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DECRETO N° 47 DE FEVEREIRO DE 2013.

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE DESPESA E
DISPOE SOBRE OS PROCESSOS DE PAGAMENTO.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, usando das atribuigBes que lhe confere a legislacdo em vigor, e;

CONSIDERANDO a necessidade de dispor de regulamento Unico para os procedimentos de contratacdo, de
celebracdo de convénios e de pagamento no ambito da administracdo municipal.

CONSIDERANDO o0s compromissos desta administragdo com os principios constitucionais da legalidade,
isonomia, transparéncia, publicidade e eficiéncia,

DECRETA:
Capitulo I - Das Disposi¢Bes Preliminares

Art. 1°. Os processos de licitagdo, de contratacdo direta, de celebragdo de convénios e de pagamento, no ambito
da Administracdo Municipal Direta, observadas as normas gerais federais, obedeceréo ao disposto no presente
Decreto. (Nova Redacdo conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).

81°. Nos processos de celebracdo de contratos ou convénios com recursos dos Fundos Municipais criados por
legislagdo prépria e que possuam estrutura de Controle Interno e/ou de Comissdo de Licitagdes e/ou de
Assessoria Juridica, as atribuicoes previstas neste Decreto serdo exercidas no &mbito do respectivo Fundo pelos
orgaos a eles pertencentes, ressalvadas as atribuicoes relativas & prestacdo de informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado que permanecera a cargo da Controladoria Geral. (Nova Redacdo conforme Decreto

Municipal n.2 59/2013).

§2°As Pessoas Juridicas integrantes da Administracdo Indireta controladas pelo Municipio podem instituir suas
normas para realizacdo de despesa e pagamentos, em decorréncia de sua Autonomia Administrativa e
Financeira. No entanto devem respeitar os principios, regras e ritos estabelecidos neste Decreto, observada a
equivaléncia de estrutura dos referidos Orgdos. (Nova Redacio conforme Decreto Municipal n.2 59/2013).

Capitulo Il - Do procedimento Ordinario de Contratacdo
Secéo | - Da Fase Interna do Procedimento Licitatorio

Art. 2°. Todo o procedimento de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade seré iniciado com a Solicitagdo de Compra.

Art. 3°. A Secretaria Requisitante ir4 gerar o nimero de processo, no sistema de Protocolo, gerando a capa e
anexando ao mesmo a Solicitacdo de Compras, sendo o expediente autuado como processo administrativo e
subscrito pelo Secretario ou Procurador Geral, que devera, ainda, ser devidamente autorizado pelo Exmo. Sr.
Prefeito, na forma do art. 49 deste Decreto, quanto ao seu preenchimento e os procedimentos a seguir: (Nova

Redacdo do caput conferida pelo Decreto Municipal n.° 124/2013)

§1° As Secretarias deverdo acompanhar o tramite virtual de suas solicitagdes de compras.

§2° A Secretaria Requisitante devera anexar ao processo os seguintes documentos:

1) para a execucgdo de obras e servi¢os de engenharia:

a) Solicitacdo de compras com o deferimento da abertura do procedimento, devidamente assinada pelo
Responsavel do Orgao solicitante, e Projeto Basico aprovado pelo Titular do Orgéo interessado e engenheiro
responsavel, acompanhado da respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica (AR.T.) ou Registo de
Responsabilidade Técnica (RR.T.), conforme o caso, em que sejam indicados os elementos necessarios e

suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o servigo, contendo necessariamente:

1. Memoéria de Calculo;
2.0 prazo de execucdo e o Cronograma Fisico-Financeiro previsto;
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3. Orcamento estimado detalhado em planilha de quantitativos e precos unitarios, contendo data-base,
composi¢des analiticas de formacdo de precos unitarios que exponha as descri¢Bes, quantificacdes e precos dos
insumos e justificativa dos precos, preferencialmente, mediante a relacdo ou pesquisa dos precos de mercado e
respectiva metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

4. Regime de execucao;

5. Previsdo do produto da obra ou dos servigos nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, quando for o caso;
6. Prazo para substituicao de servigo/material eivado de vicio;

7. Indicagdo de documentos que devam ser solicitados a titulo de qualificagdo técnica no Edital;

8. Local e Prazo de Entrega;

9. Informacgdes complementares e peculiares ao objeto solicitado que devam constar no Edital;

10. Memorial Descritivo, quando for o caso;

11. Prazo de Recebimento Provisorio e Definitivo do objeto;

12. Apresentar planilha que expresse 0s custos necessarios para a manutencdo de despesas obrigatérias de
carater continuado, no exercicio de inicio das atividades e nos dois subsequentes, a fim de fornecer parametros
para aelaboracéo do relatério de impacto orcamentéario;

13. Projeto Executivo ou prazo para que o Contratado apresente o referido documento;

14. indice ou férmula aplicaveis nos casos de eventuais reajustes;

15. Fundamentos que caracterizem, se for o caso, 0 servigo como continuo para fins de previsao da possibilidade
de prorrogacédo com fulcro no art. 57, 11, da Lei n.° 8.666/93;

16. No caso de execucdo de obras e servicos de engenharia a Secretaria Requisitante verificara, se o bem imoével
pertence ao patrimdnio publico municipal e juntard aos autos os documentos de titularidade.

I1) para a efetivacao de compras e servigos comuns:

b) Solicitacdo de Compras com o deferimento da abertura do procedimento, devidamente assinada pelo
Responsavel do 6rgéo solicitante, e Termo de Referéncia aprovado pelo Titular do 6rgéo interessado, em que
indique os elementos necessarios e suficientes, para caracterizar o objeto solicitado, contendo hecessariamente:

1. Memoria de Calculo - definigdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas por meio de técnicas
quantitativas em fun¢do do consumo e utilizagdo provaveis - inclusive nos casos de Registro de Precos;

2. Adequada caracterizagdo de seu objeto com a especificacdo completa do bem a ser adquirido, sem indicacio
de marca, salvo nas hipoteses admitidas na legislagéo;

3. No caso de fornecimento parcelado ou de servigos a serem prestados a longo prazo, apresentar Cronograma
de Desembolso Fisico-Financeiro.

4. Regime de execucao;

5. Prazo para substituicdo de servico/material eivado de vicio;

6. Indicacdo de documentos que devam ser solicitados a titulo de qualificacéo técnica no Edital;

7. Local e Prazo de Entrega;

8. Informacgdes complementares e peculiares ao objeto solicitado que devam constar no Edital;

9. Prazo de Recebimento Provisorio e Definitivo do objeto;

10. Apresentar planilha que expresse 0s custos necessarios para a manutencio de despesas obrigatorias de
caréater continuado, no exercicio de inicio das atividades e nos dois subsequentes, a fim de fornecer parametros
para a elaboracéo do relatério de impacto orcamentério;

11. Indice aplicavel nos casos de eventuais reajustes;

12. Fundamentos que caracterizem, se for 0 caso, 0 servigo como continuo para fins de previsao da possibilidade
de prorrogacédo com fulcro no art. 57, Il, da Lei n.° 8.666/93;;

§3° O Setor de Compras ao receber o processo verificard a conformidade da documentacdo de acordo com o
estipulado neste artigo. Havendo irregularidades remetera o processo para a Secretaria Requisitante para
corregdo das mesmas.

§ 4° O Setor de Compras deverd juntar declaracéo acerca da similitude sobre a existéncia (total ou parcial) dos
itens requeridos no Setor de Almoxarifado Central ou de processo em curso para aquisi¢do, assim como a
justificativa do preco, que seré obtida, sempre que possivel, mediante pesquisa de mercado realizada pelo Setor
de Compras com a apresentagao de trés orgamentos, exceto no caso de ser utilizada Tabela de Precos obtida em
Orgéo Oficial através de consulta ao mercado, caso em que bastara a juntada do referido documento.

