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DIARIO OFICIA :
MUNICIPIO DE FQRT? = 3
B 5 FEV 2024 PREFEITURA
IN STRUCACD NORMATIVA CONJUNTA N° 0001/2024/SEPOG/PGM/SMS/SME/SEGOV,
DE 2 DE FEVEREIRO DE 2024.
SECKETARIAMUNICIPAL DO GOVERNG

DISCIPLINA REGRAS GERAIS A SEREM
APLICADAS AOS PROCESSOS DE
PAGAMENTO DOS CONTRATOS DE
SERVICOS DE MAO DE OBRA
TERCEIRIZADA, EM REGIME DE
DEDICACAO EXCLUSIVA, NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, NA
FORMA QUE INDICA.

O SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso
das atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 11.379 de 26 de marco de 2003, que regulamenta o
procedimento para contratagdo de méo de obra terceirizada, no 4mbito do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO que Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SEPOG), por
meio da Coordenadoria de Gestdo de Aquisi¢des Corporativas (COGEC), é responsavel por
implementar as politicas, normas e procedimentos de contratacdo de servigos terceirizados, conforme
termos do Decreto n° 13.826, de 14 de junho de 2016,

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n® 0003/2020 de 08 de junho de 2020, a qual disciplina
regras gerais para Gestfio e Fiscalizagdo dos Contratos de Prestagdo de Servigos de Locagdo de Mio
de Obra, no dmbito da Prefeitura Municipal de Fortaleza,

CONSIDERANDO ainda a necessidade de disciplinar normas para observincia dos 6rgdos e
entidades da Administragio Publica Municipal no que diz respeito as responsabilidades de
cumprimento fiel dos prazos para pagamento dos contratos de prestagdo de servigos continuados com
dedicac#io exclusiva de méo de obra,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam disciplinadas as regras gerais a serem aplicadas aos processos de pagamento dos
contratos de servigos de méo de obra terceirizada, em regime de dedicagdo exclusiva, de observéncia
obrigatéria para os orgéos e entidades municipais, bem como para as empresas contratadas pelo Poder
Executivo Municipal, conforme o disposto nesta Instrugio Normativa Conjunta.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para fins desta Instrugcdo Normativa Conjunta, considera-se:

I — orgdo/entidade tomador do servigo terceirizado: 6rgdo ou entidade municipal para qual o
profissional designado pela empresa contratada esteja prestando servigos;

IT — glosa: ¢ a retencdo de valores a serem pagos a empresa contratada em face das inconsisténcias
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verificadas no processo de pagamento;

III — acréscimo: qualquer acréscimo de valores a serem pagos & empresa contratada em face de
inconsisténcias verificadas no processo de pagamento;

IV — contratos corporativos: contratos de servigos de mio de obra terceirizada, em regime de
dedicagdo exclusiva, que a Secretaria Municipal do Planejamento, Or¢amento e Gestdo (SEPOG) seja
orgdo contratante;

V — contratos descentralizados: contratos de servigos de méo de obra terceirizada, em regime de
dedicacdo exclusiva, cuja gestdo é realizada pelo 6rgdo/entidade responsavel pela ordenacdo da
respectiva despesa;

VI - GIDOCFOR: Sistema de Gestdo Inteligente de Documentos de Fortaleza;

VII - SECOF: Sistema Eletronico de Controle de Frequéncia;

VIII - SISTERFOR: Sistema de Gestdo de Servigos Terceirizados de Fortaleza;

IX — SPU: Sistema de Protocolo Unico.

Art. 3° As empresas contratadas para prestagdo de mao de obra terceirizada, em regime de dedicacio
exclusiva, no dmbito da Administragdo Municipal, deverdio apresentar, entre os dias 20 a 23 de cada
més, a solicitagdo para o processo de pagamento contendo os seguintes documentos:

I - oficio de solicitagdo da empresa contratada contendo planilha de custos com o valor devido a ser
ressarcido pelo Municipio, informando sobre glosas do més anterior, caso existentes;

IT - certiddes negativas de débitos fiscais:

a) certiddo negativa de débitos municipais, ou equivalente, emitida de acordo com as regras do
municipio, sede da empresa contratada;

b) certiddo negativa de débitos estaduais, ou equivalente, emitida de acordo com as regras do estado,
sede da empresa contratada;

c) certiddo negativa de débitos relativos aos Créditos Tributarios Federais e 2 Divida Ativa da Unifo;
III - certiddo negativa de débitos trabalhistas;

IV - certificado de regularidade do FGTS (CRS) — CEF.

