PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 016/2018

DISPOE SOBRE A CRIACAOQ DO MANUAL
DE  PADRONIZACAO DA  ROTINA
PROCESSUAL A SER OBSERVADO PELOS
DIVERSOS ORGAOS QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
MUNICiPIO DE  ITABORAlI - RJ,
OBJETIVANDO A MELHORIA  DOS
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE ITABORALI - RJ, no
uso de suas atribui¢des legais e de acordo com o art. 15, inciso III do Decreto Municipal n°
14/05 e art. 1° do Decreto Municipal n°. 06/09, em conjunto com o Exmo. Senhor Prefeito

Municipal, no uso de suas atribuigdes legais,
CONSIDERANDO:

- a permanente necessidade de revisdo, atualizagdo e aperfeigoamento dos

procedimentos inerentes aos atos praticados pela Administragdo Municipal; €

- a necessidade de proporcionar o aumento da eficiéncia, com a consequente

melhoria dos resultados.
RESOLVEM expedir a seguinte Instrugdo Normativa:

Art. 1° - Fica instituido o Manual de Padronizac¢do da Rotina Processual, na
forma dos capitulos de I ao IX que integram esta Instrugdo Normativa, objetivando o

aperfeigoamento dos procedimentos administrativos.

Paragrafo Unico — o Manual de Padronizagdo da Rotina Processual e seus

anexos serdo disponibilizados no sitio eletronico www.itaborai.rj.gov.br.

Art. 2° - A correta formalizagdo dos processos administrativos de que
tratam a presente Instrugdo Normativa e o atendimento a legislagdo pertinente, serad de inteira

responsabilidade de cada Unidade Gestora - UG.

Paragrafo Unico - Para efeito desta Instrucdo Normativa, considera-se UG,

todos os Orgéos da Administracdo Direta e Indireta, bem como os Fundos Municipais.

Art. 3° - Todos os processos administrativos que gerarem despesas aos
cofres municipais, tramitarfio pela Controladoria Geral do Municipio — CGM, salvo os que
poderio ser dispensados por meio de comunicagio interna, podendo, entretanto, ser

requisitados para anélise por amostragem.
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Art. 4° - Cabe a cada setor, dentro da sua competéncia e atribuigio, agir
com a maxima celeridade possivel, sem prejuizo de todas as formalidades legais, objetivando

o aumento da eficiéncia, com a consequente melhoria dos resultados.

Art. 5° - Para efeito desta Instrucdo Normativa considera-se servidor
equivalente ao Secretario Municipal, os ocupantes dos cargos de Procurador-Geral,

Controlador-Geral, Presidente do ITAPREVI e demais entes da Administragdo Indireta.

Art. 6° - A inobservancia do disposto na presente Instru¢do Normativa
podera acarretar na apuragdo de responsabilidade do(s) servidor(es) municipal(is), observada

a legislagao pertinente.

Art. 7° - Os checklist mencionados na presente Instrugio Normativa serdo

disponibilizados pela CGM.

Art. 8° - Os capitulos desta Instrugfio Normativa poderdo, sempre que for

necessario, ser atualizados pela CGM, por ato proprio do referido Orghio.

Art. 9° - A CGM devera providenciar fluxograma para melhor orientagdo

quanto ao cumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 10° - Esta Instru¢io Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagio, revogando as disposi¢des em contrario, especialmente as Instrugdes Normativas

CGM N°. 001/09, 004/09, 008/14, 009/14 e 010/14.

