ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACEMA

GABINETE DO PREFEITO ¢

Estabelece procedimentos e requisitos para a
contratagio e a celebragio de convénios no dmbito da
administragdo municipal, dispde sobre os processos de

ér‘qqr r%_f .'F4 = i pagamento e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MIRACEMA, usando das atribuigdes que Ihe confere a Lei Organica do Municipio e:

CONSIDERANDO, os ditames da Lei de Licitagbes e Contratos n° 8.666/93; da Lei sobre o Processo Administrativo n®
9.784/98; Decreto Federal n® 7.257/10, Lei n® 12.340/10, Lei Complementar n® 123/06, Decreto Federal n® 6.170/09 e
suas alteragdes; Portarias Interministeriais n® 507/11, Portaria SNT n° 634 de 19/11/13 que regulamenta a Nova
Contabilidade Publica, Artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal, Lei Munfcipal 1.406/12, Decreto Municipal n® 110/13 e
acordados do TCU.

CONSIDERANDO a necessidade de dispor de regulamento Unico para os procedimentos de contratagdo, de
celebragdo de convénios, de pagamento e repasses financeiros, no ambito da administrag@o municipal.

CONSIDERANDO na forma do art. 60 da Lei Federal n° 4.320/64 que é vedado a realizagio de despesa sem prévio
empenho.

CONSIDERANDO os principios da administragio publica, da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
isonomia, transparéncia, celeridade, eficacia e eficiéncia.

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 . Os processos de licitagdo, de contratag#io direta, de celebrag&o de convénios e de pagamento, no &mbito da
administragio municipal direta e indireta, respeitados os normativos federais e estaduais, obedecerdo ao disposto no
presente Decreto.

§ 12- As exigéncias e requisitos materiais previstos no presente Decreto para a celebragiio de contratos e convénios
aplicam-se as Secretarias, Fundos Municipais, Fundagdes e Autarquias, ressalvadas a tais entidades o
estabelecimento de procedimentos proprios, incluindo a fixagdo dos dirigentes responsaveis pela pratica dos atos de
gestéo previstos neste Decreto,

§ 2° - Os processos de licitagio, em sede de cada unidade da Admini%tracao Municipal, de que trata o caput deste
artigo observardo as seguintes fases:

| - preparagdo do procedimento;

Il - processamento da licitagio pela Comissdo Permanente de Licitago ou Pregoeiro;
il - homologagao e assinatura do contrato.
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§ 3° - O disposto no presente Decreto aplica-se subsidiariamente aos ingtrumentos de descentralizagdo administrativa
celabradooarﬂmoMunidpioaHUMMMWMOMQMWIMIW.W
permitida a dispensa dos documentos relativos & habilitagéo de tais entidades.

§ 4° - Excepcionalmente, nos processos de celebragio de contratos ou convénios com recursos dos Fundos
Municipais criados por legislago propria e que possuam Sistema de Controle Interno e/ou de Comissdo de Licitacdes
el/ou de Setor Juridico, as atribuigdes previstas neste Decreto serfio exercidas no &mbito do respectivo Fundo pelos
maww.mmqmmwumWMéwwwm
Tribunal de Contas do Estado que permanecera a cargo Controladoria Geral do Municipio (CGM).

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO ORDINARIO DE CONTRATAGAO

Segdo |
Da Preparagao do Procedimgnto

Art. 2° - Todo procedimento de licitagio seré iniciado com solicitagio do SETOR ou ORGAO INTERESSADO,
WMQCOPmmMemmmmm&m.
Secretario, Controlador Geral ou Procurador Geral.

§1° - A solicitagio sera dirigida a0 ORDENADOR PRINCIPAL, o Senhor Chefe do executivo que devera autorizar a
realizagéo da despesa inicial na forma da lei, e incluira o seguinte:

| - para a execucéo de obras e servigos de engenharia:
ajmmammmmmm.mmmmmmme suficientes,
com nivel de precisfio adequado, para caracterizar a obra ou o servigo, contendo necessariamente:

1 - 0 prazo de execugo e o cronograma previsto;
2-mmmmm“ﬁammummemunm.mda&base.oompoelcﬁeo
analiticas de formagio de pregos unitarios que exponha as descricbes, quantificagbes e pregos dos insumos e
Wmmm.mmem.mamwmmmmmmem
metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

3 - regime de execugio;

4 - especificagio da previsdo de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das obrigagdes decorrentes
das obras a serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma, mediante
apresentacgdo de requisi¢io de reserva de dotagao;
5-pmvbﬂodomduhdao&awdmwvbo&mmhsmbchddamphmﬂuﬁml.qmwouw.

Il - para as demais espécies de prestacio de servigos:
a)Tm&meWquwmammmmmmm.mamﬁo
completadobamaseradquko.mmawmﬁzadoapmadomb&mhrdoémaommado.comdoa
espedﬂcaﬂodetalhadadosewiw.dmnsmasasetapasqueocompﬁeamatadaisque.ulorocaso,seinduam.
contendo a sistematica de operagao dos servigos e demais detalhes necessarios & regulagéo da futura relagdo;
h]adﬂ@od&uﬂdﬁue@wﬁaﬁsamaﬂmﬁﬁawm&&ﬂaﬁw&qmﬂ&ﬁummw
consumo e utilizaglio provaveis (meméria de calculo);

Il - para a efetivagéo de compras: '
l)TomodeReiamndaouPm%@mmﬂha}aammdﬁmobhm@unaupedﬁcaﬂo
wmmmdobunawadqmﬂdo.mmqiodemm.saMnuhmesadmmm legislagao;

< 74
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b) a definicio das unidades e das quantidades a serem adquiridas por meio de técnicas quantitativas em fungao do
consumo e utilizagao provaveis (meméria de calculo);

c) declaragio da Secretaria Municipal de Administragio acerca da exlstgnda (total ou parcial) dos itens requeridos no
almoxarifado central ou de processo em curso para aquisi¢éo.

d) se a aquisigdo resultara em obrigagao futura, onerosa ou gratuita, inclusive assisténcia técnica;

§ 2° - Para a efetivagdo de compras de bens sera utilizado, sempre que possivel, o Sistema de Registro de Pregos.

