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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°100, DE 17 de OUTUBRO DE 2024

Padroniza os procedimentos para liquidagdo e
pagamento de despesas no éambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Imperatriz — MA e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IMPERATRIZ, Estado do Maranhio, FRANCISCOg DE
ASSIS ANDRADE RAMOS, no uso de suas atribuigdes constitucionais e legais, observado,
em especial a que lhe confere o artigo 51, inciso V da Lei Orgénica Municipal;

DECRETA:

Art. 1° O processo de liquidagdo e pagamento das despesas provenientes de compras, de
prestagdo de servigos ou de execugdo de obras sera formalizado em expediente devidamente
autuado, com a jungdo dos seguintes documentos, em ordem cronolégica, conforme o caso:

I - Solicitagdo de Pagamento, contendo os dados quanto ao fornecimento de materiais, de
prestagdo de servigos ou execugdo de obras;

IT — Nota Fiscal eletronica de servigos ou nota fiscal eletronica de venda de mercadoria-
DANFE, recibo ou fatura, ou documento equivalente, conforme o caso;

IIT - Relatério da empresa contratada ou documentagao equivalente comprovando a execuqao
das obras ou a quantidade produzida, no caso de servigo prestado por produgio, relatlvas ao

periodo a que se refere o pagamento;

IV — Ateste da nota fiscal eletronica de servicos ou nota fiscal eletronica de venda de
mercadoria-DANFE, recibo ou fatura, ou documento equivalente, com o devido relatorio;

V — Documentagdo referente ao controle de saldo do contrato;
VI - Cépia da proposta adequada da empresa contratada.

§ 1° Na prestag@o de servigos continuados com cessdo de mio de obra exclusiva, além dos
documentos elencados no "caput" deste artigo, deverdo constar os seguintes:

I - relagdo atualizada dos empregados vinculados & execugio do contrato, no més anterior ao
més da prestagdo do servigo que se refere o pedido de pagamento;

II - folha de frequéncia dos empregados vinculados & execucdo do contrato, no més anterior
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ao més da prestagdo do servigo que se refere o pedido de pagamento;

I1I - folha de pagamento dos empregados vinculados & execugdo do contrato, do més anterior
ao més da prestagdo do servigo que se refere o pedido de pagamento;

IV - Guia do FGTS Digital - GFD com seu respectivo comprovante de pagaménto,
correspondente ao meés anterior a0 més da prestagéo do servigo a que se refere o pedido de
pagamento;

V - relatério de conferéncia “Detalhe da guia emitida” do FGTS Digital, com a relagdo de
empegados correspondentes a GFD apresentada, do més anterior a0 més da prestagdo do
servigo a que se refere o pedido de pagamento;

VI - protocolo da DCTF WEB que demonstre os valores a recolher da Contribuigio
Previdenciéria correspondente ao més anterior ao més da prestagdo do servigo a que se refere
o pedido de pagamento;

VII - DARF gerado na DCTF WEB, com seu respectivo comprovante de pagamento, referente
a contribui¢do previdenciéria (INSS) correspondente ao més anterior a0 més da prestagio do
servigo a que se refere o pedido de pagamento;

VIII - comprovante de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro salério, relativos a0 més anterior ao més da prestagdo do serv1go
a que se refere o pedido de pagamento;

IX - comprovante do pagamento de vale transporte e vale alimentacdo nos termos da
convengao coletiva, relativos ao més anterior ao més da prestagdo do servigo a que se refere
o pedido de pagamento;

X - recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicional, quando houver,
ocorridos no més anterior a0 més da prestagdo do servigo a que se refere o pedido de
pagamento;

XI - no pagamento relativo ao ultimo més de prestagdo dos servigos, copia dos termos de
rescisdo dos contratos de trabalho, devidamente homologados, dos empregados vinculados &
prestagdo dos respectivos servigos, ou comprovagdo de realocagdo dos referidos empregados
para prestar outros servigos.

§ 2° Devem estar discriminados detalhadamente nos documentos fiscais citados no inciso II
do "caput" deste artigo, a razdo social, CNPJ conforme nota de empenho, objeto contratado
o periodo a que se referem, a quantidade e o prego dos materiais e/ou a 1dent1ﬁcag:a01 dos
servigos, com 0s correspondentes pregos unitarios e totais.

§ 3° Na ocorréncia de pagamentos em que haja fornecimento de materiais e/ou insumos,
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indispenséveis para a prestagdo de servigos objeto da despesa contratada, quando ndo pagas
através de NFE-DANFE de venda de mercadoria em nome do érgio pagador, tais valores
devem constar no corpo da nota fiscal da prestagdo dos servigos medidos e atestados, ndo
podendo ser admitidos outros documentos que ndo se configurem documentos fiscais

legalmente instituidos, a exemplo notas de débitos ou recibos emitidos separadamente.
§ 4° Para fins de aplicagdo do disposto no § 1° deste artigo, consideram-se:

I - cessdo de mdo de obra: disponibilizagdo ao 6rgdo ou entidade contratante de empregados
da contratada para prestagdo de servigos continuos, nas dependéncias da contratante ou nas de
terceiros, em carater ndo eventual, relacionados ou ndo com sua atividade fim, respeitando os
limites do contrato;

I —servigos continuos: aqueles que constituem necessidade permanente do 6rgio ou entidade
contratante, que se repetem sistematica ou periodicamente, ligados ou nio a sua atividade fim;

III - dependéncias de terceiros: sdo aquelas indicadas pelo 6rgio ou entidade contratante, que
ndo sejam suas proprias e que ndo pertengam a empresa contratada prestadora de servigos.

1
§ 5° Os documentos previstos no Art. 1° deste Decreto poderdo ser entregues pela contratada
em formato digital, devendo os originais serem apresentados sempre que exigidos pela
contratante.

