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1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de pagamento direto de salario a colaboradores de
empresas terceirizadas que prestam servigos para a instituicao. Define as areas e atores envolvidos, bem
como os atos administrativos necessarios para a conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

Figura 1 - Processo de Pagamento Direto a Colaboradores de Empresas Terceirizadas
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Quadro 1 - Fluxo Descritivo do Processo de Pagamento Direto a Colaboradores de Empresas Terceirizadas

ETAPA AREA/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

e Analisar o processo de pagamento da despesa
contratual, o qual devera ser composto com os
seguintes documentos:

1) Requisigdo de pagamento;

2) Nota Fiscal de Servicos;

3) Regularidade Fiscal (SICAF, Certidées);

4) Copia do Contrato e termos aditivos;

5) Copia da portaria de fiscalizagao;

6) Copia da Nota de Empenho devidamente

assinada;
7) Relagéo dos funcionarios;
1 Gestor do Contrato 8) Relatério SEFIP/GEFIP;
(Unidade Demandante) 9) Folha de ponto;

10) Comprovante de pagamento do FGTS e GPS;
11) Instrumento de Cobranca;
12) Ateste da Nota fiscal,

e Nota: Caso nao identificado o pagamento dos
saldrios e beneficios aos funcionarios da
contratada pelo gestor do contrato, deve-se
juntar declaracdo assinada pelos funcionarios
que prestam servico a UNIFESSPA
confirmando que ndo receberam os salarios e
beneficios.

e Encaminhar o processo a CCINC/DICON/DFC.

e Analisar a documentacgao pertinente ao pagamento;

e Notificar/oficializar a contratada sobre as pendéncias
apresentadas dando prazo para apresentar resposta,
conforme modelo de oficio estabelecido no anexo VI da
IN. N° 05/2018 da UNIFESSPA, ou comprovantes de
pagamentos comprobatorios.

e Nota: Caso seja confirmado a inadimpléncia
2 CCINC/DICON/DFC referente ao pagamento dos salédrios e
beneficios, solicitar autorizagdo da empresa e
os documentos pertinentes para realizagao do
pagamento direto aos funcionarios;

e Encaminhar processo a Vice-Reitoria (Ordenador de
Despesas) para analise e manifestacdo quanto a
autorizagdo da apropriacdo da despesa, devido ao
prazo de recolhimento dos tributos;

e Analisar os documentos do processo para
manifestagdo sobre a autorizagdo da apropriagdo da
Vice-Reitoria despesa;

(Ordenador de Despesas) | ¢ Encaminhar o processo a DIEOF/DFC para
apropriagdo ou devolvé-lo a CCINC/DICON/DFC em
caso de pendéncias documentais.

e Analisar os documentos do processo e executar os
4 DIEOF/DEC procedimentos referentes a apropriagdo da despesa,
conforme autorizagdo do Ordenador de Despesas, ou
devolver o processo a Unidade Demandante ou a
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CCINC/DICON/DFC em caso de pendéncias
documentais, conforme o caso;

Encaminhar o processo a8 GECONG/DICON/DFC.

Verificar se os registros dos atos e fatos de execugéo
orcamentaria, financeira e patrimonial foram realizados
em observancia as normas vigentes;

Analisar a existéncia de documentagao que suporte as
operagoes registradas;

Encaminhar o processo a CCINC/DICON/DFC
(Fiscalizagdo Administrativa) ou encaminhar a

DIEOF/DFC para ajustes nos registros, conforme o
caso.

Anexar os documentos encaminhados pela empresa
contratada (Terceirizada) sobre o pagamento direto aos
funcionarios, a saber:

1) Folha salarial dos funcionarios contendo os dados
bancarios e valores liquidos, além de descrever
beneficios e descontos pertinentes;

2) Guia de Recolhimento do FGTS — GRF;

3) Guia de Recolhimento da Previdéncia Social —
GPS;

4) SEFIP, com o comprovante de transmissao;

Abrir processo administrativo de apuracédo de
penalidade devido ao descumprimento de clausulas
contratuais, conforme documentos estabelecidos nos
anexos V e VIl da IN. n° 05/2018 da UNIFESSPA.