§ 3° - Fica autorizada a ades@o dos érgdos municipais a Atas de Registro de Pregos decorrentes de processo
licitatério realizado por outros entes federativos, desde que comprovada a vantagem da ades&o e o cumprimento das
demais exigéncias decorrentes da legislagdo municipal.

Art. 3° - A Comiss&o Permanente de Licitagdo (CPL) recebera a solicitagdo e, caso esta atenda aos requisitos fixados
no art. 2° elaborara, quando necessario, estimativa dos custos da contratag@o e a minuta do edital de licitagdo.

Paragrafo unico. E vedada a inclus3o, no objeto da licitagdo, de lomec‘-imento de materiais e servigos sem previsdo
de quantidades ou cujos quantitativos ndo correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo.

Art. 42 - Efetuada a estimativa de custo, a Comissdo Permanente de Licitagdo encaminhara o processo a Secrelaria
Municipal de Fazenda (SEMF), ressalvada a hipétese do § 4° do art. 1° deste Decreto.

Art. 52 - A SEMF - CONTABILIDADE confirmaré a existéncia de disponibilidade orgamentaria e financeira e, quando
cabivel, a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias,
providenciando a reserva orgamentaria.

Parégrafo (nico. Em sua analise a SEMF — CONTABILIDADE verificara ainda:
I-seacontmlaq:ﬁopretendidaacarretaamntodadespesa,hipéteeenaqualinatruiréoprooessowmaastimaﬁva
do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqUentes;

Il - o cumprimento dos demais requisitos previstos na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) e Portaria SNT n°® 634/2013; ¢

Il - no caso de execugdo de obras, a informagéo pelo Patrimbnio da Secretaria Municipal de Administragao (SEMAD)
se 0 bem imével pertence ao patriménio plblico municipal, observado o disposto na Portaria SNT n° 634/2013

Art. 62 - Em seguida a SEMF — CONTABILIDADE encaminhara o processo ao Ordenador de Despesa Secundario
(Secretario, Controlador, Procurador ou Gestor de Fundo) para autorizar o prosseguimento do processo de
contratagdo.

Secgéo ll
Do Processamento da Licitagdo

Art. 72 - Aprovado o prosseguimento do processo, 0 Ordenador Secundario de despesa encaminhara o processo a
Procuradoria Geral Do Municipio (PGM) para analise e aprovagéo do edital e da minuta de contrato.

§ 12 - O edital mencionara a vinculagao do procedimento ao presente Decreto.
[ 4

§ 2° - Em relag@io a regularidade fiscal municipal, as certiddes a serem requeridas pelo edital serdo as seguintes:
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| - para todos os licitantes sediados no Municipio de Miracema:

a) certiddo Negativa de Débitos Municipais; ou

b) certiddo Positiva com Efeitos de Negativa.

Il - para os licitantes que possuam qualquer inscrigdo, ainda que eventudl, neste Municipio:

a) certiddo Negativa de Débitos Municipais; ou

b) certid@o Positiva com Efeitos de Negativa.

Il - para todos os licitantes que possuam inscrigdo, ainda que eventual, no cadastro imobilidrio do Municipio de
Miracema:

a) certiddo Negativa de Débitos Municipais; ou

b) certiddo Positiva com Efeitos de Negativa.

§ 3% - Copia das documentagdes quanto a Habilitagdo Juridica, regularidade Fiscal e Qualificagdo Técnica,
na forma da Lei 8.666/93.

§ 4° - As copias dos documentos apresentados pelos licitantes dever&o ser autenticadas por cartério ou por servidor
lotado na Comiss@o Permanente de Licitagdo, devidamente identificado.

Secgdo lll
Da Homologagdo e Assinatura do Contrato

Art. 82 - A Comisséo Permanente de Licitagio (CPL) é responsavel pelo julgamento, elaboragio do relatério final e
ata, bem como pela confecgio do contrato nos moldes aprovados pela PGM, encaminhando posteriormente o
processo a CGM, para a verificagio previa e concomitante quanto os aspectos orgamentario, financeiro e patrimonial.

Parégrafo unico. A Controladoria Geral Do Municipio emitiré parecer quanto & legalidade, formulando restricdes que
entendam existir e apontando as recomendages que possam aperfeicoar a agio administrativa.

Art. 92 - A Controladoria Geral Do Municipio encaminhara o processo a Secretaria requisitante para homologagéo da
licitagdo e para que esta providencie a designagao de fiscal ou comissao de fiscalizagdo do contrato, conforme o caso.

Art. 10 - Assinado o ato de homologagdo ou de autorizagéo e ratificag@o, quando for o caso, a Secretaria requisitante
encaminhard documento padrdo para o Gabinete do Chefe do Execufivo — Departamento de Publicagio de Atos

Oficiais requerendo a sua veiculag3o.

Paragrafo Gnico. E facultada, a critério da Secretaria, a substituicio do termo ou instrumento de contrato por carta-
contrato, nota de empenho de despesa, autorizagio de compra ou ordem de execugdo de servico nos casos de
compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos dos quais ndo resultem obrigagbes futuras, inclusive
assisténcia técnica, independentemente de seu valor, aos quais se aplicara, no que couber, o disposto no art. 55 da
Lei n® 8.666/93.

Art. 11 - A Secretaria Responsavel ou a CPL convocara o vencedor do processo licitatorio para assinatura do
contrato.

