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TiTULO

CRITERIOS DE PAGAMENTOS

PALAVRAS-CHAVE

programacao financeira da semana, reembolso, fornecedores, ordem cronologica de
pagamentos, pagamentos, fornecedor, antecipa¢ao de pagamento, termo, titulos a pagar,
conferéncia, recibo de pagamentos a autdnomo, encargos financeiros, depdsito caugao,
procedimentos financeiros

ANEXO(S)

1 - Libera¢do de Pagamento

2 - Lista de Conferéncia dos Titulos a Pagar

3 - Recibo de Pagamento a Auténomo - RPA

4 - Termo de Antecipacao de Pagamento

PROCESSO: 11.03 - Coordenar contas a pagar

(C/; ) 1.0 FINALIDADE

Definir critérios de pagamentos para atender a ordem cronolégica dos titulos a pagar.

m 2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todos os 6érgaos.

3.0 DEFINIGOES

o —
o —
o —
v —

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Cadastro Especifico de Identificacdo do INSS - CEl: inscricdo que toda e qualquer
obra de construcao civil devera ter junto ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

b) Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - CBO: documento que retrata a realidade
das profissbes do mercado de trabalho brasileiro;

c¢) conferéncia documental prévia: conferéncia pelo gestor do contrato e/ou atestador
da despesa, de todos os dados constantes do titulo a pagar, decorrentes de contrato
firmado e qualquer outro, inclusive os que serao liquidados e pagos, por meio do
crédito rotativo;

d) local de entrega do titulo a pagar: identificacdo da localidade, na qual ocorrera a
execucdo do servico e/ou entrega do produto/mercadoria, pela empresa contratada;

e) ordem cronolégica de pagamentos: marco inicial para o efeito de inclusao dos
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titulos a pagar na sequéncia de pagamento contemplando a data de exigibilidade;

f) titulo a pagar: documento de despesa, devidamente autorizado e amparado por
legislacao pertinente e/ou pelas normas internas da Empresa; e

g) dados bancarios: sdo as informac¢es do nome e cdédigo do banco com 03 (trés)
digitos, cédigo da agéncia com 04 (quatro) digitos e DV e numero da conta corrente
com DV, conforme informado pela instituicdo.

NS ~
\« 4.0 DETERMINACOES
e

4.1 Estabelecer os critérios da ordem cronolégica de pagamento, baseado no Parecer
COJUR Nn® 1355, de 21 de novembro de 2018:

a) a obrigatoriedade de observancia da ordem cronoldgica de pagamento das
obrigacbes a pagar, de acordo com o Anexo 01 - Libera¢do de Pagamento;

b) os titulos a pagar relativos a beneficios dos empregados (folha de pagamento, vale-
transporte, Programa de Alimentacdo do Trabalhador, Plano de Saude e
Odontoloégico, SERPROS - Fundo Multipatrocinado, INSS, Imposto de Renda Pessoa
Fisica e Empréstimos Consignados) deverdao ser pagos nos vencimentos;

) os demais titulos a pagar da empresa (pagamento de sentencas judiciais, Servi¢os
essenciais - correios, agua, energia elétrica - tributos de receita préopria e tributos
gerados da retengao de terceiros) deverdo ser pagos nos vencimentos;

d) a programacdo financeira da semana e sua eventual exce¢do sera apreciada e
autorizada pelo Diretor de Administra¢do, por ferramenta oficial da empresa; e

e) a programacao financeira da semana de pagamentos contemplara todos os titulos
a pagar encaminhadas aos Financeiros Locais com antecedéncia de 05 (cinco) dias
Uteis antes do vencimento, conforme Anexo 02 - Lista de Conferéncia dos Titulos a
Pagar.

4.1.1 Cabe aos gestores de contratos, quando do ndo cumprimento deste prazo, solicitar a
excepcionalidade do pagamento ao Superintendente de Gestdo Financeira quando das
obriga¢des constantes no item "c" e ao Diretor de Administracdo, nos demais casos.

4.2 Distribuicao geografica dos titulos a pagar

4.2.1 Os titulos a pagar foram distribuidos geograficamente as Divisdes de Execucdes
Financeiras, Orcamentarias, Tributarias e Contabeis (Financeiros Locais), conforme dados,
informacdes abaixo, e enderecos mencionados na Figura 1:

a) Divisao de Execucdo Financeira, Orcamentaria, Tributaria e Contabil - Sdo Paulo -
Regional Sao Paulo;
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b) Divisdo de Execug¢do Financeira, Orcamentaria, Tributaria e Contabil - Fortaleza -
Regional Fortaleza: Titulos a pagar da Regidao Centro-Oeste (Sede e Regional Brasilia),
Escritorios do Centro-Oeste (Goiania - GO, Cuiaba - MT e Campo Grande - MS),
Regido Nordeste (Regionais Fortaleza, Salvador e Recife), Regido Norte (Regional
Belém) e Escritorios das Regides Nordeste e Norte (Manaus - AM, Rio Branco - AC,
Macapa - AP, Boa Vista - RR, Porto Velho - RO, S&o Luis - MA, Teresina - PI, Natal - RN,
Maceio - AL, Jodo Pessoa - PB, Palmas - TO e Aracaju - SE); e

