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DECRETO N° 369/2017
24 de Abril de 2017

Regulamenta no &4mbito da Administragao
Direta da Prefeitura Municipal de Sao
Cristovio, os procedimentos para liberagéo e
pagamento da fatura pela execugdo de obras,
pela prestagdo de servigos, pela aquisi¢do de
bens, pela locagdo de bens de terceiros e da
providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO CRISTOVAOQ, no uso de sua
atribuicdo que Ihe confere a Constitui¢do Federal, artigo 53, inciso I, da Lei Orgénica
do Municipio de Sdo Cristévdo, e artigo 2°, da Lei Complementar n° 42, de 21 de
fevereiro de 2017,

Considerando as disposigdes contidas no art. 115° da Lei Federal N° 8.666 de 21 de
junho de 1993, bem como o que estabelece a Lei Organica do Municipio de Séo
Cristovao;

Considerando a enorme dificuldade de ajustar em cada edital de licitagdo a necessaria
documentagéo a ser apresentada em cada faturamento pelos contratados;

Considerando a necessidade de regulamentar no ambito da Administragdo Publica
Municipal essa documentagdo a fim de se disciplinar de modo isondmico;

Considerando que os procedimentos licitatérios no Ambito da Administragéo Publica
Municipal necessitam de aprimoramento, a fim de proporcionar uma major
transparéncia e celeridade nas agdes burocraticas do processo de licitagdo:
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Art. 1°. Os setores que compdem a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de S&o Cristévdo, Estado de Sergipe, quando do pagamento pela execucédo
de obras, pela prestacdo de servigos, pela aquisicdo de bens e pela locagdo de bens de
terceiros, deverdo observar os procedimentos regulamentares instituidos por este
Decreto. :

Art. 2°, A fatura de obras somente podera ser paga, quando examinadas e
existentes as seguintes condi¢des:

I) No primeiro faturamento ou quando de faturamento unico, a contratada,
deverd apresentar, a Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA ou a
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos -SEMSURB, os documentos adiante
enumerados, os quais poderdo ser apresentados, conforme o caso, em original, por
qualquer processo de coépia autenticada por cartério competente, por servidor do
protocolo da Prefeitura Municipal ou pelo Gestor do respectivo contrato, nestes
ultimos casos, mediante a apresentagdo do respectivo documento em original, exceto
nas situagdes descritas nos §§ 1° e 2° deste artigo, que deverdo ser apresentados,
exclusivamente, 8 SEMINFRA:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servigos executados, os numeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificacdo do
Orgdo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Medicdo ou avaliagdo dos servicos, conforme modelo que sera fornecido,
devidamente assinado pelo Gestor do respectivo Contrato do Municipio de Sio
Cristovdao e da CONTRATADA, identificando, além dos servigos executados, o seu
periodo de execug¢io;

¢) Copia da matricula da obra ou servigo de engenharia no CEI — Cadastro
de Empresa Individual, junto ao Instituto Nacional de Seguro Social — INSS;

d) Copia da inscri¢do da obra no Cadastro de Valores Mobilidrios d
Municipio de Sao Cristévio, para emissdo da Nota Fiscal de Servigos;

e) Copia da Ordem de Servigo emitida pela SEMINFRA ou SEMS 2
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f) Copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART junto ao
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia de Sergipe — CREA/SE,
devendo constar, obrigatoriamente, as assinaturas dos representantes da SEMINFRA
ou SEMSURB e da CONTRATADA,;

g) Certiddo de Regularidade de Situagdo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social — INSS;

h) Certiddo de Regularidade de Sjtuacdo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Economica Federal;

i) Copia da GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social, identificada pelo CEI - Cadastro de Empresa Individual,
acompanhada pela GPS - Guia da Previdéncia Social devidamente autenticadas de
forma legivel pelo Banco Arrecadador referente ao periodo de execugdo do objeto
contratado;

j) Copia da folha de pagamento dos empregados encarregados dos servigos,
no periodo de execugdo do objeto contratado, devidamente  assinada pelo
responsavel da CONTRATADA, com o comprovante de envio do pagamento ao
Banco;

k) Declaracdo da CONTRATADA, assinada pelo Sécio - Gerente e pelo
Contador, de que possui Contabilidade formalizada.