§ 5° Para efetivacdo de compras de bens serd utilizado, sempre que possivel, o Sistema de Registro de Precos,
ficando vedada a adesdo dos 6rgdos municipais a Atas de Registro de Precos decorrentes de processos
licitatorios realizados por outros entes federativos.
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§ 6° A Secretaria Municipal de Administracéo centralizara os processos de aquisi¢cao de bens necessarios para 0s
diversos 6rgdos da Prefeitura, com o intuito de obter a reducdo dos valores das propostas.

§7° Caso a solicitagdo esteja regular o Setor de Compras procedera a pesquisa de precos junto ao mercado, para
estabelecimento do valor estimado para aquisi¢do/contratacdo, e efetuard a verificagdo de similitude, com o
intuito de evitar fracionamento de despesas, e indicar4 a modalidade de licitacdo adequada procedendo da
seguinte forma:

I - Em caso de solicitacdo com fornecedor sugerido com caracteristicas de despesas correntes, serd aberto o
processo de compras e a despesa serd autorizada pelo Setor de Compras, sem que seja necessaria a
tramitacdo para o Gabinete da Secretaria Municipal Executiva.

Il - Em caso de Solicitagdes em que ndo se configurem como despesas correntes observar-se-4 o seguinte
tramite:

a) Caso ndo haja similitude do objeto solicitado, serdo lan¢adas as propostas de orcamento coletadas
no mercado (exceto no caso de obras e servi¢os de engenharia que o orcamento seré langado pela
Secretaria Requisitante mediante coleta de precos junto a Sistema de Custos Oficial) e aberto o
processo de compras no sistema. O processo seré enviado para 0 Gabinete da Secretaria Executiva
para Autorizacdo da Despesa;

b) Caso o processo seja enquadrado como despesa j& realizada serad sugerida a modalidade de
licitacdo imediatamente mais rigida, na escala da Lei n° 8.666/93, para fins de evitar
fracionamento, ou, se for aplicavel, sera sugerida a modalidade Pregao, observando-se nos demais
procedimentos o estipulado na alinea anterior.

§ 8° Caso a autorizagéo seja feita pelo Setor de Compras sera emitido o relatério de autorizagdo automatica e o
processo serd tramitado para a Subsecretaria Municipal de Planejamento. Caso a despesa néo seja autorizada o
procedimento receberd o “status” no sistema de ndo autorizado e retornaré para a Secretaria Requisitante.

§ 9° Caso a autorizagdo deva ser feita pelo Secretério Executivo, 0 processo sera remetido fisicamente para
anexagdo aos autos do despacho de Autorizacdo da despesa e, apds, sera remetido para a Subsecretaria
Municipal de Planejamento. Caso a despesa ndo seja autorizada o procedimento receberé no sistema o “status”
de N&o Autorizada.

§ 10. O trémite dos processos que nao se enquadrem na descri¢do contida no caput deste artigo deverdo
observar os procedimentos definidos no Capitulo de Procedimentos Especiais.

8§ 11. A pesquisa de precos a ser realizada pelo Setor de Compras podera ser feita:

I - mediante consulta presencial aos fornecedores, que deverdo fornecer neste caso orgamento com assinatura
de representante do fornecedor e carimbo do CNPJ;

Il — mediante consulta a rede mundial de computadores (internet), devendo neste caso, ser anexada impressao
da pégina da internet com o endereco eletronico na barraindicando data e hora da consulta; ou

Il — mediante consulta a endereco eletrénico de fornecedor, devendo neste caso, ser anexada resposta do e-mail
com identificacdo do fornecedor, contendo Raz&o Social e CNPJ do mesmo, com data e hora da impressao.

Art. 4°. O Setor de Compras ou o Gabinete da Secretaria Executiva, observadas as disposi¢fes anteriores,
encaminhara o processo a Subsecretaria Municipal de Planejamento.

81°. A Subsecretaria Municipal de Planejamento analisara e confirmard a existéncia de disponibilidade
orcamentaria e, quando cabivel, a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, providenciando a reserva orgamentaria.

§2°, Em sua andlise, a Subsecretaria Municipal de Planejamento verificara ainda:
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| — se a contratacdo pretendida acarreta aumento da despesa para 0s proximos exercicios, hipotese na qual
instruira o processo com a estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il — o cumprimento dos demais requisitos previstos na Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal);

Il — Juntada da especificacdo da previsdo de recursos or¢camentarios que assegurem o pagamento das
obrigacdes decorrentes das obras a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o
respectivo cronograma, mediante apresentacdo de requisi¢do de reserva de dotacao;

83°. Deve ser observado o disposto no art. 42, da Lei Complementar 101/00.

84¢°. A Subsecretaria Municipal de Planejamento remeterd, semanalmente, para a Secretaria Executiva relatorio
gerencial acerca da disponibilidade orcamentaria.

Art. 5°. ApGs efetuada a reserva orcamentaria/bloqueio da despesa, a Subsecretaria Municipal de Planejamento
encaminhara o processo a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL, quando for o caso, que, se atendidos os
requisitos fixados no artigo 3°, elaborard a minuta do edital de licitacdo.

§ 1° E vedada a inclusdo, no objeto da licitacdo, de fornecimento de materiais e servicos sem previsido de
guantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo.

§ 2°0 edital mencionara a vinculacéo do procedimento ao presente Decreto.

§ 3° As referéncias deste Decreto & Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL aplicam-se, no que couber, as
Comissdes Especiais de Licitacéo instituidas no @&mbito do Poder Publico Municipal, ao Pregoeiro e Equipe.

84° Caso seja hipotese de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo a Comissdo Permanente de Licitagcdo
encaminhara o processo para a Procuradoria Geral do Municipio para analise da legalidade do pedido,
observados os procedimentos estabelecidos nos capitulos proprios.

85° Apds a aprovacdo da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo pela Procuradoria, se for o caso, a CPL
providenciard a juntada aos autos da documentacdo necessaria para efetivacdo da contratacdo e apos
encaminhara para a Controladoria Geral.

86° Caso haja exigéncias estipuladas pela Procuradoria Geral do Municipio passiveis de serem saneadas, o
processo de dispensa ou inexigibilidade retornara a Secretaria Requisitante para atendimento, somente tendo
seu procedimento regular ap6s atendidas as referidas exigéncias. Caso ndo seja possivel o atendimento das
exigéncias o procedimento devera ser arquivado ou convertido em procedimento de despesa ordinéria.

Art. 6°. Elaborada a minuta do Edital e seus anexos, a Comissdo Permanente de Licitagdo encaminhara o
processo & Procuradoria Geral do Municipio para analise da legalidade da minuta editalicia e elaboragéo de
minuta do contrato, se for o caso, que, apés andlise, remetera o mesmo a Comissdo Permanente de Licitacao para
o0 processamento da fase externa da licitacao.

§ 1° Os avisos contendo os resumos dos editais das licitagdes deverdo ser publicados na forma e prazos
estabelecidos na legislagdo em vigor que regulamenta o tema.

§ 2° As copias dos documentos apresentados pelos licitantes deverdo ser autenticadas por cartério ou por
servidor do Municipio de Marica, devidamente identificado com nome, cargo e matricula.

