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DECRETO N° 45 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2013.

blicagdo no Jor-

¢

R f ta as atividades do Setor de Imprensa e pra os para p
nal Oficial de Marica — JOM, em conformidade com a Legislagdo Competente.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARICA, no uso de suas atribuigdes legais;
DECRETA:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

blicagéo no Jornal

Art. 1° Este Decreto regulamenta as atividades do Setor de Imp e pre
Oficial de Marica — JOM, em conformidade com a Legislagédo Competente.

S para f

Paragrafo tinico. O JOM é o veiculo oficial de publicagéo dos atos oficiais do Municipio de Marica, nos termos do
inciso Xl do art. 6° da Lei Federal n® 8666, de 21/06/1993,e para os demais fins relacionados & publicagéo dos Atos
Oficiais como condigao de eficacia.

CAPITULO Il - DA COMPETENCIA

Art. 2° O Setor de Impressa Oficial do Municipio de Marica, passa a ser Orgéo subordinado & Secretaria Municipal
Executiva, tendo como tarefa essencial & divulgagao dos Atos Oficiais da Prefeitura Municipal de Marica, através da
editoragéo, impressao e distribuigao do JOM.

§ 1° Cabera ao Setor de Imprensa Oficial a elaboragéo do Projeto Grafico do JOM, de acordo com as definigdes
contidas neste Decreto.

§ 2° Aselegéo da sociedade empresaria que sera responsavel pela impressao do JOM se dara nos termos da Lei n.°
8.666/93.

§ 3° Arecepgéo de material a ser impresso, sua editoragéo, formatagéo e reviséo sera de responsabilidade do Setor
de Imprensa Oficial da Prefeitura de Marica.

§ 4° Fechada a edigéo, o Setor de Imprensa Oficial devera remeté-lo a gréfica para a sua impresséo.

- | ' o Municinal

§ 5° Impresso o JOM, a equipe do Setor de Imprensa Oficial 40s para
de Educagéo para que seja providenciada sua distribui¢do, na forma estabelecida neste Decreto.

I 4 di idad

dos
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Segbes para agrupamento de matérias:

X - SEGOES: tanto quanto possivel, deveréo ser obedecidas as

Leis;

Decretos;

Atos do Prefeito;

Atos dos 6rgaos do Poder Executivo, na seguinte ordem:

1. Gabinete do Prefeito;

I1.Gabinete do Vice-Prefeito;

III. Secretaria Municipal Executiva;

IV. Procuradoria Geral do Municipio;

V. Demais Secretarias, de acordo com a melhor diagramag&o.

Programas, obras, campanhas e iniciativas de carater educativo do Poder executivo;

Informativos sobre agGes dos orgéos publicos;

Atos e Resolugdes do Poder Legislativo;

Editais e avisos do Poder Legislativo;

Matérias de outros Entes ou Orgéos Publicos municipais, estaduais ou federais;

Matérias, editais, atas, resolugdes, convocagdes, ordens, consultas, orientagdes e demais atos expedidos por organi-
zagbes particulares ou de outras esferas de governo.

§ 1° Poderzo ser veiculados textos em forma de noticia, podendo ser ilustrado com fotografias, infograficos e graficos.

§ 2° Os exemplares que forem destinados para distribuigdo a populagéo em geral e que néo forem retirados em até
dez dias dos respectivos pontos de distribuigao, deveréo ser devolvidos ao Setor de Imprensa Oficial.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO POR ORGAOS DO MUNICIPIO

Art.6° As matérias que forem ser veiculadas na edigdo do JOM de segunda-feira devem ser encaminhadas ao Ga-
binete do Prefeito, para Autorizo, até as 16h (dezesseis horas) da quarta-feira anterior a data da Edi¢do. As matérias
que forem ser veiculadas na edigéo do JOM de quarta-feira devem ser encaminhadas ao Gabinete do Prefeito, para
Autorizo, até as 16h (dezesseis horas) da sexta-feira anterior a data da Edigéo.

§ 1° Para serem publicadas no JOM, todas as matérias deverao ser enviadas, através de Memorando, acompanhado
de versédo impressa, devidamente assinada pela Autoridade competente em relagdo a matéria, e o respectivo meio
magnético (CD, DVD, intranet ou internet). Quando a publicagéo se tratar de Ratificagbes de Dispensa ou Inexigibili-
dades, Homologaqoes Extratos Contratuais ou de Convénios e Atos decisorios devem, ainda, estar acompanhadas do

Art. 3° Seréo veiculados no JOM, os Atos Oficiais do Poder Executivo Municipal, a lgacao das
seus Orgaos e de campanha institucional de cunho educativo ou social.

