo dos valores de FGTS, deverd ser utilizada a tabela JAM da Caixa

Economica Federal, disponivel em https://www.caixa.gov.br/site/Paginas/downloads.aspx,
opcao FGTS - SEFIP/GRF - Tabela Coeficientes FGTS em Atraso- TF, utilizando a Ultima
atualizacao disponivel.



https://www.caixa.gov.br/site/Paginas/downloads.aspx

Modelo Suap e Checklist

Servidores que atuam na fiscalizacao administrativa no IFSP fazem a andlise dos documentos
trabalhistas apresentados pela empresa mensalmente, emitindo o Termo Circunstanciado de
Recebimento Provisério da Fiscalizacao Administrativa. No Suap, no menu lateral esquerdo,
clicar em DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos:

# INiCIo

Processos Eletronicos

£J ENSINO

Processos Fisicos
& PESQUISA

Gerenciamento de PermissGes Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissoes

Clicar no botao: "Adicionar Documento de Texto":

Documentos de Texto L Adiionar Documentode Texto JCANE

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Campus Dono:
Q, Meus Documentos x Todos
Setor Dono: Tipo: Nivel de Acesso:

Situagéao:

Filtrar

Tipo de Documento: Termo
Modelo: CONTRATO: FISCALIZACAO CTFIS 06.01 - TERMO CIRCUNSTANCIADO DE ATESTE
PROVISORIO - FISCAL ADMINISTRATIVO



Adicionar Documento de Texto Tipo do Documento: Termo |

Tipo do Documento: *

Termo Modelo: CTFIS 06.01 |

Modelo:* Q CONTRATO: FISCALIZACAO CTFIS 06.01 - TERMO CIRCUNSTANCIADO DE ATESTE PROVISORIO - FISCAL ADMINISTRATIVO

Nivel de Acesso: Publico |
Nivel de Acesso: *

Pabli —
woico Hipotese Legal:
Quando é “Publico”, nao
precisa selecionar

Hipdtese Legal:

Setor Dono:

A hipétese legal s6 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos / Setor do servidor que esta

preenchendo o documento

Setor Dono: * COC-PRA

Se o setor desejado néo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto:* Termo circunstanciado de ateste provisério - ADM - CT 10-154/2022 - Abril/2024 (Vigilancia PRU)

Assunto:
Preencher com o nome do
documento que esta sendo

incluido Classificagoes:
160 caractere(s) restante(s) .

ractere(s) restan Selecionado
automaticamente

Cla=sifitacoes 000 - ADMINISTRACAQ GERAL, 003 - CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAO PUBLICA, 004 - ASSESSORAMENTO JURIDI

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Documentos a serem apresentados pelas empresa,
orientacoes para conferéncia e periodicidade

Baixe aqui o check list.

PRIMEIRA MEDICAO

No inicio da prestacao dos servicos, a empresa contratada devera apresentar a seguinte
documentacao, de acordo com o Termo de Referéncia e IN 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, a:

1. Documentos Admissionais:



https://docs.google.com/document/d/1whkR7XWNo_UvPwqjr8X9_0PeeeNrhb6UuKR_LXmy3ZQ/edit?usp=sharing

a) Relacao dos Funcionarios alocados nos postos;

b) Cépia contrato de trabalho;

c) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou print do registro
na CTPS Digital;

d) Exames médicos admissionais;

e) Cépia do RG e CPF dos empregados;

f) Comprovantes de cursos de formacao especifica, caso exigivel;

g) Relacao dos empregados que optaram por receber ou nao o vale transporte.

2. Documentos da medicao da prestacao de servicos:

a) Cartdes de ponto referente ao primeiro més de prestacao de servicos;

b) Folha de pagamento analitica referente ao primeiro més de prestacao de
servicos;

c) Comprovante de pagamento dos saladrios do primeiro més de prestacao de
Servicos;

d) Comprovante de disponibilizacao do vale refeicao, vale alimentacao ou cesta
basica referente ao primeiro més de prestacado de servicos;

e) Comprovante de disponibilizacdao do vale transporte referente ao primeiro
més da prestacao de servicos;

f) Certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e tributaria.

MENSALMENTE

Relacao de Funcionarios

No primeiro més da prestacao dos servicos, a empresa devera encaminhar uma lista
com a relacao dos funcionarios que prestarao servicos no IFSP, nos termos da IN
05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, a.1:

ad relacao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
funcdo, horédrio do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execucao
dos servicos, quando for o caso;




Algumas empresas costumam enviar mensalmente a relacdo de funciondrios. A
exigéncia é no inicio da prestacao dos servicos, mas nao ha impedimento se a empresa
quiser encaminhar todo més.