Itaborai, 02 de janeiro de 2018.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI

Estado do Rio de Janeiro
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 016/2018

MANUAL DE PADRONIZACAO DA ROTINA PROCESSUAL
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

1 - Fica padronizada a rotina processual para as contratagdes de bens, servigos,
obras, loca¢des de imoveis, inscrigdes dos servidores para participagdes em cursos,
congressos, semindrios € eventos diversos, processos de pagamento, envio dos atos
administrativos ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ e processos de
adiantamento, com o objetivo de reduzir os riscos de falhas nos procedimentos
administrativos, bem como proporcionar maior clareza na formalizagdo processual:

1.1 - Nenhuma despesa podera ser realizada sem a devida justificativa, que
devera constar nas pegas iniciais dos autos; ¢

1.2 - Qualquer ocorréncia que venha alterar as condi¢es inicialmente
estabelecidas devero ser imediatamente registradas no processo de forma clara e objetiva.

2 - As aquisi¢des de bens ou servigos de uso comum a todos os 6rgdos, tais como
materiais de expediente, limpeza, higiene e outros, deverdo ser, preferencialmente, através do
Sistema de Registro de Pregos - SRP, realizado pela Secretaria Municipal de Administragdo —
SEMAD (ou outro 6rgdo que venha se responsabilizar pelo Departamento de Compras e
LicitagGes), visando o atendimento das demandas de todos os orgdos da Administragdo
Direta, incluindo os Fundos Municipais ¢ precedida de consulta ao Almoxarifado Central,
quanto a real necessidade, em conformidade com o histérico de consumo e estoque existente:

2.1 - A abertura de processos com a finalidade de contratagdes através de
SRP devera estar de acordo com este Manual:

2.1.1 - Todos os procedimentos necessarios para as contratagdes
através de SRP, devem ocorrer em conformidade com o Decreto
Municipal n° 060/15 ou outra norma que vier a substitui-lo;

2.1.2 - Para Registro de Pregos, devera ser considerada a demanda de
materiais ou servigo comum para todos os o6rgdos, para 12 (doze)
meses, independente da data do pedido;

2.1.3 - Por ocasido das contratagdes deverdo ser observados
rigorosamente os saldos de cada item registrado, anexando aos autos a
planilha de controle de saldo da ata de Registro de Pregos;

2.1.4 - Qualquer solicitacdo para emissdo de Nota de Empenho através
de Ata de Registro de Pregos devera ser acompanhada de andlise e
preenchimento do checklist, conforme modelo disponibilizado pela
CGM, devidamente assinado pelo servidor responsavel; e

2.1.5 - Apés analise e preenchimento do checklist por servidor
responsavel, envia 8 CGM para conferéncia e demais providéncias.

2.2 - As aquisi¢des de bens ou servigos de uso comum, porém, com
caracteristicas especificas ou técnicas, tais como: servigos € equipamentos de informatica e
outros, mesmo sendo de interesse de diversos setores, poderdo ser contratadas por outros
orgdos, desde que devidamente justificados;

2.3 - Para evitar o desabastecimento, todos os orgdos deverdo providenciar,
preferencialmente antes do inicio de cada ano, o levantamento dos materiais necessarios para
todo o exercicio financeiro, de acordo com as necessidades e, sempre que possivel, com
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memoria de calculo baseada no histérico de consumo e encaminhar a solicitagdo a SEMAD
ou outro 6rgdo que venha assumir esta responsabilidade;

2.4 - As despesas deverdo ser classificadas de acordo com a legislagdo
orcamentaria vigente, observando os recursos, dotagdes e fontes especificas, tais como:
educacio, saude, fundos, convénios etc.:

2.4.1 - Nos casos de aquisi¢do de materiais de consumo e permanente
no mesmo processo, devera constar no Termo de Referéncia - TR que
as notas fiscais sejam emitidas em separado, vinculadas as respectivas
Notas de Empenho; e

2.4.2 - Nas definigdes dos materiais € equipamentos a serem
adquiridos, devem sempre que possivel levar em consideragdo a
economicidade e sustentabilidade.

2.5 - Conforme disposto no art. 6° da Portaria STN n°. 448/2002, ou outra
norma que vier a substitui-la, a despesa com confec¢do de material por encomenda s6 devera
ser classificada como servigos de terceiros se o proprio 6rgdo ou entidade fornecer a matéria-
prima. Caso contrrio, deverd ser classificada na natureza 4.4.90.52, em se tratando de
confeccdio de material permanente, ou na natureza 3.3.90.30, se material de consumo.

