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Procedimento para emissao de faturas.

Ap0ds a conclusdo dos servicos o Engenheiro da empresa, juntamente com o
Engenheiro Fiscal da Secretaria de Educacao e alguém da direcdo da escola
realizam a conferéncia dos servicos e da documentacao (relatdrios, planilhas,
termos, etc.

Com a documentacgdo assinada, juntamos um ou mais servicos em uma
fatura, onde toda a documentacao da obra e escaneada, sao produzidos
outros documentos, apresentamos as folhas de pagamento, GFIPs, guias de
recolhimento de FGTS e INSS dos meses da execuc¢ao dos servigos,
apresentamos também todas certiddes dentro das validades, documentos
dos contratos, e a Nota Fiscal. Toda essa documentacao é enviada para a
SEEDF, analisada em varios setores e apds toda a andlise a SEEDF efetua o
pagamento diretamente na conta corrente da empresa descontando os
impostos retidos.

A documentacado é a seguinte para cada Fatura:

- Nota Fiscal;

- Cépia do Contrato;

- Copia dos Termos Aditivos (quando houver)

- Ordem de Servigo Geral do Contrato;

- Notas de Empenho;

- Documentacéo referente as Ordens de Servico (Ordem de Servico, Planilhas,
Termos, etc);

- Certidao Negativa do GDF;

- Certiddo Negativa de débitos relativos aos Tributos Federais e a divida Ativa Unido;
- Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

- Certidao Negativa de débitos Trabalhistas;

- ARTs - Responsabilidade Técnica do Contrato e Termos Aditivos;
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- Guias de recolhimento FGTS das competéncias dos meses de execu¢do dos
Servigos;

- Guias de recolhimento GPS/INSS das competéncias dos meses de execucdo dos
Servigos;

- Folhas de pagamento e GFIPs das competéncias dos meses de execucdo dos

Servigos;
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