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1. OBIETIVO

Orientar os Fiscais Administrativos e Gestores no fluxo de pagamento mensal dos
contratos de dedicagdo exclusiva de Mao de Obra.

2. MATERIAL

e Computador com processador acima de Pentium Ill com 500 MHz e 128 Megas de
Memoéria RAM; Sistema Operacional com navegador Internet Explorer ou similar;

e Possuir acesso a Internet discada ou banda larga;

e Sistema Eletronico de Informagdes — SElI;
e Sistema SIAFI.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1. Ao Gestor do Contrato:

3.1.1. Acessar o processo de fiscalizacdo ja criado e clique em iniciar processo
relacionado (Anexo Xl, da IN n2 005/2017);

Figura 1: Tela de consulta processual SEI

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sei!

L1 23539 009132/2022-45 RagiITaR et | 3 B2XO] i
I Orientacdo (Externo) SEDE (20642834)
5 Instrucio NORMATIVA N® 5, DE 25 DE MAIO DE 2017 (20642895) [ | Iniciar Processo Relacionado

Certiddio UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPE 20642947 7
Oficio - SEI 46 (20648147) 1 [I] > 7

5 Portaria Portaria-SEI n® 388, de 05 de maio de 2022 (21378597)
Checklist UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPE 21603597 F 4
E-mail - SEI UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB 21603847 []

Fonte: Sistema SEI

3.1.2. Selecionar “Gestao de Contrato: Processo de pagamento” na caixa “Escolha
o Tipo de Processo”:
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] 23539.00913212022-48 B ®B

B Orientagéo (Exemo) SEDE (2064263 Iniciar Processo Relacionado

B Instrucio NORMATIVAN® 5, DE 25 DE MAIO DE 2017 (206428%5) [L] g
Certiddo UFAC/SAD/DAFIGADHULW-UFPB 20642947 7
Oficio - SEI 46 (20648147) & 4

B Portaria Portaria-SE| n° 388, de 05 de maio de 2022 (21378597)
Checklist UFAC/SADIDAF/GAD/HULW-UFPB 21603597 7 Gestio de Conlrato: Processo de Pagamento
E-mail - SEI UFAC/SAD/DAF/GADHULW-UFPB 21603647

B Boletim de Servico N° 452, de 10 de maio de 2022 (21641725) Pagamento

i E-mail enviade pela Zelo com Doc. Adminissionals (23259898) [L][c]

B Documento (23261957) [L][g]

Escolha o Tipo do Processo

Gestdo de Contrato: Processo de

Fonte: Sistema SEI

3.1.3. Incluir o numero do Contrato e més de referéncia;
3.1.4. Instruir/Incluir o processo com os documentos encaminhados pela Empresa:

Figura 3: Tela de consulta processual SEI

A
aie
N

1 23539.022362/2023-33 RAGRS n ack ©
_ Incluir Documento —
Processo aberto somente na unidade

. UFAC/SADIDAFIGAD/HULW-UFPE .
P Anotagdes:

. A = Protoct
Adicionar Anotaco

Tipo d

Fonte: Sistema SE|

3.1.5. Enviar o processo de pagamento aos Fiscais Técnicos e fiscal administrativo

para inclusao dos relatdrios de fiscalizagao;

3.1.6. Elaborar o Relatério de Recebimento Definitivo, apds o recebimento dos

Relatérios dos Fiscais Técnicos;

3.1.7. Solicitar a Nota Fiscal do Servigo prestado com o valor referente ao Relatério

de Recebimento Definitivo.

3.2

Ao Fiscal Técnico:

3.2.1. |Incluir relatério, apds recebimento do processo de pagamento, enviado pelo

Gestor do contrato e devolver ao mesmo.

3.3.

Ao Fiscal Administrativo:

3.3.1. Identificar o CNPJ da contratada para emissdo das certiddes SICAF, TCU, CADIN

e Partes Relacionadas;
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3.3.2. Consulta ao SICAF.