2.6 - Todos os materiais deverdo ser registrados no Almoxarifado Central,
inclusive os adquiridos através de adiantamento.

3 - Em conformidade com o art. 16 da Lei Complementar n°. 101/2000, toda
criagio, expansdo ou aperfeigopamento de agdo governamental que acarrete aumento de
despesa sera acompanhado:

3.1 - De estimativa do impacto orgamentario ¢ financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

3.2 - Declaragio do ordenador de despesa de que o aumento da despesa tem
adequaciio orgamentéria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual - LOA, compatibilidade
com o Plano Plurianual - PPA e a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO; e

3.3 - Das premissas e da metodologia de calculo utilizadas:

3.3.1 - O disposto neste item ndo se aplica as despesas consideradas
irrelevantes nos termos da Lei de Diretrizes Or¢amentarias. (§ 3° do
art. 16 da Lei Complementar n ® 101/2000).

4 - Todo processo relativo a aquisi¢iio de bens ou prestagdo de servigos comuns
deve constar dos autos o TR:

4.1 - Quando se tratar de abertura de processo, para execugdo do objeto com
inicio no exercicio seguinte, devera constar informagéo do ordenador de despesa de que ha
previsdo no projeto da LOA, sem prejuizo das agdes necessarias para emissdo da Nota de
Empenho no momento oportuno; e

4.2 - Independente do valor da despesa, se o objeto for considerado
complexo e ainda, quando houver obrigagdes futuras, devera estar prevista a formalizagdo de
contrato:

4.2.1 - Para fins deste manual, considera-se complexo o objeto, cujo
padrio de desempenho e qualidade ndo possa ser claramente definido
pelo TR, por meio de especificagdes usuais no mercado.

§ - Todo processo relativo a obras ou servigos de engenharia deve constar:

~ A
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5.1 - Em caso de empreendimento novo, informagdes e documentos
comprobatorios sobre a propriedade do terreno, com excegdo de obras em vias ou pracas
publicas;

3.2 - Projeto Basico - PB composto do conjunto de plantas, memoriais
descritivos, especificagdes técnicas, orgamento, cronograma fisico/financeiro ¢ demais
elementos técnicos necessarios e suficientes para a precisa caracterizagio da obra a ser
executada, atendendo as Normas Técnicas e a legislagfo vigente, nos termos dos arts. 6° e 7°
da Lei Nacional 8.666/93, elaborado com base em estudos anteriores que assegurem a
viabilidade € o adequado tratamento ambiental do empreendimento

5.3 - Planilha de composigdo de custos baseadas em tabelas oficiais:

5.3.1 - Nos casos em que as fontes oficiais ndo contemplem custos
para todos os itens constantes na planilha, deverd ser providenciada
cotagdo, no minimo com 03 (trés) empresas do ramo pertinente, para
fixagdo dos pregos estimados para os itens remanescentes.

5.4 - Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT do responsavel pelo projeto:

5.4.1 - Todas as pegas que compdem o PB devem ser rubricadas em
todas as folhas, inclusive nos versos quando couber, com excegio da
ultima que deverd ser assinada pelo responsavel técnico por sua
elaboragdo, acompanhado da aprovagdo do ordenador de despesa.

5.5 - Quando se tratar de convénios ou atos juridicos equivalentes, com
recursos liberados através da Caixa Econémica Federal - CEF, a municipalidade devera
aguardar a aprovagdo da referida institui¢do para dar inicio ao certame licitatério, salvo se
expressamente justificados e definidos no edital:

5.5.1 - No caso previsto acima, mesmo quando a licitagdo for
realizada, a homologagéo e autorizagio de inicio deverdo aguardar a
liberagdo da CEF para prosseguimento; e

5.5.2 - Por ocasiao das medi¢gdes a municipalidade também devera
orientar a empresa para aguardar a aprovagdo da CEF para a emissdo
da Nota Fiscal.