§ 1° Na hipotese do pagamento da fatura vir a ocorrer em periodo anterior a
data limite do recolhimento da previdéncia Social e do fundo de garantia por tempo de
servico, a Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFAZ devera reter 11% (onze por
cento) do valor bruto pertinente & mao-de-obra destacado da Nota Fiscal, neste caso,
quando a CONTRATADA comprovar os recolhimentos atinentes ao respectivo
faturamento, o valor retido lhe sera devolvido, podendo, no entanto, a mesma
CONTRATADA efetuar o pagamento da previdéncia Social e do fundo de garantia por
tempo de servigo, de forma antecipada, comprovando junto a SEMFAZ o seu
recolhimento.

§ 2°. No caso de obras e servigos de engenharia cujo pagamento da GPS -
Guia de Previdéncia Social tenha sido identificado pelo CNPJ - Cadastro Nacional/de |
Pessoas Juridicas, a CONTRATADA devera se dirigir ao INSS - Instituto Nacional/do L\\@
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Seguro Social e requerer que aquele orgdo faga a transferéncia do respectivo
pagamento para o CEI - Cadastro de Empresa Individual, hipotese em que, esse fato
devera gerar um documento por parte do INSS atestando a veracidade dessa operacéo.

II) Quando dos demais faturamentos, a CONTRATADA devera,
apresentar 3 SEMINFRA ou a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos -SESURB,
os documentos adiante enumerados, os quais poderdo ser apresentados, conforme o
caso, em original, por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente
por servidor do protocolo da Prefeitura Municipal de Séo Cristévéo, ou pelo Gestor
do respectivo contrato, nestes altimos casos, mediante a apresentagdo do respectivo
documento em original:

a) Note Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servigos executados, os nimeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificagdo do
6rgdo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Medigdo ou avaliagdo dos servigos, conforme modelo que sera fornecido,
devidamente assinado pelo Gestor do respectivo Contrato da SEMINFRA ou
SEMSURB e da CONTRATADA, identificando, além dos servigos executados, o seu

periodo de execugio;

_ c) Certiddo de Regularidade de Situagdo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

d) Certiddo de Regularidade de Situagdo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa EconOmica Federal,;

e) Copia da GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social, identificada pelo CEI - Cadastro de Empresa Individual,
acompanhada pela GPS - Guia da Previdéncia Social devidamente autenticadas de

forma legivel pelo Banco Arrecadador referente ao periodo de execugéo do objeto
contratado;

f) Copia da folha de pagamento dos empregados encarregados dos servigos,
no periodo de execugio do objeto contratado, devidamente assinada pelo responsavel
da Contratada com a copia do respectiva liquidagdo do pagamento pelo Banco

responsavel;
N
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Art. 3°. A fatura especificadamente de servigos de consultoria, de projetos,
de topografia, de fiscalizagdo, de sondagens e de outros servigos de engenharia,
quando pessoa juridica, somente podera ser paga, quando examinada e existente as
seguintes condigdes:

I) No primeiro faturamento, ou quando de faturamento Unico, a
CONTRATADA devera apresentar, a SEMINFRA ou SEMSURB, os documentos
adiante enumerados, os quais poderdo ser apresentados, conforme o caso, em original,
por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério competente, por servidor do
protocolo da Prefeitura Municipal de Sao Cristévéao, ou pelo Gestor do respectivo
contrato da SEMINFRA ou SEMSURB, nestes ultimos casos, mediante a
apresentagdo do respectivo documento em original:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servicos executados, os numeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificagdo do
6rgdo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Cépia da Ordem de Servigo emitida pela SEMINFRA ou SEMBURB;

c) Cépia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART junto ao
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia de Sergipe - CREA/SE,
quando se tratar de servigo de engenharia, devendo constar, obrigatoriamente, as
assinaturas dos representantes da CONTRATADA,;

d) Certiddo de Regularidade de Situacdo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

e) Certiddo de Regularidade de Sifuac;ﬁo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Econémica Federal.