Paragrafo tinico. Poderéo ser divulgados no JOM, leis, medidas provisorias, decretos e normas afins emanadas das
autoridades legalmente constituidas sobre assuntos de interesses da Municipalidade.

CAPITULO Ill — DA PERIODICIDADE E DA DIAGRAMACAO

Art. 4° 0 JOM tera duas Edigdes Ordinarias por semana, as segundas-feiras e as quartas-feiras, podendo ter até uma
Edigao Especial por semana, sempre que o interesse publico exigir.

Art. 5° O JOM tera a seguinte diagramagao e formatagéo:
| - FORMATO: tabloide ou germéanico;
1l - IMPRESSAO: P/B, com uma dobra, em papel jornal, com no minimo 4 (quatro) paginas;

1l - DIAGRAMAGAO: basica 4 (quatro) colunas, variando de acordo com a necessidade de cada matéria, com tipologia
Arial tamanho 10, exceto em casos que se tenha que publicar documentos escaneados;

IV - CIRCULAGOA: 2 (duas) edigbes semanais ordinariamente e até 1 (uma) edigéo especial por semana, sempre que
o interesse publico o exigir;

V - TIRAGEM: minima de 1.000(mil) exemplares;
VI - DISTRIBUIGAO: gratuita e dirigida, com a seguinte configuragao:

5(cinco) exemplares para cada unidade de ensino da Rede Munn:lpal

5(cmco) exemplares para cada Secretaria, Autarquia e Subp do Municipio;

50| para o Gabinete do Prefeito;

50(cmquenta) exemplares para a Procuradoria Geral do Municipio;

100(cem) exemplares para a Camara dos Vereadores de Marica;

50(cinquenta) exemplares para a reserva técnica do Setor de Imprensa Oficial do Municipio;

350 (trezentos e cinquenta) para a distribuigéo & populagdo em geral, nos seguintes locais e na seguinte proporgao:
200 (duzentas) na Casa do Futuro, da Praga Orlando de Barros Pimentel;

) na Subp| a de Ponta Negra;
Rf‘ inquenta) na Subp ade Inoa;
50(cinquenta) na Subp a do Jardim Atlantico.

VII — CABEGALHO DA 12 PAGINA: composto pelo brasdo municipal, titulo, nimero sequenciado do ano ou volume,
namero do fasciculo ou do niimero por volume, e da data do periodo de edigao;

VIII - CABEGALHO DAS PAGINAS INTERNAS: legenda impressa na parte superior de todas as paginas, com exce-
¢&o da primeira, contendo titulo, ano, data e niimero da pagina.

IX — EXPEDIENTE: devera constar do nome do veiculo, 6rgéo pertencente e da Secretaria e de seu titular ao qual
orgao esta subordinado, jornalista responsavel e diag dor, nome da Prefeitura, identificagéo do Chefe do Executivo
e 0 CNPJ do orgéo, local da produgéo e impresséo, forma de distribuigao e identificagao dos orgéos responsaveis
pelas publicagdes, com endereco, telefone, sitio na internet e e-mail.

p ivo para verificagdo das informagdes.

§ 2° O Gabinete do Prefeito devera inhar os dc citados nos p s anteriores ao Setor de Impren-
sa Oficial até as 10h (dez horas) do primeiro dia util seguinte ao recebimento dos arquivos

§ 3° Para as edigdes especiais serdo adotadas prazos e procedimentos especificos para o seu fim, divulgados através
de oficio-circular expedido pelo Setor de Imprensa.

CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS PARA PUBLICACAO POR OUTROS ENTES OU OR-
GAOS PUBLICOS OU PARTICULARES

Art. 7° Poderéo ser divulgados no JOM, apds prévia anélise do Setor de Imprensa Oficial, matérias e atos de outros
poderes ou organizagdes, publicas ou particulares, remuneradas através da Taxa de Publicag&o.

| - o custo do cm/coluna de impress&o em paginas pares sera de R$ 3,00 (trés reais);
Il - o custo do cm/coluna de impress&o em paginas impares sera de R$ 3,50 (trés reais e cinqiienta centavos);
1l - o custo do cm/coluna de impressao em paginas centrais pares sera R$ 4,00 (quatro reais);

IV - o custo do cm/coluna de impresséo em paginas centrais impares sera de R$ 4,50 (quatro reais e cinqlienta
centavos);

V - o custo do cm/coluna de impresséo na Ultima pagina sera de R$ 5,00 (cinco reais);
VI - o custo do cm/coluna de impress@o na primeira pagina sera de R$ 7,00 (sete reais).

