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MANUAL DE ROTINAS CEOF N© 01/2012

Unidade Responsavel

Coordenadoria de Execugdo Orcamentéria e Financeira

ASSUNTO

A necessidade de criagcdo do manual adveio com as determinagdes expressas nos
artigos 111 e 112 da Resolucdo n°® 75/2011 deste e. Tribunal:

A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira tem como atribuicdes:

- efetuar controle (de prazos, reajustes, sansdes administrativas e pagamentos)
de contratos relativos a locagcdo de iméveis para uso do Poder Judiciario;

- prestar informagBes necessarias para a liquidacdo das despesas, no que se
refere aos tributos;

- executar pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;
- recolher importancias devidas referentes a encargos;

- conferir dados constantes nas Notas Fiscais antes da realizacdo do
pagamento;

Portanto, este manual dispbe sobre as rotinas e os procedimentos a serem
observados na confecc¢édo da informacdo a Secdo de Empenho e Classificacdo da
Despesa, para providenciar a liquidacdo das despesas administrativas.
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FINALIDADE

A despeito de eventuais contratempos que podem ser encontrados na
operacionalizagdo de tarefas, este manual tem o objetivo de fazer com que um
determinado resultado seja atingido por intermédio da execucdo de atividades
cujas rotinas sdo predeterminadas;

O manual € um instrumento & disposicdo da Coordenadoria de Execucéo
Orcamentaria e Financeira apontando para o aperfeicoamento de suas
obrigacdes legais, indo ao encontro do atendimento aos principios da legalidade e
eficiéncia, com énfaze no controle preventivo;

Por fim, esta Coordenadoria, ao disponibilizar este trabalho confirma o seu
compromisso em colaborar para o sucesso da Administragdo na concretizagdo de
seus objetivos, em subordinacéo ao principio da indisponibilidade;

BASE LEGAL

Este manual fundamenta-se na responsabilidade atribuida a Secretaria de
Financas - Coordenadoria de Execugdo Orgcamentéria e Financeira, sobre os quais
dispdem os artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal, 70 e 76 da Constitui¢do
Estadual, 1° e 8° da Lei Complementar n°® 101/2000, 86 da Lei Complementar n°
32/1993 - Lei Orgéancia do TCES, 63, 64 e 75 da Lei n® 4.320/1964, Lei Estadual
n° 5.383/1997, Decreto n° 1.938-R, Instrucdo Normativa AGE 001/2008, 71 e
113 da Lei n® 8.666/1993, 104 a 112 da Resolugdo n® 75/2011 do TJES.
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ROTINAS E PROCEDIMENTOS
I. Ratificar a requisicdo de pagamento
1. Receber o processo para analise
1.1. Entrada de processo - externo (armazenado no local indicado pela Sec¢éo).
2. Confirmar se ha requisicdo de pagamento

2.2. Requisicdo elaborada pelo gestor (art. 64 da Lei n°® 4.320/64), com a
respectiva autorizagdo de pagamento da unidade competente.

3. Analisar a origem e o objeto do que se deve pagar

3.1. Objeto que versar sobre Obras e Servigos de Construgao Civil (incisos I e
11, art. 6°, Lei 8666/93, art. 117, 111 c/c Anexo V11 da IN RFB 971/2009 e Lei
Federal n® 5.194/1996):

3.1.1 Utilizar Anexo | - Requisitos para pagamento - Obras e Servicos de
Construcéo Civil.

3.2. Objeto que versar sobre prestacdo de servigos mediante Cessdo de méo-
de-obra - Terceirizacdo. Cessdao de mao-de-obra € a colocacdo a disposicdo da
empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de terceiros, de
trabalhadores que realizem servigos continuos, relacionados ou ndo com sua
atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratacio,
inclusive por meio de trabalho temporario na forma da Lei n® 6.019, de 1974 (art.
115 da IN RFB 971/2009 e Resolugédo n° 98/09 do CNJ):

3.2.1 Utilizar Anexo 11 - Requisitos para pagamento - Terceirizagdo mediante
cessdo de mao-de-obra.
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3.3. Objeto que versar sobre Servigcos Comuns e Compras (incisos 11 e 111, art.
6°, Lei 8666/93):

3.3.1. Utilizar Anexo Il - Requisitos para pagamento - Servigos Comuns e
Compras.

3.4. Objeto que versar sobre Locacdo de Bem Imdvel (inciso 11, art. 6°, Lei
8666/93):

3.4.1. Utilizar Anexo IV - Requisitos para pagamento - Locacdo de Bem Imovel.

3.5. Objeto que versar sobre Locacdo de Bem Modvel (inciso I, art. 6°, Lei
8666/93):

3.5.1. Utilizar Anexo V - Requisitos para pagamento - Locacdo de Bem Movel.
4. Requisicdo correta
4.1. Sim:

4.1.1. Encaminhar & Sec&o de Empenho e Classificacdo de Despesas, utilizando um
dos formulario (Formulario: 1 a 1V), a depender do anexo utilizado.

4.2 . Nao:

4.2.1 Retornar o processo ao gestor, a fim de suprimir as pendéncias.
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I1. Abertura de Conta Poupanca Caucionada (Acordo de Cooperacdo Técnica
entre o TJES e o Banestes)

1. Finalidade: Provisdo de Encargos Trabalhistas (Resolucdo n® 98/09 do
CNJ)

1.1. O contrato cujo objeto é a prestacdo de servicos terceirizados, de forma
continua, mediante cessdo de mao-de-obra, devera ser aberto uma conta
poupancga caucionada exclusiva para depdsito dos encargos trabalhistas.

1.2. E necessario previsio expressa no Edital:
1.2.1. Caso ndo haja, submeter a apreciacao da Assessoria Juridica.

1.3. Apenas os contratos posteriores a essa Resolucdo estdo obrigados a
procederem a abertura de tal conta, para os depdsitos relativos aos encargos
trabalhistas.

