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CONFERENCIA DAS PRESTACOES DE CONTAS DE VERBAS DE REPASSE DIRETO E
INDIRETO

As prestacdes de contas, sejam elas de repasse direto ou indireto, deverdo ser encaminhadas para
conferéncia a Equipe Reembolsaveis, via e-mail, em até 30 dias ap6s o término da competéncia, que ¢é
mensal. O e-mail enviado devera conter no assunto:

v" 0 numero do contrato;
v 0 nome da empresa;

v" o0 nome da verba;

v" 0 més da competéncia;

Deverdo ser anexadas ao e-mail a planilha de prestagao de contas, preenchida conforme as orientagdes que
serdo apresentadas nos topicos seguintes, e toda a documentagdo comprobatoria relativa a verba, que serdo
listadas a seguir, de forma legivel e organizada, em formato PDF pesquisavel.

A Equipe Reembolsaveis tera até 60 dias apds o término da competéncia para iniciar a conferéncia da verba,
desde que seja cumprido o prazo estabelecido para o envio no

Termo de Formalizacdo de Diretrizes para as Rotinas de Conferéncia da Prestagcdo de Contas.

Todos os assuntos relacionados a respectiva verba serdo tratados a partir do e-mail enviado pela contratada,
e uma copia dos e-mails trocados sera anexada ao processo que sera aberto no SEI - Sistema Eletronico de
Informacdes, para cada verba.

Para que a conferéncia se dé de forma efetiva e eficaz, é necessario que a contratada siga os procedimentos
apresentados a seguir.

VERBAS DE REPASSE INDIRETO

1. FERIAS
1.1. Documentacao

Documentagao legivel

Aviso de férias datado e assinado

Recibo de férias datado e assinado

Comprovante de depodsito bancario que identifique incontestavelmente o pagamento do
beneficio ao empregado (autenticagdo bancaria, data e nome do beneficiario)

Folha analitica de férias e abono constitucional em pdf pesquisavel

Historico de férias

Serdo incluidas as diferengas de CCTs desta verba para cada colaborador

ASENE NN

SSRNEN

1.2. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestagdo de contas da verba de Férias deve constar todos os colaboradores que tiraram
férias conforme o faturamento do respectivo més de conferéncia.

___________________________________________________________________________________________________________|
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A planilha € composta por dois tipos de dados: os inseridos manualmente conforme o faturamento, os avisos
e recibos de férias e; os dados calculados automaticamente com base nas informagdes inseridas

anteriormente.

1.2.1.Dados inseridos manualmente conforme o faturamento, aviso e recibo:

e No cabecalho deve constar os dados da verba e o contrato conforme abaixo:

MPMG

Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais

Empresa: KXXXXX XXXXXKX XXXXXXXX

Contrato n°: N°/ANO

Processo n°:

“Férias - més/ano — APOIO/LIMPEZA-PGJ ou APOIO/LIMPEZA —
FEPDC?” (se for o caso) ou “Férias — més/ano”

CNPJ: XXXXXXXXIXXXX-XX

e As colunas Referéncia (matricula), cidade, nome do empregado e fungdo: conforme o faturamento.

Referencia

Cidade

Nome do empregado

Fungéo

e As colunas de Periodo de Gozo - Inicio e Fim: conforme recibo e aviso de férias

e As colunas de Periodo de Aquisitivo devido pela empresa - Inicio ¢ Fim: conforme recibo e aviso de

férias

As colunas de Periodo de Aquisitivo devido pela PGJ: conforme os meses de prestagdo de servigo

na PGJ.

e A coluna de Remuneragio: preencher com o valor da remuneragao informada no faturamento de acordo
més destacado na coluna Término - Periodo de Aquisitivo devido pela PGIJ.

Periodo de Gozo

Inicio

Término

Perfodo Aquisitivo
devido pela Empresa

Periodo Aquisitivo devido
pela PGJ

Inicio

Término

Inicio

Término

Remuneragéo

(R$)

Obs.: Nas colunas de Periodo de Aquisitivo devido pela PGJ, podem ocorrem de as datas do periodo
aquisitivo ndo coincidir com o periodo aquisitivo da empresa, devido a data de admiss@o do colaborador na
PGJ ser diferente da empresa (caso 1) ou o colaborador afastou pelo INSS por mais que 15 dias (caso 2)

conforme exemplificado abaixo:

Caso 1: Colaboradora: LUCIA - SERVENTE DE LIMPEZA - 110 H

Admitida na Empresa: 12/09/2022

Periodo Aquisitivo devido pela Empresa: 12/09/2022 a 11/09/2023
Iniciou a prestacdo de servigo na PGJ: 01/03/2023

1° Periodo Aquisitivo devido pela PGJ: 01/03/2023 a 11/09/2023

EQUIPE DFIT
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D E F G H | J K L
A |
= = Perido Aguisitivo Perido Aquisitivo Remuneragio
N do egado Fi Periodo de Go.
e ungac r o devido pela Empresa devido pela PGJ (RS)

vY - - - b -
LUCLA SERWENTE DE LIMPEZA - 110 H | 2001202023 | 08/01/2024 | 12092022 | 11092023 | 03092022 | MMM22022 | RS -

LUCLA SERWENTE DE LIMPEZA - 110 H | 20/122023 | 08/01/2024 | 12/0%2022 | 11/09/2023 | 01/02023 | 11/09/2023 | RS 743,78

LUCIA Total

Caso 2: Colaborador: VALDIANE - SERVENTE DE LIMPEZA - 55 H

Periodo de afastamento INSS: 25/12/2022 a 19/01/2023
Periodo Aquisitivo devido pela Empresa: 17/05/2022 a 16/05/2023
Periodo Aquisitivo devido pela PGJ: 17/05/2022 -24/12/2022 a 20/01/2023-16/05/2023

D E F G H | J K L
|
Nome do empregado Fungéo Periodo de Gozo de':\:ei:c'i?g:l:: :ni;i:;sa P:::_’:::::ggf R l:g; B
T - - - - -
VALDIANE SERVENTE DE LIMPEZA - S5 H | 20122023 | 08/01/2024 | 17/05/2022 | 16/05/2023 | 17/05/2022 | 24/12/2022 | RS 338,00
WVALDIANE SERVENTE DE LIMPEZA - S5 H | 200122023 | 08/01/2024 | 17/05/2022 | 16/05/2023 | 25M2/2022 | 31M2/2022 | RS -
VALDIANE SERVENTE DE LIMPEZA - SSH | 20M2/2023 | 08/01/2024 | 17/05/2022 | 16/05/2023 | 01/01/2023 | 19/01/2023 | RS -
WVALDIANE SERVENTE DE LIMPEZA - S5 H | 200122023 | 08/01/2024 | 17/05/2022 | 16/05/2023 | 20/01/2023 | 16/05/2023 | RS 359,97
VALDIANE Total

Por padrio na planilha de férias, o periodo aquisitivo é desmembrado por ano para acompanhar o saldo da
conta vinculada. Na conta vinculada os avos de férias e seus encargos sdo provisionados conforme a
remuneragdo da CCT do ano vigente.

No exemplo abaixo para o periodo aquisitivo de 2022, considerou a remuneragdo de dezembro/2022 e para
o periodo aquisitivo de 2023, considerou a remuneragao de julho/2023.

Periodo Aquisitivo devido
pela PGJ Remuneracédo

(R9)

Inicio Término

01/08/2022 | 31/12/2022 | R$ 955,35
01/01/2023 | 31/07/2023 | R$ 1.017,45

1.2.2.Dados calculados automaticamente com base nas informag¢des inseridas de forma manual.

e Coluna total de dias (M): é automatica e evidencia o total de dias entre o inicio e o fim do periodo
aquisitivo devido pela PGJ. A formula calcula os dias com base no calendério comercial, da mesma
forma que se calcula a folha de pagamento, ou seja, com base em um ano de 360 dias (doze meses de
30 dias).

M

Total de
dias

150
210

e Coluna (N) “Qtde dias afastado™: apesar de estar evidenciada junto com as colunas de calculo
automatico, esta coluna é preenchida manualmente. E computado o total de dias do periodo de

___________________________________________________________________________________________________________|
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afastamento ou suspensdo conforme o ano. Inserir observagdo na célula periodo em que houve o
afastamento/suspensao.

e Coluna total de dias (O): é automatica e evidencia o total de dias entre o inicio ¢ o fim do periodo

DFIT

aca

Qtde dias
afastado

0
0

aquisitivo devido pela PGJ abatendo as faltas.

e Coluna Meses: Com base na coluna O, calcula o total de meses entre inicio e o fim do periodo aquisitivo
devido pela PGJ por ano.

e Coluna dias: Com base na coluna O, calcula o total de dias residuais apds o arredondamento dos meses.

e Coluna valor sem encargos: Calcula o total de avos de férias + 1/3 com base na coluna “Meses”,
multiplicando pelo indice de 11,11% (indice exemplificativo, pois sera utilizado o definido em
planilha de custo) na célula T5.

e Coluna valor dos encargos: Calcula o total dos encargos de férias + 1/3 com base na coluna “Valor sem
encargos”, multiplicando pelo indice de 36,80% (indice exemplificativo, pois sera utilizado o definido
em planilha de custo) na célula T6.

EQUIPE DFIT

0

Total de
dias

MPMG

Ministério Publico
2 de Fiscalizagdo /\drv\lm‘.l(v)anv.\ do Estado de Minas Gerais

dos Contratos de Terceiriz

Infon
Informe ¢

150

210

=

wlice de re
Informe o
ME 0 Jucro

Meses

i)
T
12

(]
12 o total ¢
ucro retid

Dias

0
0

R
las tenas + 103 |
do Subm 4.1 =
o se o caso » |
Valor sem
encargos

RE 530,74

RE 791,34
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5
833%
36,80%

Valor dos
encargos
R% 19531
RE 281,21

e Coluna valor ja liberado de férias (ajustes de férias anteriores): Incluimos esta coluna quando ocorrer
ajustes de repactuacdes e 1/3 constitucional ndo liberado em férias anteriores: calcula-se nas linhas em
azul os valores dos 12 avos devidos e subtrai-se o valor ja liberado (sem o ter¢o e/ou repactuacgio),
restando os valores residuais pendente de liberagdo.

T

R
VYalor ja liberado de

lérias -

e Coluna valor total da liberagdo com encargos: Seria a soma dos “Valor sem encargos”, “Valor dos
encargos” subtraindo o “Valor ja liberado de férias” (quando ocorrer ajustes).

1]
Valor Total da
Liberagdo com
Encargos -
726,05
1.082,55

BAb b

Importante: Se for o caso, as férias devem vir separadas por abas conforme o lote no faturamento:

LIB. FERIAS APOIO 01.2023 LIB. FERIAS LIMPEZA 01.2023 FERIAS APOIO FEPDC 01.2023 FERIAS LIMPEZA FEPDC 01.2023

Aba Apoio PGJ — colaboradores do lote 1

Aba Limpeza PGJ — colaboradores do lote 2
Aba Apoio FEPDC — colaboradores do lote 3
Aba Limpeza FEPDC - colaboradores do lote 4

Os ajustes de férias de periodos anteriores ao da competéncia tratada na planilha serdo conferidos em abas
separadas, sendo uma aba para os colaboradores citados na planilha do més em conferéncia e outra para os
ndo citados. Conforme abaixo:

BANSHOONNE LRSI TRSHO0TROE LAt At RS LIUPELA 20

— AL
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OBSERVACOES:

- Somente havera liberagdo de valores retidos de férias para colaboradores que completaram o periodo
aquisitivo e que cujos avos ja estejam provisionados na conta vinculada. Assim, os colaboradores que néo
se enquadrarem deverdo ser incluidos em planilha futura, haja vista trabalhamos com verbas por
competéncias e periodos aquisitivos concluidos para garantir a qualidade da fiscalizacao realizada.

- Como observado anteriormente, para os colaboradores que nao tiverem o periodo aquisitivo integralmente
retido em conta vinculada, serd elaborada uma planilha complementar, na qual constara os funcionarios
terceirizados que tenham avos pendentes de liberacao e os ajustes de periodos anteriores dos que tiveram a
liberacao total na planilha principal. Nao havendo planilha de complemento, sera elaborada uma planilha
somente para tratar dos ajustes de saldos em conta vinculada.

- Vale ressaltar que a DFIT adota critérios distintos dos da empresa, haja vista analisarmos as demandas sob
a otica do tomador de servigo e ndo do prestador de contas. Como tomador, verificamos se o servigo
prestado e documentacdo apresentada estdo de acordo com a legislacdo e nos moldes do contrato, bem
como se ha provisionamento efetivado em conta vinculada na integralidade de cada verba. Em
contrapartida, a empresa em seu papel de prestadora de servigos ira atentar-se a qualidade do servico e se
cada empregado tem sua situacdo em conformidade com exigéncias contabeis, trabalhistas e
previdencidrias.

1.3. Diferenca de Férias

Quando houver repactuagdes de salario por CCT e publicagdo de Termo Aditivo apos a liberagao da
planilha de férias, serd necessario apresentar o calculo da diferenga e a respectiva documentagdo
comprobatoria do pagamento.

1.3.1.Documentos comprobatérios — Diferenca de férias

v Folha analitica do pagamento da diferenca de férias;
v Comprovante de pagamento;

1.3.2.Preenchimento da aba de Diferenca de férias

Como nas planilhas mensais de férias cada colaborador possui periodos aquisitivos diferentes, o
controle mensal das diferencas devidas se torna mais dificil conforme as homologagdes das CCTs
vao ocorrendo ao longo do ano. Por isso, a diferenca de férias sera calculada e liberada durante a
conferéncia das préximas férias pagas a cada colaborador.

e Em todas as planilhas de liberagdes de férias, deverd constar, por padrao, uma aba denominada
“Diferenca de Férias”:

D E F G H | J K
A |
. Perido Aquisitivo Perido Aquisitivo
Nome do empregado Fungéo Periodo de Gozo devido pela Empresa devido pela PGJ
= +| Imicio _| Términc Inicio _| Términc Inicio _| Términc
JOSE MOTORISTA - 220 H 10/04/2023 | 09/05/2023 | 13/11/2021 | 12/11/2022 | 13/11/2021 | 31122021
JOSE MOTORISTA - 220 H 10/04/2023 | 09/05/2023 | 13/11/2021 | 12/11/2022 | 01/01/2022 | 25/07/2022
JOSE Total

___________________________________________________________________________________________________________|
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e A aba “Diferen¢a de Férias” devera apresentar a copia da planilha mensal, contendo todos os
colaboradores presentes na respectiva liberagdo. No entanto, as férias descritas serdo
correspondentes ao periodo aquisitivo anterior, que foi calculado e pago com remuneragio
desatualizada. Todos os dados deverdo ser copiados da planilha ja liberada:

D E F G H | J K
. Peride Aquisitivo Perido Aquisitive
HEITI DT 2 e devido pela Empresa devido pela PGJ
Nome do empregado Fungéo
Inicio Término Inicio Término Inicio Término
T T - - - - - -
JOSE MOTORISTA - 220 H 28/03/2022 | 11/04/2022 | 13/11/2020 | 12/11/2021 | 13/11/2020 | 31/12/2020
JOSE MOTORISTA - 220 H 28/03/2022 | 11/04/2022 | 13/11/2020 | 12/11/2021 | 01/01/2021 | 12/11/2021
JOSE Total
LIE. FERIAS APOIO 042023 ~ DIFERENCA DE FERIAS +

e Em seguida, cada remuneracdo desatualizada devera ser ajustada conforme a CCT do periodo
aquisitivo tratado na linha correspondente. Além disso, devera ser acrescentado um comentario na
célula correspondente, informando a alteragdo. O calculo sera realizado normalmente:

J K L M N 0 P Q R 5
y h Informe o indice de retengio das 8,33% 1
Perido Aquisitivo ferias + 113 »
devido pela PGJ Informe o total do Subm 4.1 »
. Informe o lucro retido se o caso »
Total | DS
Remuneragio . de
(RS) dedias | __ | _ |
Inici Térmi Empresa: Me Valor sem Valor dos
L2y Ly Atualizado confarme = Dias encargos encargos
CCT 2021, Po| €%
TAM2020 ) MM 202020 RS 3,344 11 73 0 73 2 13 | RE 762 46 | RS 28278
01/01/2021 | 121142021 102 0 102 3 12 [ RE 1.15269 | RS 424 20

e Na coluna “Valores ja liberados” (T) sera informado na tultima linha de ajuste o valor total da
liberagcdo anterior, e na coluna “Valor Total da Liberacdo com Encargos” (U) a férmula devera
apresentar a soma dos valores de férias e dos encargos calculados com base na remuneragdo
atualizada, subtraida do valor ja liberado:

R 5 T 1]

il do Subm 4.1 » 36,80%
tido se o cazo »

Valor sem Valor dos Valores ja ‘u_'alnr T?tal -

encargos encargos liberados byl

= go Encargos
- - - w

! RE 768,45 | RS 28278 R3 1.051,24
=' RS 1152691 RS 424201 RS 258431 I=(RO5+5065)-T% E|
|
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e Desta forma, o valor calculado na linha de subtotal serd o correspondente ao valor devido da
diferenca de férias:

36,80%

Valor Total da
Liberagio com
Encargos

- b

RS 1.051,24
RS 258431 | RS (1.007,42)
RS 43,82

Valores ja
liberadaos

OBSERVACOES:

-Caso ndo exista diferenca de férias para determinado colaborador por ndo haver férias liberadas
anteriormente, deve-se manter o nome do colaborador na planilha e deixar em branco as colunas referentes
ao periodo de gozo, periodo aquisitivo e remuneragdo. Desta forma, todas as colunas contendo valor ficardo
zeradas.

-Caso exista liberagdo anterior, mas da qual ndo seja devida a diferenga de férias, manter o nome do
colaborador na planilha com todos os dados preenchidos conforme explicitado nos tdpicos acima e
preencher o valor liberado na coluna correspondente (T). Desta forma, o valor calculado da diferenca de
férias sera zero.

2. 13° SALARIO

2.1. Documentacio

v" Documentagio legivel

v Folha analitica em pdf pesquisavel

v" Comprovante de deposito bancario que identifique incontestavelmente o pagamento do
beneficio ao empregado

v Relatorio de afastamentos

2.2. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestagdo de contas da verba 13° Salério deve constar todos os colaboradores que prestaram
servigo no ano da conferéncia. Os demitidos no decorrer desse ano nao serdo inclusos na planilha, pois os
avos de 13° salario devidos serdo liberados na verba de Rescisao.

A conferéncia da verba de 13° Salario podera ocorrer em até trés parcelas para resgate dos valores, pois os
avos sdo calculados na medida em que o faturamento ¢ liberado e os valores sdo apropriados na conta
vinculada. Constardo na planilha apenas as pessoas que t€m o periodo aquisitivo completo até a
competéncia final da parcela em questao.

1° parcela: liberamos os avos de janeiro a junho. O resgate € feito no decorrer do més de outubro.

___________________________________________________________________________________________________________|
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2° parcela: liberamos os avos de julho a setembro. O resgate ¢ feito entre os meses de novembro e dezembro.
Nesta parcela néo se considera os avos de outubro a dezembro, pois os respectivos valores ainda ndo foram
apropriados na conta vinculada.

3° parcela: liberamos o restante dos avos, outubro a dezembro. O resgate ¢ feito no decorrer do més de
janeiro e fevereiro do ano seguinte, época em que os valores ja estardo apropriados na conta vinculada.

A planilha de 13° Salario possui trés tipos de dados: os inseridos manualmente conforme o faturamento, os
dados calculados automaticamente a partir dos anteriormente explicados e os dados de acordo com a folha
analitica do 13° Salario.

2.2.1.Dados inseridos manualmente conforme o faturamento, aviso e recibo:

e No cabecalho deve constar os dados da verba e do contrato como PGJ - 1 PARCELA 13°
SALARIO/ANO ou conforme descrito abaixo:

APOIO/LIMPEZA - PGJ OU FEPDC - 1° PARCELA 13° SALARIO/XXXX

LOTE: APOIO/LIMPEZA - CONTRATO N° XX/XXXX

e As colunas cidade, matricula, nome, status e cargo, data de inicio MPMG e data fim MPMG:
conforme o faturamento.

A B D E E G H
DATA
MATRIC STATUS
CIDADE NOME CARGD
uLA ATUAL Inicio Fim
MPMG MPMG

e Colunas Remuneragdo: Havera duas colunas, a primeira remuneragao conforme a CCT do ano
anterior (CCT 2022) e a segunda conforme a CCT do ano vigente (CCT 2023).

Apos a aprovagao da solicitagdo, realizada pela empresa, de repactuagdo conforme CCTs publicadas e
homologadas, bem como a consequente publicacdo do respectivo termo aditivo, serdo elaboradas as
diferencas de faturamento desta verba e, posteriormente, sua apropriagdo em conta vinculada. Desta
forma, podera ocorrer, a época da conferéncia da parcela do 13° salario, de as repactuagdes ainda néo
terem sido apropriadas em conta vinculada. Nesse caso, consideraremos a remuneragdo do ano anterior.

Observando que o processo descrito no paragrafo anterior é realizado em, aproximadamente, 90 dias.

e Colunas Periodo Aquisitivo — Data Inicial e Data Final: Também havera duas colunas, pelo mesmo
motivo em que segregamos a remuneragao.

Neste caso vamos considerar o periodo em que ainda ndo houve repactuagdo na primeira coluna (CCT
2022 - Data Inicial e Data Final) e o periodo com a remuneracdo atualizada na segunda coluna (CCT
2023 - Data Inicial e Data Final).

___________________________________________________________________________________________________________|
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L M M
CCT 2023

o P

Periodo Aquisitivo

REMUNERACAD DATA

INICIAL

DATA
FINAL

Periodo Aquisitivo

Avos | REMUNERAGAD Avos

DATA
INICIAL

DATA
FINAL

Quando houver promog¢ao no decorrer do ano em conferéncia, o periodo deve ser desmembrado por

linha de acordo com o cargo:

D E F G H
STATUS DATA
LA ATUAI CARGO Inicio Fim
X - *| MPMG 7| MPML™
JOEL Fromovido | AUFILIAR DE MARUTENCAD PREDIAL - 220H | 12062022 | O5/062023
JOEL Efetivo FINTOR - 220 H OEDER202S
CCT2022 CCT2023
Periodo Aquisitivo Periodo Aquisitivo
REMUNERAGAO Avos| REMUNERACAO Avos
DATA INICIA* DATA FINA' DATA INICIA! DATA FINA!
- - w - - - - -
0 [RS 2.139,23 01/01/2023 05/06/2023 5
0 [RS 3.469,24| 06/06/2023 30/06/2023 1

2.2.2.Dados calculados automaticamente com base nas informagdes inseridas manualmente

Q

R

5

13= SALARIO [ 06 A¥OS ] JANEIRD A JUNHOI2023

T

13

SALARIO
(8.33x%)

Encargos
sociais
[36.80%)

YALORES LIBERADDS

EM PERIDDOS
ANTERIORES

¥ALOR A RESGATAR

e (Colunas de avos: Calcula o total de avos devido de 13° salario, com base nas colunas “Data Inicial e
Data Final” do periodo aquisitivo CCT 2022 (coluna L) e CCT 2023 (coluna P).
L P

Avos Avos

e Coluna 13° saldrio (8,33%): Calcula o valor devido de 13° salario proporcional com base na quantidade
de avos informados nas colunas L (CCT 2022) e P (CCT2023).

Q
13-

SALARIO
[8.333)
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A férmula divide o valor da remuneragao de cada coluna por 12 avos e multiplica pelos avos destacados
nas respectivas colunas citas acima (L e P):

Coluna CCT 2022 -> Remuneragao 2022/12*avos coluna L= X

Coluna CCT 2023 -> Remuneragdo 2023/12*avos da coluna P=Y

13° salario (8,33% - indice exemplificativo, pois serd usado o definido em planilha de custo) = X+Y

e Coluna Encargos sociais (36,80%): Calcula o valor 13° salario com base na coluna “13° salario
(8,33%)”, multiplicando pelo indice de 36,80% (todos os indices sdo exemplificativos, pois serdo
utilizados os definidos em planilha de custo).

R
13" SALARIO [

Encargos
sociais
[36._80%)

e Coluna Valores liberados em periodo anteriores: Destacamos nesta coluna os valores liberados de
parcelas anteriores.

5
[ 06 A¥DS ) JANEIRD A JUI

YALORES LIBERADOS
EM FERIODOS
ANTERIORES

Exemplo: na terceira parcela destacamos os valores liberados para resgate na primeira ¢ segunda
parcela do 13° salario.

2.2.3.Dados conforme folha analitica do 13° Salario

U W W X L} Z Al AB
-
¥R. PAGO CONF. FOLHA ANALITICA DIFERENCA
Salsrio Desconto FROYENTOS Dbservagies
Salario Base Avos Proporcional Adicionais | adiantamento 13* FOLHA DIF. i
= Salario FISCAL

e Coluna salario base, avos, saldrio proporcional*, adicionais, desconto adiantamento 13° salario:
conforme dados extraidos da folha analitica.

