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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades a serem executadas pelo NFCA para viabilizar o
pagamento de instrutor externo contratado para evento de capacitacédo de
servidores do TCEES e jurisdicionados.

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

M. RESPONSABILIDADES
Nucleo de Formacéao, Capacitacdo e Aperfeicoamento — NFCA

V. DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES
Certidoes exigidas de acordo com a Lei n° 8.666/93 e Lei 14.133/21 e suas
alteracbes
Processo — Fiscalizacdo e Pagamento — e-TCEES

Ordem de Servigo

Contrato de Prestagao de Servigos (caso haja)
Certidoes Negativas de Débito atualizadas

Nota Fiscal, se pessoa juridica

Lista de Presenca de Servidores Capacitados
Formulario de Avaliagao do Instrutor sobre o Evento
Relatério de Fiscalizagao para Liquidagao da Despesa

Nota: se a contratacao exigiu contrato de prestacao de servigos, é
preciso abrir novo processo Administracdo Geral — Gestdo e
Fiscalizagdo — Fiscalizagdo e Pagamento, para efetivar o
pagamento do servigo educacional prestado. Neste novo processo
é informado a qual processo de Educagao Corporativa (servidores
ou jurisdicionados) esta vinculado.

V. PROCEDIMENTOS
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a. Solicitar ao instrutor, no final do evento:

O

Assinatura do Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual, em

caso de contratagao de pessoa fisica;
Nota: solicitar previamente ao NPB — Nucleo da Folha de
Pagamentos e Beneficios a realizacdo dos calculos
tributarios e emissao do recibo.

Emisséo e envio da Nota fiscal, em caso de pessoa juridica;

Atualizar as CND, se necessario;

Confirmar dados bancarios para depdsito do pagamento;

Declaracdo de Adimplemento, conforme lei Estadual do Espirito Santo

n°® 5.383 de 18 de margo de 1997, em caso de pessoa juridica.

b. Liquidar a despesa do evento anexando toda a documentagédo que caracteriza

a acao educacional:

@ +55 27 3334-7600

Lista de presenca;
Avaliagao do instrutor quanto ao curso realizado;
Recibo de Pagamento Contribuinte Individual (RPA) assinado ou Nota

Fiscal;

Nota: Verificar se ha outros documentos que possam ser

necessarios a instrucéo para liquidagcaéo da despesa.

Nota: atualizar todas as CND (municipal, estadual, federal
e trabalhista) do prestador de servigos — pessoa fisica ou

juridica.

Nota: a avaliagdo de reacdo dos servidores é feita
diretamente no Portal da ECP, e é necessaria para a
emissao de certificado.
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c. Preencher o relatério de fiscalizagao para liquidagcdo da despesa — Liquidacao

da Despesa;

Nota: antes de encaminhar o processo a SFC:

clicar em Registro — Contratacao (na pagina inicial do processo);

na aba Execugdo Contratual — clicar em ‘“Inserir ordem de
servigo/fornecimento” e preencher os campos solicitados;

na aba Execucdo Contratual - clicar em “Ordem de
servigo/fornecimento” > Acbes > inserir medicdo e preencher os
campos solicitados;

na aba Execucdo Contratual — clicar em “Medi¢des” > Acbes >

Cadastrar Nota Fiscal e preencher os campos solicitados;

d. Encaminhar o processo a SFC para registro e liquidagcao no sistema;

e. Aguardar a SFC emitir a ordem bancaria e solicitar autorizagdo de pagamento

a SEGAFI;

f. Aguardar a SEGAFI solicitar autorizagdo da Presidéncia para efetivar o

pagamento, se valor extrapola autorizagdo de descentralizacdo da despesa;

g. Aguardar a SFC executar a despesa e proceder com os registros contabeis,

mantendo o processo em arquivo corrente no sistema e-TCEES;

Nota: é importante fazer o acompanhamento do pagamento até o
final. Marcar o icone “acompanhar para verificar todas as

movimentag¢des do processo.

Nota: apds a efetivagdo do pagamento e retorno do processo a
ECP:

e clicar em Registro — Contratagdo (na pagina inicial do

processo);
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e na aba Execucdo Contratual — clicar em “Medi¢des” > Acdes >

Vincular Pagamento e preencher os campos solicitados;

Atencao: ao término do curso é necessario fazer a memoria técnica do curso,
colocando na pasta “G” do curso os documentos, langar o curso no sistema de
treinamento, informando os participantes e as despesas, disponibilizar certificado

no Portal. (ver POP especifico sobre o assunto)

RESULTADOS ESPERADOS:

Efetivacdo do pagamento do instrutor externo no prazo maximo de 30 dias,

considerando o prazo para liquidagao da despesa.

GESTAO DE RISCO:
a. ACAO PREVENTIVA:
o Verificar as datas de certiddes negativas apresentadas;

o Checar se todos os documentos exigidos para pagamento estdo no processo

para liquidagao da despesa;
o Verificar se a nota fiscal foi emitida de acordo com as exigéncias do TCEES;

o Verificar solicitagao de capacitagao de acordo com plano de aula de capacitagao

e competéncias dos processos de trabalho da unidade demandante;
o Verificar o preenchimento do relatério de liquidagao da despesa;

o Acompanhar o processo no e-TCEES;
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o Verificar aceite da SEGAFI — PRESIDENCIA — SFC sobre o pagamento do

instrutor.

b. ACAO CORRETIVA:

o ldentificar se ha documento ndo anexado na liquidacdo da despesa, e que afeta

a nao autorizagao da autoridade competente para efetivar o pagamento;
o Verificar as datas de validade das certiddes (CND) apresentadas;

o Acompanhar o processo para obtengao do aceite SEGAFI — PRRESIDENCIA -

SFC nos procedimentos de pagamento;

o Verificar se todos os procedimentos operacionais foram realizados para efetivar

0 pagamento do evento.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelo EVT (ver atualizagdo da SAD)

e Formulario Solicitacdo de Eventos Educacionais (formulario disponivel em (G:
ECP/ PADROES/ Contratacao Instrutor Externo/ Formulario Solicitacdo Eventos
Educacionais)

e Minuta Termo de Contrato para instrutor externo (quando necessario)

Aprovado em: xx de dezembro de 2022.
Aprovado por:
Fabio Souza Vargas

Auditor de Controle Externo
Secretario da Escola de Contas Publicas
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