¢) Divisao de Execucao Financeira, Orcamentaria, Tributaria e Contabil - Rio de Janeiro
- Regional Rio de Janeiro: Titulos a pagar da Regidao Sudeste (Regionais Rio de Janeiro -
Horto e Belo Horizonte), da Regidao Sul (Regionais Curitiba, Porto Alegre e
Floriandpolis,) e Escritorio de Vitdria - ES.

Figura 1 - Tabela Enderecos Financeiros Locais

Regional Fortaleza/CE CNPJ: 33.683.111/0004-41

Endereco: Av. Pontes Vieira, N° 832, Bairro Sao Jodo Do Tauapé - Fortaleza/CE
CEP: 60.130-240

Inicio Das Atividades: 30/06/1967

CNAE Fiscal: 62.04-0-00 - Consultoria Em Tecnologia Da Informacgao

Inscricdo Estadual: 06008272-0 Habilitada Com Restricdes (NAO Contribuinte)
Inscricdo Municipal: 016155-1(MOVIMENTACAO de Bens do Ativo Permanente)
Fone: (85) 4008-2800

Regional Rio de Janeiro/RJ - Horto CNPJ: 33.683.111/0008-75

Endereco: Rua Pacheco Ledo, N° 1.235 Fundos, Bairro Horto Florestal - Rio De Janeiro/R] CEP:
22.460-030

Inicio Das Atividades: 30/06/1967

CNAE Fiscal: 62.04-0-00 - Consultoria em Tecnologia da Informacdo

Inscricao Estadual: Isento

Inscricdo Municipal: 0.094.089-5 (MOVIMENTACAO de Bens do Ativo Permanente)

Fone: (21) 2159-3300

Regional Sao Paulo/SP CNPJ: 33.683.111/0009-56
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Endereco: Rua Olivia Guedes Penteado, N° 941, Bairro Capela Do Socorro - Sdo Paulo/SP
CEP: 04.766-001

Inicio Das Atividades: 30/06/1967

CNAE Fiscal: 62.04-0-00 - Consultoria Em Tecnologia Da Informacgao

Inscricdo Estadual:111.445.700.110 Habilitada com Restri¢des (NAO Contribuinte)
Inscricdo Municipal: 8.242.433-0 (MOVIMENTACAO de Bens do Ativo Permanente)
Fone: (11) 2173-1322.

4.3 Recibo de Pagamento a Autonomo - RPA

Na ocorréncia de pagamento do titulo a pagar por meio de Recibo de Pagamento a
Auténomo - RPA, a area demandante devera preencher os campos obrigatérios, conforme
Anexo 03 - Recibo de Pagamento a Autdnomo - RPA.

4.4 Encargos Financeiros

4.4.1 Identificando a necessidade de pagamento pelo SERPRO de penalidade, decorrente
de pagamento a terceiros, de juros, multa e correcao financeira, cabera ao Financeiro Local,
quando do recebimento do titulo a pagar, acionar o Gestor de Contrato para a identificacao
dos motivos que geraram a necessidade de pagamento de penalidade, objetivando a
verificacao de responsabilidade.

4.4.2 Da aplicagdo das penalidades financeiras - encargos financeiros
4.4.2.1 Do fornecedor

E responsabilidade da empresa contratada o ressarcimento das despesas correspondentes
a encargos financeiros, dos impostos devidos ou a serem retidos e recolhidos na fonte, pelo
Serpro, independentemente de aplicacdo de outros atos de natureza administrativa,
quando o recebimento do documento gerador de despesa, ocorrer em prazo exiguo ou
posterior ao fato gerador da obrigacdo fiscal ou titulo a pagar.

4.4.2.2 Da Empresa

4.4.2.2.1 Cabera ao Financeiro Local o pagamento de penalidade a terceiros, decorrente de
juros, multa e corre¢do monetaria, inclusive os originarios de contrato ou qualquer outro
titulo a pagar, conforme a Resolucdo de Delegacdo de Competéncias e Algcadas aos
Titulares de Cargos de Dire¢do e de Funcdo de Confianca, quando do recebimento e/ou
emissao do documento gerador de despesa:

a) decorrente de ndo liberacdo de recursos financeiros, solicitar justificativa ao Orgdo
Central de Gestao Financeira, para ser apensado ao correspondente documento, com
cOpia ao Gestor de Contrato; e
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b) decorrente de ndo liberacdo de limites orcamentarios, solicitar justificativa ao
Orgdo Central de Gestdo Orcamentdria, para ser apensado ao correspondente
documento, com copia ao Gestor de Contrato.