* A coluna salario proporcional é automatica, utiliza os valores da coluna “Salario Base”, divide por 12
avos e multiplica pelos valores da coluna de “Avos”.

e A coluna “desconto adiantamento 13° Salario” serd preenchida somente quando da conferéncia da
segunda parcela, pois corresponde aos valores pagos na primeira parcela, conforme folha analitica.

e Coluna Diferenca — Proventos Folha Fiscal: Corresponde aos valores pagos na primeira parcela na folha

analitica.
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e Coluna Diferenca — DIF: Esta ¢ uma coluna auxiliar para acompanharmos o valor devido na segunda
parcela. Os proventos calculados na folha analitica da primeira parcela correspondem a metade do total
devido de 13° salario. Assim, a diferenc¢a apurada na planilha da primeira parcela corresponde ao
restante devido. J4, na planilha da segunda parcela, a diferenca ¢ calculada a partir do valor total devido
com adicionais, deduzindo o que paga na primeira parcela. Assim, na apuragcdo da segunda parcela,
para que esteja tudo correto, a formula devera retornar os valores das diferengas zerados.

e Coluna observagdes: Destacamos as informagdes excepcionais € ndo recorrentes que ocorreram na
liberagdo do 13° de determinado colaborador.

Importante: Sendo o caso, os colaboradores, na planilha de 13° salario, devem vir separados em abas
diferentes conforme o lote no faturamento:

APOIO - PGJ LIMPEZA - PG) APOIO - FEPDC LIMPEZA - FEPDC

Aba Apoio PGJ — colaboradores do lote 1
Aba Limpeza PGJ — colaboradores do lote 2
Aba Apoio FEPDC — colaboradores do lote 3

Aba Limpeza FEPDC - colaboradores do lote 4

2.3. Diferenca de 13° Salario

Quando houver repactuagdoes de CCTs (requerimento da empresa, aprovagdo e publicacdo de Termo
Aditivo, faturamento das diferengas dos novos salarios e seus respectivos valores apropriados em conta
vinculada) apds a liberagao da planilha de 13° salério, serd necessario apresentar a planilha para calculo
¢ liberagdo do valor da diferenca, mediante apresentagdo da documentagdo comprobatédria do
pagamento da respectiva diferenca.

2.3.1.Documentos comprobatorios — Diferenca de 13° Salario

v Folha analitica da diferenga de 13° salario;
v' Comprovante de pagamento;

2.3.2.Preenchimento da planilha de Diferenca de 13° Salario

A planilha de Diferenga de 13° salario devera ser a copia da planilha ja liberada, sem alteracdes, e
acrescentadas ao final as colunas apresentadas abaixo, para o calculo da diferenca:

EQUIPE DFIT 15
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AN AB AC AD AE AF AG AH Al A
DIFERENCA CCT 2021
TOTAL [ 12
DIFEREN
Ao 132 SALARID Encargos VALOR A VALORES |A RESGA'ﬁR DIFERENCA TOTAL
REMUNERACAD | AVDS - saciais A RESGATAR
¢ {2.23%) sacial RESGATAR | LIBERADOS 13° RESGATAR
- - - -1 tzes0%) - | savnni | EUCARST -
RS 2.166,41| RS 1589,34| 12 RS 1.589,34 R5584,88| RS2.174,22| RS2.166,42 RS 5,70 R52,10 RS 7,80
RS 288,32 | RS 2.529,13| 1 RS 210,76 RS77.56| RS288,32| RS28832 RS 0,00 RS 0,00 RS0,00
RS 2.479,71| RS L.819,18| 12 RS 1.819,18 RS669,46| RS 2.488,64| RS2.479,71 RS 6,52 RS 2,30 RS 8,93

e Na coluna da remuneragdo (AB) devera ser apresentada a remuneracdo atualizada,
conforme CCT;

e Na coluna dos Avos (AC), serdo apresentados os avos totais, conforme consta nas
planilhas liberadas;

e As colunas de célculo do 13° salario (AD), encargos (AE) e valor a resgatar (AF)
devem conter as férmulas para o célculo dos valores atualizados;

e A coluna dos Valores Liberados (AG) deve conter a soma dos valores ja liberados;

e As colunas de Diferenga a resgatar 13° salario (AH) e Diferenca a resgatar Encargos
(AI) devem conter formulas que calculam a diferenca entre os valores calculados com
base na remuneracdo atualizada e os respectivos valores calculados na planilha
liberada,;

e A coluna Total a Resgatar deve conter formula de soma das diferencas de 13° salario e
de encargos calculados nas colunas anteriores (AH e Al);

3. RESCISAO

3.1. Documentacao

v" Documentagéo legivel

v' TRCT datado, assinado ¢ homologado. Excecdo: empresa apresentara a CCT desobrigando a
homologacdo sindical e/ou comprovante da distdncia entre o local onde o colaborador estiver
lotado ¢ a sede do sindicato com distancia maior que 30km.Se ndo estiver datado, assinado e/ou
homologado, a empresa devera apresentar a copia do telegrama em que o colaborador foi
notificado a comparecer para formalizagdo da rescisao.

v Aviso prévio datado e assinado

v Protocolo de cadastramento do seguro-desemprego do funcionario no sistema

v Extrato do FGTS de todos o periodo em que o colaborador esteve na PGJ;

v" Demonstrativo do FGTS

v" Guia GRRF

v Comprovante de pagamento da guia GRRF ¢ TRCT

v" ASO demissional (datado, assinado e carimbado pelo médico) emitido dentro do prazo de 10 dias
apos a demissao, conforme portaria 10.031/2018 do MTB.

v Telegrama demonstrando a tentativa de contato com funcionario para o caso especifico, caso ndo
haja assinatura de quaisquer documentos.

v

Se o empregado sair da empresa antes de haver cumprido integralmente o aviso prévio, devera
ser apresentada declaracdo escrita do colaborador renunciando o recebimento do restante do
aviso por ter conseguido novo emprego.

EQUIPE DFIT 16
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3.2. Preenchimento na planilha

A planilha de prestagdo de contas da verba de Rescisdo deve constar todos os colaboradores que foram
demitidos conforme o faturamento do respectivo més de conferéncia.

A planilha é composta por dois tipos de dados: os que devem ser os inseridos manualmente conforme o
faturamento e TRCT, e os dados calculados automaticamente com base nos dados manuais.

Resgate Rescisoes - XX/XXXX

LOTE: APOIO - CONTRATO N 33X DE XXXX

e Osindices dos exemplos abaixo sdo meramente exemplificativos, pois serdo utilizados os definidos
em planilha de custo.

e No Cabegalho deve constar a competéncia referente a rescisdo, o nimero do contrato juntamente
com Seu ano.

[B] E F G H | J
Horas extras | Adicional de
sobre aviso | sobreaviso
NOME CARGO MOTIVO DESLIGAMENTO SALARIO
Admisséo
T - - - - - -
CARLOS TECNICO DE MANUTENCAQ ELETRONICA 111 - 220 H 11 - Inic. Empresa s/ Justa Causa RS 4.932,4? RS lm,]j‘ RS 128,05‘ 01/05/201%
CLARISSA ASSISTENTE DE COMPRAS - 220 H I - Inic. Empregado s/ Justa Causa RS 3.910,92| RS - RS - 11/04/2022

o Conforme anexo acima ¢ possivel observar que os campos da Coluna A até G, sdo preenchidos
conforme TRCT e dados do faturamento como matricula cidade e salario.

Horas extras | Adicional de
sobre aviso | sobreaviso

oo . Inicio da Conta
Admissao Dispensa N
- - - - vinculada _

RS 100,15 RS 128,057 01/05/2012 13/09/2022 11,09,/2020
RS - RS = 11/04/2022 11/09/2022 11,/04/2022

e Ascolunas H e I contém informagdes que impactam no calculo e devem ser preenchidos conforme
consta no faturamento, como horas extras, sobreaviso e acimulo de fun¢ao caso haja.
A data de admissao e dispensa deve estar preenchido conforme consta no TRCT e o inicio da conta
vinculada deve estar preenchido de acordo com o inicio do funcionario na PGJ.

0B | RS 347378 | RS -1 0 RS -| RS
05 | RS 162955 | RS ) RS -| RS

RS 137835

RS 555,67

e A coluna M contém a quantidade de avos devidos para o funcionario referente a 13° salario, pelo
periodo em que prestou servicos na PGJ. A coluna N ¢ calculada automaticamente com o
preenchimento dos avos. Na coluna O nédo deve haver preenchimento ja que ndo usamos mais as

EQUIPE DFIT 17



%DFIT 4MPMG

Ministério Publico
Diretoria de Fiscalizagdo Administrativa do Estado de Minas Gerais
dos Contratos de Terceirizagdo

médias para o calculo da rescisdo. As colunas P, Q e R devem ser preenchidas caso o funcionario
tenha o aviso indenizado, e caso tenha, o e-mail de autorizagdo da PGJ referente a liberagao de
aviso prévio indenizado deve ser encaminhado para verificacao.

A coluna S, ¢ preenchida automaticamente.

RS 173689
RS -] o5 [ms 162955] o | ms -] mrs -| ms

8|8

e A colunaT, é preenchida com os avos referente a férias vencidas devidas ao funcionario e a coluna
V, refere-se a quantidade avos proporcionais de férias devidas. Em ambos os casos, esses 0s avos
sdo correspondentes ao periodo em que o funcionario prestou servigos na PGJ. As colunas X até
AA s@o preenchidas caso tenha o aviso indenizado.

Multa - FGTS
ABONO Encargos sociais (4,30%) SALDO CONTA
TOTAL VINCULADA VALOR A RESGATAR
CONSTITUCIONAL .
L (POR EUNCIONARID)
1/3) 36,8000% 40% indenizado
= = = = = =
RS 578,96 | RS 85223 | RS 5581,25] RS 13.501,46 | RS 13.284,95 RS 13.284,95
RS 543,18 | RS 799,56 | RS AES 5.201,51 | RS 5.201,52 | R$ 5.201,51

o Conforme imagem, acima as Unicas colunas que devem ser preenchidas manualmente sdo AF ¢
AH, onde é mencionado o valor da multa evidenciado no demonstrativo do FGTS e o saldo da
conta vinculada para cada funcionario. Na coluna Al o valor a liberar sempre tera como teto o saldo
da conta vinculada, pois reflete de fato o que ¢ devido pela PGJ a Plansul.

e As colunas de AJ até AP devem ser preenchidas quando o funcionario é demitido com o aviso
indenizado.

3.3. Diferenca de Rescisao

As diferencas de rescisdes ocorrem quando a TRCT ndo foi paga com base na remuneracdo do ano
vigente. Desta forma, apds a homologacao das CCTs, a publicacdo do Termo Aditivo, o processamento
da repactuacdo das diferengas de salario bem como sua reten¢do em conta vinculada, a planilha de
Diferenca de Rescisdo referente ao ano anterior devera ser enviada em janeiro do ano subsequente para
conferéncia juntamente com a documentacéo comprobatoria.

. _____________________________________________________________________________________]
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3.3.1.Documentos comprobatérios — Diferenca de rescisiio

v" TRCT complementar
v' Comprovante de pagamento

3.3.2.Preenchimento da planilha de Diferenca de Rescisoes

e Todos os colaboradores que receberam a rescisdo com a remuneragao do ano anterior, devem
estar na planilha. Deve haver duas linhas para cada colaborador: na linha superior incluir os
dados de acordo com a rescisdo liberada naquela época; na linha inferior deve-se replicar os
dados atualizando apenas os campos do salario e adicionais conforme a CCT.

D E F G H | J K. L
Ad. Acumulo de F
Periculosidad e DATA
. e fungia
NOME CARGO MOTIVO DESLIGAMENTO SALARIO
o 125 . o Inicio da Conta
Admissio ispansa i

Ei - - - - - - v | vinculade

WILLIAN CONTINUGO - 220 H 1 - Inic. Empregado s/ lusta Causa 1_13?‘2; Empr.esa: 05/07/2021 | 02/12/2021 | 05/07/2021

WILLIAN CONTINUO - 220 H 1 - Inic. Empregado s/ Justa Causa 118841 'étcfg;‘:” conforme  \0s/07/2021 | 02/12/2021 | 05/07/2021

e Na coluna total a resgatar, na primeira linha que consta os dados da rescisdo liberada, editar a
formula e acrescentar *-1.

SALDO CONTA
TOTAL VINCULADA VALOR A RESGATAR
[POR
FUNCIONARID)
- - i1~
RS 1312991 RS 148974 |=SE{AO10:=AN10;ANI0AD10}-1] |
RS 1.321,28 | RS 1.520,25 [ Rs 132128
RS 8,29
RS 8,29

e Dessa forma, o saldo sera negativo representando os valores ja liberados, e a linha abaixo
representara o valor correto a ser liberado, com o salario atualizado, para que o subtotal gere
apenas a diferenca a pagar.

VALOR A RESGATAR

i
RS 1.312,99
RS 1.321,28
R5 3,29
RS 2,29

= P
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VERBAS DE REPASSE DIRETO

1. BENEFiCIOS
1.1. Documentacio

Documentagao legivel;

Relagdo de pedido de recarga de VA e VT;

Boletos das concessionarias;

Comprovante de pagamento dos boletos;

Comprovantes de fornecimento avulso: recibo (assinado, datado, periodo e valor do fornecimento),
contracheque e comprovante de depdsito bancario, quando houver;

Enviar a documentacdo complementar do vale alimentacdo referente a diferenca de CCT, quando
houver repactuagio. (Mesmos documentos citados acima).

SNANENENEN

<

1.2. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestacdo de contas deve constar todos os colaboradores que prestaram servico no
MPMGQ, inclusive os substitutos, no respectivo més de competéncia da prestacdo de contas.

A planilha é composta por dados inseridos manualmente e formulas geradas através desses dados. Os
dados inseridos t€ém como base o faturamento do respectivo més e documentagdo comprovando o fato e
casos atipicos justificados ou observados.

a. Cabecalho

Contém logo da empresa, tipo da verba e a competéncia analisada

-

- Prestagdo de contas Vale Alimentagao e Vale Transporte - MARCO/2022

b. Informagdes bases da planilha

e Os indices usados nos exemplos abaixo sdo meramente exemplificativos, pois serdo utilizados os
definidos em planilha de custo.

e Ascolunas a partir de “Lote”, até “Cargo”, “Status” até “Salario”, Faltas, Atestados e Atrasos: sdo
preenchidos manualmente, conforme o faturamento.

e Observacdo: as faltas e atestados com cobertura ndo constam no faturamento, portanto deverao ser
preenchidos na respectiva coluna e a informagao completa com as datas em que ocorreram € 0S
nomes dos substitutos devem constar na coluna de observacdes da planilha e do faturamento.

e Acoluna “Escala” devera ser informada para os cargos com escala 12x36 e o funcionario trabalhou
nos dias impares ou pares.

e As colunas “Dias Trabalhados” e “Salario Proporcional” séo calculados através de formula, porém
se houver divergéncia na montagem poderd inserir a informagdo manualmente.
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e A coluna de “Dias Uteis TJ” é ajustada conforme calendario do TIMG (A DFIT desenvolveu uma
formula que utiliza a informagdo que devera ser alimentada pela empresa na base de dados que se
encontra em uma das abas da planilha de beneficios)

SALARIO
PROPORCH

DATA DE
lim NA

DATA DE
SAIDADA TPo

TOTAL DE

BATADE | DATADE
status FALTASE
- G AUSENDIAS

FUNCIONARID ‘ CARGO ESCALA

|
|m

Pusln:i‘ CIDADE

c. Informagdes objeto da planilha

a. Vale Alimentacdo
e A coluna Valor Unitério ¢ o valor conforme CCT de cada categoria, devera informar o valor por
dia ou da cesta basica.
e As colunas Total, Desconto VA, e Total C. Desconto sao féormulas que usam como base as
colunas Dias Uteis, Faltas, Atestados e Valor Unitario para gerar o resultado.

YALE ALIMENTACAD | TICKET REFEICAD ! CESTA BASICA |

VALDOR DESCONTO TOTAL C.
UNIT. UL VA DESCONTO

b. Vale Transporte

e E dividido em trés tipos de fornecimentos, Transfacil, Otimo e Outros.

e Observagdo: Outros ¢ referente ao fornecimento dos vales transportes das cidades do interior,
pagamentos avulsos ¢ em folha de pagamento.

e Nas colunas de Qtde p/ Dia, Valor Vale, Abatimento sao preenchidas manualmente.

e Observacdo: Na coluna “Abatimento Faltas Meses Anteriores” devera informar a quantidade de
dias que foram abatidos para descontar um eventual excesso pago em meses anteriores, devera
justificar na coluna de observagdes e sera analisada a procedéncia pela equipe Reembolsaveis.

o Conforme CCT, os funcionarios que tiveram até dois atestados no més ndo sao descontados esses
dias, e no caso de motorista ndo é descontado nenhum dia de atestado.

e A coluna Total ¢é calculada por formula que utiliza como base os valores do recibo de todos os
fornecimentos para gerar o resultado.

o O desconto de 6%, determinado por lei, € calculado por formula que utiliza como base o salario
proporcional e verifica se o valor fornecido ¢ maior ou igual ao 6% do salério proporcional.

e A coluna a Faturar ¢ calculada por formula, Total fornecido subtraido o desconto de 6%.

VALE TRANSPORTE
TRANSFACIL anMo OUTROS TOTAIS
QroE Pt | varor [ABATIMENTON 4 oppo | aroep: | varor |ABATIMENTO| WALOR | oyne oyl yay gp (ABATIMENTO 0, bR Do DESCONT
DIA VALE LACTAS RECIBD DiA VALE L Do DIA VALE LACLAS RECIBD UBLLE 0 63 IS
MESES MESES RECIBD MESES -
ANTERIORE= ANTERIOR=S ANTERIORE=
- - - - - - - - - - - - - - -

d. Observagoes

e. A coluna de observacdes deve conter as observagdes do faturamento e informagdes de casos
atipicos em que foram observados eventuais descontos ou complementos no fornecimento de VA e
VT.
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Observacdo: A coluna “tipo de fornecimento”, consta se o VT foi fornecido em folha de pagamento,
deposito bancario ou recibo avulso.

TIPO DE . . )
FORNECIMENTO | Observagfes Mensal ”"[‘;':c-‘;h";:‘;i“]‘“ LI "‘-‘5;'}']“"5 I=elies
(OUTROS)

1.3. Diferenca de Vale Alimentacao

Quando houver repactuacdo no valor do vale alimentagdo por CCT e publicagdo de Termo Aditivo
apos a liberagdo da planilha de beneficios, serd necessario apresentar a planilha para calculo do
valor da diferenca e a respectiva documentagdo comprobatéria do pagamento.

1.3.1.Documentos comprobatdrios — Diferenca de VA

v Relagio de fornecimento da diferenga de VA;
v" Boleto da concessionaria de VA;
v" Comprovante de pagamento do boleto;

1.3.2.Preenchimento da planilha de Diferenca de VA

e Aplanilha de Diferenga de Vale Alimentacao deve ser a copia da planilha de beneficios ja liberada,
acrescida ao final das duas colunas apresentadas abaixo:

AP AQ

VALOR DEVA
CALCULADO NA DIFERENCA DE VA
PLANILHA LIBERADA

- L4

e O valor de total de VA calculado na planilha liberada, sem descontos (W), devera ser copiado ¢
colado como valor na coluna “Valor de VA calculado na planilha liberada” (AP):

u I W X Y AP
~ ~ b
VALOR DE VA
DIAS UTEIS VA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTOVA  TOTAL C. DESCONTO CALCULADO A

PLANILHA LIBERADA

b d * - b d - L d

18 RS 22,28 | ps 401,04 | RS 1,00 | RS 400,04 | RS 401,04

e Em seguida, o valor unitario de vale alimentagdo (V) devera ser atualizado conforme CCT e
faturamento. O célculo do valor total atualizado de VA sera realizado normalmente através das
formulas ja presentes na planilha:

___________________________________________________________________________________________________________|
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u W W X ¥ AP
b b b b r
VALOR DE VA
DIAS UTEIS VA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTOVA  TOTALC. DESCONTO CALCULADG MA

PLAMILHA LIBERADA
- - - w w -
12 RS 24,54 | gs 44172 | RS 1,00 | RS 440,72 | RS 401,04

Na coluna “Diferenca da VA” devera ser apresentada a formula que calcula a diferenga entre o
valor atualizado calculado na coluna W, subtraido do valor de VA calculado na planilha liberada
(AP):

U Vv W X ¥ AP AQ
| | = |
VALOR DEVA
DIAS UTEIS WA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTO VA TOTAL C. DESCONTO CALCULADO NA DIFEREMCA DEVA

PLAMILHA LIBERADA

- - - - - - -

[ 18 RS 24,54 | Ry 43172 | RS 1,00 RS 440,72 | RS 401,04 | RS 40,68

Apesar de ndo interferir no célculo do VA, caso o valor do salario base (N) também esteja
desatualizado em relagdo a CCT correspondente ao més e ano da competéncia, este também devera
ser atualizado, conforme CCT e faturamento:

N

SALARIO
MEMNSAL

1.540,00

OBSERVACOES:

-A planilha de diferenca de VA devera ser elaborada para todos os meses em que houve o fornecimento de
vale alimentag¢do com valor desatualizado, e realizado um tnico envio para a conferéncia;

-Nao se aplica o calculo da diferenca de vale transporte, uma vez que o valor unitario ndo € atualizado com
efeito retroativo;

2. UNIFORME

ANEANERN

2.2. Documentacio

Documentagao legivel

Recibo datado e assinado pelo colaborador.

Sera questionado sobre fornecimentos anteriores que néo ocorreram, haja vista a empresa receber
mensalmente a proporcao referente ao uniforme (semestral) de cada funciondrio. Se, a época, ndo
foram enviados os documentos desses fornecimentos, esses serdo solicitados.

Nos casos em que o funcionario ¢ admitido como efetivo, a empresa devera prestar contas do
primeiro uniforme fornecido na data de admiss@o e dos demais que deverdo ser fornecidos a cada
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seis meses da referida data. Ou seja, cada ano do funcionario na empresa corresponderd ao
fornecimento de dois kits de uniforme.

2.3. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestacdo de contas da verba de Uniformes deve constar todos os colaboradores que
receberam uniformes e estejam presentes no faturamento do respectivo més de conferéncia.

A planilha é composta por apenas um tipo de dado, os que devem ser os inseridos manualmente conforme
recibo de entrega de uniforme.

A B c D E F G
2 B -] B -] -] >
EELO HORIZOMTE FGJ 124220 |JULID RECEPCIONISTA - 220 H 1602021 012021
EELQ HORIZONTE | Pms | w40 [uulo | RECEFCIOMISTA - 220 H | [EEEHE]| (]

e O preenchimento das colunas de A até G deve ser feito manualmente e estar de acordo com o
faturamento do respectivo més de fornecimento.

22M0{202T) ELAZER OXFORD MYF E5.00 | Rg E5,00 02E-2021 | 01-TA
22M0fE0ET| CALCA SOCIAL OxFORD 2 3500 | B3 70,00 0se-2021) 01-TA

e O preenchimento das colunas de H até J, deve estar de acordo com o que esta descrito no recibo de
entrega, onde o preenchimento da quantidade deve ser zero, caso o funcionario ndo tenha recebido
o item especifico.
As colunas K, M e N, devem ser preenchidas conforme Termo aditivo vigente e nimero de contrato
a que se refere.

3. MATERIAIS DE LIMPEZA

3.2. Documentacio

Planilha de prestacdo de contas

Notas fiscais

Comprovantes de recebimento das notas fiscais
Arquivo XML das notas fiscais

AN NN

Detalhamento da documentacgao:

» Planilha de prestacdo de contas;

E a planilha que usaremos para a conferéncia das verbas destinadas a compra dos materiais de limpeza;

* PDF das Notas Fiscais com seus respectivos comprovantes de recebimento assinados e datados;

As notas fiscais comprovam a compra dos materiais de limpeza para cada comarca. Os arquivos de cada
nota fiscal devem estar nomeados com o N° da Nota fiscal correspondente.

___________________________________________________________________________________________________________|
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Caso o comprovante de recebimento seja enviado separadamente deve ser nomeado com o N° da nota fiscal
correspondente e um sufixo que identifique a natureza daquela documentagao.
(Por exemplo: 24304 — COMPROV)

Na documentagdo da nota fiscal, ou outro documento enviado a parte, deve ser possivel evidenciar as
anotacdes que o responsdvel pelo recebimento tenha registrado, a exemplo de itens faltando ou em
desacordo com a nota fiscal.

O comprovante de recebimento deve conter informagdes nitidas de data, nome legivel e assinatura do

recebedor na Comarca além da nota fiscal a qual ele se refere.

* Arquivo XML das Notas Fiscais;

A conversao do arquivo PDF para Excel, ocasiona uma perda ou deslocamento das informagoes analisadas,
devido a este problema, ¢ utilizado o arquivo em formato XML auxiliando na transferéncia dos dados para
o Excel com configuragdo mais padronizada, dessa forma, ¢ possivel criar um banco de dados com as
informagdes das notas fiscais estando em formato ideal para realizacdo de uma conferéncia automatizada e
mais assertiva, acelerando o processo de liberacdo da verba e diminuindo a incidéncia de erros manuais na
planilha.

Observacdo: Ndo ha necessidade de nomear o arquivo XML, basta que ele corresponda as notas fiscais que
serdo analisadas, entretanto sugere-se nomear para maior organizagao dos arquivos.