§ 12 - Se Secretaria for a responsavel pelo acolhimento das assinaturas no contrato, esta deverd encaminhar
imediatamente o processo @ CPL para que esta extraia copia das pegas e atos do Processo Licitatério, autentica
autuando e protocolizando o Processo De Empenho no SICOP. f

L /’
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§ 2° - Tendo sido a CPL a responsavel pelo acolhimento das assinaturas, esta procedera conforme o paragrafo
anterior.

§ 3% - Em seguida, com as cdpias extraidas e o Processo de Ergpenho protocolizado no SICOP, este serd
encaminhado & SEMF — Contabilidade para empenhamento.

§ 4° - Depois de empenhado, a SEMF — Contabilidade colhera as assinaturas necessarias no empenho, inclusive do
Ordenador Secundério ou do Ordenador Principal, conforme o caso.

§ 5% - Caso o objeto do contrato seja a execugio de obra os Secretarios das respectivas secretarias assinardo seus
proprios contratos, sendo que o acompanhamento, da execugdo e fiscalizago sera a cargo da Secretaria Municipal
De Obras E Urbanismo, conforme o caso.

Art. 12 - Assinado o contrato, termos aditivos ou o instrumento que o substituir a Secretaria requisitante ou a CPL
remetera o documento padriio ao Setor de Publicago e Atos Oficials, requerendo a veiculag@o do extrato do contrato.

§ 1°. Publicado o extrato a Secretaria requisitante ou a CPL remeteré copia do Contrato, ja assinado e publicado, a
SEMF-CONTABILIDADE, para efetuar o cadastramento no SIGFIS/TCE e 4 PGM para registro.

§ 2°. Sem prejuizo do registro na Procuradoria Geral Do Municipio todos os érgdos da administragao direta e indireta
manterdo arquivo cronolbgico dos respectivos contratos e aditamentos, bem como registro dos respectivos extratos.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DIRETA NOS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Secio|
Do Procedimento

Art. 13 - A Secretaria requisitante caso pretenda proceder & contratagfio direta, por dispensa de licitagdo considerando
que o valor da contratagBo ndo compensa os custos da Administragio com o procedimento licitatério, nos casos de
obras e servigos de engenharia, compras e demais servigos, enquadrados nos casos de dispensa ou inexigibilidade,
na forma da Lei 8.666/93, devera encaminhar o processo diretamentega CGM — Controladoria Geral Do Municipio
instruido com os seguintes elementos, além de, conforme o caso, os estabelecidos no §1° do art. 2° deste Decreto:

§ 1° - Em qualquer procedimento de contrataco direta (dispensa ou inexigibilidade), ressalvada a hipotese do § 3°
deste artigo, inclusive aqueles previstos nos incisos seguintes:

| - Oficio do ordenador de despesa secundario enderegado ao ordenador de despesa principal solicitando autorizagdo
para realizagfo da despesa, ou na forma abaixo:

a) no caso de Gestor de Fundo Municipal, o Oficio ja seré ordenando o empenhamento da despesa.

Il - Termo de Referéncia contendo no minimo os seguintes itens:

a) justificativa para a despesa, de acordo com o PPA;

b) quantidade de itens ou descrigio dos servigos com as devidas qualificagbes;

¢) fundamentacéo legal, indicando conforme o caso a base legal para a dispensa ou inexigibilidade prevista na Lei
8.666/93 nos artigos 24 e 25;

d) justificativa de escolha de fornecedor;
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Il - o méximo de pesquisas de precos de mercado, exigindo-se no minimo trés orgamentos em papel timbrado da
empresa contendo: CNPJ, ENDERECO e TELEFONE DA EMPRESA.

IV - prova de inscrigio no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
V- em se tratando de pessoa juridica:

a) prova de regularidade fiscal e trabalhista, quando exigido;

b) prova de regularidade relativa 4 Seguridade Social - INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais inggituidos por lei.

c) prova de qualificagdo técnica, quando for o caso.

§ 2° - Nas compras diretas (dispensa e inexigibilidade) a critério do ordenador secundario, poderdo ser exigidos ou
dispensados os documentos constantes no art. 27, 28 e 29 da Lei 8.666/93.

§ 3° - os requisitos previstos neste artigo poderdo ser dispensados, em parte, de forma justificada, pelo Ordenador da
Despesa, quando se tratar de dispensa por emergéncia ou calamidade pablica, com base nos Normativos Federais e
Acétrddos do TCU, quando houver situagio que possa ocasionar prejulzo ou comprometer a seguranca de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares.
I - Devem ser atendidos os requisitos da Lei Federal n® 12.340 de 1° de dezembro de 2010 e seu regulamento o
Decreto Federal N° 7.257/2010 e o Inciso VI do art.24 da Lei 8.666/93.

§ 4° - nos procedimentos de dispensa para celebragao de contratos de locag8o ou aquisigio de imbveis:

| - declaragdio e/o justificativa de que o imével serd destinado a finalidgdes precipuas da administragéo, informando
precisamente quais as finalidades em questao;

Il - comprovagao de que as necessidades de instalagio e a localizagéo do imével condicionam a sua escolha;

Il - declaragio do setor de bens imdveis quanto a inexisténcia de imével publico que possa atender a solicitagio do
requisitante;

IV - certificagio de que o prego é compativel com o valor de mercado, segundo avaliacdo prévia a ser efetuada por
técnico ou comissdo da prefeitura, de acordo com as normas técnicas vigentes, e a ser igualmente juntada ao
processo;

V - relatério fotogréafico e planta baixa do imével.

VI - a informagéio do proprietario oferecendo a propriedade em locagdo ao Municipio e o valor pretendido.

VIl - o aceite do proprietario ao valor proposto pelo Municipio

VIl - da regularidade fiscal do imével;

IX - certiddes de 6nus reais do imével

§ 5° - nos procedimentos de inexigibilidade deve ser observado o art. 25¢la Lei n°® 8.666/93.

| - na hipdtese deste paragrafo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado superfaturamento, respondem
solidariamente pelo dano causado a fazenda publica, o fomecedor ou o prestador de servicos e o ordenador
secundario, sem prejuizo de outras sansdes legais cabiveis.