1.4. No momento em que a contratada vier assinar o contrato providencia-se o
oficio necessario a abertura da conta poupanca caucionada no Banestes
(Formulério V):

1.4.1. Documento exigidos & contratada, para abertura da conta, pelo Banestes
(Formulério VI).

1.5. Apo6s abertura da conta poupanga caucionada:

1.5.1. Providenciar o calculo dos valores referentes aos encargos trabalhistas que
serdao glosados do valor da medicdo a ser pago a contratada. O valor sera
embutido na informacgédo a ser encaminhada a Secdo de Empenho e Classificacao
de Despesas, para liquidagéo:
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1.5.1.1. Memoria de célculo ( Formulario VI11)

2. Finalidade: Prestacdo de garantia na modalidade "Caucdo em Dinheiro"
(art. 56, inciso 1 da Lei 8.666./93)

2.1. Os Editais que estabelecerem clausula estipulando a obrigatoriedade de
prestacdo de garantia nas contratagbes de obras, servigos e compras e, a
contratada optar em sua proposta pela modadlidade "caugdo em dinheiro",
devera ser providenciado a abertura de tal conta:

2.1.1. Oficio e documentos exigidos pelo Banestes (Formulario 1X).
2.2. Em regra, esta prestacdo de garantia € determinada que se ocorra
anteriormente & assinatura do(a) contrato/ata e, também, anteriormente ao
inicio da execucédo do objeto, quando se tratar de inexigibilidade ou dispensa de
licitacéo;

111. Apuracédo do Calculo de Multa
1. Receber o processo para a elaboracao do calculo de multa
1.1. Analisar todo o processo - informacdo do gestor; nota fiscal; ordem de
entrega; ordem de servigo; nota de empenho; edital; contrato; anexos; decisoes;

pareceres; despachos.

1.2. Fazer o céalculo da multa citando as bases contratuais e se possiveis legais.
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2. Elaborar o célculo de multa
2.1. Encaminhar o processo ao Coordenador de Execucdo Orcamentaria e
Financeira, para validar os procediementos adotados no desenvolvimento do
calculo.

IV. Casos de Glosa de valor
1. Provisdo de Encargos Trabalhistas
1.1. Ao receber o processo com a requisicdo de pagamento elaborada pelo
gestor, devera ser encaixada na informacdo para liquidacdo a execucdo de tal

glosa:

1.1.1. A informacdo dos valores a serem glosados das medi¢des a titulo de
provisdo trabalhista (Item 11, 1), esta delineada no Anexo I 1.

2. Aplicagéo de Multa

2.1. Ao recebermos o processo com a decisdo do Secretéario Geral determinando
a aplicacdo de multa & empresa penalizada:

2.1.1. A informacéo do valor a titulo de multa sera embutida utilizando algum dos
Anexos (1 a V), caso houver pagamento para ser feito & empresa penalizada;

2.1.2. Se vier a decisdo para aplicacdo de multa, porém n&o existir no momento,
pagamento a ser feito & empresa penalizada, os autos deverdo ser encaminhados
ao gestor para ciéncia e, solicitar que ao enviar a requisicdo de pagamento,
informe sobre a aplicacéo da glosa, em razdo da multa;

2.1.3. Caso ndo houver nenhum pagamento a ser feito & empresa penalizada,
encaminhar os autos a Assessoria Juridica, salientando se ha garantia, caso seja

10
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na modalidade "seguro-garantia”, informar a validade da apdlice, caso seja na
modalidade "caugdo em dinheiro”, informar o valor atualizado.

3. Pagamento de valor incontroverso

3.1. Na requisicdo de pagamento, se 0 gestor destacar que houve atraso ou
outra avaria na execucdo do objeto e solicitar o pagamento apenas do valor
incontroverso:

3.1.1. Caso ja houve o desenvolvimento do calculo da possivel penalidade
anteriormente, o valor encontrado devera ser embutido na informacdo para
liguidacéo, a fim de pagar apenas o incontroverso, utilizando um dos Anexos (I a
v);

3.1.2. Caso ndo houve o desenvolvimento do céalculo da possivel penalidade
anteriormente, elabore a informacdo com base no item 11l deste manual,
observando um dos Anexos (I a V), pois se trata de pagamento relativo a uma
medicao (servico, obra ou aquisicéo);

3.1.3. Encaminhar o processo ao Coordenador de Execucdo Orcamentaria e
Financeira, para validar os procediementos adotados no desenvolvimento do
calculo da possivel multa e autorizacdo do pagamento referente ao valor
incontroverso.

11
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Anexo 1
Check List para Pagamento
Obras e Servicos de Construcdo Civil

1. Anélise da Nota Fiscal
1. Verificar o ateste do documento

2. Verificar se o valor mencionado na nota fiscal estd previsto no Edital
(contrato, anexos, projeto basico, projeto executivo)

3. Analisar os dados formais da nota fiscal, em conformidade com o Edital
- contratos/atas:

3.1. Emitente, endereco, natureza dos servicos, CNPJ, data da emissao,
validade da nota fiscal (se houver), destinatario/tomador.

4. Analisar os dados contratuais referentes ao objeto constantes na nota
fiscal, em conformidade com o Edital

4.1. Unidade, discriminagdo dos servigos, referéncia do faturamento,
quantidade, preco unitério, preco total (tem que ser o valor bruto, salvo se a
nota fiscal contiver campos especificos), incidéncia de impostos.

5. Nota Fiscal Eletrénica (AJUSTE SINIEF 07/05)

Clausula primeira - Fica instituida a Nota Fiscal Eletronica - NF-e, que
podera ser utilizada pelos contribuintes do Imposto sobre Produtos Industrializados - IPI
ou Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre a Prestacdo de
Servigcos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo - ICMS em
substituicao:

I - a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A;

12
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Il - & Nota Fiscal de Produtor, modelo 4.

Clausula nona - Fica instituido o Documento Auxiliar da NF-e - DANFE,
conforme leiaute estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, para acompanhar o
transito das mercadorias acobertado por NF-e ou para facilitar a consulta da NF-e,
prevista na clausula décima quinta.

§ 1° O DANFE somente poderd ser utilizado para transitar com as
mercadorias apds a concessao da Autorizacdo de Uso da NF-e, de que trata o inciso 111
da clausula sétima, ou na hipotese prevista na clausula décima primeira.

8 1°-A A concessdo da Autorizacdo de Uso sera formalizada através do
fornecimento do correspondente nimero de Protocolo, o qual deverd ser impresso no
DANFE, conforme definido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, ressalvadas as
hipdteses previstas na clausula décima primeira.

8§ 52 O DANFE devera conter co6digo de barras, conforme padréo
estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’.

Clausula décima O emitente e o destinatdrio deverdo manter a NF-e em
arquivo digital, sob sua guarda e responsabilidade, pelo prazo estabelecido na legislacdo
tributaria, mesmo que fora da empresa, devendo ser disponibilizado para a Administracao
Tributaria quando solicitado.

§ 1° O destinatéario devera verificar a validade e autenticidade da NF-e e a
existéncia de Autorizacdo de Uso da NF-e.

8§ 2° Caso o destinatario ndo seja contribuinte credenciado para a emissao
de NF-e, alternativamente ao disposto no caput, o destinatario deverd manter em arquivo o
DANFE relativo a NF-e da operacdo, devendo ser apresentado a administracdo tributéria,
guando solicitado.

