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1. Contelido

O presente volume deste manual dispde sobre as orientagdes a serem observadas para o recebimento, conferéncia, certificagdo e encaminhamento de documentos fiscais para

liquidag&o e pagamento da despesa.

Esse volume foi elaborado procurando atender a IN 02 de 30 de abril de 2008 e suas alteragdes, a lei 8666/93 e demais decretos e legislagdes pertinentes ao assunto. As orientagdes

que seguem devem ser observadas para todos os encaminhamentos de documentos fiscais destinados para liquidagao, pagamento e incorporagéo patrimonial.

2. Processo de licitagao, empenho e formalizagdo de contrato

Processo de licitagdo compreende um conjunto de procedimentos administrativos que objetivam adquirir materiais, contratar obras e servigos, alienar ou ceder bens a terceiros, bem
como fazer concessdes de servigos publicos com as melhores condigdes para o Estado, observando os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da

publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e de outros que lhe s&o correlatos.

Apés a finalizagao do procedimento licitatorio, é realizado o empenho da despesa €, se for 0 caso, a formalizagdo de um contrato. O empenho, segundo o art. 58 da lei n° 4.320/64, é
0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condig&o. Consiste na reserva de dotag&o orgamentaria para um

fim especifico. Os empenhos podem ser classificados em:

[ Ordinério: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;
[l.  Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua e energia

elétrica, aquisi¢do de combustiveis e lubrificantes entre outros; e

lll.  Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a parcelamento, como por exemplo, 0s compromissos decorrentes

de aluguéis.
E vedada a realizagao de despesa sem prévio empenho, conforme art. 60 da lei 4320/64. O empenho pressupde anterioridade, portanto ndo pode haver a posteriori.

A formalizagdo de contrato representa um acordo de vontades, firmado livremente entre as partes, que cria obrigagées e direitos reciprocos. E regido por suas clausulas e pelos

preceitos de direito publico.
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Apds a realizagdo do procedimento licitatério, da emissdo do(s) respectivo(s) empenho(s) e da formalizagéo do contrato (se for o caso), inicia-se a prestagdo de servigos ou a entrega

dos materiais por parte do fornecedor.

3. Recebimento e aceitagao de materiais

Recebimento € o ato pelo qual o material empenhado é entregue ao érgdo publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagcdo. Transfere apenas a

responsabilidade pela guarda e conservagao do material, do fornecedor ao érgao recebedor.
O material recebido ficara dependendo, para sua aceitagao de:
a) Conferéncia, e, quando for 0 caso;
b) Exames qualitativos.
O material que apenas depender de conferéncia com a nota de empenho previamente emitida, sera recebido e aceito pelo servidor designado para esse fim.

Se 0 material depender, também, de exame qualitativo, o servidor designado, indicara esta condigdo no documento de entrega do fornecedor e solicitara a unidade responsavel por

esse exame, para a respectiva aceitag&o.
O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao especial instituida.
Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao fornecedor a

regularizagdo da entrega para efeito de aceitag&o.

4. Conferéncia do documento fiscal

0 documento fiscal entregue pelo fornecedor devera ser conferido junto a respectiva nota de empenho emitida, observando o que segue abaixo:

a) Aceitar somente a 12 via da nota fiscal;
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AN

Verificar se no campo “natureza da operagdo” consta venda de mercadorias, prestagdo de servigo ou congéneres. Cabe ressaltar que devera ser observada a natureza
de despesa informada no empenho. Se 0 empenho for de material de consumo (339030), a natureza de operagdo da nota fiscal devera ser de venda. Se for de prestacdo
de servigos de pessoa juridica (339039) a natureza de operagao da nota fiscal devera ser de prestagéo de servigos;

Verificar se no campo da nota fiscal “dados do destinatario” consta a razéo social Fundagéo Universidade Federal do Pampa e se 0 CNPJ é 09.341.233/0001-22;
Verificar se atende ao principio do prévio empenho observando se a data de emissédo da nota fiscal é posterior a data de emissdo da nota de empenho;