4.4.2.2.2 Para atraso no pagamento de qualquer documento, decorrente de atraso de
recebimento do titulo a pagar no Financeiro Local, com ou sem acréscimo de encargos
financeiros, é necessario justificativa do Gestor de Contrato, para que seja apensada ao
documento (titulo a pagar).

44.2.23 O pagamento de encargos financeiros pelo Serpro estara condicionado a
solicitacdo expressa da empresa contratada que deverd, quando da emissdo do titulo a
pagar, identificar no corpo do documento:

a) O nUmero da nota fiscal; e
b) Data da emissdao da nota fiscal, sobre a qual sera cobrado os encargos financeiros.

4.4.2.2.4 O subitem anterior ndo se aplicara nos casos de multa, juros e correcdo monetaria
pagos pelo SERPRO, referentes a impostos, taxas ou outras obrigacfes devidas ao Governo
Federal, Estadual, Distrital e Municipal, inclusive, de concessionaria de servigos publicos.

4.4.2.2.5 O prazo para pagamento de titulo a pagar, correspondente a encargos financeiros,
devera ser definido em contrato ou qualquer outro titulo a pagar. Caso nao haja prazo
definido devera obedecer ao prazo genérico para pagamento de faturas. Cabera ao Gestor
de Contrato ou atestador apensar copia da clausula do respectivo contrato que identifique
o indice e periodicidade correspondentes a aplicacao da penalidade.

4.4.2.3 Do Empregado

4.4.2.3.1 E responsabilidade do empregado o integral ressarcimento ao Serpro pelo
pagamento de encargos financeiros decorrentes de fato sob sua responsabilidade,
independente de aplicacdo de outros atos de natureza administrativa.

4.4.2.3.2 Cabe a Corregedoria apurar a responsabilidade pelo fato que ocasionou o encargo
financeiro e informar o Financeiro Local que tomara as medidas necessarias para o
ressarcimento do valor ao Serpro por PIX, Transferéncia ou Dep6sito Identificado.

4.5 Reembolso a empregado

4.5.1 O reembolso de empregado devera ser solicitado aos titulares do Departamento de
Gestdo de Contas a Pagar e Superintendéncia de Gestdao Financeira, mediante despesa
realizada fora dos meios convencionais de pagamentos descritos nos normativos e
devidamente autorizada pelas chefias superiores.

4.5.2 O empregado devera apresentar a documentacdo comprobatéria da quitacdo da
despesa, conforme abaixo:
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a) justificativa da solicitacao;

b) documento fiscal (nota fiscal);

€) comprovante de quitacdo do documento fiscal;
d) valor da despesa em real;

e) nimero do CPF do solicitante; e

f) dados bancarios.

4.5.3 Para despesa em moeda estrangeira devera ser informado o valor convertido para
real, considerando a taxa da data de efetivacao do pagamento.

4.5.4 E vedado o reembolso de aquisicdo de bens do sistema de patriménio do SERPRO ou
de materiais e bens de consumo do almoxarifado.

455 E vedado o reembolso de aquisicdo de materiais de construcdo utilizados em
edificacdes que possam ser tombadas. A inobservancia desta condicdo sujeitard o
empregado a justificar-se junto a Auditoria Interna.

4.6 Depésito caucao (em dinheiro)
4.6.1 Cabe ao Departamento de Gestdo de Contas a Pagar:

a) receber do gestor de contrato, o comprovante de pagamento do depdsito caucao -
boleto emitido pelo gestor do contrato;

b) receber as informacdes do contrato e do fornecedor, com o periodo de vigéncia
inicial e final do contrato (garantia do contrato);

) providenciar a contabiliza¢do do depdsito caucdo - boleto emitido pelo gestor do
contrato - e investir o valor do depdsito caucdo no Fundo de Investimento
Extramercado Comum ou Exclusivo, conforme legislacao vigente;

d) encaminhar ao gestor de contrato o comprovante de aplicacao;
e) quando houver aplicacao de penalidade:

e1) o gestor do contrato devera informar ao Departamento de Gestdo de Contas
a Pagar e solicitar o desconto no valor atual do depdésito cau¢ao - boleto
emitido pelo gestor do contrato,

e2) o Departamento de Gestdao de Contas a Pagar devera efetuar o desconto e
informar o saldo do depdsito caugao - boleto emitido pelo gestor do contrato; e

f) quando ocorrer a devolu¢do do depdsito caugdo - boleto emitido pelo gestor do
contrato - relativo ao encerramento do contrato, cabera ao gestor de contrato:

f1) solicitar ao Departamento de Gestdao de Contas a Pagar a devolucao do
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deposito caugdo - boleto emitido pelo gestor do contrato - informando os
dados bancarios e CNPJ da pessoa juridica do fornecedor,

f2) informar se houve multa a ser descontada do depdsito caucao - boleto
emitido pelo gestor do contrato; e

f3) o Departamento de Gestdo de Contas a Pagar devera encaminhar o
comprovante de resgate ao gestor de contrato.

