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OBSERVACOES GERAIS

As planilhas, indices e dados utilizados neste Apenso sdo meramente exemplificativos, visto que
podem ser modificados e atualizados para adequarem-se ao custo contratado e as necessidades
das partes, visando também permitir maior celeridade aos processos.

A documentacdo enviada deve estar sempre completa, organizada e legivel.

As planilhas deverdo conter dados organizados, claros e coerentes com a documentacao
correspondente.

O envio da documentacdo ¢ das planilhas deve seguir os prazos e diretrizes estabelecidos no
Apenso XV.

Discricionariamente ¢ a qualquer tempo, a Contratante podera exigir outros documentos
necessarios a devida comprovagao das despesas abarcadas pela prestagdo do servigo.

A Contratante podera, a seu critério e a qualquer tempo, implementar novo sistema informatizado
ou método automatizado para qualquer dos fluxos previstos, visando assegurar maior agilidade
e eficiéncia aos processos.
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CONFERENCIA DAS PRESTACOES DE CONTAS DE VERBAS DE REPASSE DIRETO E
INDIRETO

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

o numero do contrato;
0 nome da empresa;

o nome da verba;

o més da competéncia;

ASENE NN

Deverido ser anexadas ao e-mail a planilha de prestagdo de contas, preenchida conforme as orientagdes que
serdo apresentadas nos topicos seguintes, ¢ toda a documentagdo comprobatoria relativa a verba, que serao
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 Apenso XV.

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
Informagdes, para cada verba.

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

** As planilhas, indices e dados informados abaixo sdo meramente exemplificativos, visto que podem
ser modificados para adequarem-se ao custo contratado e as necessidades das partes.

VERBAS DE REPASSE INDIRETO

1. FERIAS
1.1. Documentacao

Documentacao legivel

Aviso de férias datado e assinado

Recibo de férias datado e assinado

Comprovante de depdsito 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

AN NN

ISRV

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 é 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 informacgdes inseridas
anteriormente.

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

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

EMPRESA: | RAZAO SOCIAL DAEMPRESA

LOGO DA EMPRESA CONTRATO N°: |000/ANOD

PROCESSO N°: | VERBA-COMPETENCIA
CNPJ: | 00.000.000/0000-00

e As colunas: posto, competéncia, cidade, cargo, CPF e nome do colaborador:
Devem ser preenchidas conforme o faturamento do respectivo més das Férias (coluna “FONTE
PAGADORA/LOTE ¢ preenchida automaticamente por féormula).

FONTE
PAGADORA POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME
/LOTE

Importante: Os colaboradores na planilha devem ter os seus respectivos postos informados na coluna
“POSTO” conforme faturamento. Ao montar a planilha o posto devera ser considerado em ordem numérica
crescente na coluna, de modo que primeiramente se evidencie todos os colaboradores do posto 1 (Apoio
PGJ) e em sequéncia do posto 2 (Limpeza PGJ), posto 3 (Apoio FEPDC) e posto 4 (Limpeza FEPDC).

Apoio PGJ — colaboradores do posto 1
Limpeza PGJ — colaboradores do posto 2
Apoio FEPDC — colaboradores do posto 3
Limpeza FEPDC - colaboradores do posto 4

YV VYV

e As colunas de Periodo de Gozo - Inicio e Término, Periodo Aquisitivo devido pela empresa — Inicio e
Término: conforme recibo e aviso de férias

PERIDO AQUISITIVO DEVIDO
PELAEMPRESA

PERIODO DE GOZO

INiCIO TERMINO INiCIO TERMINO

01/01/2025 3040172025 01/06/2023 31/05/2024
01/01/2025 30/01/2025 01/06/2023 31/053/2024

e As colunas de Periodo de Aquisitivo devido pela PGJ: conforme os meses de prestagao de servigo na
PGJ.
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dos Contratos

PERIDO AQUISITIVO DEVIDO PELA
PGI

INiCIO TERMINO

01/06/2023 317122023
01/01/2024 31/05/2024

e A coluna de Remuneragdo: preencher com o valor da remuneracdo da CCT conforme o ano destacado
na coluna Término - Periodo de Aquisitivo devido pela PGJ.

K L M
5 A
= Perido Aquisitivo devido
2 pela PGJ
; Remuneragao (R$)
9 Inicio Término
10 - ~ -
11 011002023 | 31N22023 | RE 2.982,00
12 01012024 | 30/09/2024 | R 319074

Obs.1: Por padrao na planilha de férias, o periodo aquisitivo ¢ 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.

Conforme exemplo acima, para o periodo aquisitivo de 2023 considerou a remuneragdo da CCT 2023

(R$ 2.982,00) e para o periodo aquisitivo de 2024, considerou a remuneragdo da CCT 2024 (R$ 3.190,74).

Obs.2: Nas colunas de Periodo de Aquisitivo devido pela PGJ, o periodo também ¢ dividido quando ocorre
promocdo durante o periodo aquisitivo, devendo ter uma linha mostrando o término do cargo anterior, € o
inicio do atual, conforme abaixo:

iCIA . PERIDO AQUISITIVO DEVIDO | PERIDO AQUISITIVO DEVIDO PELA
P PERIODO DE GOZO TR 5
CARGO CPF NOME INICIO MPMG FIMMPMG INiCIO TERMINO INICIO TERMINO INICIO TERMINO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |000.000.000  |ROSINEY 01/01/2025 | 30/01/2025 | 01/06/2023 | 31/05/2024 01/06/2023 27/10/2023
ASSISTENTE DE QUALIDADE  |000.000.000  |ROSINEY 01/01/2025 | 30/01/2025 | 01/06/2023 | 31/05/2024 28/10/2023 31/12/2023
ASSISTENTE DE QUALIDADE  |000.000.000  |ROSINEY 01/01/2025 | 30/01/2025 | 01062023 | 31/05/2024 01/01/2024 31/05/2024

Obs.3: 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
PGI ser diferente da empresa (caso 1) ou o colaborador afastou pelo INSS por mais que 15 dias (caso 2)
conforme exemplificado abaixo:

e (asol:
Admitida na Empresa: 12/09/2022
Periodo Aquisitivo devido pela Empresa: 12/09/2022 a 11/09/2023
Iniciou a prestagdo de servigo na PGJ: 01/03/2023
1° Periodo Aquisitivo devido pela PGJ: 01/03/2023 a 11/09/2023
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. PERIDO AQUISITIVO DEVIDO | PERIDO AQUISITIVO DEVIDO PELA
PERIODO DE GOZO BELA EMBRESA pG)
INICIO TERMINOD INiCIO TERMINO INIiCIO TERMINOD REM UIHHEI:AEAD
20/12/2023 | 08/01/2024 | 12/09/2022 11/09/2023 01/03/2023 11/09/2023 |[R% 298200
e (Caso?2:

Periodo de afastamento INSS: 25/12/2023 a 19/01/2024 (26 dias de afastamento)
Periodo Aquisitivo devido pela Empresa: 22/05/2023 a 16/06/2024

Periodo Aquisitivo devido pela PGJ: 22/05/2023 - 24/12/2023 e 20/01/2024 — 16/06/2024

PERIODO DE GOZO PERIDO AQUISITIVO DEVIDO |PERIDO AQUISITIVO DEVIDO PELA
PELA EMPRESA PGJ
INiCIO TERMINO INiCIO TERMINO INiCIO TERMINO  |REMUNERAGAO
(R$)
01/10/2024 | 30/12/2024 | 22/05/2023 16/06/2024 22/05/2023 24/12/2023 | R$  2.982,00
01/10/2024 | 30/12/2024 | 22/05/2023 16/06/2024 20/01/2024 16/06/2024 | R$  3.190,74

No exemplo acima, no més de 01/2024 o colaborador trabalhou menos de 15 dias, perdendo o direito ao
avo de férias nessa competéncia no faturamento. Porém, a empresa prorrogou em 26 dias o periodo

aquisitivo do funcionario, devido ao afastamento. Com a prorroga¢do do periodo aquisitivo, houve,
portanto, a liberacdo de 12 avos totais de férias devidos.

1.2.2.Dados calculados automaticamente com base nas informagdes inseridas de forma manual.

iINDICE DE RETENGAO DAS FERIAS +1/3 » 11,11%
INFORME O TOTAL DO SUBM 4.1 » 36,80%
INFORME O LUCRO RETIDO SE O CASO »
DIAS DE VALORSEM VALORDOS UALDH"?TM DA
AFASTAM EI'IIT""v TOTALDE DIM: MESES - DIAS - ENCARGOS - ENCARGOS - LIB::;AC:EDCSDH -
0 147 4 27| R$ 952,73 | RS 350,61 | RS 1.303,34
0 63 2 3| R$ 361,09 | R% 140,24 | R$ 521,34
0 150 5 0| R$ 952,73 | R% 350,61 | R% 1.303,34
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Q R S T u v w X
iNDICE DE RETENGAQ DAS FERIAS + 1/3 & 11,11%
INFORME O TOTAL DO SUBM 4.1 » 36,80%
INFORME O LUCRO RETIDO SE O CASO b
VALORES LIBERADOS VALORTOTAL DA
DIAS DE VALOR SEM VALORDOS p -
AFASTAMENTO TOTAL DE DIAS MESES DIAS ENCARGOS ENCARGOS EM PERIODOS LIBERACAO COM
ANTERIORES ENCARGOS
0 360 12 0| R$  2.286,56 | R$ 841,45 R$ 3.128,01

Coluna total de dias (R): ¢ automatica e evidencia o total de dias entre o inicio ¢ o fim do periodo
aquisitivo devido pela PGJ. A formula calcula os dias com base no calendario 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).

Coluna (Q) “Dias de Afastamento™: 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
afastamento ou suspensao no decorrer do periodo aquisitivo, conforme o ano. Inserir observacao na
célula com o periodo em que houve o afastamento/suspensio.

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

Coluna dias (T): Com base na coluna P, calcula o total de dias residuais apds o arredondamento dos
meses. A partir de 15 dias, é considerado um avo devido de férias também na coluna.

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 US.

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 X3.

Coluna “Valores Liberados em Periodos Anteriores” (W) é preenchida em casos de ajustes de liberagdes
anteriores do funcionario.

Coluna valor total da liberagcdo com encargos: Seria a soma dos “Valor sem encargos”, “Valor dos
encargos” subtraindo o “Valores Liberados em Periodos Anteriores”

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:
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LIB. FERIAS APOID 012023 LIS FERIAS LIMPEZA 012023 FERIAS APOIO FEPDC 012023 | FERIAS LIMPEZA FEPDC 012023 ( Ajuste - FERIAS LIMPEZA 12.2021

OBSERVACOES:

-A planilha devera vir com subtotais por fonte pagadora/lote ¢ por cidade em ordem alfabética, na fungdo
soma da coluna “Valor Total da Liberagdo com Encargos”.

- Somente havera liberacdo 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 fiscalizagdo realizada.

- Como observado anteriormente, para os colaboradores que ndo tiverem o periodo aquisitivo integralmente
retido em conta vinculada, sera elaborada uma planilha complementar, na qual constara os funcionarios
terceirizados que tenham avos pendentes de liberagdo e os ajustes de periodos anteriores dos que tiveram a
liberacdo total na planilha principal. Ndo 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 legislagdo 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 servicos ird atentar-se a qualidade do servigo e se
cada empregado tem sua situacdo em conformidade com exigéncias contabeis, trabalhistas e
previdenciarias.

1.3. Diferenca de Férias

Quando houver repactuagdes de salario por CCT e publica¢do de Termo Aditivo apos a liberacdo da
planilha de férias, sera necessario apresentar o calculo da diferenga ¢ a respectiva documentacdo
comprobatoria do pagamento.

1.3.1.Documentos comprobatérios — Diferenca de férias

v Folha analitica do pagamento da diferenga 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 homologa¢des das CCTs
vao ocorrendo ao longo do ano. Por isso, a diferenca de férias sera calculada e liberada durante a
conferéncia das proximas férias pagas a cada colaborador.

e Em todas as planilhas de liberag¢des de férias, devera constar, por padrdo, uma aba denominada
“Diferenca de Férias”
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e A aba “Diferenca de Férias” devera apresentar a cdpia 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 remuneracdo
desatualizada. Todos os dados deverdo ser copiados da planilha j4 liberada:

INDICE DE RETENGAO DAS FERIAS + 1/3 - 11,11%
~ i il INFORME O TOTAL DO SUBM 4.1 > 36,80%
PERIODO DE GOZO PERIDO AQUISITIVO DEVIDO | PERIDO AQUISITIVO DEVIDO PELA
PELAEMPRESA PGl INFORME O LUCRO RETIDO SEQ CASO b
_ - VALORTOTALDA
. . . . 5 = REMUNERACAQ DIAS DE VALORSEM VALORDOS VALORES JA =
INiCIO . TERMIHDV INICIO . TERMINO s INiCIO . TERMINO s (R8) | AFASTAMENT™ IDTALDEDIAi MESES . DIAS | Encarcos | ENcARGos | LIBERADOS LIBERACAQ COM .
01/07/2024 | 30/07/2024 | 01/06/2023 | 31/05/2024 | 01/06/2023 27/10/2023 | RS 254215 ] 147 4] 27| R§ 141231 |R$ 51973 RS 1.932,03
01/07/2024 | 30/07/2024 | 0L/06/2023 | 31/05/2024 | 28/10/2023 31/12/2023 | R$  4.08142 ] 63 2| 3| R$ 906,98 | R$ 333,77 RS 1.240.75
01/07/2024 | 30/07/2024 | 0L06/2023 | 31/05/2024 | 01012024 31/05/2024 |R$  4.320,15 0 150 5 0| R$  2.400,08 | RS 883,23 | R$ 240218 | R$ 881,13

e Em seguida, cada remuneragdo 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:

INDICE DE RETENGAD DAS FERIAS +1/3 » 11,11%
,._ INFORME O TOTAL DO SUBM 4.1 » 36,80%
INEORME O LUCRO RETIDO SE O CASO »
_ . VALOR TOTAL DA
e [ uoeous| e | o | Mo | wornos | O | penciocon
. - - - - - - - - ENCARGOS -
R$ 254215 0 147 4 27| R$  1.412.31 | R$ 519,73 RS 1.932,03
RS 408142 | Tpna- 63 2 3| R$ 906,98 | R$ 333,77 RS 1.240,75
RE 432015 | |atualizade conforme 150 5 0| R$  2.400,08 | R$ 883,23 | R$ 2.402,18 | R$ 881,13
CCT2024

e Na coluna “Valores ja liberados” (W) sera informado na ultima linha de ajuste como valor negativo
o total da liberagdo anterior, € na coluna “Valor Total da Liberagdo com Encargos” (X) a férmula
devera apresentar a soma dos valores de férias e dos encargos calculados com base na remuneragao
atualizada e do valor ja liberado.

e Desta forma, o valor calculado na linha de subtotal serd o correspondente ao valor devido da
diferenga de férias:
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iNDICE DE RETENGAQ DAS FERIAS + 1/3 b 11,11%
INFORME O TOTAL DO SUBM 4.1 36,80%
INFORME O LUCRO RETIDO SEQ CASO »
eonsert | uonoos | wmoreet | Lnesaocon
g - - - ENCARGOS -
7| R$ 141231 | R$ 510,73 RE 1.932,03
3| R$ 906,98 | R$ 233,77 R$ 1.240,75
0| R$  2.400,08 | R$ 82323 | R  (2.402,18)| R$ 881,13
R$ 4.053,92
R$ 4.053,92

OBSERVACOES:

-Caso ndo exista diferenca de férias para determinado colaborador por nao 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 ficarao
zeradas.

-Caso exista liberagdo anterior, mas da qual ndo seja devida a diferenca de férias, manter o nome do
colaborador na planilha com todos os dados preenchidos conforme explicitado nos topicos acima e
preencher o valor liberado na coluna correspondente. 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 Relatoério de afastamentos

2.2. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestagdo de contas da verba 13° Salario deve constar todos os colaboradores que prestaram
servigo no ano da conferéncia. Os demitidos no decorrer desse ano ndo 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 tém 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 ndo 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 Preencher o cabecalho com os dados da verba e do contrato como 1* PARCELA 13° SALARIO/ANO
— APOIO PGJ ou conforme descrito abaixo:

EMPRESA: | RAZAO SOCIAL DAEMPRESA

LOGO DA EMPRESA CONTRATO N°: {000/ANO

PROCESSO N°: | 13° Salario XXXX - X2 Parcela- Més aMés (X avos)
CNPJ: | 00.000.000/0000-00

e As colunas de posto, competéncia, cidade, cargo, CPF, nome, data de inicio MPMG e data fim
MPMG: conforme o faturamento.

e A coluna fonte pagadora/lote € preenchida automaticamente através de formula.

e Nessa planilha ha a coluna de matricula para otimizar a conferéncia da folha analitica.

B € D E F G H J

FONTE PAGADORA

/LOTE

POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME MATRICULA INiC10 MPMG FIM MPMG

- - - - - - - -

-

e Colunas Remuneracao: Havera duas colunas, a primeira remunerag¢ao conforme a CCT do ano anterior
e a segunda conforme a CCT do ano vigente.

Ap0s a aprovacdo da solicitagdo, realizada pela empresa, de repactuagdo conforme CCTs publicadas e
homologadas, bem como a consequente publicacdo do respectivo termo aditivo, serdo elaboradas as
diferengas 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 ndo
terem sido apropriadas em conta vinculada. Nesse caso, consideraremos a remunerag@o 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 remuneracao.

Neste caso vamos considerar o periodo em que ainda ndo houve repactuacdo na primeira coluna (CCT
ano anterior - Data Inicial e Data Final) e o periodo com a remuneragao atualizada na segunda coluna
(CCT ano vigente - Data Inicial e Data Final).
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2023 2024
PERIODO AQUISITIVO PERIODO AQUISITIVO
REMUNERACAD AVOS | REMUNERACAO AVOS
DATAINICIAL | DATA FINAL DATA INICIAL | DATA FINAL
RS 298200 | 01/01/2024 | 30/06/2024 0
RS 319074 | 01/01/2024 | 30/06/2024 B

Se for o caso de haver promogao no decorrer do ano em conferéncia, o periodo deve ser desmembrado
por linha de acordo com o cargo:

FONTE PAGADORA A
ILOTE POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME
APOIO PGJ 1.000.00.000 06/2024 BELO HORIZONTE PORTEIRO -220 H 000.000.000 ALEXANDRE
APOIO PG)J 1.000.00.000 06/2024 BELO HORIZONTE ASSISTENTE DE QUALIDADE -220H  [000.000.000 ALEXANDRE
CCT-2023 CCT-2024
NOME MATRICULA INiCI0 MPMG FIM MPMG REMUNERAGAD | DATAINICIAL | DATA FINAL AVOS REMUNERAGAO | DATAINICIAL | DATAFINAL AVOS

ALEXANDRE XXXXKX 09/10/2023 07/0:3/2024 0 R$ 1.834,96 | 01/01/2024 | 07/03/2024 2
ALEXANDRE XXXXKX 08/03/2024 0 R$ 445669 | 08/03/2024 | 30/06/2024 4

2.2.2.Dados calculados automaticamente com base nas informagodes inseridas manualmente

13° SALARIO ( 06 AVOS ) JANEIRO A JUNHO/ANO

13° SALARIO

ENCARGOS SOCIAS

e
RESGATAR
ANTERIORES

e Colunas de avos: Calcula o total de avos devido de 13° salario, com base nas colunas “Data Inicial €
Data Final” do periodo aquisitivo CCT ano anterior e CCT ano vigente.