§1° Os documentos dispostos neste artigo deverdo ser encaminhados ao setor competente por meio
de processo administrativo no SPU.

§2° Os pagamentos referentes aos novos profissionais da empresa contratada, bem como as rescisdes
provenientes dos desligamentos solicitados as empresas, apds o dia 23 (vinte e trés) do més, deverdo
ser processadas na fatura do més subsequente.

§3° Em relac@o as certiddes a que refere os incisos II e III deste artigo, poderfo ser aceitas como prova
da regularidade a certiddo positiva com efeito de negativa.

Art. 4° Os documentos dispostos nos incisos II, IIT e IV do artigo anterior poderdo ser apresentados
posteriormente & solicitagdo de pagamento, desde que apresentada justificativa pela empresa
contratada, a qual serd submetida a analise da COGEC/SEPOG, no caso dos contratos coorporativos,
ou pela 4rea responsavel pela gestio da contratacdo do servico, no caso dos contratos
descentralizados, conforme o caso.

§1° Nao apresentados os documentos e a justificativa a que se refere o caput deste artigo, a
Administragdo Publica notificard a empresa contratada para sanar as pendéncias existentes, sem
prejuizo da aplicagdo de penalidades.

§2° Na hipotese de ndo apresentagdo dos documentos de que trata o caput deste artigo, bem como
nenhuma justificativa apresentada ou esta ndo aceita, pelo prazo de até 3 (trés) solicitacdes de
pagamento consecutivas ou intercaladas, o érgéo ou entidade devera instaurar processo para rescisio
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contratual, sem prejuizo da aplicacdo de outras penalidades, observado o devido processo legal.

§3° Sem prejuizo da adog@o das medidas previstas no pardgrafo anterior deste artigo, deverd ser
comunicado ao orgdo arrecadador responsavel pela fiscalizagdo da regularidade fiscal, a
inadimpléncia da empresa contratada para, querendo, adotar as medidas necessarias visando o
recebimento de seus créditos.

Art. 5° As solicitagdes de pagamento dos contratos de m3o de obra terceirizada, em regime de
dedicagdo exclusiva, considerados corporativos deverdo ser encaminhadas & Coordenadoria de
Gestdo de Aquisi¢des Corporativas pertencente a estrutura da Secretaria Municipal do Planejamento,
Orgamento e Gestdo (COGEC/SEPOG).

Art. 6° As solicitagdes de pagamento dos contratos servigos de mio de obra terceirizada, em regime
de dedicagdo exclusiva, relativos aos contratos descentralizados, deverdo ser encaminhadas pela
empresa contratada aos respectivos érgdos ou entidades contratantes, conforme o caso.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS PARA ATESTO, EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO
DOS CONTRATOS DE SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA EM REGIME
DE DEDICACAO EXCLUSIVA

Secio I
Dos contratos corporativos

Art. 7° Apresentada a solicitag@o de pagamento por parte da empresa contratada a 8 COGEC/SEPOG,
a area técnica realizard a andlise da documentagdo, em especial a planilha de custos e as
inconsisténcias referentes as glosas e/ou acréscimos do més anterior, caso existentes, entre os dias 21
a 27 do més da prestagéo do servico.

Art. 8° Analisada a documentagdo do processo de pagamento, a COGEC/SEPOG adotard,
concomitantemente, as seguintes providéncias até o dia 27 do més da prestagéo do servico:

I - enviar as faturas respectivas ao 6rgéo/entidade recebedor do servigo terceirizado para atesto no
SISTERFOR, realizando ainda a conferéncia do servi¢o através da andalise das informagdes contidas
no sistema de ponto eletrdnico (SECOF);

Il - encaminhar o processo administrativo de pagamento por meio de SPU & Coordenadoria
Administrativo-Financeira (COAFI/SEPOG) para a emissio do empenho, a ser realizado entre os dias
27 a 30 do més da prestacdo do servigo, retornando o processo em seguida 8 COGEC/SEPOG para
solicitar a empresa contratante a documentacdo que comprove a execucdo do servigo, a ser
apresentada até o 5° dia itil do més subsequente a prestagdo do servigo.