6 - Qualquer contratagdo, através de procedimento licitatorio deve observar todos
os critérios para atendimento pleno ao principio da economicidade. Observando também o
aspecto da responsabilidade e competéncia do Pregoeiro, Comissdo de Licitagdes e autoridade
que homologa o certame, verificando se houve pesquisa recente de pregos junto ao mercado
fornecedor do objeto e tabela oficial, e se essa pesquisa orientou-se por critérios aceitaveis.
Esta responsabilidade decorreria, portanto, do acolhimento de proposta em valor superior aos
pregos de mercado, em desobediéncia ao art. 4°, inciso X1, da Lei 10.520/2002 c/c o art. 43,
inciso IV, da Lei 8.666/1993, conforme orientagdes dos 6rgios fiscalizadores, TCE-RJ, TCU,
MPE etc:

6.1 - Os editais de licitagdes deverdo, sempre que possivel, ser baseados em
minutas padronizadas, objetivando reduzir os riscos de erros e ainda, aprovados pela
Procuradoria Geral do Municipio - PGM, ou drgdo equivalente quando se tratar de
contratagdes pela Administracdo Indireta, nos termos da legislagio vigente; e

6.2 - O disposto no presente item aplica-se também aos casos de

afastamentos legais, dispensa, inexigibilidade e adesdo.
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7 - Nos casos de propostas para contratagdo de obras e servigos de engenharia ou
outras contratacdes, cujo objeto seja considerado de natureza complexa, deve ser exigida a sua
apresentagdo também em meio magnético, em formato XLS ou XLSX, DOC ou DOCX e
DWG, conforme o caso, para fins de cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n° 280/2017.

8 - Dos contratos:

8.1 - Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condigdes
para sua execugdo, com clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das
partes, em conformidade com o art. 55 da Lei Nacional 8666/93, com os termos do PB ou
TR, instrumento convocatério da licitagdo e da proposta a que se vinculam:

8.1.1 - O contrato decorrente de Dispensa ou de Inexigibilidade de
Licitagdo deve atender aos termos do PB ou TR, bem como o ato que
0s autorizou e da respectiva proposta;

8.1.2 - F obrigagio do contratado, manter durante toda a execugdo do
objeto, em compatibilidade com as obrigagdes por ¢le assumidas,
todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagio exigidas na licitagdo,
dispensa ou inexigibilidade, comprovando-as através das certiddes de
regularidade fiscal; e

8.1.3 - Qualquer contratagdo, seja para fornecimento de bens,
execucdo de servigos comuns ou de engenharia, bem como os
relativos as obras, deverd ser designado servidor preferencialmente
ocupante de cargo de provimento efetivo, habilitado na area pertinente
ao objeto, com excegdo do ordenador de despesa, para fiscalizar a
execucdo, registrar todas as ocorréncias, emitir termo circunstanciado,
termos de aceitagdo provisoria ¢ definitiva, além da atestacdo dos
documentos fiscais, juntamente com outro servidor, ou Comissdo com
no minimo 03 (trés) servidores, conforme disposto nos arts. 15 § 8°,
67,73, 74, 75 e 76 da Lei Nacional 8.666/93 e Instru¢des Normativas
da CGM.

8.1.4 — Os ordenadores de despesa deverdo designar os servidores
responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos para participarem
regularmente de cursos de capacitagdo, presencial ou a distincia,
objetivando o aperfeicoamento e aprimoramento do exercicio de suas
funcdes fiscalizatdrias.

