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1. OBJETIVO

Estabelecer regras e os procedimentos para o cadastro e
liberagdo de pagamentos.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as Unidades Organizacionais.
3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Norma de Viagens e Missfes Internacionais;

Regulamento de Licitagbes e de Contratos do Sistema
Sebrae;

Regulamentos de credenciamentos do Sistema Sebrae;
Regulamento de Convénios do Sistema Sebrae;

Politica de Algada e Decis6ria

4. DEFINICOES

4.1. Contratos

Instrumentos para aquisicdo de bens ou servigos com
fundamento em dispositivos do Regulamento de
Licitagbes e de Contratos do Sistema Sebrae.

4.2. Convénios

Instrumento regulador de relagdo juridica estabelecida
entre o Sebrae/RO e instituigdes publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, com o fim de alcancar
interesses reciprocos.

4.3. Clientes

Pessoa Fisica (PF) ou juridica (PJ) cadastrada para fins
de reembolso de inscricdbes de eventos, cursos,
seminarios, palestras, missdes empresariais e
consultorias.

4.4. Fornecedor

Pessoa Fisica (PF) ou juridica (PJ) cadastrada no
Sebrae em Rondbnia para a prestacdo de servico,
entrega de produtos ou viagens em atendimento aos
projetos e atividades desta Institui¢éo.

4.5. Parceiros
Pessoa Fisica (PF) cadastrada como convidada para
eventual parceria em projetos e atividades desta

Instituicdo, quando as despesas de viagem forem
custeadas pelo Sebrae/RO.

4.6. Empregados
Pessoa Fisica (PF) cadastrada para pagamento de

salarios e demais despesas e necessidades inerentes
a fungdo laboral junto ao Sebrae/RO.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Autorizacdo de Pagamentos

S&o competentes para autorizar pagamentos, de acordo
com os limites estabelecidos em atos especificos:

5.1.1. Diretores;
5.1.2. Gerentes, Chefes de Gabinete e Analistas,

desde que detentores de delegagdo com
poderes especificos.

5.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Para fins de fornecimento de produtos e
prestacdo de servicos em geral, o fornecedor
devera comprovar sua regularidade fiscal
perante as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal (do domicilio ou da sede), FGTS e
Certiddo Negativa de Débito Trabalhista
(CNDT), de acordo com as especificidades do
gue esta sendo contratado.

a) A certiddo da fazenda federal é valida para
0 estabelecimento matriz e suas filiais e
refere-se a situagdo do sujeito passivo no
ambito da RFB e da PGFN abrangendo
inclusive as contribuicbes sociais previstas
nas alineas 'a' a 'd' do paragrafo Unico do
art. 11 da Lei n®8.212, de 24 de julho de
1991),

b) As compras e contratagGes fundamentadas
nos incisos |, Il e XIV do art. 9° do RLCSS
ndo excedentes a 20% (vinte por cento) do
valor previsto na alinea “a” do inciso Il do
art. 6° do RLCSS, consideradas assim de
pequena monta, dispensam apresentacéo
de comprovagdo de regularidade social,
fiscal e trabalhista exigidas nos termos
desta instru¢@o normativa.

c) Nas contratagGes e pagamentos
decorrentes de credenciamentos, ndo serao
exigidas a Certiddo referente a Débitos
Trabalhistas e a Certiddo de Tributos
Estaduais.

A comprovacdo da regularidade fiscal sera
exigida no ato da formalizagdo dos contratos,
convénios e seus aditivos, bem assim por
ocasido de qualquer pagamento.

a) A regularidade fiscal no pagamento sera a
mesma solicitada no processo de
contratacéo.

Nos casos de contratacéo por inexigibilidade de
licitagdo, bem como nos casos de contratagdo
direta, cujo valor ndo ultrapasse o definido para
a dispensa de licitagdo, serdo exigidas
exclusivamente as  comprovagdes de
Regularidade Fiscal perante a Fazenda Federal
e 0 FGTS, observado o disposto na alinea “b”
do subitem 5.2.1.

No caso de contratos decorrentes de licitagdo
nas modalidades concurso, leildo ou
concorréncia para alienacao de bens, nédo sera
exigida a comprovagao de regularidade fiscal.

Em se tratando de pessoa fisica sera exigida a
comprovacdo de regularidade fiscal apenas
com relagdo as Fazendas Publica Federal e
Municipal.

A regularidade fiscal dever4 ser comprovada
pelo fornecedor por meio da apresentacdo de
certiddes negativas de débito, ou positivas com
efeito de negativa, as quais deverdo estar em
seus prazos de validade.

