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Memorando Circular N°. 01/2017 — Divisao de Servigos Terceirizados.

Bagé, 31 de janeiro de 2016.

Aos Coordenadores Administrativos e Fiscais de Contratos Terceirizados

Assunto: Orientacdes em relacio ao ateste de faturas.

1. Em atencdo ao Mem. n® 010/2017 UNIPAMPA/PROAD/CCF, em anexo,
encaminhamos aos Coordenadores Administrativos e aos Fiscais de Contratos
Terceirizados (servicos continuados - com dedicacdo exclusiva de mac obra)
orientagdes a respeito do ateste de faturas.

2. Inicialmente & importante destacar que o prazo para o recolhimento de
alguns tributos pelo Setor Financeiro da Universidade é até o dia 10 do més
subsequente ac da emissdo da nota.

3. A titulo de exemplo: se uma contratada emite a fatura no dia 31/Jan,
determinados tributos tém prazo de até o dia 10/Fev para serem recolhidos pelo
financeiro. Ou seja, em apenas 10 dias a fatura deve chegar ao fiscal, que realizara os
procedimentos de ateste e encaminharj ao financeiro.

4, Na pratica muitas faturas estdo chegando no financeiro apos o dia 10,
gerando encargos e muitas que devem ter a responsabilidade apurada.

5. Por isso, a orientagdo é que, ao receberem as faturas, os fiscais
priorizem o trabalho de conferéncia dos documentos e ateste das faturas com a



maior agilidade possivel, visando que o financeiro tenha tempo habil para realizar as
retencdes cabiveis.

6. Também é importante que o fiscal ao receber uma nota e, devidos aos
trdmites até chegar no financeiro, verificar que o prazo de retencdo dos tributos é
inexequivel, ndo encaminhe ao financeiro, mas sim devolva & empresa para
substituicio.

7. Outrossim, caso a documentagdo suporte apresente alguma
irregularidade ou falte documentos, o fiscal ndo pode ficar segurando a nota até que
a empresa regularize. Nesse caso, o procedimento correto é preencher o formulario
de pendéncias (disponivel no site do financeiro) e encaminhé-lo junto a nota
atestada.

7.1 O financeiro iré recolher os tributos e aguardara a liberacdo do fiscal no
momento em que a contratada sanar a irregularidade ou encaminhar o documento
faltante.

8. Por fim, ressaltamos que serd enviado as prestadoras de Servicos,
documento com teor semelhante, limitando a emiss3o das notas em até 2 dias Gteis
apds o prazo do recolhimento do INSS - Patronal (dia 20, adiantado para o dia Util
imediatamente anterior, caso ndo haja expediente bancério na data do vencimento).
Caso a empresa ndo emita a nota nesse prazo, deverd aguardar o inicio do més
subsequente.

10. A disposicgo.
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MINISTERIOQ DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Coordenadoria de Cohtabilidade e Finangas

Rua Monsenhor Constabile Hipélite, 125 Centro
CEP 96.400-590  BAGE/RS

Memo. n°® 010/2017 UNIPAMPA/PROADICCF
Bage, RS, 30 de janeiro de 2017.

A/C DIVISAO DE SERVIGCOS TERCEIRIZADOS
PROAD/CCL

REF. ENVIO DE DOCUMENTOS FISCAIS DE PRESTACAO DE SERVIGOS.

Prezados,

Na oportunidade em que a cumprimentamos, vimos gentilmente, esclarecer
da importéncia do encaminhamento das Notas Fiscais pelo Fiscal de Contratos e/ou
Servidor designado para este fim, em tempo habil para a execugéo, e para o bom
andamento dos processos na Instituigao.

Com o objetivo, 3o somente de conscientizar da importancia na agilidade no
envio de documentos fiscais para liquidacao e pagamento referente a terceirizagéo
de servicos (Limpeza, Vigilancia, Portaria, Motoristas e entre outros) para
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas/Divisdo de Financgas, juntamente com a
documentacao suporte, dados a inflexibilidade de prazos para o recolhimento de
Impostos Federais e Municipais (INSS e ISS respectivamerite) com data limite entre
10 e 20 do més subsequente a emiss&o da NF da Prestac&o dos Servigos.

Para as Notas Fiscais emitidas pelo prestador até o ultimo dia do més, logo
apo6s a conferéncia e aceitacao da prestagao do servigo, 0 encaminhamento devera
ocorrer o mais urgente possivel, com intengédo de que Notas Fiscais possam estar
na Coordenadoria de Contabilidade e Financgas/Divisao de Financas até o dia 05

(cinco) do més subsequente a sua emissdo de forma que em tempo executavel

possam ser realizada a liquidagdo, retengbes e recclhimento de INSS e ISS, o

motivo deve-se ao fato que o vencimento ocorre entre 10 a 20 do més subsequente
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a emiss@o da Nota Fiscal, portanto, o praio fica praticamente inexequivel, tendo em
vista a grande demanda existente de pagamentos.

Portanto, solicitamos que todas as partes envolvidas no processo evitem que
tais ocorréncias venham a acontecer. As notas fiscais encaminhadas pelos
fornecedores com prazo inexeqlivel para a liguidacdo, nao deverdo ser aceitas
pelos fiscais do contrato, solicitando prontamente a substituicdo do referido
documento, nesse caso, devendo ser solicitada a substituicdo da nota fiscal com
data de emissdo a partir do primeiro dia do més seguinte.

Vale ressaltar, que este dialogo € imprescindivel para que em conjunto,
consigamos evitar o retardamento no encaminhamento de notas fiscais, transtornos
e responsabilizagbes por eventuais atrasos, que por ventura venham a acarretar na
liquidacéo e o pagamento das retencées de INSS e ISSQN, juros e multas por parte
da Instituicéo.

Por fim, reforcamos que as colocagées aqui feitas sao de forma a atender aos
dispositivos legais.

Sendo o que tinhamos para este momento.

Cordialmente, _
£
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Vanderlei Soares Marques
Chefe da Divisao de Financas
AT

/
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Eduardo Mach Palméira’
Coordenador de Contabilidade e Financas
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