Verificar se 0 CNPJ e a razao social da nota fiscal emitida pelo fornecedor conferem com os dados do credor contido na nota de empenho;

Verificar se a descri¢do dos produtos/servigos (quantidade, valor unitario e valor total) contidos na nota fiscal, confere com a descri¢do da nota de empenho;

Verificar se 0 documento fiscal ndo possui rasuras. Caso positivo, solicitar a substituigao ao fornecedor;

Verificar se a nota fiscal apresenta a informagé&o dos dados bancarios para pagamento;

Quando o fornecedor emitir nota fiscal eletronica (NF-e), consultar' e anexar a autenticidade do documento junto a NF-e;

A Instrugdo Normativa SRF n°® 1234, de 11 de janeiro de 2012, prevé algumas hipéteses onde ndo ha incidéncia de retencdo de tributos federais. Segue abaixo alguns

Casos:

Art. 4 ° Néo seréo retidos os valores correspondentes ao IR e as contribuigbes de que trata esta Instrugdo Normativa, nos pagamentos efetuados a:

Il - instituigbes de educagéo e de assisténcia social, sem fins lucrativos, a que se refere o0 art. 12 da Lei n © 9.532, de 10 de dezembro de 1997;

IV - instituigbes de carater filantrdpico, recreativo, cultural, cientifico e as associages civis, a que se refere o art. 15 da Lein ©9.532, de 1997;

XI - pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadagéo de Tributos e Contribuigdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte

(Simples Nacional), de que trata o art. 12 da Lei Complementar n ° 123, de 14 de dezembro de 2006, em relagéo as suas receitas proprias;

" Na segdo de “consultas” do site da CCF é possivel realizar a verificagdo da autenticidade da NF-e (Nota Fiscal Eletronica).
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Art. 6 ° Para efeito do disposto nos incisos Ill, IV e Xl do art. 4 ° a pessoa juridica devera apresentar, a cada pagamento, ao 6rgdo ou a entidade declaragdo, na forma dos

Anexos I, lll e IV a esta Instrugdo Normativa, conforme o caso, em 2 (duas) vias, assinadas pelo seu representante legal.

Portanto, quando o credor tratar-se de pessoa juridica enquadrada como Optante pelo Simples Nacional? devera ser anexado (pelo fornecedor) a declaragao pertinente

conforme modelo do anexo IV3 da IN SRF n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, devidamente assinada pelo seu representante legal.

Os fornecedores que estiverem enquadrados nos incisos Il e IV também deverdo anexar declaragdo conforme o Anexo Il e llI® respectivamente.

5. Documentagao suporte

Todas as notas fiscais deverdo ser encaminhadas, devidamente atestadas e com os seguintes documentos:

5.1 Documentagao suporte padrao para todas as notas fiscais
Todas as notas fiscais deverdo ser encaminhadas, devidamente atestadas e com os seguintes documentos:
a) Certiddo negativa do FGTS;
b) Certiddo negativa das Contribuicdes Previdenciarias (INSS);
c) Certiddo negativa dos Tributos Federais (Receita Federal);
d) Certiddo negativa de Débitos Trabalhistas;
e) Copia da Nota de empenho;
f)  Consulta de autenticidade da NF-¢;

g) Anexo ll, lll ou IV da SRF n° 1.234/2012, com assinatura identificada, para os seguintes casos:

2 Na secéo de “consultas” do site da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf) é possivel verificar se a empresa & ou ndo Optante pelo Simples Nacional.

3 Os modelos dos anexos II, Il e IV da IN SRF n° 1.234/2012 encontram-se disponiveis na se¢do de “downloads” do site da CCF.
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f)
9)

Instituicbes de educagao e de assisténcia social, sem fins lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n° 9.532, de 10 de dezembro de 1997 (ANEXO lI);
Instituicdes de carater filantrépico, recreativo, cultural, cientifico e as associagdes civis, a que se refere o art. 15 da Lei n® 9.532, de 1997 (ANEXO IlI);
Pessoas juridicas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadagao de Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas € Empresas de Pequeno Porte

(Simples Nacional), de que trata o art. 12 da Lei Complementar n ° 123, de 14 de dezembro de 2006, em relag&o as suas receitas proprias; (ANEXO V).