§ 3° Apos a elaboracédo do relatério final e do julgamento pela CPL, nos casos de licitacdo, esta encaminharé o
processo para andlise da Controladoria Geral.
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Capitulo Il - Do Procedimento para Contratacéo Direta

Secdo | - Dispensa de Licitacdo (incisos Ill em diante do art. 24 da Lei 8.666/93) e Inexigibilidade de
Licitagao.

Art. 7°. Todo o procedimento de contratagdo direta, seja por dispensa, seja por inexigibilidade, seré iniciado na
forma estabelecida nos arts. 1° ao 3° deste Decreto.

§ 1°, Serdo observados, ainda, os seguintes procedimentos:

I — em qualquer procedimento de contratacdo direta (dispensa ou inexigibilidade), inclusive aqueles previstos
nos incisos seguintes:

a) razao da escolha do fornecedor ou executante;

b) em se tratando de pessoas juridicas, ato constitutivo (com as alteracdes existentes ou consolidadas),
devidamente registrado no érgédo préprio e em se tratando de pessoa fisica documento de identidade;

¢) prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
d) em se tratando de pessoas juridicas ou fisicas (no que couber), prova de regularidade relativa a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal, assim como regularidade para com a Seguridade Social e para com o Fundo de
Garantia por Tempo de Servigco (FGTS), demonstrando situacao regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei;

e) memoria de calculo;

f) justificativa de preco;

g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Il — nos procedimentos de dispensa por emergéncia, além dos requisitos citados no inciso anterior:

a) caracterizagéo da situacao emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa;

b) descricdo do prejuizo ou do risco a seguranca de pessoas, obras, servicos e outros bens, publicos e
particulares, que podem ocorrer caso a contratacdo nao se efetive;

c¢) informag&o acerca do inicio da licitacdo destinada a substituir a contratagdo emergencial, quando for o caso;

Il — nos procedimentos de dispensa para celebragdo de contratos de locacdo ou aquisicdo de imoveis, além dos
requisitos citados no inciso I:

a) declaracdo de que o imoével serd destinado as finalidades precipuas da administracdo, informando
precisamente quais as finalidades em quest&o;

b) comprovacéo de que as necessidades de instalacéo e a localizacio do imdvel condicionam a sua escolha;

¢) declaragéo do setor de bens imdveis quanto & inexisténcia de imdvel publico que possa atender a solicitacédo
do requisitante;

d) laudo de avaliagao do imdvel a ser elaborado por técnico da Prefeitura, de acordo com as normas brasileiras
de avaliacdo vigentes (NBR — 14653 da ABNT);

e) relatdrio fotogréfico e planta baixa do imdvel;

f) especificaclo detalhada do imovel;

g) copia autenticada, por reparticdo publica ou por servidor plenamente identificado, da documentacéo de
identificacdo do locador (identidade, CPF, comprovante de residéncia e certidao de regularidade com a fazenda
federal), bem como de seu procurador legal, devidamente comprovada por meio de procuracao, se for o caso;

IV — nos procedimentos de inexigibilidade fundamentados no caput do art. 25 da Lei n. 8.666/93, a explicitacdo
das caracteristicas que, por serem encontradas apenas no objeto pretendido, justificam a contratacéo;

V —nos procedimentos de inexigibilidade pela exclusividade do fornecedor (art. 25, I, da Lei n. 8.666/93):

a) a explicitacdo de que trata o inciso anterior;

b) atestado fornecido por 6rgdo de registro do comércio, sindicato, federacdo ou confederacdo patronal,
Instituto Nacional de Propriedade Industrial ou entidades equivalentes;

c) justificativa de preco;

VI — nos procedimentos de inexigibilidade para a contratacdo de servicos técnicos por notoria especializagéo
(art. 25, 11, da Lei n. 8.666/93), documentos ou informag6es que demonstrem a notdria especializacdo e que o
trabalho é singular em face da alta complexidade, tais como:

a) ao menos dois exemplares ou referéncias a desempenho anterior, estudos, experiéncias ou publica¢@es, ou

b) informagdes sobre a organizacéo, aparelhamento ou equipe técnica do possivel contratado;

¢) razao da escolha do fornecedor ou executante;
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d) fundamentagcdo legal e justificativa da inexigibilidade;
e) justificativa de preco;

§ 2° Enquanto nao forem apresentados os documentos de que trata o § 1° deste artigo, nenhum pagamento
podera ser efetuado ao Fornecedor.

Art. 8°. Ap6s sua manifestagdo, a Controladoria Geral remeterd o processo & Secretaria Requisitante para que se
proceda a Ratificacdo da dispensa ou da inexigibilidade licitac&o.

§ 1° A Secretaria encaminhard Memorando ao Gabinete do Prefeito solicitando Autorizo da publicacdo da
ratificacdo do ato de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, na Imprensa Oficial do Municipio, na forma e prazo
estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

§ 2° Autorizada a publicacdo a Secretaria Requisitante remetera o processo para o Setor de Imprensa para que
seja feita a conferéncia juridica do conteudo da publicacdo com-o teor do processo.

§ 3° Caso haja exigéncias estipuladas pela Controladoria Geral passiveis de serem saneadas, 0 processo
retornara a Secretaria Requisitante para atendimento, somente tendo seu procedimento regular ap6s atendidas
as referidas exigéncias. Caso ndo seja possivel o atendimento das exigéncias, o procedimento devera ser
arquivado ou convertido em procedimento de despesa ordinaria, providenciando-se o processo licitatorio para a
contratacéo.

Art. 9°. Ap6s a publicagdo o Setor de Imprensa encaminhard o processo para a Subsecretaria Municipal de
Planejamento para empenhamento da despesa seguindo o processo o rito processual previsto neste decreto.

Secéo Il - Da contratacdo direta nos casos de dispensa em razéo do valor Incisos | e Il do art. 24 da Lei
8.666/93.

Art. 10. A Secretaria Requisitante formalizard uma solicitacdo conforme procedimentos descritos nos artigos 1°
ao 3° deste Decreto.

Art. 11. 0 Setor de Compras juntaré ao processo 0s seguintes documentos:

a) justificativa do pre¢o; que sera obtida, sempre que possivel, mediante pesquisa de mercado com a
apresentagdo de trés orgamentos, exceto nos casos de juntada de Tabela de Precos obtidos em Orgéo Oficial,
caso em que bastaré apenas a juntada deste documento;

b) razdo da escolha do fornecedor ou executante;

c) em se tratando de pessoas juridicas, ato constitutivo (com as alteracfes existentes ou consolidadas),
devidamente registrado no drgédo proprio, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

d) prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
e) prova de regularidade fiscal municipal;

f) em se tratando de pessoas juridicas, prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos
por lei;

Art. 12. O Setor de Compras encaminhard o processo a Subsecretaria Municipal de Planejamento, a qual
analisara a disponibilidade orcamentéria e efetuaré o bloqueio/reserva orcamentaria da despesa, encaminhando
0 processo a Controladoria Geral para analise do procedimento.

Paragrafo Unico. Fica dispensada a analise da Procuradoria Geral do Municipio, a qual somente sera consultada
guando da necessidade de aprovagao de minuta de contrato, a qual se faz necessaria no caso de obra ou compras
e servicos dos quais resultem assisténcia técnica ou obrigagdes futuras. Aprovada a despesa pela Controladoria
Geral, 0 processo retornara a Subsecretaria Municipal de Planejamento para emissdo da Nota de Empenho.
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Capitulo IV - Da Homologacéo e Assinatura do Contrato
Secdo | — Procedimentos Gerais

Art. 13. A anélise da Controladoria Geral sera conclusiva quanto & possibilidade de homologagdo, emitindo um
dos seguintes pareceres:

| — Despesa Aprovada — quando atendidas todas as exigéncias estabelecidas em Lei, neste Decreto e pela
Procuradoria Geral do Municipio e pela Controladoria Geral,

Il — Despesa Aprovada com Ressalvas - quando apesar de atendidas todas as exigéncias estabelecidas em Lei e
neste Decreto, persistirem exigéncias estabelecidas pela Procuradoria Geral do Municipio e pela Controladoria
Geral, que configurem formalidades passiveis de saneamento, desde que as ressalvas sejam atendidas antes da
homologagéao, condi¢éo sine qua nom para a liquidagéo;

111 — Despesa Irregular — quando identificadas ilegalidades ou irregularidades insanaveis, devendo ser o processo
encaminhado para a Autoridade Competente para apuracao de responsabilidade.