CCT-ANO ANTERIOR

CCT-ANO VIGENTE

\EMUNERAGAO

DATAINICIAL

DATA FINAL

AVOS

REMUNERAGCAO

DATAINICIAL

DATAFINAL

AVOS

e Coluna 13° salario: Calcula o valor devido de 13° salario proporcional com base na quantidade de avos

informados nas colunas de avos do CCT ano anterior e CCT ano vigente.

A férmula divide o valor da remuneracao de cada coluna por 12 avos e multiplica pelos avos destacados
nas respectivas colunas citadas acima.

- Exemplo:

Coluna CCT 2023 -> Remunerac¢ao 2023/12*avos da coluna CCT 2023 = X
Coluna CCT 2024 -> Remuneragao 2024/12*avos da coluna CCT 2024 =Y
13° salario (8,33% - indice exemplificativo, pois serd usado o definido em planilha de custo) = X+Y
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e Coluna Encargos sociais (37,37%): Calcula o valor 13° saldrio com base na coluna “13° salério
(8,33%)”, multiplicando pelo indice de 37,37% (todos os indices sdo exemplificativos, pois serdo
utilizados os definidos em planilha de custo).

e Coluna Valores liberados em periodo anteriores: Destacamos nesta coluna os valores liberados de
parcelas anteriores, para ajustes de valores liberados a maior/menor e liberag@o das diferengas de CCT.
Conforme explicado no topico da coluna de Remuneragéo, pode ocorrer de liberarmos o 13° sobre o
salario do ano anterior.

2.2.3.Dados conforme folha analitica do 13° Salario

VR. PAGO CONF. FOLHA AMALITICA DIFERENMCA
: DESCONTO
; SALARIO PROVENTOS o
SALARIO BASE AVOS PROPORCIONAL ADICIONAIS A[:}II:;N;:LI:;:{;D FOLHAEISCAL DIF. OBSERVACOES

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

* A coluna salario proporcional € 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.

e Coluna Diferenga — 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 diferenca apurada na planilha da primeira parcela corresponde ao
restante devido. Ja, 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 apuracdo da segunda parcela,
para que esteja tudo correto, a formula devera retornar os valores das diferencas zerados.

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

2.3. Diferenca de 13° Salario

Quando houver repactuagdes de CCTs (requerimento da empresa, aprovacdo e publicacdo de Termo
Aditivo, faturamento das diferencas dos novos salérios e seus respectivos valores apropriados em conta
vinculada) apos a liberacdo da planilha de 13° salario, serd necessario apresentar a planilha para calculo
e liberacdo do valor da diferenga, mediante apresentacdo da documentagdo comprobatoria do
pagamento da respectiva diferenga.
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2.3.1.Documentos comprobatoérios — Diferenca de 13° Salario

v" Folha analitica da diferenca 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, considerando todo o
periodo aquisitivo de janeiro a dezembro (para os admitidos no decorrer do ano da data de admissdo a
dezembro), e acrescentadas os valores ja liberados da primeira até a terceira parcela na coluna
“Valores liberados em periodos anteriores”, para o calculo da diferenca:

Planilha Liberada:
E FiH J K L M N (o) P Q R S ¥ 1]
5 D) 2023 2024 13% SALARIO ( 06 AVOS ) JANEIRO A JUNHO/ANO
,3 f = po 132 SALARIO | EMICARGOS =
EMPREGADO ecanaTm, RADOS ALOR
1 REMUNERACAO e REMUNERACAO ok Ll‘:mionos:m n:sen:n
< DATA INICIAL | DATA FINAL DATA INICIAL | DATA FINAL 8,33% 37.37%
N UL ANTERIORES
/
8 JOSE RS 2.982,00 | 01/01/2024 | 30/06/2024 6 RS 3.190,74 | 01/07/2024 31/12/2024 6 RS 3.086,37| RS 1.153,38 RS 4.239,75
9 0 0 RS - | RS - RS
Planilha de Diferencga:
F GH ] K L M N o P Q R S T U
AR % S
5 v 2023 2024 132 SALARIO ( 06 AVOS ) JANEIRO A DEZEMBRO/ANO
A
1 ENCARGOS
4T PERIODO AQUISITIVO PERIODO AQUISITIVO 139 SALARIO VALORES
5 EMPREGADO socias | | oo bos | DIFERENCA 13 |
T, {RemunER AVOS | REMUNERACA AVOS . SALARIO A
Yhi| Acio DATA | o TA FINAL o DATA INICIAL | DATA FINAL 8,33% 37,37% | eROPOS|  peGATAR
. "‘I' INICIAL ANTERIORES
8 |JOSE A [1] RS 3.190,74 | 01/01/2024 |31/12/2024 12 RS 3.190,74 | R$1.192,38| RS 4.239,75 | RS 143,37
] 0 0 R$ - | R$ = R$ =

Na coluna da remuneracao (N) devera ser apresentada a remuneragao atualizada, conforme CCT;
Na coluna dos Avos (Q), serdo apresentados os avos totais, conforme consta nas planilhas liberadas;

As colunas de calculo do 13° salario (R), encargos (S) sera calculado conforme os indices previstos na
planilha de custo;

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

Na coluna de Diferenga 13° salario a resgatar (U) sera calculado o valor devido de 13° salario com base
na remuneragdo atualizada, deduzindo os valores liberados nas parcelas anteriores: R + S - T.

Obs.: As planilhas de 13° Salario e de Diferenga de 13° Salario deveram vir com subtotais por fonte
pagadora/lote e por cidade em ordem alfabética, na fung¢do soma na coluna “Valor a resgatar”.

RESCISAO
3.1. Documentacio
v" Documentagio legivel

v" TRCT (datado, assinado e homologado). Excecdo: empresa apresentard a CCT desobrigando a
homologagdo sindical e/ou comprovante da distancia entre o local onde o colaborador estiver
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lotado e a sede do sindicato com distdncia maior que 30km e/ou se comprovar, via telegrama, que

o colaborador foi notificado para comparecer a homologagao e ndo o fez)

Aviso prévio datado e assinado

Protocolo de cadastramento do seguro-desemprego do funcionario no sistema, conforme

determinado pelo Paragrafos 1° e 3°, Artigo 40 da Resolugdo CODEFAT N° 957/2022, os quais

corroboram a necessidade do documento em questdo para que o empregado solicite o seguro-

desemprego através dos canais digitais

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

Demonstrativo do FGTS

Guia GRRF

Comprovante de pagamento da guia GRRF ¢ TRCT

ASO demissional (datado, assinado e carimbado pelo médico) emitido dentro do prazo de 10 dias

apos a demissdo, conforme portaria 10.031/2018 do MTB.

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 declaragdo escrita do colaborador renunciando expressamente o recebimento do
restante do aviso por ter conseguido novo emprego.

<]

ASANENE NN

\

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 € TRCT, e os dados calculados automaticamente com base nos dados manuais.

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

EMPRESA: | RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

LOGO DA EMPRESA CONTRATO N°: | DO0/ANOD

PROCESSO0 N°: | VERBA - COMPETENCIA
CNPJ: | 00.000.000/0000-00

e As colunas de posto, competéncia, cidade, cargo, CPF, nome: preencher conforme o faturamento
do més da resciséo.
A coluna fonte pagadora/lote ¢ preenchida automaticamente através de formula.

FONTE
PAGADORA POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME
/LOTE

e As colunas motivo desligamento, Periodo na empresa — admissdo e dispensa devem estar
preenchidas conforme TRCT e as colunas Salario, Adicionais e Periodo na PGJ - admissdo e
dispensa com os dados do faturamento.
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DATA
ADICIONAIS PERIODO NA EMPRESA PERIODO NA PGJ

AD. ACUMULO DE

- ADMISSAO | DISPENSA | ADMISSAO | DISPENSA
PERICULOSIDADE FUNGAO

SALARIO

e Nacoluna P e Q preencher apenas se houver algum ajuste de 13° salario de liberagdo a maior/menor
de anos anteriores. A coluna Q deve ser preenchida com a quantidade de avos devidos para o
funcionario referente ao 13° salario no ano da rescisdo, pelo periodo em que prestou servigos na
PGIJ. Na coluna T ¢ calculado o valor do 13° salario devido na rescisdo. A coluna U deve ser
preenchida caso o funcionario tenha o aviso prévio indenizado, e o e-mail da PGJ autorizando a
dispensa com indenizacdo, e o respectivo valor (coluna V) sera calculado automaticamente. O e-
mail devera ser encaminhado junto com a documentago da rescisdo para verificagdo. A coluna V,
¢ calculada automaticamente. Na coluna W ¢ calculado os encargos sociais (conforme indice
estipulado na planilha de custos) dos valores calculados do 13° saldrio nas colunas Q, R e T.

Obs.: Os indices dos exemplos abaixo sdo meramente exemplificativos, pois serdo utilizados os
definidos em planilha de custo.

13° SALARIO (8,33%)
ENCARGOS
| 13° ANO ANTERIOR PROPORCIONAL S/ A.P.INDENIZ. SOCIAIS

VALOR VALOR AVOS
AVOS 1/12 LIBERADO DEVIDO 112 VALOR |AVOS1/12( VALOR VALOR

R$ - 01 R$ 265,90 R$ - | R$ 89,36

e Acoluna X, ¢ calculado os avos referentes a férias vencidas e a coluna Z, refere-se a quantidade de
avos das férias proporcionais. Em ambos os casos, os avos sdo correspondentes ao periodo em que
o funcionario prestou servigos na PGJ. Na coluna AE calcula-se o 1/3 das férias vencidas e
proporcionais e na coluna AF os encargos sobre o total das férias e 1/3. As colunas AB até AD sao
preenchidas caso tenha o aviso prévio indenizado e segue a mesma regra do 13° Salario.

X Y z AA AB AC AD AE AF
FERIAS (11,11%)
VENCIDAS PROPORCIONAL S/ A.P.INDENIZ. ABONO CONST. (1/3) El;gt?:gs
AVOS AVOS AVOS
u1p | VAR | TN vALOR TP | VALOR | 13 VALOR VALOR
RS -1 03 [Rs 79769 R$  -|R$ - |R$ 265,90 | R$ 397,46
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e Na coluna AG, preencher com o valor da multa evidenciado no demonstrativo do FGTS*, assim na
coluna AH, a férmula ira calcular o valor da multa de FGTS** proporcional do periodo em que o
colaborador prestou servico na PGJ. A coluna Al ¢ automatica e evidencia a soma de todas as verbas
calculadas na planilha (13° salario ano anterior e proporcional, encargos sobre 13° salario®**,
férias vencidas, férias proporcionais, 1/3 sobre férias vencidas e proporcionais, encargos sobre
férias*** ¢ 1/3 e a multa FGTS). A coluna AJ deve ser preenchida com o saldo disponivel na conta
vinculada para cada funcionario. Na coluna AK sera calculado automaticamente o valor a liberar,
sendo este o menor valor entre o total da planilha (coluna AG) e o saldo da conta vinculada (coluna

AH).
AG AH Al | Al AK
iNDICE ENCARGOS SOCIAS » 37,37%
MULTA - FGTS iNDICE MULTA RESCISORIA FGTS » 3,73%
k| |
SALDO CONTA
D"E‘:‘ﬂ::f:""; 40% TOTAL VINCULADA sl
INDENIZADO (POR FUNCIONARIO) RESGATAR
i | R$ 1.436,23| R$  1.480,80|R$  3.316,10 R$ -

*Valor a ser considerado na célula da multa FGTS 40% (nos casos de demissdo s/ justa causa pelo
empregador ou acordo):

101 26/0372024 Rescisério 124428 99,54 0,00 0,00 0.00
49777 39.82 0.00 0.00 0.00 39,82

578.95 231,58 0.00 0.00 0,00 @

** A célula AK4 preencher o indice da multa FGTS, conforme a planilha de custo.

*** A célula AK3 preencher o indice de encargos sociais, conforme a planilha de custo.
e As colunas AL e AM devem ser preenchidas quando o funcionario ¢ demitido com o aviso

indenizado e houver o e-mail de autorizagdo por parte da PGJ, caso contrario manter as colunas
zeradas.

AR ,

OBSERVACOES
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3.3. Diferenca de Rescisao

As diferengas de rescisdes ocorrem quando a TRCT ndo foi paga com base na remuneragdo do ano
vigente. Desta forma, apds a homologacdo das CCTs, a publicacdo do Termo Aditivo, o processamento
da repactuacao das diferencas de salario bem como sua retengdo em conta vinculada, a planilha de
Diferenga de Rescisdo referente ao ano anterior devera ser enviada em janeiro do ano subsequente para

conferéncia juntamente com a documentacdo comprobatoria.

A

LOGO DA EMPRESA CONTRATO N°: |000/ANO

3.3.1.Documentos comprobatorios — Diferenca de rescisao

TRCT complementar
Comprovante de pagamento

3.3.2.Preenchimento da planilha de Diferenca de Rescisdes

Todos os colaboradores que receberam a rescisdo com a remuneracao 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 salério conforme a CCT.

B c D E F G H I J K L M N o
EMPRESA: | RAZAO SOCIAL DAEMPRESA

PROCESSO N°: | VERBA - COMPETENCIA DATA
CHPJ: | 00.000.000/0000-00 ADICIONAIS PERIODO NA EMPRESA PERIODO NAPG)

FONTE
PAGADORA
LOTE

. " AD. ACUMULO DE . -
POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME MOTIVO DESLIGAMENTO SALARIO | oo culosioADE | FuNGAO ADMISSAO | DISPENSA | ADMISSAO | DISPENSA

APOIO PGJ

1.000.00.000 01/2025  [MANHUACU |ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 _|[RAYANI |J-FimAntecipado C.T-Empresa_|-R$  3.190,74 | R$. - |R$ - | 04n1/2024 | 31/01/2025 | 04/11/2024 | 31/01/2025

APOIO PGJ

1.000.00.000 01/2025 _ |MANHUACU [ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 _|RAYANI [i-FimAntecipado CT-Empresa  [R$ 3.414.00 RRS - [m$ - | 041112024 [ 31/01/2025 [ 04/11/2024 | 310112025

MPMG:
Remuneragio conforme CCT 2025

Na primeira linha da liberagao na época da rescisdo, deixar a remuneragdo ¢ a multa (se houver)
com sinal negativo (-), assim o saldo sera negativo representando os valores ja liberados, ¢ a linha
abaixo representara o valor correto a ser liberado, com o salario atualizado, para que o subtotal gere
apenas a diferenca a pagar.

MOTIVO DESLIGAMENTO SALARIO TOTAL VINCULADA

MULTA FGTS NO 40% ELLIELIL VALORA

DEMONSTRATIVO | INDENIZADO (POR FUNCIONARIO] RESGATAR

J-Fim Antecipado C.T.-Empresa -R$ 315074 i|-RE 1.436,23 [-R$ 148580|-R% 3.316,10 | R$ 3.30795 |-R$ 3.316,10

J-Fim Antecipado C.T.- Empresa R$ 341409 3| R$ 143623 |R§  1489,80| R§ 344394 | RS 3.39545 | R$ 3.39545
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VERBAS DE REPASSE DIRETO

BENEFICIOS

1.1. Documentacio

Documentagio legivel;

Boletos das concessionarias;
Comprovante de pagamento dos boletos;

ANENENENAN

contracheque e comprovante de deposito bancério, quando houver;

<\

houver repactuagao. (Mesmos documentos citados acima).

1.2. Preenchimento da planilha

Relagdo de pedido de recarga de VA e VT de todos os colaboradores do contrato;

Comprovantes de fornecimento avulso: recibo (assinado, datado, periodo e valor do fornecimento),

Enviar a documentacdo complementar do vale alimentacdo referente a diferenca de CCT, quando

Na planilha de prestacdo de contas deve constar todos os colaboradores que prestaram servi¢o no
MPMG, inclusive os substitutos, no respectivo més de competéncia da prestagao de contas.

A planilha é composta por dados inseridos manualmente e formulas geradas através desses dados. Os
dados inseridos tém como base o faturamento do respectivo més ¢ documentacdo comprovando o fato e

casos atipicos justificados ou observados.

a. Cabecalho: Contém logo da empresa, contrato, tipo da verba, competéncia analisada e o CNPJ.
EMPRESA: | RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
LOGO DAEMPRESA CONTRATO Ne: |000/ANO
PROCESSO N°: | VERBA - COMPETENCIA
CNPJ: | 00.000.000/0000-00
CAMTE R I I
b. Informacgdes bases da planilha
FONTE — DATADE INiCIO
PAGADORA POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME ESCALA STATUS NAPG)
/LOTE - = N N > = > =
AFASTAMENTOS FALTAS E AUSENCIAS
ATESTADO MEDICO i
J ULTIMO DIA ULTIMO DIA . DIAS FALTAS INSJUSTIF. SALARIO
- MOTIVO .| TRABALHADC FORA SALARIO | TRABALHADO", DIAS U‘I'EISTJv (sem coberture”, {E::Tb;iﬁ?, PROPORCIONA"

e As colunas a partir de Postos até Afastamento, Salario, Faltas e Auséncias: sdo preenchidos

manualmente, conforme o faturamento.
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Obs.1: as faltas e atestados com cobertura ndo constam no faturamento, portanto deverdo ser
preenchidos na respectiva coluna e a informacdo completa com as datas em que ocorreram e 0s
nomes dos substitutos devem constar na coluna de observacdes da planilha e do faturamento.

A coluna “Escala” devera ser informada para os cargos com escala 12x36 e o funcionario trabalhou
nos dias impares ou pares (se houver o referido cargo).

As colunas “Dias Trabalhados™ e “Salario Proporcional” sdo calculados através de formula, porém
se houver divergéncia na montagem podera inserir a informagdo manualmente.

A coluna de “Dias Uteis TJ” ¢ ajustada conforme calendario do TIMG (A DFIT desenvolveu uma
férmula que utiliza a informagao que devera ser alimentada pela empresa na base de dados que se

encontra em uma das abas da planilha de beneficios)

Obs.2: para configuragdo da aba de feriados que calcula os dias uteis, gentileza seguir as orientagdes
descritas na respectiva aba (Feriados).

Informagdes objeto da planilha

a. Vale Alimentacdo

VALE ALIMENTACAO / TICKET REFEICAD / CESTA BASICA

ABATIMENTOS
VA

b

VALOR UNIT.

-

TOTAL

DESCONTO VA

TOTALC.
DESCONTO _

e A coluna “Abatimentos VA” deve ser preenchida com os dias em que houve faltas e atestados
COM cobertura na competéncia da verba (As auséncias SEM cobertura ja estdo sendo
descontadas na formula, através das informagdes das colunas do campo "FALTAS E
AUSENCIAS", conforme faturamento)

e A coluna Valor Unitario ¢ 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 sdo féormulas que usam como base as
colunas Dias Uteis, Faltas, Atestados e Valor Unitario para gerar o resultado.

b. Vale Transporte

VALE TRANSPORTE

TRANSFACIL

OTIMO

OUTROS

TOTAIS

ABATIMENTOS
T

QTDEP/ DIA

VALORVALE

VALORDO

RECIBO

QTDEP/DIA

VALORVALE

VALORDO

RECIBO

QTDE P/ DIA

VALORDO

VALDHVALE' RECIBO

TIPO DE
FORNECIMENTO
(OUTROS) ~

TOTAL

DESCONTO
6%

AFATURAR
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e Incluir na coluna abatimentos as auséncias COM cobertura que foram citadas no faturamento
desta competéncia; os dias liberados (pois sdo devidos o VA e descontados apenas o VT) que
foram citados no faturamento desta competéncia; os dias de home office que foram citados no
faturamento desta competéncia;

Obs.1: As auséncias SEM cobertura ja estdo sendo descontadas na féormula, através das
informagdes das colunas do campo "FALTAS E AUSENCIAS", conforme faturamento;

e E dividido em trés tipos de fornecimentos, Transfacil, Otimo e Outros.
Obs.2: Outros ¢ referente ao fornecimento dos vales transportes das cidades do interior,
pagamentos avulsos e em folha de pagamento e deve ser especificado na coluna “Tipo De

Fornecimento (Outros)”.

e Nas colunas de “Qtde p/ Dia”, “Valor Vale” e “Tipo de Fornecimento (Outros)” sdo preenchidas
manualmente, as outras, com formula.

e Conforme CCT, os funcionarios que tiveram até dois atestados no més nao sao descontados esses
dias no recibo, e no caso de motorista ndo é descontado nenhum dia de atestado.
A formula nas colunas “Valor do Recibo”, ja faz essa comparagdo e abate os dias dos atestados
apenas os sem cobertura (conforme colunas FALTAS INSJUSTIF. (sem cobertura) e ATESTADO
MEDICO E FALTAS LEGAIS (sem cobertura) e a descri¢do dos dias atestado na coluna de
Observacdes Mensal.