§ 1° No caso de Edigdes Especiais, o custo estabelecido neste artigo sofrera um acréscimo de 40% (quarenta por
cento).

§ 2° Para orgéos plblicos podero ser concedidos descontos, por ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 3° Para o calculo da Taxa tratada neste artigo, sera considerado como referéncia de calculo a tipologia Arial ou Hel-
vética condensada de tamanho 10 e o formato de pagina em 4 (quatro) colunas, independente do nimero de colunas
que nela seja impresso.

§ 4° A critério do Setor de Imprensa Oficial, para efeito de melhor di o texto contratad
em uma pagina de maior custo, sem gerar qualquer acréscimo para o contratante.

» poder ser impresso

§ 5° Para os orgéos da Administragéo Indireta e de outros Poderes de qualquer esfera de Governo, o pagamento da
taxa podera ser mensal, medi ifico contrato celebrado entre o orgéo e o Poder Executivo Municipal.”

Art. 8° As matérias de terceiros deveréo ser encaminhadas através de processo aberto no Protocolo Geral da Prefei-
tura, nele constando a indicagao do tipo de pagina e tamanho de impressao pretendida.

q G

Paragrafo tnico. Na abertura do processo devera ser ap a matéria imp no formato p € a copia
do arquivo em midia (CD ou DVD) envolto em uma capa pléstica, nos formatos estabelecidos pelo Setor de Impressa
Oficial.
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Art. 9° O processo tratado no art. 8° seguira a seguinte tramitagéo:
| - O requerimento sera apresentado no Protocolo Geral da Prefeitura, que iniciara o processo administrativo;

Il - O Protocolo Geral da Prefeitura verificara se estdo presentes os impressos do material e a midia e, em caso posi-
tivo, remetera o processo ao Setor de Imprensa Oficial para analise;

Il - o Setor de Imp! Oficial verificara o do da midia, confrontando-o com o material impresso e com o que
foi solicitado no processo. Se as informagdes néo estiverem corretas, o processo retorna ao Protocolo Geral para que
o requerente proceda a regularizagéo das pendéncias;

IV — estando regular o processo, o Setor de Imprensa Oficial expedira despacho com as caracteristicas da publicagéo
e o valor das Taxas de Publicagéo a ser recolhida e encaminhara o processo ao Setor de Tributos para a expedigdo
da guia;

V - o Setor de tributos devera expedir a Guia da Taxa de Publicagéo e deixara o processo a disposigao do requerente
para retira-la para efetuar o pagamento;

VI - depois de quitada a Guia pelo requerente, esta devera ser anexada ao processo, que devera ser remetido ao
Setor de Imprensa Oficial;

VII - recebido o processo com a guia devidamente paga, o processo sera deferido e a matéria sera publicada na edigao
do JOM, que ainda estiver na fase de diagramag&o;

VIIl - apés o JOM ter sido impresso pela grafica, o Setor de Imprensa Oficial devera apensar 3 (trés) exemplares
no processo em tramitagéo, remetendo-o ao Protocolo Geral para que o requerente retire os exemplares anexados,
sendo,apos a retirada, o processo arquivado.

Paragrafo Unico. Nzo seréo p
matéria.

, rubricas ou imagens que possam dificultar a legibilidade da

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. O Setor de Imprensa Oficial podera exercer suas atividades em horéarios esp
dos prazos estabelecidos neste Decreto.

para o fiel cumpri ]

Paragrafo Unico. Fica autorizada a Secretaria Executiva, por solicitagio do Setor de Imprensa Ofi mal expedir
normas e ordens de servigos para a perfeita operagéo do JOM e o melhor funcic to das atividad.
aquele 6rgéo.

Art. 11. Fica autorizada a apresentag&o de copias do JOM no sitio da Prefeitura Municipal de Marica.

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao, revogando o Decreto Municipal n° 248/2006 e demais
disposigdes em contrério.

