SERVIGO PUBLICO FEDERAL - MINISTERIO DA EDUCAGAO onm
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE EEm
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

~ INSTITUTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONTROLE ADMINISTRATIVO FEDERAL
COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS Sul-rio-granderse

OREINTAGAO QUANTO AO ENVIO DA DOCUMENTAGAO E EMISSAO DA NOTA FISCAL

Pelotas, 23 de setembro de 2019.

DA: COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS - COGES
PARA: LICITANTE

Assunto: Documentacao e Emissao da Nota Fiscal

Prezado(a)s Representantes, a Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos da Reitoria e dos Campus
em expansao do IFSul (Sapiranga, Lajeado, Gravatai, Novo Hamburgo e Jaguarao), esta organizada para
melhor adequacado dos procedimentos relativos a gestado e fiscalizacdo dos contratos em funcao da IN
SEGES 05/2017, bem como do Decreto 8.539, de 8 de outubro de 2015 e da Instrucdo Normativa
04/2018 - IFSul, que exige que os processos e documentos sejam realizados e tramitados por meio
eletronico.

A Gestao e fiscalizagdo administrativa dos contratos serd realizada pela Coordenadoria de
Gestdo de Contratos (COGES) da Reitoria. A fiscalizacdo técnica do contrato serd exercida pela
Coordenadoria de Manutenc¢do Geral do Campus Sapiranga (COMAGE).

Os procedimentos de emissdo da nota fiscal até a liberacdo dessa para liquidacdo e
pagamento, sdo bastante sensiveis em funcdo do prazo de vencimento de faturas, do pagamento de
tributos e do fato que o financeiro é liberado no préximo més de acordo com o que é liquidado no més
corrente.

Diante do exposto, os principais procedimentos para a empresa serao:

e Envio da documentacdo trabalhista ao fiscal administrativo que estard no COGES,
através de meio digital (e-mail: fiscaladm@ifsul.edu.br);

e A emissdo da nota fiscal apenas apds a autorizagdo do fiscal administrativo, através de
meio digital (e-mail: fiscaladm@ifsul.edu.br).

e Emitir somente uma nota fiscal mensal dos servicos prestados, e com emissdo
posterior a execugao dos servigos;

e Discriminar na Nota Fiscal o periodo dos servigos prestados.

Dessa forma, e considerando a organizacdo do setor, e, ainda, com o respaldo na IN 05/2017,
o procedimento para emissao e a libera¢do das notas fiscais para pagamento foi definido da seguinte
forma:
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Figura 1 - Fluxograma do ateste mensal dos servigos

O fiscal administrativo autorizard a empresa a emitir a nota fiscal, baseado no relatério do
fiscal técnico e IMR (quando houver) e na documentacdo trabalhista enviada pela empresa, ou seja,
nem a documentacdo trabalhista nem as notas ficais serdo enviadas aos fiscais técnicos.

Quanto a autorizagdo para emissao da nota fiscal, essa estara vinculada a apresentagdo da
documentacdo trabalhista pela empresa. A seguir, apresentamos a relagdo da documentacdo,
conforme legislagdo vigente, que devera ser apresentada mensalmente:

a) Salarios - Folha de pagamento;

b) Comprovantes Vale transporte;

c) Comprovantes Vale-alimentacao;

d) Folha Ponto dos colaboradores;

e) Protocolo de envio de arquivos emitido pela Conectividade social;

f) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — com comprovante de pagamento;
g) Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

h) Guia da Previdéncia Social (GPS) — com comprovante de pagamento;

i) Relacdo dos Trabalhadores Constantes na SEFIP (RE);

j) Relagdo Tomadores/Obra (RET).
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Alertamos que ndo sera autorizada a emissdo da nota fiscal sem que a empresa envie a
documentacdo supracitada em sua totalidade, tendo em vista que a competéncia da documentacgao
solicitada é anterior ao més da presta¢do dos servicos.

A competéncia da documentagdo apresentada devera ser relativa ao més anterior ao da
execucao dos servigos, conforme grafico exemplificativo a seguir:
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Figura 2 - Competéncia da documentagdo

Visando uma melhor logistica e um fluxo adequado dos procedimentos administrativos,
informamos que o envio da documentacdo mensal, da Nota Fiscal e das demandas relativas as
liberagdes de valores da conta vinculada deve ser realizado através do e-mail do Nucleo de Fiscalizagdo
Administrativa e Andlise de Notas fiscais e Faturas:

fiscaladm@ifsul.edu.br

Com relagdo aos procedimentos contratuais, tais como: prorrogacdo, reajuste, acréscimo e
supressao de servigos, rescisdo e garantias contratuais, esses serdo realizados pelo Nucleo de
Procedimento Contratual, e as questdes relativas a esses procedimentos deverdo ser tratadas através
dos e-mails:

contratosreitoria@ifsul.edu.br

Reiteramos que, ndo serao aceitas solicitagdes e envio de documentos que nao se enquadrem
nos procedimentos definidos e comunicados neste documento.

Por fim, ressaltamos que estamos a disposicdo para sanar possiveis duvidas e
questionamentos.

Atenciosamente,

Claus de Rosso Bolzan

Coordenadoria de Gestao de Contratos
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