3.3.2.1. Acessar o] link do sitio :
https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-area-trabalho-web/seguro/governo/area-
trabalho e realizar o login:

Figura 4: Tela de acesso ao Compras.gov

; Governo -~

CPF

Senha

Fonte: Site Compras.gov

3.3.2.2. Acessar o sistema SICAF:

Figura 5: Tela de acesso ao SICAF

@ Compras.govbr
Concluido H E 2172022 Deci. § 2 Homologado
uid Agu m
o ulgan m
o 3 Q: > o
Acessar Sistorna de A SS
Acesso Rapido
Unificado de lera acessar €5sas Opg 2 barra sup:
Fornecedores.
< - G )
< o~ 0] ®) J
SICAF ASG Mat P P I

Fonte: Site Compras.gov

3.3.2.3. Clicar em Situacdo do Fornecedor, no menu consulta:
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Figura 6: Tela de acesso ao SICAF
o
< SICAF
» Consulta Cadastro Seguranga Area de Trabalho Raio-x do Fornecedor
- Certificado de Registro Cadastral - CRC
SIC, "
Situacao do Fomecedor
oS ada de Formecedores F & um dos médulos do Sistema Intg
Estd P?raf“emn dade com o SIASG, possui interface:
Fonte: Site Compras.gov
3.3.2.4. Selecionar a op¢do Pessoa lJuridica, informar o CNPJ e clicar em
pesquisar:

Figura 7: Tela de inclusdo do cnpj do fornecedor

<, SICAF

#  Consulta Cadastro Seguranga Area de Trabalho

Consultar Situagdo do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa

(®) Pessoa Juridica Pessoa Fisica Estrangeiro

]
[ RS

Razdo Social

Raio-x do Fornecedor Sair

PESQUISAR

Fonte: Site Compras.gov

3.3.2.5.

Figura 8: Tela com situagdo do fornecedor

Resultado

CNPJ - Razao Social

Clicar em Situacado do Fornecedor para baixar o documento:

Ll o swacio doFomeceio

Fonte: Site Compras.gov
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3.3.2.6. Enviar e-mail ao fornecedor evidenciando o vencimento e solicitando
certiddes atualizadas, se houver certidoes vencidas no SICAF:

Figura 9: Tela de envio de e-mail do SElI

23539 011410202316 EAISRE oo @alEde A%

s @
Oficio - SEI 154 (29762831) @< # I

Enviar Correspondéncia Eletrénica
L "

= a X

Relatério - SEI 90 (29763242) k4
5 Planilha de Medicdo (29763321)

B Meméria de Galeulo (29763355) [ [ T 561 - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome
I Relatorio (Externo) Fotografico (29763388) & sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visu... & |
I Nota fiscal (29763463)

5 Solicitacdo (Externc) de Pagamente (29763504)

. ~ P «d Enviar 4 Cancelar
Enviar Correspondéncia Eletrénica
B Planilha de Medic#o Inicial (29763555)

De:
5 Meméria de Calculo inicial (31068939)

HULW-UFPB/Unidade de Fiscalizacio Administrativa de Contratos <ufac hulw-ufpb@ebserh gov.br=

Consultar Andamento Para

. | O
I Znotagdes: -

Adicionar Anotagio

. N

Afribuigdo
“ 3 (] Enviar com cépia oculta
Processo aberia somente na unidade UFAC/SAD/DAF/GADHULW-UFPB (atibuido pa

renan balbino). Assunio:

W Marcador

Nenhum marcador Mensagem:

@ Acompanhamento Especial

Fonte: Sistema SEI

3.3.2.7. Incluir/Anexar a Certid3o do SICAF no Processo:

Figura 10: Tela de Inclusdo de documento do SEI

i1 23539.009132/2022-48 [y ®B

I§ Orientacdo (Externo) SEDE (20642834)

I5 Instrucio NORMATIVAN® 5, DE 25 DE MAIO DE 2017 (20642895)
Certiddo UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB 20642947 7
Oficio - SEI 46 (20648147) €< 7

Incluir Documento

Fonte: Sistema SEI




g UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

[ ] [ 7™ .
@ HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO S
sus mem | EBSER'
' WANDERLEY HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAI!
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.UFAC.SAD.001 - Pagina 6/17
Documento

PAGAMENTO MENSAL REALIZADO PELOS FISCAIS | Emissdo: 01/11/2023 | Préxima revisdo:
Titulodo | ADMINISTRATIVOS E GESTORES PARA CONTRATOS | Versdo: 1.0 01/11/2025
Documento | COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
(IN.05/2017/MPDG)

3.3.3. Consulta Consolidada do TCU:

3.3.3.1. Acessar o link do sitio : https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/, incluir
o CNPJ e clicar em Consultar:

Figura 11: Tela de Consulta a Certiddes de Pessoa Juridica

TCU Certiddes APF

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica

I CONSUITAR Q.