13
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Il. Andlise das Documentacdes obrigatdrias

1. Através do CNPJ expresso na nota fiscal verificar as regularidades do
sujeito passivo - em relacdo as obrigacdes fiscais, porém, algumas certiddes
somente sdo obtidas através do CNPJ da matriz, caso a nota fiscal foi
confeccionada com o CNPJ da filial

1.1. Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF)
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp.

1.2. Certidéo relativa a Contribuigdes Previdenciaria -
www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.htm.

1.3. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo -
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaS
eqVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1.

1.4. Certidao Negativa de Débito Estadual -
http://internet.sefaz.es.qgov.br/agenciavirtual/area publica/cnd/emissao.php.

1.5. Ceriddo Negativa de Débito Municipal (em regra, serd referente ao
municipio do lugar onde esté sendo prestado o servicgo) - site do municipio.

1.6. Certiddo Negativa de débitos trabalhista (CNDT). Exigéncia comegou a
partir de 04/01/2012 - http://www.tst.jus.br/certidao. Esta certiddo € mais
facil de ser obtida utilizando o navegador Mozilla, pois em outros navegadores
aparecem o bloqueio de pop-ups.

1.7. Comprovante de recolhimento do ISS (arts. 5° e 6° da LC 116/2003):

14
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1.7.1. Esta Administracdo tendo como base o0s artigos supracitados, torna
reponsavel o prestador do servico por recolher o ISS relativo a execucdo do
Servigo.

2. GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social. Esta guia €& emitida pela contratada (Instrucdo Normativa AGE n°
001/2008)

2.1. GRF - Guia de Recolhimento do FGTS com a autenticagdo mecénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

2.2. GPS - Guia da Previdéncia Social com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

2.3. RE - Relagéo dos trabalhadores;

2.4. RET - Relagéo dos Tomadores/Obras;

2.5. Comprovante de Declaracéo a Previdéncia;

2.6. Protocolo de Envio de Arquivos, emitidos pelo Conectividade Social,

2.7. Solicitar a GFIP completa relativa a competéncia anterior as medicoes,
periodos trabalhados, com excecdo ao primeiro e ao Ultimo pagamento. Em
relacdo ao primeiro pagamento, podera pagar sem a GFIP, jd& com relacdo ao
ultimo pagamento é necessario solicitar além da GFIP da competéncia anterior, a

GFIP da competéncia referente ao periodo que esta sendo pago. 1sso também
cabe para o fornecimento dos comprovantes de recolhimento;

15
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2.8. Comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais
beneficios previstos em legislacdo especifica, Convencédo ou Acordo Coletivo de
Trabalho (art. 71 da Lei 8.666/93).

3. Folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestagdo dos servigos,
por contrato

4. Declaragédo de Optante do SIMPLES, se a contratada for optante

5. ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica (Lei Federal n®°
6.496/1977 e Res. CONFEA n© 425/1988 - Anotacdo de Responsabilidade
Técnica):

Art. 1°© - Todo contrato escrito ou verbal para a execugdo de obras ou
prestacdo de quaisquer servicos profissionais referentes a Engenharia, a Arquitetura e a

Agronomia fica sujeita a "Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART).

Art. 2° - A ART define, para os efeitos legais, 0s responsaveis técnicos

pelo empreendimento de Engenharia, Arquitetura e Agronomia.

Art. 3° - A falta da ART sujeitara o profissional ou a empresa a multa
prevista na alinea "a" do Art. 73 da Lei n® 5.194, de 24 DEZ 1966, e demais cominacdes

legais.

5.1. A Anotacgdo de Responsabilidade Técnica - ART é procedimento obrigatdério
em qualquer atividade, projeto, obra ou servico executado na é&rea da
Engenharia, da Arquitetura e da Agronomia. E o instrumento através do qual o
profissional registra as atividades técnicas solicitadas através de contratos
(escritos ou verbais) para o qual o mesmo foi contratado.

16
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111. Andlise de documentos cuja emisséo € interna

1. Ordem de Servico, Nota de empenho, Ordem de Compra, Autorizacdo de
Inicio

1.1. Tais documentos sdo necessarios como condigdo para inicio dos servigos e
verificagdo de prazos.

2. Existéncia de Empenho prévio para cobrir a determinada despesa
2.1 O empenho devera ser solicitado, pela unidade competente, anteriormente,
ao inicio da prestacdo do servico, aquisicdo de bem ou qualquer outra obrigacao
que gerarem pagamento.

1V. Impostos e Aliquotas incidentes

1. Conceito de retencdo de tributos

1.1. A retencdo de tributos é uma técnica de arrecadacdo, que determina uma
alteracdo da responsabilidade pelo recolhimento do tributo.

2. Base Legal

2.1. A possibilidade de ocorréncia da retencdo de tributos tem previsdo na
Constituicdo Federal, em seu artigo 150, 8 7°, bem como nos artigos 121, § Unico,
inciso 11 e 128 do Codigo Tributario Nacional.

3. Quais os tributos incidem sobre Obras e Servigos de Construgédo Civil:

3.1. IRPJ (art. 157, 1 da CF):

17
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3.1.1. A retencdo recaird sobre os pagamentos efetuados as pessoas juridicas
expressas nos arts. 647 e 652 do Decreto 3.000 - RIR - Regulamento do
Impostos de Renda);

3.1.2. Aliquota:

3.1.2.1. Em regra, 1,5% sobre o valor total da nota fiscal;

3.1.2.2. Estdo sujeitos a incidéncia do imposto na fonte a aliqguota de 1% os
rendimentos pagos ou creditados por pessoas juridicas a outras pessoas
juridicas civis ou mercantis pela prestacao de servigcos de limpeza, conservacao,
seguranca, vigilancia e por locagdo de méo-de-obra (art. 649 - RIR);

3.1.2.3. Somente se aplica aos rendimentos pagos ou creditados a pessoas
juridicas, civis ou mercantis, nos seguintes casos (Instrucdo Normativa SRF n°
34/89):

a) prestacdo de servicos de limpeza e conservacdo de bens imoveis, exceto
reformas e obras assemelhadas;

b) prestacéo de servigos de seguranca e vigilancia; e

c) locacdo de mao-de-obra de empregados da locadora colocados a servico da
locataria, pessoa juridica, em local por esta determinada.

3.1.3. Dispensa de Retencgéo:

3.1.3.1. Conforme o art. 724 do RIR /99 é dispensado a retencdo de imposto, de

valor igual ou inferior a dez reais, incidente na fonte sobre rendimentos que
devam integrar (Lei n® 9.430, de 1996, art. 67):
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e a base de calculo do imposto devido na declaracdo de ajuste anual das
pessoas fisicas;

e a base de célculo do imposto devido pelas pessoas juridicas tributadas
com base no lucro real, presumido ou arbitrado.