Publique-se! , )

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA,

Estado do Rio de Janeiro, RJ, Marica, 05 de Fevereiro de 2013. , .
WASHINGTON LUIZ CARDOSO SIQUEIRA (QUAQUA) - PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA

DECRETO N° 47 DE FEVEREIRO DE 2013. ~
ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE DESPESA E DISPOE SOBRE OS PROCESSOS DE PA-
GAMENTO.

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

CONSIDERANDO a necessidade de dispor de regulamento umco para os procedimentos de contratagéo, de celebra-

¢&o de convénios e de [ > no ambito da admi G p

CONSIDERANDO os comp. os desta
transparéncia, publicidade e eficiéncia,

agdo com os | constitucionais da legalidade, isonomia,

DECRETA:
Capitulo | - Das Disposicées Preliminares

Art. 1°. Os processos de licitagéo, de contratagéo direta, de celebragéo de convénios e de pagamento, no ambito da
Administragdo Municipal Direta e Indireta controladas pelo Municipio, observadas as normas gerais federais, obede-
cerdo ao disposto no presente Decreto.

Paragrafo tnico. Nos processos de celebragéo de contratos ou convénios com recursos dos Fundos Municipais criados
por legislag&o propria e que possuam estrutura de Controle Interno e/ou de Comisséo de Licitagdes e/ou de Assessoria
Juridica, as atribuigdes previstas neste Decreto serdo exercidas no ambito do respectivo Fundo pelos orgéos a eles
pertencentes, ressalvadas as atribuigdes relativas a prestagéo de informagées ao Tribunal de Contas do Estado que
permanecera a cargo da Controladoria Geral.

Capitulo Il - Do procedimento Ordinario de Contratagao
Segdo | - Da Fase Interna do Procedimento Licitatorio

Art. 2°. Todo o procedimento de licitagéo, dispensa ou inexigibilidade sera iniciado com a Solicitagéo de Compra.

Art. 3°. A Secretaria Requisitante ira gerar o nimero de processo, no sistema de Protocolo, gerando a capa e anexan-
do a0 mesmo a Solicitagdo de Compras, sendo o expediente autuado como processo administrativo e subscrito pelo
Secretario ou Procurador Geral, que dever, ainda, ser devidamente autorizado pelo Exmo. Sr. Prefeito, quanto ao seu
preenchimento e os procedimentos a seguir.

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

§2° A Secretaria Requisitante devera anexar ao p ) 0s seguli )S!

www.marica.rj.gov.br

i is JOM

1) para a execugao de obras e servigos de engenharia:

a) Solicitagéo de compras com o deferimento da abertura do pr¢ devid: t inada pelo Responsavel
do Orgéo sollcnante e Pro;eto Basico aprovado pelo Titular do Orgao i loe 0 responsavel, acompa-
nhado da resp Anotagao de r p bilidad Tecnlca (AR. T)ou Regls!o de Responsabilidade Técnica (R.R.T.),
conforme o caso, em que sejam indicados os el com nivel de precis@o adequado,
para caracterizar a obra ou o servigo, contendo necessariamente:

e

jos e

1. Memoria de Calculo;

2. O prazo de execug@o e o Cronograma Fisico-Financeiro previsto;

3. Orgamento estimado detalhado em planilha de quantitativos e pregos unitarios, contendo data-base, composigdes
analiticas de formag&o de pregos unitarios que exponha as descrigées, quantificagdes e pregos dos insumos e justifica-
tiva dos pregos, preferencialmente, mediante a relagao ou pesquisa dos pregos de mercado e respectiva metodologia
de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

4. Regime de execugéo;

5. Previsao do produto da obra ou dos servigos nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, quando for o caso;

6. Prazo para substituigdo de servigo/material eivado de vicio;

7. Indicagéo de documentos que devam ser solicitados a titulo de qualificagéo técnica no Edital;

8. Local e Prazo de Entrega;

9. Informagdes 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 os custos necessarios para a manutengao de despesas obrigatorias de carater
continuado, no exercicio de inicio das atividades e nos dois subsequentes, a fim de fornecer parametros para a elabo-
ragdo do relatorio de impacto orgamentario;

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

14, indice ou formula aplicaveis nos casos de

15. Fundamentos que caracterizem, se for o caso, o servlgo como continuo para fins de previséo da possibilidade de
prorrogagao com fulcro no art. 57, I, da Lei n.® 8.666/93;

16. No caso de execugdo de obras e servigos de ia a Secretaria R

pertence ao patriménio publico municipal e juntara aos autos os documentos de titularidade.

