INSTRUCAO NORMATIVA SAF/SEFAZ N° 17 DE 04 DE DEZEMB RO DE 2015

Estabelece procedimentos para as provisdes de gescar
trabalhistas e previdenciarios nos contratos devicesr
terceirizados, que dispfe a Lei n°® 12.949, de liévkreiro de
2014, no Sistema Integrado de Planejamento, Cdidzdbe e
Financas — FIPLAN no ambito da Administracdo Pablic
Estadual.

O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRA(;AO FINANCEIRA DA SEC RETARIA DA
FAZENDA — SEFAZ E O DIRETOR DA CONTABILIDADE PUBLIC A - DICOP, no uso
de suas atribuicoes, e

considerando as atribuicbes estabelecidas peloefdenf 14.407, de 09 de abril de 2013, que
aprova o Regulamento do Sistema Financeiro e detaBiidade do Estado, e da outras
providéncias; e

considerando as determinagfes da Lei n°® 12.9494 die fevereiro de 2014, regulamentada pelo
Decreto n® 15.219, de 30 de junho de 2014, resolvem

| — DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As Diretorias de Financas ou unidades equivalendss Diretorias Gerais,
ordenadores de despesas, e aqueles que realiz#o gesperacionalizacdo dos registros dos
contratos no Sistema Integrado de PlanejamentotaBitidade e Financas — FIPLAN, assim
como 0s responsaveis pelos processos de empeaylidatao e pagamento das despesas deverao
obedecer as disposi¢cdes contidas nesta Instrugéodilva

§ 1°Esta Instrugdo Normativa abrange os 6rgaos da Asliragdo Direta, as fundagoes,
fundos e autarquias da Administracéo Indiretaengsresas estatais dependentes.

8 2°As empresas publicas e as sociedades de econost@mems outros poderes poderéo
adotar os procedimentos desta Instrucéo.

§ 3°0Os procedimentos descritos nesta Instrugdo Normakvado detalhados em roteiro
constante do Anexo | desta norma.

Art. 2° As provisGes de encargos trabalhistas e prevideasinos contratos de servigos
terceirizados, que dispde a Lei n° 12.949, de l#évkreiro de 2014, regulamentada pelo Decreto
n° 14.407, de 09 de abril de 2013, atenderédo aestido na Instrucdo Normativa Conjunta
SAEB/SEFAZ n° 001/2015, e suas alteracdes poststibem como as demais normas publicadas
pela Secretaria de Administracdo - SAEB e pelacdaca da Fazenda - SEFAZ



Il - DO REGISTRO DOS CONTRATOS NO MODULO DO CADASTR O DA DESPESA -
CDD

Art. 3° Os contratos de servigos terceirizados ou outngsrumentos submetidos a
retencdo das provisfes de encargos trabalhistagvedg@nciarios deverdo ser imediatamente
registrados no FIPLAN:

| - apos publicacdo em Diario Oficial, conforme qartual calculado pelo Sistema
Integrado de Material, Patrimonio e Servigos - SH8Pou

Il - apbs publicacdo de Termo Aditivo, nos casosdkxjuacdo dos contratos vigentes.

§ 1° O percentual de retencdo previsto no inciso | dadigo, que esta vinculado ao
contrato de prestacdo de servicos, sera recepagredd FIPLAN por meio de integracdo com o
SIMPAS, nao podendo ser alterado durante a exealgatespesa, exceto por meio de Termo
Aditivo devidamente publicado e registrado no FIRLA

§ 2°Para a situacgéo prevista no inciso Il deste arogmercentual devera ser indicado pelo

usuario no FIPLAN, modulo CDD/TAD, conforme célcsilestabelecidos pela legislacdo da
SAEB, enquanto ndo houver integracao entre asdnatdades dos sistemas.

Il — DA RETENCAO
Art. 4° A retencao da provisdo dos encargos trabalhigpasvedenciarios nos contratos de
servicos terceirizados deverd ser realizada durantegistro da liquidagdo da despesa no
FIPLAN.