Cartao de Ponto

Caso previsto no Termo de Referéncia, as empresas deverao apresentar mensalmente
para a fiscalizacdo administrativa os cartoes de ponto referentes ao més da prestacao
de servicos, ou do més anterior, de todos os funcionarios.

Na ocorréncia de falta sem reposicao, serd necessario fazer o calculo da glosa do dia. O
célculo padrao de glosa é:

GLOSA: Valor Mensal/30 (més comercial) = Valor diario * dias de falta sem
reposicao

O valor mensal pode ser dividido por 22 dias? Pode, desde que este célculo esteja
previsto no Termo de Referéncia. Se nao, sugerimos utilizar o padrao.

Pode atualizar o valor direto na planilha de custos, debitando o dia de falta no valor do
saldrio mensal, mantendo equipamentos e uniformes? Pode, desde que este calculo
esteja previsto no Termo de Referéncia. Caso nao esteja previsto, sugerimos seguir o
célculo padrao.

Folha de Pagamento Analitica

A empresa deve apresentar a folha de pagamento analitica dos funcionarios, do més
da prestacdo de servicos ou do més anterior, nos termos da IN 05/2017, Anexo VIII-B,
2.1, c.2:

ad cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador o érgao
ou entidade contratante;

A folha de pagamento precisa ser conferida em conjunto com as Convencdes Coletivas
de Trabalho (CCT) das categorias contratadas e as planilhas de custos apresentadas na
licitacdo. Observar se os saldrios, adicionais, beneficios estao de acordo com a CCT.



Observar se hé faltas e atrasos.

Holerites

Caso previsto no Termo de Referéncia, a empresa devera apresentar os holerites dos
empregados que prestam servicos no IFSP, do més da prestacdo de servicos ou do més
anterior, de acordo com a IN 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, c.3:

ad cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacao dos servicos ou, ainda, quando necessario,
cbpia de recibos de depdsitos bancarios;

Entretanto, obrigatoriamente, a empresa deverd enviar aos funcionarios os holerites
referente ao més anterior ao da prestacao de servicos, em cumprimento ao Art. 464 da
CLT. O documento serve para informar aos funciondrios o que recebeu de salario,
adicionais, beneficios, descontos e retencoes.

Comprovantes de Depdsitos de Salarios

Mensalmente, a empresa contratada deverd enviar para conferéncia da fiscalizacao
administrativa os comprovantes de depdsito de salarios dos funcionarios. A IN 05/2017,
Anexo VIII-B, 2.1, c.3 exige:

ad coépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacao dos servicos ou, ainda, quando necessario,
cépia de recibos de depdsitos bancarios;

IMPORTANTE!!!

COMUNICADO N.2 1/2023 - COC-PRA/DALC-PRA/DLA-PRA/PRO-

ADM/RET/IFSP



https://suap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/656903/
https://suap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/656903/

Os pagamentos aos funcionarios contratados pelas empresas terceirizadas
que prestam servicos no IFSP devem ocorrer, de acordo com o art. 459 da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), até o quinto dia atil do més
subsequente ao vencido.

A contagem do prazo para pagamento deve excluir os domingos e
feriados, mas deve incluir o sabado, conforme art. 14 da Instrucao
Normativa MPT N2 02 de 08/11/2021.

O pagamento deverd ser efetuado em conta bancaria de titularidade do
funcionario, até o quinto dia Util ao més posterior a prestacao do servico,
sendo que sdbado é considerado dia util. Em caso de atraso de
pagamento, as empresas deverao pagar multa e correcao monetéaria. O
Tribunal Superior do Trabalho manifesta:

Sumula 381: “O pagamento dos salarios até o 52 dia util do més
subsequente ao vencido ndo estd sujeito a correcao monetdria. Se essa
data limite for ultrapassada, incidird o indice da correcao monetaria do
més subsequente ao da prestacao dos servicos, a partir do dia 12.”

Precedente Normativo 72: “Estabelece-se multa de 10% sobre o saldo
salarial, na hipdtese de atraso no pagamento de saldrio até 20 dias, e de
5% por dia no periodo subsequente.”

Portanto, em caso de atraso, a empresa devera arcar com as penalidades
previstas na Sumula 381 e Precedente Normativo 72, do TST, em favor dos
empregados.