Il - nos procedimentos de inexigibilidade pela exclusividade do fomecedor (art.25, | da lei 8.666/93):

a) a explicitagio das caracteristicas que, por serem encontradas apenas no objeto pretendido, justificam a
contratago,

b) atestado fornecido por 6rgdo de registro do comércio, sindicato, federago ou confederagdo patronal, Instituto
Nacional de Propriedade Industrial ou entidades equivalentes.

Il, da Lei n® 8.666/93).
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| - documentos ou informagdes que demonstrem a notéria especializago e que o trabalho é singular em face da alta
complexidade, tais como:

a) atestado de exclusividade para o desempenho e ao menos dois exemplares ou referéncias a desempenho anterior,
estudos, experiéncias ou publicagbes, ou

b) informagdes sobre a organizagaio, aparelhamento ou equipe técnica do possivel contratado.

¢) outros documentos solicitados que comprovem ou ajudem a comprovar e demonstrar a notoria especializacao.

§ 7° - nos procedimentos de inexigibilidade para contratagéio de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica esflecializada ou pela opinido publica (art.25, Ill,
da Lei n°® 8.666/93), devem ser observados os seguintes requisitos, além dos previstos em lei:

| - deve ser apresentada copia do contrato de exclusividade dos artistas com o empresério contratado, registrado em
cartério. Deve ser ressaltado que o contrato de exclusividade difere da autorizagfo que confere exclusividade apenas
para os dias correspondentes & apresentaciio dos artistas e que & restrita a localidade do evento;

Il - o contrato deve ser publicado no Boletim Oficial do Municipio, no prazo de (05) cinco dias, previsto no art. 26 da Lei
de Licitagbes e Contratos Administrativos, sob pena de glosa dos valores envolvidos;

Il - os valores arrecadados com a cobranga de ingressos em shows e eventos ou com a venda de bens e servigos
produzidos ou fornecidos em fungéo dos projetos beneficiados com recursos dos convénios devem ser revertidos para
a consecugdo do objeto conveniado ou recolhidos & conta do Tesouro Municipal. Adicionalmente, referidos valores
devem integrar a prestagdo de contas;

§ 8% - A contrataglio emergencial ocasionada por falta ou retardamento da abertura oportuna de procedimento
licitatério sera acompanhada de abertura de sindicancia para apurar as razbes e responsabilidades pela omissao.

t
§ 92 - Os processos de contratagdo emergencial de extrema urgéncia, assim declarada pelo respectivo titular do
érgéo, poderdio ser concluidos mediante compromisso, subscrito pelo representante legal da empresa, de apresentar
parte da documentagao relacionada neste artigo até 30 (trinta) dias apos a celebragdo do contrato.

§ 10 - Enquanto n&o forem apresentados os documentos de que trata o § 9°. deste artigo nenhum pagamento podera
ser efetuado ao contratado.

§ 11 - Nos processos de dispensa celebrados com base nos incisos VIII, XVI ou XXII do art. 24, da Lei n° 8.666/93,
MWW.mmmemmmmmmhrmmw,mmmm
no § 1° deste artigo.

§ 12 - A autorizagdio da dispensa ou inexigibilidade de licitag8o sera efetuada pelo secretario do 6rgao requisitante, ou
outro designado por meio de ato proprio, em observancia ao disposto no Decreto n° 110 de 20 de dezembro de 2013,
sendo de exclusiva competéncia daquele titular a responsabilidade pdla necessaria ratificagdo daqueles casos de
dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

§13-Nahbﬁueduharﬁgoommdquﬁdmmdempmm.umpmadowpedawmm.mdﬂn
solidariamente pelo dano causado & Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de servicos e o agente publico
ordenador de despesa responsével, sem prejuizo de outras sangbes legais cabiveis.

Art. 14 - A CGM - Controladoria Geral Do Municipio procedera conforme o disposto no art. 5° deste Decreto,
submetendo o processo em seguida @8 SEMF - Contabilidade para que proceda a RESERVA DE EMPENHO,
for o caso.

=<
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Paragrafo uUnico. Feita a Reserva de Empenho, o processo seguira para a analise do Ordenador de Despesa
Principal, para que seja autorizada a realizagdo da despesa.

Art. 15 - A critério da CGM e antes de ser encaminhado para a SEMF-Contabilidade, o processo podera seguir para a
Procuradoria Geral do Municipio, para que esta se manifeste por meio de parecer acerca da legalidade e da
viabilidade da contratag&o direta pretendida e sobre demais recomendagdes e indicagbes feitas pela CGM e caso a
PGM néo apresente razbes que impegam o prosseguimento do processo, devolvera o mesmo & CGM.

Art. 16 - A CGM remetera o processo a SEMF — CONTABILIDADE para que proceda ao EMPENHO DA DESPESA

quando o Oficio de solicitagdo for de Gestor de Fundo. ¢

Art17 - A CGM ficard responsavel pela elaboragdo do fluxograma, conforme este decrelo para os casos de
contratagdo direta e os que a mesma julgar necessario informando a atuagao de cada setor no tramite processual.

Paragrafo Unico. Elaborado o fluxograma a CGM publicard o mesmo através de RESOLUGAO, ficando os 6rgdos
envolvidos vinculados ao mesmo.