Paragrafo Unico — A liquidagio das despesas esta condicionada as hipéteses previstas nos incisos | e 11, sob
pena de responsabilidade.

Art. 14. A Controladoria Geral encaminhard o processo a Secretaria Requisitante para conhecimento e
providéncias cabiveis ao saneamento das recomendagdes porventura existentes, na forma do artigo anterior, e
homologacao da licitacéo, da dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, conforme o caso.

§1° No caso de haver restri¢coes que impecam a homologacéo do procedimento, a Secretaria Requisitante sanara
as impropriedades existentes, conforme disposi¢ces da Controladoria Geral.

§2° Quando houver sido exigida justificativa no Parecer da Procuradoria Geral do Municipio, que implique em
uma anélise de subjetividade, passivel de ser atendida até a fase de homologag&o, deve ser o processo remetido
para o referido Orgéo para o fim de verificagio do atendimento da citada exigéncia. Em caso de ndo atendimento,
a Procuradoria deveré se manifestar acerca dos procedimentos cabiveis. No caso de atendimento satisfatdrio
proceder-se-4 naforma do caput deste artigo.

§3° Quando houver sido exigidos documentos e/ou autorizacbes no Parecer da Procuradoria Geral do
Municipio, ndo havera necessidade de remessa do processo para o referido Orgéo, cabendo a Controladoria
Geral a verificagio do atendimento das exigéncias desta natureza.

§4° Quando da aquisicdo de bens moveis ou imoveis, a Secretaria requisitante devera encaminhar copia do
termo ao setor de patriménio para cadastro e arrolamento;

Art. 15. Assinado o ato de homologacéo, a Secretaria Requisitante encaminhard Memorando ao Gabinete do
Prefeito solicitando Autorizo da publicacdo da Homologagao, na Imprensa Oficial do Municipio, na forma e prazo
estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

Paragrafo Unico. Autorizada a publicacdo a Secretaria Requisitante remetera o processo para o Setor de
Imprensa para que seja feita a conferéncia juridica do contetido da publicagdo com o teor do processo.

Art. 16. Apds a publicacdo o Setor de Imprensa encaminhard o processo para a Subsecretaria Municipal de
Planejamento para empenhamento da despesa e sequencialmente para a Coordenadoria de Contratos e
Convénios que:

| — Convocara o Secretario responsavel pela Pasta (Ordenador de Despesa), para assinar a Nota de Empenho e,
quando for o caso, assinar o Termo de Contrato;

Il - Convocara o vencedor do processo licitatorio para assinatura do contrato, o qual terd sua redacéo final
elaborada pela referida Coordenadoria, nos termos da minuta fornecida pela Procuradoria Geral do Municipio,
entregando neste momento ao contratado a nota de empenho da despesa e a ordem de inicio do fornecimento,
obras ou servicos.
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81° ApOs a assinatura do contrato a Coordenadoria de Contratos e Convénios devera encaminhar, através de
memorando cépia do Contrato assinado para Procuradoria Geral do Municipio para verificagdo da conformidade
e arquivamento do Termo de Contrato. Ficara a cargo da Procuradoria Geral do Municipio o registro de todos os
contratos celebrados no &mbito da Administracéo Direta.

§ 2° Sem prejuizo do registro na Procuradoria Geral do Municipio, todos os 6rgdos da administracdo direta e
indireta manterdo arquivo cronolégico dos respectivos contratos e aditamentos, bem como registro dos
respectivos extratos.

§3° Apos a formalizacdo do contrato, a Coordenadoria de Contratos e Convénios publicara Portaria nomeando a
comissdo ou responsavel pela fiscalizagdo da execucdo do contrato, mediante designacdo do Secretario
Requisitante.

§4° Nas aquisi¢cfes em que o Termo de Contrato for substituido pelos instrumentos permitidos pela Lei de
Licitacbes o Setor de Imprensa encaminhara o processo para Secretaria Requisitante para convocagdo do
fornecedor/prestador de servigos para retirada da Nota de Empenho.

Art. 17. Assinado o contrato, ou o instrumento equivalente, a Coordenadoria de Contratos e Convénios
encaminhard Memorando ao Gabinete do Prefeito solicitando Autorizo da publicacdo do Extrato do mesmo, na
Imprensa Oficial do Municipio, na forma e prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93._(Nova Redacdo

conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).

§1° Autorizada a publica¢do a Secretaria Requisitante remeterd o processo para o Setor de Imprensa para que
seja feita a conferéncia juridica do contetido da publicagdo com o teor do processo.

§2° Apos a publicagdo o Setor de Imprensa conduzird o processo para Coordenadoria de Contratos e Convénios,
que efetuard o cadastramento no SIGFIS/TCE, e remeteréa o processo para a Controladoria Geral que efetuara a
cOpia da documentacdo necessaria do processo para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro —
TCE/RJ, na forma e prazos estabelecidos nas deliberagdes daquela Corte de Contas.

§3° Apds remessa o TCE/RJ a Controladoria remeter4d o processo a Secretaria Requisitante para
acompanhamento da execug¢ao contratual.

Secdo Il - Da Duragao, Prorrogacéo e Alteracédo dos Contratos Administrativos

Art. 18. O pedido de alterag&o de contratos devera ser iniciado com solicitagdo do 6rgéo interessado, formulado
com antecedéncia razoavel, que sera juntado aos autos da contratacéo primaria, devendo o referido pedido estar
subscrito pelo Titular do 6rgao e submetido & autorizacdo do Exmo. Sr. Prefeito, acompanhado dos seguintes
documentos:

I — especificagdo da previsdo de recursos orcamentdrios gue assegurem o pagamento das obrigacdes
decorrentes da alteracéo, mediante apresentacéo de requisicao de reserva de dotagéo;

Il - fundamentagcéo legal e justificativa circunstanciada para a alteragao;

Il — carta do contratado manifestando interesse na alteracdo, quando ndo se tratar de alteracdo unilateral do
contrato, nos termos da Lei n.° 8666/93;

IV - no caso de modificagdo dos itens constantes do contrato original: planilha de modificacéo de itens contendo
itens acrescentados e excluidos, composi¢cdes analiticas de formacdo de precos unitarios que exponha as
descrigdes, quantificacbes e precos dos insumos e justificativa dos pregos, preferencialmente, mediante a relagéo
ou pesquisa dos pre¢os de mercado e respectiva metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos
utilizado;

V —Comprovacéo de vantajosidade da prorrogacéo, na forma estipulada no 84°, do art.3° deste Decreto.

Art. 19. A variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos cujo indice esteja previsto no
proprio contrato, as atualizacbes, compensacdes ou penaliza¢des financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dota¢Ges orcamentérias suplementares até o limite do seu
valor corrigido, ndo caracterizam alteracdo do contrato, podendo ser registrados por simples apostila,
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dispensando a celebragdo de aditamento, bem como a anélise da Procuradoria Geral do Municipio, devendo
constar no processo:

a) metodologia de célculo do reajustamento e exposi¢do dos indices setoriais aplicaveis;
b) memoria de calculo dos valores liquidados e a liquidar.