3.3. Preenchimento da planilha

A 8 c D 3 F G H
Prestacio de Contas Materiais de Limpeza - Més 3/2022
= Duanrid

Mota_Fiscal ., | Competent . Mome Comarca = Enderepo .|  Cidade-Cliente [ Deseiipie Produta S| el | Uni Ter
56810 03ta022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA FRUA FREIORLAMDO, I 330, CENTRO ABAETE |DETEREENTE BOOML NEUTRO FYLOUCA 1 203 0.5
58210 03t20z2 FGEJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA FUA FREIORLAMDO, ' 330, CENTRO AEAETE IEPONJA OUFLAFACE z 055 110
5ES10 03r2022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA FUA FREIORLAMDO. I 330, CENTRO ABAETE FLANELA BRANCA 30450 2 103 208
ssa10 0302022 PGUIMIG - SECRETARIR DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGH R FREI ORLAND, ' 330, CENTRO HBAETE PAND DE CHAD ALVEJAD0 # BATIDAS 2 369 738
55810 Total 2089
83TE2T 03ta022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA FRUA FREIORLAMDO, I 330, CENTRO ABAETE DETERGEMTE G00ML NEUTRO 1 228 M0
B3TELT 03t20z2 FGEJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA FUA FREIORLAMDO, ' 330, CENTRO AEAETE |ESFONJA DUPLA FACE MULTIUEO z 064 128
) 83TE2T 03r2022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA FUA FREIORLAMDO. I 330, CENTRO ABAETE FLANELA BRANCA 30450 2 295 5.40
a3re2T 0302022 PGUIMIG - SECRETARIR DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGH R FREI ORLAND, ' 330, CENTRO HBAETE PAND DE CHAD ALVEJAD0 # BATIDAS 2 469 338
1| a37627 Total 038
55372 o3tz022 FPGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA - PRAD PRACA SANTARNA, 07 - CENTRO AERE CAMPO REFIL 800ML ALCOOL EM GEL 7054 2 24,09 289,08

De forma geral, todas as informac@es presentes na planilha de materiais sdo com base no que consta na nota
fiscal.

A B £ D E
Prestacdo de Contas Materiais de Limpeza - Més 3/2022
Nota_Fiscal [ Competencia [ Nome Comarca - Endersco - Cidade-Clisnte
55810 0312022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO, M 330, CENTRO ABAETE
55810 032022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RLA FREI DRLANDO, ' 330, CENTRO BEAETE
55810 0312022 PGJIMG - SECRETARIA DAS FROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO, I 330 , CENTRO ABAETE
55610 0312022 PGJIMG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO, M 330, CENTRO ABAETE
55810 Total
PEEre— namee O UM - SEFDETADIA MAS DOMMATADIAS ME 1HISTIeA O IR EDEI MDH ARIOA R w30 CERTON AEnETE

Observacdo: Da coluna de “Nota Fiscal” até “Cidade Cliente” as informagdes se repetem para cada produto
referente a mesma nota fiscal.
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Considera-se a competéncia da planilha de acordo com a data da assinatura no comprovante de entrega,
levando em considera¢do somente o0 més e ano da data assinada.

(Exemplo: se o recebimento dos itens na comarca foi no dia 25/03/2022 ela pertence a competéncia de
03/2022, se uma outra nota fiscal tem sua data de recebimento no dia 02/04/2022 ela pertence a competéncia
de 04/2022).

Na coluna da Cidade Cliente que evidencia o nome da comarca, deve-se deixar registrado apenas o nome
da comarca, sem nenhum outro complemento.

F G H

= Descricdo Produto = Guadn:iuva — Vir_Unit_Tat
DETERGEMTE S00ML MELITRO FY LOUCA 5 203 10,15
ESPOMJA DUPLA FACE 2 055 1.0
FLAMELA BRANCA 30%50 z 103 206
PAMO DE CHAD ALVEJADD 18 BATIDAS z 363 V.38
2063

DETERGEMTE S00ML NEUTRO 5 2,58 14.40
ESPOMJA DUPLA FACE MULTILSO z 064 128
FLAMELA BRAMNCA 30%50 z 235 5,90
PAMO DE CHAD ALVEJADD 18 BATIDAS 2 4,69 9.38
30,96

hCCH onnkal AL Crrrl CRATET PO R i) <A Na hri=1=Npgtl=}

As informacdes de descrigdo, quantidade e valor unitario devem estar congruentes com o que consta na
nota fiscal.

Cada item da nota fiscal é registrado por linha, os subtotais da planilha somam os valores totais de cada
produto (Quantidade x Valor Unitario), portanto devem coincidir com o valor total da respectiva nota fiscal.

Ressaltamos a necessidade de manter a padronizagdo na descri¢do dos produtos, pois percebe-se que ha
situacBes em que a planilha apresenta até 3 descri¢bes diferentes que sdo referentes ao mesmo produto
contratual, ou uma mesma descri¢éo para produtos diferentes.

4. DIARIAS
4.2. Documentacio

Documentagdo legivel:

Autorizagdo de Adiantamento/Ressarcimento/Complemento de Despesas de Viagem;

A.P.A.: Autorizacdo para adiantamento, datada e assinada pela empresa;

Comprovante de pagamento do valor autorizado;

Autorizagao para Circulagdo de Veiculos - ACV: neste documento devem constar data, hora e local
previstos para o embarque e desembarque, o local de destino, os dados do veiculo, os nomes dos
passageiros e os dados do motorista, e deve ser assinada pelo responsavel da unidade.

A NIANER NI NN

Obs.: A ACV pode estar no modelo preenchido a mao ou no modelo digital, via despacho SEI. No modelo
preenchido a mao:

___________________________________________________________________________________________________________|
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e O Relatorio de Percursos deve estar completo e devidamente preenchido com a hora e local de
saida, hora e local de chegada, e as paradas realizadas neste intervalo;

e No campo de ocorréncias deve constar o nome das pessoas que foram conduzidas na viagem;

e O campo do usuario deve estar preenchido com as datas de quando o veiculo foi recebido e
dispensado, e assinado por uma das pessoas que foram conduzidas;

e O documento deve estar assinado pelo responsavel pelo agendamento e pelo motorista da viagem.

v' A Telemetria, quando houver, sempre deve vir acompanhada das declaragdes de veracidade,
assinadas pelo motorista e pelo fiscal;
v" Comprovante de pagamento de devolugdo, caso ocorra;

Obs.: E responsabilidade da empresa cobrar do funcionario a apresentagdo da ACV bem como do relatorio
de percursos/telemetria, ja que este deve prestar contas a empresa das despesas incorridas com as diarias.
A PGJ se exime desta obrigacao.

4.3. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestagdo de contas da verba de Didrias deve constar todos os colaboradores que realizaram
viagens cuja data de inicio se deu no respectivo més de competéncia.

A planilha é composta por dois tipos de dados: os que devem ser os inseridos manualmente conforme o
faturamento do més, e os que devem ser preenchidos conforme a documentacao enviada.

e Deve constar no Cabecalho:

PRESTACAO DE CONTAS - DIARIAS DE VIAGENS
més/ano

e A coluna A (APA), deve ser preenchida com o nimero da APA da respectiva viagem;

A B C D E F G
APA DOCUMENTO SEI REF. NOME CARGO SETOR CIDADE
= = = x = = =
A | A | |
6292 |19.16.6095.0030351/2022-13 | 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PG - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
6300 |19.16.6095.0030351/2022-13 | 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGl - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
6377 |19.16.6095.0038083/2022-90 | 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PG - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE

¥ ADIANTAMENTO A.P.A

6292

, . AUTORIZACAO PARA ]

N° \

Empresa e v VIOV | WA DA "
Colaborador ALEXANDER L.+ vnv = l MATRICULA 1 108642
Cargo MOTORISTA :
{Bsnco BRADESCO S. | Agéncia | 18350 ‘ o 9 ' 164-3
|
Valor do Adiantamento R$ 55,43 ‘ CINQUENTA E CINCO REAIS E QUARENTA TRES CENTAVOS

e A coluna B (documento SEI), deve ser preenchida com o nimero do processo SEI onde se
encontra a solicitagdo da diaria da respectiva viagem:
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A B T D E F G
APA DOCUMENTO SEI REF. NOME CARGOD SETOR CIDADE
- - - x - - -
| b | b b |
6292 119.16.6095.0030351/2022-13 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PG) - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
6300 [19.16.6095.0030351/2022-13 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PG) - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
6377 [19.16.6095.0035083/2022-90 108642 |ALEXANDER MOTORISTA PG) - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE

e As colunas C (referéncia), D (nome), E (cargo) e G (cidade), devem ser preenchidas conforme o
faturamento do més de competéncia:

C D E F G
REF. NOME CARGO SETOR CIDADE
- < - - -
b | b | b |
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE

e A coluna F (setor), deve ser preenchida conforme a lotagdo do colaborador:

C D E F G
REF. NOME CARGO SETOR CIDADE
- b - - -
- - -
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE
108642 |ALEXANDER MOTORISTA PGJ - AV ALVARES CABRAL BELO HORIZONTE

e As colunas H (data de solicitagio MP), J (data viagem inicio), K (data viagem fim), L (destino) e M
(adiantamento), devem ser preenchidas conforme os dados da Autorizacdio de
Adiantamento/Ressarcimento/Complemento de Despesas de Viagem:

H | J K L M
PRESTAGAO DE CONTAS - DIARIAS DE VIAGENS
S 03/2022
SOLICITACAD DATA DATA VIAGEM | DATA VIAGEM DESTINO ADIANTAMENTO DEW
- R ~ PAGAMENT ., INICIO | [ 11" - - -

ITE | 18/03/2022 | 23/03/2022 | 22/03/2022 | 22/03/2022 |BARAD DE COCAIS RS 55,43 RS
ITE | 21j03/2022 | 23/03/2022 | 22/03/2022 | 23/03/2022 |BARAO DE COCAIS R$ 186,43 RS
ITE | 30/03/2022 | 04/04/2022 | 29/03/2022 | 29/03/2022 |MARIANA R$ 55,43 RS
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AUTORIZAGAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM

Unidade administrativa

Exercicio: 2022
Divisdo de Frota

Data:(18/03/22
Belo Horizonte

Nome do prestador do servico:

Alexander c Motorista

CPF: 811.800.636-00

°
Nome do Banco Coédigo do Banco N'A d? Conta, Telefone de
Agéncia Contato
(031) 99516~
237 = -
1835-0 0164-3 1248

Bradesco

Periodo d
eriodo da  ooyGR6830 . 3370312023
Viagem:

Adiantamento - valor didrio, conforme contrato: R$78,00 (alimentacéio)
+ R$131,00 (hospedagem) = R$209,00 (duzentos e nove reais).

p——

Valor a ser adiantadof fR$55,43) Foi abatido o vale alimentacéo.

Principais localidades de destino: Bardo de Cocais - MG
—_—

TIPO DA VIAGEM: viagem por simples deslocamento e convocacao.

e A coluna I (data pagamento), deve ser preenchida com a data do pagamento ao colaborador,

conforme comprovante bancéario:

H | 1
' PRESTACAO DE CONTAS - DIARIAS D
03/2022
SDDL:;:AI:,‘Eﬁﬂ DATA DATA VIAGEN
- P " PAGAMENT .. INICIO

NTE | 18/03/2022 | 23/03/2022 | 22/03/2022
NTE | 21/03/2022 | 23/03/2022 | 22/03/2022
NTE | 30/03/2022 | 04/04/2022 | 29/03/2022

L

BANCO BRADESCO S/A

6 Arquivo de Retorno do Banco

1] CONVENIO: 15114 - ENTO E CONSLLTORY, LIDA, ESPEC:
MOVIMENTO DEBITO/CREDITO IR R s

bradesco
JIDENT.CLIENTENAEMPRESA == AGEN. - CONTA-DV DT. MOV, VALOR
ALEXANDER 0183500000000001543 23032022 TTT55,43 T 34908530087 7231680122791¢
ALEXANDER 0183500000000001643  23/03/2022 18643  402458307258036453000886(

e A coluna N (devolugdo), deve ser preenchida apenas nos casos em que foi devida a devolugdo de todo
ou de parte do valor pago ao colaborador. Exemplos: quando houve o cancelamento da viagem, o retorno
antecipado ou o ndo cumprimento das horas minimas para o computo de uma diaria ou meia diaria.

___________________________________________________________________________________________________________|
29

EQUIPE DFIT



%DFIT 4MPMG

Ministério Publico

Dirstoria de Flscalizacdo Administrative do Estado de Minas Gerais
L ¥ M 0
EM .
DESTINO ADIANTAMENTO | DEVOLUCAD | VALOR DA VIAGEM
- - - - h
22 |BARAD DE COCAIS RS 55,43 RS 55,43 RS 0,00
22 |BARAD DE COCAIS RS 186,43 RS - RS 186,43
22 |MARIANA RS 55,43 RS - RS 55,43
l‘ hr:dﬂcf’\

Data e Hora: 18/08/2023 - 10:16:32
‘ Numero de Controle: E60746943202308|81315A\83590|HIA

Dados de quem pagou
Nome: ALEXANDER DA SILVA

CPF: **800.636-**
Instituicdo: Bradesco S/A

Dados da Transagio

Valor: RS 5543

Descrigdo: Devolugao diaria

Data e Hora: 18/08/2023 - 10:16:14
Debitar da: Conta-Corrente

Dados de quem recebeu

Nome: PLANSUL PLANEJAMENTO E CONSULTORIA EIRELI
CNPJ: 78.533.312/0001-58

Instituicao: BCO DO BRASIL S.A.

Chava: 78 822 24200N1 Ko

Obs. 1: Para ter direito a meia diaria, € necessario que a duragdo da viagem seja igual ou superior a seis
horas. Para ter direito a uma diaria inteira, o funciondrio deve pernoitar no destino.

Obs. 2: O trajeto realizado na viagem pelo colaborador sera conferido pela equipe reembolsaveis através
da ACV e do relatério de percursos/telemetria. Caso ndo tenham sido preenchidos os requisitos para o
valor total autorizado ao funcionario, a célula sera sinalizada em laranja com um comentario para

verificacdo.

Obs. 3: Quando ¢ devida a devolugdo, o respectivo valor sempre deve ser preenchido na coluna
correspondente para o calculo do valor efetivo daquela viagem. A equipe reembolsaveis ira alertar a
necessidade da devolugdo, porém, a efetivagdo ou ndo desta devolugdo, por parte do empregado, é 6nus
da empresa.

e Acoluna O (valor da viagem) possui uma férmula, e ndo deve ser alterada. A formula verifica o
valor do adiantamento e deste subtrai o valor da devolugdo. O resultado apresentado ¢é o valor das
despesas incorridas na respectiva viagem:

Je =(M17-N17)

ADIANTAMENTO DEVOLUCAQ | VALOR DA VIAGEM

Es

RS 55,43 de
AlS RS 55,43 RS 0,00 e
AlS RS 186,43 RS - RS 186,43

RS 55,43 RS - RS 55,43
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e A coluna P (Observagdes) deve ser preenchida sempre que houver algum esclarecimento sobre a
viagem:

ADIANTAMENTO DEVOLUGAD | VALOR DA VIAGEM Observacies
-

- -

Essa viagem ndo foi cancelada, houve apenas a
R$ 55,43 devolugdo de 1/2 didria, uma vez que o motorista
ndo completou o hordrio exigido, pelo MP.

RS 55,43 RS 0,00
R$ 186,43 RS - RS 186,43
RS 55,43 RS - RS 55,43

5. MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

5.2. Documentagao

Documentagdo legivel

Notas fiscais

Comprovante de entrega/fornecimento assinado e datado pelo recebedor

Guia de Trafego, na qual devera conter o posto para onde a arma foi transportada ¢ o numero da
arma conforme a guia e a NF.

AN

5.3. Preenchimento da planilha

A planilha de prestacdo de contas de maquinas e equipamentos se espelha na nota fiscal de compra e deve
constar a comarca onde se localiza o posto.

A compra dos produtos deve ser aproximada das descrigdoes contidas na planilha de custo, conforme o
contrato.

5.3.1.Para o contrato da empresa de seguranca:

A prestagdo de contas de equipamentos da empresa de seguranca deve ser enviada sempre que ocorrer
acréscimos ou trocas de equipamentos ao longo do contrato, mantendo os registros dos fornecimentos
anteriores para fins de controle. Apenas as linhas acrescentadas devem ser destacadas em cor diferente, para
a conferéncia.

O preenchimento da planilha deve ser realizado conforme explicitado abaixo:

e Coluna N° de postos/vigilantes: Corresponde a quantidade de vigilantes efetivos no posto/comarca, que
irdo revezar o equipamento.

e Coluna Setor: Se refere ao setor da PGJ que recebeu o bem e onde esta alocado o posto
e Coluna Cidade: Comarca onde se localiza o posto e equipamentos
e Coluna competéncia: Se refere a data do inicio do posto
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e Coluna Data do Recebimento do Material: preencher com a data do recebimento, conforme recibo de
entrega.

e Descricao Servigo: A descri¢do do item, conforme NF deve ser resumida e estar proxima da descri¢ao
da planilha de custo.

e Coluna N° Equipamento ¢ Tamanho: Corresponde ao codigo de registro da arma conforme NF e Guia
de trafico e o tamanho aplica a placa balistica (P, M, G ou GG).

e Coluna Nota Fiscal: Preencher com o niimero da NF de compra da maquina/equipamento.

e Coluna Data Emissdo n°: preencher com a data de emissao da nota fiscal de compra.

e Coluna Unid: Se refere a unidade de medida (UM, MT, LT)

e Coluna quantidade: informar a quantidade do produto entregue na comarca de destino.

e Valor unitario: Conforme a NF.

e  Valor Unitario Total: coluna “Quantidade” multiplicado pela coluna “Valor unitério”.

A B C D E F G H 1 J K L M

B PRESTACAO DE CONTAS DE EQUIPAMENTOS - MAIO/2023

x; CaEce ne nto

o Setor Cidade Competéncia |Recebimentodo| Descrigio_Servico g E':"'W': ®| HotaFiscal DataEmissioNF | Unid Quantidade Valor_Unit Vir_Unit_Tot

b )v - - - Material - - man - - - - - - -

5 e
6| 1 FG1/ME - ALFENAS ALFENAS 01/2021 / ARMA HZ58140 000.000.963 UN 1 RS 2.20800 | RS 2.208,00
7 PGJ/ME- ALFENAS ALFENAS 01,2021 TONFA - 224582152 UN 1 RS 22,00 | RS 22,00
8 FG1/ME- ALFENAS ALFENAS 01/2021 / MUNICED - 000.001.278 08/03/2017 UN 10 RS 2,00 | rs 20,00
| FGI/ME- ALFENAS ALFENAS 01/2021 23/05/2023 FLACABALISTICA 181840(8) 000.004.345 10/10/2018 UN 1 RS 333,00 (RS 333,00
Lo ALFENAS Total 1 RS 2.603,00

5.3.2.Para o contrato da empresa de servicos gerais:

e Coluna Nota Fiscal: Preencher com o nimero da NF de compra da maquina/equipamento.

e Coluna competéncia: Se refere ao més da data de entrega do bem.

e Coluna nome fantasia: Nome do fornecedor constante na NF.

e Coluna cidade cliente: Comarca de destino, a que recebeu o bem.

e Descri¢do do produto: A descri¢do do bem deve ser resumida e estar proxima da descri¢do da planilha
de custo.

e Coluna quantidade: destacar a quantidade do produto entregue na comarca de destino.

e  Valor unitario: Conforme a NF.

e Valor da Nota Fiscal: coluna “Quantidade” multiplicado pela coluna “Valor unitario”.

B C D E F G H J

Prestacdo de Contas Maquinas e Equipamentos - 01/2022

Nota_Fiscal |CompetencialNome_Fantasia Cidade_Cliente Desc_Produto Quant | Valor_Unit| VIr_Unit_Tot | Valor_Nota_Fiscal
FAVORITA IMPORTACAOD E ESCADA DOMESTICA REAL ALUMINIC &
23325 jan/22 DISTRIBUIGRD LAVRAS DEGRAUS 1 184,90 184,90 RS 184,90

Obs.: Pode ocorrer na mesma NF a compra de um item para diferentes comarcas, nesses casos devera enviar
um recibo de entrega para cada comarca, conforme exemplo abaixo:
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A .
mmmIUEA'm DANFE -
COCUNMENTO
F— @50[@5 AUNILIAR Da.
'h'ﬂ'l'ﬁfF\GM.
SAL'!S l'N'D COM. DE MAQUINAS i A (e
ETDA. @ ENTRADA 3521 (06 $260 1800 Q100 3500 1000 6361 $410 0530 1709
1A Consalta de ausenticidade no portal naclonsl da NF-2
FROF. HASEGAWA, €79 - GALFAQ A SURSOLO - COLONIA 000.036,154
OAZ60-0H SAQ PALLG - 5P E1 www.nfe. fizends.pov. heiportal
(11} T72- 4000 '_'immlm o unw:ilednsmmm
[FaTireza oA CrERApRD [FRAFTOLOLE DE
[REVENDA DEST.NAQ CONTR TSNS M}l pEEi T
[ RECRICHT EETADUAL TRECRIGAD BN ACAAL D BT, TR, e
113.252,166.117 | 568269180001 -00
DESTINATARIS
TOCTL [THIT Elr
PLANSUL PLANETAMENTO CONSULTORLA LTDA (99513 | 7R.533.31 2/0009-05 0l i
AN DT T
RLA RAMOS DE AZEVEDD, 298 M MESSIAS 70
[TARECTG L L ™ TR DA AT
[BEGA FORIZON T IML’.'l (48 3271-1327
FATURA (BUPLICATA
361347001 290972021 1.778,50 | I |
i T
[nat chi v — . oG8 PROBUTOE,
R o 12 (o ‘“‘”‘E,ﬁ"n VLRI AL 08 1.598.50
VORI 0 i 7 RO R - l .‘T‘ [1mmuq'{#1m
THANSPONTA DS VOLUMES THANSMISTA DOS
TRETE FOR COMIA | GOttt AT FOCADOVEL |8 |Gl
| -Remetente | 341 2221000242
Tl
GUARULHOS 336.503.291.119
30,770 I 30,770
VALDR| VALOR. | ROALC | ALOR | ALIGL| ¥ AFROX.
| vorar | ews | ows | s | s
M.TE) LSS0 LA A0 (21542 ] B | 33 4e

Na mesma NF, houve a compra de 46 placas de sinaliza¢do que foi distribuida em mais de uma comarca.

Nota_l-‘lsE CnmpetelE Nome_Fantasia E| Cidade_Cliente E| Desc_Produto @uan@alur_m _Ulﬂllnr_Nnta_Flﬁ Local de entrega
56.154 set/21  |SALESIND. COM. DEMAQUINAS LTDA CONTAGEM PLACADE INDICACAQ "FISO MOLHADO" 10 | 3475] 375 RS 347,50|Rua Capitdo Antonio Joaguim da Paixgo, 245 - Centro
56.154 set/21  [SALESIND. COM. DEMAQUINAS LTDA BELO HORIZONTE  |PLACADEINDICAGHQ "PISO MOLHADD" 20 | M5 #B R 695,00 |Av. Alvares Cabral, 1690/1740/Rua Dias Adoma, 367 - $ante Agostenho
56154 Setf21  |SALESIND. COM. DEMADUINAS LTDA BELO HORIZONTE  |PLacaDEINDICACEO "PIsOMOLHADD | 10 | 3875 | 1475 R$ 347,50|Rua Goncalves Dias, 2039 - Lourdes
56.154 set/21  [SALESIND. COM. DEMAQUINAS LTDA BELO HORIZONTE | PLACADEINDICAGAD "PISO MOLHADO" 6 | 347513475 RS 208,50|Rua Goitacases, 1202 - Barro Preto

Para cada destino deve ser enviado um recibo de entrega:
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RECIBO DE ENTREGA EQUIPAMENTOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERIAS

Destino: BELO HORIZONTE
Unidade: MP/MG - BELO HORIZONTE

Endereco: AV. ALVARES CABRAL, 1690 ¢ 1740/R. DIAS ADORNO, 367 - SANTO

AGOSTINHO - MG

Solicitamos a V.Ex.? o preenchimento do presente recibo de entrega de equipamentos,
referentes ao contrato celebrado entre o Ministério Piblico do Estado de Minas

Gerais e a empresa |

Equipamentos Entregues

1 Item | _ Descrigio Quantidade

PLACA DE Placas de indicagdo - tipo: seguranga - cuidado piso

INDICAGAOQ molhado; codigo: p5, matéria prima: polietileno com 20 UNIDADES
|_“PISO MOLHADO" | protecao uv, cor amarela; acabamento. cavalete

\ oD

o Honzaok ks [

Bulo Hoazoke oo R, lunduct ,
Local / Data Representante da Unidade
A Da

Befo ook etfoalt)  _

Local / Data

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERIAS

Destino: BELO HORIZONTE
Unidade: MP/MG - BELO HORIZONTE
Enderego: R. GOITACAZES, 1202, BARRO PRETG - MG

Solicitamos a V.Ex.® o preenchimento do presente recibo de entrega de equipamentos,
referentes ao contrato celebrado entre o Ministério Piblico do Estado de Minas

Gerals ¢ a empresa PLAMSTE = PLANEBIAMENTOE CONSHLTORIA FIRELL:

Eguipamentos Entregues:

L fem _Descrigdo | Quantidade
i PLACA DE Placas de indicagdo - tipe: seguranga - cuidado piso
i INDICACAD meolhade, codigo: p5; matéria prima: polietileno com 06 UNIDADES
“PISOMOLHADO™ | peotecdo uv, cor amarela; acabamento: cavalete. ) .
felo borignoke, 0loolos (o s
Local / Data Representante da Unidade
ol
m&m e i
Local / Data eryisor da Empresa
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RECIBO DE ENTREGA EQUIPAMENTOS
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERIAS

Destino: BELO HORIZONTE
Unidade: MP/MG - BELO HORIZONTE
Enderego: R. GONCALVES DIAS, 2039 ~ LOURDES - MG

Solicitamos a V.Ex.? o preenchimento do presente recibo de entrega de equipamentos,
referentes ao contrato celebrado entre o Ministério Piblico do Estado de Minas
Gerais e a empresa

Equipamentos Entregues:

J(Em

L. 4 . Descrigao __Quantidade
PLACA DE Placas de indicagdo - tipo. seguranga - cuidado piso
INDICACAO molhado; codigo; p5; matéria prima: polietilenc com 10 UNIDADES
“PISO MOLHADO" prote¢o uv, cor amarela; acabamento: cavalete

O

. bz
Y109 o4
LV | ~

Local / Data Representante da Unidade

WP 1L

Local / Data Supervisor da Empresa

6. PAF/PQM E SEGURO

6.1. Documentacao

Planilha de prestacdo de contas

PAF/PQM - Boleto e comprovante de pagamento

Documentagdo referente ao plano odontoldégico nos casos em que este substitui o
PAF/PQM — Boleto, comprovante de pagamento e relatorio nominal.

v Seguro de vida — Boleto, comprovante de pagamento e relatorio nominal

ANAANERN

Detalhamento da documentacéo:

e Documentacdo comprobatéria de pagamento de PAF/PAT/PQM para cada sindicato da categoria;
(Nos casos de plano odontologico: Documentacdo comprobatéria de pagamento e relatdério nominal
de cada funcionario:

PDF por sindicato contendo: boleto, comprovante de pagamento, e relagdo de funcionarios. O
documento deve estar numerado de acordo com a numeragdo dos sindicatos da guia “CCT por
sindicato”, para manter a padronizagdo dos codigos de cada sindicato.
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QUANTITATIVO DE PROFISSIONAIS - CCT POR LOCALIDADE - Servigos de Apoio Administrativo

2

3 Comarca - Fungéo - CCT DA CATEGORIA - SINDICATO - CODIGO SINDICATO
4 Araguari Continuo - 220 h Alto Paranaiba Sindeaco Regiao 89
5 Araguari Recepcionista - 220 h Alto Paranaiba Sindeaco Regiao 89
6 Canapalis Continuo - 220 h Alta Paranaiba Sindeaco Regiao 8%
7 Ibia Porteiro - 220 h Alta Paranaiba Sindeaco Regiao 8%
8 ltuivtaba Porteiro - 220 h Alto Paranaiba Sindeaco Regiao 89
9 Nova Ponte Recepcionista - 220 h Alto Paranaiba Sindeaco Regiao 89
10 Tupaciguara Continuo - 220 h Alto Paranaiba Sindeaco Regiao 83
11 Avaxa Recepcionista - 150 h Araxa Sintha Araxa 85
12 Araxa Recepcionista - 220 h Araxa Sintha Araxa 85
13 Uba Porteiro - 220 h Cataguases Sinthac Cataguases 215
14 Visconde do Rio Branco Continuo - 220 h Cataguases Sinthac Cataguases 215

CCT por sindicato @ <

e Documentacdo comprobatoria de pagamento de Seguro de Vida e relatorio nominal de cada
funcionario:

boleto, comprovante de pagamento e relacdo de empregados segurados. Nesse caso, como ¢ geralmente
feito em grupo, nao ha necessidade de constar numeragao por sindicato;

A documentacao de seguro de vida deve conter o nome de cada funcionario e o valor pago.