Secdo ll
Do Procedimento da Contratagdo Direta Motivada por Determinagdo Judicial

Art. 18 - Os procedimentos de contratagdo direta motivados por determinacgéo judicial dirigida 8 SEMUS tramitardo de
forma preferencial em relag&o aos demais processos, junto a Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO IV
DA DURACAO, PRORROGAGAO E ALTERAGAO DOS cﬁmnm'os ADMINISTRATIVOS

Art. 19 - A duragdo dos contratos administrativos ficara adstrita @ vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios,
exceto quanto aos relativos:

| - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, os quais poderdo
ser prorrogados se houver interesse da Administragdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatério;

Il - & prestag@o de servigos a serem executados de forma continua, que poderéo ter a sua duragdo prorrogada por
iguais e sucessivos periodos com vistas 4 obten¢io de pregos e condigdes mais vantajosas para a administracéo,
limitada a 60 (sessenta) meses;

Il - ao aluguel de equipamentos e & utilizagdo de programas de informatica, podendo a durag@o estender-se pelo
prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apés o inicio da vigéncia do conlrato.

§ 12 - Em caréater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizaco do Prefeito, as hipdteses previstas nos
incisos IX, XIX, XXVIIl e XXXI do art. 24, da Lei 8.666/93 cujos commi?e poderdo ter vigéncia por até 120 (cento e
vinte) meses, caso haja interesse da administragao.

§ 2° - Nos contratos de locag@o de imoveis celebrados pelo Municipio caso o érgéo municipal permaneca no imével

apés o fim do prazo estabelecido no contrato havera a sua prorrogagao por prazo indeterminado, devendo o Municipio
efetuar o pagamento relativo ao tempo em que permaneceu no imével.

-
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Art. 20 - O pedido de alteragdo de contratos devera ser iniciado com solicitagio do 6rgéo interessado, formulado com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do término, autuado como processo administrativo, subscrito pelo titular do
érgéo e dirigido 4 PGM, acompanhado dos seguintes documentos:

| - copia do contrato original e de todas as alteracdes;

Il - especificacfio da previs&o de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das obrigagBes decorrentes da
alteragd@o, mediante apresentagdo de requisi¢ao de reserva de dotagéo;

Il - justificativa circunstanciada para a alteragéo;

IV - carta do contratado manifestando interesse na alteragéo, quando necessario.

V - no caso de modificag8o dos itens constantes do contrato original:

a) planilha de modificagdo de itens contendo itens acrescentados e excluidos;

b) composicbes analiticas de formagdo de pregos unitarios que exponha as descrigdes, quantificagbes e pregos dos
insumos; e 't

c) justificativa dos precgos, preferencialmente mediante a relagdo ou pesquisa dos pregos de mercado e respectiva
metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizado.

VI - no caso de reajustamento de pregos:

a) metodologia de célculo do reajustamento e exposigdo dos indices setoriais aplicaveis;

b) meméria de calculo dos valores liquidado e a liquidar.

Art. 21 - A PGM devera avaliar a viabilidade juridica da alterag8o do contrato, bem como outros aspectos legais
previstos na Lei 8.666/93 e elaborara a minuta da alteragdo contratual pretendida.

Paragrafo Unico. Apés andlise da PGM, aprovado o prosseguimento do pedido, este serd encaminhado & SEMF-
CONTABILIDADE, ou, caso nao seja aprovado o pedido, o processo sera devolvido 4 Secretaria de origem.

Art. 22 - A SEMF confirmara a disponibilidade orgamentaria e financeira, e a reserva orgamentaria ou o empenho,
conforme o caso. '

Art. 23 - Em seguida o processo sera encaminhado a Secretaria requisitante para que proceda a confecgdo do termo
aditivo do contrato e & convocagédo do contratado para sua assinatura.

Art. 24 - Assinado o termo o 6rgdo remeterd documento padrdo ao Setor de Publicaciio de Atos Oficiais para
veiculagdo do extrato do termo aditivo.

Art. 25 - Publicado o extrato o érgdo requisitante remetera o processo 8 SEMF — CONTABILIDADE, que efetuara o
cadastramento no SIGFIS/TCE, encaminhara copia do termo aditivo do contrato para registro na PGM e arquivara o

processo.

CAPITULO V
DOS CONVENIOS
¢
Art. 26 - As disposigBes deste Capitulo aplicam-se aos convénios e outros instrumentos congéneres celebrados entre
a Administrag@o Municipal e Entidades Privadas e Filantrépicas, sem fins lucrativos, devidamente regulamentadas,
constituidas e inscritas junto as instancias de controle social pertinentes a cada area de atuago, conforme clausulas
estatutarias.
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§ 1° - A celebragdo de convénios com outros entes publicos ou instituicbes internacionais obedecera a legislacdo
prépria, normativas do TCU e TCE/RJ, aplicando-se subsidiariamente o disposto no presente Decreto.

§ 2° - O processo para a celebragao de convenio serd iniciado pela secretaria competente, que ficara responsavel por
instruir o processo com os documentos previstos no art. 29 deste Decreto.

Art. 27 - A celebracio de convénios e outros instrumentos congéneres dependem de prévia aprovagdo pelo titular do
drgéo do plano de trabalho proposto pela organizacio interessada ou em conjunto com esta.

Paragrafo (inico. O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacbes:

| - identificagdo do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas;

lll - etapas ou fases de execugdo;

IV - plano de aplicagdo dos recursos financeiros, quando for o caso; ¥

V - cronograma de desembolso, quando for o caso;

V1 - previs&o de inicio e fim da execugéo do objeto, bem como da concluséo das etapas ou fases programadas;

Vil - se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacio de que Os recursos proprios para
Wammmmmmm.muommmmmmwm&
sobre a administragéo.

Art. 28 - O processo de conveniamento serd, sempre que possivel, antecedido de processo plblico de chamada
puiblica, por meio do qual o 6rgo interessado possa avaliar os possiveis parceiros interessados com fito de seleciona-
los para celebragéo do convénio.