Art. 20. Autorizado o prosseguimento do processo pelo Exmo. Sr. Prefeito, serd 0 mesmo remetido para a
Procuradoria Geral do Municipio, para que seja avaliada a viabilidade juridica da alteracdo do contrato e para
elaboracéo e aprovacdo da minuta da alteracéo contratual pretendida.

Art. 21. A Procuradoria Geral do Municipio encaminhard o processo, quando for o caso de verificacdo da
economicidade dos pregos praticados no contrato, a Controladoria Geral para anélise da vantajosidade da
prorrogacéo ou alteracdo em detrimento a realizagéo de nova licitacéo.

Art. 22. Os processos relativos a termos aditivos-que ndo exijam avaliagdo da economicidade serdo
encaminhados pela Procuradoria Geral do Municipio diretamente a Subsecretaria Municipal de Planejamento,
dispensada a manifestacéo da Controladoria Geral.

Art. 23. A Controladoria Geral encaminhara o processo a Subsecretaria Municipal de Planejamento, que
procederd em conformidade com o disposto no art. 5° deste decreto.

Art. 24. Em seguida o processo serd encaminhado para a Subsecretaria Municipal de Planejamento para a
emissdo de nota de empenho, que encaminhara o mesmo a Coordenadoria de Contratos e Convénios para
confec¢do do termo aditivo do contrato e a convocacéo do contratado para sua assinatura.

Art. 25. Assinado o termo, a Coordenadoria de Contratos e Convénios encaminhara Memorando ao Gabinete do
Prefeito solicitando Autorizo da publicacdo do Extrato do mesmo, na Imprensa Oficial do Municipio, na forma e
prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

§1° Autorizada a publicacdo a Secretaria Requisitante remeterd o processo para o Setor de Imprensa para que
seja feita a conferéncia juridica do contetudo da publicacdo com o teor do processo.

§2° Apos a publicagdo o Setor de Imprensa conduzird o processo para Coordenadoria de Contratos e Convénios,
que efetuaré o cadastramento no SIGFIS/TCE, e remetera o processo para a Controladoria Geral que efetuara a
copia da documentacao necessaria do processo para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro —
TCE/RJ, na forma e prazos estabelecidos nas deliberaces daquela Corte de Contas.

§3° Apbs a remessa para o TCE/RJ a Controladoria remeterd o processo a Secretaria Requisitante para
acompanhamento da execuc¢ao contratual.

Art. 26. Nas aquisi¢des em que o Termo de Contrato for substituido pelos instrumentos permitidos pela Lei de
Licitagdes o cadastramento no SIGFIS/TCE-RJ, seré efetuado pela Controladoria Geral.

Capitulo V- Dos Convénios
Secdo | — Procedimentos Gerais

Art. 27. As disposi¢des deste Capitulo aplicam-se aos convénios e outros instrumentos congéneres celebrados
entre a administracdo municipal e entidades privadas.

§1°. A celebragéo de convénios com outros entes publicos ou institui¢des internacionais obedecerd a legislacio
propria, aplicando-se subsidiariamente o disposto no presente Decreto.

§2°. Aplicam-se, no que cabiveis, as disposi¢des do art. 1° ao 3° do presente Decreto.

Art. 28. A celebragdo de convénio e outros instrumentos congéneres depende de prévia aprovacdo pelo titular
do 6rgéo do plano de trabalho proposto pela organizagéo interessada ou em conjunto com esta.

Paréagrafo Unico. O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| —identificacdo do objeto a ser executado;
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Il — metas a serem atingidas;

111 - etapas ou fases de execucao;

IV — plano de aplicagéo dos recursos financeiros, quando for o caso;

V —cronograma de desembolso, quando for o caso;

VI - previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem como da concluséo das etapas ou fases programadas;

VIl — se o ajuste compreender obra ou servi¢o de engenharia, comprovagdo de que 0s recursos proprios para
complementar a execucdo do objeto estdo devidamente assegurados, salvo se o custo total do empreendimento
recair sobre aadministracéo.

Art. 29. O processo de conveniamento serd, sempre que possivel, antecedido de processo publico de selecéo, por
meio do qual a secretaria interessada possa avaliar os possiveis parceiros interessados com fito de seleciona-los
para celebragéo do convénio.

Art. 30. A Secretaria requisitante encaminhard o processo a submissdo do Exmo. Sr. Prefeito, no caso de
transferéncia de recursos, com os seguintes documentos, conforme o caso:

| — cédula de identidade dos representantes legais da pessoa juridica;

Il — em se tratando de pessoas juridicas, ato constitutivo (com as altera¢cdes existentes ou consolidadas)
devidamente registrado no 6rgéo proprio, acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

Il — prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPY);

IV — prova de regularidade para com a fazenda municipal do domicilio ou sede do participe, ou outra
equivalente, na forma da lei;

V — em se tratando de pessoas juridicas, prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situacao regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei;

VI - indicac@o dos recursos orcamentarios para a efetivacdo dos repasses previstos, mediante apresentacio de
requisicio de reserva de dotacao;

VIl - justificativa dos valores a serem despendidos, com a demonstracdo da adequacdo da despesa aos fins
pretendidos;

VIII — quando se tratar de convénio cujo objeto inclua o atendimento a criancas e adolescentes: comprovante de
registro no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

§ 1° Os convénios relacionados a acdes de educacéo, satide e assisténcia social, de extrema urgéncia e relevancia,
assim declarados pelo respectivo titular do 6rgdo, poderdo ser celebrados mediante compromisso, subscrito
pelo dirigente maximo do participe privado, de apresentar parte da documentacdo relacionada neste artigo até
120 (cento e vinte) dias apos a celebracdo do convénio, sob pena de rescisdo do mesmo e devolugao das quantias
eventualmente adiantadas, além de outras penalidades previstas em lei ou no préprio instrumento.

§ 2°No prazo previsto no § 10. o participe privado ndo podera receber recursos superiores a 25% (vinte e cinco
por cento) do valor total do convénio.

Art. 31. Autorizado o prosseguimento do processo, a Secretaria Requisitante encaminhara o processo a
Subsecretaria Municipal de Planejamento que adotara os seguintes procedimentos:

| - verificacdo da adequacao or¢camentaria e financeira da despesa que se pretende realizar, promovendo, se for
0 caso, a reserva dos recursos;

Il —encaminhamento do processo & Procuradoria Geral do Municipio para manifestacéo acerca da legalidade da
celebracdo do convénio e para elabora¢do da minuta do instrumento do convénio.

Art. 32. A Procuradoria Geral do Municipio encaminhara o processo para a Controladoria Geral para emissao de
parecer conclusivo do 6rgao de controle geral sobre a possibilidade de assinatura do convénio.

Art. 33. Do instrumento de convénio constara a obrigacdo, por parte da entidade que receber recursos
financeiros do Municipio, de abrir conta corrente destinada especificamente & movimentacdo dos recursos
recebidos.

Paragrafo unico. Quando o convenente ndo puder cumprir a determinagéo contida no caput o 6rgdo municipal
responsavel justificara o fato no processo e estabelecera os procedimentos especificos de prestacéo de contas.
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Art. 34. A Controladoria Geral encaminhara o processo a Subsecretaria Municipal de Planejamento para
empenhamento da despesa, caso nao haja restricdes eventualmente formuladas que por sua vez encaminharg a
Coordenadoria de Contratos e Convénios para a assinatura do convénio.