Paragrafo Unico. Antes de efetuar a retencédo de que trata o capte deigo, a Unidade
responsavel devera verificar:

| - a confirmacao pelo Banco Oficial da aberturadata vinculada especifica do contrato;
Il - a liberagc&o dos parametros para o credor:

a) Indicativo de Beneficiario de Consignacao = SIM

b) Indicativo de Conta de Autenticacao = SIM, confe o caso;

c) Liberacao para Pagamento em Fatura, conforse ca
lll - a existéncia e cadastro no FIPLAN de contaade&enticacdo no Banco Oficial para o

respectivo orgao/entidade.

Art. 5° Caberd as Diretorias de Financas ou unidades éeuniga observarem, de acordo
com 0 més da execucao da despesa e a vigéncianttatopa obrigatoriedade desta retencao e
valores a serem retidos.



Art. 6° A inclusdo da retencdo da provisdo dos encargbalhigtas e previdenciarios de
que trata esta Instrucdo Normativa ndo exime gyatmiedade de efetuar as demais retencdes
conforme legislacéo especifica.

Art. 7° Nas situagdes em que a Diretoria de Financas @adeiequivalente, ao analisar o
processo de liquidacdo e pagamento, verifique fliocondades entre o valor faturado e o servico
efetivamente prestado, devera efetuar a glosa dr excedente, conforme procedimentos
descritos no Anexo | desta Instrucdo Normativa.

8 1°A glosa referida no caput deste artigo deveraeggstrada no FIPLAN, deduzindo-a
do valor bruto constante do documento fiscal.

8 2°A retencdo prevista na Lei n°® 14.407, de 09 dd dbr013, incidir4 sobre o valor
bruto do documento fiscal.

§ 3° As demais situagdes, em que o valor do servicoivafeente prestado néo
corresponda ao previsto em contrato, serdo anaigalos setores administrativos de acordo com
as disposicoes da Instrucdo Normativa SAEB n° @&221de agosto de 2014, e suas alteracbes
posteriores.

IV — DO PAGAMENTO

Art. 8° Os valores provisionados deverédo ser depositade@smta vinculada ao contrato
de prestacao de servicos, observando o seguinte:

| - quando a forma de recebimento for Crédito emt€&orrente Autenticacdo, cabera a
Unidade proceder conforme orientagcdo especifidal@®P, a fim de realizar tempestivamente a
movimentacao desses valores da Conta de Autentigega a conta vinculada ao contrato;

Il - quando a forma de recebimento for Pagamentbatera, os valores serdo depositados
na conta vinculada ao contrato ap6s a transmissddoth de Ordem Bancaria - NOB, conforme
dados detalhados na liquidacéo.

Art. 9° Os valores provisionados ficardo retidos na contewada bloqueada para
movimentacg&o, sendo liberados para a empresa tamdranediante Termo de Autorizag&o para
Movimentacdo de Conta Vinculada, constante de normaspecifico da SEFAZ.

Paragrafo unico. O resgate e atualizacdo dos valores retidos na contulada seréo
administrados pelas Diretorias Administrativas aidades equivalentes, conforme prevé o item 6
da Instrucdo Normativa Conjunta SAEB/SEFAZ N° 001%, cabendo as Diretorias de Financas
ou unidades equivalentes a intermediacao juntoaae@Oficial.

V — DO PAGAMENTO DIRETO AOS FUNCIONARIOS

Art. 10. A Unidade responséavel devera seguir as disposi@ednstrucdes Normativas
SAEB n° 14/2014 e 15/2015, quando do inadimplemeat#oContratada, relativamente aos
salarios dos seus empregados vinculados ao cgnsertido possivel a liberacdo do crédito da
Contratada para pagamento direto aos empregadesitzados.