O periodo de vigéncia da documentacao deve corresponder ao periodo analisado.

6.2. Preenchimento da planilha

Prestac8o de Contas PAF, PQM E Seguro de Vida - 05/2021
APQIQ/LIMPEZA

Madula 2 (Valores conforme planilha Mensal)
Ne DE 3 STATUS
LOTE CIDADE REF. FUNCIONARIO CARGO SINDICATO NESIND
POSTOS ATUAL | segurode
PAF POM | Total Faturada
Vida
r
1 1| ALMENARA 108388 [ALAN PORTEIRO-220H 210 MG-SETHAC VM-01 210 Efetivo 130 35,62 - 36,32
1 1|ALVINOPOLIS 120448 |ALICE CONTINUO-220H 235 MG-SINEEACTH REGIAD - 01 235 Efetivo 1,30 - - 1,30
1 1|ARAGUARI 108437 |MARCELLA CONTINUO-220H 185 MG-SINDEACO Regiao-01 185 Efetivo 1,30 25,49 - 30,79

O preenchimento da planilha segue como base o faturamento, a maior parte das informagdes presentes na
estrutura da planilha sdo conferidos de acordo com o faturamento da competéncia analisada.

Prestac8o de Contas PAF, POM E Seguro de Vida - 05/2021
APOIO/LIMPEZA

N® DE s STATUS
LOTE CIDADE REF. FUNCIONARIO CARGO SINDICATO N SIND
POSTOS ATUAL
1 1| ALMENARA 108388 |ALAN PORTEIRD-220H 210 MG-SETHAC VM-01 210 |Efetivo
1 1|ALVINOPOLIS 120448 |ALICE CONTINUO-220H 235 MG-SINEEACTH REGIAQ-01 235 |Efetivo
1 1| ARAGUARI 108437 |MARCELLA CONTINUD-220H 185 MG-SINDEACO Regizo-01 183 |Efetivo

___________________________________________________________________________________________________________|
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Os campos de Lote, N° de Postos, Cidade, Ref. (Matricula), Funcionario, Cargo e Status sdo todas de
informagdes referentes aos funcionarios, sendo preenchidas de acordo com os dados presentes no
faturamento mensal do respectivo més.

Na planilha deve ser separado os funcionarios que sao da PGJ (Lote 1 e 2) e os que sdo do FEPDC (Lote 3
¢ 4) em abas diferentes.

[k
SINDICATO
SINDICATO
- -
Sechobares 132|1
Fethemg Interior 1759|I
Fethemg Interior 1759|I
Fethemg Interior 173|1
Fethemg Interior 173|1
Sineth Regiao 219(1
Sethac VIV 210]1
Sethac VIV 210]1

Nas colunas de Sindicato e N° Sindicato devem constar as informacdes da categoria, de acordo com cada
comarca. Essa informacao pode ser evidenciada na aba “CCT por sindicato” j& mencionado anteriormente.

Madulo 2 {Valores conforme planilha Mensal)

Seguro de Vida PAF POM Total Faturado

1,30 - 11,22 12,52

1,30 - 11,22 12,52

1,30 - - 1,30

1,30 35,62 - 36,32

1,30 - - 1,30

1,30 23,45 = 30,78

A coluna de Seguro de vida deve ser preenchida de acordo com os valores presentes na documentagio
enviada. Geralmente ha um relatério nominal do seguro de vida que demonstra o valor por funcionario.

As Colunas de PAF e PQM devem corresponder no que consta no faturamento do més analisado.

Porém, ha CCT’s da categoria que preveem plano odontolégico ao invés do PAF/PQM, nesses casos
geralmente h4 um relatério nominal que evidencia os valores do plano odontologico para cada funciondrio.
Nas situacdes em que o plano odontolégico substitui o PAF/PQM deve ser registrado na planilha o valor
que consta na documentagao.
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DETALHAMENTO DO REGISTRO DE DESCONFORMIDADES - APURACAO DE iNDICES

FlachliEs i A%l ve do Estado de Minas Gerais

ontratos de Te

1. Registro das Desconformidades

A planilha de desconformidades seré utilizada para registrar os tipos de pendéncias identificadas no decorrer
da andlise das prestagdes de contas de verbas de repasse direto e indireto, realizada pela Equipe
Reembolsaveis, de modo garantir a conformidade com os resultados esperados.

A referida planilha foi criada com o intuito de padronizar o controle e apurar o indice de erros observados
tanto na conferéncia dos dados quanto na conferéncia de documentos de cada prestagdo de contas.

Desta forma, um modelo padrao sera incluido em cada planilha de prestagdo de contas da verba de repasse
direto ou indireto em conferéncia, em uma aba diferenciada, a qual serda alimentada pela Equipe
Reembolsaveis antes de cada envio a empresa. Nessa planilha serdo apontados os indices de
desconformidades apurados, no tocante aos dados planilhados e aos documentos encaminhados pela
Contratada, tanto no envio inicial da verba a DFIT quanto nos retornos para corre¢ao das falhas detectadas.
Com isso, a empresa tera ciéncia do quantitativo de pendéncias verificadas e dos percentuais de
desconformidade computados, para aplicagao do disposto no item 3 do Apenso XXXX.

Devido as particularidades de cada verba, foram criados modelos especificos para cada uma das 9 verbas
conferidas pela equipe Reembolsaveis:

1. Beneficios (VA/VT)

2. Uniformes;

3. Didrias;

4. PAF/PQM/Seguro de vida;
5. Materiais;

. Maquinas e equipamentos;

. Férias;

[c <IN BN

. 13° Salario;
9. Rescisdo;

A apuragao dos indices de desconformidades sera realizada, separadamente, ndo s6 por verba, mas também
por documento, com o objetivo de identificar os tipos de pendéncias mais recorrentes em cada uma. No
cabecalho de cada modelo, sera possivel verificar quais foram as variaveis utilizadas no calculo de cada
tipo de indice conforme modelo seguinte:

Fead

Casos A

/. D I I M P M Funcionarios considerados X Documentagdo exigida na verba X Critérios de
' \ I I A ( ; analise

Divisédo de Fiscalizagdo Administrativa Ministério Publico Easosjanaiisadesi(Emosideldados)
dos Contratos de Terceirizagdo do Estado de Minas Gerais Células consideradas

13° SALARIO - AJUSTE 1

1.1.Pendéncias Documentais

De forma geral, para o calculo do indice de pendéncias documentais estardo listados todos os documentos
analisados multiplicados pela variavel inerente a cada verba (nimero de funcionarios nas planilhas de
beneficios, uniformes, PAF/PQM/Seguro de vida, férias, 13° salario e rescisdo; nimero de autorizagdes de
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diarias na planilha de diarias; niimero de notas fiscais nas planilhas de materiais e maquinas e
equipamentos), ¢ multiplicados ainda, pelos critérios de analise de cada documento.

Exemplo:

Na planilha de Férias, a variavel principal para a andlise serd o numero de funcionarios. O total de
funcionarios considerados serd multiplicado pelo numero de documentos analisados por cada um deles.
Desta forma, na tabela “Relagdo de Funcionarios” havera um levantamento de quantos funcionarios foram
analisados nesse envio:

Relacdo de funcionarios
Relagédo de funcionarios Quant.
MN® funcionarios (Inicial) 1182
Incluidos na planilha 0
Desconsiderados para analise 0
Excluidos da planilha 0
N° de funcionarios 1182

Observa-se no exemplo acima, que foram analisados inicialmente 1182 funcionarios nesta conferéncia.
Existem campos para preenchimento do nimero de funcionarios inicial, e para os incluidos, desconsiderados
ou excluidos. Essa segmentacdo facilitard as andlises dos préximos envios, ja que podem ocorrer alteragdes
no quantitativo de funcionarios analisados a cada nova analise.

A seguir, serdo listados os documentos analisados na conferéncia da verba, e nas colunas serdo apresentados
os tipos de pendéncias que poderdo ser identificadas:

18 Pendéncias Documentais
= E— = = 2 llegiveis/
19 Documentacgao por funcionario Nao enviado Sem assinatura Esclarecimento
20 |Aviso de férias 1182 0 0
21 |Recibo de férias 100 0 0
22 |Comprovante de pagamento 350 - 0
23 TOTAL - PENDENCIAS 1632 0 0
24 PENDENCIAS (%) 100,00% 0,00% 0,00%

Observa-se a partir do exemplo mostrado acima, que foram identificadas 1632 pendéncias referentes a
documentos ndo enviados, sendo 1182 avisos de férias, 100 recibos e férias e 350 comprovantes de
pagamento. Sabemos que o total de funcionarios analisados foi de 1182, portanto, a empresa ndo enviou
nenhum aviso de férias. Ja no percentual de pendéncias (linha 24) sera apresentado o percentual que
relaciona o quantitativo de pendéncias identificadas por critério analisado e o total de pendéncias levantadas.
No exemplo, 100% das pendéncias foram relacionadas a documentos ndo enviados.

A tabela seguinte ¢é referente ao calculo do percentual de pendéncias de documentacao identificado nesse
envio:
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27 |Qtde. Funcionarios 1182
28 [N° de docs. exigidas p/ tipo de beneficios 2
29 |N° de critérios exigidos por documentac3o 3
30 N° de docs. exigidas p/ tipo de beneficios 1
31 |N° de critérios exigidos por documentac3o 2
32 Casos analisados - Geral 0456
33 Pendéncias levantadas 1632
34 Pendéncias Geral (%) 17,26%

Primeiramente, serdo apresentados os valores que irdo compor o calculo do percentual, que sera o total
de funciondrios analisados (linha 27). No exemplo apresentado, foram analisados 1182 funcionarios.

Em seguida, sera apontado o ntimero de documentos exigidos por funciondrio em que podera ser
identificado determinados tipos de pendéncia. No exemplo acima: em 2 tipos de documentos (linha 28)
poderao ser identificados 3 tipos de pendéncia (linha 29). Observamos que esses dois documentos sdo o
aviso e o recibo de férias, que poderdo apresentar os 3 tipos de pendéncia documental possiveis: poderao
ser documentos ndo enviados, documentos sem assinatura ou documentos ilegiveis/necessitam
esclarecimentos.

No caso do comprovante de pagamento ndo ¢ exigida assinatura. Por isso, ele serd apresentado
separadamente, utilizando a mesma logica: No exemplo acima, em 1 documento exigido (linha 30), que
¢ o comprovante de pagamento, podera apresentar 2 tipos de pendéncias (linha 31), que sdo: documento
ndo enviado e documento ilegivel ou que necessita esclarecimento.

Na linha seguinte serfo calculados os casos totais analisados referentes a documentacio (linha 32):
multiplica-se o nimero de funcionarios pelo nimero de documentos exigidos, pelo numero de tipos de
pendéncias possiveis. No exemplo citado: (1182 funcionarios x 2 documentos x 3 tipos de pendéncias)
+ (1182 funcionérios x 1 documento x 2 tipos de pendéncias) = 9456 casos analisados referente
documentacao.

Na linha seguinte ¢ apresentado o total de pendéncias identificadas. No exemplo citado, somou- se 1632
pendéncias (linha 33), resultado da soma do total de pendéncias calculado na linha 23. E na linha
seguinte, serd apontado o percentual de pendéncias geral (linha 34), que ¢ a relagdo entre o total de
pendéncias levantadas e o total de casos analisados. No exemplo apresentado: 1632/9456 x 100 =
17,26%, que é o percentual de pendéncias documentais.

1.2. Pendéncias de Dados
Trata-se de analise padrao, pois ndo ¢ alterada em func¢do do tipo de verba.

Ficou definido que, para todas as prestacdes de contas de verbas de repasse direto e indireto, sera
considerado o nimero de células totais presentes em cada planilha, pois todos os dados, lancados e
calculados, serdo analisados pela Equipe Reembolsaveis. Sendo o quantitativo identificado através do
numero de colunas e multiplicado pelo niimero de linhas presentes na planilha:
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5 Erros de dados (planilha)
11 Relacao de dados por célula Quant.
12 N° de células (inicial) 3781
13 |Células incluidos na planilha 133
14 |Células ainda n3o conferidas -) 608
15 Células desconsideradas -) 0
16 Células consideradas 3.306
= |
- Erros de dados na planilha 3.234
19 Parametros de Erros de Dados
20 Casos analisados 3306
21 |Pendéncias 3234
22 Pendéncias (%) 97,82%

No exemplo apresentado acima, a planilha enviada pela empresa continha 3781 células inicialmente
(linha 12), e foram incluidas 133 células (linha 13); dessas, 608 ainda ndo foram conferidas, fato que
pode ocorrer devido a pendéncias documentais ou outros erros que influenciam nos dados apresentados
nas células, e impedem a sua conferéncia. As células consideradas (linha 16) serdo somente aquelas
analisadas neste envio.

Observando-se que, no exemplo supracitado somou-se o nimero de células inicial ao nimero de células
incluidas, e subtraiu-se as ndo conferidas e desconsideradas, totalizando 3306 células analisadas.

Os erros de dados serdo somados através da contagem do ntimero de células sinalizadas em cor laranja
na planilha e o valor sera lancado manualmente no campo correspondente (linha 18).

Em seguida, serdo apresentados os parametros para o calculo do percentual de pendéncias: os casos
analisados (linha 20), que serdo as células consideradas, e o nimero de pendéncias (linha 21), que € o
total de erros de dados levantados na planilha. O percentual ¢ a relacdo estre esses dois parametros.

Desta forma, no exemplo dado teremos: 3234 pendéncias / 3306 casos analisados x 100 = 97,82%, que
¢ o percentual de pendéncias de dados na planilha.

ENVIO DE DADOS CADASTRAIS

Os dados cadastrais dos colaboradores alocados na prestacao de servico deverdo ser encaminhados, via e-
mail (collab.difit@mpmg.mp.br), a cada movimentacio de funcionario e a véspera desse evento, em
planilhas padrdo cujos modelos serdo disponibilizados no inicio da vigéncia do contrato.

O e-mail enviado devera conter no assunto:

v o numero do contrato;

v" 0 nome da empresa;

v adata a que os dados se referem;

v" nome da planilha (demissdo ou admissdo/movimentagdo)

A planilha padrao devera conter os dados dos funcionarios:

___________________________________________________________________________________________________________|
EQUIPE DFIT 41



Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais

%DFIT 4MPMG

iscalizagdo Adminis!
ontratos de Terce

Admitidos;

Demitidos;

Promovidos;

Afastados;

Em licenca maternidade;

Substitutos de afastamento ou licenga maternidade;
Movimentados.

ASENENENENENEN

1. Planilha de Admissio/Movimentac¢ao
A planilha de dados dos funciondrios admitidos ou movimentados devera ser preenchida na seguinte ordem:

1.1. Cabecalho:

reencher com: Logo da empresa, Nome da Empresa, N° e ano do contrato, Data a que os dados se referem.
P h Logod N da E N° d trato, Dat dad fe

NOME DA EMPRESA

ESCREVER O NOME DA
LOGO EMPRESA ( EMPRESA) INSERIR N° E ANO DO CONTRATO: DATA: XX/XX/202X

1.2. Dados de Lotacio:

v" Comarca: corresponde a localidade para qual o colaborador foi contratado/demitido/promovido,
etc. Deve ser inserido sem acentuacdo e sem cedilha.

v" Lotagdo: corresponde ao setor em que o colaborador ficara lotado ou que foi desligado. Se houver
alteracdo de lotagdo, a nova lotagdo devera constar neste campo.

DADOS DE LOTACAC

COMARCA LOTACAO
GOVERNADOR VALADARES 0z PJ
BELO HORIZONTE DIVISAO FROTA

1.3. Dados da Movimentacao

v Substitui¢do: Incluir nome do funcionario que ocupava a vaga e estd sendo substituido pelos
motivos de: demissdo, promocgdo, afastamento, licenca matemnidade, movimenta¢do (lotacao,
jornada ou func¢ao).

Caso se trate da contratagdo de um novo colaborador, para vaga ociosa e disponivel no contrato,
incluir a informagio: NOVA CONTRATACAO.
Os nomes devem ser inseridos sem acentuacao e cedilha.

v" Motivo: Registrar 0 motivo da movimentag¢do. Os campos a serem preenchidos sdo padrio e,
portanto, devera ser selecionado o motivo que melhor se enquadre no tipo de movimentacao
ocorrida.

Observa-se que quando se tratar de Nova Contratagdo havera dois motivos para selecdo: Vaga nova
de CT (vaga nova de contrato) ou Vaga nova de TA (vaga nova criada por termo aditivo).

Da mesma forma, quando se tratar d¢ MOVIMENTACAO, havera trés motivos para selecio:
mudanga de lotagdo, mudanga de fung¢do, ou mudancga de jornada.

v' Data da movimentagdo: Data em que ocorreu demissdo, promogdo, afastamento, licenga
maternidade, mudanga de lotagdo, mudanga de jornada, mudanca de fungdo.

v' Cargo anterior & promo¢do ou mudanga de fungdo: informar o cargo/fungdo ocupada pelo
colaborador antes da promoc¢ao ou da mudanga de funcgao.
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v Lotagdo anterior & movimentagdo: Se o funcionario sofreu mudanga de lotagdo seja por promogao,
mudancga de fungdo, ou mudanga de unidade de trabalho solicitada pela PGJ, a lotagdo anterior a
movimentacdo devera constar neste campo. A nova lotagdo constard no campo Lotacdo em Dados
de Lotacao.

v Jornada anterior 8 movimentagdo: Se houver mudanga de jornada seja por promogdo, mudanga de
funcgdo, ou alteracdo de jornada a pedido da PGJ, a jornada anterior devera constar neste campo. A
nova jornada constard no campo Jornada em Dados da Contratacao.

DADOS DA MOVIMENTAGAO

) DATA DA CARGO !\NTERIOR A LOTAGAO ‘ JORNADA‘
SUBSTITUICAO MOTIVO MOVIVENTAGAQ PROMOCAOQ OU I!UDANCA ANTERIORIE ANTERI()RA'-\~
DE FUNCAO MOVIMENTAGAQ |MOVIMENTACAO
NOVA CONTRATACAQ VAGANOVA DE CT
NOVA CONTRATACAQ VAGA NOVA DETA
NOME DO COLABORADOR DEMITIDO DEMISSAQ
NOME DO COLABORADOR PROMOVIDO PROMOCAO
NOME DO COLABORADOR AFASTADO AFASTAMENTO INSS

NOME DA COLABORADORA EM LIC. MATERNIDADE | LICENCA MATERNIDADE
NOME DO COLABORADOR MOVIMENTADO MUDANCA DE LOTACAO
NOME DO COLABORADOR MOVIMENTADO MUDANCA DE JORNADA
NOME DO COLABORADOR MOVIMENTADO MUDANGA DE FUNCAQ

1.4. Dados da Contratacao

Matricula: nimero de matricula do colaborador admitido.

Nome: nome completo do colaborador admitido. Deve ser inserido sem acentuagdo e cedilha.
Admissdo: data da admissao.

Cargo: fun¢ao a ser ocupada pelo colaborador admitido.

Jornada: jornada mensal de trabalho conforme fungdo ocupada.

A NI NI NN

DADOS DA CONTRATAGCAO

MATRICULA NOME ADMISSAO [CARGO|JORNADA

Importante: ¢ obrigatdrio o envio do nimero do nimero de matricula, a cada movimentagao de funcionario
e a véspera desse evento, junto aos demais dados, ndo podendo esse campo ficar em branco.

1.5. Dados Pessoais
Sexo.

Estado Civil.
Escolaridade.
Data de Nascimento.
Raga/Cor.

Mae.

Pai.

Endereco.

N°
Complemento.
Bairro.

Cidade.

UF.

CEP.

DDD.

AN NN YN U U N N N U N N
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v' Telefone.

DADOS PESSOAIS

SEXO | ESTADO CIVIL | ESCOLARIDADE | DATA DE NASC | RACAICOR MAE PAI |ENDERECO| N° | COMPLEMENTO| BAIRRO | CIDADE | UF CEP | DDD |TELEFONE

1.6. Dados Documentais

CPF: Deve ser inserido no formato: 000.000.000-00
RG: Deve ser inserido no formato: 00.000.000

PIS: Deve ser inserido no formato: 000.00000.00.0
CTPS: Registro dos dados da CTPS

N°: niimero da CTPS

Série: série da CTPS

Emissdo: data de emissdo da CTPS

UF: Unidade Federal de emissdao da CTPS.

AN N N N NN NN

DADOS DOCUMENTAIS

CTPS

CPF RG PIS —
N°® SERIE | EMISSAO UF

2. Planilha de Demissoes

2.1. Cabecalho:

Preencher com: Logo da empresa, Nome da Empresa, N° e ano do contrato, Data a que os dados se referem.

NOME DA EMPRESA

ESCREVER O NOME DA
LOGO EMPRESA ( EMPRESA) INSERIR N° E ANO DO CONTRATO: DATA: XX/XX/202X

Logo abaixo, registrar os codigos e a descrigdo correspondente dos motivos para demissdo e da modalidade
da demissdo. Esses codigos serdo usados em campos especificos na planilha.

PLANILHA DE DEMISSOES

1 PEDIDO DEMISSAO 6 TERMINO C. EXPERIENCIA
2 INICIATIVA DA EMPRESA 7 ANTECIPAGAO TERMINO C. EXPERIENCIA
3 INICIATIVA DO CLIENTE 8 AVISO PREVIO INDENIZADO
4 CANCELAMENTO ADMISSAO 9 AVISO PREVIO TRABALHADO
5 JUSTA CAUSA 10 RESCISAO POR OBITO
6 FALECIMENTO 11 RESCISAO POR JUSTA CAUSA
7 DEVOLVIDA PELO CLIENTE 12 PEDIDO DE DEMISSAO (TRABALHADO)
13 PEDIDO DE DEMISSAO (NAO TRABALHADO)

2.2.Dados do Demitido

Preencher os campos com o numero de matricula, nome e o cargo do colaborador demitido.

DADOS DO DEMITIDO

MATRICULA NOME CARGO
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2.3.Dados de Lotacao

Preencher os campos com a localidade/comarca e a unidade de lotagdo do colaborador demitido.

DADOS DE LOTAGAO

COMARCA LOTACAO
GOVERNADOR VALADARES 02 PJ
BELO HORIZONTE DIVISAO FROTA

2.4.Dados da Demissao

Preencher os campos com o codigo para o motivo da demissdo e para a modalidade da demissdo. Registrar
a data de admissao, data de ciéncia do aviso prévio, data de inicio e fim do aviso prévio ¢ a data do ultimo
dia efetivamente trabalhado pelo colaborador.

