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FLUXO DE PAGAMENTOS

Comissao de Recebimento de Materiais e Servicos Comuns

1. Recebimento da Nota Fiscal e Documentos: Fornecedor deve protocolar a nota fiscal e
documentagdo no 1Doc, de acordo com os documentos listados no site do 1Doc:

PROTOCOLO DE NOTAS FISCAIS PARA PAGAMENTO

O Protocolo Eletronico é a forma oficial de entrega de Notas Fiscais e documentos
correlatos junto a EMASA. Para tanto, além de anexar eletronicamente tais documentos,
o fornecedor devera fazer uma breve descricdo do que foi entregue, indicando entre
outros dados, o processo licitatdrio ou compra direta que gerou a contratagdo, conforme
modelo inicial apresentado no campo “Descri¢ao”.

Apesar de nd3o ser obrigatorio, € recomendado que o fornecedor utilize o sistema de
assinatura digital que a ferramenta dispde. E muito importante que o cadastro deve estar
em nome da razdo social da empresa ¢ ndo do nome fantasia ou de funcionarios.

E necessario ainda que sejam juntadas as negativas na forma da lei, conforme segue:
1.1. Certificado de Regularidade do FGTS — CREF;
1.2. Certidao Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;

Quando se tratar de prestacdo de servigos terceirizados de natureza continuada, devem
ser juntados também:

1.3. Relagdo de Empregados - RE (do SEFIP) completa com salario dos empregados,
acompanhada dos seguintes relatorios:

1.3.1. Analitico GRF (Composicdo do valor do FGTS);
1.3.2. Analitico GPS (Composi¢do do valor do INSS);
1.3.3. Comprovante de Declarac@o a Previdéncia (Fatos Geradores);

1.3.4. Protocolo de Envio do Arquivo SEFIP a Previdéncia Social (protocolo de entrega
das informagdes a Previdéncia);

ATENCAO:

A EMASA podera a qualquer momento, dentro desse proprio sistema eletronico de
protocolo de notas fiscais, solicitar outros documentos para que seja possivel a
liquidagio da despesa e o seu consequente pagamento. E responsabilidade do
fornecedor o acompanhamento on-line dos tramites de seus processos.
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Analise se a nota fiscal e os documentos estio de acordo: a Comissdo ira analisar a
documentagdo protocolada pelo fornecedor, se todos os documentos estdo ok, se o0s
materiais/servigos foram entregues/prestados, e diante de qualquer irregularidade solicitara
esclarecimentos/complemento de documentos junto ao fornecedor.

Assinatura do responsavel ou setor solicitante: com a documentagdo estando correta, a
comissdo ira encaminhar o processo para o setor solicitante do produto/servigo despachar com
o seu “de acordo”. Em seguida, a comissdo também despachara dentro do 1Doc com o seu
“de acordo”, sempre através do seu presidente, um dos secretarios, ¢ um dos membros. Esse
“de acordo” tera a validade da assinatura que hoje ¢ realizada no verso da nota fiscal.

Aceite da Nota Fiscal: A assinatura do Gltimo membro sera considerada como a efetiva data
de aceite dos materiais/servigos pelas comissoes, sendo esta data considerada como a data de
liquidagdo desta despesa, assim como a data em que se inicia o prazo de 30 dias para
pagamento.

Baixar a AF no sistema: com a aprovagdo da comissdo, a nota fiscal devera ser cadastrada no
sistema e-Publica. Além disso, devera ser feita a baixa da AF e liquidagdo da prestagdo do
servico ou do produto. Devera ser gerado um arquivo pdf com a ordem de
pagamento/documento extraor¢amentario e encaminhado via processo do ldoc para a
Tesouraria.

Autorizacio do pagamento: a ordem de pagamento/documento extraorgamentario gerados a
partir da liquidagdo e retengdo de tributos das notas fiscais sdo encaminhados para a Diretoria
de Administragdo e Finangas, que apds sua autorizacdo encaminha para a Diretoria-Geral
autorizar;

. Realizacio do pagamento e retencdes de tributos (quando houver): de posse da autorizacao

para pagamento da ordem de pagamento/documento extraorcamentario, o setor
Financeiro/Tesouraria ira incluir os dados de pagamento no internet banking, para liberagao
por parte dos gestores.

. Arquivo: apods a efetivagdo do pagamento os documentos sdo arquivados junto ao respectivo

empenho.
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FLUXO DE RECEBIMENTO DE NOTA FISCAL (Materiais e Servicos)

(o pagamento ocorrera 30 dias corridos a partir do aceite da nota fiscal)
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