Art. 9° As documentacdes que comprovam a execucdo do servigo mencionada no inciso II do artigo
anterior sdo:

I - comprovante de pagamentos dos salarios, incluindo-se abono de férias e 13° quando cabivel;

IT - comprovante de pagamento de vale transporte, quando cabivel,

ITII - comprovante de pagamento de vale alimentagéo;

IV - extratos comprobatérios de recolhimento do FGTS e da contribuigdo social previdencidria
(INSS), relativos ao més anterior ao da fatura;
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V - documento de arrecadagdo fiscal de receitas federais “contribuigdo previdenciaria” (E-Social);
VI - guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (GFIP) devidamente quitada
e Relag¢@o dos Empregados;

VII - comprovante de entrega das informagdes enviadas a Previdéncia Social — Conectividade Social:
VIII - relatério de férias dos funcionarios da empresa contratada.

Pardgrafo tnico. Deverdo ser apresentados, além dos documentos informados nos incisos I ao VIII
deste artigo, as certiddes informadas nos incisos II a IV do artigo 3° desta Instru¢go Normativa
Conjunta.

Art. 10 O o6rgio/entidade recebedor do servigo terceirizado terd até o dia 29 do més da prestacdo do
servigo para apresentar o atesto das faturas no SISTERFOR e, em seguida, os documentos retornario
a COGEC/SEPOG para consolidagio do atesto no referido Sistema, até o dia 8 do més subsequente
a prestag@o do servigo.

Paragrafo unico. Caso as faturas ndo sejam validadas pelo 6rgdo/entidade recebedor do servigo
terceirizado até o dia 29 do més da prestagdo do servigo, considerar-se-do consentidas e retornario a
COGEC/SEPOG para prosseguimento do processo de pagamento, sem prejuizo da analise posterior
das inconsisténcias pela drea responsavel, bem como a apuragdo de eventual responsabilidade e
aplicacdo de penalidade pelo descumprimento do prazo.

Art. 11 Apés a emissdo do empenho por parte da COAFI/SEPOG e conclusio da instrucio processual
por parte da COGEC/SEPOG, o processo administrativo serd enviado para liquidacio, juntamente
com a consolidacdo das faturas no SISTERFOR, até o dia 8 do més subsequente a prestacdo do
servigo.

Art. 12 O processo serd encaminhado para a COGEC/SEPOG para que sejam adotadas,
concomitantemente, as seguintes providéncias:

I — enviar o processo @ COAFI/SEPOG até o dia 8 do més subsequente 2 prestagéo do servico para
liquidagéo, que o encaminhard, em seguida, & Secretaria Municipal das Finangas (SEFIN) para
liberagdo do repasse financeiro e criagéo de lote para pagamento & empresa contratada, até o dia 10
do més subsequente a prestaco do servigo;

IT — elaboragdo de relatorio de inconsisténcias acerca da prestacdo do servigo para ser enviado, por e-
mail, ao érgdo/entidade recebedor do servigo terceirizado para fins de validagdo, até o dia 10 (dez)
do més subsequente a prestagdo do servigo.

§1° Em relag@o a providéncia disposta no inciso II deste artigo, o 6rgdo/entidade recebedor do servigo
terceirizado tera o prazo de 1 (um) dia para validar o relatério de inconsisténcias e retorna-lo, por via
e-mail, a COGEC/SEPOG, que o consolidara até o dia 11 do més subsequente & prestagio do servico.
§2° Caso o relatério de inconsisténcias néo seja validado pelo 6rgdo/entidade recebedor do servigo
terceirizado, no prazo estabelecido no caput deste artigo, considerar-se-a devidamente aprovado e
retornard 8 COGEC/SEPOG para prosseguimento do processo, sem prejuizo da anélise posterior das
inconsisténcias pela drea responsavel, bem como a apuraggo de eventual responsabilidade e aplicacio
de penalidade pelo descumprimento do prazo.

Art. 13 Apds a liberacdo do repasse financeiro pela SEFIN, os autos retornardo a COAFI/SEPOG

para realiza¢do do pagamento, que devera ser processado até o dia 10 do més subsequente a prestacio
do servigo.
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Art. 14 Consolidado o relatorio de inconsisténcias, a COGEC/SEPOG enviard notificagéo por e-mail
a empresa contratada até o dia 12 do més subsequente a prestacdo do servico, informando os ajustes
a serem realizados nas faturas do préoximo meés, devendo a empresa contratada enviar resposta de
validagdo dos ajustes até o dia 15 do mesmo més & COGEC/SEPOG.