DADOS DA DEMISSAO

. ULTIMO DIA
MOTIVO DA MODALIDADE DA DATA DE = DATA DE INICIO |DATA DO FIM DO
f =t = DATA DE CIENCIA DO AVISO EFETIVAMENTE
DEMISSAO DEMISSAO ADMISSAO DO AVISO AVISO TRABALHADO
1 8
2.5. Observacoes

Preencher o campo com observagdes pertinentes relativas a demissao.

OBSERVACOES

OBSERVAGOES

PEDIDO DE DEMISSAQ
SOLICITAGAO DO CLIENTE
PEDIDO DE DEMISSAQ
SOLICITAGCAO DO CLIENTE
TERMINO DA SUBSTITUICAQ
SOLICITAGAQ DO CLIENTE

SOLICITAGAQ DO CLIENTE

FISCALIZACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

A fiscalizagao trabalhista e previdenciaria ¢ realizada pela Diretoria de Fiscalizacdo Administrativa dos
Contratos de Terceirizagdo (DFIT) no intuito de comprovar que a empresa contratada para prestar o servigo
esta cumprindo com as obrigacgdes previstas em lei e com as determinagdes contratuais.

1. Documentacoes e Prazos

Para que a DFIT realize a fiscalizagdo ¢ necessario que a Contratada envie mensalmente os documentos
descritos abaixo, de acordo com os prazos improrrogaveis estabelecidos e seguindo a sequéncia
determinada.
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PRAZO PARA
DOCUMENTOS DO MES DE COMPETENCIA ENVIO NO MES
SUBSEQUENTE AO
DA COMPETENCIA
Oficio Inicial 2° DIA UTIL
Documentos para faturamento/fiscalizagdo
Folha de Pagamento 2° DIA UTIL
Relacdo de Demitidos e Registros de Frequéncia deles 2° DIA UTIL
Relagdo de Admitidos 2° DIA UTIL
Relacdo de Afastamentos 2° DIA UTIL
Relacdo de Férias 2° DIA UTIL
Relacdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Outros documentos para fiscalizagéo
Comprovante de pagamento da folha DIA 08
Comprovante de pagamento das rescisdes de contrato de trabalho DIA 08
Certiddes negativas de débitos atualizadas (incluindo SICAF) DIA 08
Relatorios do FGTS DIA 21
Atestados médicos DIA 21
Registros de frequéncia DIA 21
DCTFWeb DIA 21
Documentos comprobatorios das Admissdes DIA 21

1.1. Forma de envio

A documentacao solicitada devera ser inserida em Processo SEI (Sistema Eletronico de Informagdes) aberto
pela DFIT até o ultimo dia do primeiro més a cada trimestre civil. Durante o ano ha quatro trimestres civis.
O primeiro abrange janeiro, fevereiro e marco. O segundo, abril, maio e junho. O terceiro, julho, agosto ¢
setembro. O quarto, outubro, novembro e dezembro. Os trimestres seguirdo essa metodologia na
fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria independentemente do més de inicio de vigéncia do contrato, ou
seja, caso o contrato inicie em fevereiro, o primeiro trimestre civil abrangera os meses de fevereiro e margo
e o segundo iniciara automaticamente em abril, englobando abril, maio e junho e assim, sucessivamente.

A Contratada acessara o Sistema SEI como usuario externo
(https://www.mpmg.mp.br/portal/menu/servicos/acesso-a-informacao/sei/index.shtml), e na insergdo dos
documentos devera observar os itens abaixo:

v" Documentagio separada por més de competéncia, legivel e sem rasuras;
v" Formato PDF editavel,
v Arquivos nomeados seguindo o padrdo estabelecido pela DFIT.

1.2. Padrao para nomear arquivos

Ao inserir a documentagdo no SEI, a Contratada devera nomear os arquivos de forma padronizada conforme
detalhamento a seguir:
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1.2.1. Oficio Inicial
TIPO: Oficio
NOME NA ARVORE: Inicial_Ct.N°/Ano do contrato _ Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Oficio Inicial _ Ct.30/2023 _ 01/2024

Modelo de Oficio

Ao

MPMG _ Ministério Publico do Estado de Minas Gerais

DFIT

Assunto: Faturamento Mao de Obra XX/20XX — Contrato XXX/20XX

Informo que a planilha de faturamento de Mo de Obra, da competéncia XX/20XX, referente ao Contrato
XXX/20XX, esta inserida no processo SEI XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX tendo sido
encaminhada por e-mail em XX/XX/20XX.

As demais documentagdes serdo inseridas no SEI seguindo os prazos e a sequéncia pré-estabelecida.

Atenciosamente,

1.2.2. Folha de Pagamento
TIPO: Folha de Pagamento - Terceirizado
NOME NA ARVORE: Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Folha de Pagamento - Terceirizado 01/2024

1.2.3. Relacao de Admitidos
TIPO: Relacéao
NOME NA ARVORE: ADMITIDOS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relacdo ADMITIDOS — 01/2024

1.2.4. Relacdo de Demitidos e Registros de Frequéncia dos mesmos
TIPO: Relacéao
NOME NA ARVORE: DEMITIDOS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relacdo DEMITIDOS - 01/2024

1.2.5. Relacao de Afastamentos
TIPO: Relagao
NOME NA ARVORE: AFASTAMENTOS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relagdo AFASTAMENTOS — 01/2024

1.2.6. Relacao de Férias
TIPO: Relagdo
NOME NA ARVORE: FERIAS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relagdo FERIAS — 01/2024

1.2.7. Relacao de Colaboradores
TIPO: Relacao
NOME NA ARVORE: COLABORADORES - Competéncia MM/AAAA
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Exemplo: Relagdo COLABORADORES - 01/2024

1.2.8. Comprovante de pagamento da Folha - Relacao Bancaria
TIPO: Comprovante de Pagamento
NOME NA ARVORE: SALARIO - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Comprovante de Pagamento SALARIO — 01/2024

1.2.9. Comprovante de pagamento das rescisoes de contrato de trabalho
TIPO: Comprovante de Pagamento
NOME NA ARVORE: RESCISOES - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Comprovante de Pagamento RESCISOES — 01/2024

1.2.10. Certiddes negativas de débitos atualizadas (incluindo SICAF)
TIPO: Certiddo Negativa
NOME NA ARVORE: ATUALIZADA - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Certiddo Negativa ATUALIZADA - 01/2024

1.2.11. Relatérios do FGTS
TIPO: Relatério
NOME NA ARVORE: FGTS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relatério FGTS — 01/2024

1.2.12. Atestados médicos (em ordem alfabética e separados por cargo)
TIPO: Atestado
NOME NA ARVORE: CARGO DO COLABORADOR - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Atestado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 01/2024

1.2.13. Registro de frequéncia (em ordem alfabética e separados por cargo)
TIPO: Folha de Ponto - Terceirizado
NOME NA ARVORE: CARGO DO COLABORADOR - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Folha de Ponto - Terceirizado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 01/2024

1.2.14. Relatério nominal dos colaboradores cujos cartfes de ponto foram inseridos
Deveré constar, apos a inser¢do de todos os Registros de frequéncia do item 1.2.13 uma listagem dos
colaboradores, ordenados por funcao e ordem alfabética cujos cartdes de ponto foram inseridos no SEI.

TIPO: Relatorio .
NOME NA ARVORE: NOMINAL DO REGISTRO DE FREQUENCIA - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relatorio NOMINAL DO REGISTRO DE FREQUENCIA - 01/2024

1.2.15. DCTFWeb
TIPO: Relatdrio
NOME NA ARVORE: DCTFWeb - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relatério DCTFWeb — 01/2024

1.2.16. Documentos comprobatdrios das Admissdes no més de competéncia (em ordem
alfabética)
TIPO: Documento Pessoal
NOME NA ARVORE: ADMISSAO_Nome_ Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Documento Pessoal ADMISSAO_Maria José da Silva_ 01/2024
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Exemplo: Atestado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 01/2024 A-K
Atestado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — 01/2024 L-Z

1.3. Forma de comunicacio

Todas os e-mails entre Contratada e Contratante deverdo ser enviados com cépia para o endereco
fisca.difit@mpme.mp.br.

A cada trimestre civil, para solucionar pendéncias documentais identificadas pela DFIT durante a
fiscalizagdo, a Contratada devera cumprir os seguintes prazos ¢ limites de trocas de e-mail:

PRAZO DA CONTRATADA
PERIODO DE N° DE
. RESPOSTA - N°
VIGENCIA ENVIO E- 3
DIAS UTEIS

CONTRATUAL MAILS
A cada trimestre* 1° 5
fiscalizado 20 2

*Trimestre civil
Sendo identificadas pendéncias relacionadas ao FGTS ou INSS, a DFIT podera enviar e-mail a qualquer
tempo, seguindo os mesmos prazos estabelecidos para resposta.
1.4. Solicitacdo de documentos

Por exigéncia legal, discricionariamente e a qualquer tempo, a Contratante podera exigir outros documentos
necessarios a fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria relacionados a prestacdo do servigo, como previsto
no contrato.

2. Conferéncia da documentacio

A DFIT realizara a conferéncia da documentagéo, mensalmente, para averiguar se os prazos para envio dos
documentos foram cumpridos, se a documentagio foi enviada nos moldes determinados, sem rasura, legivel
e em conformidade com as normas trabalhistas e previdenciarias vigentes, conforme a planilha a seguir:

___________________________________________________________________________________________________________|
EQUIPE DFIT 49


https://mpmg.sharepoint.com/sites/SGA-Difit/Documentos%20Compartilhados/Difit/PASTA%20Z%20DIFIT/7.SERVIDORES/ANA%20REGINA/OUTROS/fisca.difit@mpmg.mp.br

>DFIT AMPMG

Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais

. scalizacho Ac
()n(vn) de Terc

A B c D E F G H | 4 K L M N o P a R
12 TRIMESTRE 22 TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 42 TRIMESTRE
| JAN FEV MAR ABR Al JUN JuL AGO SET ouT NOV DEZ
i Trabathistas Folha de Pagamento

Relagdo de Empregados (na RE)

Relagio dos admitidos.

Relacdo dos demitidos
Relagdo dos Afastados
Relzcdo de férias

Atestado Médico

Folhas de Ponto.

RescisBes

Extrato Bancério 88

Ay

BRADESCO

SANTANDER

CEF

CND - Validades Estadual

Municipal

Federal

FGTS

Trabalhists
Declaracio SICAF - Validade.
Formulirios SEFIP___ | RELACAO TOMADOR/OBRA- RET
Protocolo de Envio de arquivo concetividade social

Aelacdo dos trabalhadores constantes no arquivo sefip- i branco [RE)

Resumo. :R d empresa - FGTS
Relagdo de Tomador/obra - RET

Resumo Fechamento Tomador de Servico / Gbra

Relatéric Anslitico GRE

Guizs DCTFWEB (Guias DARF)

Recibo de entrega da DCTFWeb

Aecibo de entrega da DCTFWeb-132 salério (anual)

=

Relatorio de Declaragio completa da DTCFWeb
Relatorios de Débitos e Creditos - DCTFWeb
Guia de Recolhimento INSS/IRRF [DARF)

Guiz de FGTS

Guiz de Recolhimento FGTS Menor Aprendiz

OFICIO A PG/ DeclaragSo da cliusula Oitava -Assinado contador e empresa
Documentos Admitidd CTPS

Contrato de Trabalho

e

Declarac8o de nio Parentesco

Declaragiode Vale Transporte

AWM R B W M DN R W R BB M s WM H B W@ U R WK R e e

Ao fim de cada trimestre civil, a DFIT encaminhara e-mail contendo as desconformidades verificadas,
como no exemplo da planilha abaixo, para que possam ser solucionadas nos prazos constantes no item 1.3.
Forma de comunicacgdo, qual sejam, sera enviado um primeiro e-mail em que a Contratada tera 5 dias uteis
e improrrogaveis para responder. Restando, ainda, alguma inconformidade, a DFIT encaminhara um
segundo e-mail o qual devera ser respondido pela contratada em dois dias uteis e improrrogaveis.

A B € D E F G H | ] K L
; . 2 FISCALIZACAO FUNCIONAL
5 < E " DATA DE INICIO| " g9 o8 |8
Z FUNCIONARIO E CIDADE/FUNGAD e aomissfo | 5 = o @ k] E ? -
E 8 S| < |5 |3E|%”
: i 8s | &
4 war[- FUNCIONARIO o STATUS |~ CIDADE/FUNCAO ~| ormead | ormves - v - = = =
5 Efetivo CARANGOLAPORTEIRG - 220 H 08/01/2024/ oK OK oK oK oK
6 Efetivo BELO HORIZONTECONTINUO - 220 H 08/01/2024] oK oK oK oK oK
7 Efetivo BELO HORIZONTESERVENTE DE LIMPEZA - 220 H 15/01/2024]
8 Efetivo LANAUBACONTINUD - 220 H 08/01/2024) oK oK oK oK oK
9 Efetivo BETIMRECEPCIONISTA - 220 H 08/01/2024/ oK OK oK oK
10 Efetivo POUSO ALEGREPORTEIRD - 220 H 16/01/2024) OK OK 0K OK OK
1 Substituts IMANTENACONTINUO - 220 H 12/01/2024| oK OK oK oK oK
12 Efetivo BELO HORIZONTEASSISTENTE DE COMPRAS - 220 H 29/01/2024] oK oK oK oK
13 Efetivo RID CASCAPORTEIRO - 220 H 08/01/2024) oK oK ok oK oK
14 Efetivo BELO HORIZONTESERVENTE DE LIMPEZA - 220 H 22/01/2024] oK oK ok oK oK
15 Efetivo INHAPIMPORTEIRO - 220 H 11/01/2024) OK OK 0K OK OK
16 Efetivo BETIMOONTINUD - 220 H 08/01/2024/ oK OK oK oK oK
17 Efetivo BELO HORIZONTESERVENTE DE LIMPEZA - 110 H 02/01/2024] oK oK oK oK oK
18 Substituto BELO HORIZONTERECEPCIONISTA - 220 H 10/01/2024] oK oK oK oK oK
19 Efetivo CONTAGEMCONTINUG - 220 H 08/01/2024] oK oK oK oK oK
20 Efetivo CANDEIASPORTEIRO - 220 H 08/01/2024) OK OK 0K OK OK
21 Efetivo BELO HORIZONTESERVENTE DE LIMPEZA - 220 H 22/01/2024) oK oK oK
2 Efetivo POMPEUPORTEIRD - 220 H 08/01/2024] oK OK oK oK oK
23
24
25

Nao tendo sido todas as pendéncias resolvidas e/ou ndo sendo os prazos cumpridos, serdo adotadas as
medidas contratuais cabiveis.

E reservado a DFIT o direito de a qualquer tempo alterar as planilhas a fim de aperfeigoar o processo de
fiscalizagdo e torna-lo mais célere e eficiente.

O processo de fiscalizagdo sera finalizado pela DFIT em até 45 dias apds o término de cada trimestre civil
ou do envio extemporaneo das documentagdes solicitadas.
|
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FATURAMENTO

O faturamento mensal sera o processo utilizado pela DFIT para apuragdo dos custos individuais de cada
posto implantado no contrato, do custo por localidade, do valor total do repasse direto a empresa e do
repasse indireto a ser transferido a conta vinculada. Ainda nesse processo, recebemos da empresa os
documentos acessorios referentes aos terceirizados alocados na prestagdo do servico, a fim de analisar e
checar se todas as ocorréncias do funcionario foram devidamente langadas no faturamento mensal.

1. Documentacido Geral

Para que a DFIT proceda com analise e conferéncia da planilha de faturamento € necessario que a
Contratada envie mensalmente os documentos descritos abaixo, de acordo com os prazos improrrogaveis
estabelecidos.

PRAZO PARA ENVIO NO
DOCUMENTOS DO MES DE COMPETENCIA | MES SUBSEQUENTE AO
DA COMPETENCIA
Planilha de Faturamento Mensal 2° DIA UTIL
Folha de Pagamento 2° DIA UTIL
Relacdo de Demitidos e Registros de Frequéncia deles 2° DIA UTIL
Relagdo de Admitidos 2° DIA UTIL
Relacdo de Afastamentos 2° DIA UTIL
Relago de Férias 2° DIA UTIL
Relacdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Relacdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Comprovante de pagamento da folha DIA 08

Documentos de competéncias anteriores, outrora encaminhados pela empresa, serdo necessarios para
checagem das faltas, dos atestados e dos atrasos referentes ao més anterior ao més da competéncia.

DOCUMENTOS DE COMPETENCIA(S) ANTERIOR(ES)
Atestados médicos
Registros de frequéncia (de todos os funcionarios)

2. Documentaciio suporte a elaboracio da planilha

Para uma elaboracdo adequada da planilha de faturamento mensal necessaria é a observagdo dos seguintes
documentos:

e Planilha de custos: para o preenchimento da aba Pardmetros na planilha de faturamento;

o Planilha BD do controle de vagas (solicitar a DFIT): para o preenchimento do c6digo do posto de
cada funcionario;

e Folhas de ponto, relatorios de sistema e/ou medigdes interas feitas pela empresa: para apuragéo
das ocorréncias do més de cada funcionario (admissdes, demissdes, devolugdes, promogdes, férias,

___________________________________________________________________________________________________________|
EQUIPE DFIT 51



%DFIT 4MPMG

Ministério Publico
Diretoria de Fiscalizacdo Administrativa do Estado de Minas Gerais
dos Contratos de Terceirizagdo

afastamentos, licengas, faltas justificadas e injustificadas com ou sem cobertura e atestados de
comparecimento, atrasos e saidas antecipadas com ou sem cobertura).

3. Estrutura da planilha

Ao abrir o modelo de planilha encaminhado pela DFIT, ¢é possivel observar as seguintes abas:

Instru¢des — compilado das instrugdes e regras contidas nesse POP para o preenchimento da
planilha;

Cadastro — aba que contém os dados para a formacao do codigo do posto;

Parametros — trata-se de um recorte da planilha de custos vigente, considerando os dados de custos
por localidade e cargo (Moédulos 1, 5 e 6 e Submodulo 2.3) os quais alimentardo automaticamente
a aba do faturamento;

VA-VT — aba da planilha para apuraggo individual do vale-alimentagdo e vale transporte a ser
faturado para cada posto;

Bancos de Dados - Faturamento — aba onde ocorre a apuragdo geral dos itens de repasse direto e
indireto devidos a empresa, assim como o preenchimento das ocorréncias referentes a cada
funcionario e das observagdes pertinentes ao posto;

Demonstrativo Geral — aba que contém uma tabela dindmica gerada a partir do banco de dados —
faturamento agrupando os valores do repasse direto, da conta vinculada e da nota fiscal por
localidade.

4. Preenchimento da planilha

4.1. Cadastro

Nessa aba ndo se processa nenhum tipo de alteragdo, vez que os dados nela contidos apenas
alimentam as demais planilhas.

SIGLA  CODIGO DA COMARCA

1 M -
2 |ABAETE AET 002 Vigilante Armado - 220 h VA220 01 PGl APCIO 1
3 |ABRE CAMPO ABN 003 Vigilante Armado - 12x36 h Diurno VA12D 02 FEPDC ‘ APOIO | 3
4 |ACUCENA ACN 005 |Vigilante Armado - 12x36 h Noturn| VAI2N 03
5 |AGUAS FORMOSAS AGF 009
6 |AIMORES AOR 011
7 |AIURUOCA AUD 012 Ordem Codificagio do Posto
8 |ALEM PARAIBA API 015 Lote
S |ALFENAS AFN 016 Cdédigo Comarca
L0 /ALMENARA AMN 017 Cargo
L1 |ALPINOPOLIS ALS 019 N. Posto
(2 |ALTO RIO DOCE ADC 021
13 |ALVINOPOLIS ALL 023
4 /ANDRADAS ANA 026
L5 |ANDRELANDIA ADL 028
L6 |ARACUAI AUl 034
17 ARAGUARI ARI 035
12 aRaxa AYA nan
| INSTRUGGES CADASTRO | Parmetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Geral @®
A
4.2. Parametros

Essa aba da planilha devera replicar os dados da planilha de custos vigente ou da planilha cujo
termo aditivo ou apostilamento estd em andamento e a previsdo de assinatura ¢ anterior a data
estimada de finalizagdo do processo de faturamento.

Os dados poderao ser retirados das abas CCT, Pardmetros, Base Planilhas, Equipamentos,
Uniformes e ISS da planilha de composi¢ao de custos.
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- B J—— e saamo RGN b, VAT BERORLDE T omoo  sumentacs YA
7 ~ ~ = = = = S oe| © WAG St v pukgeT REFEIGA +
\NSTRUCOES ASTRO Pardmetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Geral + < 3
A B [ =} a R S T u W W % e 2 Ab AB AT an AE AF -
-
Cédigodo  cipang Funcio amniCATO | TARFADE CESTA AUMLO ONONT SEGURD  yuon, UMEORME (oigh SUTINT® pbae CUSTOS uceo  amooacor s
o (NAO e~ O(NA™ | (DEPRECIAGK | MATERIA'™
1 d A h A A hd A hd ~| apuciT SE|” 0) DE HIGIEL ~ e hd hs e hd hd
\NSTRUcOES STRO Parimetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VAT Demenstrativo Geral + « »

4.3.Banco de Dados — Faturamento
Na aba do faturamento o preenchimento se dara da seguinte forma:

4.3.1. Dados Gerais do posto

o Coluna “POSTO” — preenchimento manual: co6digo do posto definido pela sequéncia alfanumérica
do lote, codigo da comarca, cddigo do cargo e n°® do posto. Essa informagao ¢ controlada pela DFIT
na aba BD do controle de vagas e a empresa podera solicitar o referido arquivo;

e Coluna “ALIQUOTA” — preenchimento automatico: dado proveniente da aba Parametros;

e Coluna “ISS/PIS/COFINS” — preenchimento automatico: férmula (checar se esta aplicada em todas
as linhas)

e Coluna “COMPETENCIA” — preenchimento manual: inserir o més a qual se refere o faturamento
ou o més do ajuste de pendéncia, quando for o caso.

e Colunas “CIDADE” - preenchimento manual: inserir nome da cidade conforme planilha de custos;

e Coluna “CARGO” — preenchimento manual: inserir nome do cargo conforme planilha de custos;

e (Coluna “PIS” — preenchimento manual: inserir o numero do PIS do funcionario;

e Coluna “NOME COMPLETO” — preenchimento manual: inserir o nome completo do funcionario
sem caracteres especiais ¢ sem espagos ao final;

e Coluna “DATA DE INICIO” — preenchimento manual: inserir a data do inicio da prestacio de
servigos do funciondrio na PGJ;
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A ] & H 1 1 [4 L M N o P
1
1
2
185 ERIS DATA DE INiCIO| mas
posta | auauora | 'R | compeTencia|  cinane careo FUNCIONARID e TRABALHA|
MOTIVO parape [pataFm| oo DATADE | DATAFM [ DOS
SAIDA | DASAIDA SmIDA | DA SATDA
3
ULTIMC_ [ ULTIAC, ULTMC_ | _ULTIAC,
2| POSTO || AuQuoT- | mPOST - CIDADE |- CARGO ~ PIS ~ NOMECOMPLETO |- | oTmcio[-| status || ULHMCT ULIME | grarys || ULTWE T ULTRC ] oms -
5 | o600l 2004 26 ALEMPARABA  |VIGLANTEARMADD - 220H 12345675300 |DAVILUCAS KANNENEERG a02024 B
6 | Lowoiool 200 2 ALFENAS VIGILANTE ARMADD - 220 H 12345675 801 | ENZOGABRIEL TOFFES BIsI20Z DEMITIOO | 2410312024 Bl
7 | 103401001 300 .86 ARACUA VIGILANTE ARMADD - 220 H 2345678502 | YURIGOMES RIBERD) WBI20Z3 a0
g | 103501001 zn0 26 ARAGUAR VIGILANTE ARMADD - 220 H 2345675503 | BAVANALWES NOVAES 200412023 DEVOLWDD | 2410312024 =
o | 1mnoiont zn0 26 aRAKA VIGILANTE ARMADD - 220 H 2345675304 | THIAGD STEVES STONES 24diz0z3 0
10| 105601001 350 6T [EARBACENA VIGILANTE ARMADD - 220 H 2345675305 | MARTAFISCHER BRIN B0S/2023 | LMATERNIDADE | 0310312024 3
11| toza0on 500 662 [BELOHORIZONTE | VIGLANTE ARMADD - 220H 12345678306 | BENJAMINIOLRA DE SOLZA 240412023 0
12| lozamionz | soox 662 [BELOHORIZONTE | VIGLANTE ARMADD - 220H 2345678307 | AMANDADE DLIWEIRADANTE 240412023 FERIAS 0410212024 | 050312024 5
13| 1024nzom | soox 662 BELOHORIZONTE|VIGLANTE ARMADD - 12X35HDIURND  12345678.90-8 | JDAGUIM ALBUGLERGUE 2410412023 (=3 030212024
1| 102402002 | spov 662 BELOHORIZONTE |VIGLANTE ARMADD - 2X35HDIURND  12345578.90-9 | MARIA ANTONETA SILVA 070612023 PROMOVDD | 1000302024 o
15| l0g4nson | soov 662 BELOHORIZONTE|VIGLANTE ARMADD - 2R95HNOTUR|  12345678.5+0 | CRISTIANOIDOS SANTOS 070612023 FERIAS 2510212024 | 260312024 = 261032024
16| 102403002 | seon 652 EELOHORIZONTE|VIGLANTEARMADD - 12435HNOTUR]  123.45678,9%1 | ROBERTODE MENEZES: 212023 DEMITDD | 1oid3i202¢ 0

e Colunas do “AFASTAMENTO 1 FUNCIONARIO” — preenchimento manual: na célula
“Motivo/Status” insere a situacdo do funcionario conforme lista suspensa (DEMITIDO,
DEVOLVIDO, FERIAS, FIM DE COBERTURA, INSS, L MATERNIDADE E PROMOVIDO);
na célula da data de saida informa o ultimo dia trabalhado antes do inicio da saida; na célula data
fim da saida informa o ultimo dia da auséncia do funcionario.