Além disso, deve ser consultada a Convencao Coletiva de Trabalho (CCT)
eleita na contratacdo, que poderd estabelecer o percentual por dia de
atraso no pagamento dos salarios dos empregados. Havendo divergéncia
entre o percentual do Precedente Normativo e a CCT, recomenda-se seqguir
a CCT.

Se as ocorréncias de atrasos nos atrasos de pagamentos de salarios se
tornarem frequentes, orientamos as equipes de fiscalizacao de contratos
realizar a abertura de processo administrativo contratual para aplicacao
de penalidades.



Com o Pix, as empresas conseguem efetuar os pagamentos aos sdbados, que, para fins
de pagamento de salério, sabados sao considerados dias tteis. E bom reforcar nos
Termos de Referéncia, nas reunides iniciais da gestdo e fiscalizacao de contratos, para
gue ndo haja o atraso nos pagamentos de salarios.

A empresa deve apresentar todos os meses os comprovantes de depdsitos de salarios
de todos os funcionarios, referentes ao més da prestacao de servicos, ou o més
anterior.

Beneficios

Os beneficios pagos aos funcionarios da empresa devem ser comprovados, mediante
apresentacao de extrato de disponibilizacao ou comprovantes de pagamentos de
boletos de empresas de disponibilizacao de beneficios, e a exigéncia consta na IN
05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, c.4:

ad comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convencao ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos
servicos e de qualquer empregado; e

Para realizar esta conferéncia, a fiscalizacdo deve ter em maos a Convencao Coletiva de
Trabalho da categoria, a planilha de custos e os comprovantes de disponibilizacao dos
beneficios. Pode ser elaborada uma planilha para facilitar o controle das informacoes.

Resumo de documentos:

Comprovante de disponibilizacao de Vale Alimentacao do més da
prestacao do servico;

Comprovante de disponibilizacdo de Vale Refeicao do més da prestacao do
servico;

Comprovante de disponibilizacdo de Vale Transporte do més da prestacao
do servico;

Demais comprovantes de concessdes de beneficios, como cesta basica.




FGTS

Os relatérios relativos ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS deverao ser
enviados mensalmente pela empresa contratada.

Para a fiscalizacao administrativa, deve ser encaminhado o relatorio completo do
FGTS Digital, contendo os seguintes relatérios:

Relacao de Trabalhadores
Relacao de Categorias

Relacao de Estabelecimentos
Relacao de Tipos de Valor
Relacao de Tomadores de Servico

Crors Detalhe da Guia Enmitida

Empregador: 10528510 Nome Empregador: FRAC LIMPEZA, ASSEIQ E CONSERVACAO PREDIAL LTDA Qtd. Trabalhadores: 3 Origem: Gestéo de Guies
Vencimento daGuia:  19/04/2024 Numero da Guia:  0124040803431333-7 Emitida por: 10.528.510/0001-90 - FRAC LIMPEZA, ASSEIGE  Data Emissdo: 08/04/2024 11:01.00 (Brasflia)

Relagdo de Trabalhadores
Estabelecimento: 10.528 510/0001-90 Tomador: 10.862.5%4/0001-65

'm:“ R None Taiahaso Waticua oF CatgutaVecionio Tpoepisto  P5¢ RN VAU g M gy
oanes o 101 900204 Norsal
oyates 101 10042224 Mensl
o ™ 101 9042024 Nersal
Total do Tomador 10.882.594/0001-65 4546,68 w3 0,00 0,00
Total do Estabelecimento 10.528.5101000180 4546,68 w3 000 000 000 w7

Total da Guia 4546,68 33,73 000 000 000 36373

Todos 0s valores exibidos estao expressos em reais (RS). Relatario Emitido em; 08104/2024 11:01.05 {Brasilia). Pégina 1de 5


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-05/DSwimage.png

Além dos relatérios do FGTS Digital, a empresa devera enviar a Guia do FGTS Digital -

GFD e seu respectivo comprovante de pagamento.

