08/11/2022 09:54 SEI/ PR - Contabilidade: Cadastro do Credor - PR/BASEDECONHECIMENTO

RECIFE

PREFEITURA

PREFEITURA DO RECIFE
Base de Conhecimento

Contabilidade: Cadastro do Credor

— __  —— )

Este procedimento visa estabelecer as diretrizes basicas para solicitagdo de cadastro de credor para empenhamento no sistema.

— _ )

e Solicitante
e Unidade de Controle Interno de Liquidagéo de Despesas (SEFIN/SETES/GGCM/ULIQUI)

———

1. O Solicitante inclui a solicitagdo de cadastro de credor e envia para a Unidade de Controle Interno de Liquidagao de Despesas.

2. A Unidade de Controle Interno de Liquidacao de Despesas verifica se a solicitagcdo de cadastro esta conforme.

3. Caso nao esteja conforme, envia para o Solicitante realizar ajustes e enviar de volta.

4. Caso esteja conforme ou conforme apds ajustes, a Unidade de Controle Interno de Liquidagao de Despesas informa o cédigo do credor e o processo se encerra.

LEGENDA DAS PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO SEI

Incluir documento: Utilizado para incluir documentos no SEI.

Enviar processo: Utilizado para realizar tramitagdao de processos entre duas unidades

4

ﬁ Assinar: Utilizado para realizar assinatura no documento.

s Concluir processo/ Concluir processo na unidade: Utilizado para concluir processo.

Atribuicdo de Processos: Utilizado para atribuir o processo a um usudrio especifico.

| Ciéncia: Utilizado para registrar conhecimento de determinado documento, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

Autenticar Documento: Utilizado para reconhecer determinado documento como cépia do original.
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c—c———

o Formulario de Solicitagao de Cadastro de credor;

o Cadastro de profissionais autonomos(pessoa fisica): Identidade, CPF, Comprovante de residéncia, comprovante bancario, e-social e o CIM se tiver; Obs: Servigos prestados com desconto de 11% do
INSS ja efetuado por outra empresa: anexar o contra-cheque;

o Cadastro para suprimento individual, diarias para servidor e rescisao: comprovante de matricula;

o Microempreendedores individuais(MEI): Cartdo do CNPJ; Inscrigdo Mercantil(se for do Municipio do Recife), Comprovante bancario de P.J.; Comprovante do PIS ou INSS.

o Cadastro de Pessoa Juridica: Cartdao do CNPJ; Inscricdo Mercantil(se for do Municipio do Recife); Comprovante bancario; OBS: Anexar a certiddo ou algum documento que comprove que a empresa for
optante pelo simples nacional, se a empresa Possuir algum incentivo fiscal, se tiver alguma imunidade tributaria, se a empresa for desonerada ou onerada(para empresa de construgao civil e locagéao de
mao de obra).

—

——
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ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS
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