. II) Quando dos demais faturamentos, a CONTRATADA devera, apresentar
a SEMINFRA ou SEMSURB, os documentos adiante enumerados, os quais poderdo |
ser apresentados, conforme o caso, em original, por qualquer processo de copi
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SEMSURB, nestes tltimos casos, mediante a apresentagéo do respectivo documento
em original:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminacdo dos servigos executados, os numeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificagdo do
6rgdo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Cépia da Ordem de Servigo emitida pela SEMINFRA ou SEMSURB;

¢) Certiddo de Regularidade de Situagéo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS; '

d) Certiddo de Regularidade de Situagéo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Econdmica Federal.

Art. 4°. No pagamento de fatura de prestador de servigos, ou de locagéo de
bens, quando pessoas juridicas, deverdo ser observadas as seguintes exigéncias:

I) Em qualquer faturamento, o PRESTADOR DE SERVICOS, devera
apresentar, no periodo de 1° a 5 do més subsequente ao da respectiva prestagdo de
servicos, a correspondente Secretaria Municipal Interveniente do respectivo Contrato,
os documentos adiante enumerados, os quais poderdo ser apresentados, conforme o
caso, em original, por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente,
por servidor do protocolo da Prefeitura Municipal de Sdo Cristovio, ou pelo Gestor do
respectivo contrato, nestes ultimos casos, mediante a apresentagdo do respectivo
documento em original:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servigos executados, os numeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificagdo do
6rgio convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Cépia da Ordem de Servigo emitida pela Secretaria Municipal
interveniente do Contrato; "

¢) Certiddo de Regularidade de Situagdo - CRS, vigente, fornecida pgjo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS; :
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d) Certidéo de Regularidade de Situagdo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Econdmica Federal.

§ 1°. Ao emitir a Nota Fiscal e a Fatura/Recibo destacar, no corpo de cada
um desses documentos o valor a ser descontado, quando for o caso, no ato do
pagamento a titulo de "Reten¢do para a Seguridade Social", bem como o valor a ser
descontado na fonte a titulo de Imposto de Renda.

§ 2°. Anexar a Nota Fiscal, a GPS - Guia de Previdéncia Social, e 0 DARF -
Documento de Arrecadagio Fiscal pertinente ao imposto de Renda a ser retido na
fonte.

II) Quando de qualquer faturamento, o LOCADOR DE BENS, devera
apresentar, no periodo de 1° a 5 do més subsequente ao da locagéo, a correspondente
Secretaria Municipal Interveniente do Contrato, os documentos adiante enumerados,
0s quais poderdo ser apresentados, conforme o caso, em original, por qualquer
processo de copia autenticada por cartorio competente, por servidor do protocolo da
Prefeitura Municipal de Sdo Cristévio, ou pelo Gestor do respectivo contrato, nestes
ultimos casos, mediante a apresentagdo do respectivo documento em original:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servigos executados, os nimeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identifica¢do do
orglo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Certiddo Regularidade de Situagdo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

c) Certiddo de Regularidade de Situagdo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Econdmica Federal.

§ 1°. Ao emitir a Nota Fiscal a Fatura/Recibo destacar, no corpo de cada um
desses documentos o valor a ser descontado, quando for o caso, no ato do pagamento @
titulo de "Retencdo para a Seguridade Social", bem como valor a ser descontado na
fonte a titulo de Imposto de Renda.
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§ 2°. Anexar a Nota Fiscal, a GPS - Guia de Previdéncia Social, e 0 DARF
_ Documento de Arrecadagdo Fiscal atinente ao Imposto de Renda a ser retido na
fonte.

Art. 5°. No pagamento de fatura de prestagdo de servigos, € locagdo de
bens, quando pessoas fisicas, deverdo ser ressaltadas e exigidas os procedimentos a
seguir discriminados:

[) Em qualquer faturamento, O PRESTADOR DE SERVICO, devera
apresentar a correspondente Secretaria Municipal Interveniente do Contrato 08
documentos adiante enumerados, 08 quais poderao ser apresentados, conforme o c€aso,
em original, por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente, por
servidor do protocolo da Prefeitura Municipal de Sdo Cristovao, ou pelo Gestor do
respectivo contrato, nestes Gltimos casos, mediante & apresentacdo do respectivo
documento em original: '

a) Recibo de Pagamento de Autonomo - RPA;

b) Comprovagdo de Regularidade para com 0 Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS, mediante a apresentagao da Guia de Previdéncia Social - GPS referente
ao respectivo més da prestagdo do servigo;

c) Copia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART junto ao
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia de Sergipe - CREA/SE,
quando se tratar de servico de engenharia, devendo constar, obrigatoriamente, as
assinaturas dos representantes da SEMINFRA ou SEMSURB e da Contratada.