4.6.2 As determinac¢des acerca de depoésito caucao estdao em conformidade com o Art. 70 da
Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispbe sobre o estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

4.7 Termo de Antecipacao de Pagamento

A antecipacdo de pagamento dos titulos a pagar com os devidos termos de recebimentos
atestados pelo gestor de contrato e aptos a negociacao de reduc¢do de taxa de desconto,
em consonancia com a disponibilidade financeira do caixa da Empresa, deve ser solicitada
pelo fornecedor, por meio do formulario, conforme Anexo 04 - Termo de Antecipacdo de
Pagamento.

/™ 5.0 DIsPOSICOES FINAIS

5.1 Os pagamentos dos titulos a pagar deverdo estar consonantes a Resolucdo de
Delegacao de Competéncias e Alcadas aos Titulares de Cargos de Dire¢do e de Funcao de
Confianca vigente.

5.2 Os casos omissos serao tratados pelo titular da Superintendéncia de Gestao Financeira
- SUPGF.

5.3 Esta norma cancela a Norma CF 007, versdo 04, de 31 de janeiro de 2023.

SlgNer Assinatura ICP-Brasil SlgNer Assinatura ICP-Brasil
ALEXANDRE MAGNO GALIETA DE OLIVEIRA EDILENE DOS RETS ROCHA ARAUJO
CPF: 618.821.006-20
CPF: 803.431.801-97
17/04/2023 @ serrmo 17/04/2023 P
Diretor de Administra¢do interino Superintendente de Gestdo Financeira

ORGAO/REDATOR: DIRAD/SUPGF/GFDGP/jps

Pagina: 7/7



@ serpPro cecces

OOOOOO
NUMERO VERSAO
ANEXO 1 1
TiTULO
LIBERACAO DE PAGAMENTO
CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: 010.01 CLASSIFICACAO DA INFORMAGAO: Ostensivo
EERI;l: GAMENTC Data De Emissdo
ZSE”RO u DE PA 11/01/2022
DADOS CADASTRAIS

Contrato RG Processo UG Responsavel Gestor do Contrato

85651 SUPEM

N° do Ateste Data do Ateste Atestador

109 110172022 '

N° Docto Fiscal Data de Emissdo Data de Recebimento Data de Vencimento Valor Total RS

16194612 03/01/2022 11012022 30/01/2022 2347105

Conta Contabil Conta Orgamentaria Unid. Emit. Execu¢do UG Orgam. Periodo Medido
01122021 a
332310300 333903992 BRASILIA SUPEM 3111212021
Descri¢do do item Impuisionamento de conteldo e realizagdo de campanhas com aniincios Valor do item RS 23.471.05
pagos no Google Ads - Institucional y

Observacdes

34191.09016 87645 072932 80606.190009 6 88810002125304

CNPJ/CPF - Razdo SoclalFavorecido

06.990590/0001-23 GOOGLE BRASIL INTERNET LTDA

Banco: ITAU UNIBANCO SA. [ Agéncia:  Boleto | Conta Corrente:  Boleto
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1.0 A Lista de Conferéncia (check-list) contendo todos os itens que deverao ser conferidos
previamente, do titulo a pagar pela Area Demandante ou Atestador do titulo a pagar, com
antecedéncia de 05 (cinco) dias Uteis antes do vencimento, em consonancia com o Contrato
de Despesa.

2.0 DOS DOCUMENTOS GERADORES DE DESPESAS (TiITULOS A PAGAR):
a) nota fiscal;
b) nota fiscal fatura;
¢) nota fiscal de servico e/ou eletronica (NFS-e ou NFPS-e);
d) nota fiscal de servico de utilidade publica;
e) DANFE ou nota fiscal;
f) nota fiscal conjugada (servicos/produtos);
g) fatura concessionaria - agua, luz e telefone;
h) fatura invoice;
i) recibos de pagamento de auténomo (RPA);

j) recibo de pessoa juridica, quando comprovado a disposi¢do legal da dispensa de
emissdo de nota fiscal;

k) documentos fornecidos pelo sistema de Gestdo de Pessoas (SGP) - relativos a gastos
com pessoal, seguridade oficial (INSS de empregados), previdéncia privada fechada
(SERPROS) e FGTS, devidamente autorizados, conforme Resoluc¢do GE, vigente, que trata
da Delegacao de Competéncias e Alcadas aos Titulares de Cargos de Direcdo e de
Funcdo de Confianga, incluindo os encargos deles decorrentes;

l) Guias de recolhimento de encargos tributarios devidamente autorizados, conforme
Resolucdo GE, vigente, que trata da Delegacdo de Competéncias e Alcadas aos Titulares
de Cargos de Direcao e de Funcao de Confianca;

m) documentos fornecidos pela Consultoria Juridica referente as solicitacdes de
depositos judiciais e/ou recursais e custas;

n) solicitacBes de viagens (nacional e internacional);
0) Nota de Débito acompanhada do documento fiscal;
p) DACTe - transporte de materiais e/ou pessoas; e

g) qualquer documento gerador de despesa, que nao esteja listado acima, desde que
anexado ao SISCOR com a devida autoriza¢ao de despesa.

