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Verificacao do Material Recebido ou servigo prestado

Validade das Certiddes Usadas na Contratacdo
CertidBes negativas de débito:
e Tributos e contribui¢des federais e divida ativa da unido
e Tributos e contribui¢des estaduais
e Tributos e contribui¢cBes municipais
e Regularidade do FGTS
e Débitos Trabalhistas

Conferéncia da Nota Fiscal Emitida pela Empresa

e Valor correto?

e Data posterior ao empenho/recebimento do material ou servico?

e Detalhamento das retenc¢des de impostos ou informagdes sobre
isencdo pelo fornecedor?

e Atestar a nota fiscal e assinar, incluindo data e carimbo com
matricula.

Cadastro da Despesa no Sistema SGF, emissdo e juntada da Guia
de Liquidacao

Emissdo e Juntada do RDH (Registro de Documento Habil) e RPC
(Registro do Passivo por Competéncia) através do SISTEMA
FIPLAN

Desmembramento do RDH através do SISTEMA FIPLAN, em caso
de tributacao (verificar na guia de liquidagao)

Emissdo das Guias de Reten¢des de Impostos e INSS Patronal, se
aplicavel, e juntada ao processo

Liquidacdo da Despesa no FIPLAN (ADH) e juntada ao processo
Aguardo do Pagamento e juntada da NOB ao processo
Lancamento do Pagamento na planilha de despesas mensais

Arquivamento do Processo na unidade para futuras consultas

Observagao: Para notas fiscais com retencao do INSS, preencher a
planilha do EFD/REINF e encaminhar a CDESC até o ultimo dia util do
més de competéncia da nota fiscal.
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