Paragrafo unico. Caso o relatorio de inconsisténcias néo seja validado pela empresa contratada no
prazo estabelecido no caput deste artigo, considerar-se-a4 devidamente aprovado e retornard a area
responsavel pela gestdo da contratagdo para prosseguimento do processo.

Art. 15 Apods a realizacdo do pagamento pela COAFI/SEPOG, o processo serda devolvido a
COGEC/SEPOG para conhecimento e atualizacdo das informagdes referentes ao relatério de
inconsisténcias validado pela empresa contratada, devendo esta concluir o processo de pagamento até

o dia 20 do més subsequente & prestacdo do servigo, arquivando o e realizando os devidos
apontamentos no GIDOCFOR.

Sec¢io 11
Dos contratos descentralizados

Art. 16 Apés apresentada a solicitagdo de pagamento por parte da empresa contratada a ser enviada
a area responsavel pela gestdo da contratagdo do servigo do 6rgéo de ordenagéo da respectiva despesa,
a é4rea técnica realizard a anélise da documentagfo, em especial da planilha de custos e das
inconsisténcias referentes as glosas e/ou acréscimos do més anterior, caso existentes, entre os dias 21
e 27 do més da prestag@o do servigo.

Paragrafo unico. Caso a drea competente identifique inconsisténcias na planilha de custos, devera
solicitar & empresa contratada os ajustes a serem realizados até o dia 27 do més de prestagdo do
Servico.

Art. 17 A érea responsavel pela gestdo da contratacdo do servigo devera validar a planilha de custos
até o dia 27 do més da prestagio do servigo e proceder a classificagdo da despesa no respectivo
or¢amento, encaminhando o processo para empenho junto ao setor financeiro do érgéo ou entidade
responsavel pela ordenacéo da despesa.

Paragrafo tinico. Caso a planilha de custo nfo seja validada pela drea responsavel até o dia 27 do
més da prestagio do servigo, considerar-se-4 consentida a validagio da planilha com o
prosseguimento para a etapa seguinte, sem prejuizo da analise posterior das inconsisténcias pela area
responsavel, bem como apuragdo de eventual responsabilidade e aplicagio de penalidade pelo
descumprimento do prazo.

Art. 18 O setor financeiro do érgéo ordenador da despesa solicitard junto a Secretaria Municipal das
Financas (SEFIN), até o dia 28 do més da prestagdo do servigo, o provisionamento dos recursos
financeiros, devendo a SEFIN retornar a informag#o ao setor financeiro do érgéo ou entidade para
realizacdo do empenho, o qual ocorrera até o dia 30 do més da prestagéo do servigo.

Art. 19 Apés a emissdo do empenho da despesa, o processo retornara & area de gestao da contratagéo
de servico para envio deste & empresa contratada, até o dia primeiro do més subsequente a prestagéo
do servico para que seja apresentada a documentagdio que comprova a execucdo do servigo,
retornando-se 4 4rea responsavel pela gestdo da contratagdo até o dia 8 do més subsequente a
prestac@o do servigo.
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§1° A documentagdo que comprova a execugéo do servigo mencionada no caput deste artigo anterior
sdo:

I - comprovante de pagamentos dos salérios, incluindo-se abono de férias e 13°, quando cabivel;

IT - comprovante de pagamento de vale transporte, quando cabivel;

III - comprovante de pagamento de vale alimentagio;

IV - extratos comprobatérios do recolhimento do FGTS e da contribuigdo social previdenciéria
(INSS) relativos ao més anterior ao da fatura;

V - documento de arrecadagéo fiscal de receitas federais “contribuicio previdencidria” — (E-Social);
VI - guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (GFIP) devidamente quitada
ou Relagéio dos Empregados;

VII - comprovante de entrega das informagdes enviadas & Previdéncia Social — Conectividade Social;
VIII - relatério de férias dos funcionarios da empresa contratada.