AFASTAMENTO 1FUNCIONARIO
DATA DE DATA FIM
MoTIvO SAIDA DA SAIDA
OLTIMC_ | ULTIMG
STATUS Tearall " | maeoe ™
-
DEMITIDO 32024
DEVOLVIDO
FERIAS 22024
FIM DE COBERTURA
INSS
L MATERNIDADE 2024
PROMOVIDO

e Colunas do “AFASTAMENTO 2 FUNCIONARIO” — preenchimento manual: os campos serdo
utilizados nas mesmas condi¢des acima quando houver uma segunda ocorréncia de afastamento
para o mesmo funcionario;

e Coluna “DIAS TRABALHADOS” - preenchimento automatico: formula (checar se estad aplicada
em todas as linhas).

a R s T u v w % Y z an a8 ac D
:- AFASTAMENTO FUNCIONARIO 2 AFASTAMENTO FUNCIONARIO 3
D.’ﬂTﬁ DE DIAS D"\TA DE DIAS
FUNCIONARIO 2 INICIO NA TRABALHA FUNCIONARIO 3 INIiCIO NA TRABALHADOS
PGJ MOTIVO DATADE | DATA flM Dos PGJ MOTIVD DATADE | DATA 'FlM
SAIDA DA SAIDA SAIDA DA SAIDA
3
. PIST |~ NOME 2 -] ormcid - status | ULTME | ULTMC T nias | PI53 | NOMEZ-| OTiNCO.| sTatui. | ULTMC T URTIMC as |-
5
5 | 123.45872.91-2 | SAMARA FOORIGUES PEFERA asi0mznzd 5
7
8
9
10 | 123.45678.91-3 | JACKSON SANTOS MARCILUES 04/03/2024| 27
1
15 | 12345678, 91-5 | GLAUCOMICTOR CESA D5i02/200| FIM DE COBERTURA | 05/0az02d B
12 | 123 45678 91-4 | GLTEMBERG HENDERSON ainzznd 0
14 | 125.45678.91-5 | GLAUCOVICTOR DE SA M03/2024] 20
15 | 12,4567 91-6 | FERNANDA SOUZA MONKEN aei0ziznzd 30
15 | 12395575305 | MAFIA ANTONETA SILVA sz 20

e Colunas referente aos Funcionario 2 e Funcionario 3 - preenchimento manual: conforme imagem
acima, as células referentes ao PIS, NOME, DATA DE INICIO PGJ e aquelas pertinentes ao
AFASTAMENTO seguirdo os mesmos critérios de preenchimento retromencionados para o
funcionario principal. Apenas o preenchimento dos dias sera realizado automaticamente por
férmula (checar se estd aplicada em todas as linhas).

4.3.2. Moédulo 1
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Nessa parte do faturamento, apenas as colunas de FALTAS E AUSENCIAS sero preenchidas manualmente
pela empresa, sendo da seguinte forma:

AE AF AG aH Al A AL AM AN a0 AP AQ AR
1 MODULO 1
2 YALORES COM BASE NA PLANILHA DE CUSTOS FALTAS E AUSENCIAS DIAS TRABALHADOS |
ADICIONAL ADICIONAL ADICIONAL DE FALTAS ATESTADO MEDICO AT COME. TOTAL DE DIAS TRABALHADOS
sathmasase weLyomoDe | ADCONAL  |HORA NOTURNA| g Cutrin o | s 00 viaawTe | | TOTALOR. | s tem| “EFaLTASLEGAS. NTRASOSESAIDAS| FalTage | ows masauianos | ot iXnereuho
A DADE | (NAO SE APLICA) e SE APLICA) P oobertura) (sem cobertura) wl_.;"';"‘ AUSENCIAS o © | conra vincuLADA
o | savario Bas - PERICULCT ioal UBRIDA - | AD NOTURN ~ | HNOTURNY - HE - FERIADD |- FOTAL 5~ FALTASIN. | AT.MEDICO || DEMAISFALTAS- |  TOTAL ' DiAS FATURAMENTI - ascy -
5 2.206.48 585,94 585 2.988.28 - 23 0
6 228645 | 69554 w8 255628 0 )
7 2.286,48 685,94 58S 298828 30 30
s 228645 | 69594 3 250628 2 &
9 2.286,48 685,94 58S 298828 30 30
1 228648 | 69594 3 250828 E )
1 2.286,48 685,94 58S 298828 30 30
12 228648 685,30 3 2.988.28 30 0
5 22640 | 654 - 29242 ) 30
14 2.286,48 685,94 - 297242 30 30
15 2omds | eosee Se6.35 355860 £ 0
16 228648 685,94 586,38 3.558.80 30 30

e Coluna do “FALTAS INJUSTIF.” — preenchimento manual: inserir o total das faltas injustificadas
que ndo tiveram cobertura;

e Coluna do “ATESTADO MEDICO E FALTAS LEGAIS” — preenchimento manual: inserir o total
de auséncias justificadas que ndo tiveram cobertura;

e Coluna do “AT. COMP, ATRASOS E SAIDAS ANTECIP.” - preenchimento parcialmente
automatico: nessa célula sera computada a conversdo em dias das horas e minutos em que o posto
esteve descoberto. Para isso, devera ser preenchida a quantidade total de horas (coluna CR) e
minutos (coluna CS), resultando no total apresentado na coluna CT.
| A B C D E G H I

1
2 ‘ ’

POSTO ALIQUOTA I?;:SJFT'I‘SS, COMPETENCIA CIDADE CARGO FUNCIONARIO DAY::Ig'I;‘IIICIO
3
4: POSTO ~ | ALIQUOT + | IMPOST + MES |+ CIDADE CARGO v PIS ! NOME COMPLETO  ~ DTINICIO | Hora v | Minut( v Tota v
5 1.015.01.001 2,007 12,68% margol2d ALEMPARAIBA VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-0 DAVILUCAS KANNENBERG 08/0312024 2 20 0,2652
6 | 1016.01.001 2,007 12,68% margol2d ALFENAS VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-1 ENZO GABRIEL TORRES 1510512023 | 0 45 0,0852

Assim o valor sera transportado para a coluna “AT. COMP, ATRASOS E SAIDAS ANTECIP.”

para computo no total geral de faltas e auséncias (coluna AP).

c

AM

3

AN

A0

AP

MODULO 1
FALTAS E
ISSIPIS T DATA DE INICIO|
Posto | auquota | 'SR (compeTencia|  cipaoe CARGO FUNCIONARIO et Fautas | aTestaomnico | AT.COMP. | yora ne
INSJUSTIF. (sem| E FALTAS LEGAIS ANTECIP. FALTASE
cobertura) {sem cobertura) - (sem | ausencias
cobertura)

4 POSTO  + | ALIQUOT1 ~ | IMPOST + MES v CIDADE  + CARGO v PIS v NOME COMPLETO  ~ DTINICIO ~ i FALTAS IN. + AT.MEDICO ~| DEMAIS FALTAS + FAII)'];AII‘ v
5 | 101501001 2,00% 12,684 margol2d ALEM PARAIBA VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-0 DAVILUCAS KANNENBERG 0810312024 [ | 027 | 027 |

5 [ _1osotoor 2,00%

1268%

margol2d | ALFENAS

VIGILANTE ARMADO - 220H

123.45678.90-1

ENZO GABRIEL TORRES

1510512023

[

[

Na coluna “OBSERVACOES” ¢ preciso registrar a data das faltas injustificadas e/ou das auséncias
legais, bem como a data, as horas e minutos de auséncia dos atestados de comparecimento, atrasos
e saidas antecipadas, quando houver.

As demais células do Modulo 1 sdo compostas por formulas, havendo a necessidade de checar se

estas estdo aplicadas em todos os postos.

4.3.3.

Médulo 2

O preenchimento do Modulo 2 se dara de forma automatica por meio de férmulas, sendo necessario checar
se estas estdo aplicadas em todos os postos.
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as A A Av aw & | A | A o 5 o ) o o 86 B 8 8 o
1 MGOULO 2 - REPASSE DIRETO MGOULO 2 - CONTA VINGULADA
2 REMUNERAGAD SUBMODIL0 21 SUBMODULO 23 ENCARGOS INCIDENTES s
TOTAC truns mutace | meTencho
VALOR REMUNERACAO ENCARGOS AUXILIO DESPESAS PIS RE? A0 Fi
REMUNERACAO DO | BASE PARA | yason oA | ceora | ausitio | PLANY | scauno ok | o viacew [MOOULO2 v 0 | wrsachmo | aoicionau | . [ FERASE | rars soane [ - conTa
MES PARA CONTA EFGTSREPASSE [  TiQUETE T BAsica | saooe | Vel viDA Ao e DEFEAAS | sarAmio | ToTerne APT VINCULADA
5 _raTumamenTo | viNcutADa owmeTo neregho ApuCA) EM MARGO-24
SEGU™ AUXIL PLANT  SEGOROT » . ) ToT
. > et BTG VA []  wi [o] SeeU R - | VIAGEM - " | PismerencA | 833x | mmx | 39s0:.| 3980x | 34ax |  TOT T TOTAL -
s Zzo 2592 S o weme| wed] ww] wes X [ 10665 | wsesse 00 760 e X s [ B 276
A = 2s878 Twe s 30 ~ [ s | wso| mes i ~ [ Zowss | wassereson BT T s w0280 S5 E2E)
7 2.988.26 298828 1189,33 459,90 10281 193,44 129.30 1945 7 - 21201 | 12345678.90-2 249.02 33208 Al 132,15 102,80 BT 302712
s ez =X iat £ T | wm| ww| e [0 ~ [ e | e 202 | s s [ B Zsne
9 298828 238828 118933 459,90 1028 19344 129,30 19,45 nn - 271201 | 12345678.90-4 249,02 33203 991 5 102,80 wsn 3027.2
1 = 29828 s oW | wWest| wad| wem| B 2 [ 2o | wesnes = 2m 5 W L) S5 Z60%
1 258828 255828 118953 59,50 0251 | 19344 | 12950 | 148 i e 2201 | 12345678505 24502 33205 EX w25 02,80 B 3022
12 238828 238828 118933 453,90 2728 19344 129,30 1945 nn - 228201 12345678.90-7 249,02 33208 91 215 102,80 BN e
B B 0 Teaz Sesz|  wos| wed| ww| B 0 ~ | Zosr | mssoress B wzr| s s w2z S0z Zsw022
1 251242 297242 183,02 3642 0056 | 19344 | 12330| 14s o = | zorssr | waessresis 247,10 3027 %59 B8 10225 51025 233022
15 355860 255,60 141690 356,42 9055 | 19944 | 12950 1485 T = 231035 | 2345678910 29657 3%5492| 1803 7.3 2242 106982 340317
5 3560 =T 4640 %642 woss| 14| w90 | e i T | Zns | wesnes 5T Saz| 0 EE] wze 106952 e

4.34. Modulos 3,4 ¢ 5

O preenchimento das células dos Modulos 3, 4 e 5 serd de forma automatica através de formulas, sendo
necessario checar se estas estdo aplicadas em todos os postos.

BL BM BN :0) B8P BQ BR 8S BT BU BV BW BX BY BZ cA cB o [e) CE CF G
MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
MODULO 3 - PROYISAO PARA RESCISAQ MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
0 4.1 SUBMODULO 4.2 | TOTAL
A B- [C-MULTA[ D- E- G- = N = D- E- F- A- MODULO MATERI| PAGUIN [PRODUT] TOTAL
AYISO | INCIDEN| FGTSE | AVISO |INCIDEN|INDENIZ| o | ausenc| ausenc |Licenca | AUSENCI| AFASTA | INCIDEN | TOTAL TOTAL 5 UNIFOR | ° - F | ASE | OSDE |m6DULO
REPASS

PREYIO | CIA DO PREVIO | CIADO | ACAO | on ol s por aAs |patern| APOR | MENTO CIA Lo MES e EQUIPA | LIMPEZ 5-
INDENIZ | FGTS S? iIcAo TRABAL ADICION poenca| Lecais | iDabDE ACIDEN ULO 41 PARA uULO 4.2 E EPIs o AE REPASS

anne | opie | sorior | owono lwoar| o C Tene | none | woar BEPONS DIRETO por | motemt| ¢

" J . r ——| TOTAl T v r T v .| TOT&" TOTA_| TOTA'_| UNIFC™ | MATE™" MAQIT~ TOTZ"

0137+ | 0,017~ | 00042/~ | 035 | 0,145 | 0175 iv| 1397~ 0.821+] 0,02i-] 033 | 0137+ 107 | ol vazl | ool e | o [T T v epan ~
3,30 0,31 012 10,46 46 4,35 2334 | 4150 | 2457 062 3,36 387 | 3205 | 1258 | 33324 | 33324 | 44582 [ 3234 - 363 - 42,64
3,30 031 012 10,46 416 4,38 2334 | 4150 | 2457 062 3,96 387 | 3205 | 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3234 - 363 - 42,64
3,30 0,31 012 10,46 416 4,38 2334 | 4150 | 2457 062 3,36 387 | 3205 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3294 - 363 - 42,64
330 031 012 10,46 4.16 438 2334 | 4150 | 2457 062 396 387 | 3205 | mess| 34773 | 347.73| 46031 3294 - 363 - 42,64
3,30 0.31 012 10,46 46 4,95 2334 | 4150 | 2457 062 3,96 387 | 3205 | 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3234 - 963 - 42,64
3,30 0,31 012 10,46 416 4,38 2334 | 4150 | 2457 062 9,96 387 | 3205 | 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3234 - 363 - 42,64
3,30 031 012 10,46 416 4,38 2334 | 4150 | 2457 0,62 3,36 387 | 3205 | 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3234 - 363 - 42,64
330 0,31 012 10,46 416 4,38 2334 | 4150 | 2457 062 3,96 387 | 3205 | 11258 | 43466 | 43466 | 54724 [ 3294 - 363 - 42,64
388 0.31 012 10.40 414 4.35 2381 41,28 24,44 0862 391 385 3188 11,39 | 33507 | 33507 | 447.08 32,94 - 963 2 42,64
388 0.31 012 10,40 414 435 2381 | 4128 | 2444 062 391 385| 3188 | 1193 | 33507 | 33507 | 44706 [ 3234 - 363 - 42,64
4,64 0,37 015 12,46 4,96 533 2851 | 4343 | 2926 074 1186 461| 3817 | 13408 | 40117 | 40117 | 53525 | 3294 - 363 - 42,64
4,64 0,37 015 248 4,96 533 2851| 4343 | 23926 074 1186 4B1| 3817 | 13408 | 40117 | 40117 | 53525 3294 - 363 - 42,64

4.3.5. Modulos 6 e altimas colunas

O preenchimento das células do Mddulo 6 e as colunas da “NOTA FISCAL” sera de forma automatica
através de formulas, sendo necessario checar se estas estdo aplicadas em todos os postos.

CHo |G OOk G
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
cusTos el TOTAL LS
woiReTos | VOO | pepasse [ COMNTA | rriBuTos Akl
DIRETO DA VINCULADA EM

pirumeze | WOR| NPn do 1 o~ corimeel ™| mons ™| orpasi™| ‘wriwona | mscar 1” z| Mordly] Mil3] Tords
34061 | zsen 67140 | 115,00 78740 | 1443 6.084.04 6.399.15 [08/03 - ADMITIDA - VAGA DISPONIVEL NO CONTRATO [) 0 00000
34061 | 28611 79073 | T6.00 30673 | 153346 744,74 5.1 8.053,85 [24/03 - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 25/03 POR SAMARA RODRIGUES PEREIRA [} o 00000
34061 | 281 88518 | LTS 101294 | 163366 7.353,16 361 8.268.87 0 o 00000
34061| 28611 65923 | T6.00 77523 | 140195 597581 3651 6.830,92 [24/03 - DEVOLVIDO A EMPRESA DEVIDO AO ENCERRAMENTO DO POSTO NA LOCALIDADE ) o 00000
34061| 28811 | 80377 | 1600 31977 | 154643 7.26059 361 817570 0 o 00000
34061| 28611 92860 | 8285 | 100345 | 1s310 735027 566,98 7.917,24 [04/03 A 31/03 - LICENGA MATERNIDADE COM COBERTURA POR JACKSON SANTOS MARQUES ) o 00000
34061 | 28| 105372 | 15207 | 120580 | 1832 754662 361 846173 ) o 00000
34061 | 28811 | 108197 | 15207 | 123405 | 18017 774487 61 865996 [05/02 A 05/03 - FERIAS COM COBERTURA POR GLAUCO VICTOR DE SA 0 o 00000
34061| 28801 102903 | 1127 198036 | 1807.08 731238 310.26 8.263.24 [01/03 A 31/03 - LICENGA SAUDE COM COBERTURA POR GUTEMBERG HENDERSON ) 0 00000
34061 | 28801 102903 | t5127 198036 | 1807.08 7372, 310,28 6.283,24 |10/03 - PROMOVIDA PARA VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOTURNO E SUBSTITUIDA POR GLAUXO VICTO 0 o 00000
39061| zsem| 1w07s|  tn 136187 | 198859 8.467.13 108382 9.556,95 |26/02 A 27/03 - FERIAS COM COBERTURA POR FERNANDA SOUZA MONKEN / A PARTIR DE 28/03 - LICENG ) o 00000
34061 | zsen| w076 | teLm 136187 | 1388.59 8.457.13 108382 5556.96 [10/03 - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 11/03 POR MARIA ANTONIETA SILVA (PROMOVIDA) 0 0 00000

Ja na coluna “OBSERVACOES” deve-se registrar o detalhamento das intercorréncias lancadas: datas de
admissdo, demissdo, devolucao, promocao, férias, afastamentos, das faltas, auséncias, horas e minutos de
atestados de comparecimento, atrasos e saidas antecipadas, informando se houve ou ndo cobertura e nome
do substituto.

4.4.VA-VT
___________________________________________________________________________________________________________|
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e Da coluna “POSTO” a coluna “TOTAL DIAS TRABALHADOS NO POSTOS” os dados sdo
provenientes do proprio faturamento mensal e, portanto, s6 precisam ser vinculados corretamente;
e A coluna “SALARIO PROPORCIONAL” ¢ preenchida automaticamente com formulas;

A B c D E F G H 1 J

TOTALDIAS .
POSTO ALIQUOTA IMPOSTO CIDADE CARGO NOME , SALARIO T"ng&;‘s TRABALHADOS mmv
‘ v e < < = = = - | mopostc . =
|1.015.01.001 2,00% 12,68% | ALEM PARAIBA VIGILANTE ARMADO - 220 H DAVI LUCAS KANNENBERG RS 228648 - 23 |RS 175297
|1.016.01.001 2,00% 12,68%|ALFENAS VIGILANTE ARMADO - 220 H ENZO GABRIEL TORRES RS 228648 - 30 |RS 228648
1.034.01.001 3,00% 13,96% |ARACUAI VIGILANTE ARMADO - 220 H YURI GOMES RIBEIRO RS 228648 - 30 [RS 228648
1.035.01.001 2,00% 12,68% | ARAGUARI VIGILANTE ARMADO - 220 H BRYAN ALVES NOVAES RS 228648 - 24 |RS 182918
1.040.01.001 2,00% 12,68% | ARAXA VIGILANTE ARMADO - 220 H THIAGO STEVES STONES RS 228648 - 30 | RS 2.286,48
1.056.01.001 3,50% 14,61% | BARBACENA VIGILANTE ARMADO - 220 H MARTA FISCHER BRINX RS 228648 - 30 |RS 228648
[1.024.01.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 220 H BENJAMIN MOURA DE SOUZA | RS 2.286,48 - 30 [RS 228648
[1.024.01.002 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 220 H AMANDA DE OLIVEIRADANTE | RS 2.286,48 - 30 |[RS 228648
|1.024.02.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H DIU[JOAQUIM ALBUQUERQUE RS 228648 - 30 | RS  2.286,48
[1.024.02.002 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H DIU[MARIA ANTONIETA SILVA RS 228648 - 30 [RS 228648
[1.024.03.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOT|CRISTIANO DOS SANTOS RS 228648 - 30 | RS 2.28648
[1.024.03.002 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOT ROBERTO DE MENEZES RS 228648 - 30 |[RS 228648

e Coluna de “DIAS UTEIS.” do auxilio alimentagdo — preenchimento manual: inserir a quantidade
de uteis referente a cada posto. A contagem devera considerar 20 dias (220h) e 15,5 (12x36h) menos
os dias uteis ndo trabalhados no posto, ou seja, os dias em que o posto esteve desocupado.

e Coluna de “DIAS UTEIS.” do auxilio transporte — preenchimento manual: inserir a quantidade de
uteis referente a cada posto. A contagem devera considerar 20 dias (220h) e 15,5 (12x36h) menos
os dias uteis ndo trabalhados no posto, ou seja, os dias em que o posto esteve desocupado. Para o
preenchimento dessas células devera ser observada ainda a informagdo fornecida pela empresa se
o funcionério recebe ou ndo vale-transporte (coluna W). Na ocorréncia de férias ou auséncias com
substituicdo, a regra ¢ seguir o titular do posto. Se este recebe, aplica-se VT. Se ndo recebe, ndo se
aplica o VT para o posto. Nas situacdes de afastamentos, licencas maternidade, demissdes e
promocgdes, a regra ¢ seguir o substituto ou novo contratado.

e Demais colunas do auxilio alimentagdo, do auxilio transporte e a coluna de “OBSERVACOES” sio
apuradas através de formulas, bastando checar se estdo vinculadas corretamente.

K 3 M N o P Q R s T U v w
1 ‘ { A VA AUXILIO TRANSPORTE - VT vr
2 Dmsn’n,lvAu:muNv TOTAL | | DESCONTO . | TOTAL C/ DESCON I.::.] VALOR . TOTAL . | DESCONTOE . e v - ',sm,ﬁinf',
3 20|R$ 2555 |RS 511,00 | RS 51,10 [ RS 459,90 zglis 12,00 [RS 24000 [RS 10518 |RS 134,82 |08/03 - ADMITIDA - VAGA DISPONIVEL NO CONTRATO s
4 20/ RS 2555 |RS 511,00 [ RS 51,10 [ RS 459,80 o[RS 1200(Rs - _|Rs - |Rs - |24/03 - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 25/03 POR SAMARA N
5 20[R$ 2555 |RS 511,00 [ RS 51,10 [ RS 459,90 20[RS  1200|RS 24000 RS 13739 |RS 10281 0 s
6 15| RS 2555 |RS 383,25 |RS 3833 | RS 344,93 o[RS 1200 RS - [ms - |rs - |24/03 - DEVOLVIDO A EMPRESA DEVIDO AO ENCERRAMENTO DO N
7, 20[R$ 2555 |RS 511,00 | RS 51,10 [ RS 459,90 20[R$ 1200 (RS 24000 [RS 137,19 [ RS 10281 0 s
8 20[R$ 2555 |RS 511,00 | RS 51,10 [ RS 459,90 20[R$ 1200 RS 24000 [RS 137,19 | RS 102,81 [04/03 A 31/03 - LICENCA MATERNIDADE COM COBERTURA POR s
9 20[R$ 2555 |RS 511,00 | RS 51,10 [ RS 459,90 0[RS 2050[Rs 41000[RS 13719 [RS 27281 0 s
10 20/ R$ 2555 |RS 511,00 | RS 51,10 [ RS 459,30 20[R$ 2050 [RS 41000 [RS 137,09 | RS 272,81 [05/02 A05/03 - FERIAS COM COBERTURA POR GLAUCO VICTOR DE SA s
1 155(RS 2555 |RS 39603 [RS 39,60 | RS 356,42 155(RS 2050 [RS 317,75 |RS 137,19 [RS 180,56 [01/03 A 31/03 - LICENCA SAUDE COM COBERTURA POR GUTEMBERG s
12 155( RS 2555 |RS 39603 [RS 39,60 | RS 356,42 155|RS 2050 |RS 317,75 [ RS 137,09 [RS 180,56 |10/03 - PROMOVIDA PARA VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOTURNO E s
13 155 RS 2555 |RS 39603 [RS 39,60 | RS 356,42 155/ RS 2050 RS 317,75 |RS 137,19 [RS 180,56 |26/02 A 26/03 - FERIAS COM COBERTURA POR FERNANDA SOUZA s
14 155| RS 2555 |RS 39603 RS 39,60 | RS 356,42 155/ RS 2050 [RS 317,75 |RS 137,19 [RS 180,56 |10/03 - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 11/03 POR MARIA s

4.5. Demonstrativo Geral

A aba do demonstrativo geral contém uma tabela dindmica gerada a partir do banco de dados — faturamento
agrupando os valores do repasse direto, da conta vinculada e da nota fiscal por localidade. Contudo, sempre
que houver atualizagdo na aba do faturamento ¢ necessario atualizar a tabela dindmica, na forma
evidenciada abaixo, para que esta busque os valores mais recentes.

