<> 2.3.5 Da instrucio processual para solicitacio de liquidacdo de despesa de diferenca
de repactuacio

» Da Documentacio

A solicitagdo de liquidagao de despesa referente a diferenga de repactuagdo sera
realizada mediante autuagdo de processo administrativo que devera ser instruido, com os
seguintes documentos:

I. Solicitagdo de pagamento de diferenca de repactuacao;

II. Termo de Apostilamento ou Termo Aditivo;

II1. Planilhas demonstrativas das diferengas de repactuagao;

IV. Convengao Coletiva de Trabalho (CCT);

V. Comprovantes de pagamento de diferenga de CCT do salario-base;

VI. Comprovantes de pagamento de diferenga de CCT do vale-alimentagao;

VII. Comprovantes de pagamento de diferenga de CCT do vale-transporte;

VIII. Documento de alteragdo do valor do vale-transporte;

IX. Declaracdo da empresa de optante pelo Simples Nacional assinada pelo representante
legal da empresa (se couber);

X. Nota de empenho;

XI. Nota fiscal/Fatura;

XI1I. Verificagdo de autenticidade da nota fiscal;

XIII.  Ateste de servigos prestados.

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacdo de liquidacao de despesa de
diferenca de repactuacio

Este documento descreve as etapas do processo de liquidagcdao de despesa referente a
diferenga de repactuacdo. Define as unidades administrativas envolvidas, bem como os

documentos necessarios a correta instrugdo processual.
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Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitagdo de liquidacdo de despesa de diferenca de
repactuagao

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no

UNIDADE SIPAC, anexando a documentagdo constante no item 2.3.5;
1 DEMANDANTE/ FISCAL e Encaminhar o processo para a GCUSTOS/ DCF para a
DO CONTRATO liquidac@o da despesa.

o Verificar a documentagdo anexada ao processo;

o Realizar a Liquidag@o da Despesa no SIAFI conforme Art. 63,
§1° ¢ §2°da lei n® 4.320/64,

e Realizar as Retenc¢des dos Tributos Federais (IN RFB n
1234/2012 e IN RFB n° 971/2009) e Municipais (LC N°
116/2003 e Codigo Tributario do Municipio credor);

e Realizar a Escrituracdo Fiscal Digital de Reten¢Ges e Outras

o

Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas Fiscais emitidas

2 GCUSTOS/DCF em favor da UFPI;

e Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até dia
15 ou dia util anterior a Declaragdo de Débitos ¢ Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios ¢ de Outras Entidades ¢
Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

CONFORMIDADE DE nos termos da IN n° 6 de 31/10/2007 ¢ Macrofungdo Siafi
4 REGISTRO DE 02,0314
GESTAO/DCF D

e Encaminhar para GCONPAG.

e Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos;

5
GCONTPAG/DCF e Arquivar processo.
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» Fluxograma
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» Siglas e Defini¢oes:

AREA REQUISITANTE (Unidade demandante): Fiscal do contrato designado por Portaria
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos prestados.

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos.

GCUSTOS/DCEF: Geréncia de Custos.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

SIAFI: Sistema Integrado de Administrag@o Financeira do Governo Federal.

EFD-Reinf: Escrituracao Fiscal Digital de Reten¢des e Outras Informagdes Fiscais.
DCTFWeb: Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos.

GCONPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

PRAD: Pro-Reitoria de Administragéo.

LIQUIDACAO: Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os

titulos € documentos comprobatérios do respectivo crédito (art. 63, da Lei n°4.320/1964).

> Formularios

Solicitagdo de pagamento de repactuagao.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DIFERENGCA DE REPACTUAGCAO

INFORMAGCOES DO CONTRATO

N° DO CONTRATO:

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

NUMERAGAO DO TERMO DE APOSTILAMENTO/TERMO ADITIVO :

ANO DA CONVENGAO COLETIVA :

RETENCAO IN RFB 1.234/12

( )Incidente

() Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°,111) ( )Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

PERIODO FINANCEIRO DA REPACTUACAO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N°

DATA DE EMISSAO

VALOR:

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO
EMPENHO (apés a
baixa)
Empenho n°
DADOS BANCARIOS
BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE REPACTUAGCAO

ORD.

ITENS

SIM NAO

NAO SE
APLICA

1 TERMO DE APOSTILAMENTO OU TERMO ADITIVO

PLANILHAS DEMONSTRATIVAS DAS DIFERENCAS DE
REPACTUAGAO DEVIDAS A EMPRESA, CONTENDO O VALOR
2 RECEBIDO MENSAL (POR POSTO), E O VALOR A RECEBER

(POR POSTO)
3 CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO(CCT)
COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENGA DE CCT DO
4 SALARIO-BASE (contracheque somente do més que ocorreu

0 pagamento)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE CCT DO
5 VALE-ALIMENTACAO ( extrato do pagamento somente do més
gue ocorreu o pagamento)

COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE CCT DO
6 VALE-TRANSPORTE

DOCUMENTO DE ALTERACAO DO VALOR DO VALE-
7 TRANSPORTE

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
8 NACIONAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL DA
EMPRESA (SE COUBER)

9 NOTA DE EMPENHO

10 NOTA FISCAL/FATURA

11 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

12 ATESTE DE SERVICOS PRESTADOS

DESPACHO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Apés analise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessdérias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, §8 1° e 2° da lei n° 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:




