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APRESENTAGCAO

A CGM - Controladoria Geral do Municipio - vem implementando, ao longo desses
anos, acles destinadas a perfeita padronizacdo dos processos de pagamentos de todas
as despesas, com objetivo de aprimorar os procedimentos necessarios para a liquidagao
das despesas publicas municipais, minimizando as diligéncias, que, consequentemente,

muitas vezes emperram o fluxo de servigos.

Alinhado a este propésito, a CCT - Coordenadoria de Contabilidade -, através da
SAED - Setor de Anélise e Execucdo da Despesa, elaborou a presente cartilha, com o
firme propdsito de reduzir os pontos de auditoria do TCM, da Controladoria Geral da
Unido - CGU, do Tribunal de Contas da Unido - TCU e dos demais 6rgdos de controle
externo, além de fortalecer e aprofundar a analise da despesa, assim como o processo de
encaminhamento, andlise e pagamento dos diversos processos, criando uma sinergia
entre todos os envolvidos, sejam colaboradores da CGM ou dos diversos érgdos e

unidades da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS.

Essa atualizacdo continua busca o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos
pela Administracdo Publica Municipal para que todos, de maneira geral, possam

contribuir para a ampliagdo e melhoria do controle interno no Municipio de Salvador.

Lisiane Maria Guimaraes Soares,
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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PROCESSO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

"Uma longa viagem comega com um Unico passo.”
(Lao Tsé)
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Quais os documentos necessarios?

Na formalizacao de processos de prestacao de servigos devem ser apresentados os
seguintes documentos:

19, Nota de empenho - NE: original ou cépia;
29, Nota de liquidacao e autorizacao de pagamento — GLP;
39, Para os casos de:

a. Dispensa: Mapa Comparativo e Cotacoes,
b. Inexigibilidade: Atestado de Capacidade Técnica ou de Exclusividade e
Documento com Compatibilidade de Precos praticados;

40, Medicdo dos servicos;
50, Nota Fiscal Eletronica/fatura/recibo;
60. Copia da publicagdo no Diario Oficial do Municipio - DOM:

a. Licitacdo-dispensa-inexigibilidade;
b. Contrato e termo(s) aditivo(s);

79. Documentos de acordo com o Decreto Municipal n® 15.549/2005 (locacao de mao
de obra);

89. Certiddes Negativas;
90, Certificado de Utilidade Publica (para as entidades imunes);
10°. Outros documentos (ex. Parecer Juridico);

119, Folha de Informacgao.

Nos casos de pagamento a Pessoa Fisica (elemento 36), devera ser anexado ao
processo:

1. Para retencao do ISS:

O DAM quitado em cota Unica ou as parcelas trimestrais. Na falta da apresentacdo do
DAM, devera ser feita a retengdo do ISS;

2. Para retencgdo do INSS:

Caso o prestador tenha outros vinculos empregaticios onde ja tenha ocorrido retencéo
de INSS, devera apresentar os documentos comprobatérios. O calculo do INSS devera
ser feito observando se o valor apresentado nos comprovantes é inferior ao limite da
tabela do INSS, e o valor maximo a recolher. Sendo inferior, calcular o INSS sobre a
diferenca entre o valor liquidado menos o valor apresentado nos comprovantes;

Nos casos de pagamento a Pessoa Fisica (elemento 36), que execute transportes de
passageiros, a base de calculo do INSS (tanto para retengdo, quanto para a contribuicdo
patronal) é 20% do valor do servico;
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Quais retencoes deverao ser feitas?

ISS, conforme Lei Municipal n® 7.186/2006, capitulo II, anexo I e anexo II;
2. INSS, conforme IN RFB n© 971/2009 e posteriores alteragdes;

3. INSS Servicos de Transportes Autonomos, de acordo com art. 111-I, inciso II da IN
RFB N° 971/2009, incluido pela IN RFB 1.071/2010, a retengdo sera:

e 11% a titulo de contribuicdo individual;
e 2,5% a titulo de SEST e SENAT; ambos sobre a base de calculo de 20%.
4. IRRF, conforme Art. 647 e 649 do RIR/99, Decreto SRF n° 3.000/99;

5. CSLL, Cofins e PIS/Pasep, a aliquota de 4,65%, de acordo com a Lei Federal
n° 10.833/2003. (Retencdo devida sé para Empresa Publica). Somente sera feita em
faturas de valor superior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais), conforme Lei Federal
n° 10.925/04.

Como proceder:

® Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, devera ser anexado ao processo
o parecer da RPGMS ou da Assessoria Juridica, conforme Decreto Municipal n©
17.567, de 09/08/2007;

® (Os documentos do processo devem estar numerados sequencialmente, devendo a
Gltima pagina ser a folha de informacao com o despacho para a CGM.
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PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAL

"Se o homem ndo sabe a que porto se dirige, nenhum vento lhe sera favoravel".

(Séneca, filésofo latino)

Conftroladoria Geral do Municipio - CGM




Cartilha para Processos de Pagamentos de Despesas

Quais os documentos necessarios?

Na formalizacao de processos de aquisicao de material devem ser apresentados os
seguintes documentos:

19, Nota de empenho - NE: original ou cépia;
29, Nota de liquidacao e autorizacao de pagamento — GLP;
39. Mapa Comparativo e Cotagdes (para os casos de dispensa nao contratuais);
40, Nota Fiscal, Nota Fiscal Eletronica/fatura/recibo;
50, Nota Fiscal Eletr6nica original;
6°. Se a forma de licitagdo for Pregao:
a. Copia do DOM: resumo do pregdo
7°. Autorizagao de Fornecimento de Material — AFM;
89, Certiddes negativas;
90, Se for dispensa ou inexigibilidade de licitacao:
a. Parecer da RPGMS
b. Publicagdo do parecer e homologagao

10°. Folha de Informacgao.

Quais retencgoes deverao ser feitas?

1. ISS, conforme Lei Municipal n® 7.186/2006, capitulo II, anexo I e anexo II. S&
havera retencao de ISS quando o credor for prestador de servico, e que por forga
da Portaria STN n° 448, de 13/07/2002, deve ser empenhado no elemento 30 (ex:
contratacdo de grafica para aquisicdo de material de expediente);

Como proceder:

e Caso o credor seja Microempresa e o valor da NF seja inferior ou igual a
R$1.000,00 (um mil reais), é dispensada a apresentacdo nota fiscal eletronica,
conforme Decreto Estadual n® 10.066/2006 e posteriores alteragoes;

e Para compras parceladas, devera ser anexado o contrato ao processo de
pagamento;

e Para aquisicdao de combustivel, o DA
e NF’e deverd atender aos requisitos do RICMS/BA, Art. 231-H.
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PROCESSO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

"Os anos ensinam muitas coisas que os dias jamais chegam a conhecer."
(Ralph Waldo Emerson)
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Quais os documentos necessarios?

Na formalizacao de processos de obras e servigos de engenharia devem ser apresentados
0s seguintes documentos:

19, Nota de empenho - NE: original ou cépia;
29, Nota de liquidacdo e autorizacao de pagamento - GLP;
39. Medigao dos servicos realizados;
40, Nota Fiscal Eletronica/fatura/recibo;
50, Cdpia do DOM (licitacdo-dispensa-inexigibilidade):
e Contrato e termo(s) aditivo(s)
e Parecer da RPGMS

6°. Documentos de acordo com o Decreto Municipal n® 15.549/2005 (locacao de mao
de obra);

70. CertidOes negativas;
80. GPS para recolhimento do INSS;
90, Folha de Informacao.

Quais retencoes deverao ser feitas?

1. ISS, conforme Lei Municipal n® 7.186/2006, capitulo II, anexo I e anexo II;

2. INSS para servigos de engenharia (elemento 39), conforme IN RFB n® 971/2009 e
posteriores alteracgdes;

3. CSSL, COFINS e PIS-Pasep, a aliquota de 4,65%, de acordo com a Lei Federal n°
10.833/03. (Retencdo devida s6 para Empresa Pulblica). Somente sera feita em
faturas de valor superior a R$ 5.000,00 (cinco mil) reais, conforme Lei Federal n°
10.925/04.

Com o fim do instituto da solidariedade na contratacdao de Obras de Construgao Civil
(elemento 51) por empreitada total, os credores com matricula CEI estdo desobrigados
de sofrer retengao de INSS na GLP (IN RFB n° 971/2009).
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PROCESSOS DE PUBLICIDADE

"O sabio nunca diz tudo o que pensa, mas pensa sempre tudo o que diz."

(Aristételes)
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Quais os documentos necessarios?

Na formalizacdo de processos de publicidade devem ser apresentados os seguintes
documentos:

19, Nota de empenho - NE: original ou cépia;
29. Nota de liquidacao e autorizacao de pagamento — GLP;
39, Nota Fiscal da Empresa de Publicidade;

40, Autorizagdo de Trabalho (AT) ou Autorizagdao de Veiculagao (AV), devidamente
atestada;

50, Nota Fiscal Eletronica/fatura/recibo, dos servigos contratados;

6°. Comprovacdo da realizacdao da despesa: trabalho executado (ex: publicacdo de
edital, fotos, midias, etc);

79. Cépia do DOM (licitacdo-dispensa-inexigibilidade):

a. Contrato e termo(s) aditivo(s)

b. Parecer da RPGMS
89, Cotacgdo dos precgos referentes ao servigo contratado;
90, Certiddes negativas;

10°. Autorizagdo da Assessora de Imagem da Gestao, conforme Art. 29, § Unico, do
Decreto Municipal n® 20.525/2010;

119. Folha de Informacgao.

Quais retencoes deverao ser feitas?

ISS, conforme Lei Municipal n® 7.186/2006, capitulo II, anexo I e anexo II;

2. IRRF, conforme Art. 651, II, do RIR/99, Decreto SRF n° 3.000/99 e Parecer Técnico
n° 02/07 da CGM;

3. CSSL, COFINS e PIS-Pasep, a aliquota de 4,65%, de acordo com a Lei Federal n°
10.833/03. (Retencdo devida s6 para Empresa Pulblica). Somente sera feita em
faturas de valor superior a R$ 5.000,00 (cinco mil) reais, conforme Lei Federal n°
10.925/04.

NOTA:

O valor do ISS e/ou IRRF , quando devidos, devera ser retido, nos casos de AT, sobre o
valor total da NF, ou seja, honorarios e servigos.

O valor do ISS e/ou IRRF (nos casos de Autorizacao de Veiculacdo - AV), devera ser
retido somente pelo valor dos honorarios da agéncia de publicidade.

Controladoria Geral do Municipio - CGM



Cartilha para Processos de Pagamentos de Despesas

Quando a empresa fornecedora dos servigos destacar em sua Nota Fiscal o valor
referente a retencao de INSS, a empresa de publicidade deverd anexar ao processo a
copia da GPS quitada; Caso contrario, devera ser realizada a sua retencdo.

PROCEDIMENTOS GERAIS

Apos a elaboracdo/montagem de todos os processos, as folhas deverdo ser
numeradas por ordem crescente, conforme sequéncia dos documentos necessarios;

As folhas de informagao devem vir numeradas e com identificagdo do processo;

Devem ser encaminhados para CGM/CCT/SAED, cdpia dos contratos que tenham
validade superior a trés meses, a fim de serem arquivados para as futuras analises,
quando se tratarem de processos de servigos, de obras e servigos de engenharia e
de publicidade;

Para os empenhos que tenham saldo, devera ser colocada no processo a copia da
NE sem atesto. Ao zerar o saldo do empenho, coloca-se a NE original devidamente
atestada;

As Notas Fiscais, Notas Fiscais Eletronicas, Faturas e Recibos deverdo estar
devidamente atestados e liquidados;

Nos casos de pagamento através de verba indenizatéria (elemento 93), por falta de
empenho prévio ou contrato, devera ser anexado ao processo o parecer da RPGMS
ou da Assessoria Juridica e a homologagao do parecer pelo Secretario (Gestor);

As medicoes dos servicos deverdo vir com o periodo da execucdo e deverdo estar
devidamente atestadas. Quando se referir a obras e servicos de engenharia
deverdo vir também com a indicacdo da localizagdo, sendo atestadas pelo
engenheiro responsavel.

Em conformidade com o art. 2° da Portaria Municipal N° 164/2009 e alteracdes
posteriores, a qual estabelece o cronograma para inclusdo de contribuintes na
obrigatoriedade de emissdo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e, ficam
obrigados a emitir NFS-e, a partir de 1° de abril de 2010, os contribuintes do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS que prestarem servicos para substitutos
tributarios, conforme descritos nos incisos I e II do art. 3° da referida legislacdo.

Controladoria Geral do Municipio - CGM




Cartilha para Processos de Pagamentos de Despesas

PROCESSOS DE FOLHA DE PAGAMENTO

"Toda a arte é uma questdo de selecdo pela qual encontramos a agulha da
verdade no palheiro da experiéncia.”

(Thomas Rogers)
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Quais os documentos necessarios?

Na elaboracdo de processos de folha de pagamento devem ser apresentados os seguintes

documentos:

10, Nota de Emprenho — NE: original ou cépia;

29, Nota de liquidacao e autorizacao de pagamento — GLP;

39, Minuta da folha;

40, Relacdo de Consignatarias por 6érgdo (folha com valor de processamento) e a
Relacdo das Consignatarias Compulsdrias;

50. Folha de Informagao.

Como proceder:

Para os empenhos que tenham saldo, deverad ser colocada no processo a cépia da NE
sem atesto. Ao zerar o saldo do empenho, coloca-se a NE original;

A minuta da folha deve estar liquidada.

Passo a passo para efetivar a Liquidagao:

Encontra-se o valor bruto da folha da seguinte forma:

1.

Do total dos proventos, abatem-se os seguintes valores: falta, atraso, suspensao,
desconto antecipacdo de férias, provisdo de INSS e IRRF, acerto de desconto,
indenizagdo a fazenda e estornos (na coluna dos descontos), bem como os estornos
referentes ao PREVIS, INSS, IRRF e pensdes na parte dos proventos;

De posse do valor bruto, calculam-se os valores das liquidacdes por elemento de
despesa.

A liquidacdo devera ser feita pelo somatério da despesa acrescida da diferenca,
subtraindo-se o estorno correspondente.

Exemplo de calculo para Auxilio Alimentacao

Valores em R$1,00

Auxilio alimentacao - céd. 1078 1.000,00
Diferenca de Aux. Alimentacao - cod. 5278 100,00
Estorno de aux. Alimentacao (20,00)
Valor a ser liquidado elemento 3.3.90.46 - Aux. Alim. 1.080,00
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3. Os calculos de INSS e IRRF devem ser liquidados, efetuados como retengao,
conforme segue:

a) Somam-se os valores referentes a retencao do imposto com os valores das
retencdes sobre férias e sobre o 13° salario, mais devolucao do INSS ou
IRRF.

RETENCAO INSS ou IRRF + RETENCOES S/ FERIAS + RETENCOES
S/ 13° SALARIO+Devolugao (consignatarias) = VALOR A

b) Abatem-se os estornos na parte dos proventos;

VALOR A - ESTORNOS DE IRRF E DE INSS = CALCULO DE IRRF E DE
INSS a ser lancado no campo retencgao

4, O INSS devera ser liquidado da seguinte forma:
4.1 INSS FOLHA DIRETA - cédigo de retencdo 2402 para os Orgdos Publicos;

4.2 INSS FOLHA INDIRETA - cédigo de retengdo 2402 para Autarquias e
Fundacoes;

4.3 INSS FOLHA INDIRETA - cddigo de retengao 2100 para as Empresas
publicas;

4.4 INSS FOLHA EGM-SEFAZ - cddigo de retengdo 2100 para as Empresas em
Liquidagao (TRANSUR, COHAB E COMASA); e

4.5 INSS FOLHA FPM/FME/FMS - cédigo 2402 para a SECULT e SMS.

OBS: A data de vencimento sera o dia 20 do més subsequente a liquidacao.

5. O IRRF devera ser liquidado como IRRF Folha para os Orgéos Publicos e IRRF Folha
Empresa Publica para as Empresas publicas o cédigo de retencao sera 0561, a data
de vencimento sera o dia 20 do més subsequente a liquidacdo;

6. As consignatarias que possuem custo bancario devem ser liquidadas através da
Relagdo de consignatarias por érgdo encaminhadas pela SEPLAG, ou seja, a relagdo
com valor de processamento. Os valores referentes ao PREVIS, Pensdo Alimenticia
e Vale Transporte, contribuicdo sindical, etc devem ser liquidados pela minuta da
folha ou pela relacdo das consignatarias compulsorias.

7. Concluidas todas as liquidagdes, somam-se os valores brutos da GLP e verifica-se
se os mesmos estdo iguais ao somatorio encontrado no procedimento 1. Faz-se o
mesmo procedimento com os valores liquidos e verifica-se se estdo iguais aos
valores liquidos da minuta da folha;

8. Calcula-se o valor da contribuicdo previdenciaria - PREVIS através da Minuta da
Folha de Recolhimento para o PREVIS somando-se o valor do item 2.2 -
Contribuicdo Empresa (13%), subtraindo-se as dedugbes do item 4 (beneficios
assistenciais);

9. Calcula-se o valor da contribuicdo patronal - INSS, através da minuta da folha -
Guias de Recolhimento somando-se os Vvalores referentes a empresa
acrescentando-se terceiros, e abatendo-se os valores de salario familia e salario
maternidade, se houver;

OBS: Para os itens 8 e 9, devera ser aberto processo individualmente.
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ROTEIRO

I - DO EXAME

Sim

Nao
aplicavel

1. A Nota de Empenho foi emitida em data anterior ou igual ao
inicio da realizagdo da despesa?

2. A data do documento de despesas esta posterior a emissao
da Nota de Empenho?

3. No caso de despesa de exercicio anterior (DEA) ndo inscrita
em restos a pagar, houve reconhecimento da divida?

4. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada
ao objeto contratado?

5. O favorecido (credor) da(s) nota(s) de empenho(s) é o
emitente do(s) documento(s) comprobatério(s)?

6. A(s) NF(s) estao dentro do prazo de validade?

7. Para os processos de compras de mercadorias foi emitido a
NF-e e o DANFE conforme Decreto Estadual 10.066 de 03 de
agosto de 20067

8. 0O(s) documento(s) comprobatoério(s) da despesa foi(ram)
atestado(s) e liquidado(s) pelos servidores responsaveis, com
observéancia da data?

9. Na prestagdo de servico com alocagao de mao de obra
constam as guias da GFIP/GPS e relacdao de empregados (do
arquivo SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social) e Folha de Pagamento
correspondente ao contrato e comprovacdo da entrega de vale
transporte e vale refeicdo, conforme Decreto Municipal
15.549/057

10. Nos casos de servigos prestados por autdonomos ou por
cooperativas, foi efetuado o célculo e o controle do valor para o
recolhimento das obrigagdes patronais, e também se houve a
informacao do SEFIP?

11. Na contratacdo de servigos de transportes foi observada a
base de calculo para retencdao do INSS e IR, de acordo com a
legislagdo em vigor?

12. Nos processos de locagdo e/ou manutengao de bens méveis,
veiculos, obras e servigos de engenharia e locacdo de mdo-de-
obra constam a medigao?

13. O contrato e ou aditivos estdo dentro do prazo de vigéncia?

14. Nos processos de obras e servicos de engenharia, a folha de
medicdo e a Nota Fiscal esta atestada pelo (s) servidor (es)
responsaveis pelo acompanhamento da obra ou servigo de
engenharia?
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I - DO EXAME

Sim

Nao
aplicavel

15. Nos processos de obras e servicos de engenharia foram
indicados na NF o periodo da medicdo, o endereco da obra e a
matricula CEI?

16. No caso de concessdao de diarias para viagem consta o
autorizo do chefe da Casa Civil?

17. No caso de material de distribuicdo gratuita, consta a
destinagdo dos materiais?

18. Nos processos de folha, IPS, INSS e FGTS, constam as
minutas devidamente liquidadas?

19. Nas aquisicdes de Equip. e Mat. Permanente, consta o
autorizo do Secretario da Fazenda ou Prefeito?

20. Consta publicagao da licitagao, contratos, aditivos, AFM e
termo de apostilamento no DOM?

21. Nos processos de pagamentos das folhas de Conselho de
Administracdo e Fiscal constam as atas devidamente assinadas?

22. Os repasses das parcelas de convénio estdo em
conformidade com o cronograma de desembolso e plano de
trabalho?

23. Nos processos de aquisicio de materiais consta a
transmissdo eletronica de dados (NF eletronica) conforme
Decreto Estadual n° 10.066/2006, Art. 228 -B?

24. Processos cuja modalidade de licitagdo seja dispensa ou
inexigibilidade consta o parecer da RPGMS/Assessoria Juridica
devidamente homologada pelo gestor?

25. Pagamento através de verba indenizatoria consta o parecer
da RPGMS/Assessoria Juridica?

26. Nos processos de pagamentos de precatdrio contam a guia
de deposito judicial, GPS e DARF?

27. Para os processos de pagamentos especiais foi observado o
tipo de pagamento no momento da liquidagdao no SGF, nao
classificando como pagamento normal?

28. Para os pagamentos de publicidade consta o autorizo da
Assessora de Imagem da Gestdo, conforme Decreto Municipal
20.525/10?
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