Art. 29 - O Orgéo requisitante encaminhara o processo & Procuradoria Geral do Municipio (PGM), instruido com os
seguintes documentos, conforme o caso:

| - cédula de identidade e prova de inscrigio no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do fitular da entidade e do
tesoureiro, autenticados; '

Il - comprovante de residéncia do titular e tesoureiro;

Il - Formulério de Cadastro de Entidade, conforme modelo do Anexo |,

IV - ato constitutivo (com as alteragdes existentes ou consolidadas) devidamente registrado no 6rgdo préprio,
acompanhado de documentos de eleigéio de seus administradores, autenticados;

V - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

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

Vil - prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situagao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

Vill - outros comprovantes de regularidade ou de cadastro, que a Secretaria responsével solicitar &4 Entidade
interessada;

IX - indicagdio dos valores e fonte dos recursos orgamentarios para a efetivagio dos repasses previstos,
x-jusﬂﬁmmamvam:ummmmm.mmadonmnﬂodamdammﬂm
pretendidos; ¢

X! - os convénios cujo objeto destina-se ao atendimento na drea de educacgfio, saide e assisténcia, apresentar o

comprovante de inscrigdo nos respectivos Conselhos Municipais e o CEBAS.
=
/
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51'-Osmmammm.MewmwMUWem.
assim declarados pelo respectivo titular do 6rgdo, poderdo ser celebrados mediante compromisso, subscrito pelo
dimwmmmmm,mwmmmwmmmtammmm
(sessenta dias), apés a celebragdo do convénio, sob pena de rescisdo do mesmo e devolugdo das quantias
eventualmente adiantadas, além de outras penalidades previstas em lei ou no proprio instrumento.

| - Havendo necessidade e estando devidamente fundamentado, podera o prazo previsto no §1° deste artigo ser

prorrogado uma Gnica vez por igual periodo.

§ 2° - No prazo previsto no § 1° o participe privado ndo podera receber recursos superiores a 25% (vinte e cinco por
cento) do valor total do convénio.

Art. 30 - Verificada a legalidade e a regularidade da documentacdo acima, conforme legislagio aplicada a cada caso,
a PGM encaminhara o processo a SEMF — CONTABILIDADE, que adotaréa os seguintes procedimentos:

| - verificagiio da adequagao orgamentaria e financeira da despesa que se pretende realizar, promovendo, se for 0
caso, a reserva dos recursos ou empenho, conforme o caso; ¢

Il - submiss&o do processo & autorizagdo do Ordenador de Despesa, no caso de transferéncia de recursos, conforme
0 caso;

Il - encaminhamento do processo & PGM para aprovagio da minuta do instrumento do convénio.

Art. 31 - Do instrumento de convénio constara a obrigagdo e penalidade, por parte da entidade que receber recursos
financeiros do Municipio, de abrir conta corrente destinada especificamente & movimentagio dos recursos recebidos.

51'-Emseu'atandoderewrsoodundodoTnoumNsdonaI.ucormcomntusuﬂoobﬂgaibdaanosBANCODO
BRASIL e/ou CAIXA ECONOMICA FEDERAL.

gz‘-ouandooeomenmnaopuderampﬁradeteminaﬁowmdamcaMoomau municipal responsavel
1m%dommmemmmmmdmmumlmmpmm¢odemﬂ.

Ar‘l.R-AMMammmmamacmmmmpwmammdammM.
financeira, bem como, da aplicag8o dos recursos.

Mﬁ-ACGMMMommMm@mmaaﬂmﬂmMNmmm
restricdes eventualmente formuladas, se for o caso.

PlragnfoI.'Inieo.Otermodaconv&niour&mhadoanpelommostrﬂsviasmhais‘devendomnaﬁwno

m,mewm@Memmmmﬂ.mmmmmmb
ser rubricadas.

A!t.M-ObrgﬂomqulsﬁmﬂemmatemmwpadraoparaoSetordePubﬁcacaadeAtosOﬁdaispam
veiculagao do extrato do convénio.

Pardgrafo Gnico. Publicado o extrato o 6rgdo requisitante remetera o processo a SEMF-CONTABILIDADE que
afamaﬂommSlGFlSﬁCE,mnhhuﬁMdonmhuomPGMearquivuio
processo.
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Art. 35 - Os processos de alteragfo de convénios obedecerdo no que couber, ao fluxo previsto no Capitulo IV deste
Decreto.
]
CAPITULO VI
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO ORDINARIOS

Art. 36 - Os processos de pagamento serdo iniciados com requisi¢do do credor, dirigida & Secretaria de origem, que
sera responséavel pela instrugfio do processo a fim de possibilitar a liquidagio da despesa, exceto os processos de
compra direta.

§ 12 - A liquidag8o da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito previstos no art. 37.

§ 2° - Essa verificagao tem por fim apurar:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar,

Il - a importancia exata a pagar;

Il - a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigag&o, ¢

§ 32 - A liquidaglio da despesa por fomecimentos feitos ou servigos prestados terd por base:
I - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

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

Art. 37 - A Secretaria de origem remetera o processo a SEMF-CONTABILIDADE instruido com as seguintes
informagdes e documentos abaixo, para liquidagio da despesa:

| - autorizagdo de pagamento do ordenador de despesa, conforme o caso;

Il - via original da nota de empenho (na qual conste razdo social e endereco do requerente compativeis com os
descritos no documento comprobatério da realizacio da despesa) cujos campos estejam corretamente preenchidos;
Il - contrato ou convénio caso a nota de empenho seja do tipo global;

IV - documento comprobatério da realizagio da despesa (nota fiscal eletrénica ou documento equivalente), emitido na
mesma data ou posteriormente a nota de empenho e que atenda aos intes requisitos:

a) esteja no prazo;

b) contenha em seu verso data e assinaturas de dois servidores (caso a modalidade de licitagao seja concorréncia
ou tomada de pregos para a aquisicdo de materiais devera constar trés assinaturas), plenamente identificados,
atestando o recebimento dos bens ou servigos;

¢) ndo contenha rasuras, emendas ou borrdes;

d) contenha especificagio dos itens e respectivos precos constantes no documento comprobatério da despesa
correspondentes aqueles previstos na nota de empenho.