81° Apds a assinatura do Convénio a Coordenadoria de Contratos e Convénios devera encaminhar, através de
memorando cépia do Termo assinado para Procuradoria Geral do Municipio para verificagcdo da conformidade e
arquivamento do Termo de Contrato. Ficara a cargo da Procuradoria Geral do Municipio o registro de todos os
contratos celebrados no dmbito da Administragdo Direta. (Nova Redacéo conforme Decreto Municipal n.°

59/2013).

§2° Apés a formalizacdo do Termo, a Coordenadoria de Contratos e Convénios publicard Portaria nomeando a
comissdo ou responsavel pela fiscalizacdo da execuglo do-contrato, mediante designacdo do Secretario
Requisitante.

§ 3°0 termo de convénio seré assinado em pelo menos 3 (trés) vias originais, devendo uma ficar no processo,
uma ser entregue ao participe privado e outra a Secretaria requisitante, devendo todas as folhas do convénio ser
rubricadas.

§ 4° Em se tratando de convénio que importe na aquisicao de bens moveis ou imoveis, a Secretaria requisitante
deverd encaminhar c6pia do termo ao setor de patrimoénio para cadastro e arrolamento.

§ 5° Sem prejuizo do registro na Procuradoria Geral do Municipio, todos os 6rgaos da administracdo direta e
indireta manterdo arquivo cronol6gico dos respectivos contratos e aditamentos, bem como registro dos
respectivos extratos.

Art. 35. Assinado o instrumento, a Coordenadoria de Contratos e Convénios encaminhara Memorando ao
Gabinete do Prefeito solicitando Autorizo da publicacdo do Extrato do mesmo, na Imprensa Oficial do Municipio,
na forma e prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

§1° Autorizada a publicacdo a Secretaria Requisitante remeterd o processo para o Setor de Imprensa para que
seja feita a conferéncia juridica do contetdo da publicacdo com o teor do processo.

Art.36. Publicado o extrato o Setor de Imprensa remeterd o processo para Coordenadoria de Contratos e
Convénios, que efetuara o cadastramento no SIGFIS/TCE, e remeteré o processo para a Controladoria Geral que
efetuard a copia da documentacdo necessaria do processo para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro — TCE/RJ, na forma e prazos estabelecidos nas delibera¢des daquela Corte de Contas.

Paragrafo Unico. Apds remessa o TCE/RJ a Controladoria remetera o processo a Secretaria Requisitante para
acompanhamento da execu¢do do Convénio.

Art. 37. Assinado o convénio, a Coordenadoria de Contratos e Convénios responsavel dara ciéncia do mesmo a
Cémara Municipal de Marica.

Art. 38. Os processos de alteracéo de convénios obedecer&o, no que couber, o fluxo previsto nesta Secéo.
Capitulo VI'-Dos Processos de Registro de Precos

Art. 39. A Secretaria Requisitante devera encaminhar oficio informando suas necessidades para o Orgéo
Gerenciador que efetuard o Cadastro da Solicitacdo de Compra e geraré o processo fisicamente no sistema de
Protocolo anexando:

| - Solicitacdo de Compras e Termo de Referéncia aprovado pelo Titular do 6rgéo, em que indique os elementos
necessarios e suficientes, para caracterizar o objeto solicitado, contendo necessariamente o disposto no art. 1°e
3°do presente Decreto e ainda:

a) Memoria de Célculo - definigdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas por meio de técnicas
guantitativas em func¢éo do consumo e utilizacdo provaveis;

b) No caso de fornecimento parcelado ou de servicos a serem prestados a longo prazo, apresentar Cronograma
de Desembolso Fisico-Financeiro.
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¢) Prazo para substituicdo de servico/material eivado de vicio;
d) Local e Prazo de Entrega;
e) Prazo de Recebimento Provisdrio e Definitivo do objeto.

§1° Antes de gerar o processo fisicamente o Orgdo Gerenciador consultara todas as Secretarias e Orgdos
similares acerca do interesse em participar do Registro.

§2° Caso tenham interesse em participar as Secretarias ou Orgéos Similares deverdo encaminhar Memorando ao
Orgao Gerenciador informando e encaminhando sua Memoria de Célculo e Projeto Basico ou Termo de
Referéncia conforme o caso.

§3° Apos esta fase inicial o processo seguird o trimite de despesa ordinéria até a Homologagéo.

§4° Apés a homologagao o processo serd enviado para o 6rgao Gerenciador que elaborard a Ata de Registro de
Precos, em 3 (trés) vias, no formato da Minuta aprovada, convocara o fornecedor para Assinar a Ata de Registro
de Precos e providenciara sua publicag¢do na integra no Jornal Oficial do Marica - JOM.

§5° 0 Orgéo Gerenciador mantera arquivo de todas as Ata de Registro de Precos.

Capitulo VII - Da Aquisi¢do/Contratacdo Através de Ata de Registro de Precos

Art. 40 A Secretaria Requisitante, que tem que obrigatoriamente ter participado da Ata de Registro de Precos,
ira gerar um processo administrativo de Aquisicido/contratacao e o instruira com:

| - Solicitacdo de Compras, indicando que ira adquirir/contratar de acordo com a Ata de Registro de Precos;
Il - Memoria de Célculo.

81° O Setor de Compras ao receber o processo verificard quanto a conformidade da documentacdo com o
estipulado neste artigo. Havendo irregularidades remeterd o processo para a Secretaria Requisitante para
corregéo das desconformidades.

§ 2° 0 Orgdo Gerenciador, que funcionara como uma Divisio do Setor de Compras devera juntar ao processo
administrativo copia da Publicacdo da Ata de Registro de Precos, em vigor, que contenha os objetos solicitados
pela Secretaria Requisitante e debitar o quantitativo consumido do saldo da referida Ata.

§ 3° 0 Processo sera remetido para o Gabinete da Secretaria Executiva para juntada aos autos do despacho de
Autorizacdo da despesa e, ap0s, sera remetido para a Subsecretaria Municipal de Planejamento para fins de
Bloqueio e empenhamento da despesa. Caso a despesa ndo seja autorizada o procedimento recebera no sistema
o status de “N&o Autorizado”

§ 4° Empenhada a despesa 0 processo serd encaminhado para a Coordenadoria de Contratos e Convénios, se for
0 caso, para assinatura do Contrato ou para a Secretaria Requisitante, no caso de dispensa legal de assinatura de
Contrato e sequencialmente seguird o rito ordinario estabelecido neste Decreto._(Nova Redacéo conforme

Decreto Municipal n.° 59/2013).

Capitulo I1X- Dos Processos de Pagamento Ordinarios
Secéo | — Disposigdes Gerais

Art. 41 Os processos de pagamento serdo iniciados com requisicdo de pagamento dirigida & Secretaria de
origem, que serd responsavel pela instrugéo do processo a fim de possibilitar a liquida¢&o da despesa.

§ 1° Aliquidacédo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

§ 2° Essa verificagdo tem por fim apurar:
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| —a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il —a importancia exata a pagar;
11l —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

§ 3° Aliquidacéo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:
| — o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il —a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico.

§ 4° Deve constar da requisi¢do de pagamento declaracdo do contratado informando que mantém, durante toda
a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢gdes por ele assumidas, todas as condigdes de
habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitacdo ou procedimento de contratagéo direta.

§ 5° Sera aberto um Unico processo administrativo para todos os pagamentos das obrigagdes decorrentes da

execucdo do contrato. (Nova Redacéo conferida pelo Decreto Municipal n.° 115/2013)

§ 6° Revogado pelo Decreto Municipal n.° 115/2013.