VALE ALIMENTAGAQ / TICKET REFEIGAO / CESTA BASICA —

=

ABATIMENTOS TOTALC. ABATIMENTOS
A VA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTO VA DESCONTO VT (

- - - - - - -

i L ] LT T Y e d A LT T PR

e Para os atestados com cobertura (conforme coluna de observacao), destacar os dias uteis de
atestado nas colunas T — “ABATIMENTOS VA” e Y — “ABATIMENTOS VT” e inserir uma
linha para o substituto.

TOTAIS
0 TOTAL DESE;"TD AFATURAR

e A coluna Total ¢ calculada por formula que utiliza como base os valores do recibo de todos os
fornecimentos para gerar o resultado.
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e O desconto de 6%, determinado por lei, também ¢ calculado por formula que utiliza como base o
salério proporcional e verifica se o valor fornecido ¢ maior ou igual ao 6% do salério
proporcional, e a célula ¢ destacado o menor valor entre os dois calculos.

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

OBSERVACOES MENSAL

e A coluna de observagdes deve conter as observagdes do faturamento e informagdes de casos
atipicos em que foram observados eventuais descontos ou complementos no fornecimento de VA
e VL.

1.3. Diferenca de Vale Alimentacio

Quando houver repactuagdo no valor do vale alimentacao por CCT e publicac¢ao de Termo Aditivo
apos a liberagdo da planilha de beneficios, serd necessario apresentar a planilha para calculo do
valor da diferencga e a respectiva documentagdo comprobatdria do pagamento.

1.3.1.Documentos comprobatérios — Diferenca de VA

v" Relagdo de fornecimento da diferenca 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 Diferenca de Vale Alimentagdo 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, devera ser copiado e colado
como valor na coluna “Valor de VA calculado na planilha liberada’:



)DFI

Diretoria de Fiscalizag:
o Cantratos ds Terde

T AMPMG

Ministério Publico

do Estado de Minas Gerais

u " W ¥ AP
=
VALOR DE VA
DIAS UTEIS VA WALOR UNIT. TOTAL DESCONTOVA  TOTAL C. DESCONTO CALCULADO NA
PLANILHA LIBERADA
- b - -
18 RS 222 | ps 401,04 | RS 400,04 401,04

e Em seguida, o valor unitario de vale alimentag¢do devera ser atualizado conforme CCT e
faturamento. O calculo do valor total atualizado de VA sera realizado normalmente através das

férmulas ja presentes na planilha

u W W X ¥ AP
b b r
VALOR DE VA
DIAS UTEIS VA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTOVA  TOTAL C. DESCONTO CALCULADO MA
PLAMILHA LIBERADA
- w - h
12 RS 2454 | gg 42172 | RS 440,72 401,04

e Na coluna “Diferenca da VA” devera ser apresentada a formula que calcula a diferenga entre o
valor atualizado calculado na coluna de Total, subtraido do valor de VA calculado na planilha

liberada
u vV W X AP AQ
~ ~ | ~
VALOR DE VA
DIAS UTEIS VA VALOR UNIT. TOTAL DESCONTO VA TOTAL C. DESCONTO CALCULADO NA DIFERENCA DE VA
PLANILHA LIBERADA
- - - - - -
[ 18 RS 24,54 | Ry 43172 | RS 1,00 RS 440,72 | RS RS 40,68

e Apesar de nao interferir no calculo do VA, caso o valor do salario base também esteja desatualizado
em relagdo a CCT correspondente ao més e ano da competéncia, este também devera ser atualizado,

conforme CCT e faturamento

OBSERVACOES:

-A planilha de diferenga de VA devera ser elaborada para todos os meses em que houve o fornecimento de
vale alimentagdo com valor desatualizado, e realizado um Unico 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;

-A coluna de “Observagdes” sera analisada a procedéncia pela equipe Reembolsaveis.

2. UNIFORME

2.2. Documentacio

v" Documentagio legivel



Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais

>DFIT AMPMG

Diretoria de Fiscalizag:
o Cantratos ds Terde

v" Recibo datado e assinado pelo colaborador.

v’ Sera questionado sobre fornecimentos anteriores que ndo ocorreram, haja vista a empresa receber
mensalmente a propor¢ao referente ao uniforme (semestral) de cada funcionario. Se, a época, nao
foram enviados os documentos desses fornecimentos, esses serdo solicitados.

v" Nos casos em que o funcionario ¢ admitido como efetivo, a empresa devera prestar contas do
primeiro uniforme fornecido na data de admissdo e dos demais que deverdo ser fornecidos a cada
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 prestagdo de contas da verba de Uniformes deve constar todos os colaboradores que
receberam uniformes e estejam presentes no faturamento do respectivo més de conferéncia.

e O preenchimento das colunas de B até H deve ser feito manualmente e estar de acordo com o
faturamento do respectivo més de fornecimento.
e A coluna fonte pagadora/lote € preenchida automaticamente através de formula.

A B C D E F H

[n]

FONTE |

. DATADE

PAGADORA POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME -
ADMISSAQ

5 NOTE |~ = = = = = = =

6 | APOIO PGJ 1.000.00.000 10/2023 ABAETE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 GECILIA 19/10/2022
7 | APOIO PGJ 1.000.00.000 10/2023 ABAETE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 CECILIA 19/10/2022
s | APOIO PGJ 1.000.00.000 10/2023 ABAETE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 CECILIA 19/10/2022
9 | APOIO PGJ 1.000.00.000 10/2023 ABAETE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200 H 000.000.000 CECILIA 19/10/2022

e O preenchimento das colunas de I até K, 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.

| ] K.

DATADE

ENTREGA DESCRICAD QTD.

24/10/2023  |BLAZER OXFORD M/F
24/10/2023  |CALCASOCIAL DXFORD
24/10/2023  |CAMISA MANGA CURTA GRAFIL
24/10/2023  |SAPATO PRETO SOCIAL

o Lh

-]

oo

w
[ G | RS e

e Ascolunas L, N e O, devem ser preenchidas conforme Termo aditivo vigente e nimero de contrato
a que se refere. A coluna M o calculo é automatico e evidencia o valor total fornecido por item. Na
coluna P sera preenchido pela equipe reembolsaveis, caso seja necessario apontar um fornecimento
atipico.

L M M o} P
VALOR e

i UNITARIO TOTAL CONTRATO CT-TA ANOTACOES

5 v - v v v
6 101,96 R$ 101,96|000/ANC 00-TA

7 36,00 R$ 72,00|000/ANO 00-TA

8 45,00 R$ 135,00|000/ANC 00-TA

9 47,00 R$ 47,00|000/ANO 00-TA

OBSERVACOES:
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- A planilha deve vir com subtotais por fonte pagadora/lote e por cidade em ordem alfabética, na fungdo
soma na coluna “Total”.

3. MATERIAIS DE LIMPEZA

3.2. Documentacio

Planilha de prestagdo de contas

Notas fiscais

Comprovantes de recebimento das notas fiscais
Arquivo XML das notas fiscais

ANENENEN

Detalhamento da documentagio:

» 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.

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 documentacgdo da nota fiscal, ou outro documento enviado a parte, deve ser possivel evidenciar as
anotacdes que o responsavel 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 conversdo 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 configuracdo mais padronizada, dessa forma, é possivel criar um banco de dados com as
informagdes das notas fiscais estando em formato ideal para realizagdo de uma conferéncia automatizada e
mais assertiva, acelerando o processo de liberacdo da verba e diminuindo a incidéncia de erros manuais na
planilha.

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



3.1.Preenchimento da planilha

)DFI

fe Fiscaliza Ak
Contratos de

T AMPMG

Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais

NOTAFISCAL | COMPETENCIA | CIDADE-CLIENTE NOME COMARCA ENDEREGO

0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUA FREI ORLANDO, N°330, CENTRO

0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA RUA FREI ORLANDO, N2330 , CENTRO

0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA RUA FREI ORLANDO, N° 230, CENTRO

0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA RUA FREI ORLANDO, N°330 , CENTRO

. VALOR _

DESCRIGAO PRODUTO QTD. p TOTAL CONTRATO CT-TA ANOTAGOES
. .| uwITARID , - =

DETERGENTE 500ML NEUTRO P/ LOUCA 5 2,03 10,15 |DOO/AND 00-TA
ESPONJA DUPLA FACE 2 0,55 1,10 |DDO/AND 00-TA
FLANELA BRAMCA 30X50 2 1,03 2,06 |000/ANO 00-TA
PANO DE CHAOQ ALVEJADO 18 BATIDAS 2 3,69 7.38 |000/AND 00-TA

De forma geral, todas as informagdes presentes na planilha de materiais sdo com base no que consta na nota

fiscal.
NOTAFISCAL | COMPETENCIA | CIDADE - CLIENTE NOME COMARCA ENDEREGO
1] 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI OCRLANDO, N® 330, CENTRO
0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO, N® 330, CENTRO
0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO, N® 330, CENTRO
0 03/2022 ABAETE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUAFREI ORLANDO . N®330. CENTRO

Observacdo: Da coluna de “Nota Fiscal” até “Endere¢o” as informagdes se repetem para cada produto
referente & mesma nota fiscal.

Considera-se a competéncia da planilha de acordo com a data da assinatura no comprovante de entrega,
levando em consideracdo somente o més e ano da data assinada.

(Exemplo: se o recebimento dos itens na comarca foi no dia 25/03/2022 ela pertence & 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 cidade, deve-se deixar registrado apenas o nome
da cidade, sem nenhum outro complemento.

Na coluna da “Nome Comarca” que evidencia o nome da comarca, deve-se deixar registrado apenas o nome
da comarca, sem nenhum outro complemento.

Na coluna do “Enderego”, deve-se registrar o endereco do local de entrega.

= VALOR
DESCRICAO PRODUTO - QTD. | uniTirio . TOTAL -
DETERGENTE 500ML NEUTRO P/ LOUCA, 5 2,03 10,15
ESPONJA DUPLA FACE 2 0,55 1,10
FLANELA BRAMNCA 30X50 2 1,03 2,06
PANO DE CHAQ ALVEJADO 18 BATIDAS 2 3,69 738
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As informagdes de descri¢cdo, quantidade, valor unitario e valor total 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¢ao dos produtos, pois percebe-se que ha
situagdes em que a planilha apresenta até 3 descrigdes diferentes que sao referentes ao mesmo produto
contratual, ou uma mesma descri¢do para produtos diferentes.

CONTRATO CT-TA ANOTACOES
DO0/AND 00-TA
DO0FAND 00-TA
DO0/AND 00-TA
DO0FAND D0-TA

Nas trés colunas finais da planilha deve-se deixar registrado o contrato, o termo aditivo vigente ao contrato
e anotacdes (caso sejam necessarias), respectivamente.

4. DIARIAS

ANENENEN

4.2. Documentacao
E imprescindivel que a documentagio esteja em PDF legivel e na seguinte ordem:

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

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

Comprovante de pagamento nominal do valor autorizado;

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

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

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;

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

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;

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

A Telemetria, quando houver, sempre deve vir acompanhada da declaragdo de veracidade assinada
pelo motorista e da declaragdo de veracidade assinada pelo fiscal* ou passageiro;
Comprovante de pagamento de devolugao, caso ocorra;
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Obs.: E responsabilidade da empresa cobrar do funcionério a apresentagdo da ACV bem como do relatorio
de percursos/telemetria, ja que este deve prestar contas a empresa das despesas incorridas com as didrias.
A PGJ se exime desta obrigagao.

*Nas viagens sem passageiros, por exemplo, no transporte de documentos entre comarcas, a declaracao de
veracidade do passageiro dever ser substituida pela declaragdo do fiscal do motorista atestando as
informagdes declaradas por ele. Nao sera aceita a documentagdo s6 com a declaracdo de veracidade do
motorista.

4.3. Preenchimento da planilha

Na planilha de prestagao de contas da verba de Diarias 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 documentagdo enviada.

e Deve constar no Cabegalho:

A B C D E E
EMPRESA: | RAZAD SOCIAL DA EMPRESA
LOGO DA EMPRESA CONTRATO N°: |000/ANO

PROCESSO N°: | VERBA - COMPETENCIA
CNPJ: | 00.000.000/0000-00

I VS (%)

Das colunas B até G, devem ser preenchidas devem ser preenchidas conforme o faturamento do
més de competéncia.
A coluna fonte pagadora/lote ¢ preenchida automaticamente através de formula.

A B G D E F G
FONTE |
PAGADORA POSTO  |COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME
5 JLOTE
& |APDIO PG 1.000.00.000 02/2025 |BELOHORIZONTE  |ASSISTENTEADMINISTRATIVO-200H |000.000.000  |THAYLANA

e Das colunas H at¢ K, devem ser preenchidas conforme os dados da Autorizagdo de
adiantamento/Ressarcimento/Complemento de Despesas de Viagem:

H I J K
b b b b
DATA DATAVIAGEM | DATAVIAGEM
- DESTINO
SOLICITACAOQ INICIO FIM

& | 24/03/2025 | 18/03/2025 | 18/03/2025 |SAO GOTARDO,CARMO DO PARANAIBA

e A coluna A (APA), deve ser preenchida com o numero da APA da respectiva viagem:
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L
1 -
APA
18088
e y
AUTORIZACAQ PARA ADIANTAMENTO S —
A.PA Ne
18098
Empresa
Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 200H
Bancg B BRASIL Agéncia 4669-8 [EEHT'H: - I 0
Valor do Adiantaments RS 78,35 ‘ SETENTA E OITO REAIS E TRINTA E CINGO CENTAVOS .
Desting: OSTARDO, CAR
Processo: . 19.16.3743.00246T6/20 25-38
o DATASAIDA -  DATARETORND
Periodo da Viagem 18/03/2025 -I 18/03/2025 raThDO
B _ | 26/03/2025
Assinaruea Funciondsio Assimatars Cromembe Aota _\'
i vy
e Ascolunas M e N, preencher conforme o comprovante de pagamento:
.| T
DATA
VALOR
PAGAMENTO
26/03/2025 RE78.45
Modelo C. E. . - CAIKA ECOMOKICS FERDERAL Pag.itded

SISOV - SISTEMA DE CONVENIOS —

CONVEMIO; 043,515 - PLANSUL-PLANEJAMENTO E COMEULTORIA LTOS. ESPECIE DE RETORND 1 - RETORNO DIARIC COM MOVIMENTD
REGISTROS: F - MCAVIMENTD DEBITQICREINTD

IDENT.CLIENTE NA EMPRESA AGEN-OP-CONTA.DV DT. KOV, ’ VALOR \ "T*MENSAGEMN """
AE55-5 4] 26/0312025 78,35 00 Credito Efethvado

e A coluna O (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 didria ou
meia diaria. A coluna P é automatica, a formula verifica o valor do adiantamento e deste subtrai o
valor da devolugdo. O resultado apresentado ¢ o valor das despesas incorridas na respectiva viagem:
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0 P
9 b -
_ | VALORDA
DEVOLUGAG |y pcEM
R$78.35

e Acoluna Q, deve ser preenchida com o niumero do processo SEI onde se encontra a solicitagdo da
diaria da respectiva viagem e na coluna R deve ser preenchida sempre que houver algum
esclarecimento sobre a viagem:

Q R

SEI OBSERVAGOES

00.00.0000.0000000/0000-00

Critérios para concessao de adiantamento financeiro e prestacao de contas:
I - DIARIA INTEGRAL:

a) 1?%diaria integral: O empregado somente fara jus ao valor integral da 1* diaria se completar 24h de
afastamento ou pernoitar fora da sede;

b) A partir da 2* didria, cuja contagem inicia-se apos as primeiras 24h de afastamento da sede, o
empregado receberd o valor integral de mais uma diaria quando completar mais de 24h de
afastamento ou se houver pernoite fora da sede.

II — MEIA (%) DIARIA: Ser3 utilizada em casos de deslocamentos da sede com os seguintes
requisitos:

a) Apenas um deslocamento igual ou superior a 6 horas e nao houver pernoite fora da sede.
b) A partir da 1* diéria integral, se completadas 24h de afastamento da sede acrescidas de 6 ou
mais horas, sem pernoite.

I1I - O trajeto realizado na viagem pelo colaborador sera conferido pela equipe reembolsaveis através da
ACYV 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 verificacao.

IV - Quando ¢ devida a devolugdo, o respectivo valor sempre deve ser preenchido na coluna
correspondente (O) para o célculo do valor efetivo daquela viagem. A equipe reembolsaveis ird alertar a
necessidade da devolugdo, porém, a efetivacao ou nao desta devolugdo, por parte do empregado, € 6nus
da empresa.
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5. MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

5.2. Documentacio

Documentagao legivel
Notas fiscais

SSRNEN
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5.3. Preenchimento da planilha
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Comprovante de entrega/fornecimento assinado e datado pelo recebedor contendo matricula ou

e (Coluna A Nota Fiscal: Preencher com o numero da Nota Fiscal de compra da maquina/equipamento.
e Coluna B Competéncia: Se refere ao més da data de entrega do bem.
e Coluna C Cidade-Cliente: Comarca de destino, a que recebeu o bem.
e Coluna D Nome da comarca: Se refere a comarca que recebeu o bem.

e Coluna E Endereco: Enderego de entrega.

e Coluna F Descricdo Produto: A descricdo do bem deve ser resumida e estar proxima da descri¢do da
planilha de custo.

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

e Coluna H Valor unitario: Conforme a NF.