Fonte: Site do Tribunal de Contas da Unido

3.3.3.2. Baixar o arquivo em PDF:

Figura 12: Tela de Consulta as CertidGes de Pessoa Juridica

— ) o Tempo de Geragdo
Orgao Emissor Certidao
(segundos)

TCU Inidéneos - Licitantes Inidéneos 0.05 \/
. CMIA - Cadastro Macional de Condenagdes Civels por Ato de 5 \/
o Improbidade Administrativa e Inelegibilidade -
Portal da CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inid6neas e 796 \/
Transparéncia Suspensas -
Portal da i

o CMEF - Cadastro Macional de Empresas Punidas 0.10 \/
Transparéncia

Fonte: Site do Tribunal de Contas da Unido
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3.3.3.3. Verificar na certiddo do TCU (consolidadas TCU, CNJ, CEIS e CNEP) o
resultado “nada consta”:

Figura 13: Tela de Consulta as Certiddes de Pessoa Juridica

Resultados da Consulta Eletronica:
(jrgﬁu Gestor: TCU

Cadastro: Licitantes Inidoneos
Resultado da consulta: Nada Consta

Fonte: Site do Tribunal de Contas da Unido

3.3.3.4. Enviar e-mail ao fornecedor evidenciando a irregularidade na consulta
e solicitar os documentos, se houver certiddes sem acesso na consulta consolidada do TCU:

Figura 14: Tela de envio de e-mail do SEI

L &
|
B

[ Despacho - SEI SCONT/
= Anexo CADIN - B3M (341|Processo aberto somente na unidade UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB
= Anexo CONSOLIDADA T|(atribuido para renan.balbino).

£ Anexo ORDEM BANCAR
[ . £28 SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome -
[ Despacho - SEI UECF/S | &= P g o x

- 8 seiebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_emai...
# Consultar Andamento

Processos Relacionados: Enviar Correspondéncia Eletronica
Licitagbes e Contratos: Planejamento

Enviar Cancelar

De:
| HULW-UFPB/Unidade de Fiscalizacho Administrativa de Confratos <ufac hulw-u w |

Para:

[
LTS

Fonte: Sistema SEI
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3.3.3.5. Incluir/Anexar a Consulta consolidada do TCU no Processo:

Figura 15: Tela de inclusdo de documento

Y 23539 009132/2022-45 Ry ®B u - @
~~J Orientacdo (Externo) SEDE (20642834)
I Instrugio NORMATIVA N° 5, DE 25 DE MAIQ DE 2017 (20642895)

Certiddo UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB 20642947 F4
Oficio - SEI 46 (20648147) >

Fonte: Sistema SEI

3.3.4. Consulta ao CADIN:

3.3.4.1. Acessar o] link do SIAFI
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf e inserir dados de acesso:

Figura 16: Tela de acesso ao SIAFI

7 Q
TeSouRONACIONAL
Cédigo:
Se os caracterss da imagem
Senha: estiverem ilegiveis,

gerar outra imagem.,

Digite os caracteres ao lado:
of IC ;.
A
Acessar

Sistema Integrado de Caso necessite trocar 2 senha, cique
Administracao Financeira no cadeado 2o lado. [a]
do Governo Federal

Fonte: Site SIAFI

3.3.4.2. Digitar a palavra CADIN na barra de busca (ao lado direito) e clicar na
seta amarela ao lado:

Figura 17: Tela de acesso ao CADIN no site do SIAFI

[ TesouroNAcCiONAL

Uktima atualizagio: 20/08/2023 a5 14:02

N &

Fonte: Site SIAFI
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3.3.4.3. Informar apenas o radical do CNPJ da empresa (nUmeros antes da

barra - Ex.: 00.000.000/) e clique em pesquisar:

Figura 18: Tela de consulta ao cnpj do CADIN

& SIAF

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favorites

Cadastro Informativo de Créditos Ndo-Quitados - CADIN

Filtros

* CPF ou CNPJ(Radical)

Fonte: Site SIAFI

3.3.4.4. Clicar em Imprimir Resultado para baixar o documento:

Figura 19: Tela de resultado do CADIN

Cadastro Informativo de Créditos Nao-Quitados - CADIN

Filtros

Imprimir Resultado

Resultado da Consulta

CPFICNPJ i Situacfio: Data/Hora da pesquisa:
[ ] LTDA Adimplente 29/09/2023 14:10