V - correto enquadramento da despesa quanto a fungo programética e elemento de despesa,

VI - certiddes de regularidade com o INSS e FGTS;

VIl - nos casos de contrato de prestagdo de servigos, informagio acerca do periodo de execugdo no corpo da nota
fiscal;

VIil - mapa de controle da execugéo contratual,

IX - demais documentos quanto & habilitaglo e qualificagdo exigidas no instrumento licitatério e constantes no contrato
elo convénio, na forma do inciso Xl do art. 55 da Lei de Licitagao. ¢ :
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CAPITULO VIII
DOS PROCESSOS DE REPASSES FINANCEIROS FUNDO A FUNDO E DE CONVENIOS

Art. 40 - Os processos de repasses financeiros referentes a convénios obedecerio ao disposto neste Capitulo,
nplicando—sewbﬂdhﬂmenhodbpoﬂomc»rhﬂowmDoaap.mmnmmpaﬁvdmasnma
seguir.

Art. 41 - As parcelas referentes a convénios serio liberadas em estrita conformidade com o plano de aplicagio
aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as mesmas ficardo retidas até o saneamento das impropriedades
ocorrentes:

I - quando néo tiver havido comprovacgio da boa e regular aplicag8o da parcela anteriormente recebida, na forma da
legislagdo aplicavel e do respectivo instrumento de convénio;

Il - quando verificado desvio de finalidade na aplicagio dos recursos, atrasos néio justificados no cumprimento das
etapas ou fases programadas, praticas atentatérias aos principios fundamentais de Administragio Pablica nas
contratagbes e demais atos praticados na execugfio do convénio, ou o inadimplemento do executor com relagéo a
outras clausulas conveniais basicas;

lll - quando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas pelo 6rgéo repassador dos recursos;

51'-mmmm.mmmwm.mmmmmmmm
de instituicdo financeira oficial se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més, ou em fundo de aplicagio
financeira de curto prazo ou operagéo de mercado aberto lastreada em litulos da divida publica, quando a utilizagio
dos mesmos verificar-se em prazos menores que um més.

§ 2° - As receitas financeiras auferidas na forma do paragrafo 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 aplicagdes financeiras realizadas, serdo devolvidos
a entidade ou 6rgéo repassador dos recursos, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena da
imediata instaurago de Tomada de Contas Especial, providenciada pela Comissdo de Permanente de Tomada de
Contas Especial (CPTCE), na forma do Decreto n° 83 de 29 de outubro de 2013 e posterior encaminhamento a CGM.
¢

Art. 42 - As prestagbes de contas dos convénios serdo apresentadas na Secretaria Municipal requisitante, que
deverdo instruir os autos com as documentagdes necessarias a cada caso, conforme Legislagdo aplicavel e este
Decreto.

Art. 43 - As prestagbes de contas de convénios, contratos de repasses, pactuagbes e subvengdes sociais, firmados
pelo Municipio, com a Uni&o e o Estado s&o de inteira responsabilidade dos Ordenadores Secundarios e dos Gestores
dos Fundos Municipais incumbidos da execugéo do convénio.

Paragrafo Onico. A execugBo dos convénios, contratos de repasses, acordos e ajustes, subvengbes sociais
executados pelos Orgéos Municipais, serd acompanhada, prévia, concomitante e subsequentemente pelos proprios
Ordenadores de despesa e pelos Gestores dos Fundos Municipais, conforme o caso, sendo fiscalizado pela CGM,
obedecendo o DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRQ DE 1967, o art.1° Inciso VII, DECRETO-LEI N°® 201, DE

=
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§ 1% - A requisigBo sera autuada como processo administrativo, no qual todas as folhas deverfio ser numeradas e
rubricadas.

§ 2° - As copias dos documentos lnsmHmporterceimsmpmcessoﬁevaﬂoserautenﬁmdaspormﬂbﬁompor
servidor devidamente identificado.

Art. 38 - Nos processos de pagamento relacionados a prestago de servigos a SEMF-TESOURARIA providenciara a
retencdo do Imposto Sobre Servigos — ISS, IRRF e Contribuigio Previdenciaria, conforme cada caso, obedecida a
legislagdo propria de cada item a ser retido.

CAPITULO VI
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO ESPECIAIS

Art. 39 - Seguirdo o procedimento especial previsto neste Capitulo, aplicando-se os artigos 36 e 37 no que couber, os
seguintes processos de pagamento de despesas:

| - referentes a juros, encargos e amortizagéo da divida flutuante e consolidada do Municipio;

Il - cuja inadimpléncia possa acarretar a inscrigdo do Municipio no Cadastro Unico de Exigéncias para Transferéncias
Voluntérias para Estados e Municipios — CAUC, no Sistema Intagra&o de Administragdo Financeira do Governo
Federal — SIAF| ou em outros cadastros que restrinjam transferéncias voluntarias ou obrigatorias;

Il - despesas judiciais, incluindo pagamento de pericias judiciais, bem como requisigbes de pequeno valor,

IV - referentes a consignagbes;

V - referentes a servigos prestados por concessionarias de servigos publicos;

Vi - para a obtengdo de certidbes, para a apresentacio de requerimentos perante 6rgéos publicos e para o pagamento
de taxas e pregos publicos;

VII - com o pagamento de publicagBes e assinaturas do diario oficial da Unido ou do diario oficial do Estado;

VIl - com o ressarcimento de valores pagos por 6rgdo plblico que tenha cedido servidores ao Municipio de Miracema
com dnus para o Municipio;

IX - com contratos de comodato celebrados no &mbito dos Programas especificos, autorizados pelo Ordenador de

Despesa.

§ 12 - Os processos referentes as despesas descritas neste artigo sero iniciados na Secretaria de origem e remetidos
a SEMF para empenhamento e liquidagéo da despesa e pagamento. ¢

§ 22 - Apos o pagamento a SEMF encaminhara o processo para a secretaria de origem para controle e arquivo.