Guia de Recolhimento e Comprovante de Pagamento

GFD - Guia do FGTS Digital

( FGTS

Digital

CPF/CHP) do Empregador | [ Nome./Razho Social do Empregades 1

Wam dePig | [ e Pagar scts documents abé
1

Obasrvacins

WValor a recolber

1220.208,04

usnticaets

Competinci  Trabalhadores FGTS Manzal FGTS R niragie Total
e 5656 12020804 G00 000 00 122020804
Total Gorat: 122020804 oo 000 000 122020804

53381
2 e
Eares v
5IS3E - SISTEMA DE INFORMACDES BANCO DO ERASTL
19/04/2024 AUTOATENDIMENTO 15.33.4
Bez1500€51 soa1
Comprovante Pix

Daka
O delshamento d quia

FETS

AN D0 TEMPD DF GG

MINISTERIO DO
TRABALHO
EEMPRECO

Observar!

esta sendo verificado.

anterior;

anterior;

Resumo de Documentos - FGTS:

VALOR: 1.220.208,84

DaTA: 13/84/2024 - 14:96:25

e
DOR -

CNP) DO DEVEDOR: 26,758 352 paman L yy

PAGD PARA: Caixa Economica Federal

Esta transaclo pode ser tarifada em até 8,001,
com walor mixiso 18,

Motificacao enviada em: 19/84/2024 - 14:86:26

DOCUMENTO: 41512

AUTENTICACAD SISES:
EEEEIIEEINEEIEEEITEIEITTERIIEEEITTESENSTEREEEER
Central de Atendimento B8

2204 2091

censultas, informacees e servicos transaciomais.

S4C 08

2808 719 @722

Informacoes, reclamacoes, cancelamento de produ-
tes & services.

Quvidoria

9200 719 5678

Reclamacoes nac  soluciomadas mos  canais
habitusds agencia, SAC e Demadis camais de
stendimento.

i a defici it ou fala
Bs0e 723 sess
Informacoes, reclamacoes, cancelamento de cartao
= cutros produtos = servicos de Owwidorda.

Taraagie eessas com svcesss s

1. Se o cddigo de barras da guia bate com o comprovante;
2. Se o valor da guia é o valor que foi pago no comprovante;
3. Se a competéncia corresponde ao més da prestacao dos servicos que

Relatério completo de FGTS do més da prestacdo de servicos, ou do més

Guia do FGTS Digital- GFD do més da prestacao de servicos, ou do més


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-05/3q4image.png

Comprovante de pagamento da Guia do FGTS do més da prestacao de
servicos, ou do més anterior.

INSS

A documentacao relativa ao INSS consta nos relatérios da DCTFWeb:

Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios

RELATORIO DA DECLARACAO COMPLETA

RELATORIO DE CREDITOS

RELATORIO DE DEBITOS

RELATORIO RESUMO DE CREDITOS



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

Nome

Fnrmau al dPpUracac
_ Decla ragao Ret'ﬁmadnrq
Identificagao da apuragao de débiwsl

Totalizagao dos tributes apurades ne periodeo

Tributos) Debitos Apurados Saldo a hgar

Enmn'l'ruigin Previdenciaria Segurados R 40304321 RS 0,
—_Contribuigao Previdenciaria g_atrnnaﬂ RS 108 015,33 RS 0,
Contribuigio para Outras Entidades e Fundos| R$ 29.139,2 RS0,
RS 14 616,61 RE 14616,

. a0,

R% 0,00 RS 0,

RS0,0 RS0,

RS 0,00 Rs0,

RS 105,714 8¢ RS 14616,

O presente Recibo de Entrega da DCTFWeb contém a transcrigdo da Ficha Resumo da referida declaragdo, que const
confissdo de divida, de forma imetratavel, das contribuic Ges declaradas. Fica o declarante ciente de que as contribuig
declaradas na DCTFWeb e ndo pagas serdo enviadas para inscricdo em Divida Ativa da Unido, conforme
disposto no paragrafo 22 do artigo 5° do Decreto-Lei n® 2,124, de 13 de junho de 1984, combinado com a Portaria MF
118, de 28 de junho de 1984, estando o declarante sujeito ainda a: 1) inclusdo no Cadastro Informativo de Créditos r
CQuitados do Setor Piblico Federal (CADIN), impedindo operacdes de crédito com recursos plblicos, a concessdo
incentivos fiscais e financeiros e a celebragdo de convénios e similares que envolvam desembolso de recursos public
e respectivos aditamentos (Lei n® 10.522, de 2002); 2) encaminhamento ao Ministério Plblico Federal de Representag
Fiscal para Fins Penais nos casos gue, em tese, tenha ocorrido crime contra a ordem tributaria ou contra a previdén
social, por deixar de recolher, no prazo legal, valor de tributo ou de contnbuicdo social, descontado ou cobrado,
gualidade de sujeito passivo de obrigacdo e que deveria recolher aos cofres plblicos (Lei n® 8.137, de 1990 e Cad
Penal).