Art. 11. O pagamento direto aos empregados se dara por doellPLAN, seguindo
roteiro constante do Anexo |l dessa Instrugcdo Ntwaae obedecendo as seguintes
determinacdes:

| - a Unidade responsavel devera realizar a inolud@s empregados no cadastro de
credores do FIPLAN, conforme Instrugdo especificeluindo as respectivas contas bancérias
individuais;

Il - os credores cadastrados deverdo estar haoidtaom Indicativo de Beneficiario de
Consignagéo = SIM

lll - o empenho e a liquidagdo da despesa permaneoe nome da empresa de servigos
terceirizados contratada, e a inclusdo dos emposgad dard por meio das consignacdes no
FIPLAN;

IV - a retencd@o para a provisdo dos encargos tret@s e previdenciarios dos servigos
terceirizados prestados devera ser realizada noreméd, assim como as demais retencoes
devidas;

Paragrafo Unico. A Diretoria de Finangas ou setor equivalente, aslattes Gestoras ou
aquelas que realizam o empenho, liquidacdo e pagamdeverdo registrar no FIPLAN as
observacdes e justificativas durante a execu¢c&adeana de pagamento.

V — DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Em casos excepcionais o ordenador de despesasddgiela Lei Estadual n°
2322, de 11 de abril de 1966, em seu art. 45, pdierar o empenho da retencdo da proviséo.

Paragrafo Unico. As situacdes informadas no caput deste artigeespandem a despesas
que, embora previstas no contrato, ndo sdo afefmdasobrigatoriedade da retencéo, a exemplo
de:

| - Devolu¢cdes de pagamentos orcamentdrios queigugrh na realizacdo de nova
liquidacéo;

Il - Servicos de deslocamento, ou outros itens queEs o0 objeto contratual ndo esta
abrangido pela Lei n® 14.407, de 09 de abril d&8201

lll - LiquidacBes de faturas anteriores ao aditiu® adequou o contrato a obrigatoriedade
da retencéo;

Art. 13. Os procedimentos relativos a area financeirareafes a conta vinculada de que
trata a Lei n°® 12.949, de 14 de fevereiro de 2@i4,seu art. 2°, serdo detalhados em Cartilha
especifica expedida pela Diretoria da Contabilidadblica - DICOP e publicada no site oficial
da SEFAZ.

Paragrafo unico. Fica a DICOP autorizada a emitir normativos quéaledecam
procedimentos de orientacdo para as Unidadesivosad area financeira e ao FIPLAN, dando
publicidade as Unidades por meio eletrdnico oudfigplizacdo em site oficial.



Art. 14. Cabera a DICOP realizar a orientacdo das Unidapes)to aos procedimentos
relativos a execugdo contabil/orcamentaria/finaaceo FIPLAN, informando os contatos do
Banco Oficial para orientacéo dos procedimentosdraws dos produtos por ele disponibilizados.

Art. 15. As atualizagbes dos Anexos desta Instrucdo NovenaBrao disponibilizadas no
site oficial da SEFAZ, por meio do endereco elet@rwww.sefaz.ba.gov.br, Canal Financas
Publicas.

Art. 16. As situacdes relativas a area financeira nao gt@s/nesta Instrucdo Normativa e
nas demais normas vigentes, relativas a provigabeaiscida na Lei n® 12.949, de 14 de fevereiro
de 2014, serédo resolvidas individualmente na SEFAZ.

Art. 17. Os Diretores Gerais ou equivalentes serdo respeisspelo cumprimento dos
procedimentos que envolvem as areas administrativeanceira, articulando com ambas as areas
0S processos envolvidos, a fim de dar cumprimeoggaazos previstos na legislacdo vigente e ao
tempestivo registro dos atos no FIPLAN e abertaraahta vinculada, previamente a retencao.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na datsudapublicacao.