3.1.3.2. Pessoas Juridicas Optantes pelo Simples Nacional Conforme a Instrucéo
Normativa RFB n® 765/2007, fica dispensada a retencdo do imposto de renda na
fonte sobre as importéncias pagas ou creditadas a pessoa juridica pela
prestacdo de servigo, inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacgédo de
Tributos e Contribuicbes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (Simples Nacional).

3.2. INSS (art. 31 da Lei 8.212/91, art. 219 do Decreto 3.048/99 e arts. 145 a
147 da Instrucdo Normativa SRP n° 03/05):

3.2.1. Se sujeita a retencdo de que trata o art. 112 da IN RFB n°® 971/2009
apenas 0s servigos caracterizados como Servigos de Construcéo Civil (art. 117,
111 c/c Anexo VII da IN RFB n° 971/2009):

3.2.1.1. Para incidéncia de retencdo é imprescindivel o preenchimento de dois
requisitos:

a) o contrato deve ser relativo a cessao de mao-de-obra (conceito: art. 115) ou
empreitada (conceito: art. 116); e

b) o servico deve estar previsto no art. 117, 111 e conceituado no Anexo V11 da
IN RFB n® 971/20009.

3.2.1.2. Servigos de construcdo Civil dispensados de retencdo (art. 143 da IN
RFB 971/2009).

3.2.2. Aliquota:
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3.2.2.1. Art. 112. A empresa contratante de servicos prestados mediante cessdo de mao-
de-obra ou empreitada, inclusive em regime de trabalho temporario, a partir da
competéncia fevereiro de 1999, devera reter 11% (onze por cento) do valor bruto da nota
fiscal, da fatura ou do recibo de prestacdo de servicos e recolher a Previdéncia Social a
importancia retida, em documento de arrecadacdo identificado com a denominagéo social e
0 CNPJ da empresa contratada, observado o disposto no art. 79 e no art. 145.

3.2.3. Apuragéo da base de célculo:

3.2.3.1. A contratada que esteja obrigada a fornecer material ou dispor de
equipamentos proprios ou de terceiros para a execugdo do servigo pode destacar
tais valores na nota fiscal para fins de apuracdo da base de calculo da retencéo;

3.2.3.2. As possibilidades de exclusdo de materiais e equipamentos da base de
calculo da retencéo, bem como os limites percentuais, estdo previstos nos arts.
121 e 122 da IN 971/2009;

Art. 123. N&o existindo previsdo contratual de fornecimento de material ou
de utilizacdo de equipamento, e o uso desse equipamento ndo for inerente ao servico,
mesmo havendo discriminacdo de valores na nota fiscal, na fatura ou no recibo de
prestacdo de servigcos, a base de calculo da retengdo sera o valor bruto da nota fiscal, da
fatura ou do recibo de prestacdo de servigos, exceto no caso do servico de transporte de
passageiros, para o qual a base de calculo da retencdo correspondera, no minimo, a
prevista no inciso 11 do art. 122.

Paragrafo Unico. Na falta de discriminacdo de valores na nota fiscal, na
fatura ou no recibo de prestacdao de servigos, a base de calculo da retengdo sera o seu

valor bruto, ainda que exista previsdo contratual para o fornecimento de material ou a
utilizacdo de equipamento, com ou sem discriminacdo de valores em contrato.

3.2.4. Dispensa de Retencéo (arts. 120, 149 IN RFB n° 971/2009).

Obsl: Onde se |é Nota Fiscal entende-se também como Fatura ou outro
documento fiscal habil;
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Obs2: Todos os itens sao condi¢cdes essenciais a efetivacdo de pagamento, caso

contréario sera impedido de pagar.

Obs3: Seguem os anexos.
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Anexo |11
Check List para Pagamento
Cessado de mdo-de-obra ou empreitada- Terceirizacdo

1. Anélise da Nota Fiscal
1. Verificar o ateste do documento

2. Verificar se o valor mencionado na nota fiscal esta previsto no Edital
(contrato, anexos, projeto basico, projeto executivo)

3. Analisar os dados formais da nota fiscal, em conformidade com o Edital
- contratos/atas:

3.1. Emitente, endereco, natureza dos servigos, CNPJ, data da emisséo,
validade da nota fiscal (se houver), destinatario/tomador.

4. Analisar os dados contratuais referentes ao objeto constantes na nota
fiscal, em conformidade com o Edital:

4.1. Unidade, discriminacdo dos servicos, referéncia do faturamento,
quantidade, preco unitario, preco total (tem que ser o valor bruto, salvo se a
nota fiscal houver campos especificos), incidéncia de impostos.

5. Nota Fiscal Eletrénica (AJUSTE SINIEF 07/05)

Clausula primeira - Fica instituida a Nota Fiscal Eletronica - NF-e, que
podera ser utilizada pelos contribuintes do Imposto sobre Produtos Industrializados - IPI
ou Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre a Prestacdo de
Servigcos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo - ICMS em
substituicao:

I - a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A;
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Il - & Nota Fiscal de Produtor, modelo 4.

Clausula nona - Fica instituido o Documento Auxiliar da NF-e - DANFE,
conforme leiaute estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, para acompanhar o
transito das mercadorias acobertado por NF-e ou para facilitar a consulta da NF-e,
prevista na clausula décima quinta.

§ 1° O DANFE somente poderd ser utilizado para transitar com as
mercadorias apds a concessao da Autorizacdo de Uso da NF-e, de que trata o inciso 111
da clausula sétima, ou na hipotese prevista na clausula décima primeira.

8 1°-A A concessdo da Autorizacdo de Uso sera formalizada através do
fornecimento do correspondente nimero de Protocolo, o qual deverd ser impresso no
DANFE, conforme definido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, ressalvadas as
hipdteses previstas na clausula décima primeira.

8§ 52 O DANFE devera conter codigo de barras, conforme padréo
estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’.

Clausula décima O emitente e o destinatdrio deverdo manter a NF-e em
arquivo digital, sob sua guarda e responsabilidade, pelo prazo estabelecido na legislacéo
tributaria, mesmo que fora da empresa, devendo ser disponibilizado para a Administracao
Tributaria quando solicitado.

§ 1°© O destinatéario devera verificar a validade e autenticidade da NF-e e a
existéncia de Autorizacdo de Uso da NF-e.

8§ 2° Caso o destinatario ndo seja contribuinte credenciado para a emissao
de NF-e, alternativamente ao disposto no caput, o destinatario deverd manter em arquivo o

DANFE relativo a NF-e da operacdo, devendo ser apresentado a administracdo tributéria,
guando solicitado.