2.1 Protocolo
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Todos os documentos (titulos a pagar) deverdao ser encaminhados, formato digital - PDF, aos
Financeiros Locais de Sdo Paulo, Rio de Janeiro e Fortaleza, conforme a distribuicdo
geografica das Regionais do SERPRO.

2.2 Dados Cadastrais
Razdo Social, CNPJ e endereco do emitente do titulo a pagar.
2.3 Validade da do Documento Fiscal

Data de validade do Documento Fiscal. Caso estiver vencida, verificar se ndo ha outra
identificacdo no corpo do documento titulo a pagar, correspondente a prorrogacao da
validade com a identificacao da disposicao legal.

2.4 Data de Emissao do Documento (Titulo a Pagar)

Corresponde a data da efetiva saida da mercadoria, entrega do servico e/ou da efetiva
presta¢ao do servico.

2.5 Natureza da Operagao

Corresponde, nas aquisi¢cdes de mercadorias, a identificacao de VENDA.
2.6 Vencimento do Documento (Titulo a Pagar)

Corresponde a data estabelecida em contrato.

2.7 Razao Social do Destinatario

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERPRO) ou SERVICO FEDERAL DE
PROCESSAMENTO DE DADOS SERPRO ou SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS
- SERPRO. Eventuais abreviaturas da razao social do SERPRO, decorrentes de limita¢des de
espaco fisico do campo existente no documento fiscal, deverdo ser aceitas simplesmente
pela abreviacdao SERPRO.

2.8 CNPJ do Destinatario

Do estabelecimento do SERPRO, onde o servico foi efetivamente prestado ou entregue, ou
ainda do local de entrega da mercadoria:

a) observacdo: os dados do destinatario (estabelecimento SERPRO) nos documentos
(titulos a pagar) serdo os mesmos do pagamento quando, corresponder ao local dos
servicos prestados e/ou local entrega de mercadorias.

2.9 Inscricao Estadual do Destinatario

Deve-se verificar se o SERPRO é contribuinte estadual com a SUPCO. Caso ndo seja colocado
a palavra "ISENTO", que devera constar nos referidos documentos.

2.10 Inscricdo Municipal do Destinatario

Corresponde a inscricdo do estabelecimento do SERPRO, onde o servico foi efetivamente
prestado e/ou entregue ou ainda do local de entrega da mercadoria.
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2.11 Endereco do Destinatario

Corresponde ao endereco do estabelecimento do SERPRO, onde o servi¢o foi efetivamente
prestado e/ou entregue ou o local de entrega da mercadoria.

2.12 Descrigao

Corresponde a identificacdo (natureza) individualizada da mercadoria que esta sendo
entregue e/ou do servi¢co que foi efetivamente prestado:

a) observacao: por mais técnico que seja a natureza da atividade servi¢co ou do produto,
a mesma tem que estar em consonancia com as disposi¢des fiscais, especifica, vigente,
a fim de viabilizar o cumprimento da obrigacdo fiscal e tributaria.

2.13 Destaque de Retencgdes - INSS sobre a Cessao de Mao de Obra

Quando ocorrer o fato gerador da Cessdao de Mao de Obra ou Empreitada, devera ser
destacada a informacdo "Retencdo para Seguridade Social", inclusive com a respectiva base
de calculo. Ndo constando o mencionado destaque no documento fiscal, este devera ser
devolvido ao fornecedor para regularizacao ou sera tributado pelo seu valor total.

2.14 Nome do Banco, Agéncia e Conta Corrente

Corresponde a identificacdo do nome, co6digo numérico do banco com trés digitos, da
agéncia com quatro digitos mais o DV e numero da conta-corrente, conforme numero
informado pela instituicao mais o DV:

a) observacao: toda vez que ocorrer alteracao de um destes dados, cabera ao Gestor de
Contrato proceder as devidas altera¢des (Hisaq), devendo emitir uma nova liberacao de
pagamento e encaminhar para o Financeiro Local.

2.15 Preco Total

Corresponde a identificacdo individualizada do preco da mercadoria que esta sendo entregue
e/ou servico efetivamente prestado.

2.16 Valor Total da Nota Fiscal, Fatura ou Recibo
Corresponde efetivamente a soma dos itens descritos no preco total:

a) observacao: quando o valor total discriminado na nota fiscal, divergir da soma dos
itens faturados, que correspondem ao preco dos servicos efetivamente prestados, em
consonancia com o documento contratual, o documento devera ser devolvido,
formalmente, ao Gestor de Contrato, para regularizacao.