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

A B C D E F G H |
- VALOR
NOTAFISCAL ‘COMPETENCIA CIDADE - CLIENTE NOME COMARCA ENDEREGO DESCRIGAO PRODUTO QTD. UNITARIO TOTAL
6 56.154 jan/23 ITAJUBA PGJ/MG- SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGA RUAFREIORLANDO, N°330, CENTRO ESC-PLACA PISO MOLHADO 2 26,00 R$52,00

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:

i

mﬂrmw:t‘ CUBA mve DANFE G
'; DOCUMENTO
T e—— g, WOTA FISCAL
SALES IND. COM. DE MAQUINAS FLETRONICA | e scavon
I_;IDA n_m“.m 3521 (68 X260 1B00 0100 3500 1000 051 5430 0550 1709
bROF. 1 - | 1aaloa Camstlta de auzuhclﬁade nn-w\'a]nuclmul daNF-=
 HASEGAWA, 679 - GALPAD A SUBSOLO - COLONI Inus&tu —
i rve i E1 B ————
FOLHA I
WATUREZA DA GRERAGAD FRTGOCLD .\me:x:;r o
REVENDA DEST.NAO CONTR T3STINSEIM 1 14255
IRECRICAD EETADUAL [INSCEICAD BSTADRIAL D0 SUBST. TRIBAIT. el
113.252.166.117 | 66,826 9180001 -00

TR TR T BATA OA TR
PL. .f\NSI Ll ANFJJ\\-erTD CONSULTORIA LTDA (899513 | TH.533.312/0009-05 01092021
AT TR CEE | DATA £ LA,
RU.’\ RAMOS DE AZEVEDO, 298 M MESSIAS 30720-470
WAL TRECRITAR ENTADIAL HA TR SR
ll‘-i(.'r (48) 3271-1327 |

FATURA, { BUPLICATA

[SEIS4700T 294972021 1.778,50 [

CALD LD e P

TIASE CALL 1005, VRLDR

mu TS

(VALOR ICME 5T TITAL 0G5 FRATE,

0,00 | ) 0,00 r 1.598,50

T778,50 | 21342
WALOK Tﬁ{){} |vmsaglaa |vum%‘m m'm.\smur:lnun |v.-.wn:wnlnn ["”“’3’3":",‘4‘8'" TOTAL NWIT#TH,SD
TILANSFRTA DI | VTILUMES THANSMIETA 508
TR BIAL TRETEFoR COliA |GG GAT  [FOCABovEE [ oo
EXPRESS0 M2000 LTDA 0-Remetente ] | 26 341 2221000247
e VLRI T | FEaTAn
R BAIXIO 251 - VILA NOVA CUMBE - GUARULHOS SP 3]6.50&.29[.I 19
(ATl T ERFECTE TR TG FESD BTG TS LI
| 1 CADA | | OD0d | 30,770 l 30,770
T SLAVEOOS

DESGRICAD D0 FRA0ITO | SIRVIEE:

= o ]
=
lUWﬁ‘ﬁ FLACA SPNAL PESC MOLHALC AL CLEAN

VALDR| WALGR | BEALG | VARGE | AL | VATROX
wear | torar | woss | ojews | s | s

RCITEI R IRFEED] bR XY IE T
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Na mesma NF, houve a compra de 46 placas de sinalizacdo que foi distribuida em mais de uma comarca.

56.154 set/21 ‘CONTAGEM PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUA CAPITAQ ANTONIO JOAQUIM DE PAIXAQ N° 285, CENTRO PLACAPISO MOLHADO 10 34,75 R$ 347,50,
AV ALVARES CABRAL, N° 1680 E 1740/RUA DIAS ADORNO N® 367, SANTO

56.154 set/21 BELO HORIZONTE PGJ/MG - SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA AGOSTINHO PLACAPISO MOLHADO 20 34,75 R$ 695,00

56.154 set/21 BELO HORIZONTE PGJ/MG- SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUA GOITACASES, N°1202, CENTRO PLACAPISO MOLHADO 6 3475 R$ 208,50

56.154 set/21 BELO HORIZONTE PGJ/MG- SECRETARIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA RUA GONCALVES DIAS, N° 2039, LOURDES PLACAPISO MOLHADO 10 3475 R$347,50

Para cada destino deve ser enviado um recibo de entrega:

RECIBO DE ENTREGA EQUIPAMENTOS
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERIAS

Destino: BELO HORIZONTE

Unidade: MP/MG - BELO HORIZONTE

Enderego: 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:

Item Descricio

PLACA DE Placas de indicagao - tipo: seguranca - cuidado piso |
INDJ 0 molhado; codigo: p5; matéria prima: polietieno com | 20 UNIDADES
OLHADO" protecdo uv, cor amarela, amento. cavalete

Bnij?%eokrﬁ,/gs_/é/ fofliidan

Local / Data Representante da Unidade

N s

020N

Local / Data
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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 e a empresa PLANSIE = PLANEBIAMENTO E CONSULTORIA FIRELL;

Equipamentos Entregues:

ftem _Deserigho | Quantidade
PLACA DE [ Placas de indicagao - tipa: seguranga - cuidado piso

i INTHCACAD molhade, codigo: ps; matéria prima: polietileno com 06 UNIDADES
“PIS0 MOLHATIO" | protecdio uv, cor amarela; acabamento: cavalete. i . |

felo Horignale , 021o9loea) @ 1, 356-393 3 s

Local / Data Representante da Unidade

mm‘é_mk e

Local / Data efyisor da Empresa

RECIBO DE ENTREGA EQUIPAMENTOS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERIAS

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

Item Descrigao ______ Quantidade
‘ PLACA DE | Placas de indicagdo - tipo. seguranga - cuidado piso ‘
INDICACAO molhado, codigo: p5; matéria prima: polietilenc com 10 UNIDADES

“PISO MOLHADO" | protecdo uv, cor amarela; acabamento: cavalete T

B H o9lo8l)orf (A
4 4 2

Local / Data Representante da Unidade

WPAGBH. op/oy (2021

7
Local / Data Supervisor da Empresa
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e ColunaJ e K devem ser preenchidas conforme Termo aditivo vigente e nimero de contrato a que
se refere. Na coluna L sera preenchido pela equipe reembolsaveis, caso seja necessario apontar um
fornecimento atipico.

] K L
~ CONTRATOD ‘ CT-TA ‘ .P.HDT.F\GEIES ‘
=,
6 000/ANO l00-TA | |

6. PAF/PQM E SEGURO

6.1. Documentacao

Planilha de prestagdo 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 relatério nominal.

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

ANENEN

Detalhamento da documentac¢ao:

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

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 padronizacdo dos codigos de cada sindicato.

- Boleto:
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Recibo do Pagador (0.5

g 7560 | 75691.41349 01016.608109 03161.040013 6 95610000458430

SETHAC-SIND DOS EMPREGS EM TURISMO E HOSP ASSEIO £ CONS, TRAS TEMPORARIO PREST SERV TERC

Venciment

wRA A o 11/12/2023

Valor origing
RS 4.584,30

ROGRAMA DE ASSISTENCIA FAMILIAR (PAF

YSICOOB 756-0 75691.41349 01016.608109 03161.040013 6 95610000458430

Ve

erctdwate o Sl et

ASSISTENCIA FAMILIAR (PAF

TR L

- Comprovante:

g Arquivo de Retomno do Banco do Brasil S A Pagina: 1de 1
apan Titwlos e )
L4
Convenio
Inscrigdo Empresa Plamul Plareamento e Corsutona Lida
Favorecido Data Pagamento  Codigo de Barras Auterticagso Bancara Valor

1122003 DCSTFTIAVDAICOINEF Crécito ou Detato Eletus 4 584 30
TSHSORTORAD 10168066 1003 1610400 105646 1 00004584 30

Total 4584.30

- Relagdo nominal por sindicato:

PLANIA OF ~ LED SATIAC NORTE MINAS § SETWAC MONTES CLAMOS)
o o
~omE oncho or.aomnslo | o vento uTuACAD »oxT10 [ " NOME SINDICATO "
108328  MANNEY KETLEN BOAGES DA SLVA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01/03/2019| 1 TRABALHANDO Sitpanacsa IMG-SETHAC NORTE DE MINAS - 01 RS 43,664
ENA A0 DF MEN: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 17/06/2019 1 TRABALMANDO S1SIMONTES CLARD 383 PAG-SETHAC-MONTES CLARCS - LA |
LORENA DE ATEVEDO ALVES ASSISTENTE ADMENISTRATIVO 16/ 1 TRABALHANDO SL8|MONTES CLARQOS 133 PAG-SETHAC-MONTES CLARCS - RS 43,66}
LU GUSTAVO PEREIRA PIMENTA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 10/10/202! 1 TRABALHANDO S18|MONTES CLAROS 133 |MG-SETHAC-MONTES CLARCS - RS 43,64
T|MAYARA NOGUERA MENDES ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 07/08/2023 1 TRABALHANDO S18|MONTES CLARDS 133 PMG-SETHAC-MONTES CLARCS - RS 43,66
POUANE CORREA SANTOS ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 13/08/2023 1 TRABALHANDO Sitpanuama 181 PAG-3E - RS 41,66
SARL GONCALVES UISBOA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO o/1/202 1 TRABALHANDO R 181 |MG-SET RS 43,66
SERGIO VICTOR COSTA DIAS ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 07/08/2023) 1 TRABALHANDO S1S|MONTES CLAROS 133 JMG-SETHAC-MONTES CLARCS - RS 43,664
113400  TAYLLA VITORIA AUNEIDA PEREIRA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 22/06/2020 1 TRABALHANDO S1g{PRAPOR 131 IMG-SETHAC NORTE DE MINAS - 01 RS 43,66

EQUIPE DFIT 1
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Obs.: O codigo apresentado na planilha de prestagdo de contas é da tltima empresa contratada. Se néo
tiverem os codigos para controle, considerar os que ja estdo disponiveis na aba “SINDICATO”.

A B C
1] PIS i-) NOME o SINDICATO T
2 00000000001 219 MG-SIEAP EREGIA0-01
3 00000000002 179 MG-FETHEMG INTERIOR - 01
4 00000000003 181 MG-SETHAC NORTE DE MINAS -01
5 00000000004 181 MG-SETHAC NORTE DE MINAS -01
6 00000000005 187 MG-UBERABA REGIAD-01
7 00000000006 214 MG-SINTEAC- REGIAD - 01
8 00000000007 210 MG-FETHEMG-VALE DO MUCURI-01
9 00000000008 179 MG-FETHEMG INTERIOR - 01
10 00000000009 219 MG-SIEAP E REGIAD-01
11 00000000010 189 MG-SINDEACO UBERLANDIAEREG-01

12 00000000011 179 MG-FETHEMG INTERIOR-01
13 00000000012 207 MG-SINDASSEIO-01

14 00000000013 217 MG-SEETHUR-IPATINGA-01
15 00000000014 235 MG-SINEEACTH-JM REGIAO 01
16 00000000015 219 MG-SIEAP E REGIAD-01

17 00000000016 120 MG-SINDEAC-01

18 00000000017 120 MG-SINDEAC-01

19 00000000018 182 MG-SECHOBARES-CURVELO -01

N
(=]
=
o

181 MG-SETHAC NORTE DE MINAS -01

21 00000000020 186 MG-SECOSAER UBERABA-01

22 00000000021 189 MG-SINDEACO UBERLANDIA E REG - 01
23 00000000022 205 MG-SINDESETH SETE ALAGOAS - 01

24 00000000023 179 MG-FETHEMG INTERIOR - 01

25 00000000024 120 MG-SINDEAC-01

26 00000000025 219 MG-SIEAP E REGIAO-01

27 00000000026 214 MG-SINTEAC- REGIA0-01

28 00000000027 179 MG-FETHEMG INTERIOR - 01

29 00000000028 120 MG-SINDEAC-01

ORIENTACAO  Prestagio de Contas ~ SINDICATO  pendéncias_verificac

e Documentacdo comprobatéria de pagamento de Seguro de Vida e relatério nominal de cada
funciondrio:

Boleto, comprovante de pagamento ¢ relagdo de empregados segurados. Nesse caso, como é geralmente
feito em grupo, ndo ha necessidade de constar numeracdo 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.

- Boleto:
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VIDA EM GRUPO

] Yo e 7
100-Sucursal Sso Paulo 93-VIDA EM GRUPO I 1009300003121 [umn 7424
26/12/2023
DADOS DO SUB-ESTIPULANTE
Tare Terree & S [ g
Plansul eC Ltds 1 78.533.312/0001-58
e e
Rua Joaquim Costa, 270 270
o . oL
CORRETOR

Tortar
202022525 COLINA SAGRADA CORRETORA DE SEGUROS LTDA

PREMIO DO
RS 1,00 0.00 Mensal De 28/10/2023 sté 27/11/2023
Capital Segurado Total R$ 26.033.001,35
Premio Liquido RS 38215
LOF. RS us2
Prémio Total RS 3.836,67

RESUMO DE APOLICE

VIDA EM GRUPO - VG

Total de Vidas Total de Capitel Segurado Prémo Mersal
Mis Artenar 1488 252358968 372000
Inchusdes % 11193426 165,00
Altersches. ] 0,00 0,00
Carcelamerto -19 22209 47,9
Mis Atug 1535 26.033.001,35 180667
Inchusio Retrosthel*) 0 0,00 000
Carcelamnento Retrostivo(*) 0 0,00 000
Ateragio Retrostivel *) ] 0,00 0,00
Total Fatura 1535 26.033.001,35 3.836,67
RESPONSAVEL / LOCAL E DATA

- Comprovante:

4 Arquivo de Retorno do Banco do Brasil SA e et
6 Titulos ¢
”

Convénio:
JInscricho: Emp Plansu e C Lida
Favorecido Data Pw Coédigo de Barras A.n.unueo Bancaria Valor
AMERICAN LIFE COMPANHIA DE SEG 020172024 ACFFSACO458ABC1D Crédito ou Débito Efetuado 383667
0019A DAPMO3 166372140000140 1317999583000038 3667
Total: 3.836.67

- Relagdo dos funcionarios:
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\ ESPECIFICACAO DE SEGURO
2
o) Rpslice Endosso Proposta Viginca
100-Sucursal Sio Paulo 1009300003121 1277776 7424 De 28/10/2023 até 27/11/2023
b-Esopubante Numero do Su Data EmBsso
Plansul Planejamento e Consultoria Ltda 1 26/12/2023

Y
78.533.312/0001-58

RELACAO DE SEGURADOS

o Gl e et Towan -

P

P

Amnen

amwan

amman

PR R EEE R ElER

B EEEEE]

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

6.2. Preenchimento da planilha

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

FONTE R
PAGADORA l POSTO l conpntucml CIDADE l CARGO l CPF l NOME l STATUS
JLOTE
APOIOPG) |1.uuu.uu.uuu | 122023 |ABRE CAMPO |PORTEIRO- 12x36 |uuu.uuu.uuu |RDSINE\‘ |
DATA DE INICIO | DATA DE SADA| SEGURO DE TOTAL i
NAPG) DA PG) N SINDICATO NOME SINDICATO ODONTO PAF POM VIDA EATU OBSERVAGCOES
01/05/2019 182 182 MG-SECHOBARES-CURVELD - 01 R$ = R$ 47,04 | RS - R$ 2,60 | RS 49,64

Os campos de Posto, Competéncia, Cidade, Cargo, CPF, Nome, Status, Data de inicio na PGJ e Data de
saida da PGJ sdo todos de informacdes referentes aos funcionarios, sendo preenchidas de acordo com os
dados presentes no faturamento mensal do respectivo més. A coluna fonte pagadora/lote é preenchida
automaticamente através de formula.

FONTE p z
PAGADORA POSTO COMPETENCIA CIDADE CARGO CPF NOME STATUS T eeaicacy | DANADESADS
NAPG) DA PG)
/LOTE
APOIO PGI 1.000.00.000 12/2023 ABRE CAMPO PORTEIRO - 12x36 000.000.000 ROSINEY 01/05/2019

Conforme nova padroniza¢do, devido a inclusdo da coluna de Fonte Pagadora/Lote, os funcionarios que
sdo da PGJ (Lote 1 € 2) e os que sdo do FEPDC (Lote 3 ¢ 4) ndo precisardo ser inseridos em abas diferentes.

NeSINDICATO MOME SINDICATO

182 182 MG-SECHOBARES-CURVELC - 01

EQUIPE DFIT 4
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Nas colunas de N° Sindicato e Sindicato devem constar as informagdes da categoria, de acordo com cada
comarca. Essa informagao pode ser evidenciada na aba “CCT por sindicato” ja mencionado anteriormente.

o
SEGURO DE &
ODONTO PAF POM VIDA E A_-:_-STM QOBSERVAGOES
RE - =13 A47.04 | RS - RS 260 | A2 4964

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 ha um relatdrio nominal que evidencia os valores do plano odontologico para cada funcionario.
Nas situagcdes em que o plano odontologico substitui o PAF/PQM, o valor que consta na documentagao
deve ser registrado na coluna de Odonto.

A coluna de Seguro de vida deve ser preenchida de acordo com os valores presentes na documentacao
enviada. Geralmente h4a um relatério nominal do seguro de vida que demonstra o valor por funciondrio.

A coluna de Observagoes deve conter as informagdes de casos atipicos relacionados ao fornecimento dos
beneficios.

DETALHAMENTO DO REGISTRO DE DESCONFORMIDADES - APURACAO DE INDICES

1. Registro das Desconformidades

Aplanilha de desconformidades sera 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 ¢ 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 serd incluido em cada planilha de prestacao de contas da verba de repasse
direto ou indireto em conferéncia, em uma aba diferenciada, a qual sera 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 corregdo das falhas detectadas.
Com isso, a empresa tera ciéncia do quantitativo de pendéncias verificadas e dos percentuais de
desconformidade computados, para aplicagdo 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. Diérias;

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

6. Maquinas e equipamentos;
7. Férias;

8. 13° Salario;

9. Rescisdo;

A apuracao dos indices de desconformidades sera realizada, separadamente, ndo s 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, serd possivel verificar quais foram as variaveis utilizadas no calculo de cada
tipo de indice conforme modelo seguinte:

Quant. Documentos para controle

(Pendéncias Documentais)
A Funcionarios considerados na planilha
X Documentac&o exigida na verba
Ministério Publico - :
Diretoria de Fiscalizagao Administrativa do Estado de Minas Gerais Células consideradas (Erros de dados)

dos Contratos de Terceirizagao -
Células que pertencem ao matricial da planilha

FERIAS - MM/AAAA AJUSTE 1

A apuragao percentual dos erros tem duas analises distintas: pendéncias documentais e erros de dados na
planilha. Dessa forma, para cada apuragdo de pendéncias serao considerados 2 percentuais.

Caso um deles ultrapasse o percentual minimo estabelecido no periodo que sera considerado aplicar o
disposto no item 3 do Apenso XXXX.

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 (numero de funcionarios nas planilhas de
beneficios, uniformes, PAF/PQM/Seguro de vida, férias, 13° salario e rescisdao; nimero de autorizacdes de
diarias na planilha de didrias; nimero de notas fiscais nas planilhas de materiais e maquinas e
equipamentos), e multiplicados ainda, pelos critérios de analise de cada documento.

Exemplo:

Na planilha de Férias, a variavel principal para a andlise serd o nimero de funcionarios. O total de
funcionarios considerados serd multiplicado pelo numero de documentos analisados por cada um deles.
Desta forma, ¢ informado a quantidade de funcionarios analisados na conferéncia:

Pendéncias Documentais

N° de funcionarios 146

Observa-se no exemplo acima que foram analisados 146 funcionarios nesta conferéncia. Essa quantidade
pode variar uma vez que podem ocorrer alteragdes no quantitativo de funcionarios analisados a cada nova
analise (como por exemplo: incluir ou excluir funcionarios da planilha).

. __________________________________________________________________________________________|
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A seguir, serdo listados os documentos analisados na conferéncia da verba juntamente com a coluna
“Pendéncia Apuradas”, que é onde sera registrada a quantidade de pendéncias em cada documento:

Pendéncias Documentais

N° de funcionarios 146

Documentagéo por funcionario P:E:f;:f;:s
Aviso de férias 10
Recibo de férias 18
Comprovante de pagamento 146
TOTAL - PENDENCIAS 174

Observa-se a partir do exemplo mostrado acima, que foram identificadas 10 pendéncias referentes aos avisos
de férias, 18 pendéncias referentes aos recibos de férias e 146 pendéncias referentes aos comprovantes de
pagamento. Sabemos que o total de funcionarios analisados foi de 146, portanto, a empresa ndo enviou
nenhum comprovante de pagamento. A linha de total ¢ a soma das pendéncias apuradas em cada documento.

A seguir ¢ a parte que contém o calculo do percentual de pendéncias documentais identificadas no envio

Quant. Documentos para controle 438

Pendéncias Documentais (%) 39,73%

A linha “Quant. Documentos para Controle” ¢ a quantidade de documentos da verba multiplicado pela
quantidade de funciondrios, pois para cada funcionario ¢ devido 1 aviso de férias, 1 recibo de férias e 1
comprovante de férias (3 * 146 = 438).