5.2 Documentagao suporte padrao para servigos terceirizados / obras

As notas fiscais referente a terceirizagdo de servigos como limpeza, vigilancia, motorista, portaria, servigos gerais, entre outros, bem como obras, onde exista a locagdo de méo de

obra por parte da UNIPAMPA, deverao conter além da documentagéo suporte padrao, a documentagéo listada abaixo.

Folha de pagamento;

Comprovante de depésito de salarios;

Contra cheque assinado (quando o pagamento ndo ocorrer mediante dep6sito);

Comprovante de pagamento de vales-transporte;

Comprovante de pagamento de auxilio alimentag&o;

Licengas de saude (se for o caso);

Rescis&o contratual dos funcionarios demitidos com a comprovagéo do pagamento de todos os encargos pertinentes (se for o caso);

Exigir da empresa os recolhimentos de FGTS e das contribuicdes ao INSS por meio dos seguintes documentos:

Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

Copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

Copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET);

Copia do Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

Copia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido

quando recolhimento for efetuado pela Internet.
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Nos contratos de obras, deverdo ser encaminhados além da documentagao acima, a seguinte:

a) Matricula CEl (Cadastro Especifico do INSS) da obra na nota fiscal de pagamento referente a primeira medigao;

b) ART - Anotac&o de Responsabilidade Técnica, recolhida ao CREA, nos termos da lei n°. 6.496/77, na nota fiscal de pagamento referente a primeira medicéo;

c) Planilha com o cronograma fisico-financeiro (boletim de medic&o), contendo o periodo da medigao, assinado pelo engenheiro responsavel e pelo fiscal da obra;

d) Encaminhar o termo de recebimento provisério da obra* juntamente com a nota fiscal referente a liberagéo da Ultima etapa. O pagamento da ultima etapa da obra ou

servigo ficara condicionado ao recebimento da cdpia do termo de recebimento provisorio aos autos;

e) Encaminhar o termo de recebimento definitivo da obra para liberagdo da garantia do contrato junto ao fornecedor.

A documentacéo acima devera ser do més anterior ao de competéncia do qual o servigo foi prestado. Por exemplo, se a nota fiscal foi emitida no dia 01/03 referente a servigos

prestados no més de fevereiro, devera ser encaminhada a documentagao do més de referéncia janeiro.

Conforme o0 anexo IV da IN 02 de 30 de abril de 2008 e suas altera¢des, dentre as tantas orientagdes quanto a fiscalizagdo dos contratos de prestagao de servigos com dedicagéo
exclusiva de mao de obra, o item 2.2 menciona que o fiscal do contrato deve exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletronico ou meio que nao
seja padronizado (Sumula 338/TST). Tal documentag&o néo precisa ser obrigatoriamente encaminhada junto com a documentagao exigida, porém deve ficar sob a guarda do fiscal do contrato

caso seja requerido posteriormente pelas unidades solicitantes que assim necessitarem.

Nos contratos para compra de passagens aéreas deverdo ser observadas as orientagdes contidas no volume “Diérias e Passagens” deste manual. Nesse caso, a agéncia de viagens
encaminhara a fatura via e-mail para cada unidade com a relagéo de passagens adquiridas. A presente fatura deverd ser impressa, conferida, atestada e encaminhada para a Coordenadoria

de Contabilidade e Finangas / Divisdo de Finangas, juntamente com a documentagao suporte padréo e com a seguinte documentag&o para cada passagem emitida contida na relagao:

a) Formularios de solicitagdo de cotagéo de passagens aéreas;

4 No término da obra ou servio, a contratada deve comunicar o fato a Administracéo que, no prazo maximo de 15 dias contados da comunicagéo, devera emitir o Termo de Recebimento Provisério, assinado pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagéo e pelo responsavel técnico da empresa executora (art. 73, inciso |, “a” da Lei 8.666/93).