Art. 42 A Secretaria Requisitante remeterd o processo para a Controladoria Geral para andlise, instruido com as
informacBes ou documentos constantes dos incisos abaixo, que, caso ndo haja restricdes, encaminhara a
Secretaria Municipal de Fazenda para liquidagdo da despesa:

| — via original da nota de empenho ou copia autenticada (na qual conste razéo social e endereco do requerente
compativel com o0s descritos no documento comprobatorio da realizacdo da despesa) cujos campos estejam
corretamente preenchidos;

Il — cépia autenticada do contrato ou convénio acompanhada da publica¢do do extrato na imprensa oficial do
municipio;

Il — documento comprobatorio da realizagdo da despesa (nota fiscal ou documento equivalente), emitido na
mesma data ou posteriormente & nota de empenho e que atenda aos seguintes requisitos:

a) esteja no prazo;

b) contenha, em seu verso, data e assinaturas de dois servidores (caso a modalidade de licitagdo seja
concorréncia ou tomada de pre¢os para a aquisi¢do de materiais devera constar trés assinaturas), plenamente
identificados, atestando o recebimento dos bens ou servicos;

¢) ndo contenha rasuras, emendas ou borroes;

d) contenha especificagdo dos itens e respectivos pre¢os constantes no documento comprobatoério da despesa
correspondente aqueles previstos na nota de empenho;

IV — correto enquadramento da despesa quanto a fungéo programatica e elemento de despesa;

V —certiddes de regularidade para com o INSS e FGTS, Certidao negativa de Débitos Trabalhistas e Declaracéo de

que mantém as demais condi¢6es de habilitagao; (Nova Redacédo conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).

VI —nos casos de contrato de prestagéo de servicos: informacao acerca do periodo de execugdo no corpo da nota
fiscal;

VIl - mapa de controle da execucdo contratual;
VIII - Relatdrio de Fiscalizagéo do Contrato emitido pelos membros da respectiva Comissao de Fiscalizac&o;

IX) Cépia do memorando de encaminhamento da Nota Fiscal ao Setor de Patrimdnio solicitando a incorporacéo
do bem permanente adquirido ao patrimoénio municipal.

§ 1° A requisic8o serd autuada como processo administrativo, no qual todas as folhas deverdo estar numeradas,
rubricadas e constar indicagdo do nimero do processo.
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§ 2° As cOpias dos documentos inseridos por terceiros, no processo, deverao ser autenticadas por cartorio ou
por servidor devidamente identificado.

§ 3° As contratadas/fornecedores, para fins de pagamento, devém manter as condi¢des de habilitagdo exigidas
no Edital e na Legislacdo aplicavel.

Art. 43 Apos liquidacao da despesa, o Setor de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda encaminhara o
processo a Subsecretaria Municipal de Tesouro para pagamento da despesa.

Paragrafo Unico. Nos processos de pagamento relacionados a prestacdo de servigos, o Setor de Contabilidade

providenciard, ap6s consulta ao Setor de Fiscalizacdo Tributaria, a retencdo do Imposto Sobre Servicos — ISS

devido ao Municipio, que sera realizado por auditor fiscal do Tesouro Municipal designado pelo Secretario.
Secdo Il - Dos Processos de Pagamento Especiais

Art. 44 Seguira procedimento especial, previsto nesta Se¢do o pagamento de despesas:

| — referentes a juros, encargos e amortizacao da divida flutuante e consolidada do Municipio;

Il - cuja inadimpléncia possa acarretar a inscricdo do Municipio no Cadastro Unico de Exigéncias para

Transferéncias Voluntarias para Estados e Municipios — CAUC, no Sistema Integrado de Administracio

Financeira do Governo Federal — SIAFI ou em outros cadastros que restrinjam transferéncias voluntéarias ou

obrigatérias;

11l — despesas judiciais, incluindo pagamento de pericias judiciais, bem como requisi¢cdes de pequeno valor ou
decorrentes de determinagéo judicial, sob pena de multa pelo descumprimento;

IV - referentes a consignagdes;
V —referentes a servicos prestados por concessionarias de servigos publicos;

VI — para a obtencdo de certiddes, para a apresentacdo de requerimentos perante 6rgdos publicos e para o
pagamento de taxas e pregos publicos.

VI - com o pagamento de publicag¢@es e assinaturas do diério oficial da Unido ou do diério oficial do Estado;

VIII — com o ressarcimento de valores pagos por 6rgdo publico que tenha cedido servidores ao Municipio de
Marica com dnus para o Municipio;

IX-ARTeRR.T,
X-IN.EA;
XI-GRE.J;

XII - Processos de depésito de Contrapartida e Devolucédo de saldo de Convénios.

§ 1° Os processos referentes as despesas descritas neste artigo serdo iniciados na Secretaria Requisitante e
remetidos a Subsecretaria Municipal de Planejamento para Reserva Orcamentaria/bloqueio e empenhamento
da despesa. ApGs, seré remetido para a Secretaria de Fazenda para liquidagdo da despesa e pagamento.

§ 2° Ap0s 0 pagamento, a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhara o processo para a Controladoria Geral
para realizacdo do controle a posteriori, sob pena de responsabilidade dos agentes envolvidos que néo
observarem as disposi¢des deste Decreto.

§ 3° Os processos referentes as despesas descritas no inciso IV serdo iniciados na Subsecretaria de Gestdo de

Pessoas e Recursos Humanos e remetidos a Secretaria Municipal de Fazenda para pagamento, com posterior
remessa a Controladoria Geral para realizagéo do controle a posteriori.
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§ 4° Os processos referentes as despesas descritas no inciso VIl serdo encaminhados pelo Setor de Compras a
Subsecretaria Municipal Planejamento para Reserva Orgamentaria/bloqueio e empenhamento, apds para a
Secretaria de Fazenda para liquidacdo da despesa e pagamento.

§ 5° Os processos referentes as despesas descritas no inciso VIII serdo encaminhados pela Secretaria de
Fazenda, anualmente, para a Subsecretaria Municipal Planejamento para Reserva Orgamentaria/bloqueio e
empenhamento, apds para a Secretaria de Fazenda para liquidacdo da despesa e pagamento, mediante
requisicdo mensal dos Orgdos a serem ressarcidos.

Secdo Il - Dos Processos de Pagamento Referentes a Convénios

Art. 45 Os processos de pagamento referentes a convénios obedecerdo ao disposto neste Capitulo, aplicando-se
subsidiariamente o disposto na Se¢éo IX deste Decreto, desde que compativel com o disposto a seguir.

Art. 46 As parcelas referentes a convénios serdo liberadas em estrita-conformidade com o plano de aplicagéo
aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas ficardo retidas até o saneamento das impropriedades
ocorrentes:

I — quando ndo tiver havido comprovacao da boa e regular aplicacdo da parcela anteriormente recebida, na
forma da legislacéo aplicavel e do respectivo instrumento de convénio;

Il — quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos ndo justificados no cumprimento
das etapas ou fases programadas, praticas atentatdrias aos principios fundamentais de Administracdo Publica
nas contratacfes e demais atos praticados na execucdo do convénio, ou o inadimplemento do executor com
relacdo a outras clausulas conveniais bésicas;

Il - quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo 6rgédo repassador dos recursos.

§ 1° Os saldos de convénio, enquanto ndo utilizados, serdo obrigatoriamente aplicados em cadernetas de
poupanca de institui¢do financeira oficial se a previsao de seu uso for igual ou superior a um més, ou em fundo
de aplicacéo financeira de curto prazo ou operagao de mercado aberto lastreada em titulos da divida publica,
quando a utilizacdo dos mesmos verificar-se em prazos menores que um més.