A linha de “’Pendéncias Documentais (%)” ¢ a divisdo do total de pendéncias apuradas no envio pela
“Quant. Documentos para Controle” (174 / 438 = 0,39726...; aproximadamente 39,73%)

Podem ter situacdo que uma verba tenha o quantitativo agrupado por algum critério para levar em
consideragdo documentos que sejam necessarios apenas para um determinado grupo.

Por exemplo:

DIARIAS - MM/AAAA

Pendéncias Documentais

Relacdo de autorizagdes de diarias Sem devolugio | Com devolugio

N° de autorizagoes de diarias 15 5

Na verba de Diarias tem uma separagdo do nimero de autorizag¢des de diarias por “Sem devolugdo” ¢ “Com
devolucdo”.

Pendéncias

Documentagéo por autorizagédo Apuradas

Autarizacéo de adiantamento/ressarcimento de despesas 3
Comprovante de pagamento dos terceirizados

APA 1
ACV ou Telemetria/Relatdrio de percursos 1

Declaracéo de veracidade motorista

Declaracéo de veracidade fiscallusuario

Comprovante de devolugdo 2
TOTAL - PENDENCIAS 7

. __________________________________________________________________________________________|
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Na relacdo de documentos por autorizagao consta o “Comprovante de devolugdo”, sendo que esse
documento se aplica apenas para o grupo “Com devolucdo”. Por conta disso, a férmula da “Quant.
Documentos para Controle” ¢ ajustada para levar em consideracdo esses critérios.

Pendéncias Documentais

Relagéo de autorizagdes de diarias

Sem devolugio

Com devolugic

N° de autorizagdes de diarias

15

5

Documentag&o por autorizagéo

Pendéncias
Apuradas

Autorizacdo de adiantamento/ressarcimento de despesas

3

Comprovante de pagamento dos terceirizados
APA 1
ACV ou Telemefria/Relatério de percursos 1
Declaracdo de veracidade motorista

Declaracao de veracidade fiscal/usuario
Comprovante de devolucéo 2

TOTAL - PENDENCIAS 7

Quant. Documentos para Controle 125

5,60%

Pendéncias Documentais (%)

Para esse exemplo de diarias o calculo se sucede da seguinte forma:

Os outros 6 documentos fora o “Comprovante de devolucao” devem ser enviados nas duas situagoes (Sem
devolucao e Com devolugdo). Dessa forma, temos 6 * (15 + 5) =120.

Para o tltimo documento “Comprovante de devolucao” se considera apenas a quantidade de didrias Com
devolucdo. Dessa forma, temos 1 * 5= 5.

E realizada a somatdria desses resultados para apurar a Quant. Documentos para Controle: 120 + 5 = 125

No fim, a linha de “’Pendéncias Documentais (%)” ¢ a divisdo do total de pendéncias apuradas no envio
pela “Quant. Documentos para Controle”:

7 /125 =0,056. Resultando em 5,60% de pendéncias documentais.

1.2. Pendéncias de Dados
Trata-se de analise padrdo, pois 0 método de calculo ndo € alterado em fungéo do tipo de verba.

Ficou definido que, para todas as prestacdes de contas de verbas de repasse direto e indireto, sera
considerado o numero de células totais presentes em cada planilha, pois todos os dados, langados e
calculados, serdo analisados pela Equipe Reembolsaveis.

Erros de dados (planilha)

Células consideradas 12764
Erros de dados na planilha 786
Pendéncias Erros de Dados (%) 6,16%

No exemplo apresentado acima, a planilha enviada continha no total 12764 células com informacgdes a
serem analisadas. O quantitativo total de células na planilha ¢é identificado através do numero de colunas
multiplicado pelo nimero de linhas presentes na planilha, e sera registrado no campo “Células
consideradas”.

EQUIPE DFIT 8
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A quantidade de células com informagdes incorretas identificadas na planilha sera registrada no campo
“Erros de dados na planilha”. Conforme exemplo acima, 786 células apresentaram algum tipo de erro nas
informagoes (Esses erros podem decorrer de informagdes que ndo estdo de acordo com o faturamento ou
que ndo estdo de acordo com o que consta na documentagdo enviada, por exemplo).

O Percentual final ¢ a quantidade de erros de dados na planilha dividido pela quantidade de células

Dessa forma, temos: 786 / 12764 = 0,06157; aproximadamente 6,16%

ENVIO DE DADOS CADASTRAIS

Os dados cadastrais dos colaboradores alocados na prestagdo de servigo deverdo ser encaminhados, via e-
mail (collab.difit@mpmg.mp.br), a cada movimentagdo de funciondrio e a véspera desse evento, em
planilhas padrao 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 (demissio ou admissdo/movimentagio)

A planilha padrio devera conter os dados dos funcionarios:

Admitidos;

Demitidos;

Promovidos;

Afastados;

Em licen¢a maternidade;

Substitutos de afastamento ou licenca maternidade;
Movimentados.

AN NN N Y NN

1. Planilha de Admissado/Movimentaciao
A planilha de dados dos funcionarios admitidos ou movimentados devera ser preenchida na seguinte ordem:
1.1. 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

1.2. Dados de Lotacgao:
v" Comarca: corresponde a localidade para qual o colaborador foi contratado/demitido/promovido,
etc. Deve ser inserido sem acentuacdo e sem cedilha.
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DADOS DE LOTACAQ

COMARCA

GOVERNADOR VALADARES
BELO HORIZONTE

1.3. Dados da Movimentacio

v Substitui¢do: Incluir nome do funcionario que ocupava a vaga e estd sendo substituido pelos
motivos de: demissdo, promocdo, afastamento INSS, licenca maternidade, movimentagdo
(comarca/lotacdo, jornada).

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

v" Motivo: Registrar o motivo da movimentagdo. Os campos a serem preenchidos sdo padrdo e,
portanto, devera ser selecionado o motivo que melhor se enquadre no tipo de movimentagdo
ocorrida.

Observa-se que quando se tratar de Nova Contratagdo havera dois motivos para sele¢do: 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 dois motivos para selecio:
mudanga de comarca/lotacdo ou mudanca de jornada.

v" Data da movimentagdo: Data em que ocorreu demissdo, promogdo, afastamento INSS, licenga
maternidade, mudanga de comarca/lotagdo, mudanga de jornada.

v’ Cargo anterior a promog¢ao: informar o cargo/fungdo ocupada pelo colaborador antes da promogao.

v’ Jornada anterior & movimentagdo: Se houver mudanga de jornada seja por promog¢do ou alteragdo
a pedido da PGJ, a jornada anterior devera constar neste campo. A nova jornada constara no campo
Jornada em Dados da Contratagdo.

DADOS DA MOVIMENTACAD

DATA DA CARGO ANTERIOR A JORNADA ANTERIOR A

SUBSTITUIDOD (ANTIGO OCUPANTE DA VAGA) MOTIVD MDVIMEHTA{,‘&D PROMDG&O MO\"IMEHTAG&O

VAGA NOWA DE CT
VAGANOVADETA
DEMISSAD
PROMOCAQ
AFASTAMENTO INSS
LICENCA MATERNIDADE
MUDANCA DE JORNADA

MUDANCA DE
COMARCA/LOTACAD

1.4. Dados da Contratacio

Matricula: nimero de matricula do colaborador admitido.

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

Cargo: fungdo a ser ocupada pelo colaborador admitido.

Jornada: jornada mensal de trabalho conforme fungao ocupada.

A NI N NN

. __________________________________________________________________________________________|
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DADOS DA CONTRATAGAO

MATRICULA NOME ADMISSAO |CARGO|JORNADA

Importante: € obrigatdrio o envio do niimero de matricula, a cada movimentag@o 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.

NO
Complemento.
Bairro.

Cidade.

UF.

CEP.

DDD.

Telefone.

NSNS N N N N N NN

DADOS PESSOAIS

RACAICOR
SEXO | ESTADOCIVIL | ESCOLARIDADE | DATADENASC |  (campo MAE PAI ENDERECO N COMPLEMENTO BAIRRD CIDADE UF CEP 00D | TELEFONE
obrigatdrio)

1.6. Dados Documentais

CPF: Deve ser inserido no formato: 000.000.000-00

RG: Deve ser inserido no formato: 00000000 (sem pontos, somente numeros)
PIS: Deve ser inserido no formato: 000.00000.00.0

CTPS: Registro dos dados da CTPS

N°: nimero da CTPS

Série: série da CTPS

Emissdo: data de emissdo da CTPS

UF: Unidade Federal de emissao da CTPS.

AN NI N N N Y NN

DADOS DOCUMENTAIS

N° DA CTPS
[ze for CTPS - DATA DE UF DE
CRF RG FIS DIGITAL SERIE EMISSAD | EMISSAD
informar)

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

Logo abaixo, registrar a descri¢ao correspondente dos motivos para demissdo. A planilha de demissio deve
ser enviada em até 1 dia util apds a demissdo.

PLANILHA DE DEMISSOES

POR INICIATIVA DO EMPREGADO - AVISO PREVIO INDENIZADO

POR INICIATIVA DO EMPREGADO - AVISO PREVIO TRABALHADO

POR INICIATIVA DO EMPREGADOR - AVISO PREVIO INDENIZADO

POR INICIATIVA DO EMPREGADOR - AVISO PREVIO TRABALHADO

TERMING CONTRATO EXPERIENCIA

CANCELAMENTO ADMISSAD

FALECIMENTO

TERMINO DA SUBSTITUICAO

INTERRUPCAO DO AVISO TRABALHADO

RESCISAD POR JUSTA CAUSA

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

2.3. Dados de Lotacao

Preencher os campos com a localidade/comarca do colaborador demitido.

DADOS DE LOTAGAD

COMARCA

GOVERNADOR VALADARES
BELO HORIZOMTE

2.4. Dados da Demissao

Preencher os campos com o motivo da demissdo e registrar a data de inicio e fim do aviso prévio ¢ a data
do ultimo dia efetivamente trabalhado pelo colaborador.

. __________________________________________________________________________________________|
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DADOS DA DEMISSAO
DATA DE INICIO |DATA DE FIM DO

ULTIMO DA

MOTIVO DA DEMISSAD EFETIWAMENTE
TRABALHADO

2.5. Observacoes

Preencher o campo com observagdes pertinentes relativas a demissao.

2.6. Consolidado Mensal

Até o 1° dia util do més subsequente ao de referéncia, devera ser encaminhada, para o e-mail
collab.difit@mpmg.mp.br, planilha contendo o consolidado mensal das admissdes, demissdes, promogdes
e afastamentos/retornos ocorridos no més, sendo necessario o envio de um arquivo para cada tipo de
movimentacao referida.

FISCALIZACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

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

1. Documentacdes e Prazos

Para que a DFIT realize a fiscalizag@o € necessario que a Contratada envie mensalmente os documentos
descritos abaixo, de acordo com os prazos improrrogaveis estabelecidos e seguindo a sequéncia
determinada.

PRAZO PARA
DOCUMENTOS DO MES DE COMPETENCIA ENVIO NO MES
SUBSEQUENTE AO
DA COMPETENCIA
Oficio Inicial 2° DIA UTIL
Documentos para faturamento/fiscalizacio
Folha de Pagamento 2° DIA UTIL
Relagdo de Demitidos 2° DIA UTIL
Relagio de Admitidos 2° DIA UTIL
Relagdo de Afastamentos 2° DIA UTIL
Relagio de Férias 2° DIA UTIL
Relagdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Qutros documentos para fiscalizacio
Comprovante de pagamento da folha DIA 08
Comprovante de pagamento das rescisoes de contrato de trabalho DIA 08

. __________________________________________________________________________________________|
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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 comprobatérios das Admissdes DIA 21

1.1. Forma de envio

A documentagao 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 ¢ margo. 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 previdencidria 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 inser¢ao 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. Padrio para nomear arquivos

Ao inserir a documentag@o no SEI, a Contratada devera nomear os arquivos de forma padronizada conforme
detalhamento a seguir:

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 M3ao 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.
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As demais documentagdes serdo inseridas no SEI seguindo os prazos e a sequéncia pré-estabelecida.

Atenciosamente,

* ATENCAO: O processo SEI do Faturamento sera distinto do processo SEI da Fiscalizagdo Trabalhista.
Nao inserir documentos relacionados a Fiscalizagdo no processo do Faturamento.

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. Relacio de Admitidos
TIPO: Relacdo
NOME NA ARVORE: ADMITIDOS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relagdo ADMITIDOS — 01/2024

* A Relacdo de Admitidos deve conter os colaboradores efetivos e substitutos APENAS de Afastamento
INSS e Licenca Maternidade. Nao € necessario enviar os nomes de substitutos de atestados (até 15 dias
de afastamento) ou férias. Deve estar em ordem alfabética.

1.2.4. Relacio de Demitidos
TIPO: Relagdo
NOME NA ARVORE: DEMITIDOS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relacdo DEMITIDOS - 01/2024

*A Relagdo de Demitidos deve conter apenas colaboradores efetivos que foram demitidos (ndo incluir
substitutos) no periodo de competéncia. Deve estar em ordem alfabética. Para fins de registro, os
demitidos sdao considerados apenas os colaboradores desligados do MPMG, ainda que continuem
prestando servigo para a contratada.

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

*Deverdo ser enviados em arquivos separados, sendo um para Afastamento e outro para Atestado.
Ambos os arquivos devem conter somente nomes de colaboradores efetivos do MPMG em ordem
alfabética.

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

. __________________________________________________________________________________________|
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*Deve conter apenas nomes de colaboradores efetivos de férias na competéncia e em ordem
alfabética. O periodo de competéncia sera definido pelo primeiro dia de férias.

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

*E necessario o envio da Relagdo de Colaboradores emitida por sistema gerador da Folha de
Pagamento. Deve conter apenas efetivos e estar em ordem alfabética.

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

*QOs arquivos devem ser separados por bancos e conter o valor pago por funcionario e o valor total
pago por banco.

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. Relatorios do FGTS
TIPO: Relatorio
NOME NA ARVORE: FGTS - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relatorio FGTS - 01/2024

*Devem ser enviados em um unico arquivo o Relatorio do FGTS, GFD e comprovante de pagamento.

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

* Devem ser enviados dois arquivos: um contendo os atestados de até 15 dias e outro deve conter os
atestados superiores a 15 dias (afastamento INSS). Os arquivos devem conter 0os mesmos nomes
listados na Relacdo de Afastamento ¢ Atestados, em ordem alfabética.

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
|
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Exemplo: Folha de Ponto - Terceirizado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 01/2024

*QO arquivo deve conter apenas as Folhas de Ponto em ordem alfabética.

1.2.14. DCTFWeb

TIPO: Relatorio
NOME NA ARVORE: DCTFWeb - Competéncia MM/AAAA
Exemplo: Relatorio DCTFWeb — 01/2024

1.2.15. Documentos comprobatoérios 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

OBSERVACAO: Nos casos em que for necessério inserir no processo SEI mais de um arquivo PDF do
mesmo tipo, deve ser adicionado ao Nome na Arvore o detalhamento que diferencia os arquivos.

Exemplo: Atestado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —01/2024 A-K
Atestado ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 01/2024 L-Z

*Em relacdo a op¢ao de recebimento do Vale Transporte:
a) Para aqueles que optarem por receber o VT — enviar Declaragao assinada comprovando a opgao.
b) Para aquele que optarem por nao receber o VT — enviar Declaragdo assinada comprovando a opgao

pelo ndo recebimento.

1.3. Forma de comunicacao

Todas os e-mails entre Contratada e Contratante deverdo ser enviados com copia para o enderego
fisca.difit@mpmg.mp.br.

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

PRAZO DA CONTRATADA
PERIODO DE N° DE
; RESPOSTA - N°
VIGENCIA ENVIO E- ]
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.
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1.4. Solicitacio 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 documentacdo, mensalmente, para averiguar se os prazos para envio dos
documentos foram cumpridos, se a documentacao foi enviada nos moldes determinados, sem rasura, legivel
e em conformidade com as normas trabalhistas e previdenciarias vigentes, conforme a planilha a seguir:

19 TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE
jan/25 fewi25 mar/25, abr/25 mai/25]  jun/2s] juU25]  ago/25]  seu2s| out/25] now/25]  dez/25|

Trabalhistas Folha de Pagamento
Relagan de Empregados (na RE)
Relagéo dos admitidos
Relagao dos demitidos.

Relagdo de Atestados

Relagao de Ferias

Atestado Médico

Folhas /cartao de Ponto
Rescisoes

Extrato Bancaria Banco do Brasil

Banco do Nordeste
Bradesco

CEF

AU

Mentore

Somapay

CND - Validades Estadual

Municipal

Federal

FGTS

Trabalhista

Declaragan SICAF - Validade
Formularias FGTS Digital | Relagan de

Relagan de tomadares de servigo
Guia GFD

Comprovante de Pagamento

DCTRWeD Guias DCTFWEB (Guias DARF)
| Recibo de entrega da DCTFWeh

Relatorio de Declaragao completa da DICFWeb
Relatérios de Débitos e Creditos - DCTPWeb
Recibo de entrega da DCTFWeD-13° salario (anual)
OFICIOA PGJ Oficio - Assinado contador & empresa

D i CiPs

Contrate e Trabalho

AS0

Declaragao de ndo Parentesco
Declarago de Vale Transporte
Declaragao de Sigilo

Declaragao de Uso de EPI

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.
Seréd enviado um primeiro e-mail em que a Contratada terd 5 dias Uteis e improrrogéaveis 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.

. __________________________________________________________________________________________|
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FISCALIZAGAO FUNCIONAL

DATA DE INiCIO NA

FUNCIONARIO PGI

CIDADE/FUNGAO

MATRICULA
STATUS ATUAL

Contrato
Trabalho
ASO
CTPS
Decl ndo
Parentesco
Declaragdo
EPI

]

Declaragdo
VT
Declaragdo
Sigilo

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
fiscalizacdo e torna-lo mais célere ¢ eficiente.