___________________________________________________________________________________________________________|
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Calibri »[11  ~ A" A" @~ % ow

4| A D E F | G
3 | N T =048
4 Valares

| St TOTAL CONTA
s |apape Pesquisar 05 menus Paglnam"‘s FAT  rOTALREPASSEDIRETO.  vincutapa. |0 MOTA FISCAL
& [aLEm PARAIBA . H 23 RS 608404 RS 51511 RS 6.999,15
7 |ALEM PARAIBA Tof @ Copiar RS 6.08404 R$ 91511 R$ 6.999,15
8 [ALFENAS ] Formater células... H .. 30 RS 714474 RS 91511 RS 8.053,85
9 [ALFENAS Total - RS 7.14374 R$ 91511 RS 8.059,85
10 [ARACUAI B Atualizar H T RS 7.353,76 RS 91511 RS 8.268,87
11 |ARACUAI Total RS 7.353,76 R$ 91511 RS B.268,87
12 |(ARAGUARI Opcdes da Tabela Dindmica.., H o 24 RS 597581 RS 91511 RS 6.890,92
13 |ARAGUARI Total RS 597581 R$ 91511 R 6.890,92
14 [ARAXA Bl Mostrar Lista de Campos H .30 RS 726059 RS 91511 RS 175,70
15 |ARAXA Total Inceri . RS 7.260.50 RS 91511 RS 8.175,70

Inserir quebra de pagina

16 [BARBACENA H .. 30 RS 7.350,27 R$ 566,98 RS 7.917,24
17 [BARBACENA Total Redefinir todas as quebras de pagina RS 7.350,27 RS 566,98 RS 7.917.24
18 [BELO HORIZONTE 86 HDIURND 30 RS 1497422 R$ 182051 RS 16.794,73
19 | Definir drez de impresséo 36 H NOTURNG, 30, RS 1693427 RS 217965 RS 1011391
0 Redefinir érea de impressi H - s RS 1529148 R$ 1830,22 R$ 17.121,70
21 |BELO HORIZONTE - P RS 47.199.97 RS 5.830.38 RS 53.030.35
22 |(vazio) Configurar Pagina... (vazio)
23 |(vazio) Total
24 [Total Geral RS 88369,17 RS 1097290 RS 99.342,07
5

| NSTRUGGES | CADASTRO | Pardmetros

BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO

VAT | Demonstrativo Geral

Quando existir a necessidade de atualizar o intervalo da tabela dinamica, basta executar os seguintes passos:

o Selecione uma célula qualquer da tabela dinamica, va até o menu superior ¢ clique na opgao

“Alterar Fonte de

Dados”;

Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Automate Desenvolvedor Ajuda Anélise de Tabela Dindmica Design
Campo Ativo: [ Inserir Segmentagio de Dados D [‘5« [i7] Campos, Itens & Canjuntos ~ ﬁ?]
]
TOTAL CONTA VINCULADA. [F Inserir Linha do Tempo =~ - 7 Ferramentas OLAP ~
Tabela Fazer Drill Fazer Drill _—= - rv - " Atualizar [Alterar Fonte| | Agdes . Grafico Tab
Dindmica~ | [[@ Configuragdes do Campo D Up~ Agrupar Campo | Ug Filtrar Co v | deDados~ - 5 Relagdes Dindmico R
Campo Ativo Agrupar Filtrar O [B Alterar Fonte de Dados... Alterar Fonte de Dados |
(D AVISO DE SEGURANCA A atualizagio automatica de links foi desabilitada Habilitar Contelido L cdade Alterar os dados de origem
— desta tabela dindmica. =
F9 - Je || 915,110004584533
A | 8 [ | D | E | £ G
3_
4 | Valores
o H q TOTAL CONTA
CARGO FAT TOTAL NOTA FISCAL.
5 |CIDADE Pag I na TOTAL REPASSE DIRETO.  VINCULADA.
& |ALEM PARAIBA 2,00% VIGILANTE ARMADQ - 220 H 23 RS 6.084,04 RS 915,11 RS 6.999,15
7 |ALEM PARAIBA Total RS 6.084,04 RS 915,11 RS 6.999,15
8 |ALFENAS 2,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H - 30 RS 7.14474 RS 215,11 RS 8.059,85
2 |ALFENAS Total RS 714474 | RS 91511 [ RS £.059,85
10 |ARACUAI 3,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H o2 30 RS 7.353,76 RS 91511 RS 8.268,87
11 |ARACUAI Total RS 7.353.76 RS 915.11 RS 8.268.87
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e Selecione o intervalo das células entre a coluna A (codigo do posto) e a coluna CP (total nota fiscal)

na aba banco de dados — faturamento ignorando as células do cabecalho e clique em OK;

A B C o] E F
i
2
ISSIPIS ¢
FPOSTO ALIQUOTA COFINS COMPETENCIA CIDADE CARGO
3
4 POSTO |~ | ALIQUOT -~ | IMPOST) -~ MES - CIDADE - CcCARGO -
5 1.015.01.001 2005
Alterar Fonte de Dados da Tabela Dindmica O >
& 1.016.071.001 2005
7 1.034.01.001 3,00 Escolha os dados que deseja analisar
8 1.035.01.001 2,005 (@) Selecionar uma tabela ou intervalo
o 1.040.07.001 20027 Tabela/intervalo: || DE DADOS - FATURAMENT O ISAS4:SCPS16 |+
10 1.056.01.001 350 Usar uma fonte de dados externa
11 102401 00 5.00:= Escolher Conexdo..
12 1024.01002 500 Mome da conexao
13 1024 02 001 5005 IR
14 1.024.02.002 5,002 LIRrC
15 1.024.03.001 500 OTUR
16 1.029.03.002 50027 16,620 | margol 2d BELOHORIZOMNTE | VIGILAMTE ARMADD - 1Z=356 H MOTLUR|
T T

5. Diferencas de faturamento - retroativos

As planilhas referentes aos retroativos do faturamento deverdo ser encaminhadas pela empresa sempre
quando houver repactuagdo dos salarios e beneficios decorrentes de convencao coletiva, reequilibrio dos
insumos, seguro de vida, lucro e custo indireto, reajustes do vale-transporte e das despesas de viagens, entre
outras revisdes contratuais em que houver retroatividade.

A documentacdo suporte para a elaboragdo das planilhas de diferenga é semelhante a do faturamento
mensal, com o acréscimo somente da propria planilha do faturamento mensal

5.1. Documentacio Geral

DOCUMENTOS CONFORME
COMPETENCIA

PRAZO PARA ENVIO

Planilha de Diferencas do Faturamento

Até 30 dias ap0s a publicacdo do Termo
Aditivo ou Apostilamento que originou 0s
retroativos a serem faturados

5.2. Documentac¢io suporte a elaborac¢io da planilha

Para uma elaboracdo adequada das planilhas dos retroativos necessaria ¢

documentos:

7

a observacdo dos seguintes

o Planilha(s) do(s) Faturamento(s) Mensal(is) da época: servird como base para a apuragdo dos

retroativos;

e Planilha de custos: para o preenchimento da aba Pardmetros na planilha de diferenca do

faturamento.

5.3. Estrutura da planilha

Ao abrir o modelo de planilha encaminhado pela DFIT, é possivel observar as seguintes abas:
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Parametros — trata-se de um recorte da planilha de custos vigente que originou a necessidade de
apuragdo dos retroativos, considerando os dados de custos por localidade e cargo (Modulos 1, 5 ¢
6 ¢ Submoédulo 2.3) os quais alimentardo automaticamente a aba do faturamento;

Valores Antigos Parametros — corresponde a aba Parametros da planilha mensal faturada a época;
VA-VT — aba da planilha para apuragdo individual do vale-alimentagdo e vale transporte a ser
faturado e atualizado para cada posto;

Bancos de Dados - Faturamento — mesmas informac¢des da aba do faturamento mensal com o
acréscimo das colunas de diferencga ao final da planilha;

Repactuagdo Conta Vinculada — aba em que se apura as diferengas a parte de cada rubrica
pertinente a conta vinculada (13° salario, Férias + adicional, Multa Rescisoria do FGTS, Encargos
do 13° e Encargos das Férias + adicional);

Demonstrativo Geral — aba que contém uma tabela dindmica gerada a partir do banco de dados —
faturamento agrupando os valores da diferenca do repasse direto, da conta vinculada e da nota
fiscal por localidade.

5.4. Preenchimento da planilha

Os dados de cada posto da planilha de diferenca sdo iguais aos da planilha mensal faturada, bastando apenas
proceder com alguns ajustes e vincular os dados corretamente na aba Repactuagdo Conta Vinculada para
um adequado preenchimento.

54.1. Parametros

o Essa aba da planilha devera replicar os dados da planilha de custos do termo aditivo ou
apostilamento que ensejou a apuracdo dos retroativos;
~ . A . .
e Os dados poderfo ser retirados das abas CCT, Parametros, Base Planilhas, Equipamentos e
Uniformes da planilha de composicao de custos.
A ] c o E F G H 1 J K L M N o P a
e e s
Cidgodo  cpape rungho smoicaTo | CLAssiFicAgko  FONTE DE cioApEFUNGR I SO RO moAR o, NoTUWA Noma (OUDO. ALMENIAGK Tl
1 2 Y 2 ¥ 2 Y 2 X ~ mAosT| O v nKose” (nAo<” v] meFegdly
2 o150 Alem Paraiba Vigilante Amado - 220k Sindesp-MG Apoio PGJ Alem ParabaVigilante Amado - 220h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ = R$ B R$ = R$ 1733 Rs 2700 R$
3 101601 Alfenas Vigilaree Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ AlfenasViglante Armado - 220h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ - Rs - RS nd At - Rt 17.33 R$ 2700 R
4 [1034.01 Aracus Vigilarte Amado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ HAeacuaiViglante Armado - 220 h Al R$ 250000 R$ 75000 R$ - R - R$ = R$ - R$ 733 Rs 27.00 R$
S 1.035.01 Araguai Vigilaree. 220k Sindesp-MG Apoio PGJ AesguariVigilaree Armado - 220h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ - Rt - R$ - Rt Rt 1733 Rs 2700 R$
6 1.040.01 Arana Sindesp-MG Apoio PGJ AsznaVigilarte Armado - 220h 1 R$ 250000 Rs$ 75000 R$ = Rs - R$ % R$ = R$ 733 R¢ 2700 R$
7 10S6.01 Babacens Vigilaree Sindesp-MG Apoio PGJ BarbsoenaVigilante Armado - 220h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ = Rt - Rs - R$ - Rt 1733 R¢ 2700 R$
8 [1024.01 Belo Horizonte. Vigilante Amado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ Belo HorizonteViglante Amado - 220 h L3 R$ 250000 R$ 75000 R$ - R - R$ = R$ - Rt 733 Rs 27.00 R$
9 1024.02 12 Sindesp-MG Apoio PGJ Belo HorizonteViglante Armado - 12436 h Diuno. 20 R$ 250000 R$ 75000 R$ - Rs - Rs - Rt - Rs - Rt 27.00 R$
10 11024.03 Sindesp-MG Apoio PGJ Belo HorzonteVigilante Armado - 12436 h Noturno. ®B R$ 250000 R$ 75000 R$ = R$ 6414 R$ #: R$ = R$ Rs 27.00 R$
1 [1027.02 Betim Vigilaree Armado - 12436 h Diwno  Sindesp-MG Apoio PGJ BetimVigilante Armado - 12436 h Diumo 2 R$ 250000 R$ 7S0.00 R$ - R$ - Rs - Rt - R - Rt 27.00 R$
12 103001 Brumadinho 2 Sindesp-MG Apoio PGJ BrumadinhoViglante Armado - 220 h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ - R$ - A$ S R$ - 3 733 R¢ 2700 R$
13 |1045.02 Caete Sindesp-MG Apoio PGJ CaeteVigilarte Atmado - 12436 h Diuero 2 R$ 250000 R$ 75000 R$ = R$ - Rs - R$ - Rt - Re 2700 R$
W 1nzo CampoBelo Sindesp-MG Apoio PGJ Campo BeloViglante Armado - 220 h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ = Rs - R$ o R$ * R$ 733 Rs 2700 R$
15 14401 Camo doRio Claro Sindesp-MG Apoio PGJ Camo do Rio ClaroViglante Armado - 220 h 1 R$ 250000 R$ 7S0.00 R$ - R$ - R$ - R$ - R$ 17.33 R$ 2700 R$
1% 118301 Cataguases Sindesp-MG Apoio PGJ CataguasesViglante Armado - 220 h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ - Rs - R$ = R$ - 3 733 Rs 2700 R$
17 118302 ConselheroLafsiete Sindesp-MG Apoio PGJ 2 R$ 250000 R$ 75000 R$ = Rt - At - At - Rs - R 2700 R$
18 (107302  Contagem Sindesp-MG Apoio PGJ CortagemVigilante Amado - 12436 h Diuno. 2 R$ 250000 R$ 75000 R$ - RS - As - R$ - R$ R 27.00 R$
19 [1073.03 Contagem Vigilaree Armado - 12436 h Nowune  Sindesp-MG Apole PGJ ComagemVigilante Armado - 12435 h Notume 2 R$ 250000 R$ 7S0.00 R$ - R$ 6414 R - R$ R$ - R 2700 R$
20 [1134.01 Coronel Fabricianc. il 220h Sindesp-MG Apoio PGJ Coronel F abricianoViglante Armado - 220 h 1 R$ 250000 R$ 75000 R$ R$ - R$ = R$ - Rt 1733 Rs 2700 R$
21[120302  Cuvelo 12436h Diuno  Sindesp-MG Apolo PGJ " 2 R$ 250000 R$ 75000 R¢ - Rt - RS - Rt - RS - R$ 27100 Rt
22(120903  Curvelo Apoio PGJ 2 B$ 250000 B$ 75000 R¢ - PRS64LM RS - RS - B - R$ 2700 Rt
23122301  Dwinopolis Apoio PGJ 1 A% 250000 R$ 75000 R¢ - Rs - Rt - R Rt 733 A% 2700 R$
Bl e e . L B D o BT
“ .. Parametros VA-VT Demonstrativo Ger: res Antigos Pardmetros Repactuagdo conta vinculada O < »
del inhado a 1 do das dif d b
e No modelo encaminhado a empresa temos como exemplo uma apuracdo das diferencas das verbas
salariais e dos beneficios (destacado em amarelo), os qual geralmente estdo associados a uma
alteragdo promovida por convengao coletiva.
. A
5.4.2. Valores Antigos Parimetros
A . \ A
e Essaaba corresponde a aba Parametros da planilha mensal faturada a época. Portanto, basta mové-
la, como cdpia, a partir do arquivo original do faturamento para a planilha de diferenga e renomeé-
la.
A B c o E F G H ! J K L L] N o = Q
L L pres
Cédmdo  cipane rungho smDICATO | cuassinicagko  EONTEDE CoADEIFUNGHO i, Ao EmCUD meslvon ML, NOTma tons DWDO. AMEMIACK i)
1 A2 X M x = N X x 2 T (NAOS T T (NAOSE” (NAOET Y| B X
. 2 10150 Alem Paraiba Vigilante Amado - 220 h Sndesp-MG Apoio PGJ Alem ParaibaVigilante Amado - 220 h 1 R$ 228648 R$ 68594 R$ - Rt - Rs & R$ - Rt B85 Rt 2555 Rs
3 [1.018.01 Allenas Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apolo PGJ AllenasViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 R$ 68534 RS = " - Rs - Rs R$ B85 R$ 2555 R$
4 1034.01 Aracuai Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ AracuaiViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 R$ 68534 Rs - R$ - RS - R$ Rs 585 Rt 2555 Rs
5 1035.01 Araguari Vigllarte Aimado - 220h Sindesp-MG Apolo PGY AraguariVigilarte Amado - 220h 1 R$ 228648 R$ 68534 R$ - R$ - Rs - R$ R¢ 1585 R$ 2555 Rs
6 1040.01 Arana Vigilante Amade - 220h Sindesp-MG io PGJ AranaViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 R$¢ 68594 R$ & Rt - Rs [ Rs Rt B85 Rt 2555 Rs
T 1086.01 Barbacena Vigilarte Amado - 220h Sindesp-MG Apolo PGJ BarbacenaVigllante Amado - 220 h 1 R$ 228648 R$ 68534 R$ = . ] RS - Re R$ 585 R$ 2555 Rs
8 [1024.01 Belo Horizonte: Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ Belo HorizonteViglante Armado - 220 h s R$ 228648 R$¢ 68594 Rs - Rt - Rs - Rt Rt B85 Rt 2555 Rs
§ 102402  BeloHorzorte Vigilarte Armado - 12436 h Dume  Sindesp-MG Apolo PGJ Belo HorizonteViglante Aimado - 12438 h Diurno 20 R$ 220648 R$ 68594 R$ - R$ - Rs - Rs R$ - R¢ 2555 R$
10 [1024.03 i Sindesp-MG Apoio PGJ Belo HorizonteViglante Armado - 12436 h Notwmno L R$ 228648 R 68534 R$ » R$586,38 R$ - Rt Rt Rt 2555 Rs
n [1027.02 Betim Vigilante Amado - 12x36 hDmo  Sindesp-MG Apalo PGJ BetimViglante Armado - 12436 h Diuno. 2 R$ 228648 R$ 68534 RS - RS - RS - Rs - R$ = Rs 2555 Rs
12 1030.01 Brumadinho Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ BrumadinhoViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 R$¢ 68594 R$ - Rt - R¢ - Rt Rt B85 Rt 2555 Rs
1B (104502 Caete Vigllarwe Amado - 12436 hDumo  Sindesp-MG Apolo PGJ CaeteViglante Amado - 12436 h Diuno. 2 R$ 226648 R$ 68594 RS - Rs - Rs = R¢ R$ = R¢ 2555 Rs
W [1m201 Campo Belo Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PGJ Campo BeloVigiante Armado - 220h i) R$ 228648 R$ 68534 RS - RS - Rs & Rt = Rt B85 Rt 2555 Rs
1514401 CamodoRioClaro Vigilarte Armado - 220 h Sndesp-MG Apoio PGJ Carmo do Fio ClaroViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 R$ 68534 RS - FRs - RS - R - |Rs B85 Rs 2555 RS
16 115301 Cataguazes Vigilarte Armado - 220h Sindesp-MG Apoio PG CatagussesViglante Armado - 220h 1 R$ 228648 Rt 68594 R$ - Rt - Rt - Rt - Rt 585 Rt 2555 Rt
17 18302 Conselheiro Lafaiste Vigilante Amado - 12436 hDumo  Sindesp-MG Apoio PGJ Conseheirol 2 R$ 228648 R$¢ 68594 R$ - Rs - RS - R$ - 3 - R$ 2555 Rs
1B 1073.02  Cortagem Sindesp-MG Apoio PGJ ContagemViglante Armado - 12436 h Diurno 2 R$ 228648 RS 68534 R$ - Rs - RS - Rt 3 R$ 2555 RS




5.423.
Caso a diferenca a ser apurada contemple valores de vale-alimentagdo ou vale-transporte, a simples
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atualizacdo do novo valor de VA e/ou VT na aba Parametros modificara automaticamente os custos
da aba VA-VT, processando na aba Banco de Dados o custo atualizado dessas rubricas para o
computo total da diferenca.

A 8 c D E F K L M N o P a R S T
1 | AUXILIO AUIMENTAGAO (TIQUETE REFEICAO)- VA AUXILIO TRANSPORTE -VT
POSTO. AUQUOTA IMPOSTO ‘CIDADE CARGO NOME ) ”
2 = = = = = nmsfn,lvumun. ToraL |, |pescoto . | roravcyoescon . | D1 vaton ToTAL DEscoNTO € L
3 (101501001 2,00% 12,66%|ALEM PARAIBA __|VIGILANTE ARMADO - 220 H DAVI LUCAS KANNENBERG 0[RS 2700 [RS 56000 RS 5400 RS 436,00 0[RS 1200[Rs 26000[RS 11500[Rs 12500
4 1016.01.001 2,00% 12,68%|ALFENAS | VIGILANTE ARMADO - 220 H ENZO GABRIEL TORRES 20| RS 27,00 | RS 54000 [ RS 5400 [ RS 486,00 O| RS 1200 [ RS 5 RS = RS = |}
s (103301001 3,00% 13,96%| ARACUAI VIGILANTE ARMADO - 220 H YURI GOMES RIBEIRO 20[Rs 2700 [Rs 52000 | RS 5400 | RS 286,00 0[RS 1200| RS 2s000[RS 15000|RS 9000
6 1035.01.001 2,00%) 1 VIGILANTE ARMADO - 220 H BRYAN ALVES NOVAES 15| RS 27,00 | RS 40500 | RS 4050 | RS 364,50 Of RS 1200 | RS = RS = RS i3
7 (102001001 2,00% 12,68% | ARAXA VIGILANTE ARMADO - 220 H THIAGO STEVES STONES 0[RS 2700[Rs 56000 | Rs 5400 Rs 485,00 20[rs 1200[Rs 22000[Rs 15000[RS 9000
3
8 1056.01.001 3,50% 14,61% |BARBACENA VIGILANTE ARMADO - 220 H MARTA FISCHER BRINX 20{ RS 27,00 | RS 54000 | RS 5400 | RS 486,00 20| RS 12,00 [ RS 240,00 | RS 150,00 | RS 90,00 |)
9 11024.01.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE _ | VIGILANTE ARMADO - 220 H BENJAMIN MOURA DE SOUZA 20{ RS 27,00 | RS 54000 | RS 5400 | RS 486,00 20| RS 20,50 [ RS 410,00 | RS 150,00 | RS 260,00
10 1024.01.002 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE _[VIGILANTE ARMADO - 220 H [AMANDA DE OLIVEIRA DANTE 20{ RS 27,00 | RS 54000 | RS 5400 | RS 486,00 20| RS 2050 | RS 410,00 | RS 150,00 | RS 260,00 |¢
C
11 1.024.02.001 5,00%) 16,62%|BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H DIU|JOAQUIM ALBUQUERQUE 155/ RS 2700 | RS 41850 | RS 4185 | RS 376,65 15.5| RS 20,50 | RS 317,75 | RS 150,00 | RS 167,75 |+
1
12 ]1.024.02.002 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 1236 H DIU|MARIA ANTONIETA SILVA 155| RS 27,00 | RS 41850 1RS 4185 | RS 376,65 155| RS 20,50 | RS 317,75 | RS 150,00 | RS 167,75 |§
"
13 |1024.03.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE _|VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOT|CRISTIANO DOS SANTOS 155/ RS 27,00 | RS 41850 RS 4185 [ RS 376,65 15,5/ RS 20,50 [ RS 317,75 | RS 150,00 | RS 167,75 i
1
« ... | Parametros | BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO | VA-VT | Demonstrativo Geral | Valores Antigos Parametros | Repactuagdo conta vinculada ® <

5.44.

Banco de Dados - Faturamento

Vez que os dados da planilha de diferenga sdo os mesmos do faturamento mensal e que estes ja foram
analisados e validados a época, bem com as vinculagdes do Banco de Dados com as demais abas
(Parametros ¢ VA/VT) estdo alinhadas, nesta aba apenas sera incluidas e ajustadas as seguintes colunas:

| D E F G H 1 N o o €Q CR S cr (¥} o
: VALORES NF - REPACTUAGAO « REAJSTES NOTA FISCAL - DIFERENGA
50‘":""9‘ CIDADE CARGO FUNCIONARIO WICO NA PG| UL, !v'omru. IOTAL MOTA
DIRETO £t | . CONTA' FISC CONTA
5 PosTo | INCULADAEM |  POSTO INCULADA EM
s MEs .|  CIDADE - CARGO v Ps .| wNomecowpeTo .| ormicio | o forRr . T e O oL TR 1 = Uy
5 margol2d ALEM PARAIBA VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-0 DAVILUCAS KANNENBERG 0810312024 651566 1000,57 75822 6.084,04 BN 6993, 5 43182 8546 517.08 [08/03 - ADMITIDA -
5 I margoi2d | ALFENAS VIGILANTE ARMADO - 220H 12345678.30-1 | ENZO GABREL TORRES 15052023 7.70067 100057 870123 714474 ELAl 8.053,85 555.93 8546 641.38 [24/03 - DEMITIDO E
7 maigoi2d  |ARACUAI VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-2  |YURIGOMES RBEIRO 062023 7.902.39 1.000,57 8.902,36 7.353,76 BN 8.266,87 548,63 8546 634.03
8 margol2d | ARAGUARI VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-3 BRYAN ALVES NOVAES 20004/2023 642732 1.000,57 742783 537581 35,1 6.830,32 45151 8546 536,37 |24/03 - DEVOLVIDO
9 margol2d | ARAXA VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-4 | THIAGD STEVES STONES 2410412023 7.802.08 1.000,57 830264 7.260,53 ELA 8.175.70 54143 8546 626.35
10 margol2d | BARBACENA VIGILANTE ARMADO - 220H 12345678.30-5 | MARTAFISCHER BRINX 6052023 789179 613,92 asnn 7.350,27 566,98 7.917.24 547.52 5235 600,46 |04/03 A 31/03 - LICEI
1 margol2d [BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-6 BENJAMIN MOURA DE SOUZA 2410412023 8.110.04 1.000,57 9.110,61 7.546,62 ELA 8.461,73 563,42 8546 648,88
12 margol2d [BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 220H 123.45678.90-7 AMANDA DE OLIVERA DANTE 2410412023 830829 1000,57 9.308,86 7.744.87 5,11 8.659,98 563,42 8546 648,88 |05/02 A 05/03 - FERI
13 margol2d  |BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 12X36 HOIUR|  123.45678.90-8 | JOAQUIM ALBUQUERQUE 2400412023 815125 995,26 31651 760,24 910.26 85143 550,01 85,00 635.01 [01/03 A 31/03 - LICE|
14 ‘margol2d [BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 2X36HOIUR|  123.45678.90-9 MARIA ANTONETA SILVA 07106/12023 7.916.14 995,26 B8.91140 7.372,38 910,26 6.283.24 543,% 85,00 628,17 |10/03 - PROMOVIDA
15 margol2d [BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 12X36 HNOTY  123.45678.91-0 CRISTIAND DOS SANTOS 0700612023 911247 119160 10.304,07 B8467.13 108982 9.556,9%6 645,34 01,77 747,11 |26/02 A 26/03 - FERI
16 margol2d [BELOHORZONTE |VIGILANTE ARMADO - 12X36 HNOTY 12345678 911 ROBERTO DE MENEZES 151212023 911247 119160 10.304,07 B8467.13 1089.82 9.556.96 645,34 0177 747.1 [10/03 - DEMITIDO E
13 A 2 . 1 .
e (Colunas dos “VALORES NF + REPACTUACAO +REAJUSTES” — preenchimento automatico:
essas células refletem o calculo dos valores atualizados do repasse direto (coluna CN) e do repasse
o . . o .
indireto (coluna CO), conforme os novos custos introduzidos nas abas de referéncia (Pardmetros,
VA-VT ou até mesmo o Banco de Dados, se for o caso de ajuste de indices ou percentuais nessa
aba). A coluna CP contém formula, bastando checar se esta aplicada em todas as células apuradas.
133 E2) . . :
e Colunas da “NOTA FISCAL FATURADA” — preenchimento manual: essas colunas precisam ser

criadas mediante uma copia e colagem das colunas dos “VALORES NF + REPACTUACAO

+REAJUSTES”. Em relagdo aos valores, basta copiar os valores do repasse direto e do repasse
. _____________________________________________________________________________________]
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indireto apurados no faturamento original para as colunas CQ e CR, respectivamente. A coluna CS
contém formula, bastando checar se esta aplicada em todas as células apuradas.

