Portaria SF N2 8 DE 13/01/2016

Publicado no DOM em 14 jan 2016

Altera a Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014.

O Secretario Municipal de Finangas e Desenvolvimento Econémico, no uso de suas atribuicoes legais,
Considerando o disposto no inciso Il do § 1° do artigo 1° da Portaria SMG n2 44/2015, que dispoe que
0S processos de liquidacdo e pagamento decorrentes das atividades de aquisicao de bens e
contratacao de servigos serao autuados exclusivamente no Sistema Eletrénico de Informacées - SEI:

Resolve;

Art. 12 O art. 12 da Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014, alterado pela Portaria SF n® 143, de 08
de agosto de 2014, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

"Art. 1° O processo de liquidacdo e pagamento das despesas provenientes de compras, de prestacdo
de servicos ou de execucdo de obras serd formalizado pelo Fiscal do Contrato, em expediente
devidamente autuado, com a junc¢ao dos seguintes documentos, conforme o caso:

I - copia do contrato ou outro instrumento habil equivalente e seus termos aditivos;

Il - copia da Nota de Empenho correspondente;

Il - copia do ato que designou o fiscal de contrato;

IV - copia da requisicéo de fornecimento de materiais, de prestagcao de servicos ou execucéo de obras;

V - nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletrénica ou documento equivalente;

VI - medi¢cdes detalhadas comprovando a quantidade produzida, no caso de servico prestado por

producao, no periodo a que se refere o pagamento;

VIl - medigbes detalhadas comprovando a execucao das obras no periodo a que se refere o

pagamento, quando o for caso;

VIIl - demonstrativo da retencéo dos impostos devidos e outros descontos referentes ao pagamento da



despesa;

IX - prova de regularidade com o FGTS e as contribuicdes previdenciarias, Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas, além de outras certidoes de regularidade fiscal reputadas necessarias, conforme
previsao no respectivo contrato ou documento que o substitui, €

X - ateste da nota fiscal, nota fiscal-fatura, nota fiscal de servicos eletronica ou documento equivalente,
conforme disciplinado no Decreto 54.873. de 25 de fevereiro de 2014, e de acordo com o Anexo lll ou

|V desta Portaria.

§ 12 Nos processos tramitados no ambito do SEI fica dispensada a juncao das copias referidas nos

incisos |, Il e Il do caput.

§ 2° Nos processos tramitados fora ou no ambito do SEI, referentes a prestacao de servicos continuos

com alocacao de méao de obra, além dos documentos elencados acima, deverdo constar os seguintes:
| - relacdo atualizada dos empregados vinculados a execugao do contrato;

Il - folha de frequéncia dos empregados vinculados & execucao do contrato;

Il - folha de pagamento dos empregados vinculados a execugao do contrato;

IV - copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela conectividade social (GFIP/SEFIP);

\V - copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més anterior ao pedido de

pagamento.

VI - cépia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido de pagamento.

VII - copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido de pagamento.

§ 3° Para os fins de aplicagdo do disposto no § 20 deste artigo, consideram-se:

| - alocacao de mao de obra: disponibilizacao ao orgao ou entidade contratante de empregados da
contratada para prestacdo de servicos continuos, em suas dependéncias ou nas de terceiros, em
carater nao eventual, respeitados os limites do contrato;

Il - servicos continuos: aqueles que constituem necessidade permanente do ¢érgao ou entidade

contratante, que se repetem sistematica ou periodicamente, ligados ou nao a sua atividade fim, ainda

que sua execucao seja realizada de forma intermitente ou por diferentes trabalhadores;



lll - dependéncias de terceiros: s&o aquelas indicadas pelo orgao ou entidade contratante, que nao

sejam suas proprias e que nao pertengcam a empresa contratada prestadora de servicos.

§ 4° Sao enquadradas na situagéc; prevista no § 22 deste artigo as seguintes atividades, _entre outras:
| - limpeza, conservagao e zeladoria;

Il - vigilancia e seguranca;

[ll - empreitada de mao de obra.

§ 5° Nos processos tramitados fora do SEl, o Fiscal do Contrato éo receber todos os documentos
relacionados nesta Portaria, devera identificar a data de recebimento, apondo carimbo préprio (Modelo
de carimbo de recebimento da documentacao - processo fisico - Anexo | desta Portaria) no verso do

documento fiscal.

§ 6° Nos processos tramitados no ambito do SEl, o Fiscal do Contrato ao receber todos os
documentos relacionados nesta Portaria, devera identificar a data de recebimento, anexando folha de

informagéo ao processo (Modelo de recebimento da documentagéo -SEI - Anexo Il desta Portaria).