§ 2° As receitas financeiras auferidas na forma do parédgrafo anterior serdo obrigatoriamente computadas a
crédito do convénio e aplicadas, exclusivamente, no objeto de sua finalidade, devendo constar de demonstrativo
especifico que integrara as prestagdes de contas do ajuste.

§ 3° Quando da conclusdo, denuncia, rescisdo ou extingdo do convénio, acordo ou ajuste, os saldos financeiros
remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicagcBes financeiras realizadas, serao
devolvidos & entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo improrrogéavel de 30 (trinta) dias do evento,
sob pena da imediata instauracdo de tomada de contas especial do responsavel, providenciada pela
Controladoria Geral.

§ 4° 0 disposto no paragrafo anterior deve ser provocado pela Secretaria que atuar na fiscalizacdo do Convénio.
Art. 47 As prestacdes de contas dos convénios serdo apresentadas pela Secretaria Municipal requisitante.
Art. 48 As prestacBes de contas de convénios firmados pelo Municipio com a Unido e o Estado serdo de integral
responsabilidade do 6rgdo municipal incumbido da execucéo do convénio.
Paragrafo Unico. Caso a execugdo do convénio seja de responsabilidade de mais de um érgdo municipal, fica
facultada a criagdo de comiss&@o mista para efetuar as prestacGes de contas necessarias.

Capitulo X - Das Delegages
Art. 49 Desde que respeitados os procedimentos e condigdes estabelecidos neste Decreto e as demais normas
aplicaveis, ficam delegadas as seguintes competéncias: (Nova Redagdo do art. 49, incluindo incisos e

paragrafos, conferida pelo Decreto Municipal n.° 124/2013).

| —ao (s) Secretario (s) e ao Procurador-Geral do Municipio, para, no ambito de seus 6rgaos:
a) assinar contratos, convénios e seus aditivos;
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b) homologar licitagbes, bem como dispensas de licita¢cBes e adjudicar o respectivo objeto;

Il —ao Secretario Municipal Executivo:

a) para ratificar os casos de dispensa de licitacao (inciso Il em diante do art.24 da Lei 8.666/93);

b) para ratificar as inexigibilidades de licita¢&o previstas no art. 25 da Lei 8.666/93;

¢) autorizacdo de despesas no valor de até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para compras e
servigos comuns e de até R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil reais), no caso de obras e servicos de
engenharia.

Paragrafo Unico. A autorizagio a que se refere o art. 3° e a alinea “c”, do inciso 11, deste artigo sera aposta no
processo apos realizacéo da pesquisa de prego e definigao do valor estimado das despesa.

Capitulo XI - Da Fiscalizacdo e Aplicacao de Sanc¢ées

Art. 50 Para cada contrato, convénio ou instrumento congénere celebrado pelo Municipio, o Titular do 6rgéo
nomeard, conforme previsto neste decreto, por ato publicado em conjunto com o extrato do respectivo ajuste no
orgao de divulgacéo dos atos oficiais da Prefeitura, comisséo ou responsavel pela fiscalizacdo, com a atribuicdo
de acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato ou convénio, receber o objeto contratual, bem como aplicar
san¢Oes de adverténcia.

§ 1° Quando a execucdo do instrumento envolver mais de um 6rgéo a comissao ou responsavel de que trata o
caput deste artigo serd instituida por ato conjunto, com pelo menos um representante de cada 6rgéo.

§ 2° A aplicacdo de multa até o valor equivalente a 51 (cinquenta e uma) UFIMA, quando prevista no respectivo
instrumento, serd de competéncia da Comissdo de Fiscalizagdo ou do Secretario Municipal e do Procurador-
Geral.

§ 3° A aplicacdo das demais san¢Oes sera de competéncia do Secretario Municipal e do Procurador-Geral.

Art. 51 Todo material adquirido pela Administracéo Direta, com exce¢do daqueles adquiridos com recursos do
Fundo Municipal de Saude, do Fundo Municipal de Assisténcia Social e com recursos destinados a Secretaria
Municipal de Educacéo, deveré ser entregue noalmoxarifado central da Secretaria Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico. Nos processos de compra cujo valor supere aquele previsto na Lei n. 8.666/93 para a
modalidade de convite, o recebimento de material devera ser confiado a uma comissdo de no minimo 3 (trés)
membros.

Art. 52 Para a aplica¢éo de sancéo, o contratado ou participe sera notificado, pela comisséo de fiscalizagdo ou
pelo respectivo Secretario, para apresentar defesa, por meio de oficio que descrevera as infracdes contratuais
que Ihe sdo imputadas.

§ 1° O prazo de defesa serd de 5 (cinco) dias Uteis contados a partir do recebimento do oficio, podendo ser
reduzido para 72 (setenta e duas) horas em situagdes urgentes devidamente justificadas, ou ampliado para até
15 (quinze) dias quando a complexidade dos fatosassim o justificar.

§ 2° Para a declaracéo de inidoneidade para contratar com a administragdo publica o prazo de defesa néo sera
inferior a 10 (dez) dias corridos.

Secéo XIV - Disposi¢8es Finais
Art. 53 Os 6rgdos envolvidos na analise de processos de celebragdo de contratos e convénios sé formularéo
exigéncias adicionais aquelas previstas no presente Decreto quando:_(Nova Redacdao conforme Decreto

Municipal n.° 59/2013).

| — especificamente previstas em lei, ato normativo, contrato ou convénio;_(Nova Redacado conforme Decreto
Municipal n.° 59/2013).

Il - quando absolutamente indispensaveis ao resguardo do interesse publico em cada caso concreto._(Nova

Redacdo conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).
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§ 1° Das consultas remetidas a Procuradoria Geral do Municipio, fora dos casos previstos no presente Decreto,
constara especificamente qual a questdo sobre a qual o érgao requisitante deseja o parecer juridico._(Nova

Redacdo conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).

§ 2° Nos termos do art. 62 da Lei n® 8.666/93, o edital e seus anexos e a proposta do adjudicatario serdo partes
integrantes da nota de empenho de despesa, a qual substituird o instrumento de contrato._(Nova Redacao

conforme Decreto Municipal n.° 59/2013).

Art. 54 Nenhum empenho serd processado sem autoriza¢ao formal no processo do Exmo. Sr. Prefeito, sob pena
de os agentes envolvidos sujeitarem-se a san¢des previstas em lei e em regulamentos proprios, sem prejuizo das
responsabilidades administrativas, civil e criminal que seu ato ensejar.

Art. 55. Na excepcional hip6tese do sistema estar inacessivel os procedimentos estabelecidos neste Decreto
observardo a tramitagéo fisica aqui disciplinada e ap6s reestabelecido o sistema as informagdes serdo lancadas
no mesmo.

Art.56. Os processos que importem em despesa serdo, ap6s concluidos, arquivados pela Controladoria Geral,
gue manteré arquivo geral dos processos de despesas.

Art. 57. Ficam os Secretarios, Procurador Geral e Controlador Geral autorizados a expedir Instrucdes
Normativas, dentro de suas areas de competéncias, com o objetivo de organizagdo interna, otimizagdo de rotinas
e de tornar publico procedimentos administrativos a serem observados no &mbito dos referidos 6rgédos para
celeridade, eficacia e eficiéncia nos tramites processuais.

Art. 58. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o Decreto Municipal n.°
005/2010 e demais disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, Estado do Rio de Janeiro,

RJ, 06 de fevereiro de 2013.

WASHINGTON LUIZ CARDOSO SIQUEIRA (QUAQUA)
PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA
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