8.2 - As alteragdes dos instrumentos de contratos devem observar
rigorosamente as regras estabelecidas na legislagdo pertinente, especialmente no que se
referem as justificativas, indice de reajustes, pregos e condigdes mais vantajosos para o
Municipio, com a devida antecedéncia, para que ocorra dentro do prazo pactuado, assim como
o envio da referida alterac¢do a apreciagdo da PGM ou 6rgdo equivalente quando se tratar de
contratagdes pela Administragdo Indireta:

8.2.1 - Todos os Termos Aditivos deverdo ser vinculados ao contrato
de origem, contendo como titulo o seguinte: 1° TERMO ADITIVO
AO CONTRATO (sigla da UG) N°® XX/20XX; 2° TERMO ADITIVO
AO CONTRATO (sigla da UG) N° XX/20XX e assim por diante,
observando o valor e o prazo maximo estabelecido na legislagéo
vigente;
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8.2.2 - E expressamente vedado por lei autorizar a entrega de
quaisquer bens, execucdo de servigos ou obras, antes de todas as
formalidades legais, inclusive para os aditamentos, para evitar
despesas sem prévio empenho e recursos financeiros;

8.2.3 - Devera ser obedecido rigorosamente o cronograma fisico e
financeiro pactuado, salvo nos casos excepcionais, devidamente
justificado e autorizado previamente pelo ordenador de despesa; e

8.2.4 - A variagdo do valor contratual referente ao reajuste de precos,
as atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras
decorrentes das condi¢des de pagamento prevista no proprio contrato,
bem como a emissdo de Nota de Empenho de dotagdes or¢amentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam
alteracdio do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebragio de aditamento, nos termos do § 8°, do art. 65
da Lei Nacional n°. 8.666/93.

8.3 - Qualquer ato juridico que contenha obrigagdes financeiras para o
municipio, tais como: contratos (inclusive os de contratagdo temporaria de pessoal), termos de
reconhecimento de dividas, termo de ajuste de contas etc., devera ser enviado, imediatamente
ap6s a celebragdo e independente de sua publicagdo, a Contabilidade Geral, para fins de
registro contabil.

9 - Imediatamente apos a publicagio do ato juridico, deveréd ser providenciado o
envio da documentagio prevista na Deliberagdo TCE n°. 280/2017 na base do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS, observando o que dispde o Capitulo VIII deste Manual,
tais como: os atos de dispensa, inexigibilidade, editais, contratos, termos aditivos, termos de
ajustes de contas ou de reconhecimento de dividas, termos de parcclamento e outros
documentos juridicos:

9.1 - Todos os registros dos envios deverdo ser objetos de informagdo nos
autos do processo.

10 - Em caso de erro ou omissdo de informagdo relevante em qualquer documento
do processo, devera ser anexado novo documento corrigido aos autos mantendo o documento
anterior:

10.1 - Nos casos mencionados neste item devera constar nos documentos
que serdo objetos de corrego, carimbo ou informagdo de “sem efeito e/ou substituido pela(s)
folha(s) x, XX € Xxx ou xx a xx”.

11 - Todos os documentos anexados aos processos deverdo estar em boas
condigdes para leitura ¢ impressos com margens suficientes para permitir a visualizagdo,
inclusive no verso, de todo o conteudo sem necessidade de desmontar o processo:

11.1 - Para atender ao principio da economicidade, todo documento com
mais de uma pagina, sempre que possivel, devera ser impresso em frente e verso, sem
comprometimento da eficiéncia dos trabalhos:

11.1.1 - Nos casos previstos no item anterior devera ser autuado da
seguintc forma: “folha 2 e folha 2 verso, folha 3 e folha 3 verso, ¢

assim por diante”;
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11.1.2 - Nos casos de documentos impressos em frente e verso, a
autuagdo devera estar, preferencialmente, no lado direito superior da
frente da folha e no lado esquerdo superior do verso da folha; e

11.1.3 - Quando se tratar de documento emitido rotineiramente devera
constar caixa de texto para autuagdo, dispensando a necessidade de
carimbo, conforme modelo inserido no checklist, disponibilizados pela
CGM.