§ 7° Nao recebidos os documentos previstos neste artigo no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data
-de recebimento da fatura ou de documento equivalente, o fiscal devera solicitar & unidade competente
que notifique a contratada para que apresente toda a documentacédo, sob pena de aplicacdo das
sancoes contratualmente previstas, inclusive com a possibilidade de rescis@o do ajuste, sem que isso

interrompa o andamento do processo para a liquidacao e pagamento.

§ 82 Devem estar discriminados, detalhadamente, nos documentos fiscais, a quantidade e o preco dos
materiais e/ou a identificacdo dos servigos, o periodo a que se referem, com os correspondentes

precos unitarios e totais.

§ 9¢ Apontamentos de débitos nos documentos previstos no inciso IX do caput ou a falta dos

documentos previstos no § 2°, todos deste artigo, ndo impedem a realizacao do pagamento.

§ 10. No ambito do SEI, os processos de liquidagao e pagamento de despesas referentes a prestacao
de servicos, aquisicdo de bens ou execugao de obras deverdo ser iniciados separadamente do
processo licitatdrio ou de contratagdo, utilizando um processo para cada liquidacdo e pagamento, com

o Tipo de Processo "Pagamentos: Compras".

§ 11. Os processos de que trata o § 10° deverdo estar relacionados ao processo licitatério ou de
contratacao por meio do recurso de relacionamento de processos do SEI, conforme previsto no artigo
372, da Portaria 61/2015 SMG, de 27 de novembro de 2015." (NR)



Art. 2¢ Fica alterado o Anexo | da Portaria SF n2 92, de 16 de maio de 2014, na seguinte conformidade:

ANEXO |

MODELO DE CARIMBO DE RECEBIMENTO DA DOCUMENTAGAO - PROCESSO FiSICO

Recebi nesta data toda a documentacao prevista na Portaria SF 92/2014.
/ /
Assinatura e Carimbo do Fiscal

CARIMBO E ASSINATURA

Art. 3° Fica alterado o Anexo Il da Portaria SF n? 92, de 16 de maio de 2014, na seguinte
conformidade: '

ANEXO Il

MODELO DE RECEBIMENTO DA DOCUMENTAGAO - SEI

Atesto:

()orecebimentoem _/ /  de toda a documentacdo [INSERIR NUMERO SEI DA NOTA FISCAL E
ARQUIVOS CONSOLIDADOS] prevista na Portaria SF __/__.

() orecebimentoem _/_/____ dadocumentagédo [INSERIR NUMERO SE| DA NOTA FISCAL E
ARQUIVOS CONSOLIDADOS] prevista na Portaria SF __/__, ressalvado(s) [RELACIONAR OS
DOCUMENTOS IRREGULARES].

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Sao Paulo, DIA de MES de ANO

Art. 4° Ficam incluidos os Anexo Il e IV na Portaria SF n° 92, de 16 de maio de 2014, na seguinte
conformidade

ANEXO Il

MODELO DE CARIMBO DE ATESTE DE NOTA FISCAL DENTRO/FORA DO PRAZO - PROCESSO
Fisico"

Atesto que os materiais e/ou servicos discriminados neste documento fiscal foram entregues e/ou concluidos

a contento nos termos previstos no instrumento contratual (ou documento equivalente) no dia _ /_ / ()
dentro do prazo previsto ou () com atraso de dias. O prazo contratual era do dia __/__/ até o dia
ot i

/_/

Assinatura e carimbo fiscal

ANEXO IV

MODELO DE ATESTE DE NOTA FISCAL DENTRO/FORA DO PRAZO - SEI



1. Modelo de ateste de nota fiscal dentro do prazo - SEI

Atesto que os materiais/servigos prestados discriminados no documento fiscal [INSERIR NUMERO SEI DA
NOTA FISCAL] foram entregues e/ou executados a contento nos termos previstos no instrumento contratual
(ou documento equivalente) nodia __/__/_____, dentro do prazo previsto.

O prazo contratual édodia_/_ /  atéodia_/ [/ .

INFORMACOES-COMPLEMENTARES

A area gestora/de liquidacéo e pagamento:
Encaminho para prosseguimento.
Sao Paulo, DIA de MES de ANO

2. Modelo de ateste de nota fiscal com atraso - SEI

Atesto que os materiais!sérvigos prestados discriminados no documento fiscal [INSERIR NUMERO SEI DA
NOTA FISCAL] foram entregues e/ou executados a contento nos termos previstos no instrumento contratual
(ou documento equivalente) no dia __/__/ , com atraso de __dias.

O prazo contratual € dodia __/__/ atéodia__/ / ;
INFORMACOES COMPLEMENTARES

A area gestora/de liquidacdo e pagamento:
Encaminho para prosseguimento.
Sao Paulo, DIA de MES de ANO

Art. 52 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.