Fonte: Site SIAFI

3.3.4.5. Enviar e-mail ao fornecedor evidenciando irregularidade, se ocorrer

CADIN inadimplente:
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Figura 20: Tela de envio de e-mail do SEI

HULA-U

Famants Expaia

Fonte: Sistema SEI

3.3.4.6. Incluir/Anexar o PDF da consulta ao CADIN no Processo:

Figura 21: Tela de inclusdo de documento

Y 23539 009132/2022-48 Rokg ®B

5 Orientacio (Externo) SEDE (20642834)
I Instrucde NORMATIVAN® 5, DE 25 DE MAIO DE 2017 (20642895) Incluir Documento
Certiddo UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB 20642947 F4
Oficio - SEI 46 (20648147) * 7

Fonte: Sistema SEI

3.3.5. Consulta as Partes Relacionadas:

3.3.5.1. Acessar o Portal do Empregado — EBSERH, através do Link:
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/novo/index.csp?CSPCHD=014000010000bQCWXFDm
rEladl jtyHgtUZhJdJWkJzA2i2SU9 e inserir dados de acesso ao sistema MENTORH:
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Figura 22: Tela de acesso ao Portal do Empregado

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Portal do Empregado

Esqueci minha senha

Duvidas no Acesso?

Fonte: Site Portal do Empregado - Ebserh
3.3.5.2. Clicar em Monitoramento Partes Relacionadas, no menu a esquerda;

Figura 23: Tela de consulta as partes relacionadas

= Portal do Empregado

Sua sessdo expira em: 179:57 N - -
oticias

Registro Biometrico
Data: 29/09/2023 N&o

Os registros biomeétricos de pc
consulta-los apos registro no |

Observacdo: As informacdes €

& Colaborador ~ Os dados tratados do dia atua

i Pessoal

& Funcional

Noticias

= Frequéncia

$ Financeiro ~
Licenga para corr

{2 Férias . t
Orientacgcdes

= Banco de Talentos < Fublicade em 08/08/2023

== Contratos <

W Favoritos Considerando a clausula vi
de sadde, a Diretoria de Ge:

Ea] Monitoramento Partes I As declaracdes s&0 do

e relacionados a salde ¢

Fonte: Site Portal do Empregado - Ebserh

3.3.5.3. Selecionar o tipo CNPJ, informe o CNPJ da empresa, a razao social e

clique em Emitir Certidao:
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Figura 24: Tela de inclusdo de dados para a consulta

Monitoramento Partes Relacionadas ©7

Processo
SEI

Monitoramento Partes Relacionadas

Tipe cNPy ~

*Processo SEI que serd emitido na Certidio

Consulta de Vinculos Partes Relacionadas

cnes (— | Razie |

Social

Processo SEIl para Certidao

Emitir Certiddo

Fonte: Site Portal do Empregado - Ebserh

3.3.5.4.

Incluir/Anexar o PDF da consulta no Processo:

Figura 25: Tela de inclusdo de documento

b 1 23539.009132/2022-48 kg @B

I§ Crientacdo (Externo) SEDE (20642834)

I5 Instrucdo NORMATIVA N® 5, DE 25 DE MAIO DE 2017 (20642895)
Certiddo UFAC/SAD/DAF/GAD/HULW-UFPB 20642947 Fd
Oficio - SEI 46 (20648147) 3 7

Fonte: Sistema SEI

3.3.6. VERIFICAR A REGULARIDADE TRABALHISTA

3.3.6.1.

Incluir novo documento, Checklist, para a Fiscalizacdo Mensal-DEMO,

conforme documento modelo (Sei n? 21603597).
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3.3.6.2. Verificar resumo do Guia de Recolhimento do FGTS e seu respectivo
depdsito:

Figura 26: Tela de exemplo de documento para analise

I' E I 5 GRF - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
GCERADA EM 14/08/2023 11:05:36
FLPIC D GA8Y oE sEvco

0s-cln RscclanmNTD  [0s-ip secomsnewro | Cho/TIRC( 8 | |Li-CoMPETENCIA 12-DATA DE VALIDADE
] | B _ 41 |:>0?/20:3 14/08/2023

: 15-T0TAL A RECOLHER
15.804, 60 | pomf~mms 300.909,87

**VALOR FGTS A RECOLHER EM 14/08/2023%+

OBS.: MOVIMENTC COM GERAGAO DE 2 GRF, TODAS DEVEM SER QUITADAS OBRIGATORIAMENTE.