3.0 RECIBO DE PAGAMENTO A PESSOA JURIDICA.
3.1 Emitente do Documento

Corresponde a Razdo Social, numero do CNPJ, da Inscricdo Municipal e endereco
(domicilio/estabelecimento) do prestador do servico.
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3.2 Recibo

Verificar se ha Identificacao legivel e, comprovacdo da disposi¢ao legal como: Artigo, Inciso,
Paragrafo da Lei ou Decreto, da Portaria, do Municipio, que o dispense de emissao da nota
fiscal.

A copia do correspondente comprovante de identificacdo da disposicao legal que o dispense
a emissao da nota fiscal, devera ser apensado ao respectivo Recibo.

3.3 Natureza do Servigo

Corresponde a natureza do servico prestado.

3.4 Valor Bruto

Corresponde ao valor bruto, numérico e por extenso.
3.5 Local da Prestagao do Servico

Corresponde a identificacdo cadastral do estabelecimento do SERPRO onde ocorreu a
execucao e/ou entrega do servico.

3.6 Data da Emissao

Corresponde a data da efetiva conclusao do servico.

3.7 Assinatura e Nome legivel do Assinante no Documento (Titulo a Pagar)
Corresponde a identificacdo legivel do nome e assinatura do prestador do servico.
3.8 Banco, Agéncia e Conta-Corrente

Corresponde a identificacdo do nome, codigo numérico do banco com trés digitos, da
agéncia com quatro digitos mais o DV e numero da conta-corrente, conforme numero
informado pela instituicao mais o DV:

a) observac¢do: toda vez que ocorrer alteracdao de um destes dados, cabera ao Gestor de
Contrato proceder as devidas altera¢des (Hisaq), devendo emitir uma nova liberacao de
pagamento e encaminhar para o Financeiro Local.

4.0 RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO (RPA) - ANEXO 04
4.1 Emitente do Documento

Corresponde ao Nome completo, numero do CPF, numero da Inscricdo Municipal e Endereco
(domicilio/estabelecimento) do prestador.

4.2 Destinatario ou Tomador do Servico
Corresponde ao SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SERPRO).
4.3 CNPJ, da Inscricao Municipal e Endereco

Corresponde a identificacdo cadastral do estabelecimento do SERPRO onde ocorrera a
execuc¢do e/ou entrega do servico.
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4.4 ldentificacao/ Discriminagao da Natureza do Servico

Corresponde a identificacdo da Natureza do Servico Prestado.

4.5 Valor do Servigo Prestado

Corresponde ao Valor Bruto numérico, correspondente ao preco do servico prestado.

4.6 Valor bruto e por extenso

Corresponde ao Valor Bruto numérico e por Extenso correspondente ao servico prestado.
4.7 Valor referente a Outros Créditos

Corresponde a Identificacdo da Operacdo e respectivo Valor Bruto numérico, a serem
creditados.

4.8 Soma

Corresponde ao Resultado da Soma dos campos 3.6 + 3.7.

4.9 Valor do Imposto de Renda Retido na Fonte

Corresponde a identificacdo do IRRF e respectivo valor, a ser retido na Fonte.
4.10 Valor do ISS/Fonte ou Substituicao Tributaria

Corresponde a identificacao do ISSQN e respectivo valor, a ser retido na Fonte.
4.11 Valor referente a Outros Descontos

Corresponde a ldentificagdo da Operacao e respectivo Valor numérico, a ser retido na Fonte.
4.12 Resultado da soma dos campos 3.9, 3.10 e 3.11

Corresponde ao somatdrio dos itens acima.

4.13 Valor liquido

Corresponde ao resultado dos campos 3.8 - 3.12 correspondente ao Valor Liquido a ser
creditado ao prestador do servico.

4.14 Namero INSS
Corresponde a ldentificagdo do Numero de Inscricao no INSS, do prestador do servico:

a) observacdo: caso o profissional liberal ndo apresente nenhum documento
comprobatério da retencdo relativo ao teto mensal, deve-se reter a aliquota
correspondente.

4.15 Nimero do CPF
Corresponde a ldentificagdo do numero do CPF do prestador do servico.
4.16 Namero do RG

Corresponde a identificagdo do niumero da identidade do prestador do servico.
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4.17 Orgdo Emissor do RG

Corresponde a identificacdo do Orgdo Emissor da carteira de identidade - RG do prestador
do servico.

4.18 Identificacao da localidade

Corresponde a identificacdo do local da efetiva presta¢ao ou entrega do servigo.
4.19 Data do preenchimento do documento

Corresponde a data da conclusdo e/ou entrega do servico.