I1. Andlise das Documentacdes obrigatdrias

1. Através do CNPJ expresso na nota fiscal verificar as regularidades do
sujeito passivo - em relacdo as obrigacdes fiscais, porém, algumas certiddes
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somente sdo obtidas através do CNPJ da matriz, caso a nota fiscal ser
confeccionada com o CNPJ da Tilial:

1.1. Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF)
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

1.2. Certidéo relativa a Contribuicdes Previdenciaria -
www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html;

1.3. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo -
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaS
egVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1;

1.4. Certidao Negativa de Débito Estadual -
http://internet.sefaz.es.gov.br/agenciavirtual/area publica/cnd/emissao.php;

1.5. Ceriddo Negativa de Débito Municipal (em regra, serd referente ao
municipio do lugar onde esté sendo prestado o servigo) - site do municipio;

1.6. Certiddo Negativa de débitos trabalhista (CNDT). Exigéncia comegou a
partir de 04/01/2012 -  http://www.tst.jus.br/certidao. Esta certiddo de
preferéncia deverd ser obtida utilizando o navegador Mozilla;

1.7. Comprovante de recolhimento do ISS (arts. 5° e 6° da LC 116/2003):

1.7.1. Esta Administragdo tendo como base os artigos citados acima, torna
reponsavel o prestador do servico por recolher o ISS relativo a execucdo do
Servigo.

2. GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia

Social. Esta guia €& emitida pela contratada (Instrucdo Normativa AGE n°
001/2008):
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2.1. GRF - Guia de Recolhimento do FGTS com a autenticagdo mecéanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

2.2. GPS - Guia da Previdéncia Social com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

2.3. RE - Relagéo dos trabalhadores;

2.4. RET - Relagéo dos Tomadores/Obras;

2.5. Comprovante de Declaracéo a Previdéncia;

2.6. Protocolo de Envio de Arquivos, emitidos pelo Conectividade Social,

2.7. Solicitar a GFIP completa relativa a competéncia anterior as medicoes,
periodos trabalhados, com excecdo ao primeiro e ao Ultimo pagamento. Em
relacdo ao primeiro pagamento, podera pagar sem a GFIP, jd& com relacdo ao
ultimo pagamento é necessario solicitar além da GFIP da competéncia anterior, a
GFIP da competéncia referente ao periodo que esta sendo pago. Isso também
cabe para o fornecimento dos comprovantes de recolhimento;

2.8. Comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais
beneficios previstos em legislagio especifica, Convencédo ou Acordo Coletivo de

Trabalho (art. 71 da Lei 8.666/93).

3. Folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestagdo dos servigos,
por contrato

4. Declaragédo de Optante do SIMPLES, se a contratada for optante
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111. Andlise de documentos cuja emisséo é interna

1. Ordem de Servico, Nota de empenho, Ordem de Compra, Autorizacdo de
Inicio:

1.1. Tais documentos sdo necessarios como condigdo para inicio dos servigos e
verificagdo de prazos.

2. Existéncia de Empenho prévio para cobrir a determinada despesa
2.1 O empenho devera ser solicitado, pela unidade competente, anteriormente,
ao inicio da prestacdo do servico, aquisicdo de bem ou qualquer outra obrigacao
que gerarem pagamento.

1V. Impostos e Aliquotas incidentes

1. Conceito de retencdo de tributos:

1.1. A retencdo de tributos é uma técnica de arrecadacdo, que determina uma
alteracdo da responsabilidade pelo recolhimento do tributo.

2. Base Legal:
2.1. A possibilidade de ocorréncia da retencdo de tributos tem previsdo na
Constituicdo Federal, em seu artigo 150, 8 7°, bem como nos artigos 121, § dnico,

inciso Il e 128 do Cédigo Tributario Nacional.

3. Quais o0s tributos incidem sobre servicos prestados através de
Terceirizagéao:
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3.1. IRPJ (art. 157, 1 da CF):

3.1.1. A retencdo recaird sobre os pagamentos efetuados as pessoas juridicas
expressas nos arts. 647 e 652 do Decreto 3.000 - RIR - Regulamento do
Impostos de Renda).

3.1.2. Aliquota:

3.1.2.1. Em regra, 1,5% sobre o valor total da nota fiscal;

3.1.2.2. Estdo sujeitos a incidéncia do imposto na fonte a aliquota de 1% os
rendimentos pagos ou creditados por pessoas juridicas a outras pessoas
juridicas civis ou mercantis pela prestacao de servigos de limpeza, conservacao,
seguranca, vigilancia e por locacdo de méo-de-obra (art. 649 - RIR);

3.1.2.3. Somente se aplica aos rendimentos pagos ou creditados a pessoas
juridicas, civis ou mercantis, nos seguintes casos (Instrucdo Normativa SRF n°
34/89):

a) prestacdo de servicos de limpeza e conservacdo de bens imoveis, exceto
reformas e obras assemelhadas;

b) prestacéo de servigos de seguranca e vigilancia; e

c) locacdo de mao-de-obra de empregados da locadora colocados a servico da
locataria, pessoa juridica, em local por esta determinada.

3.1.3. Dispensa de Retencgéo:
3.1.3.1. Conforme o art. 724 do RIR /99 é dispensado a retencdo de imposto, de

valor igual ou inferior a dez reais, incidente na fonte sobre rendimentos que
devam integrar (Lei n® 9.430, de 1996, art. 67):
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e a base de calculo do imposto devido na declaracdo de ajuste anual das
pessoas fisicas;

e a base de célculo do imposto devido pelas pessoas juridicas tributadas
com base no lucro real, presumido ou arbitrado.

3.1.3.2. Pessoas Juridicas Optantes pelo Simples Nacional conforme a Instrucéo
Normativa RFB n° 765/2007, fica dispensada a retencgéo do imposto de renda na
fonte sobre as importancias pagas ou creditadas a pessoa juridica pela
prestacdo de servigo, inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacgédo de
Tributos e Contribuicbes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (Simples Nacional).

3.2. INSS (art. 31 da Lei 8.212/91, art. 219 do Decreto 3.048/99 e arts. 145 a
147 da Instrucdo Normativa SRP n° 03/05):

3.2.1. Se sujeita a retencdo de que trata o art. 112 da IN RFB n°® 971/2009
apenas o0s servicos apontados nos arts. 117 ou 118 da IN RFB n°® 971/2009;

3.2.1.1. Para incidéncia de retencdo € imprescindivel o preenchimento de dois
requisitos:

a) o contrato deve ser relativo a cessao de mao-de-obra (conceito: art. 115) ou
empreitada (conceito: art. 116); e

b) o servigo deve estar previsto no arts. 117 ou 118 da IN RFB n°® 971/2009.