5 Apds o prazo de observagao, ndo superior a 90 dias contados da comunicagéo do término da obra, ou vistoria que comprove a adequagao do objeto aos termos contratuais, a Administrago deve atestar o recebimento definitivo da obra ou

servico (art. 73, I, “b”, combinado com o § 3° e observado o Art. 69 da Lei n°® 8.666/93), cabendo ao fiscal designado pela administragdo observar a execugéo satisfatoria, ou a ocorréncia de defeitos e incorregdes resultantes do processo

construtivo ou dos materiais empregados, verificando, ainda, se os servicos foram efetuados de acordo com os projetos, especificagdes, etc. Os defeitos e incorregdes constatados devem ser informados a contratada, para que sejam
sanados as suas expensas (art. 69, da Lei n® 8.666/93) e, neste caso, somente apés nova vistoria, & que sera emitido o Termo de Recebimento Definitivo.
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b) Cotagdo das passagens aéreas encaminhadas pela agéncia de viagens;
c) Copia dos bilhetes aéreos emitidos ou bilhetes eletronicos (e - tickets).

Devido a diversidade de contratos existentes, fica inviavel relacionar nesse manual, as documentagdes suportes para cada modalidade. Faz-se necessario observar as subclausulas

dos contratos onde constam as obrigacdes da CONTRATADA, onde podera ser necessario o encaminhamento de outros documentos exigidos, por exemplo, como os que seguem abaixo:

a) Comprovagdo de seguro de vida em grupo dos vigilantes, com a apresentagéo da apdlice e planilha da quilometragem utilizada nas rondas com moto quando houver
(contrato de vigilancia);
b) Planilha de controle de diarias dos motoristas (contrato de motoristas);

c) Comprovante de pagamento de horas extras (contrato de motoristas);
d) Planilhas de abastecimentos dos veiculos (contratos de fornecimento de combustiveis);

Os exemplos acima servem apenas para demonstrar as particularidades de cada contrato e ressaltar que deve ser realizada a leitura minuciosa de cada contrato.

6. Certificagao manual

Apds a conferéncia do documento fiscal e da documentagéo suporte, devera ser realizada a certificagdo manual (ateste). Segue abaixo as orientagdes para o ateste:

a) A data do certifico (ateste) ndo poderd ser anterior a data do término da prestacéo de servico, ou quando a nota for de venda, a certificagdo manual devera ser realizada
apos a entrega do produto;

b) A data do certifico ndo podera ser anterior a data de emiss&o da nota fiscal;

c) Devera serinformado no ateste o nimero da nota de empenho da qual sera realizada a liquidag&o da despesa;

d) Aresponsabilidade pelo recebimento, execugéo e conferéncia do material e/ou servigos descritos na nota fiscal, é do servidor que certifica na 1% via da nota fiscal, razéo
pela qual no “CERTIFICO” deve constar a assinatura do recebedor, seguida do nome completo, cargo ou funcdo, escrito de maneira legivel ou através de carimbo de

identificagdo conforme determina o Decreto 93.872/96 no seu art.40;
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e) O material e/ou equipamento, com valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), independente da modalidade de licitagdo de aquisigdo, devera ser recebido por uma
comissao de, no minimo, 03 (trés) membros e a nota fiscal deverd ser certificada por todos os servidores dessa comissdo. A comissdo devera ser designada pelo diretor da

unidade em que houver o recebimento do material e/ou equipamento.

O servidor designado para realizar o ateste no documento fiscal é responsavel também pela verificagdo de toda documentagao suporte que devera estar anexada junto ao documento
a ser enviado para pagamento. O servidor quando realiza o ateste no documento fiscal esta certificando que foram observados os procedimentos mencionados no item 4, bem
como, que a documentacao suporte esta de acordo com a mencionada no item 5 deste manual. A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, ao receber o documento fiscal atestado,
nao é responsavel pela conferéncia da documentagéo suporte, tendo em vista que o servidor que realizou o ateste, ja realizou a conferéncia de todos os itens e documentos necessarios antes
de realizar a certificagdo, podendo ser responsabilizado nas esferas administrativa (inclusive perante os 6rgéos de controle externo), civil e penal em razéo dos atos que praticar, conforme Art.
82 da lei n° 8666/96.