ANTONIO HUMBERTO NOVAIS DE PAULA
Superintendente de Administracdo Financeira

MANUEL ROQUE DOS SANTOS FILHO
Diretor da Contabilidade Publica



ANEXO | - Procedimentos no FIPLAN para execucao d®espesa
(Contratos submetidos a Lei n°® 12.949, de 14 deréino de 2014)

1. Apos adequacdao dos contratos a Lei Anticalote:

1.1.Novo contrato firmado: incluir o Instrumento no FIPLAN, no médulo do @atto da

Despesa - CDDgconforme dados migrados do Sistema Integrado de Meatial,

Patrimonio e Servicos - SIMPAS atendendo a Instrucdo Normativa Conjunta SEFAZ e

SAEB N° 001 de 31 de julho de 2013;

Responsavel Area Administrativa ou unidade que realiza o Gadada Despesa no
FIPLAN

1.2.Adequacdo_de contrato ja firmado incluir os dados do percentual de provisao

utilizando o Termo Aditivo - TAD via médulo do Caleo da Despesa - CDD, incluindo

percentual calculado conforme normas da SAEB. @bsetambém o disposto na

Instrucdo Normativa Conjunta SEFAZ e SAEB N° 00Bilele julho de 2013;

Responsavel Area Administrativa ou unidade que realiza o Gadada Despesa no
FIPLAN

OBSERVACAO: A abertura da conta vinculada seguira os proocegios descritos em
Cartilha especifica, na qual constardo os Anexdgd®s pelo Banco do Brasil (Banco
Oficial).

2. Verificar e alterar, caso necessario, os paramewasedor no FIPLAN

2.1.Na consulta do Cadastro de Credores, no Menu deldslverificar os parametros:

a) Indicativo de Beneficiario de Consignagéo = SIM
b) Indicativo de Conta de Autenticagao = SIM;
C) Liberagdo para Pagamento em Fatura = LIBERAR OB®E PARA TODOS OS

PAGAMENTOS
ResponsavelDiretoria de Financas ou unidade equivalente

! Esta opcao s6 é necessaria quando o Banco dd disasinibilizar a Guia de Retencdo da Provis&o codigo de
barras. Enquanto isso, a op¢édo de pagamento dsfomera apenas via Conta de Autenticacao.
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3. Verificacdo da abertura efetiva da conta vinculgdaa retencdo da provisdo da Lei
Anticalote;
3.1. Verificar se foram realizadas todas as tramitaglessritas na Cartilha da SEFAZ para
abertura da conta vinculada.

ResponsavelDiretoria de Financas ou unidade equivalente

4. Verificagdo da Conta de Autenticacdo no Banco dsiB(Banco Oficial);
4.1.Verificar se o orgdo/entidade possui Conta de Aigagdo no Banco do Brasil,
funcionando de forma regular, e devidamente caatdstmo FIPLAN (Legislacéo:
Instrucdo Normativa de Movimentacado Financeirastrutdo Normativa SAF N° 016 de
09 de setembro de 2015).
ResponséavelDiretoria de Finangas ou unidade equivalente

5. Emitir Nota de Empenho no FIPLAN, apdés realizac@o Altorizacdo de Prestacdo de
Servigos - APS no SIMPAS.
ResponséavelUnidade Gestora ou Unidade responsavel pelo emopen FIPLAN

6. Efetuar a retencdo da provisdo da Lei Anticalotemmmento da liquidacdo da despesa no
FIPLAN.

OBSERVACAO: Para os instrumentos cadastrados no CDD, como [dk& Lei

Anticalote, a inclusdo da proviséao na LIQ.

6.1. A Unidade devera selecionar o tipo de consignatafaovisdo de Encargos Trabalhistas

da Lei Anticalote, e o sistema define que o cretfoconsignataria € o mesmo credor da

LIQ;

6.2.0 FIPLAN calcula o valor da consignataria, tendmodase o percentual de Reten¢éo da
Lei Anticalote constante do instrumento cadastmnaolcCDD. Esse valor ndo podera ser

alterado pelo usuario

6.3.0 FIPLAN fixa a forma de recebimento para essaigoasaria: Pagamento de Fatura ou

Crédito em Conta Corrente de Autenticacao (contdae)o

2 Essa restrigéo é valida apenas para o Poder Bx@cut



6.3.1. O usuario devera utilizar a forma de recebimentat&€&orrente de Autenticacao
(conta ponte) até disponibilizacdo da Guia com @wdie Barras pelo Banco do
Brasil para Pagamento de Fatura,
ResponséavelDiretoria de Finangas ou Unidade responséavellppladacdo no FIPLAN

7. Pagamento relativo a Provisao;
7.1.Ap0s a transmissdo da NOB, verificar a disponibdiel do valor relativo a retencao da
provisdo dos encargos trabalhistas da Lei Antiealtd Conta de Autenticacaodo

orgaol/entidade.