3.2.1.2. Servigos de construcdo Civil dispensados de retencdo (art. 143 da IN
RFB 971/2009).

3.2.2. Aliquota:
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Art. 112. A empresa contratante de servicos prestados mediante cessdo de
mao-de-obra ou empreitada, inclusive em regime de trabalho temporario, a partir da
competéncia fevereiro de 1999, devera reter 11% (onze por cento) do valor bruto da nota
fiscal, da fatura ou do recibo de prestacdo de servicos e recolher a Previdéncia Social a
importancia retida, em documento de arrecadacdo identificado com a denominagéo social e
0 CNPJ da empresa contratada, observado o disposto no art. 79 e no art. 145.

3.2.3. Apuragéo da base de célculo:

3.2.3.1. A contratada que esteja obrigada a fornecer material ou dispor de
equipamentos proprios ou de terceiros para a execugdo do servigo pode destacar
tais valores na nota fiscal para fins de apuracdo da base de calculo da retencéao.

As possibilidades de exclusdo de materiais e equipamentos da base de célculo da
retencdo, bem como os limites percentuais, estdo previstos nos arts. 121 e 122
da IN 971/20009.

Art. 123. N&o existindo previsdo contratual de fornecimento de material ou
de utilizacdo de equipamento, e o uso desse equipamento ndo for inerente ao servico,
mesmo havendo discriminacdo de valores na nota fiscal, na fatura ou no recibo de
prestacdo de servigcos, a base de calculo da retengdo sera o valor bruto da nota fiscal, da
fatura ou do recibo de prestacdo de servicos, exceto no caso do servico de transporte de
passageiros, para o qual a base de calculo da retencdo correspondera, no minimo, a
prevista no inciso 11 do art. 122.

Paragrafo Unico. Na falta de discriminacdo de valores na nota fiscal, na
fatura ou no recibo de prestacao de servigos, a base de calculo da retencdo sera o seu

valor bruto, ainda que exista previsdo contratual para o fornecimento de material ou a
utilizacdo de equipamento, com ou sem discriminacdo de valores em contrato.

3.2.4. Dispensa de Retencéo (arts. 120, 149 IN RFB n® 971/2009)

1V. Provisdo de Encargos Trabalhistas - Resolugédo n© 98/09 do CNJ
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1. Os pagamentos a serem feitos as contratadas cujo contrato tem por
objeto a prestacdo de servicos terceirizados, de forma continua, mediante
locagcdo de m&o-de-obra devera ser aberto uma conta exclusiva para glosa
dos encargos trabalhistas:

1.2. Apenas os contratos posteriores a essa Resolucdo que estdo obrigados a
procederem a abertura de contas para os depdsitos desses valores;

1.3. Essa glosa é feita no momento do pagamento da prestacdo do servigo, sendo
que o valor referente a provisao trabalhista é depositado na conta aberta para

este fim e o valor liquido é depositado na conta da empresa;

1.4. O célculo do valor da provisdo € obtido através do modelo desenvolvido no
excel (Formulario 1X).

Obsl: Onde se |é Nota Fiscal entende-se também como Fatura ou outro
documento fiscal habil;

Obs2: Todos os itens sao condi¢cdes essenciais a efetivacdo de pagamento, caso
contréario sera impedido de pagar.
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Anexo 111
Check List para Pagamento
Servicos Comuns e Compras

1. Anélise da Nota Fiscal
1. Verificar o ateste do documento

2. Verificar se o valor mencionado na nota fiscal esta previsto no Edital
(contrato, anexos, projeto basico, projeto executivo)

3. Analisar os dados formais da nota fiscal, em conformidade com o Edital
- contratos/atas:

3.1. Emitente, endereco, natureza dos servigos, CNPJ, data da emisséo,
validade da nota fiscal (se houver), destinatario/tomador.

4. Analisar os dados contratuais referentes ao objeto constantes na nota
fiscal, em conformidade com o Edital:

4.1. Unidade, discriminagdo dos servigos, referéncia do Tfaturamento,
quantidade, preco unitério, preco total (tem que ser o valor bruto, salvo se a
nota fiscal houver campos especificos), incidéncia de impostos.

5. Nota Fiscal Eletrénica (AJUSTE SINIEF 07/05)

Clausula primeira - Fica instituida a Nota Fiscal Eletronica - NF-e, que
podera ser utilizada pelos contribuintes do Imposto sobre Produtos Industrializados - IPI
ou Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre a Prestacdo de
Servigcos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo - ICMS em
substituicao:

I - a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A;
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Il - & Nota Fiscal de Produtor, modelo 4.

Clausula nona - Fica instituido o Documento Auxiliar da NF-e - DANFE,
conforme leiaute estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, para acompanhar o
transito das mercadorias acobertado por NF-e ou para facilitar a consulta da NF-e,
prevista na clausula décima quinta.

8§ 1° O DANFE somente poderd ser utilizado para transitar com as
mercadorias apds a concessao da Autorizacdo de Uso da NF-e, de que trata o inciso 111
da clausula sétima, ou na hipotese prevista na clausula décima primeira.

8 1°-A A concessdo da Autorizacdo de Uso sera formalizada através do
fornecimento do correspondente nimero de Protocolo, o qual deverd ser impresso no
DANFE, conforme definido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’, ressalvadas as
hipdteses previstas na clausula décima primeira.

8§ 5° O DANFE devera conter codigo de barras, conforme padréo
estabelecido no ‘Manual de Integracdo - Contribuinte’.

Clausula décima O emitente e o destinatdrio deverdo manter a NF-e em
arquivo digital, sob sua guarda e responsabilidade, pelo prazo estabelecido na legislacdo
tributaria, mesmo que fora da empresa, devendo ser disponibilizado para a Administracao
Tributaria quando solicitado.

§ 1° O destinatéario devera verificar a validade e autenticidade da NF-e e a
existéncia de Autorizacdo de Uso da NF-e.

8§ 2° Caso o destinatario ndo seja contribuinte credenciado para a emissao
de NF-e, alternativamente ao disposto no caput, o destinatario deverd manter em arquivo o

DANFE relativo a NF-e da operacdo, devendo ser apresentado a administracdo tributéria,
guando solicitado.