Segue abaixo o0 modelo correto de certificagdo (ateste):

Esta Nota Fiscal apresenta concordancia
com a Nota de Empenho n® _ 20153
NE 800055 , devendo ser encaminhada i ——— | Carimbo de certificagéo (ateste).
ao financeiro, ja que a mesma confere
com o Material ou Servigo apresentado.

Marcelo A. Santos
" Carimbo de identificagdo do servidor ou

Marcelo Aradjo dos Santos nome completo, cargo ou fungao, escrito

Assistente em Administragéo de maneira legivel
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7. Encaminhamento de documentos fiscais

Todas as notas fiscais deverdo ser encaminhadas, juntamente com a documentagao suporte necessaria conforme for o caso, diretamente para a Coordenadoria de Contabilidade e
Finangas / Divisdo de Finangas, com excec¢ao das notas referentes a compras de material permanente (ND 34490526) que deverdo ser enviadas para a Coordenadoria de Material e

Patriménio / Diviséo de Patrimédnio para o tombamento do bem.

As notas fiscais passiveis de retengdo de INSS (principalmente servigos terceirizados e obras) deverdo ser encaminhadas até o dia 05 de cada més para que sejam realizados os
pagamentos referentes a retengao de INSS, cujo vencimento ¢ o dia 20 do més subsequente. Por exemplo, se a nota fiscal foi emitida com data do dia 01/03 referente a prestacédo de servigos

de fevereiro, devera ser encaminhada para pagamento até o dia 05/03 para que seja realizada a liquidagao” e o pagamento da despesa.

Cabe ressaltar também que os prazos de recolhimento do ISSQN variam de prefeitura para prefeitura, compreendendo o periodo de 10 a 15 de cada més, seguindo a mesma légica

do recolhimento do INSS. Portanto, faz-se necessario o encaminhamento das notas fiscais dentro dos prazos estabelecidos.

As faturas de servigos essenciais (4gua, energia elétrica, telefonia, etc.) deverdo ser encaminhadas antes do vencimento, com prazo exequivel para a realizagéo do pagamento por

parte da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas.
As demais notas fiscais e/ou faturas deverdo ser encaminhadas logo ap6s a conferéncia e aceitagdo dos materiais e/ ou término da prestagao de servico.

IMPORTANTE: A nota fiscal referente a servico terceirizado e/ou obra, na qual o servigo tenha sido prestado, porém a documentagio suporte esteja incompleta, NAO devera
ficar retida nas unidades. Devera ser solicitada a documentagdo pendente junto ao fornecedor e realizado o encaminhamento da nota fiscal dentro do prazo estabelecido (até o dia

05 de cada més) para a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas / Divisdo de Finangas.
Caso persista pendéncia de documentagéo até a data de envio da nota fiscal, deveré ser adotado o seguinte procedimento:

1. Realizar a certificagdo (ateste) da nota fiscal;

6 Natureza da despesa 3449052 — Equipamentos e material permanente

7 Conforme dispde o art. 63 da lei 4320/64, a liquidagéo consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.
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2. Preencher o formulario de documentagao suporte pendentes;

3. Encaminhar a nota fiscal, a documentag&o suporte existente e o formulério de documentagao suporte pendente para a Divis&o de Finangas dentro do prazo estabelecido.

No formulario devera ser relacionada toda a documentac&o que encontra-se pendente para cada nota fiscal. A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas ira contatar o fiscal do
contrato e/ou o fornecedor e solicitar a documentagéo pendente, informando no campo do formulario a data na qual a documentagé&o foi recebida pela Divisdo de Finangas. Somente apds o

recebimento da documentag&o pendente sera realizado o pagamento para a empresa.

Tal procedimento justifica-se para que ndo ocorram atrasos nos recolhimentos de INSS e ISSQN, evitando o pagamento de juros e multas por parte da instituigao.