7.2. Emitir Guia do Banco conforme procedimentos dessnita Cartilha da SEFAZ, realizar
a autenticacdo no Banco do Brasil e verificar oddép na conta vinculada especifica do
contrato de prestacdo de servicos terceirizados.

ResponsavelDiretoria de Financas ou unidade equivalente

PARA OS CASOS PREVISTOS NO ART. 7°

8. Abatimento da glosa na liquidagao no FIPLAN;
8.1.0 valor glosado da Nota Fiscal devera ser indicaolcampo Tipo de Consignataria,
incluindo o tipo GLOSA LEI ANTICALOTE

8.2.Se 0 pagamento ocorrer no mesmo exercicio da despes

8.2.1. Utilizando recursos do tesouro ou recursos progragos por meio da CUTE:
8.2.1.1. A Unidade responsavel devera emitir o Documento Adeecadacao

Estadual - DAE, no site da Sefaz (www.sefaz.balpv.canal Financas
Publicas, na opcao Recolhimento, DAE NT, informando

a) No campo Receitas nado Tributarias, devera seleciamacoédigo de
recolhimento 8025 - Outras Devolucgdes;

b) No campo Unidade Gestora de Destino, indicar ogmdda UO/UG da NOB;

c) Informar os dados do credor da NOB (CNPJ, Raza@mendereco); e

d) No campo Valor Principal, informar o valor da ret@o realizada na

liquidacéao.



8.2.1.2. Na liquidacédo da despesa, o usuario devera selgcotipo especifico de
consignacdo GLOSA LEI ANTICALOTE para efetuar aeretdo do valor
glosado, indicando como credor o codigo 2013.08D13ecretaria da Fazenda
- SEFAZ e como forma de recebimento do recurso gi@pfPagamento em
Fatura.

8.2.1.3. A Unidade responsavel fara o detalhamento da fatardiquidacédo, no
FIPLAN, informando o codigo de barras do DAE geragl@apds a transmissao
da Nota de Ordem Bancaria - NOB, o valor seré teaid® automaticamente
para a Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE;

8.2.1.4. A unidade devera acompanhar o retorno dos valoesadps na conta
contabil 2.1.8.8.1.03.93.00 — Outras DevolugBesoegssar a devida anulagao
da despesa orcamentéria, por meio da Guia de GraliVerba — GCV.

8.2.1.5. Se o empenho dessa despesa foi do tipo Estimativmidade responsavel

devera realizar, no FIPLAN, o estorno do valor gtitse devolvido.

8.2.2. Utilizando recursos proprios que nao sejam exeostpdr meio da CUTE:

8.2.2.1. Na liquidacdo da despesa, apés inclusdo da comdignaGLOSA LEI
ANTICALOTE, indicar como credor o codigo do orgadidade e como forma
de recebimento do recurso a mesma conta bancatiaidade que deu origem
ao pagamento do valor principal,

8.2.2.2. Apoés a transmissdo da Nota de Ordem Bancaria - NQBjidade devera
proceder a anulacdo da despesa or¢camentaria, pordaéuia de Crédito da
Verba — GCV.

8.2.2.3. Se o0 empenho dessa despesa foi do tipo Estimatidmidade responsavel

devera realizar, no FIPLAN, o estorno do valor gtitzse devolvido.