I1. Andlise das Documentacdes obrigatdrias
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1. Através do CNPJ expresso na nota fiscal verificar as regularidades do
sujeito passivo - em relacdo as obrigacdes fiscais, porém, algumas certiddes
somente sdo obtidas através do CNPJ da matriz, caso a nota fiscal ser
confeccionada com o CNPJ da filial:

1.1. Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF)
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

1.2. Certidéo relativa a Contribuigdes Previdenciaria -
www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html;

1.3. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo -
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaS
egVia/NICertidaoSeqgVia.asp?Tipo=1;

1.4. Certidao Negativa de Débito Estadual -
http://internet.sefaz.es.gov.br/agenciavirtual/area publica/cnd/emissao.php;

1.5. Ceriddo Negativa de Débito Municipal (em regra, serd referente ao
municipio do lugar onde esté sendo prestado o servigo) - site do municipio;

1.6. Certiddo Negativa de débitos trabalhista (CNDT). Exigéncia comegou a
partir de 04/01/2012 -  http://www.tst.jus.br/certidao. Esta certiddo de
preferéncia deverd ser obtida utilizando o navegador Mozilla.

2. Declaracdo de Optante do SIMPLES, se a contratada for optante, caso
a empresa seja

I11. Andlise de documentos cuja emissédo é interna
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1. Ordem de Servico, Nota de empenho, Ordem de Compra, Autorizacdo de
Inicio:

1.1. Tais documentos sdo necessarios como condigdo para inicio dos servigos e
verificagdo de prazos.

2. Existéncia de Empenho prévio para cobrir a determinada despesa
2.1 O empenho deverd ser solicitado, pela unidade competente, anteriormente,
ao inicio da prestacdo do servico, aquisicdo de bem ou qualquer outra obrigacao
que gerarem pagamento.

1V. Impostos e Aliquotas incidentes

1. Conceito de retencdo de tributos:

1.1. A retencdo de tributos é uma técnica de arrecadacdo, que determina uma
alteracgéo da responsabilidade pelo recolhimento do tributo.

2. Base Legal:

2.1. A possibilidade de ocorréncia da retencdo de tributos tem previsdo na
Constituicdo Federal, em seu artigo 150, 8 7°, bem como nos artigos 121, 8§ Gnico,
inciso 11 e 128 do Codigo Tributario Nacional.

3. Qual o tributo que incide sobre servicos prestados sem a figura da
cessdo de mao-de-obra. Observa-se, que menciona apenas 0S Servigos,
logo, quando o objeto versar sobre aquisicdo ndo se fala em retencédo de

imposto:

3.1. IRPJ (art. 157, 1 da CF):
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3.1.1. A retencdo recaird sobre os pagamentos efetuados as pessoas juridicas
expressas nos arts. 647 e 652 do Decreto 3.000 - RIR - Regulamento do
Impostos de Renda).

3.1.2. Aliquota:
3.1.2.1. Em regra, 1,5% sobre o valor total da nota fiscal.
3.1.3. Dispensa de Retencgéo:

3.1.3.1. Conforme o art. 724 do RIR /99 é dispensado a retencdo de imposto, de
valor igual ou inferior a dez reais, incidente na fonte sobre rendimentos que
devam integrar (Lei n® 9.430, de 1996, art. 67):

e a base de calculo do imposto devido na declaracdo de ajuste anual das
pessoas fisicas;

e a base de célculo do imposto devido pelas pessoas juridicas tributadas
com base no lucro real, presumido ou arbitrado.

3.1.3.2. Pessoas Juridicas Optantes pelo Simples Nacional conforme a Instrucéo
Normativa RFB n° 765/2007, fica dispensada a retencdo do imposto de renda na
fonte sobre as importancias pagas ou creditadas a pessoa juridica pela
prestacdo de servigo, inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacgédo de
Tributos e Contribui¢cbes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (Simples Nacional).

Obsl: Onde se lé Nota Fiscal entede-se também como Fatura ou outro
documento fiscal habil;
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Obs2: Todos os itens sdo condi¢des essenciais a efetivacdo de pagamento, caso

contréario sera impedido de pagar.
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Anexo 1V
Check List para Pagamento
Locacdo de Bem Imével

I. Confeccionar a informacéo para pagamento

1. Elaborar a informacdo para pagamento de acordo com o0 pactuado no
contrato (contrato, anexo, projeto basico, projeto executivo)

2. Verificar a conta mencionada pelo Locador:

2.1. A conta para aonde irdo os pagamentos sera personalissimo, salvo
procuracao em contrario;

2.2. Analisar a conta para deposito confrontando com os dados expressos nos
contratos;

3. Reter imposto quando couber, dicriminando-o na informagéo.

Il. Andlise das Documentacdes obrigatdrias (Locador Pessoa Juridica)
1. Através do CNPJ expresso no contrato verificar:

1.1. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF)
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

1.2. Certidao relativa a Contribuicdes Previdenciaria -
www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html;
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1.3. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo -
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaS
egVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1;

1.4. Certidao Negativa de Débito Estadual -
http://internet.sefaz.es.qgov.br/agenciavirtual/area publica/cnd/emissao.php.
Caso possua inscricéo estadual (ndo é obrigatoéria);

1.5. Ceriddo Negativa de Débito Municipal (em regra, serd referente ao
municipio do lugar onde esté sendo prestado o servigo) - site do municipio. Caso
possua incrigdo municipal (ndo é obrigatdria);

1.6. Certiddo Negativa de débitos trabalhista (CNDT). Exigéncia comecou a
partir de 04/01/2012 -  http://www.tst.jus.br/certidao. Esta certiddo de
preferéncia deverd ser obtida utilizando o navegador Mozilla (ndo € obrigatoria).

111. Andlise de documentos cuja emisséo é interna

1. Ordem de Servico, Nota de empenho, Ordem de Compra, Autorizacdo de
Inicio:

1.1. Tais documentos sdo necessarios como condigdo para inicio dos servigos e
verificagdo de prazos.

2. Existéncia de Empenho prévio para cobrir a determinada despesa
2.1 O empenho deverd ser solicitado, pela unidade competente, anteriormente,

ao inicio da prestacdo do servico, aquisicdo de bem ou qualquer outra obrigacao
que gerarem pagamento.
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1V. Imposto e Aliquota incidente (Locador Pessoa Fisica)
1. Conceito de retencdo de tributos:

1.1. A retencdo de tributos é uma técnica de arrecadacdo, que determina uma
alteracdo da responsabilidade pelo recolhimento do tributo.

2. Base Legal:

2.1. A possibilidade de ocorréncia da retencdo de tributos tem previsdo na
Constituicdo Federal, em seu artigo 150, 8 7°, bem como nos artigos 121, 8 dnico,
inciso 11 e 128 do Codigo Tributario Nacional.

