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Oficio Circular 1/2023 - DECOF/DIRAP/CEFET/RJ

Rio de Janeiro, 28 de abril de 2023

Assunto: Encaminhamento de notas fiscais/documentos para pagamento

Visando atender aos prazos estipulados para o envio de informagdes sobre retengées tributdrias por
meio dos sistemas EFD-REINF e DCTFWEB nas datas fixadas pela Receita Federal do Brasil, solicitamos
que as notas fiscais de obras e servigos continuados com cessao de mao de obra sejam emitidas pelos
contratados entre o 12 e 102 dia do més subsequente ao da competéncia do servigco e que o ateste e
encaminhamento das notas fiscais para pagamento ao DECOF seja realizado até o dia 20 do més de
emissdo das notas fiscais.

Tal medida tem como objetivo otimizar o fluxo financeiro, evitando o pagamento de multas e juros
pelo recolhimento dos tributos com atraso.

N3ao sendo possivel o ateste e encaminhamento para pagamento da nota fiscal até o dia 20 do més de
emissdo da nota, solicitamos ao gestor/fiscal providéncias no sentido de comunicar a empresa sobre
a necessidade de substituicdo da nota fiscal com data de emissao para o més seguinte.

Exemplo pratico: Prestacdo de servico de limpeza referente ao més de abril de 2023

Prazo para emissdo da nota fiscal: 1 a 10 de maio de 2023
Prazo para ateste e encaminhamento para pagamento: até o dia 20 de maio de 2023

No caso do gestor verificar alguma inconsisténcia técnica ou administrativa que o impeca de atestar e
encaminhar para pagamento a referida nota fiscal até o dia 20 de maio de 2023, devera solicitar a sua
substituicdo para emissdo de nova nota fiscal pela contratada com data de emissdo no més de junho.

Prazo para ateste e encaminhamento da nota fiscal substituta emitida no més de junho: 1 a 10 de
junho de 2023.

O documento fiscal deve ser encaminhado contendo os seguintes elementos essenciais:

CNPJ do credor,

numeracao da nota fiscal ou fatura,

data de emissao,

valor faturado + valor das retenc¢Ges + valor liquido,
periodo de prestacdo dos servigos (campo descricdo),
dados do contrato e/ou empenho (campo descri¢do),
dados bancarios para pagamento (campo descricdo).
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Boa pratica: na 1a medicdo de obra ou 1a nota fiscal de prestacdo de servico, é recomendado que o



contratado encaminhe espelho da nota fiscal para que a conferéncia das retencdes tributarias ocorra
previamente ao faturamento pela empresa. Para tanto, solicitamos ao gestor do contrato que
encaminhe o documento a SETRI/DECOF.

ATENCAOQ: o encaminhamento da nota fiscal ao DECOF deve ser efetuado somente quando n3o restar
pendéncia por parte da empresa contratada. Ficando assegurado, desta forma, que os documentos
comprobatdrios do cumprimento de obrigacGes trabalhistas, fiscais e previdencidrias foram
conferidos pelo fiscal e/ou gestor, e que os servicos foram concluidos conforme o disposto em
contrato ou que os bens foram entregues conforme nota de empenho.

Ao término do contrato, o gestor deverd encaminhar, além dos documentos complementares que
acompanham a nota fiscal, o Termo de Recebimento Definitivo sem pendéncias que impecam o
pagamento. A critério do gestor, outros documentos podem ser enviados para subsidiar a
comprovacao do servigo executado.

ATESTE E ENCAMINHAMENTO DE NOTAS FISCAIS/DOCUMENTOS PARA PAGAMENTO:

Com o intuito de padronizar e normatizar o fluxo de encaminhamento de notas fiscais e demais
documentos para pagamento, o DECOF elaborou, em conjunto com o Arquivo Geral do CEFET/RJ, os
seguintes tipos de Documento de Ateste disponibilizados no SUAP:

Ateste para pagamento de Nota Fiscal de Servico;

Ateste para pagamento de Nota Fiscal de Materiais;

Ateste para pagamento de Fatura/Nota Fiscal de Concessionaria;
Ateste para pagamento de Despesas;

Ateste para pagamento de Participa¢do em Evento;

Os documentos acima devem ser preenchidos, de acordo com o tipo de pagamento, com os dados do
servidor que realizard o ateste e com as informacbes da nota fiscal/fatura/documento que sera
encaminhado ao DECOF para pagamento.