Colunas da “NOTA FISCAL DIFERENCA” — preenchimento parcialmente automatico: essas
colunas precisam ser criadas mediante uma cépia e colagem das colunas dos “VALORES NF +
REPACTUACAO +REAJUSTES”. Em relagdio aos valores, basta inserir nas colunas do repasse
direto (coluna CT) e repasse indireto (coluna CU) uma férmula para subtrair os valores da coluna
CN da CQ e da coluna CO da CR, respectivamente. A partir desses calculos a diferenga total sera
apurada na coluna CV.

5.4.5. Repactuaciao Conta Vinculada

Essa aba adicional precisa ser criada pela empresa dentro da planilha de diferenca para a apuragdo
individual das rubricas de repasse indireto (conta vinculada). O preenchimento se dara da seguinte forma:

wu e W e

10
11
12
13
14
15
16
7
12
19

28

2
2
24
5
26

8 c [y £ 3 9 H 1 ] K L " N

Empresa:
CNPJ:
e e
Contrato n* Repactuacao 13° salario
C éncia da
indice de retengdo do 13° 8.33%
Data dolnicio
DATADE Datafinal da Qedede
POSTO | PISRETENGADCY)| CIDADE FUNCIONARIO CARGO ! CIDADEIFUNGAD | niconAPe R.p.:u.; Repactiagie| HemHneragko Re«\u\«a;" R ‘
105, 123 45678.30- ALEMPARAIBA | DAVILUCAS KANNENBERG IGLANTE ARMADD - 220H ALEM PARAIBAVIGLANTE ARMADO - 220H] _ 08103(2024 | 04032024 | 31032024 298828| 326733 30 232
10%. 123.45678.90- ALFENAS ENZO GABREL TORRES RMADD - 220H ALFENASVIGLANTE ARMADD - 220H 052023 | OW0N2024 | 3032024 238828 | 3267,33 30 232
1034.01.001] 123 45678.30- ARACUAL YURIGOMES RIBERD RMADO - 220H ARACUAIVIGL ANTE ARMADO - 220H 6I06/2023_| OWON2024 | 3032024 238828 | 326733 30 23,2
1035.01.001] 123 45678.90- ARAGUAR BRYANALVES NOVAES AMADD - 220H ARAGUARVIGILANTE ARMADD - 220H | 20/04/2023 | _OWO32024_| 31032024 588, 267, 30 23,2
1040. 123.45678.50- ARAYA THAGO STEVES STONES ™ ARAXAVIGILANTE ARMADD - 220H 2410412023 _| OVONZ024_| 3V032024 267, 30 23,
106, 12345678.50- BARBACENA MARTA FISCHER BAINY MADC - 220H BARBACENAVIGILANTE ARMADD - 220H | 1610512023 _|_OW032024_| 310302024 267, 30 -
1024, 12345678.30-6 | BELOHORIZONTE _| BENJAMNMOURA DE SOUZA VIGLANTE ARMADD - 220H BELO PORZONTEVIGLANTE ARMADD - 242410412023 | 01032024 _| 310302024 267, 30 232
1024 123 45678.30- BELOHORIZONTE | AMANDA DE OLIVERADANTE IGLANTE ARMADD - 220H 'BELO HORIZONTEVIGLANTE ARMADD - 24_24/0412023 | 0V032024_| 310302024 267, 30 232
1024 234567831 BELOHORIZONTE _| GUTEMBERG HENDERSON VIGLANTE ARMADO - DURNO | BELOHORZONTEVIGLANTE ARMADD - 2] _24/0412023 | 0032024 | 3¥0312024 325000 30 23,
1024, 1234567831 BELOHORIZONTE _| GLAUCO VICTOR DE SA VIGLANTE ARMADO DURNO | BELOHORZONTEVIGLANTE ARMADD - 12| 07/06/2023 | OW0X2024 | 3032024 325000 30 23,1
1024 1234567891 BELOHORIZONTE | CRISTIAND DOS SANTOS. VIGLANTE ARMADO NOTURNG | BELO HORZONTEVIGLANTE ARMADD - 12| 07/06/2023 | OW0X2024 | 3¥032024 389118 30 27,
102¢. 12345678.90- BELOHORIZONTE__| MARIA ANTONIETASILVA VIGLANTE ARMADD NOTURNG | BELOHORZONTEVIGLANTE ARMADD - 12| 16/1202023 | OW0N202¢_| 3v032024 389112 30 27,
| - 26443
« Pardmetros | BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO | VA-VT | Demonstrativo Geral | Valores Antigos Pardmetros | Repactuagiio conta vinculada ® Q|

No cabegalho deve-se inserir os dados da empresa, o nimero do contrato e o més da competéncia
da planilha de diferenca;

Da coluna “POSTO” a coluna “DATA DE INICIO NA PGJ” os dados sio provenientes do proprio
banco de dados do faturamento mensal e, portanto, s6 precisam ser vinculados corretamente;
Coluna da “Data do Inicio da Repactuagdo” — preenchimento manual: deve-se inserir a data do
inicio do més da competéncia;

Coluna da “Data Final da Repactuacao” — preenchimento manual: deve-se inserir a data do fim do
més da competéncia;

Coluna da “Remuneragdo” — preenchimento parcialmente automatico: deve-se ajustar a formula
para que busque o total da remuneracdo na aba “Valores Antigos Pardmetros” conforme o
cargo/localidade do posto apurado;

Coluna da “Remuneracdo repactuagdo” — preenchimento parcialmente automatico: deve-se ajustar
a formula para que busque o total da remuneragdo na aba “Pardmetros” conforme o
cargo/localidade do posto apurado;

Coluna da “Qtde de dias” — preenchimento automatico: dado proveniente do proprio banco de
dados do faturamento mensal e, portanto, s6 precisa ser vinculado corretamente;

Colunas “Valor retido”, “Novo valor da retengdo” e “Acréscimo TOTAL” — preenchimento
automatico: estas células contém féormulas, bastando apenas checar se estdo inseridas corretamente
em todos os postos apurados;
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Barra de formulas

. . . s Lol v , . w el m ) = = | » o [
:
3 Repactuac&o Férias + Terco Constitucional Repactuacdo Multa do FGTS Repactuacéo Encargos 13° salario
4 . " -
s Indice de relengﬁo das Férias + Tergo Constitucional nnz Indice de reteng&o da Multa do FGTS 3.44% Indice de retengéo dos Encargos 13° salario 3.32%
:
7 [DatadoTmem] 5 Ttz do o] T Tiats do eio)
s s E:;’;is: Remunera98 | meraps | 989 | o evigo| Novovalor | Acréscimo s g:; ’:i‘:; Remnera6s | marags | Q5029 | Vlor V2| pcriscimo s g:: 'LTELEZ Reminerass | morags | Q5089 | Valor | Novovalor | scréscima
o | Permen s ] T[emreens, | Tora | Repacu g < orepsonie]| Sv| T arangiz| TOTAT | Pepsens s loremaoturs| 9y, | retidc{dareteng™ | ToTAL_
11 010312024 | 3103/202 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 | 00312024 | 310312024 2.988,28 3.267,33 30 102,80 112,40 9,60 | 010312024 | 3103/2024 | 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108,37 9,26
12 | 00312024 | 31030202« 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 ﬂlVD3720247 310312024 2.988,28 3.267,33 30 102,80 112,40 9,60 | 010312024 | 3103/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108,37 9,26
13 | 0103/2024 | 31031202 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 UIFD3)20247 31031202¢ 2.988,28 3.267,33 30 102,80 112,40 3,60 | 010312024 jWDSIZOZ 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108,37 9,26
14 | 010312024 | 31031202 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 D1VUZ}2I)2t 3103/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 102,80 112,40 3,60 | 010312024 leUSIZDZ 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108,37 9,26
15 | 010312024 | 3103/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 3101 UIVEI:HZUZQ_ 3031202¢ 2.988,28 3.267,33 30 102,80 12, 9,60 | 010312024 _31103’202 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108;: 9,26
16 010312024 | 31103/202 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 | 0W03/2024 | 3103/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 102,80 12, 9,60 | 0032024 | 3103/202: 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108;: -
17 010312024 | 31103/202: 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 | 0W03/2024 | 3W03/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 102,80 12, 9,60 | 0103/2024 | 310312024 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108, 9,26
18 | 00312024 | 31031202 2.988,28 3.267,33 30 332,03 363,04 31,01 ﬂlVD3}20247 310312024 2.988,28 3.267,33 30 102,80 12, 9,60 | 00312024 | 3103/12024 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108, 9,26
19 | 010312024 | 31031202 2.972,42 3.250,00 30 330,27 361, 30,84 DIFD3}20247 31031202¢ 2.972,42 3.250,00 30 102,25 11,80 3,55 | 010312024 jWDSIZUZ 2.972,42 3.250,00 30 98,59 107, 9,21
20 | 010312024 | 31031202 2.972,42 3.250,00 30 330,27 361,11 30,84 U1F03f202t 31031202¢ 2972,42 3.250,00 30 102,25 111,80 3,55 | 010312024 leUSIZDZ 2.972,42 3.250,00 30 98,59 107,79 9,21
21 010312024 | 3103/202: 3.558,80 3.891,14 30 395,42 432,35 36,93 UIVEIJ)ZDZQ_ 31031202 3.558,80 3.891,14 30 122,42 133,86 11,43 | 010312024 _31103’202 3.558,80 3.891,14 30 118,03 129,06 11,02
22 | 010312024 | 3103!202¢ 3.558,80 3.891,14 30 395,42 432,35 36,93 | 010312024 | 3103/202¢ 3.558,80 3.891,14 30 122,42 133,86 11,43 | 010312024 | 3103/202¢ 3.558,80 3.891,14 30 118,03 129,06 11,02
23
24 - - 383,59 - - 118,76 - - 105,24
=
2] L L ) . | |  —
< Parametros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Geral Valores Antigos Pardmetros | Repactuagdo conta vinculada [«]
e Coluna P a Coluna AM — preenchimento automatico: uma vez preenchida as colunas referentes a

repactuacdo do 13° salério, as células das colunas receberdo os dados automaticamente. Basta
apenas conferir se as formulas estdo inseridas corretamente em todos os postos apurados;

Barra de formulas|

AF AG AH Al Al AK AL AM AN A0 AP AQ AR AU AV AW AX
Repactuacdo Encargos 13° salario Repactuacéo Encargos Férias + Terco Constitucional
indice de retengéo dos Encargos 13° salario 3.32% indice de retengéo dos Encargos Férias + Tergo Constitucional 4.422 TOTAL
REPACTUADD
LEEEE G a— LEEEEICE P—
da ata/ina 22 | Remuneracs .| atdede | vator | Novovaler | Acréscimo da Halmce " .| atdede Novovalor | Acréscimo

5 __ | Repactuags Remuneragé 2 - .| Rep: slor reti 2

epscriy s SN ° Slomeote] 9 resde_ |3 retens™ | TOTAL_{| Pepaciust e ot d8r= Tlgzretenc | ToTAL = =
0032024 | 3W03/2024 | 298828 326733 30 99,11 108,37 5,26 | 00312024 | 3M03/202 298828 | 3.267,33 30 132,15 144,49 12,34 85,26

[ 298828 | 3.267,33 30| ssa1| 10837 5,26 | 01032024 | 3030202 298828 | 3.267,33 30|  13215| 18889 12,34 85,26

V032024 | 31032024 | 288,28 | 326733 0| ssu1| 10837 5,26 | 010312024 | 3W03/202 298828 | 3.267,33 30| 13215| 18849 12,34 85,6

0110312024 | 3W0312024 | 298,08 | 3.267,33 30| 91| 30837 5,26 | 010312024 | 31031202 298828 | 3267,33 30|  13215] 14449 12,34 85,46

00312024 | 310312024 | 2.988,28 30| 9,11 10837 5,26 | 00312024 | 31031202 298828 326733 30| 13215| 14449 12,32 85,46

010312024 | 30312024 | 2.985,28 30|  es11| 10837 - | owoarz024 | 3031202 298828 | 3.267,33 30| 13215 22,29 12,34 52,95

010312024 | 3031202 2.988,28 30| esu1| 40837 5,26 | 010312024 | 31031202 298828 | 326733 30| 13215 22,25 12,34 85,46

0103/2024 | 31031202 4 | 2.988,28 3.267,33 30 99,11 108,37 9,26 "0312024_ 3103/202¢ 2.988,28 3.267,33 30 132,15 144,49 12,34 85,46

0032024 | 31031202 2.972,42 | 3.250,00 0| sesse| 107,79 5,21 | 0W032024 | 3W03/202 297282 | 325000 30] 13188 23,72 12,28 25,00

010312024 | 3031202 2972,22 | 325000 30| osse| 40778 5,21 | 00312024 | 31031202 2972,82| 325000 30| 1315|137 12,28 85,00

00312024 | 310312024 | 3.558,80 | 385114 30| 11803| 12906 11,02 | 0W03/2024 | 31031202 355880 | 389114 30| 15738| 17207 14,70 101,77 0,00
00312024 | 3W03/2024 | 3.558,80 | 385114 30| 11803| 129,06 11,02 | 0103/2024 | 31031202 355880 | 389114 30| 15738| 17207 1,70 101,77 0,00

= - 105,23 - - 152,67 1.024,69
metros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Geral Valores Antigos Para do conta vi ® [«

AY

VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO
VERDADERO)
VERDADERO
VERDADERO

+ lsste Repactuag] v IV

Coluna AF a Coluna AU — preenchimento automatico: uma vez preenchida as colunas referentes a

repactuacdo do 13° salario, as células das colunas receberdo os dados automaticamente. Conferir

se as formulas estdo inseridas corretamente em todos os postos apurados

somatorio da diferenca do repasse indireto (conta vinculada) por posto;

Coluna do “TOTAL REPACTUADO” — preenchimento automatico: contém férmula que calcula o

Colunas da “Diferenga” ¢ “Teste Repactuagdo CV” - preenchimento automatico: estas células

contém formulas para checar inconsisténcias entre o valor apurado nesta aba em relagdo ao

calculado na aba do banco de dados.

5.4.6.

Demonstrativo Geral

Assim como no faturamento mensal, essa aba contém uma tabela dindmica gerada a partir do banco de
dados — faturamento, porém, dessa vez, sdo agrupados os valores da diferenca do repasse direto, da conta
vinculada e da nota fiscal por localidade.

18
19

A B C D E F G i
Valores
CIDADE ~1|  ALQUOTA CARGO TOTAL REPASSE DIRETO3. TOTAL CONTA VINCULADA3. TOTAL NOTA FISCAL3.
ALEM PARAIBA 2,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H 23 RS 431,62 RS 8546 RS 517,08
(ALEM PARAIBA Total RS 431,62 RS 85,46 RS 517,08 |
ALFENAS 2,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H 30 RS 555,93 RS 8546 RS 641,38
[ALFENAS Total . RS 555,93 RS 85,46 RS 641,38 |
[ARACUAI 3,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H 30 RS 548,63 RS 8546 RS 634,09
[ARACUAI Total RS 548,63 RS 85,46 RS 634,09
[ARAGUARI 2,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H 24 % RS 451,51 RS 8546 RS 536,97
[ARAGUARI Total : RS 451,51 RS 85,46 RS 536,97
ARAXA 2,00% VIGILANTE ARMADO - 220 H 30 RS 541,49 RS 8546 RS 626,95
|ARAXA Total RS 541,49 RS 85,46 RS 626,95
BARBACENA 3,50% VIGILANTE ARMADQ - 220 H 30 RS 547,52 RS 52,95 RS 600,46
BARBACENA Total RS 547,52 RS 52,95 RS 600,46
.MHORIZONTE 5,00% VIGILANTE ARMADO - 12X36 H DIURNO 30 RS 1.093,17 RS 170,01 RS 1.263,18
VIGILANTE ARMADO - 12X36 H NOTURNO 30 RS 129068 RS 20354 RS 149422 %
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Nas situagoes em que houver a apuragdo de mais de uma competéncia, a empresa encaminhard ainda uma
tabela resumo, utilizando da estrutura da tabela dindmica do demonstrativo geral que serd gerada em cada
planilha de diferencga, a fim de que seja destacado o valor da localidade por competéncia e o total geral a
ser lancado na nota fiscal.

AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM

A autorizagdo de adiantamento de despesas de viagem de terceirizados ou diarias de terceirizados so6 é
aplicavel aos contratos que t€m tal previsdo.

Nesse processo a DFIT recebe, via formulario padrao do sistema SEI, o pedido de adiantamento de
diérias de terceirizados. Tal solicitacdo ¢ realizada pelo fiscal do terceirizado o qual informa os dados da
unidade solicitante, dados cadastrais do terceirizado, dados bancarios para deposito do valor devido,
dados do servidor ou membro solicitante e dados da viagem, conforme a seguir:
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SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM DE TERCEIRIZADO

Data da solicitacdo: | |L'njdlde administrativa: |
DADOS CADASTRAIS DO TERCEIRIZADO

Nome completo:  |Teste

CPF: Empresa:

Funcio: (Celular de contato:

DADOS BANCARIOS DO TERCEIRIZADO

Nome do banco: Codigo do banco:

Niimero da agéncia: Niimero da conta:

DADOS DO SERVIDOR OU MEMBRO SOLICITANTE

Nome do solicitante
(fiscal titular ou
suplente):

MAMP: Telefone de contato:
E-mail:

DADOS DAVIAGEM

Localidade(s) de
desting:

Objetivo da viagem:
Data de ida: Data de retorno:

Observagio
(opeional):

VALOR DIARIO DO ADIANTAMENTO

Conforme contrato: RS 282,92 (viagens comuns) e RS 32941 (viagem para Brasilia), sendo RS 105,30 para despesas com alimentacdo e R§ 177,33
ou RS 223,82 para despesas com hospedagem, a partir de 07/102022,

OBS: as solicitacdes deverdo ser encaminhadas com no maximo J (trés) dias dteis antes do inicio da viagem para que o valor seja depositado
tempestivamente na conta banciria do funciondrio. As solicitacdes de cancel pl deverdo ser icadas pelo formulirio Solic.
Cancelamento/Complemento Diaria Terceirizado,

Encaminhe-se para providéncias cabiveis

1. Envio da Autorizacao a Contratada

A DFIT, ap6s analise da solicitagdo de adiantamento de despesa de viagem de terceirizado e da
confirmag@o de que o pagamento ¢ devido, encaminhara a Contratada, via SEI, a Autoriza¢do de
Adiantamento de Despesas de Viagem.
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AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM

Unidade administratiwva
Exercicioc 2024
Divisio de Frota
Data: 01022024
Belo Horizonte

Nome do prestador do servigo:

- Motorista

CFF:
Conta Telefone d
Nome do Banco Cédigo de Banco on == = o=
Centato
CEF 104

Periodo da

Viagem:

Adiantamento — wvalor diario, conforme contrato: R$105,592 (alimentacio
viagem comum) e 177,33 ({(alimentacdo viagem Brasilia) + R$223,B2
{hospedagem comum e Brasilia) = R$282,92 (viagem comum) e R$329,41

{vigem Brasilia).

Valor a ser adiantado: R$335,55 Foi abatido o wvale alimentacgio.

Principais localidades de destino: Itamonte — MG

TIFO DA WIAGEM: wviagem por simples deslocamento = convecagio.

Objetive da WViagem: Conduzi para recclhimentoe de 924

caixas-arquivo.

Autorizo o adiantamento de despesas de viagem ac funcionario
supramencionado, nos termos do contrato n®

Gestor do contratoc

E gerada e encaminhada uma autorizagdo para cada pedido, na qual constara todos os dados da viagem,
valor a ser adiantado e dados do colaborador que viajara.

Como um mesmo processo do SEI pode conter diversos pedidos de uma mesma unidade, é encaminhado,
ainda, o documento a seguir, também intitulado de Autorizagcdo de Adiantamento de Despesas de Viagem
de Terceirizados, o qual faz o link, no campo “N° Documentos SEI Autorizados”, de todos os pedidos
autorizados que devem ser pagos pela Contratada. Ademais, esse documento ¢ disponibilizado para
assinatura externa da Contratada, que confirmara o recebimento para a adogao das devidas providéncias.

H AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM - TERCEIRIZADOS

[Exercicio: [2.024 [Data da autorizagio: [29./02/2.024
Empresa contratada: r
Contrato: o

N° Documentos SEI Autorizades™: 16936780

Observacdes:

*Inserir os links/n®s documentos relativos as solicitagdes em PDF anexadas no processo.

OBS: no campo observagdes serdo informados os casos excepcionais: se € ressarcimento ou complemento ¢ se nfo houve abatimento de VA (nos casos
viagens nos finais de semana e feriados)

Servidor DIFIT Responsivel pela Autorizacio

Contratada

Confirmo recebimento das autorizagdes retrolistadas. Serdo providenciados os adiantamentos.

Representante Contratada
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Quando a Contratada efetuar o adiantamento para o funcionario, devera anexar no SEI, como usuario
externo, selecionando o tipo de “Peticionamento Intercorrente”, o comprovante bancario de pagamento.

Cada documento anexado deve vir com a seguinte descri¢do, que deve ser observada ao preencher os
campos no SEI:

Tipo de Documento: Comprovante
Complemento do Tipo de Documento: Pgto. (inserir a frente nome do colaborador e local da viagem).
Exemplo: Pgto. Fulano da Silva — Turmalina
Nivel de Acesso: Restrito
Hipotese legal: Informagdes Pessoais
Formato: Digitalizado
Conferéncia do documento digitalizado: Copia simples
e Tela de cadastro SEI:

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que foren

prévia aviso

Documento (tamanho maximo: S0Mb):

Escolher arquive | Pgto Fulanc da Silva - Turmalina pdf

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: B
Comprovante ~ Pgto (inserir nome colaborador - local)
Mivel de Acesso: Hipotese Legal: B
Restrito ~ Informacdes Pessoais - Lei de Acesso a Informacdo (art. 6°, inc. Il - Lei 12.527/2011)
Formato: B Conferéncia com o documento digitalizado:
() Nato-digital (@) Digitalizado Copia simples

e Modelo de comprovante de pagamento.

ALY N Pag. :2 de 2
l J‘ Arquivo de Retorno do Banco Proj.:
F

A
ESPECIE DE RETORNO 1 - RETORNO DIARIO COM MOVIMENTO
REGISTROS: F - MOVIMENTO DEBITO/CREDITO

Convénio:
Farnacedor:
Valor Nominal: 241 86
Vencimento: 02/05/2022
Pagamento: 02/05/2022
Operagio: (00- PAGAMENTO EFETUADO
Conta de Crédito:
Valor a Pagar: 241 86

e Recibo Eletronico Gerado via SEI:

Recibo Eletrénico de Protocolo -

Usuario Externo (signatario):

IP utilizado:
Data e Horario: 25/07/2023 11:08:16
Tipo de Peticionamento: Intercorrente

MNimero do Processo:
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Diaria de Terceirizado Pagamento

3 Usuério Externo acima identificado foi previaments avisado que o peticionamento importa na aceitacio dos termos e condicdes gue regem o

jeclaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado q
yodera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade:
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1.1.Prazos

A Contratante solicitara os adiantamentos financeiros com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis da
data da viagem e o valor correspondente devera ser creditado ao empregado, pela Contratada até o dia
anterior ao inicio do deslocamento.

No caso de viagens emergenciais, assim qualificadas pelo fiscal, o adiantamento financeiro devera ser
efetuado, pela Contratada, em até 24 (vinte e quatro) horas, apos solicitagdo formal (e-mail ou despacho
SEI) da Contratante.

A assinatura externa, pela Contratada do documento Autorizacdo de Adiantamento de Despesas de Viagem
de Terceirizados devera ocorrer em até um dia util apos o envio pela Contratante.

O comprovante de pagamento do adiantamento ao colaborador terceirizado devera ser anexado, pela
Contratada, no processo SEI correspondente, em até dez dias uteis apds o encaminhamento da autorizagio
pela Contratante.
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