Encaminhar processo ao Ordenador de Despesas
(Vice-Reitoria) quanto a autorizagdo do pagamento
direto aos funcionarios, recolhimento das obrigagbes
trabalhistas e saldo remanescente a contratada.

5 GECONG/DICON/DFC
6 CCINC/DICON/DEFC
7 Vice-Reitoria

(Ordenador de Despesas)

Analisar os documentos do processo para
manifestagdo sobre a autorizagdo do pagamento direto
aos funcionarios, recolhimento das obrigagbes
trabalhistas e saldo remanescente a contratada;

Encaminhar o processo a DIEOF/DFC ou devolvé-lo a
CCINC/DICON/DFC em caso de pendéncias
documentais.

Realizar o pagamento da despesa conforme recurso
disponivel e autorizagado do Ordenador de Despesas;

Anexar os comprovantes de pagamento ao processo;

8 DIEOF/DFC
Encaminhar o processo ao Arquivo Central para
arquivamento.

9 Arquivo Central Arquivar o processo.
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3. DEFINIGOES

CCINC: Coordenacgao de Controle Interno Contabil.
DICON: Divisao de Contabilidade.

DIEOF: Divisao de Execucao Orgamentaria e Financeira.
DFC: Diretoria de Finangas e Contabilidade.

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA: é o acompanhamento dos aspectos administrativo-contabeis do
contrato, verificando a documentagdo encaminhada pelo Gestor para pagamento quanto a sua
conformidade com exigéncias contratuais e legais, atuando na conferéncia dos documentos trabalhistas,
fiscais e previdenciarios das empresas contratadas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento, e controle dos saldos de contrato e empenho.

GECONG: Geréncia de Conformidade de Gestéo.

GESTOR DO CONTRATO: servidor obrigatoriamente designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizagdo da execugao contratual, ao qual competira acompanhar zelosa e diariamente as etapas/fases
da execugdo contratual, verificar se a contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo
fielmente as obrigagdes contratuais, atestar notas fiscais e faturas dos servigos executados, registrar
ocorréncias, solicitar a abertura de procedimentos administrativos de aplicagdo de penalidade, dentre outras
atribuigcdes no que Ihe couber relativamente a parte técnica da execugéao.

ORDENADOR DE DESPESAS: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na emissdo de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

UNIDADE DEMANDANTE: Unidade da Unifesspa que tenha demandado o pagamento da despesa ou
responsavel pelo acompanhamento da execuc¢éao do objeto pactuado.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS
- Requisi¢ao de Pagamento;

Disponivel em: h

- Modelo - Oficio de Esclarecimento/ Justificativa de ocorréncia contratual (Anexo VI da IN. n® 05/2018 da
UNIFESSPA);

Disponivel em: hitps://proad.unifesspa.edu.br/normas-legislacoes.html

- Memorando de solicitagcdo de abertura de procedimento administrativo de penalidade contratual (Anexo V
da IN. n® 05/2018 da UNIFESSPA);

Disponivel em: hitps:/proad.unifesspa.edu.br/normas-legislacoes.html

. Requisigcao de abertura de PAPC (Anexo VIl da IN. n° 05/2018 da UNIFESSPA);

Disponivel em: https://proad.unifesspa.edu.br/normas-legislacoes.html|
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5. LEGISLAGAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Lei n®4.320, de 17 de margo de 1964;

- Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

- Instrugdo Normativa n°® 5, de 26 de maio de 2017 do MPDG;

- Instrugdo Normativa n°® 5, de 03 de junho de 2018 da UNIFESSPA;
- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

- Macrofuncao SIAFI 020301 - Elaboragao e Execugao Orgamentaria;
- Macrofuncéo SIAFI 020303 - Programagéao e Execucao Financeira;
- Macrofungao SIAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestéo;
- Macrofungao SIAFI 020323 - Contas a Pagar e a Receber-CPR

- Macrofuncdo SIAFI 020305 - Conta Unica do Tesouro Nacional.
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