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 prestacdo do servigo, 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
Relagio de Admitidos 2° DIA UTIL
Relagdo de Afastamentos 2° DIA UTIL

. __________________________________________________________________________________________|
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Relagdo de Férias 2° DIA UTIL
Relagdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Relagdo de Colaboradores 2° DIA UTIL
Comprovante de pagamento da folha DIA 08
Certiddes negativas de débitos atualizadas (incluindo

SICAF) 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. Documentacio suporte a elaboracao da planilha

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

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

e Planilha BD do controle de vagas (solicitar & DFIT): para o preenchimento do codigo do posto de
cada funcionario;

e Folhas de ponto, relatorios de sistema e/ou medi¢des internas feitas pela empresa: para apuragdo
das ocorréncias do més de cada funcionario (admissdes, demissdes, devolugdes, promogdes, férias,
afastamentos, licencas, 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 0 modelo de planilha encaminhado pela DFIT, é possivel observar as seguintes abas:

e Instrugdes — compilado das instrugdes e regras contidas nesse POP para o preenchimento da
planilha;

e (Cadastro — aba que contém os dados para a formagao do codigo do posto;

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

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

e 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;

e Demonstrativo Geral — aba que contém uma tabela dinamica 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
e Nessa aba ndo se processa nenhum tipo de alteragdo, vez que os dados nela contidos apenas
alimentam as demais planilhas.
|
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IDENTIFICAGAO DESPESADE | o e QUANT.POSTOS VALORTOTAL
1 > - DO POSTO K4 ViaGem K3 > iniciaL K3 PREVISTO K4
ABAETE ALMOXARIFE - 220 H o0 PGJ APOIO 1 Lote MOTORISTAS RS662.42 75 RS 115.923.50
:
3 ABRE CAMPO ABN r 003 ASSISTENTE DE COMPRAS - 220 H r 13 PG UMPEZA 2 Codigo APOIO R§202 08 819 RS 165 503 62
4 ACUCENA ACN 005 ASSISTENTE DE QUALIDADE - 220 H [ :] FEPDC APOIO 3 Cargo LIMPEZA RS10,19 120 RE 122280
5 AGUAS FORMOSAS AGF " 009 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ | - 220 H " FEPOC  UMPEZA 4 N2 Posto )|
& AIMORES aoR " om 'ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO Il - 220H " s
7 AIURUOCA an " o2 AUXILIAR DE ARQUIVO | - 220 H " o6
8 ALEM PARAIBA APL " ms AUXIUAR DE ARQUIVO Il - 150 H "o
9 ALFENAS AFN | 016 AUXILIAR DE BIBLIOTECA - 220H " e
10 ALMENARA AMN 07 AUXILIAR DE CADASTRO E EXPEDICAO - 20H [
11 ALPINOPOLIS ALS 019 AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL - 220 H 10
12 ALTO RIO DOCE ac " o BOMEBEIRO HIDRAULICO - 220 H fn
> INSTRUCOES =~ CADASTRO  parimetros BANCOS DE DADQS - FATURAMENTO VAT Demonstrativa Apaio PGI Demonstrativo Limpeza PG Mpaia FEPDC D Lim = (]
4.2. Para
.2. Parametros
E ba da planilha d a repli dados da planilha d i da planilh: j
o ssa 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
~ . R . -
e Os dados poderao ser retirados das abas Base Geral ¢ Parametros da planilha de composi¢do de
sl
ADICIONAL ADICIONAL VaaTaTA ADICIONAL o oL 5, AL
Cidigo do CLASSHICA  FOMTE DE aioE SALARID ADICIONAL HORAS E-VR.TOTAL 4 jgnTACA CRSTA ABONG
Fena?  coam rmcko oAt o recumss cosommnecho wilizan Cmase  PUNCRO wesvi QUG e e eeaen DA Comowr CLNELES SN e e R0
T
1 - - - - - - - - - - - - L - [ s - - - -
R
o s [E— e el He—HEE B He=all, o O ELH,
2 e = ] L B 1L R L R R
== = 1 DHocfrocmocimocom o ln oemimosmm - n - nme
== S mocfm oo cw -m - sm sen - mmmec e
= = e e | AL s K
Bl S e L | L
= ——t - e L L 11|l b1
R — e = L L Lol
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B i - e I L e 15 L
Hlhc=e e e e —= e o L e L L AL L
W 104245 Aces Fscepeioning - 220 h Ragian de Diropoks Apcio. FGJ 1 P& 338713 R$ - B - R$ - P R$ & s 1280 A% 36 Rs - P8 5188 A4 RE
lsee e s o[ Clmmin e R m 3 afm agia —iwsen_ e
> INSTRUCOES CADASTRO Parimatros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-NT Demenstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ ivo Apoio FEPDC De Lim + i 4 CE—
A B c o v W ® h'd 2 Ah AB AC AD AE AF AG AH Al Al
MAQUINAS E DE
Cogade  cpane Fungho smpicaTo SEQURD| DESPLTAS DE | UNIFORME VATEAS  WCUSTOS lycro  amoDacer  iss
CONSUMO  (DEPRECIAGA DE HIGIENE
o) 1A0 ST
Zz 100328 Abre Campo Jardineire-100h Fethemglnterior Rt 336 R$ - R$ 13662 R¢ 4415 Ré N Re - R 38116 | A$ 32018 2025
5 10143 Aimores Peneire -220h Fethemglnterior R$ 3,36 R - R$ 5664 R$ - Rt - Re - R$ 3816 Re 32018 2025
& 10e.zs Alfenas. Jardingire - 220 h Regiac de Sao Lowence R$ 336 R$ - R$ 22633 R¢ 44181 Re . Re - R$ 3816 Re 32018 2025
1143 Alpinepolis Peneire -220h Regiac de Sao Lowence R$ 336 R$ - R$ 5664 R$ - Rt - R - R$ 3816 Re 32018 2025
13 103513 Araguar Continuo - 220k Al Paranaiba Fd 336 R# - FRé 5614 Ré - il - R - il 38116 RE 32018 2025
% 103545  Aaguari Recepoionista - 220k Ao Paranaiba A$ 336 RE - Bt 5664 BE - P - R - R 3W|E AE 320,18 2025
6 104044 Arana FRiecepoionista - 150h Arasa Fd 336 R# - FRé 5664 Ré - Rt - R - il 38116 RE 32018 2025
19177813 Ainos. Continuo - 220k Fethemglnterior Fd 336 R$ - FRé 5614 Ré - Rt - 3 - R¥ 35116 RE 32018 2025
< > INSTRUGOES ‘CADASTRO Parémetros BANCOS DE DADQS - FATURAMENTO VANT Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativo Apoio FEPDC Demonstrativo Lim =+ HER

4.3. Banco de Dados — Faturamento

Na aba do faturamento o preenchimento se dara da seguinte forma:

4.3.1. Dados Gerais do posto
Coluna “POSTO” — preenchimento manual: co6digo do posto definido pela sequéncia alfanumérica
do lote, codigo da comarca, codigo do cargo e n°® do posto. Essa informagdo € controlada pela DFIT
na aba BD do controle de vagas e a empresa podera solicitar o referido arquivo;
Coluna “ALIQUOTA” — preenchimento automatico: dado proveniente da aba Parametros;
Coluna “ISS/PIS/COFINS” — preenchimento automatico: formula (checar se esta aplicada em todas
as linhas)
Coluna “COMPETENCIA” — preenchimento manual: inserir o més a qual se refere o faturamento
ou o més do ajuste de pendéncia, quando for o caso.
Colunas “CIDADE” - preenchimento manual: inserir nome da cidade conforme planilha de custos;
Coluna “CARGO” — preenchimento manual: inserir nome do cargo conforme planilha de custos;

. __________________________________________________________________________________________|
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e Coluna “CPF” — preenchimento manual: inserir o nimero do CPF 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 prestagdo de
servigos do funcionario na PGJ;

A 5 c o £ F c H ) K L m N o P a
! 1
2 FoNTE DE 1sSICPF 1 DATA DE INFCi0) Grs
posto | SOMTEDS | auguara |'SSECRE! | competéncia|  ciaDe caRso FUNCIONARIO ey TRABALHA
worve | DATADE [patamm [ ) parape | pataFm | bos
sapa | Da saina saDa | DA SaiDA
3
.| posto[ | ONEOS | auguor|meost.|  wes o]  coaoe [ cARGD ~ cF .| nNomecoweLeto || ormcio[.|  status [L| DLPMT| WLIME gratus [ MLTMOT DLTRO s
<[ toeamom =] 6622 | smembrol25 |BELOHDRZONTE | ALMOMARIFE-220H 123.456.789-00 | DAVILLICAS KANNENBERG 0am9E02s B
¢ | 1ozanionz FGJ 6627 | cewembioizs |BELOHDRZONTE | ALMOXARIFE-220H 123.456.763-01 | ENZO GABRIEL TORRES S0S2023 CEMITDO | 24032025 Bl
7 | tozenaot PGJ 624 | seembioi2s |BELOHDRZONTE | AssiaTENTE DE GUALIDADE - 220H 23.456.763-02__ | YURIGOMES RIBEIRD 40842023 El
o | 182404001 = E2: | smembiol2s | BELDHORZONTE TECNOLOGIADANFORMACAG 1 -220H| _ 23.456.763-00 | BRVAN ALUESNOVAES om0z DEVOLVDD | 240312025 2
o | toaens001 =] 62| smembrol2S | BELOHORZONTE TECHOLOGIADANFORMACAD] - 220H _ 123.456.783-0¢__| THAGO STEVES STONES 20z El
10102438001 PGJ 6627 | seembioi2s |BELOHDRZONTE |MOTORISTAI-220H Z3.456.763-05__| MARTA FISCHER BRIN 052023 | LMATERNDACE | 000912025 3
11 1024.43.001 PGJ 16,624 setembral2S  |BELOHORIZONTE  |PORTEIRD - 220H 123.456.783-06 BENJAMIN MOURA DE SOUZA 2410412023 30
12| 102445001 =] 6627 | smembrol25 |BELOHORZONTE | RECEPCIONSTA - 220H 123.456.769-07 | AMANDA OE OLVERADANTE 200412023 FERAS 410812025 | 051032025 B
13 Z0zanannr FGJ 6627 | sewmbioizs |BELOHDRIZONTE | AULIAR DELIMPEZA - TOH 12345676908 | IDAQUIM ALBUGLERQUE 2oz = 3082025
16202408001 PGJ 6624 | seemboi25 |BELOHORZONTE | ALRILIAR DELIMPEZA - 150H 23.456.763-03__ | MARIAANTONETASLVA 0meEza | PROMOVIDD | Dioae0zs 0
15| 38245001 FEPOC 522 | smembiol2s |BELOHORZONTE | RECEPCIONISTA-220H 123.456.789-10__ | CRISTANODOS SANTOS o7eEnZS FERIAS 25I012025 | 261032025 Ss Zeno0s
160208001 FEPOC 5004 | 1662% | smembrciZE |BELOHORZONTE | AUXILIARDELMPEZA- Z20H 12345678511 | ROBERTO DE MENEZES a0z CEMITDOD | 1oisiznzs 0
> INSTRUCOES ~ CADASTRO  Parametros =~ BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO  va-yT De Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ De Apaio FEPDC D« Lm = + i «@»

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.

K L M
AFASTAMENTO 1 FUNCIONARIO
DATADE | DATA FIM
MoTIvD SAIDA DA SAIDA
ULTIMD| ULTIMO
STATUS |- |vrapaLi~ | oA FOF ~
DEMITIOD + Hoatz0zs
DEMIITIDO
DEVOLVIDO 342025
FERIAS
FIM DE COBERTURA £
INSS
L MATERNIDADE
PROMOVIDO 2025 | 05/09/2025
INSS 03082025
PROMOVIDD | J0/s9r2025
FERIAS 25i08/2025 | 260912025
CEMITIOD 0M0S12025

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 esta aplicada
em todas as linhas).

3 L M N o ’ a R s T u v w X Y z an 28 Ac AD E
! 2 AFASTAMENTO FUNCIONARIO 2 AFASTAMENTO FUNCIONARIO 3
E DIAS DATA DE oiAs DATA DE oS
TRABALHA | FUNCIONARIO 2 INICIO NA TRABALHA FUNCIONARIO 3 INiCIO NA TRABALHADOS
vorve | oaaoe [oaramm | L oatace |oatarm | oos ey MoTIVO oataoe |oararm | pos worvo | PATADE [ DATA P
sapa | DA saina sapa | DA SaiDA sama | pasaina saDA | DA SAIDA
status || THO| Doeeo | satus [ | mee| oms[o|  cera o NOME 2 <] prmo. | staws [ MIHO] UMO ] oms | ceFs || Nomeg.| prmca.| stam | STMO | BLTRO oms [
2
DEMITOD | zennsiznzs 20| 12345678912 | SAMARARODRIGUESFERERA | 250902025 5
El
TEVOLVDD | zat0siznzs 2
E
10| LaATERNDACE | oarsiznzs 3| 12345678313 | JACKSON SANTOS MARGLES 41032025 il
1 El
1 FEFIAS OaMEIZNCS | TSID0ZS 25| 12345675515 | BLAUDOUCTOR DESA OSH212003| FMDE COBERTLRA | 0SI05/2025 s
13 nas oanerR0s 123.458.783-14 | GUTEMEERG HENDERSON o4er2025] )
14| _PRoMOVDD | wosizozs 0| 123456 78515 | GLAUCOUCTOR DE 54 Tosz0zs| )
15 FERAS ZSNEIENS | 2603025 = R0 123,955 753-16 |FERANDA SOLZA MOTKEN ZREI20S| £
16| oemmoo | woseozs 0| 123458 785-08 [MARIA ANTONETASLUA Tiosiz20gs| )
7
i
< = CADASTRO  Pardmetros ~ BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO  va.yT Apoio PGJ Ds Limpeza PG) Apoio FEPDC Demenstrativo Limpeza FEPDC 4 ] ———
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Colunas referente aos Funcionério 2 e Funcionario 3 - preenchimento manual: conforme imagem
acima, as células referentes ao CPF, 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
formula (checar se esta aplicada em todas as linhas).

4.3.2. Moédulo 1

Nessa parte do faturamento, apenas as colunas de FALTAS E AUSENCIAS serdo preenchidas manualmente
pela empresa, sendo da seguinte forma:

1 MODULO 1
2 VALORES COM BASE NA PLANILHA DE CUSTOS. FALTAS E AUSENCIAS. DIAS TRABALHADDS REMUNERAGAD
ADICIONAL ADICIONAL ADICIONAL DE ATESTADO MEDICO AT. C o TOTAL DE DIAS VALOR FEIEE D
| mo e | | N | gsronea | vonss x| MGG | 08, |wsd on| TR ok m'f?g'::ﬁﬂ'” oo Bt G o g B
. [Snamobas PERCOOS, ot Geonr | aoworuRK | ANoTURNAL | ME | Femaoo - YO faiasme| A mEDco || ommsFALias. 10T ousrarmamewr| | Dmscv || memnemagior PEMUNERACA
13 524,56 26,93 85155 30 30 551,55 85155
> INSTRUGOES =~ CADASTRO  Parametros = BANCOS DE DADOQS - FATURAMENTO  vaA-vT Dy Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ D Apoio FEPDC D Lim = + i 4 c—
“ ” . o T
e Coluna do “FALTAS INJUSTIF.” — preenchimento manual: inserir o total das faltas injustificadas
que ndo tiveram cobertura;
,
113 ’9 . s .
e Coluna do “ATESTADO MEDICO E FALTAS LEGAIS” — preenchimento manual: inserir o total
. . . )
de auséncias justificadas que ndo tiveram cobertura;
.
(13 2 . .
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 CS) e
minutos (coluna CT), resultando no total apresentado na coluna CU.
A B C D E F G H 1 CS CT CU
1
2 .
POSTO :S[:‘J:S?]ES ALIQUOTA IS[S:E:F[::: ! COMPETENCIA CIDADE CARGO FUNCIONARID DAT:‘:]E.II;‘I:EI“
3
POSTO FOHTE DE, ALl i
~| mecunsol~ QUOT ., | IMPOST . MES [, CIDADE |, CARGO - CPF - NOME COMPLETO || DTINICIO[ .| Hora .| Minut .| Totd
5 1.024.01.001 PGJ .00 16620 setembrofzS | BELOHORIZONTE | ALMOXARIFE - 220H 123.456.783-00 DAYILUCAS KANNENBERG 081092025 2 20 0,2652
6 1.024.01.002 PGJ 5.00 16,620 setembrof2S  |BELOHORIZONTE | ALMOXARIFE - 220H 123.456.769-01 EMZO GABRIEL TORRES 1510512023 0 45 0,0852
Assi 1 5 d luna “AT. COMP, ATRASOS E SAIDAS ANTECIP.”
ssim o valor serd transportado para a coluna ) , .
A A s
para cOmputo no total geral de faltas e auséncias (coluna AP).
A B D E F G H J AN AQ AP AQ
1 MODULO 1
2 3 FALTAS E AUSENCIAS
posto | TONTEDE | cunr [BSICPEY | reucin| conane p— ST DATA DE IicIo — R R p—
INSJUSTIF. (sem | E FALTAS LEGAIS ATRASOS ESAIDAS | ppy pag
cobertura) (sem cobertura) SNIECE ] (=8 AUSENCIAS
3 cobertura)
.| posto -] FONEBE | cuor | weosr~|  wes |  cioaoe caneo | ot .| womecoweiero | ormco~| rarasmi.|  armeoco o) oewasraumac 10T
5 1.024.01.001 PGJ 5,007 16,62 biol25  |BELOHORIZONTE | ALMOXARIFE - 220H 123.456.783-00 DAWILUCAS KANNENBERG 080312025 | ‘ 0.27 ‘ 0.27 ‘
s ooz | pe sove | wee s [seioroREoNTE [arnR 2zon 25 55 T 01| GABRIEL TORRES sz [ \ o | o3

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.

EQUIPE
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4.3.3. Moédulo 2

O preenchimento do Médulo 2 se daréd de forma automatica por meio de formulas, sendo necessario checar
se estas estdo aplicadas em todos os postos.

AV AW AX AY Az BA 8B BC 8D BE BF 8G BH B 8l
1 MODULO 2 - REPASSE DIRETO MODULO 2 - CONTA ¥INCULADA
2 | suBMGDULD 21 SUBMODULD 2.3 ENCARGOS INCIDENTES R;:ém;in
i TOTAL FERIAS E MULTA
PHEEVIIII?EA:EI:;R;DS Aun:.Eu:;ﬂgﬁu | ::;;2?]2 CESTA | o pam | SEGURD DE | DESPESAS Mﬂn'fm 2[ €FF RiT\,-E"cAD 13" SALARIO | ADICIONAL 13 nﬁs:gz; RESCISORIA
E FGTS REPASSE TIQUETE s BASICA ¥IDA DE VIAGEM | - cep DE FERIAS | 51 ARIO e e e
3 DIRETO REFEICAD e
N 37.80% [, VA [, T SEGD"'Fi “S'fnx&'ﬁ'f g;‘g’:rl SEGV"I'SE e viacem I‘DDL‘“;' | CPFRETENCE .|  8.33% (.| M.Nx[.| 37.80{,| 37.80%x[,| 3.06% . RETENCAL™ Tug‘én';fn =
5 03,76 436,25 224 64 - 35,90 - 336 0206 | 167221 123456783-00 204,10 27213 IS 02,87 7489 T3 240335
5 25,60 552,00 - - 35,30 - 236 20208 | 180914 | 123.456.783-01 204,10 272,13 I 0287 74,89 T34 254028
7 160255 582,00 163,65 - 35,90 - 3,36 20208 | 284377 | 123456.783-02 397.33 523.8% 150,21 200,28 145,82 142355 4.273,32
g 2.568,33 465.24 - - 5173 - 3,56 202,08 | 325880 | 123456.783-03 TO7.23 342,37 267,33 35644 253,51 253343 5.522,23
9 3.687,03 581,80 - - 5173 - 3,36 202,08 | 4.52600 | 123456.783-04 §12,84 108378 307,25 40967 298,26 291,80 7.437,80
10 2.243 63 57840 78,52 - 18,35 - 3,38 66242 | 363267 | 123.456.783-05 - 653,50 - 243,23 18150 103029 477296
11 808,95 582,00 32191 - 35,30 - 3,38 20208 | 201221 | 123456.783-06 177,30 237,20 67,25 83,66 65,28 B37.29 2.643,43
12 128412 582,00 248,17 - 95,30 - 336 20208 | 241383 | 123456.783-07 283,03 37746 07.01 142,68 03,88 101,12 342775
13 32168 582,00 400,53 - 95,30 - 3,36 09 | 141385 | 123.456.763-14 0,96 94,62 26,82 3576 76,04 254,21 1668,07
1 440,32 582,00 382,54 - 35,30 - 3,36 09| 15M31| 123.456.763-15 ar.o7 129,43 36,69 48,92 562 LT 1662,05
15 128412 582.00 24617 - 35.30 - 3.36 202.08 241363 | 123.456.783-10 283.03 37746 107.m 142,68 103,85 1014.12 342775
16 64377 582.00 35105 - 35.30 - 3.36 1013 168627 | 123456.783-03 14132 183.23 53.65 7153 52.08 508.41 213465
> INSTRUCOES ~ CADASTRO  Pardmetros = BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO  yAVT  Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativa Limpeza PGJ Demonstrativo Apcio FEPL