Sobre as contribuicdes ndo pagas ou ndo recolhidas nos prazos legais incidirdo multa, moratdria ou de oficio, conform
caso, ejuros de mora nos termos dos artigos 44 e 61 da Lei n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996, combinado com o :
35 e 35-A, da Lei n® 8.212, de 1991 e artigo 18 da Lei n® 10.833, de 29 de dezembro de 2003,

Mo caso de falta de apresentagdo ou de apresentagdo de declaragdo com incorreg Ges ou omissoes, o contribuinte fic:
sujeito as multas previstas no artigo 32-A da Lein® 8 212, de 24 de julho de 1991,

N&o surtirdo efeitos as solicitagbes de retificag o de informagSes prestadas na DCTPWeb que tiverem por objeto excl
ou reduzir: débitos relativos a contribuicdes, cujos valores ja tenham sido enviados para inscricdo em Divida Ativa
Unido, sejam eles saldos a pagar ou valores apurados em procedimento de auditoria interna; debitos de contribuigdes «
relacdo as quais o sujeito passivo tenha sido objeto de procedimento fiscal efou nos casos em que a apresentacdo

B T e T I [ ]

E, dependendo do caso, a empresa podera apresentar também o RECIBO DE
ENTREGA DA DECLARACAO DE COMPENSACAO:

o PER/DCOMP WEB


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-05/3INimage.png

RECEITA FEDERAL DO BRASIL RECIBO DE ENTREGA DA
DECLARACAO DE COMPEMSACAD

FER/DCOMFP WEE

DADOS DO DECLARANTE

DADOS DA DECLARACEC DE COMPENSACAO

Tipo de Documento: Original
Data de Transmiss8oc: 08/01/2024

Mimerce de Controle: 3
Himero da Declaracio:

DADOS DO CREDITO

Tipo de Crédito: RetengBo - Lei n® 9.711/98

Oriundo de Agdoc Judicial: Nioc

Cré&dito de Sucedida: Nio

Compet&ncia: 1272023

Valor Utilizado nesta Declaragio de Compensagdo: 14.616,61

DADOS DOS DEBITOS COMPENSADOS *

VALOR
IRRF 14.616,61
* inclusive malta de mora & juros, quande informadeos.

Fica o contribninte cientificado de que a Declaragio de Compensaciio apresentada i Secretana da Receita Federal do Brasil constin confissio
de diida e mstrumento habil e suficiente para a exagéncia dos débitos mdevidamente compensados, nos termos do §6° do art. 74 da Lei n®
0430, de 1005

DADOS DO REPRESENTANTE DA PEsSsoA JURIDICA

Home
CPF:

Telefone:

Celulax:
Correio Eletrfnico:

Documentc recebido wvia
Internet pelo Agente
Receptor ESERFRO

em 08/01/2024 s 10:15:18
Versio: B.20

O contribuinte pede acompanhar o processamento deste PERTHOOMP no e-CAC, no sitio da Receita Federal, no endereco receita.economia.gov.br,
na opeio Restituicio ¢ Compensagio, item Consulta Processamento PERTOOMP.

Se a empresa nao possuir créditos a compensar, terd que realizar o recolhimento do
INSS. Neste caso, deverd apresentar o Documento de Arrecadacao de Receitas Federais
- DARF e 0 seu respectivo comprovante de pagamento.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-05/0aQimage.png

) Documento de Arrecadacgao
Receita Federal de Receitas Federais

Razic socal ]

Feriods de Apuraglo
Janeiro/2024

D 3¢ Lerormen rern oo DacuTens este doc et b
[ 20;02:2024] =

=
¥ Recio Dectorasso [ E—
627,28

L

. -

Composican 00 Documento 08 AITSCINSCH0

Codigo Denominagio Principal Muita Juros Total
1138  CONTRIB PREVIDENCIARIA EMPRESA/EMPREGADOR 362, 89 362,60
81 CP PATRONAL ENFREGADOS /AVULS0S
PA:@1 2024 Vencimento: 28082/ 2824
1626 CONTRIB PREV RISCO AMBIENTAL/AFPOSENT ESFECIAL 264, 59 264,58
Bl CP PATRONAL - GILRAT AJUSTADD
PA:01/2024 Vencimento: 26/82/2624
Totais 627,28 627,28
\‘ SENDA (Viersd0:5.1.8) Pagnx 111 0TR22024 1TETS )
85840000006 0 2728023852401 510716240385 0706683300341 AUTENTICAQ.&G MECANICA

Documento de Arrecadagao de Receitas Federais

[FEEA0000006 0 | [ Z72803E5250 1 | [ 51071623035 5 | [ O7oooss00HA 1| CNPJ:
Nimero:

L TR A AT ——
Valor: 82728

Observar!