4.20 Nome Completo, Assinatura e Endereco

Corresponde a identificacgdo do Nome completo, assinatura legivel e endereco
(domicilio/estabelecimento) do prestador do servico:

a) observacdo: estas informag¢des devem ser conferidas, inclusive com o documento de
identificacdo do prestador do servi¢o (RG ou CPF).

4.21 Banco, Agéncia e Conta-Corrente

Corresponde a identificagdo do nome, cédigo numérico do banco com trés digitos, da
agéncia com quatro digitos mais o DV e numero da conta-corrente, conforme numero
informado pela instituicao mais o DV:

a) observacao: toda vez que ocorrer alteracdo de um destes dados, cabera ao Gestor de
Contrato proceder as devidas alteracfes (Hisaq), devendo emitir uma nova liberacao de
pagamento e encaminhar para o Financeiro Local.

5.0 PAGAMENTO DOS DEPOSITOS JUDICIAIS E RECURSAIS - FLUXO
5.1 Procedimentos para execu¢des dos pagamentos

a) processo judicial em que houver prazo para a tratativa e a instrucdo do pagamento
dentro do prazo, segue o prazo com o fluxo definido de 5 (cinco) dias Uteis antes do
vencimento.

b) nas situa¢des em que esse prazo for incompativel, sera necessario informar na solici-
tacao se tratar de excepcionalidade em razdo de prazo processual.

c) € indispensavel a apresentacdo da justificativa para subsidiar os procedimentos inter-
nos para a quitacao tempestiva do pagamento.

d) em razao da limitacao diaria para resgates de recursos financeiros acima de R$100
mil, até as 15 horas, tdo logo se identifique processos de grandes valores, devera ser
imediatamente informado ao financeiro para que considere nas proje¢des de fluxo de
caixa.

6.0 DEVOLUGAO DE TITULO A PAGAR AO GESTOR DE CONTRATO.

6.1 O Financeiro Local devera devolver o titulo a pagar, nas seguintes condicdes:
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a) quando em desacordo com o especificado no Anexo 01 - Liberacdo de Pagamento,
devendo o gestor de contrato emitir uma nova Liberacao de Pagamento;

b) quando ocorrer erro na descricao do servico/produto, que inviabilize a identificacdo
da obrigacdo fiscal, conforme os procedimentos tributarios a serem adotados em
contratos e nos titulos a pagar de receita e de despesa;

) toda e qualquer despesa, antes de ser efetuada, devera ser registrada no Hisaq para
emissao da Liberacdo de Pagamento - Anexo 01 - Liberacdo de Pagamento ou emissao
de Siscor de autorizacdo da despesa, conforme Resolucdo GE, vigente, que trata da
delegacdo de competéncias e alcadas aos titulares de cargos de direcao e de func¢ao de
confianca;

d) competem aos Gestores de Contratos cumprirem o prazo de 5 (cinco) dias Uteis
antes do vencimento para encaminhamento dos titulos a pagar, conforme calculos
abaixo:

d1) Se o documento gerador de despesa ou documento fiscal foi recebido pelo
financeiro local em 25/01/2021, deve-se contar os dias uteis. - 26/01 + 27/01 +
28/01 +29/01 + 01/02 = 5 dias Uteis antes do vencimento;

d2) Levando-se em consideracdo os calculos acima, o vencimento deste
documento gerador de despesas ou documento fiscal vencera em 02/02/2021.
Portanto, a liberacdo de pagamento devera conter o vencimento do documento
para 02/02/2021;

d3) O dia do encaminhado do titulo a pagar aos Financeiros Locais ndo é contado
no prazo estabelecido no subitem “d1”;

d4) O O titulo a pagar recebido pelos Financeiro Locais no exemplo acima sera
desconsiderado, caso ndo seja cumprido o prazo estabelecido, cabendo ao gestor
de contrato ou responsavel pelo encaminhamento reencaminhar, novamente,
toda a documentacao, inclusive com a nova liberacdo de pagamento;

d5) Nao cabera nenhuma imputacdo de responsabilidade a Gestao Financeira,
quanto ao ndo cumprimento de prazos e pagamentos de encargos financeiros, de
titulo a pagar que se encontre com divergéncia com a Liberacdo de Pagamento,
caso haja; e

f) compete aos Gerentes dos Financeiros Locais, obrigatoriamente, realizar as
devolu¢des dos titulos a pagar recepcionados nas caixas de e-mails dos gerentes ou
caixa corporativa, quando vigente, que estdo em desacordo com o especificado na
Liberacdao de Pagamento, devendo excluir do Enterprise Resource Planning - ERP - MxM
esses titulos a pagar para evitar responsabilidade de ndo pagamento a Gestao
Financeira, bem como a materializacao de riscos operacionais financeiros.
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RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

SERPRO n° CNPJ / -
RPAN°____ /20_ _
Nome: CPF:
RG:
Data Nascimento / /
Classificagao Brasileira de Ocupagées — CBO
Endereco: CEP:
Cidade: Estado: Telefone:
Banco: Agéncia: C/C:
Contrato: N°:
Inscricdo INSS:
Competéncia: Més Ano:
DEMONSTRATIVO

Outros Valores R$ 0,00
Valor Bruto R$ 0,00
Valor do IRRF R$ 0,00
Valor do INSS R$ 0,00
Valor do ISS R$ 0,00
Total Liquido R$ 0,00

Recebi do Servico Federal de Processamento de Dados — SERPRO, pela prestagdo de servigos

, a importancia de R$ ( ), conforme dis-

criminado acima.