§ 6° Em caso de entrega da documentagdo em formato digital, devera constar do processo de
liquidagdo e pagamento documento que comprove a data de entrega da documentagdo pela
contratada ao fiscal do contrato ou outro servidor responsavel.

§ 7° Considera-se data de entrega da documentagdo pela contratada ao fiscal do contrato o dia
do efetivo recebimento na caixa de e-mail do destinatario até as 18h; ap6s esse horario sera
considerada a entrega no primeiro dia util posterior.

Art. 2° Compete ao Fiscal do contrato:

I — analisar todos os documentos relacionados no Art. 1° deste Decreto, conforme o caso,
verificando se estdo em conformidade, em especial conferindo as seguintes informacdes:
%
. - . o s 1
a) se a quantidade, descrigdo e valor dos servigos e/ou materiais constantes do documento
fiscal estdo de acordo com os documentos previstos nos incisos I e III do "caput" do Art. 1°

b) na prestagdo de servigos continuados com cessdo de mio de obra exclusiva, conferir se
todos os empregados, efetivamente presentes no trabalho, sdo os relacionados no documento
a que se refere o inciso I do § 1° do Art. 1° deste Decreto;

¢) conferir se as folhas de frequéncias de todos os empregados relacionados no documento a
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que se refere o inciso I do § 1° do Art. 1° deste Decreto estdo corretas;

d) conferir se todos os empregados relacionados no documento a que se refere o inciso I estdo
com langamentos de dias de pagamentos corretos na folha de pagamento — inciso III, bem
como se os comprovantes descritos nos incisos VIII a XI estdo de acordo, todos incisos do §
1° do Art. 1° deste Decreto;

e) conferir se todos os empregados constam do documento a que se refere o inciso V, bem
como se o comprovante de pagamento a que se refere o inciso IV estd de acordo, ambos os
incisos do § 1° do Art. 1° deste Decreto;

f) conferir se o comprovante a que se refere o inciso VI se refere ao credor e més correto, bem
se o comprovante a que se refere o inciso VII esta de acordo, ambos os incisos do § 1° do Art.
1° deste Decreto. i
§ 1° Em caso de erro nos documentos elencados nos incisos I a III do "caput" e nos incisos do
§ 1° todos do Art. 1° deste Decreto, o fiscal do contrato dever4 solicitar a contratada a devida
corregao.

§ 2° Caso os documentos fiscais previstos no inciso II do "caput" do Art. 1° deste Decreto ndo
estejam em conformidade com o previsto no § 2° ou, conforme o caso, no § 3° ambos do Art.
1° deste Decreto, devera ser solicitado & contratada o cancelamento ou a substitui¢do da nota
fiscal ou documento equivalente.

§ 3° Na hipoétese de a contratada, sem a devida fundamentag@o legal, ndo concordar com a
substituicdo da nota fiscal ou documento equivalente, deverd ser glosado o valor apurado,
permanecendo as retengdes fiscais sobre o valor bruto da nota fiscal.

§ 4° Nos processos em que restar apurado que os servigos/bens ndo foram prestados/entregues
a contento, o Fiscal informard, no documento de ateste, eventuais infragdes contratuais
cometidas pela contratada, para posterior apuragao.

!
1

§ 5° Para fins do disposto no inciso II do "caput" deste artigo, seré iniciado preferencialmente
um processo para cada pagamento, sendo permitida a inclusdo de mais de uma nota fiscal em
cada processo.

§ 6° No caso de prestagdo de servigos, aquisi¢do de bens ou execucdo de obras de entrega e
pagamento Unico, a liquidagdo e o pagamento da despesa poderdo ser realizados no processo
de contratagdo.

§ 7° O prazo para ateste do fiscal inicia-se no dia seguinte a data de entrega da documentagéo
completa pela contratada.
Art. 3° Compete a Unidade Gestora dos contratos:
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I - manter as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista atualizadas e, no caso de
irregularidade, notificar a contratada para regularizagdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
podendo este ser prorrogado pela Unidade Gestora, por motivo justo e comprovado pela
contratada, sob pena de aplicagio de penalidades contratuais;

II - no processo de liquidagdo e pagamento:

a) Subsidiar o trabalho do fiscal de contrato quanto a verificagdo de medigdes, nota fiscal ou
documento equivalente, e demais documentos descritos no "caput" do Art. 1° deste Decreto,
conforme disposto em contrato e em seus respectivos termos aditivos;

b) caso os documentos citados na alinea “a” do inciso II deste artigo se encontrem em
conformidade, encaminhar o processo para Unidade Contébil, conforme a estrutura de cada
orgdo, a fim de prosseguir com a liquidagio;

¢) caso os documentos citados na alinea “a” do inciso II deste artigo ndo se encontrem em
conformidade, devolver o processo ao Fiscal do contrato para as devidas corregdes.

IIT - na ocorréncia de infragdo contratual apontada conforme § 4° do Art. 2° deste Decreto,
solicitar a Unidade contébil a devolugdo do processo, apos a efetivagdo da liquidagdo, a fim
de adotar os procedimentos necessarios.

Art. 4° Observada a legislagio que rege a matéria e o disposto neste Decreto, cada
orgdo/entidade da Administragéo Publica Municipal, direta ou indireta, fica responsavel por
disciplinar, segundo regras proprias e sob sua exclusiva responsabilidade, os prazos referentes
ao cumprimento dos procedimentos descritos neste Decreto. %

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo no Diario Oficial do Municipio
de Imperatriz.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IMPERATRIZ, ESTADO DO
MARANHAO, EM 17 DE OUTUBRO DE 2024,172° ANO DA FUNDACAO DE

IMPERATRIZ.
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