O Gestor do Contrato ou o empregado da
Unidade interessada verificara a autenticidade
das certiddes, obtidas nos sitios oficiais.

a) No caso de processo eletrdnico a validagédo
das certidbes pelo responsavel sera
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registrada nos sistemas, por meio de “check-
list”, confiirmando que verificou a
autenticidade da certidao e que a informagéo
é veridica.

b) No caso de processo fisico a pessoa
responsavel ird imprimir o documento de
autenticidade, apondo, o texto “/Imprimo
nesta data, em cumprimento ao item 5.2.1.
da INS 02, a presente Autenticagdo de
Certiddo” datando e assinando.

c) Caso a pagina da web remeta a prépria
certiddo apresentada, deverd esta ser
reimpressa, devendo a pessoa responsavel
certificar a reimpressdo, apondo-se, no
documento, o texto “Reimprimo nesta data,
em cumprimento ao item 5.2.7 "c”. da INS 02,
a presente Certiddo” datando e assinando.

5.2.8. Caso o contratado goze de alguma isengao/
imunidade tributaria deverd ser apresentada
declaragao.

5.2.9. As empresas optantes do Simples Nacional
deverao encaminhar a Declaragdo constante no
Anexo A, junto as demais documentagfes
necessarias, no momento da contratagdo.

5.2.10. Os pagamentos de servigos publicos como
taxas e tarifas, inclusive aqueles realizados por
concessao, como agua, luz, telefone e outros,
sdo dispensados de apresentacdo de
regularidade fiscal e trabalhista.

5.3. Cadastro de Fornecedores, Prestadores
de Servicos e Convenentes

5.3.1. E obrigatério o cadastro de todos os
fornecedores, prestadores de servicos e
convenentes no sistema informatizado, mediante
a apresentacdo eletrbnica de documentos
comprobatorios:

Para Pessoa Juridica:

a) Instrumento juridico véalido que comprove a
inscricdo do ato constitutivo no respectivo
registro (contrato/estatuto social), com
alteracbes posteriores  consolidadas,
devidamente registrados nos 6rgdos
competentes;

b) Prova de inscricdo no CNPJ;

c) Ata de eleicao ou ato de designagdo das
pessoas habilitadas a representar a pessoa
juridica, se for o caso;

d) Carteira de identidade dos representantes
legais da empresa/ entidade e prova de
inscricdo no CPF, ou documento com foto
equivalente, que indique os ndmeros da
carteira de identidade e do CPF;

e) Comprovante de conta bancaria em nome
da pessoa juridica;

f) Declaracéo de optante do Simples Nacional,
conforme modelo Anexo A.

Para Pessoa Fisica:

g) Carteira de identidade e prova de inscri¢do
no CPF, ou documento com foto equivalente

que indiqgue os numeros da carteira de
identidade e do CPF;

h) Inscricdo no INSS ou do PIS/PASEP;

i) Comprovante de conta bancéria em nome
da pessoa fisica;

5.3.2. Os documentos encaminhados em meio
eletrbnico, ficam sujeitos a verificagdo pela
Unidade de Suporte Operacional — USO.

5.3.3. Fica expressamente consignado aqui que o
cadastro referido somente serd exigivel por
ocasido da efetiva contratagdo/formalizagdo da
parceria.

5.3.4. N&o serdo aceitas contas em nome de terceiros
para realizagdo de pagamentos. No caso de
conta conjunta, o favorecido podera ser o
primeiro titular da conta.

5.3.5. E vedado o cadastro de convenente que nao
possua conta especifica para depdsito dos
recursos do convénio, salvo quando se tratar de
6rgaos integrantes da Administragdo Publica.

5.3.6. Caso o Fornecedor ja possua cadastro em nosso
banco de fornecedores, devera a USO
evidenciar essa situagdo, realizando a
conferéncia dos dados junto a empresa e
efetivando as atualizag6es necessarias.

5.3.7. Para os casos abaixo, serdo exigidos os
documentos de acordo com as particularidades
requeridas no subitem 5.3.1.:

a) Cadastro de Clientes, Parceiros e
Empregados:

e Pessoa Fisica (PF): letras “g”, “h” e “i";
o Pessoa Juridica (PJ): letras “b”, “e” e “f".

b) Eventos de Mercado: letras “b”, “e” e “f", se
0 pagamento for via depdsito em conta
corrente. No caso de pagamento via boleto,
ndo serd necessario o0 envio do
comprovante da conta bancaria (“f’).