Assinatura:

Nome:
CPF n°:

NOTA: Quando ndo houver retencdo (o autdnomo apresentara declaragdo)
1. CNPJ do Estabelecimento onde trabalha;
2. Valor da remuneragdo na empresa;
3. Categoria do trabalhador (contrato de trabalho temporario, servidor publico titular de cargo efetivo, servidor publico
exclusivo de cargo em comissdo, empregado geral CLT); e
4. Informar se a contribuicdo foi descontada pelo limite maximo ou ndo.
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1. Do fornecedor

Compete ao fornecedor solicitar ao Departamento de Gestdo de Contas a Pagar a
antecipacao de pagamento dos titulos a pagar, que se encontram com os devidos termos de
recebimentos atestados pelo gestor de contrato e aptos a serem negociados com reducdo de
taxa de desconto ao valor presente sob os titulos a pagar.

2. Da Empresa

Compete a Gestdao Financeira ofertar e negociar as tratativas de antecipacdo de pagamento
ao fornecedor dos titulos a pagar com os termos de recebimentos definitivos com desagio -
taxa de retorno ou taxa de desconto sobre os valores a serem pagos dos titulos, de acordo
com os vencimentos ao valor presente, conforme cldusulas do termo de antecipacao de
pagamento em consonancia a disponibilidade financeira da Empresa.

3. Do Termo de Antecipa¢ao de Pagamento - clausulas
3.1 A. PARTES CONTRATANTES
3.1.1 CREDORA

3.1.1.1 XXXXXXXXXX, com sede na XXXXXX, inscrita no CNP) n°® XXXXXXXXXXX, doravante
denominada CREDORA.

3.1.2 DEVEDORA

3.1.2.1 Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO), com sede SGAN Quadra 601 -
Moédulo “V" - Asa Norte - Brasilia/DF, inscrita no CNPJ/MF sob o N° 33.683.111/0001-07, neste
ato representada na forma de sua documenta¢do societaria, doravante denominada
DEVEDORA,;

3.1.3. VALOR LIQUIDO A SER ANTECIPADO

3.1.3.7 R$ XXXXXXXX (XXXXXXXXXXXX) detalhada através do Anexo 1 ao presente termo de
antecipacao de pagamento.

3.1.3.2 A divida liquida esta reduzida dos impostos incidentes que deverdo ser recolhidos pela
DEVEDORA, conforme legislagcao pertinente.

3.1.4 DESCONTO CONCEDIDO PELA CREDORA

3.1.4.1 A CREDORA concede um desconto sobre a divida liquida de R$ XXXX (XXXXXXXXXX),
correspondente a antecipa¢do de pagamento das notas fiscais listadas no anexo 1 a uma taxa
de XX % a.m.. Assim, restara um saldo a ser pago no valor de R$ XXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXX).

3.1.5 SALDO A SER PAGO

3.1.5.1 O valor considerado no item “C", sera quitado pela DEVEDORA, no vencimento
indicado no item “1”, sendo que
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a ordem bancaria sera emitida na data de vencimento também indicada no item 1.
3.1.6 ENCARGOS CONTRATUAIS

3.1.6.1 A CREDORA ndo efetuara posteriormente cobranca de juros contratuais e qualquer
tipo de reajuste sobre o valor das notas fiscais negociadas neste termo de antecipa¢ao de
pagamento e devidamente relacionadas no Anexo 1.

3.1.6.2 As Partes acima nomeadas e qualificadas celebram o Termo de Antecipacdo de
Pagamento, de acordo com os termos e condi¢des aqui expressos:

3.1.7 PAGAMENTO ANTECIPADO

3.1.7.1 O valor sera pago a CREDORA conforme quadro a seguir:

Parcela | Vencimento | Valor da Parcela

X2 XXIXXIXXXX XXX, XX

TOTAL XXX, XX

3.1.8 FORO

3.1.8.1 Foro da Justica Federal no qual localiza-se a sede da Administracao, qual seja, Brasilia-
DF.

3.1.8.2 E por ser estarem justas e contratadas, as Partes assinam o presente Instrumento, em
trés vias, na presenca das testemunhas também assinadas adiante.

Brasilia, de de 202_.
Representante Credora Diretor Superintendente
CPF CPF: CPF:
TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:
CPF: CPF:

ANEXO 1

Relacao de notas fiscais objeto desse termo.
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