8.3.Se 0 pagamento ocorrer no exercicio subsequentla atespesa (Restos a Pagar Nao
Processados):

8.3.1. Utilizando recursos do tesouro ou recursos progragos por meio da CUTE:
8.3.1.1. A Unidade responsavel devera emitir o Documento Adteecadacédo
Estadual - DAE, no site da Sefaz (www.sefaz.balpv.canal Financas
Pulblicas, na opcédo Recolhimento o DAE NT, inforntand
a) No campo Receitas nado Tributarias, devera seleciamacoédigo de

recolhimento para Restituicdes Diversas (Cod. 8009)



b) No campo Unidade Gestora de Destino, indicar ogm@8101 - Tesouro;
c) Informar os dados do credor SEFAZ (CNPJ, RazdocaGaridereco); e
d) No campo Valor Principal, informar o valor da rei@o realizada na
liquidagéo.
8.3.1.2. Na liquidacédo da despesa, o usuario devera selgcotipo especifico de
consignacdo GLOSA LEI ANTICALOTE para efetuar aeretdo do valor
glosado, indicando como credor o codigo 2013.08D$&cretaria da Fazenda -
SEFAZ e como forma de recebimento do recurso @wmptagamento em
Fatura.
8.3.1.3. A Unidade responsavel fara o detalhamento da fatardiquidacédo, no
FIPLAN, informando o cddigo de barras do DAE getaglapdés a transmissao
da Nota de Ordem Bancaria - NOB, o valor serastemito automaticamente
para a Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE tragis como Receitas

Diversas;

8.3.2. Utilizando recursos proprios que nao sejam exeostpdr meio da CUTE:
8.3.2.1. Na liquidacdo da despesa, apés inclusdo da comdignaGLOSA LEI
ANTICALOTE, indicando como credor o codigo do orfgdidade e como
forma de recebimento do recurso a mesma conta tarta unidade que deu
origem ao pagamento do valor principal,
8.3.2.2. Apoés a transmissdo da Nota de Ordem Bancaria - NQBjidade devera
efetuar o lancamento da receita, por meio da roRegistro da Receita

Orcamentéria - RDR.
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ANEXO II - Procedimentos para o pagamento direto ag

funcionarios
(Contratos submetidos a Lei n°® 12.949, de 14 deréino de 2014)

. Verificar as informacgOes para pagamento direto, bemo a efetivacdo dos procedimentos

administrativos, em conformidade com as Instru¢dmsnativas SAEB n° 14 e 15/2015.

. Cadastrar os empregados no FIPLAN:

2.1. Cadastrar no Menu Tabelas, Cadastro de Credosegmpregados que receberdo o
pagamento direto do érgao/entidade contratante.
2.1.1. Assinalar "SIM" no campo "Indicativo de beneficcdde consignacéo”
2.1.2. Informar as respectivas contas bancarias dos eawedeneficiarios.

ResponséavelUnidade Gestora do contrato

OBSERVACAO: A conta bancéaria para pagamento direto NAO poderado tipo

CONTA-SALARIO.

. Realizar o empenho em nome da empresa terceirzedatada;
ResponsavelUnidade Gestora ou Unidade responsavel pelo emopem FIPLAN

. Realizar a liquidacao da despesa no FIPLAN:
4.1. Verificar as informacfes para pagamento direto,cemformidade com as Instrucdes
Normativas SAEB n° 14 e 15/2015.
4.2. A liquidacdo serd incluida para o empenho cujoaréd empresa contratada.
4.3.Os valores liquidados que serdo incluidos como ignagdes sao:
4.3.1. O montante referente a Provisdo dos Encargos Thiated da Lei Anticalote;
4.3.2. As retencgOes dos tributos e contribuicbes devieos;
4.3.3. Os valores dos salarios dos funcionérios, utilipandipo de consignacao “Outras
Consignatarias”, para cada empregado.

ResponsavelDiretoria de Financas ou unidade equivalente

. Realizar o pagamento da despesa no FIPLAN:

5.1. O FIPLAN ir4 gerar uma NOB para cada empregadosjgoatério).
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5.2. Verificar o efetivo depdsito nas contas dos emptega

ResponsavelDiretoria de Financas ou unidade que realizegapeento no FIPLAN
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