Foram elaborados manuais para auxiliar o preenchimento do Documento de Ateste no SUAP, que
constam em anexo a este Oficio e também estardo disponiveis no site da DIRAP para consulta.

A nota fiscal, bem como, todos os documentos complementares comprobatérios DEVERAO SER
ANEXADOS AO DOCUMENTO DE ATESTE EM ARQUIVOS EM FORMATO PDF.

A nota fiscal/documento que sera encaminhado para pagamento devera, obrigatoriamente, ser o
primeiro arquivo anexado ao documento de ateste.

Ndo sera permitido juntada de documentos auxiliares com a nota fiscal em um Unico arquivo PDF
formando um combo de documentos.

Seguindo as recomendac¢des do Arquivo Geral, orientamos que ndao sejam anexados notas fiscais
atestadas fisicamente (com assinatura a mdo) e apds digitalizadas, bem como, esta dispensado a
assinatura digital externa na nota fiscal em formato PDF que sera anexado ao documento de ateste.

A nota fiscal/documento que sera anexado ao documento de ateste devera ser preferencialmente o
arquivo em formato PDF encaminhado por e-mail pelas empresas sem quaisquer alteracdes, tendo
em vista que estes sao documentos nato-digitais.

Considerando a Resolugao CONARQ n2 48 de 10 de novembro de 2021, a digitalizagdao de documentos
em suporte papel constitui cdpia de documentagdo original, o que gera a obrigacdo de manutengdo
da guarda deste documento (em papel) pelo setor que o produziu, durante todo o periodo de
vigéncia do processo a que o mesmo esta relacionado (fases corrente, intermediaria e até a sua
destinagdo final que serd aprovada pelo Arquivo Geral do CEFET/RJ apds o cumprimento de
temporalidade da  documentacdo definido pela Tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal).

Para servicos, obras e faturas de concessionarias, apds a assinatura (no SUAP) e finalizacdo do
documento de Ateste com a respectiva nota fiscal e documentos auxiliares anexados ao mesmo,
devera ser realizado, no SUAP, a cdpia do link deste documento de Ateste e encaminhado ao
DECOF para os tramites de pagamento através do e-mail: financeiro@ cefet-rj.br

Nao sera permitido o ateste de duas ou mais notas fiscais em um unico documento de ateste. As
notas fiscais deverao ser atestadas individualmente em documentos de ateste distintos.



Com o intuito de otimizar o fluxo e os tramites processuais, todos os processos referentes a servigos
ficardo alocados no DECOF/SECOD.

As notas fiscais serdo anexadas ao processo, diretamente pelo DECOF, conforme os links de
documentos de ateste forem encaminhados por e-mail.

ATENCAO: Nio serd mais necessario o encaminhamento ao DECOF por malote das notas fiscais
impressas de servicos, obras e faturas de concessionarias, conforme solicitado no Oficio 12/2022.

Considerando o Oficio 12/2022, as notas fiscais de materiais que foram atestadas fisicamente (a mao)
desde o periodo de margo/2020 até a presente data e estdo arquivadas nos campis deverdo ser

encaminhadas por malote ao DECOF somente em momento oportuno a ser definido, assim que
estivermos aptos ao recebimento e sera comunicado por e-mail.

A partir da data 01 de Junho de 2023 todas as notas fiscais/documentos encaminhados ao DECOF
para pagamento deverdo estar em consonancia com as normas estabelecidas por este Oficio.

Atenciosamente,

Thais Paiva de Oliveira
Chefe do Departamento de Contabilidade e Financas
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