5.4. Cadastro de Contratos e Convénios

5.4.1. Os convénios e contratos serdo cadastrados no
sistema informatizado pela UFI/UCON, apos
assinatura das partes interessadas, mediante o
encaminhamento do processo eletrdnico ou
fisico contendo os seguintes documentos:

a) Instrumento formalizado;

b) Comprovante da conta corrente especifica
guando se tratar de convénio.

5.5. Cadastro de Pagamento

5.5.1. E obrigatério o cadastro prévio dos pagamentos
no sistema informatizado, antes de sua
efetivacao.

5.5.2. Considera-se, para fins de registro do
pagamento e reconhecimento da despesa, a
data de emiss&o do documento fiscal.

5.5.3. Para resguardar o cumprimento do Regime
Mensal de Competéncia, ndo é permitido registro
de despesas fora do més de emissao do
documento fiscal.
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5.6. Pagamento

5.6.1. No processo eletrdnico o atesto de documentos
ocorrera mediante “check-list” respondido pelo
gestor do contrato ou responséavel pela atividade.

5.6.2. Os processos de pagamento serdo instruidos
com 0s seguintes documentos:

Bens ou materiais:

a. Nota fiscal atestada com a identificacao do
nimero do instrumento contratual. No caso
de bens pertencentes ao patriménio, devera
conter o carimbo de recebimento pela UGA;

Servigos:

b. Nota fiscal de prestagcdo de servicos
atestada, com a identificacdo do nimero do
instrumento contratual;

c. Se pessoa fisica a Nota Fiscal devera ainda
ser acompanhada do comprovante de
recolhimento de ISSQN e do INSS, retido
em outra empresa, caso exista;

d&- Relatério das atividades desenvolvidas;

e. Quando se tratar de produtos oriundos dos
servicos subcontratados por agéncias de
publicidade e propaganda a UMC, ao
atestar a prestacdo dos servicos e/ou
recebimento dos produtos, devera ser
juntada ao processo administrativo sempre
gue possivel 01 (uma) via ou exemplar da
midia;

f.  Quando se tratar de servigos de instrutoria,
devera ser apresentada também fotografia
do evento, bem como relacéo dos presentes
com as respectivas assinaturas.

g. Quando se tratar de servico oriundo de
SGC/SGF devera conter também:

I. Relatorio de prestacéo de servico com
status “aprovado” emitido do sistema;

Il. Avaliagéo da contratacao do servico,
pelo gestor, quando do pagamento final;

Ill. Avaliacdo pelo cliente (relatério
emitido do sistema), quando do
pagamento final.

h. Quando se tratar de servico oriundo de
Sebraetec, devera conter também:

I. Avaliagdo emitida do sistema e
assinada pelo cliente, quando do
pagamento final;

Il. Relatério de atividades parcial ou final
aprovado pelo gestor;

i. Quando se tratar de servico oriundo de AOE
— Agente de Orientacdo Empresarial,
deveréa conter também:

I. Relatério de atendimento, emitido por
meio do sistema de registro dos
atendimentos;

Il. Ficha de Registro de Atendimento.

5.7.

5.8.

IIl. Relatério de visita “in loco” - REVIL
Convénios:

j- Em se tratando de convénio, onde a
liberacdo da primeira parcela esteja
condicionada apenas a assinatura do
respectivo termo, tal liberagdo seréa efetuada
mediante apresentagdo de documento
formal da geréncia autorizando a liberagao
dos recursos;

k. Para liberacdo das demais parcelas, a
unidade solicitante enviar4d a UCON/UFI, a
prestacdo de contas e o documento formal
assinado pelo gestor do convénio e pela
autoridade competente para autorizar o
pagamento.

Ressarcimento de despesas:

. Memorando com a autorizagdo de um
Diretor, acompanhado de documento fiscal
atestado, devidamente preenchido e sem
rasuras (contendo discriminagéo,
quantidade, valor unitario e valor total);

m. Demonstrativo de despesas emitido pelo
Sebrae/NA, ou Sebrae/UF, de origem,
guando se tratar de ressarcimento de
despesas com pessoal cedido;

5.6.3. Os pagamentos relativos aos eventos de
mercado poderdo ser feitos antecipadamente,
caso isso represente um valor menor a ser pago,
ou seja, necessario para garantir a participagao
no evento.