3. Qual o tributo que incide sobre locacdao de bem imovél, quando o locador
for pessoa fisica. Observa-se, que exclui locacdo de bem imével, quando o
locador for pessoa juridica:

3.1. IRRF (art. 157, I da CF):

3.1.1. A retencdo recaird sobre os pagamentos efetuados as pessoas juridicas
expressas nos arts. 620 e 646 do Decreto 3.000 - RIR - Regulamento do
Impostos de Renda);

3.1.2. Aliquota:

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica para o
exercicio de 2013, ano-calendéario de 2012.

Base de calculo mensal em R$ Aliquota % Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.637,11 - -
De 1.637,12 até 2.453,50 7,5 122,78
De 2.453,51 até 3.271,38 15,0 306,80
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De 3.271,39 até 4.087,65 22,5 552,15
Acima de 4.087,65 27,5 756,53

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica para o
exercicio de 2014, ano-calendéario de 2013.

Base de calculo mensal em R$ Aliquota % Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.710,78 - -
De 1.710,79 até 2.563,91 7,5 128,31
De 2.563,92 até 3.418,59 15,0 320,60
De 3.418,60 até 4.271,59 22,5 577,00
Acima de 4.271,59 27,5 790,58

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica a
partir do exercicio de 2015, ano-calendario de 2014.

Base de calculo mensal em R$ Aliquota % Parcela a deduzir do imposto em R$
Até 1.787,77 - -
De 1.787,78 até 2.679,29 7,5 134,08
De 2.679,30 até 3.572,43 15,0 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15

V. Consideracdes relevantes
1. Dispensa de retencao quando o valor for inferior a R$ 10,00
2. Quando ocorrer varios pagamentos dentro do mesmo més a um mesmo
beneficiario pessoa fisica, € necessario calcular o IRRF sobre o total

acumulado pago no periodo, deduzindo o valor do IRRF ja recolhido
anteriormente
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Obsl: Ndo é emitido Nota Fiscal para pagamento referente a Locacdo de Bem
Imével.

Obs2: Todos os itens sdo condi¢Oes essenciais a efetivacdo de pagamento, caso
contréario sera impedido de pagar.

41



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Anexo V
Check List para Pagamento
Locacdo de Bem Mobvel

1. Anélise da Nota Fiscal
1. Verificar o ateste do documento

2. Verificar se o valor mencionado na nota fiscal esta previsto no Edital
(contrato, anexos, projeto basico, projeto executivo)

3. Analisar os dados formais da nota fiscal, em conformidade com o Edital
- contratos/atas:

3.1. Emitente, endereco, natureza dos servigos, CNPJ, data da emisséo,
validade da nota fiscal (se houver), destinatario/tomador.

4. Analisar os dados contratuais referentes ao objeto constantes na nota
fiscal, em conformidade com o Edital:

4.1. Unidade, discriminagdo dos servigos, referéncia do Tfaturamento,
quantidade, preco unitério, preco total (tem que ser o valor bruto, salvo se a
nota fiscal houver campos especificos), incidéncia de impostos.

I1. Andlise das Documentacdes obrigatdrias
1. Através do CNPJ expresso na nota fiscal verificar as regularidades do
sujeito passivo - em relacdo as obrigacdes fiscais, porém, algumas certiddes

somente sdo obtidas através do CNPJ da matriz, caso a nota Tfiscal ser
confeccionada com o CNPJ da Tilial:
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1.1. Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF)
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp;

1.2. Certidéo relativa a Contribuicdes Previdenciaria -
www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html;

1.3. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniéo -
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaS
eqVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1;

1.4. Certidao Negativa de Débito Estadual -
http://internet.sefaz.es.gov.br/agenciavirtual/area publica/cnd/emissao.php;
1.5. Ceriddo Negativa de Débito Municipal (em regra, serd referente ao
municipio do lugar onde esté sendo prestado o servigo) - site do municipio;

1.6. Certiddo Negativa de débitos trabalhista (CNDT). Exigéncia comegou a
partir de 04/01/2012 -  http://www.tst.jus.br/certidao. Esta certiddo de
preferéncia deverd ser obtida utilizando o navegador Mozilla.

I11. Andlise de documentos cuja emissédo é interna

1. Ordem de Servigo, Nota de empenho, Ordem de Compra, Autorizacdo de
Inicio:

1.1. Tais documentos sdo necessarios como condi¢éo para inicio dos servigos e
verificagdo de prazos.

2. Existéncia de Empenho prévio para cobrir a determinada despesa
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2.1 O empenho deverd ser solicitado, pela unidade competente, anteriormente,
ao inicio da prestacdo do servico, aquisicdo de bem ou qualquer outra obrigacao
que gerem pagamento.

1V. Consideracdes relevantes

1. Locacdo de bem movel ndo é considerado servico (Lei Complementar
116/2003):

1.1. Ja o Ministério da Fazenda optou pelo veto aos seguintes dispositivos:
Itens 3.01 da Lista de servigos
"3.01 - Locacdo de bens méveis."

Razbes do veto

"Verifica-se que alguns itens da relagdo de servigos sujeitos a incidéncia do
imposto merecem reparo, tendo em vista decisdes recentes do Supremo Tribunal
Federal. Séo eles:

O STF concluiu julgamento de recurso extraordinario interposto por empresa de
locagéo de guindastes, em que se discutia a constitucionalidade da cobranca do
ISS sobre a locacdo de bens moveis, decidindo que a expresséo "locacéo de bens
moveis" constante do item 79 da lista de servicos a que se refere o Decreto-Lei
n? 406, de 31 de dezembro de 1968, com a redacgéo da Lei Complementar n? 56,
de 15 de dezembro de 1987, é inconstitucional (noticiado no Informativo do STF
n® 207). O Recurso Extraordinario 116.121/SP, votado unanimemente pelo
Tribunal Pleno, em 11 de outubro de 2000, contém linha interpretativa no mesmo
sentido, pois a "terminologia constitucional do imposto sobre servigos revela o
objeto da tributacgdo. Conflita com a Lei Maior dispositivo que imponha o tributo
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a contrato de locacdo de bem movel. Em direito, os institutos, as expressoes e 0s
vocabulos tém sentido proprios, descabendo confundir a locacdo de servigos com
a de mdveis, praticas diversas regidas pelo Cddigo Civil, cujas definicbes sdo de
observéancia inafastavel." Em assim sendo, o item 3.01 da Lista de servicos anexa
ao projeto de lei complementar ora analisado, fica prejudicado, pois veicula
indevida (porque inconstitucional) incidéncia do imposto sob locagdo de bens
moveis.

Obsl: Nao é obrigatdrio a emissdo de Nota Fiscal para pagamento referente a
Locacao de Bem Movel.
Obs2: Todos os itens sdo condi¢Oes essenciais a efetivacdo de pagamento, caso

contréario sera impedido de pagar.

Vitoria, 11 de maio de 2012
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