0093 098701802308 814679184614 033994400016 | AUTENTICAGAO MECANICA

SICOOB
SISTEMA DE COOPERATIVAS DE CREDITO DO BRASIL
PLATAFORMA DE SERVICOS FINANCEIROS DO SICOOB - SISBR

P COMPROVANTE
141082023 DE RECOLHIMENTO DE FGTS 17:59.08
Cooperativa:
Conta debitada: OBRA LTDA
CNPJ/CEIl empresa:
Convénio: 0180
Data da validade: 14/08/2023
Competéncia: 072023
Valer recolhido: 300.809,87 ey
Desc. do pagamento: FGTS 072023
Cod. da operagdo: 5735532

Fonte: Sistema SEI

3.3.6.3. Verificar o Recolhimento do INSS e seu respectivo comprovante de
pagamento Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF):
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Figura 27: Tela de exemplo de documento para analise

Documento de Arrecadacao
de Receitas Federais

@ Receita Federal
( ]

L )

[Penu-du de mu..jjaalh !2023] [Dala de \'='||:||n=|'lu1 8/08/2 023] [Njnmm do Documents ] P st g cumenin A
ulho L
Domerrastes 18/08/2023
N° Recibo Declaracﬁo:“ Vs Tote! s Docwsnentn
142.401.81 g |

Fonte: Sistema SEI

Figura 28: Tela de exemplo de documento para analise

SICOOB
SISTEMA DE COOPERATIVAS DE CREDITO DO BRASIL
PLATAFORMA DE SERVICOS FINANCEIROS DO SICOOB - SISBR

COMPROVANTE DE
PAGAMENTO DARF

ORIGEM DA OPERACAO
BANCO: 756 - AG: 0001 - BANCO SICOOB PAB - AGENCIA BR

AG. ARRECADADOR: CNC 756 BANCO COOPERATIVO BRASIL
NUMERO DO DOCUMENTO: 7162322689999357

14/08/2023 18:00:15

NUMERO DO AGENDAMENTO: 5735536
DATA PAGAMENTO: 14/08/2023

: . 85810001424 01810385232 30071623226
CODIGO DE BARRAS: 89999357408
VALOR TOTAL: 142.401,81 <=

. 9FAT7FF98-1AD3-4COF-88EC-

AUTENTICAGRO: BD43AD8142AE
Cl: 4480/29092 - ZELO LOCACAO DE MAO

DE OBRA LTDA

OUVIDORIA SICOOB: 08007250996

Fonte: Sistema SEI

3.3.6.4. Verificar as fungdes,

remuneracdao e beneficios de todos os

colaboradores da amostra (folha de pagamento, comprovantes de salario, VT, VA, plano de saude,
cesta bdsica e outros), assim como as informac¢ées da GFIP (recolhimento do FGTS) e confronta-los
com os valores da Planilha de Custos Vigente do Contrato;
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3.3.6.5. Realizar solicitagdo por e-mail, caso a documentagdo da contratada
estiver incompleta ou irregular;

3.3.6.6. Anexar a resposta da contratada ao processo de fiscalizagao;

3.3.6.7. Instruir o processo de fiscalizagdo com o Relatério de medicao de
resultados do periodo;
3.3.6.8. Incluir Relatério Circunstanciado de Recebimento Provisério,

conforme documento modelo (Sei n? 33926981);

3.3.6.9. Verificar conforme as diretrizes do Caderno de Logistica Conta
Vinculada 2018 do MPDG, disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-
publico/cadernos-de-logistica/midia/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf e percentuais da
Planilha de Custos do contrato os montantes a serem provisionados no més de pagamento;

3.3.6.10. Utilizar a Planilha de Conta Vinculada da Ebserh para Gestdo da Conta
Vinculada;

3.3.6.11. Anexar pdf ou incluir no Relatério Circunstanciado de Recebimento
Provisério os valores para serem provisionados da conta vinculada conforme valores salarias e
percentuais da Planilha de Custos Vigente, apds identificacdo do montante a ser depositado em
conta vinculada;

3.3.6.12.  Assinar o Relatério de Termo de Recebimento e enviar o processo de
pagamento ao Gestor do Contrato (unidade ou setor de lotacdo).
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