4.3.4. Modulos 3,4 e 5

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

BM BN BO BP BQ BR 85 BT BU BV BW BX BY BZ cA B o €D CE CcF G CcH
1 MODULD 4 - CUSTO DE REPOSICAD DO PROFISSIONAL AUSENTE
MODULO 3 - PROYVISAD PARA RESCISAQ MODULO § - INSUMOS DIVERSOS
2 SUBMODULD 4.1 SUBMODULO 4.2
A B- |[C-MULTA| D- E- R a 5 B T- E- - A- UL MAGUIN | PRODUT| TOTAL
- y - MODULD 4 RASNEES
A¥ISO | INCIDEN | RESCISOR| AVISO | INCIDEN | INDENIZ| s | aysenca| ausenc [Licenca |AUSENCI| AFasTAf mcioen| ToTaL | iNTERVAL| TOTAL uairor | 2R ase | osoe (mopuo
PREVYIO | CIA DD 1A DO PREVIO | clapo | AcAo monulo s e e paTERN| APOR | MENTO cia [suBMOD| opPaARA |suBmoODU | REPASSE | mEge consum| EQUIPA | LIMPEZ 5.
INDENIZ | FGTS S?| FGTS | TRABAL | SUBMOD| ADICION poenca| Legais | pape | ACIDEN |MATERN|SUBMOD( ULO 41 | REPOUSD| LO 4.2 DIRETO ECFF @ MENTOS| AE |REPASS
- ANOE LPLE SOBEE. HAOO oal a1 C IEOE INOOE. oal ol IDEPRE | BMOTERL E
. ; _ _ ; TOTAI ; . ; ; ; | ToTAM TOTAL TOTAL | UNIFOR MATERL MAQIFD TOTAL
4| 0707, | 0.06:, | 00224, 0.35: .| 0.137 .| 0,08, | o0 .| 0.847.] 0.20.| 0.02] .| 0.02].| 013, | 0967 | qupm~| YAZW .| cipmd | mona | ME-] aLv| e~ |pronv| o~
5 17,17 1,37 055 857 3,24 zo4 [ dzgs| zues 4,37 042 0,51 T 1,25 41,00 - - 4100 | w2 - - - iR
6 1T 137 = 857 324 2.0d 32.9% 20,68 4.97 04z (=] AN nzs 41.00 - - 41,00 12112 - - - 12112
7 3344 267 107 16.63 6,31 397 6415 40,27 6T )] 033 615 2130 TA.83 - - 383 12253 - - - 122,83
B 55,51 476 130 28,70 .23 707 14,18 TIET 17,21 145 177 o0 | 3EAT | 14206 - - 206 44,11 - - - 44,11
o ®833 5.47 1 34,14 2,30 813 M2E | 8237 19,76 167 203 264 | 4473 | TEIZE - - 16328 44,11 - - - 44,11
10 ez 3.33 133 20,77 785 4.35 73.85 5012 1z.04 1M 124 TE3 2725 93,36 - - 93,38 2210 - - - 32,0
11 .37 120 045 74T 282 178 28,12 1803 433 0.36 044 277 a0 3574 2311 231 326,85 5664 - - - 56.64
12| 2382 191 0,76 a3 4,43 243 4570 | 2m63 6,83 0,58 071 4,40 560 | SEET - - S6ET | S664 - - - 56,64
13 537 0,48 013 238 113 071 1146 71 173 015 018 10 EEl .25 - - 4,25 62,31 1776 | 3228 | 45| 45797
14 817 0,85 0.2 4.08 154 047 15,67 984 236 0,20 024 151 535 13,50 - - 1950 | 0081 | 2422 | 4400 | 47064 | E3TEE
15 2382 131 0s aa 4.43 253 45,70 28,63 6.53 058 [y 4,40 15,60 SE.8T - - 56,67 56,64 - - - 56.64
16 1134 0,36 038 5.6 225 142 22,51 1,36 345 0,239 035 22 782 28,51 - - 2851 w08t | 3552 | 6453 | 69027 | 8913
> INSTRUCOES CADASTRO Parametros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativ
y 7 Y48
4.3.5. Moddulos 6 e ultimas colunas

O preenchimento das células do Modulo 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.

Cl o] K CcL ™ (o]
1 MODULO & - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

: CUSTOS TF“?]‘;TUS IF:HE:JEIU TOTAL TOTAL TOTAL
moiRetas | Y9RY | repasse | SORTA | rrisuTos |Mebuo s HEE:T‘;: °

5 DIRETO DA VINCULADA EM

. CusToS LUCE TRIBUTOS TOTAL TOTAL TOTAL TOTAL CONTA  TOTAL NOT& Hora Minuat! Totd

4 | INDIRETC ~ - MODS ™ | TRIBL™ | TRIBUTO *| MODE ™| REPASSI™ VINCULADA ~ FISCAL ~ - - - -

5 3|6 32018 738.90 121,50 86040 156173 5.306.74 T3 6.037.86 |08/09 - ADMITIDA - VAGA DISPONIVEL NO CONTRATO 0 0 0,0000

6 3816 32018 896,62 121,50 378,12 167346 6.132.88 73114 6.854,03 |24/0% - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 25/09 POR SAMARA RODRIGUES PEREIRA 0 0 0,0000

7 38116 320,18 1428,33 23657 1E6350 236484 10.250,14 142355 TE73ES 0 0 0,0000

8 3|6 32018 164127 42102 2.262.26 296362 13.342,18 253349 1567565 |24/09 - DEVOLVIDO A EMPRESA DEVIDO AC ENCERRAMENTO DO POSTO NA LOCALIDADE 0 0 0,0000

9 38116 320,18 2.545.89 483.89 302377 37311 18.349.78 25180 2126156 0 0 0,0000

10 3B1LE 32018 1759.93 181,19 194118 2E4252 12683202 103023 13.622,31 |04/09 A 30/09 - LICENCA MATERNIDADE COM COBERTURA POR JACKSON SANTOS MARQUES 0 0 0,0000

11 3|6 32018 74,20 105,30 90,11 166144 £.24066 637,29 B.BTT.95 0 0 0,0000

12 38116 320,18 1708.64 168.53 12707 1378.51 7.945.48 10112 5.965260 |D5/08 A 05/08 - FERIAS COM COBERTURA POR GLAUCO VICTOR DE SA 0 0 0,0000

13 183,65 184,30 514,83 42,24 EST.08 A06.03 365512 254,21 3.909.32 |01/02 A 30/09 - LICENCA SAUDE COM COBERTURA POR GUTEMBERG HENDERSON 0 0 0,0000

14 169,65 153,30 B15,36 5773 673,15 10zz,10 4.376,11 3477 4.723,85 |10/09 - PROMOVIDA PARA VIGILANTE ARMADO - 12%36 H NOTURNO E SUBSTITUIDA POR GLAUXQ VICTO 0 0 0,0000

15 3116 320,18 108,64 168,53 127017 1978.51 T7.948.45 101,12 8.952,60 |26/08 A 26/08 - FERIAS COM COBERTURA POR FERNANDA SOUZA MONKEN / A PARTIR DE 27/08 - LICENC 0 0 0,0000

16 169,65 153,30 TITAT 64,43 862,36 12131 5.543,22 508,41 605163 |10/03 - DEMITIDO E SUBSTITUIDO A PARTIR DE 11/08 POR MARIA ANTONIETA SILVA (PROMOVIDA) 0 0 0,0000
> INSTRUGOES | CADASTRO Parimetros =~ BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO v yT Demonstrativa Apaio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativo Apoio FEPDC
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J4 na coluna “OBSERVACOES” deve-se registrar o detalhamento das intercorréncias lancadas: datas de
admissao, demissao, devolucdo, promogao, férias, afastamentos, das faltas, auséncias, horas ¢ minutos de
atestados de comparecimento, atrasos ¢ saidas antecipadas, informando se houve ou ndo cobertura ¢ nome

do substituto.

4.4.VA-VT

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;
A coluna “SALARIO PROPORCIONAL” ¢ preenchida automaticamente com formulas;

A B C D E F G H 1 1
TOTAL DIAS .
1 ‘ " TOTALFALTAS SALARIO
POSTO ALIQUOTA IMPOSTO CIDADE CARGO NOME SALARIO HO TRABALHADOS | PROI -
2 - - - - - - - 0TC 1 wopostc .. -
3 11.024.01.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE | ALMOXARIFE - 220 H DAVI LUCAS KANNENBERG RS 244521 23 | RS 1877,73
4 11.024.01.002 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE | ALMOXARIFE - 220 H ENZO GABRIEL TORRES RS 244521 30 | RS 244321
5 |1.024.03.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE | ASSISTENTE DE QUALIDADE - 220 H 'YURI GOMES RIBEIRO RS 4768,66 30 [R5 476866
6 |1.024.04.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE | ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAD | - 220 H BRYAN ALVES NOVAES RS 8.036,70 24 [R5 6.429,36
7 |1.024.05.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE |ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ 11 - 220 H | THIAGO STEVES STONES RS 9.236,79 30 | RS 9.236,79
8 |1.024.36.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE |MOTORISTA 11 - 220 H MARTA FISCHER BRINX RS 455807 30 [R5 455807
9 1.024.43.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE |PORTEIRO - 220 H BENJAMIN MOURA DE SOUZA RS 2.134 80 30 | RS 2.134,80
10 |1.024.45.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE |RECEPCIONISTA - 220 H AMANDA DE OLIVEIRA DANTE RS 3.397,13 30 | RS 3.397,13
11 2.024.04.001 5,00% 16,62% | BELO HORIZONTE |AUXILIAR DE LIMPEZA - 110 H JOAQUIM ALBUQUERQUE RS 82456 30 | RS 824,56
12 |2.024.05.001 5,00% 16,62%|BELO HORIZONTE | AUXILIAR DE LIMPEZA - 150 H MARIA ANTONIETA SILVA RS 112438 30 [R5 112439
< > INSTRUCOES ~ CADASTRO  Parimetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO ~ VA-VT  Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ

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.

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 tuteis ndo trabalhados no posto, ou seja, os dias em que o posto esteve desocupado. Para o
preenchimento dessas células devera ser observada ainda a informagao fornecida pela empresa se
o funcionario recebe ou ndo vale-transporte (coluna W). Na ocorréncia de férias ou auséncias com
substitui¢do, 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 situagdes de afastamentos, licencas maternidade, demissdes e
promocgdes, a regra € seguir o substituto ou novo contratado.

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

o e F K

. w n
| AUELI0AMENTAGA FUET REFEGAD) VA

iMposTa cioane canso wawe |
- = = owsin . [uasonwnr | voras | oescomro | romau crpescon =
16,625 |SELO HORIZONTE _|SLMOXARIFE - 220 1 DAVI LUCAS KANNENBERG (e sots|ws awas|es oo )es 555 5 20484 |08/00 - ADMIT 4, DISPONIVEL O CONTRATO
EMITID E SUBSTITUIDG A PARTIA OF 25/08 FGR SAMARA
16.62% |BELO HORIZONTE _|ALMOXARIFE - 220 4 ez Gagarcy TomRes mofes zo1s|us  sepoles soofes 52,00 s GUES PEREIRA
16,625 [BELO HORIZONTE [ass F QUALTDADE 220K ¥R GOMES RIBEIRO wfas 2ai5[as  sespo[as io0]es 582,00 3
34/09 - DEVOLVIDG A EMPAESA DEVIDG AQ ENCERRAMENTO 50
16,625 |BELO HORIZONTE M TECNOLOGIA DA INFORM{BAYAN A 3 t|ms 914fms  ag62e|rs 1m0 |es 465,24 s - _|oSTO NA LocALIDADE
16,625 |8EL0 HORIZONTE _|45SISTENTE EM TECNOLOGLA DA INFORMI THIAGO ONEE o[ 201a[ns seeoles 100|es 56160 s
D105 A 50709 - LICENGA MATERNIDADE COM COBERTURA POR
16,625 810 HORIZONTE | MOTORISTA 1- 220 MARTA FISCHER SRINK sofas 2mer|es  smmanles  acoles 5180 s ACKSON SANTOS MARQUES
16,67% 510 HORIZONTE_[pORTEIRD - 20 eruann 1a0RA OE SDUZE oo zas[ws sewpoles ioolws 592,00 X 5 9
soow|  aseanseioMoRizonte |mecercionista- 220w [AMANGA OF OLIVEIRA DANTE sofas zsas|ms  secoles  acolms ss2.00 zlms  wmsolms asooolms  203e3 ks 29637 0808 A 08/0s - FERIAS COM COBERTURA OR GLAUCC VICTOR DE 54
01/09 A 30/08 - LICENVGA SAUDE COM COBERTURA POR GUTEMBERG
1 20000000 5o0%| 16625810 HORIZONTE |aumiLia® DE LUMPEZA- 110 W sonaun aLsuauERQUE 2oles sas|es  smcoles  aoo|es s82.00 2| ks msoles asooo|ms  ssa7 s am0ss |wenorrson
10/09 - PROMAOVIDA PARA VIGILANTE ARMADD - 12655 H ROTUBNO £
12 20080800 soow| 1663w |aeio oRIZONTE |aumiuian e UMPEZA- 150 MARIA ANTONIETA SiLva sofas zsas|ms  secolms  acofes 58200 zlms  solms  asooolms  67d6 | RS am2ss |sUBSTITUIDA OR BLALKD WICTOR DE SAAPARTIA DE 11/09
26/08 A 26/08 - FERIAS COM COBERTURA POR FERNANDA SOUZA
> INSTRUGOES = CADASTRO Parametros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Apoio PGJ Limpeza PGJ Ay FEPDC Lm = + : 4 ——

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
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que houver atualizacdo na aba do faturamento ¢ necessario atualizar a tabela dindmica, na forma
evidenciada abaixo, para que esta busque os valores mais recentes.

A B | [ | D E F G
[1 [posTo (Varios itens) || |
2 |FONTE DE RECURSOS PGl Bl
B
4 Valores
CARGO DIAS FAT TOTAL A TOTAL NOTA FISCAL
5 |CIDADE TOTAL REPASSE DIRETO.  VINCULADA.
& |BELO HORIZONTE 5,00% ALMOXARIFE - 220 H 30 RS 6.132,88 RS 731,14 RS 6.864,03
7 23 RS 530674 RS 731,14 RS 6.037,88
B8 ASSISTENTE DE QUALIDADE - 220 H 30 RS 10.250,14 RS 142355 RS 11.673,69
9 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1 - 220 H 24 RS 13.342,18 RS 253349 RS 15.875,66
10 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 11-220H 30 RS 18.349,78 RS 291180 RS 21.261,58
i1 MOTORISTA Il - 220 H 30 RS 1253202 RS 109029 RS 13.622,31
12 PORTEIRO - 220 H 30 RS 6.240,66 RS 637,29 RS 6.877,95
13 RECEPCIONISTA - 220 H 30 RS 7094848 RS 101412 RS B.962,60
14 |BELO HORIZOMTE Total RS 80.102,88 RS 11.072,82 RS 91.175,70
15 [Total Geral RS 80.102,88 RS 11.072,82 RS 91.175.70
16
17
18
19
20
< > INSTRUCOES ~ CADASTRO  Parametros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT  Demonstrativo Apoio PGJ
A B | [ | D E F G H 1 1
1 [rosto (Varios itens) |-T| |
2 |FONTE DERECURSOS PGl Ed]
3
4 Valores
TOTAL CONTA
5 ALIQUOTA CARGO DIASFAT . cep o TOTAL NOTA FISCAL.
6 [BELO HORIZONTE 5,00% AUXILIAR DE LIMPEZA - 110H 30 RS 3565512 RS 25421 RS 3.909,32
7 AUXILIAR DE LIMPEZA- 150H 30 RS 437511 RS 347,74 RS 4723,85
8 |BELO HORIZONTE Total RS 8.031,23 RS 601,94 RS 8.633,17
S [Total Geral RS 8.031,23 RS 601,94 RS 833,17
10
11
12
13
12
15
16
17
18
13
20
< > INSTRUCOES ~ CADASTRO  Pardmetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VANT Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ
A B | C D E F G H 1 J K L M N o
1 [posTO Varios itens)
FEPDC
Valores
CARGO DIAS FAT TOTAL CONTA TOTAL NOTA FISCAL.
TOTAL REPASSE DIRETO.  VINCULADA.
RECEPCIONISTA-220H 30 RS 794848 RS 101412 RS 8.962,60
RS 794848 RS 101412 R$ 8.962.60
& [Total Geral RS 794848 RS 101412 RS 8.962,60
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
< > INSTRUCOES = CADASTRO  Parimetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativo Apoio FEPDC
A B < i D ! E F G H | 1 K L M N o P
1 [posTo Varios itens) |-¥|
2 |FONTE DE RECURSOS  FEPDC ad
3
4 Valores
5 ALIQUOTA CARGOD DIAS FAT TOTAL REPASSE DIRETO. MB0LEEES TOTAL NOTA FISCAL.
6 |BELO HORIZONTE 5.00% AUXILIAR DE LIMPEZA - 220H 30 RS 554322 RS 50841 RS
7 |BELO HORIZONTE Total RS 554322 RS 50841 RS
2 |Total Geral RS 554322 RS 50841 RS
9
1] 1
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
< » == CADASTRO  Parimetros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VAT Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativo Apoio FEPDC ~ Demonstrative Limpeza FEPDC
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Quando existir a necessidade de atualizar o intervalo da tabela dindmica, basta executar os seguintes passos:

e Selecione uma célula qualquer da tabela dinamica, v4 até o menu superior ¢ clique na opgao
“Alterar Fonte de Dados”;

Arquivo  PAginalnicial Inserir Desenhar  Layoutda PAgina  Formulas Dados Revisio Exibir  Automatizar  Ajuda  Acrobat  Power Pivot  Anélise de Tabela Dindmica  Design

Nome da Tabela Dindmica:  Campo Ative: . = Agrupar Selegio L =) =
: - o Compo |2 M E = &5 B i i i 7
[Tabela dinamical J | [Dias FaT J = Recather Campe 48 Desagrupar Inserir Segmentacdo Inserir Linha Atualizar |Alterar Fonte|  Limpar Selecionar Mover Tabela ~ Campos, ltens
B Opcoes ~ [ Configuragaes do Campo = P 5] Agrupar Campo deDados. do Tempe de Dados - ~ Dindmica e Conjuntos >
Tabela Dinsmics Campo Ativo Agrupsr Fittrar By Aftera Fonte de Boioon Pr—
A\ IMPOSSIVEL ATUALIZAR INao foi possivel obter valores atualizados de uma pasta de trabalho vinculada. | Gerenciar Links da Pasta de Trabalho Atear o5 dados e rigen
T o T TR esta tabel dinsmica
D8 ~ i fr 30
A 5 c b e e & H | 3 L
1 [posto Warios rtens) T
2 |FONTE DE RECURSOS PG Ei
3
P Valores
AuQuOTA carco Dias FAT TOTALCONTA 5, nora Fiscat.
5 |opabe -1 TOTAL REPASSE DIRETO.  VINCULADA.
& [BElOHORZONTE  5.00% ALMOXARIFE - 220 H 30 3 613288 RS 7L RS 686403
7 3 s 30674 RS TLIE RS 505758
8 ASSISTENTE DE QUALIDADE - 220H 30 Trs 1025014 RS 142355 RS 1167368
9 ASSISTENTE EN TECNOLOGIA DA INFORMACAQ [ -220H 24 8 1334208 RS 259348 RS 15.875.66
10 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAD [1 220 H 30 as 1334978 RS 291180 RS 2025158
n MOTORISTA II - 220 H 3 s 125202 RS 109029 RS 1362231
n PORTEIRO - 220 H 30 7S 620056 RS 63,08 RS 57795
13 RECEPCIONISTA - 220 H 3 RS 73848 RS 101412 RS 836260
14 [BELO HORIZONTE Toral RS 3010288 RS 1107282 RS 9117570
15 [Totsl Geral RS 2010288 RS 1107282 RS OLIZSID

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;