§2° Deveréo ser apresentados, além dos documentos informados nos incisos I ao VIII do parégrafo
anterior, as certiddes informadas nos incisos IT a IV do artigo 3° desta Instru¢io Normativa Conjunta.

Art. 20 A drea responsavel pela gestdo da contratagio do 6rgdo ordenador da despesa realizard a
validagdo da fatura no SISTERFOR, realizando-se a conferéncia do servico realizado através da
andlise das informagdes contidas no sistema de ponto eletrdnico (SECOF), até o dia 8 do més
subsequente a prestagéo do servigo, sendo o processo enviado ao setor financeiro para liquidagio.

Paragrafo unico. Caso a fatura nfo seja validada no SISTERFOR até o dia 8 do més subsequente a
prestacdo do servigo, considerar-se-4 consentida a valida¢do com o prosseguimento para a etapa
seguinte, sem prejuizo da andlise posterior das inconsisténcias pela 4rea responsavel, bem como a
apurag@o de eventual responsabilidade e aplicagdo de penalidade pelo descumprimento do prazo.

Art. 21 Liquidada a fatura, o processo segue para realizagio do pagamento até o dia 10 do més
subsequente a prestacéo do servigo.

Art. 22 A érea responsavel pela gestdo da contratagdo elaboraré relatério de inconsisténcias acerca
da prestac@o do servigo até o dia 10 do més subsequente da prestagdo do servigo e o enviara, por e-
mail, para a empresa contratada, até o dia 15 do mesmo més, a fim de notifica-la a realizar os devidos
ajustes na fatura do més seguinte.

Art. 23 A empresa contratada devera enviar resposta de valida¢@o dos ajustes sugeridos pelo 6rgio
ordenador de despesa até o dia 20 do més subsequente & prestagio do servigo, via e-mail,
encaminhando as informagdes para a 4rea responsavel pela gestdo da contratago.

Paragrafo tnico. Caso o relatorio de inconsisténcias ndo seja validado pela empresa contratada no
prazo estabelecido no caput deste artigo, considerar-se-4 devidamente aprovado e retornara i 4rea
responsavel pela gestdo da contratagfio para prosseguimento do processo.

Art. 24 Ap6s o envio da resposta da empresa contratada 4 area responséavel pela gestio da contratago
do érgéo ordenador de despesa, proceder-se-a a atualizagfo das informacdes referentes ao relatorio
de inconsisténcias validado pela empresa contratada, devendo ser concluido o processo de pagamento
até o dia 20 do més subsequente a prestagdo do servigo, arquivando-se e realizando-se os devidos
apontamentos no GIDOCFOR.
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CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Na hipotese dos prazos de inicio e de fim dispostos nesta Instrucdo Normativa Conjunta
coincidirem com dias n#o uteis, sera considerado, para todos os efeitos, o primeiro dia Util
subsequente a respectiva data.

Art. 26 A nio observéncia dos termos dispostos nesta Instrugdo Normativa Conjunta acarretara, para
a empresa contratada, pena de responsabilizacdo pelo atraso no pagamento da prestagdo de servigos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, em face do seu descumprimento.

Art. 27 Os graficos referentes aos fluxos de pagamento para os contratos corporativos e
descentralizados encontram-se dispostos nos Anexos I e II, respectivamente, desta Instrugdo
Normativa Conjunta.

Art. 28 Somente deverdio ser encaminhados para andlise pela assessoria juridica da origem e pela
Procuradoria Geral do Municipio (PGM), salvo decisdo do Secretirio Municipal do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, nos processos corporativos, ¢ da autoridade méaxima do o6rgdo ou entidade
contratante, nos contratos descentralizados, os processos que contenham questionamentos juridicos
e/ou divergéncias acerca da matéria tratada nesta Instru¢gdo Normativa Conjunta.

Art. 29 Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pela Secretaria Municipal do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (SEPOG).

Art. 30 Esta Instrugdo Normativa Conjunta entra em vigor a partir de margo de 2024, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, em 2 de Fevereiro de 2024.
Jodo Marcos Maia

SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Fernando Ant6nio Costa de Oliveira'
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Galeno Taumaturgo Lopes )
SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

An:f(”)nia Dalila Saldanha De Freitas 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

'Renato César Pereira Lima
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
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ANEXO I AO QUAL SE REFERE A INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N°
0001/2024/SEPOG/PGM/SMS/SME/SEGOV
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