§ 3° - Os processos referentes as despesas descritas no inciso IV serdio iniciados na Secretaria Municipal de
Administragéo - Recursos Humanos (SEMAD-RH) e remetidos 4 SEMF para liquidagéo e pagamento.

§ 4° - Os processos referentes as despesas descritas no inciso VIl deste artigo serdo encaminhados @ SEMAD para
que certifique acerca da regularidade da cessdo e, apds, serdo os aulos remetidos 4 SEMF para empenhamento,

liquidagdo da despesa e pagamento.

§ 5% - Aos processos de pagamento disciplinados neste capitulo fica dispensada a apresentagio das certiddes
relacionadas no arl. 37, VI, deste Decreto, bem como outros documentos que forem desnecessarias conforme cada
caso.
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27 DE FEVEREIRO DE 1967, a Sumula 230 do TCU, Lei Complementar n° 63 do TCE/RJ, bem como as disposicBes
contidas neste Decreto e no Decreto 110/2013.

Art. 44 - Desde que respeitados os procedimentos e condigdes estabelecidos neste Decreto, respeitados os ditames
do Decreto 110/2013, e as demais normas aplicaveis, fica delegada a competéncia aos Secretarios, Controlador Geral
@ Procurador Geral do Municipio para, no &mbito de seus 6rgdos:

| - Assinar contratos, notas de empenho, convénios e seus aditivos; ¢

Il - homologar licitagdio, ratificar dispensa e inexigibilidade de licitagio e autorizar dispensas de licitagdo em razdo do
valor (previstas no art. 24, | e Il, da Lei n® 8.666/93), bem como adjudicar o respectivo objeto.

CAPITULO X
DA FISCALIZAGAO E APLICAGAO DE SANGOES

Art. 45 - Para cada contrato, convénio ou instrumento congénere celebrado pelo Municipio, ressalvado o relativo a
execucdo de obras, o titular do érgéo designara, conforme previsto no neste Decreto, uma Comissdo de Fiscalizago
ou um Fiscal.

§ 1% - O ato de designaglo da comissdo de fiscalizagiio ou do fiscal de que trata o caput devera ser publicado
concomitantemente com o extrato do respectivo ajuste no 6rgdo de divuigagdo dos atos oficiais da Prefeitura.

i?-Amiutodaﬁm&nﬂoudmmﬂpwmmin&mhﬁs%wﬁommmaaﬁbmﬁodempanhara

fiscalizar a execugéo do contrato ou convénio, receber o objeto contratual, bem como aplicar sangdo de adverténcia,

§ 3° - Quando a execugao do instrumento envolver mais de um 6rgo a comissdo de que trata o caput deste artigo
sera instituida por ato conjunto dos titulares de todos os 6rgdos envolvidos, com pelo menos um representante de
cada érgdo.

§ 4° - A aplicagio de multa sobre o valor global contratado de no maximo 10% (dez por cento), ou outra qualquer,
desde que respeitado 0 maximo aqui estabelecido, e estando prevista no respectivo instrumento, sera de competéncia
do Procurador Geral do Municipio.

§ 5° - A aplicago das demais sancBes serd de competéncia do Prefeito.

Art. 46 - Nos processos referentes & execuglo de obras as atribuigdes referentes & fiscalizagfo, previstas no artigo
anterior, sero desempenhadas pelo 6rgdo proprio da Secretaria Municipal de Obras através de servidor designado ou
por comissdo designada pelo Secretario da referida pasta.

Art. 47 - Para a aplicagdo de sangao o contratado ou participe sera nolificado pela comiss&o de fiscalizagso, fiscal ou
pelo respectivo titular da Pasta, para apresentar defesa,

§ 1° - A notificaglio de que trata o caput deste artigo serd feita por meio de oficio que descrevera as infragdes
contratuais que sdo imputadas ao contratado.

§ 2° - O prazo de defesa sera de 05 (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
(quinze) dias quando a complexidade dos fatos assim o justificar.
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§ 3% - O prazo de defesa ndo serd inferior a 10 (dez) dias corridos quando a sanglo aplicada for de Declaragio de
Inidoneidade para Contratar com a Administragfio Piblica.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 48 - Os Orgdos envolvidos na andlise de processos de celebragad de contratos, convénios, acordos e ajustes,
concessdo de subvencdes sociais s6 formular@o exigéncias adicionais aquelas previstas no presente Decreto quando:
| - especificamente previstas em lei, ato normativo, contrato ou convénio;

Il = quando absolutamente indispenséveis ao resguardo do interesse publico em cada caso concreto.

Pardgrafo Gnico. Das consultas remetidas a PGM, fora os casos previstos no presente Decreto, constard
especificamente qual a questao sobre o que o 6rgdo requisitante deseja o parecer juridico.

Art. 49 - Havendo necessidade, a Controladoria Geral do Municipio (CGM) regulamentara os documentos e 0s
fluxogramas de processos objetos deste Decreto.

Paragrafo Gnico. Os Orgéos obedecer@o as regulamentagbes referidas neste artigo, que serdo feitas por Resolugao
da CGM.

Art. 50 - Cada Secretaria, no &mbito das respectivas serventias, sera réponsavel pelo controle dos gastos, de forma
a coibir o fracionamento de despesa, devendo adotar medidas administrativas quanto o aperfeicoamento,
planejamento e programacdo das licitacbes de maneira a evitar a ocorréncia de contratagbes por dispensa e a

realizaglo de pagamentos a titulo de indenizaco, por auséncia de suporte contratual, observado as vedagdes na Lei
de Contratos e Licitagdes, e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unifio e do Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro.

Art. 51 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Art. 52 - O presente Decreto entraré em vigor na data de sua publicag&o.

. wu/ i
de Miracema

Miracema, 24 de Janeiro de 2014.

Decreto Prefeitura de Miracema n® 004 de 24/0172014
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