8. Atraso no encaminhamento de notas fiscais/faturas

As notas fiscais encaminhadas com atraso, inviabilizando por parte da Divisdo de Finangas, a liquidagdo e o pagamento das retengbes de INSS e ISSQN, ocasionando

conseqlientemente juros e multas terdo o seguinte procedimento:

1. Realizag&o do pagamento das retengdes de INSS e ISSQN com juros e multas por parte da Divisdo de Finangas;
2. Notificagdo de atraso ao fiscal do contrato (se for o caso) ou ao servidor que der causa pelo atraso, solicitando justificativa para a permanéncia da nota fiscal na unidade,

impedindo o pagamento em tempo habil.

Apds o recebimento da resposta referente a notificacdo encaminhada, seré realizada a anélise da justificativa e, conforme o caso podera ser solicitado abertura de processo

sindicante para apuragao de responsabilidade.

O mesmo procedimento seré adotado para os casos de atraso de encaminhamento de faturas de servigos essenciais (agua, energia elétrica, telefonia, correios, etc.). Portanto, para

evitarmos transtornos ocasionados por tais atrasos, solicitamos que todas as partes envolvidas no processo evitem que tais ocorréncias venham a acontecer.

As notas fiscais / faturas encaminhadas pelos fornecedores com prazo inexeqiivel para a liquidagao, ndo deverdo ser aceitas pelos fiscais do contrato, solicitando prontamente a
substituicdo da nota fiscal / fatura. Por exemplo, o fornecedor deveria ter emitido nota fiscal no dia 01/03 para que a unidade encaminhasse a Divisdo de Finangas até o dia 05/03. O fornecedor

acabou encaminhando somente no dia 10/03 a nota fiscal com data de emissdo 01/02. Nesse caso devera ser solicitada a substituicdo da nota fiscal para com data de emissdo em 01/03. O

8 O formulario de documentagao suporte pendente encontram-se disponiveis nas se¢des de “downloads” e “documentos fiscais” do site da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas.
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motivo disso deve-se ao fato de que as retengdes de INSS deverdo ser realizadas até o dia 20 e o ISSQN entre os dias 10 e 15 (conforme a legislagdo do municipio) do més subseqiiente,

portanto, o prazo fica praticamente inexequivel, tendo em vista a grande demanda existente de pagamentos.

N&o seréo aceitas notas fiscais / faturas digitalizadas para a realizagdo de pagamento. Deverdo ser providenciados junto aos fornecedores de servigos essenciais, alternativas para
emissdo de segunda via de documentos que por ventura ndo tenham sido recebidos dentro do prazo habil para pagamento. O mesmo vale para todo e qualquer documento fiscal que por

ventura venha a acarretar no recolhimento de juros e multas por parte da instituicao.

9. Disposigoes finais

As notas fiscais encaminhadas para a Diviséo de Finangas que apresentarem divergéncias com os dados constantes na nota de empenho e/ou estiverem sem os anexos obrigatorios
exigidos por lei, seréo devolvidas através do formulario Expediente Incorreto pela Divisao de Finangas. Também serdo devolvidas as notas fiscais com certificagdo (ateste) incorreta, fora dos

padrdes apresentados anteriormente.

Cabe ressaltar que o fiscal de contrato tem responsabilidade administrativa/funcional, civil e penal sobre os atos que praticar. Para evitar eventuais responsabilizagdes, o fiscal devera
observar a lei, respeitar as normas procedimentais aplicaveis e o teor do contrato. Deve informar, a autoridade superior, qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento

de suas obrigagdes, com identificagdo dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das providencias e sugestdes que por ventura entender cabiveis.

As duvidas sobre o recebimento, conferéncia, certificacdo e encaminhamento de documentos fiscais para liquidagdo e pagamento deverdo ser encaminhadas para o e-mail

financas@unipampa.edu.br. A pratica deste expediente reduz em muito o retrabalho para a universidade como um todo. Demais documentos e anexos mencionados no presente manual

encontram-se disponiveis no enderego eletrénico http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf.
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