Andlise e Conferéncia dos Pagamentos

57.1. E de responsabilidade da UCON/UFI a
verificacdo da classificagdo contabil, o
cumprimento da legislagdo fiscal aplicavel a
cada pagamento, a apuragdo dos impostos para
recolhimento e a orientagcdo sobre questdes
tributérias relativas aos pagamentos realizados.

57.2. E de responsabilidade da UCON/UFI a
conferéncia dos dados financeiros, a realizagédo
do pagamento, bem como o cumprimento do que
determina esta instrucdo normativa.

Prazos

5.8.1. As Unidades terédo o prazo de até 3 (trés) dias,
apds o recebimento do documento fiscal para
encaminhar juntamente com o0s demais
documentos necessarios & UCON/UFI.

5.8.2. Os pagamentos serdo efetuados em até 10 (dez)
dias uteis contados da entrada do documento na
UCON/UFI, exceto quando ndo apresentem toda
documentacéo necessaria.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1.

6.2.

Com excecéo das hip6teses expressamente previstas
nesta INS, em nenhuma hip6tese serd permitida a
antecipacdo de pagamentos, sem que haja a efetiva
prestacao do servico, entrega do produto ou realiza¢éo
da despesa.

As multas, juros e outros, imputados, em decorréncia
de erros, descumprimento de normativos e/ou
impericia, por parte dos empregados, serao
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ressarcidos. Caberad ao Gerente da Unidade onde
ocorrer o fato, apurar a responsabilidade e punir os
responsaveis.

6.3. Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacéo da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitacdo formal que justifigue a necessidade, a
importancia e  oportunidade de tratamento
diferenciado.

7. QUADRO DE RESPONSABILIDADES

Quadro resumo

Verificar regularidade fiscal Gestor
Cadastrar Fornecedores Uso
Cadastrar pagamentos UFI
Atestar documentos comprobatérios  das Gestor/
despesas Analista
Conferir Documentos UFI
Receber e tramitar documentos Togas as
Unidades
i DIREX e ou
Liberar pagamentos Delegados
Baixar documentos UFI
Contabilizar Pagamentos UCON
8. GLOSSARIO DE TERMOS
DAF Diretoria de Administragéo e Finangas
CDE Conselho Deliberativo Estadual
DIREX Diretoria Executiva do Sebrae/RO
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda
UGP Unidade de Gestéo de Pessoas
CPE Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da
Fazenda
FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
INS Instrugdo Normativa Sebrae
INSS Instituto Nacional do Seguro Social
ISS Imposto sobre Servigos

PIS/PASEP Programa de Integracéo Social
Regulamento de Licitagdes e de Contratos do

RLCSS Sistema Sebrae
SGC Sistema de Gestéo de Credenciados
AOE Agente de Orientacdo Empresarial
UFI Unidade de Finangas

UCON Unidade de Contabilidade
uUso Unidade de Suporte Operacional

9. HISTORICO DAS REVISOES

DATA Ne DESCRICAO / ALTERACAO
1°/04/2014 00 Implantacao
08/07/2014 01 Incluséo das alineas b e ¢ no item 5.2.4
17/07/2014 02 Inclusado da alinea b e no item 5.2.4
Alteracdes em itens impactados pela
10/02/2015 03 unificagdo das certiddes emitidas pela

Receita Federal

Alteracdo do subitem 5.1.2.; Alteracdo
subitem 5.2. e subitens; Alteracéo da alinea
e do subitem 5.3.3.; Alteracdo do subitem
54.1; Alteragdo do subitem 5.4.2;
Alteragdo e renumeragdo das alineas do
01/11/2015 04 subitem 5.6.3.; Exclus&o dos subitens 5.8.3.
e 5.8.4.,; Alteragdo do subitem 5.9.7.,
Alteracdo do subitem 5.9.9.; Inser¢do do
subitem 7.1., com renumeracéo dos demais
subitens do item 7; Altera¢&o da Redacéo do
Anexo A

Inclusdo dos itens 5.3.1 e 5.7.1; Alteragao
do quadro de responsabilidades, no item que

18/05/2016 05

trata de “Receber e tramitar documentos”.

11/10/2016

06

Alteracdo da Redagéo do item 5.2.3;
5.2.6, 5.2.10, 5.4.1, 5.5.3, excluséo
do item 5.6.2, com renumeracdo do
item 5.6.3; Alteracdo da redagdo dos
subitens do antigo item 5.6.3 (agora
5.6.2); Alteracéo da redagédo do item
5.7.1.; Exclusédo do item 5.7.1.1,
alteracdo da redacédo do item 5.8.2;
Alteracdo dos prazos trazidos pelo
item 5.9; Alteracdo do Quadro de
Responsabilidades; exclusdo do item
7.2, com renumeragao dos
subsequentes.