M v Jr~ | ALMOXARIFE-220H
A 5 c D E 3 G H )

1
2

POSTO s | auquota ['SS1CER! | compeTencia|  cinane Alterar Fonte de Dados da Tabela Dinamica o x Bt
= Escolha os dados que deseja analisar
.| posto | FOMIEDE | anquor, (weosT.|  mes (| coape [ © Selecionaruma tavels ou intervalo - LETO .| DTN

Tabela/ BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO'ISAS: 4

s | oot PG S0 BEZ4 | seembol2s |PELOMORZONTE |ALMORARFE-Z | © oo R HEERG 0810312
6 1024.01.002 PGJ 5,00 16.62% setembrof25  (BELOHORIZONTE | ALMOXARIFE - 22 T o RES 1505421
7 | tozgosom = 500 ®52: | setembrol?S |SELOIHORZONTE |ASSISTENTEDED s o 0B
g | 102604007 PG 500% 16527 | seembrol2s |BELOHORZONTE | ASSISTENTEEM] Home da conexdo nEs 20092
9 1024.05.001 PGJ 5,00 16.62% setembrof25  (BELOHORIZONTE | ASSISTENTEEM T ONES 2410412
10| 102436000 = 500 527 | setembrol?S |SELOIHORZONTE |MOTORISTAI-2) Cancelar | e s
11| 102443000 PG S0 52% | swenbrol2s |BELOHORZONTE |PORTERO-220H 123458,783-08 |BENJAMINMOURA DE SOLIZA 2410412
12 1024 45001 PGJ 5,00 16.62% setembrof25  (BELOHORIZONTE  |RECEPCIOMNISTA - 220H 123.456.783-07 AMANDA DE OLVEIRA DAMTE 2410412
13| 202404001 = 500 527 | setembrol?5 |BELOIHORIZONTE | AURILIAR DE LMPEZA- TOH 3456 76505 |JDAGUMALEUGUEFGLE 2410412
10| 2ozacsom PG S0 52% | swenbrol2s |BELOHORZONTE |AUKILAR DE LMPEZA- 150H 123.456.78903 | MARIA ANTONETASILVA o7I0EE
15 3.024.45.001 FEPDC 5,00 16.62% setembrof25  (BELOHORIZONTE  |RECEPCIOMISTA - 220H 123.456.783-10 CRISTIANO DOS SANTOS 0710612
15| 4.024.06.001 FEFOC 500 527 | setembrol?s | BELOINORIZONTE | AURILIAR DOE LIMPECA— 220K 1254567651 |FOEERTODEMENEZES i

5. Diferencas de faturamento - retroativos

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

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

5.1. Documentac¢iao Geral

DOCUMENTOS CONFORME

COMPETENCIA PRAZO PARA ENVIO

Até 30 dias apos a publicacdo do Termo
Planilha de Diferencas do Faturamento Aditivo ou Apostilamento que originou os
retroativos a serem faturados

. __________________________________________________________________________________________|
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5.2. Documentacao suporte a elaboracao da planilha

Para uma elaboracdo adequada das planilhas dos retroativos necessaria € a observacdo dos seguintes
documentos:

Planilha(s) do(s) Faturamento(s) Mensal(is) da época: servird como base para a apuragdo dos
retroativos;
Planilha de custos: para o preenchimento da aba Pardmetros na planilha de diferenca do
faturamento.

5.3. Estrutura da planilha

Ao abrir o0 modelo de planilha encaminhado pela DFIT, ¢ possivel observar as seguintes abas:

Parametros — trata-se de um recorte da planilha de custos vigente que originou a necessidade de
apuracgao dos retroativos, considerando os dados de custos por localidade e cargo (Modulos 1, 5 e
6 ¢ Submoddulo 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 apurag@o individual do vale-alimentacdo 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 diferenga ao final da planilha;

Repactuagdo Conta Vinculada — aba em que se apura as diferencas a parte de cada rubrica
pertinente a conta vinculada (13° salario, Férias + adicional, Multa Resciséria 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.

g an » FonTe o Qroe  saukao . AmcionAL
i CiADE FuGho SNDICATO | CLASSIFICACAD  RONIEOE CIDADERUNGAD urkiihon “Hae PENCo ene AETENE

54.1. Parametros
Essa aba da planilha devera replicar os dados da planilha de custos do termo aditivo ou
apostilamento que ensejou a apuragdo dos retroativos;

Os dados poderdo ser retirados das abas CCT, Parametros, Base Planilhas, Equipamentos e
Uniformes da planilha de composi¢do de custos.

B 5 D E - : " : | - 3
amncionas
ACIONAL ACIONAL oo SATETA s e
" A e PAF M
wratnca ETRAST S o Tuele  shuca
‘cAa)

IS P - B sES M - |
B .
s R - mewze Re - |
nW RS - EEWZE RY - |
W R - RomzE RE - |
38 P8 - REW2EI RS - |
W R - Eema A -
L I E = |
nW R - RIS RY - |
n® R - Roms R - |
9 R - EEWzE RS - |
|
|
|
1
|
|
|

Bubacanst BOZOEN R -
© Ps 26088 P8 -
2 Ry Swear B -

338

LR

aniss
47

nW R - EEWZE R -
nW RE - REWZE RE -
IS B8 - R RS RS -
mw R - EWze R -
s R e wzm RS

nW R - EEWZE R -
W R - WIS RE -

BESREAERSRAR AR

338388838823

INSTRUGOES ~ CADASTRO ~ Parimetros  BANCOS DEDADOS - FATURAMENTO VAT Valores Antigos Pardmetros Apoio PGI i d
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e No modelo encaminhado a empresa temos como exemplo uma apuragio das diferencas das verbas
salariais ¢ dos beneficios (destacado em amarelo), os qual geralmente estdo associados a uma
altera¢do promovida por convengdo coletiva.

5.4.2. Valores Antigos Parametros
e Essaaba corresponde a aba Parametros da planilha mensal faturada a época. Portanto, basta mové-
la, como copia, a partir do arquivo original do faturamento para a planilha de diferenca e renomeé-
la.

A 5 c o e r s " y « . m n o - 8 A s 1
AvsiLio
Ao TRANGPORT
! ADICIONAL ADICIONAL woronsTa R
cédigede  cpaoe FuNcAo smpicaTo | Classicagho  FONTEDE CioADEIFUNGAO rIE , SAARO  emicuio msawwent AMCIONAL T HORAS  oEaciMuo © Doyr - AMENTACL CESTA oo ngm
SIDADE DADE (GRATIFICA DEFUNGAO  DEDUZIDD REFEIGAD
CAo) DA PARCE] *

1 A A - e - A - A e - - e - A | DESCONT/ ™ e - A e
2 00326 AbveCamo iR Fetverginen  Ppia PGI dre Gampdardnera 00 Tomowmmm - m - m - @ s - R R am e - B - A
5 00329 AbreCampo R — Fethemginen g PGI  dbrCampolsdnemcherwens 1 RS 22T R0 - B - B - R ns I = S S 1)
4 100343 breCampo Paneno- 220k e PGI dire CampePansio- 220k I T B S S B B - R wm R 2m A - B - AsE
S 0mes e Panat - 220 Fomsmainen  fgein PGI mesponsi - 220 Toms tssa R - R - B - B B - R wm R 2B A - B - AsEN
5 LOET  femPasbe Cortines - 220 Catmazes Secia PGI e ParsbaCortinuo- 20 Tomsomea R - R - B - B B - Re LM R 2 A - RS STOT A -
OGS AemPasbe Recepoianisia- 2200 Carmgueees Rpcia PGl NemPusbaficepconisa-Z2h 1 RS 905% BS - s - B - R B B - RS DM R 2 A - RS STOT A -
o 1062 Al Jadmara- 220 o PGI Alenacludnera- 2200 R T T S S I S o Y S S
o 0mds  Ataner Fcepsinita- 2200 R POI lenasPasepoimine 2200 Ve amm R - R - B - ns I = = o S
0 Aimerara Ficepaanista- 2200 A PGI  menarsRecepcionisi - 20n Vo moammm - A - m - ns I S = S )
W 1094 Aposols Porsi - 220h Feguodessd oo PGI lopaisPonai -2z Tooms tmma R - R - B - e ns I = S S
T 0843 ndeadss Porsio - 2200 Reguodesad oo PGI drchsdasFonsi - 2200 Toms tmma R - R - B - R B B - R wm R 2m A - R - A -
1 105T A Cantnaa- 220 GaFamaba  Apein PGI waguarCerrus -220h S oms sma s - A - R - ms B B - Re W RS - Ps TS RS 4297 A -
10545 A Recepcianisa- 2200 fhoamabs  fpcia PGI  iraguaFlecepionita-220h Vo moammm - - m - m B B - Re R R - P TS RS G297 A -
UMD Avmee Waoiaal-2200 Fodoiaiords  Ppcia PEI ramaboroial 2200 1 msamme R - R - B - B Y S T S S
T 10044 Armes Recapeinia- 500 s oo PGI AmaResepderina- 50 1 mammm - R - m - I R - R e Rt 2 Re - R Sise At -
S v Fcepsinista- 2200 frma fpcie POI raasepomi 2200 Ve amm R - R - B - ns I = I = R
T L0245 s Fcepaianista- 2200 FeguodeOu| ool PGI doosPesepomn-22in Ve amm R - R - B - R ns I S = S I
LT A Contneo- 220 Fetmergien g PGI dcaCorumo- 2200 TR ammZ RS - R - B - e o I T N S S )

< > INSTRUGOES CADASTRO Parametros. BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT Valores Antigos Par: Repactuacio conta vinculada Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Lin =+ + i 4 I

5.4.3. VA-VT
e (aso a diferenca a ser apurada contemple valores de vale-alimentagdo ou vale-transporte, a simples
atualizagdo 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.

ik YOTALFALTAS | TOTALDIAS Ano AUXILIO AUMENTACAO [TIQUETE REFEICAC) - VA AUXILIO TRANSPORTE - VT

ALIQUOTA IMPOSTO. (CDADE. CARGO. oM

- - 2 . " | oo o | ORS8Nt oo Tumonun .| rome - oscommo | roruc/omcon .| @A | vuon | voae -] oescowron .| oLl
S00%| ia6]s00 nonzoMTE |aiMomRrE- 220 a1 s anee % 1m0e Bles zoen| wlw wslw wmelw olw wes| Slw msolw wwlw mwlw e
soon|  ssenuseovomonte_|auousnee 2201 oo casneiroses | xs aemes s sene sl enmles iwles  enm s s
S008] 166208640 vORZONTE[ASSSTENTE OF QUATORDE T YuAr Gowts mseiro & ww sme FTVTY TS (T [Ty Sow [ mmles as
so0n| 1662810 HORZONTE_|ASSiSTENTE e TECHOLOGIA DA INFORMACAD VAN AES NOVAES T sfs susles  emles wmles  wnm s s
S 00%] 16 20810 HORZONTE [ ASSSTNTE £ TECNOLOGIA DA INFORNACAD {710 STEVES SToneS 58 o337 [ms ules enmls imls me Sow s wma e
s s lseio wonizone_|woronssta wsara rscngnsmme | ns soles  cselns 1oofns as w5 wom
S0 2 BeLo rowizonTe_[poRTeR0- SN 1oURA D UK 75 Sis s enm [ms 1oo[ms s % s
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5.4.4. 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 e VA/VT) estao alinhadas, nesta aba apenas serdo incluidas e ajustadas as seguintes colunas:

A 3 c o 3 r s [ J © e @ [ s a w o o
VALORES NF + REFACTUAGAD « REAJUS NOTA FISCAL - DIFERENCA
2 [N — — - — —
posto | FONTEDE | \corn |SSISEEE | comperonci|  comoc canan [I— o iy .. Ty pep— T E—
contA | Fscaues CoNTA omeroes | Ccowta [ Fscaes

. mCuLADn &4 ncin A £ seTemano. seTEMBRD 25
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5 | 1oesmon = s [BELOMORRNTE | MOARFE - 220 e ) ez TzwEs | e T = B 518 %55
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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
indireto (coluna CO), conforme os novos custos introduzidos nas abas de referéncia (Parametros,
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 férmula, bastando checar se esta aplicada em todas as células apuradas.

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 relag@o aos valores, basta copiar os valores do repasse direto ¢ do repasse
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.

e Colunas da “NOTA FISCAL DIFERENCA” — preenchimento parcialmente automatico: essas
colunas precisam ser criadas mediante uma copia e colagem das colunas dos “VALORES NF +
REPACTUACAO +REAJUSTES”. Em relagdo 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 diferenca total sera
apurada na coluna CV.

5.4.5. Repactuaciao Conta Vinculada

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

] = ] e 3 a [ K L " N o . a C s %

Empresa:
CHPE

[Comrainn®

| competéacia aa Repac

|
I
[
e oo 2s

FosTo

CoFRETENAD coane
o *

canco

| EORIEFURD piconarrs

Repactuagdo 13° salario

Repactuacio Férias + Tergo Constitucional

indice de retengao do 13°

8.33%

indice de retengio das Férias + Tergo Constiucional

AMOARFE - 220K

GLAUCO VCTORCE S
E CHISTANODOS SANTDS
BELOHCREONTE | AR ANTONETASLVA

IR DE LIVFEZA- Z20 1 BELOHORIZONTEAL 19031025 | IS

> INSTRUGDES ~ CADASTRO  Parimetros  BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VAT | Valores Antigos Pardmetros

fo conta vinculada Apoio PG

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

e Da coluna “POSTO” a coluna “DATA DE INICIO NA PGJ” os dados sdo provenientes do proprio
banco de dados do faturamento mensal e, portanto, s6 precisam ser vinculados corretamente;

e Coluna da “Data do Inicio da Repactuagdo” — preenchimento manual: deve-se inserir a data do
inicio do més da competéncia;

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

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

e Coluna da “Remuneragdo repactuagdo” — preenchimento parcialmente automatico: deve-se ajustar
a formula para que busque o total da remuneracdo na aba “Pardmetros” conforme o

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

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

z Mmook ® u - - - 5 PR M - - o . a .« . w -
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e Coluna X a Coluna AU — preenchimento automatico: uma vez preenchida as colunas referentes a

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

apenas conferir se as formulas est3o inseridas corretamente em todos os postos apurados;
e Coluna do “TOTAL REPACTUADQ” — preenchimento automatico: contém férmula que calcula o
somatorio da diferenca do repasse indireto (conta vinculada) por posto;
e Colunas da “Diferenca” e “Teste Repactuacdo 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 dinamica 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.

A B C D E F G

1 [pOsTO (Vérios itens) ¥

2 |FONTE DE RECURSOS PGJ

3

4 Valores

5 |CIDADE E ALIQUOTA CARGO DIAS FAT Soma de TOTAL REPASSE DIRETO3  Soma de TOTAL CONTA VINCULADA3 ~ Soma de TOTAL NOTA FISCAL3
& [BELO HORIZONTE 5,00% ALMOXARIFE - 220 H 30 RS 34547 RS 51,18 RS

7 23 RS 260,09 RS 51,18 RS

8 ASSISTENTE DE QUALIDADE - 220 H 30 RS 596,80 RS 9965 RS

9 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ | - 220 H 24 RS 856,41 RS 177,34 RS

10 ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ 11- 220H 30 RS 120694 RS 20383 RS

11 MOTORISTA Il - 220 H 30 RS 721,47 RS 76,32 RS
12 PORTEIRO - 220 H 30 RS 321,55 RS 44,61 RS
13 RECEPCIONISTA - 220 H 30 RS 441,09 RS 70,99 RS
14 [BELO HORIZONTE Total RS 4.749.83 RS 77510 RS
15 [Total Geral RS 4.749.83 RS 775,10 RS
16
17
18
19
20
21
22

< > INSTRUGOES = CADASTRO | Parametros BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT  Valores Antigos Pardmetros P 5o conta vinculad; D Apoio PGJ
A B C D E F G H 1 J K L

1 [posTO (Varios itens) | T

2 |FONTE DE RECURSOS PGJ

3]

4ﬁ Valores

5 |ODADE -l ALIQUOTA CARGO DIAS FAT ‘Soma de TOTAL REPASSE DIRETO3  Soma de TOTAL CONTA VINCULADA3  Soma de TOTAL NOTA FISCAL3

6 |BELO HORIZONTE 5,00% AUXILIAR DE LIMPEZA- 110H 30 RS 152,23 RS 17,79 RS

7 AUXILIAR DE LIMPEZA- 150 H 30 RS 187,87 RS 2434 RS

€ [BELO HORIZONTE Total RS 340,09 RS 42,14 RS

9 [Total Geral RS 340,09 RS 4214 RS

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

2

< > = CADASTRO Parametros. BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT  Valores Antigos 50 conta vil Dx ivo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ
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A B < D E F G

1 [posTo (Varios itens) |-T

2 |FONTE DE RECURSOS FEPDC

3

4 Valores

5 |GDADE ALIQUOTA CARGO DIAS FAT ‘Soma de TOTAL REPASSE DIRETO3 Soma de TOTAL CONTA VINCULADA3  Soma de TOTAL NOTA FISCAL3

& |BELO HORIZONTE 5,00% RECEPCIONISTA - 220H 30 RS 441,00 RS 7099 RS 512,08

7 |BELO HORIZONTE Total RS 441,09 RS 7099 RS 512,08

8 [Total Geral RS 441,09 RS 7099 RS 512,08

9
10
11
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

2

< > = BANCOS DE DADOS - FATURAMENTO VA-VT  Valores Antigos Parimetros Repactuagio conta vineulada Demonstrativo Apoio PGJ Demonstrativo Limpeza PGJ Demonstrativo Apoio FEPDC
A | B C D E F G H 1 J K

1 [POSTO (Varios itens) T

2 |FONTE DE RECURSOS FEPDC T

3 |

4_ Valores

5 |CIDADE -1 ALQUOTA CARGO DIAS FAT Sema de TOTAL REPASSE DIRETO3 Soma de TOTAL CONTA VINCULADAS ~ Soma de TOTAL NOTA FISCAL3
6 |BELO HORIZONTE 5,00% AUXILIAR DE LIMPEZA - 220H 30 RS 243,04 RS 3559 RS 284,62
7 |BELO HORIZONTE Total RS 249,04 RS 3559 RS 284,62
8 |Total Geral RS 24304 RS 3559 RS 284,62
9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

< > =  VAVT  Valores Antigos P 50 conta vi D ivo Apoio PGJ D ivo Limpeza PG) Demonstrativo Apoio FEPDC ~ Demonstrativo Limpeza FEPDC

Nas situagdes em que houver a apuragdo de mais de uma competéncia, a empresa encaminhara ainda uma
tabela resumo, utilizando da estrutura da tabela dindmica do demonstrativo geral que sera 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 autorizacdo de adiantamento de despesas de viagem de terceirizados ou didrias de terceirizados so6 ¢
aplicavel aos contratos que tém tal previsdo.

Nesse processo a DFIT recebe, via formulario padrao do sistema SEI, o pedido de adiantamento de
diarias de terceirizados. Tal solicitagdo ¢ 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 Autorizacido a Contratada

A DFIT, ap6s analise da solicitacdo de adiantamento de despesa de viagem de terceirizado e da
confirmagdo de que o pagamento ¢ devido, encaminhara a Contratada, via SEI, a Autorizagdo 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).

55 =

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 autorizacdo para cada pedido, na qual constara todos os dados da viagem,
valor a ser adiantado ¢ 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 Autorizagdo 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 funciondrio, 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: Informacdes 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

Em regra, 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, apds solicitagdo formal (e-mail ou despacho
SEI) da Contratante.

A assinatura externa, pela Contratada do documento Autorizagao de Adiantamento de Despesas de Viagem
de Terceirizados devera ocorrer em até um dia util apds 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 apos o encaminhamento da autorizagao
pela Contratante.
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