Paragrafo tnico. O Imposto de Renda e o Imposto sobre servigos de
qualquer natureza, referente a prestag@io de servigos por pessoa fisica, serdo retidos na
fonte, pela SEMFAZ, quando do correspondente pagamento, para tanto junto ao RPA
_ Recibo de Pagamento de Autdonomo deverad se anexar as respectivas guias de
recolhimento devidamente preenchidas.

II) Quando de qualquer faturamento, o0 LOCADOR DE BENS, dev ré
apresentar a correspondente Secretaria Municipal Interveniente do Contrato o recibg

da locagao. .
& |
o
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Paragrafo tnico. O Imposto de Renda serd retido na fonte quando
efetivado o pagamento.

Art. 6° No pagamento de fatura de aquisicio de bens deverio ser
averiguados os seguintes pré-requisitos:

[) Em qualquer faturamento, o FORNECEDOR deveri apresentar a
correspondente Secretaria Municipal Interveniente do Contrato, os documentos
adiante enumerados, os quais poderdo ser apresentados, conforme o caso, em original,
por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente, por servidor do
protocolo da Prefeitura Municipal de Sdo Cristévio, ou pelo Gestor do respectivo
contrato, nestes ultimos casos, mediante a apresentagdo do respectivo documento em
original:

a) Nota Fiscal e Fatura/Recibo constando no anverso de ambas, além da
discriminagdo dos servigos executados, os numeros do Contrato firmado e do
Convénio que originou os recursos, se este for o caso, bem como a identificagdo do
Orgdo convenente, verificando-se, obrigatoriamente, a data de validade da Nota Fiscal;

b) Certiddo Regularidade de Situagdo - CRS, vigente, fornecida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS;

¢) Certidao de Regularidade de Situagdo do FGTS, vigente, fornecida pela
Caixa Econdmica Federal;

d) Certiddo negativa ou certiddo positiva, com efeito, negativo de
regularidade perante a Secretaria Estadual da Fazenda, referente ao Estado da
Federacdo a que se refere 4 emissdo da respectiva Nota Fiscal.

Paragrafo tnico. Somente podera ser aceita, junto ao faturamento, Nota
Fiscal dentro do seu periodo de validade de emissdo, cujo CNPJ - Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas corresponda com aquele do respectivo contrato.

Art. 7°. A garantia de execu¢do do contrato, cujo objeto venha a sér
aquisi¢do de bens com entrega parcelada, execucdo de obras ou de servigos, ser;
prestada antes da assinatura do respectivo contrato, cuja prestagdo de garantia pode
ser feita sob qualquer das modalidades a que se refere os inciso I a III, do § 1° do
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56° da Lei Federal n° 8.666/93, devendo corresponder a até 3% (trés por cento) do seu
valor global.

Art. 8°. E da exclusiva competéncia da SEMFAZ a efetiva fiscalizagdo
sobre os procedimentos determinados neste Decreto, devendo, obrigatoriamente,
devolver a respectiva Secretaria Municipal Interveniente do Contrato 0 processo que
estiver incompleto ou em desacordo com as regras emanadas por este ato, apos
avaliagdo da Controladoria Geral do Municipio - CGM.

Art. 9°. Na eventual hipotese em que venha a ocorrer qualquer pagamento
em desacordo com as normas estabelecidas neste Decreto, ser4 instaurada sindicancia
administrativa a fim de apurar a responsabilidade funcional e depois de concedida a
ampla defesa, caso comprovada a desidia, tera o empregado anotado em seus registros
funcionais a pena de suspensdo por 5 (quinze) dias consecutivos.

Art. 10° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal da
Fazenda mediante Portaria.

Art. 12°. Este Decreto entra em vigor a partir desta data vigendo seus efeitos
desde 1° de Abril de 2017.

MARCOS ANTONIO D AZEVEDO SANTANA
Prefeito Munici hal
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ELDRO CARDOSO DA FRANCA
Secretario Municipal da Fazenda

MARIA AUXILIADORA SOBRAL FEITOSA
Controladora Geral do Municipio
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