01/01/2017

07

Alteracdo da redacéo das alineas g e
m do subitem 5.3.3; Alteragdo do
Anexo A.

02/03/2017

08

Alteracdo dos itens 3, 4.3, 5.2.5,
5.2.11, letras e e | do item 5.3.3, item
5.6.1, 5.6.3 e seus incisos, itens 5.7.1
e 5.7.2, excluséo do item 5.9.5, com
renumeracdo dos subsequentes,
itens 6,7 e 8.

25/09/2017

09

Alteracéo dos itens 3, 5.2.3, 5.2.3.1,
5.2.5, 5.3, 5.3.1, 5.3.3, letra d e h;
alteragdo da letram; 5.5.1, 5.6.3, letra
a, e, g,ij, k 7; Anexo A e Anexo B

Inclusdo dos itens 4.5, 4.6, 4.7; 4.8;
5.3.5 e seus subitens.

Exclusdo da letra j do item 5.3.3;
excluséo do item 5.7.2

05/07/2018

10

W

Inclusdo da alinea “a” ao subitem
5.2.1; Revisao subitens 5.2.6, 5.2.8 e
5.2.9

05/07/2018

10

Ajustes para contemplar a automacao
de processos e simplificagdo das
regras de apresentacéo das certidoes
negativas.

16/10/2019

11

Atualizagdo Politica de Algada
Decisoria.

Alteracao 3.

Exclusdo 5.2.11; 5.3.1, “g” e “‘m’
5.3.7.“a”;5.3.8“¢"; 5.5.2; “a” do 5.5.4;
“e” do 5.6.2; 5.7; 5.9.1., “a”, “b” e “¢”
do 5.9; 5.10; 6.4; 6.5.

10.

ANEXOS

A- Modelo de Declaragéo de pessoas juridicas optantes pelo

simples nacional

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
24519/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Daniel Pereira

Diretor Superintendente

Samuel Silva de Almeida

Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo Financeiro




ANEXO A
Modelo de Declaracao
DECLARAC}AO PESSOAS JURIDICAS OPTANTES PELO SIMPLES NACIONAL

llmo. Sr.
(Pessoa juridica pagadora)

(Nome da empresa), com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n°.....
DECLARA a (nome da pessoa juridica pagadora), para fins de nao incidéncia na fonte
do IRPJ, da Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), da Contribuicdo para
o Financiamento da Seguridade Social (COFINS), e da Contribuicdo para o
PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da Lei n° 9.430, de 27 de dezembro de 1996, que
€ regularmente inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacéo de Tributos e
Contribuicdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples
Nacional, de que trata o art. 12 da Lei Complementar 123, de 14 de dezembro de
2006.

Para esse efeito, a declarante informa que:
| - Preenche os seguintes requisitos:

a) conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data da emisséao,
os documentos que comprovam a origem de suas receitas e a efetivacdo de suas
despesas, bem como a realizacédo de quaisquer outros atos ou operacdes que venham
a modificar sua situagao patrimonial; e

b) cumpre as obrigacGes acessorias a que estd sujeita, em conformidade com a
legislag&o pertinente;

Il - o signatério é representante legal desta empresa, assumindo o compromisso de
informar a Secretaria da Receita Federal do Brasil e a pessoa juridica pagadora,
imediatamente, eventual desenquadramento da presente situacdo e esta ciente de
gue a falsidade na prestacéo dessas informacgdes, sem prejuizo do disposto no art. 32
da Lei 9.430, de 1996, o sujeitard, com as demais pessoas que para ela concorrem,
as penalidades previstas na legislacdo criminal e tributaria, relativas a falsidade
ideologica (art. 299 do Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Cddigo
Penal) e ao crime contra a ordem tributaria (art. 1° da Lei n® 8.137, de 27 de dezembro
de 1990).

Local e data -----------------=-------m---

Assinatura do Responsavel


http://www.portaltributario.com.br/guia/lucro_presumido.html
http://www.portaltributario.com.br/guia/pis_cofins.html
http://www.portaltributario.com.br/guia/simples.html
http://www.portaltributario.com.br/guia/simples.html
http://www.normaslegais.com.br/legislacao/lc123_2006.htm
http://www.normaslegais.com.br/legislacao/tributario/lei9430.htm