4, se 0 bem imoével

Il) para a efetivagdo de compras e servigos comuns:
b) Solicita(;ao de Compras com o deferimento da abertura do procedi ), devid: pelo Responsavel
do 6 orgao solicitante, e Termo de Referéncia aprovado pelo Tltular do 6 orgao interessado, em que |nd|que os elementos

necessarios e suficientes, para caracterizar o objeto solicitado, ) jamente:

1. Memoria de Calculo - definigdo das edasq a serem adq| por meio de té
vas em fungéo do consumo e utilizagéo provaveis - inclusive nos casos de Registro de Pregos;

2. Adequada caracterizagdo de seu objeto com a especificagédo completa do bem a ser adquirido, sem indicagéo de
marca, salvo nas hipdteses 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 execugéo;

5. Prazo para substituigao de servigo/material eivado de vicio;

6. Indicagao de documentos que devam ser solicitados a titulo de qualificagéo técnica no Edital;

7. Local e Prazo de Entrega;

8. Informagdes 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 o0s custos necessarios para a manutengao de despesas obrigatérias de carater
continuado, no exercicio de inicio das atividades e nos dois sut , a fim de fornecer parametros para a elabo-
ragdo do relatorio de impacto orqamentarlo

11. indice aplicavel nos casos de t just

12. Fundamentos que caracterizem, se for o caso 0 servigo como continuo para fins de previséo da possibilidade de
prorrogag@o com fulcro no art. 57, I, da Lei n.° 8.666/93.;

§3° O Setor de Compras ao receber o processo verificara a conformidade da documentagéo de acordo com o esti-
pulado neste artigo. Havendo irregularidades remetera o processo para a Secretaria Requisitante para corregéo das
mesmas.

§ 4° O Setor de Compras devera juntar declaragéo acerca da similitude sobre a existéncia (total ou parcial) dos itens
requeridos no Setor de Almoxarifado Central ou de processo em curso para aquisigéo, assim como a justificativa do
prego, que sera obtida, sempre que possivel, mediante pesquisa de mercado realizada pelo Setor de Compras com a

¢ao de trés org )s, exceto no caso de ser utilizada Tabela de Pregos obtida em Orgéo Oficial através de
consulta a0 mercado, caso em que bastara a juntada do referido documento.

§ 5° Para efetivagéo de compras de bens sera utilizado, sempre que possivel, o Sistema de Registro de Pregos, ficando
vedada a adeséo dos orgdos municipais a Atas de Registro de Pregos decorrentes de processos licitatorios realizados
por outros entes federativos.

§ 6° A Secretaria Municipal de Administragdo centralizara os processos de aquisigdo de bens necessarios para os
diversos 6rgéos da Prefeitura, com o intuito de obter a redugéo dos valores das propostas.

§7° Caso a solicitagéo esteja regular o Setor de Compras procedera a pesquisa de pregos junto ao mercado, para
tabel > do valor estimado para aquisigéo/contratagéo, e efetuara a verificagao de similitude, com o intuito
de evitar fracionamento de despesas, e indicara a modalidade de licitagdo adequada procedendo da seguinte forma:

| - Em caso de solicitagdo com fornecedor sugerido com caracteristicas de despesas correntes, sera aberto o processo
de compras e a despesa sera autorizada pelo Setor de Compras, sem que seja necesséria a tramitagéo para o Gabi-
nete da Secretaria Municipal Executiva.

I - Em caso de Solicitagdes em que no se configurem como despesas correntes observar-se-a o seguinte tramite:

Caso nao haja similitude do objeto solicitado, serdo langadas as propostas de orgamento coletadas no mercado (ex-
ceto no caso de obras e servigos de engenharia que o orgamento ser4 langado pela Secretaria Requisitante mediante
coleta de pregos junto a Sistema de Custos Oficial) e aberto o processo de compras no sistema. O processo sera
enviado para o Gabinete da Secretaria Executiva para Autorizagéo da Despesa;

Caso o processo seja enquadrado como despesa ja realizada serd sugerida a modalidade de ||cna(;ao imediatamente
mais rigida, na escala da Lei n.° 8.666/93, para fins de evitar fraci ), ou, se for aplicavel, sera sugerida a mo-