1. Se o cddigo de barras da guia bate com o comprovante;

2. Se o valor da guia é o valor que foi pago no comprovante;

3. Se a competéncia corresponde ao més da prestacao dos servicos que
esta sendo verificado.

Resumo de Documentos - INSS:

Relatério completo da DCTFWeb do més da prestacao do servico, ou do
més anterior;

PER D/COMP Web (Se for o caso) do més da prestacao do servico, ou do
més anterior;

DARF (Se for o caso)do més da prestacdo do servico, ou do més anterior;
Comprovante de pagamento da DARF (Se for o caso) do més da prestacdo
do servico, ou do més anterior.

PARCELAMENTO

Existindo a situacao em gue a empresa apresente o parcelamento do INSS junto ao RFB,
cabe a fiscalizacdo acompanhar més a més se a obrigacdo vem sendo cumprida,
solicitando os comprovantes ou relatérios de pagamento que sao emitidos pela pagina

—
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— CEATES VATUL '
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| E rsir; ) e g o5 |
ﬁ ta funci je parmite consultar o demanstrative de pagamentos da um parcelamsnt
Bertifica
1/CPF &Mo
alda nt
mentn Sir 3 1120040 34 1] J L
Data da arrecadacan Valor arrecadadno (BRL) Divida amartwrada (BRL] Jures amortirades {BRL ) Documento
DEI 202 TR TEET 0,00 TOIATI0EEEESTT
2004/ 2024 1 589 5T 2543, 54 25,83 0334112450080
31/05/2024 261279 255354 43,45 T032414850733
T804/ 2024 1453 AT 2543, 54 689,73 03341 TIEERE N

0TS 2R L5, 5N 2.562,54 89,53 TOIZALBEF0EN

I0V08/ 2024 LETT.H 255354 113,32 FUIA2 IS0

005/ 2024 LS 5T 2.560,54 135,43 TOIZAZEETOET I

31

J10/ 2024 L7210 255354 157,15 FUIT4ZB615503]
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A empresa pode fazer quantos parcelamentos forem permitidos pela RFB cabendo ao
tomador (no caso o IFSP), somente acompanhar os pagamentos, enquanto perdurar o
contrato.

O fato da empresa ter um ou mais parcelamentos ativos nao é impeditivo para
renovacao de contrato ou de rescisao contratual, uma vez que cumprindo com 0s
pagamentos, sua situacao junto a RFB estd regular.

Certidoes de Regularidade

A fiscalizacao podera emitir consulta ao Sicaf ou a empresa pode encaminhar as
certiddes de regularidade, conforme a IN 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, b, podendo ser
elas:

e Consulta de regularidade CADIN Estadual e Municipal

e Certidao de Regularidade Fiscal Mobiliaria

e Certidao de Débitos Tributarios Nao Inscritos na Divida Ativa do Estado de Sao
Paulo

e Certiddo negativa ou positiva com efeitos de negativa de débitos relativos aos
tributos federais e a divida ativa da unido

e Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de Sao
Paulo

e Certiddo Negativa Débitos Trabalhistas

e Certificado de Regularidade do FGTS

Na Reitoria, incluimos as certiddes apresentadas pela empresa e:

Sicaf

Certidao Consolidada TCU

Certidao Negativa Correcional CGU

CADIN

RESCISAO/FIM DO CONTRATO


https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/private/geral/consultarSituacaoFornecedor.jsf
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

Conforme a IN 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1, d, as empresas deverao apresentar a seguinte
documentacao comprobatoria:

ad d.1. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;
d.2. guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do
FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
d.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Observar!

Item d.2: E possivel emitir uma guia a parte de FGTS para a rescisdo contratual. Porém, ndo
é possivel emitir uma guia de INSS.

Iltem d.4: Alguns casos, é possivel dispensar o exame demissional: a) quando o funcionario
é dispensado por justa causa; b) quando o funciondrio realizou um exame médico
ocupacional periédico em 135 dias anteriores (empresas de baixo risco) ou 90 dias
anteriores (empresas de alto risco).
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