12 - Os documentos anexos poderdo ser apresentados em original, por qualquer
processo de copia autenticada por cartorio competente ou por servidor da administragdo ou
publicac¢do em orgdo da imprensa oficial:

12.1 - Fica dispensada a autenticagdo das Leis ¢ Decretos do proprio
municipio disponivel para consulta por meio eletrdnico.

13 - Toda documentagio pertinente ao processo devera ser anexada em ordem
cronoldgica, de acordo com a tramitagio processual.

QAPiTULo I
DAS CONTRATACOES ATRAVES DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

14 - Solicitagdo da UG, contendo:

14.1 - O assunto, a classificagdo da despesa, a fonte, o n° da ficha e
autoriza¢io do ordenador de despesa, de acordo com este Manual;

14.2 - Juntada, quando couber, da solicitagdo do objeto pelo setor
requisitante;

14.3 - No caso de aquisi¢do de bens de consumo ou permanente, ou ainda,
contratagdo de servigos de natureza comum, devera constar o TR, com no minimo as
seguintes informacdes:

14.3.1 - Planilha dos materiais com o0s quantitativos e as
especificagdes, sem a indicagdo de marca ou caracteristicas que
induzam a um Unico fabricante, salvo quando houver norma de
padronizagdo, ou nos casos tecnicamente justificaveis, e/ou, as
descri¢des dos servigos de forma clara e objetiva;

14.3.2 - Prazo e local de entrega ou execugio;

14.3.3 - Forma de pagamento e, quando couber, o cronograma fisico e
financeiro;

14.3.4 - Todas as pegas que compdem o TR devem ser rubricadas em
todas as folhas, inclusive nos versos quando couber, com excegdo da
ultima que devera ser assinada pelo responsdvel técnico por sua
elaboragdo, acompanhado da aprovagdo do ordenador de despesa; e

14.3.5 - Nos casos de aquisigio de materiais de consumo ¢
permanente no mesmo processo, devera constar no TR que as notas
fiscais sejam emitidas em separado, vinculadas as respectivas Notas
de Empenho.

14.4 - Nos casos de contratagdo para execugdo de obras ou servigos de
engenharia, devera constar o PB, com no minimo as seguintes informagdes e/ou documentos:

FN
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14.4.1 - Conjunto de plantas, memoriais descritivos, especificagbes
técnicas, orcamento, cronograma fisico/financeiro e demais elementos
técnicos necessarios e suficientes para a precisa caracterizagio da obra
a ser executada, atendendo as Normas Técnicas e a legislagdo vigente,
nos termos dos arts. 6° ¢ 7° da Lei Nacional 8.666/93, elaborado com
base em estudos anteriores que assegurem a viabilidade e o adequado
tratamento ambiental do empreendimento,

14.4.2 - Planilha de composigdo de custos baseadas em tabela oficial,
14.4.3 - ART ou RRT do responsavel pelo projeto:

14.4.3.1 - Todas as pegas que compdem o PB devem ser
rubricadas em todas as folhas, inclusive nos versos quando
couber, exceto a ultima que devera ser assinada pelo(s)
profissional(is) habilitado(s) com registro ativo na entidade
competente, acompanhado da aprovagdo do ordenador de
despesa.

1444 - Em caso de recursos provenientes de convénios ou

‘equivalentes, deverd ser juntada a copia do referido instrumento e seus

anexos, devidamente assinado pelas partes; e

14.4.5 - Licenciamento ambiental, quando couber.

15 - A UG providencia:
15.1 - Abertura do processo administrativo junto ao Protocolo Geral,

15.2 - A juntada aos autos do checklist preenchido ap6s andlise, assinado

por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM; e

15.3 - Envio dos autos 8 CGM para conferéncia € demais registros.

16 - A CGM confere, digitaliza e encaminha os autos para o Departamento de

Compras, caso esteja regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias.

solicitado:

17 - O Departamento de Compras providencia:

17.1 - A cotagdo de precos de acordo com as especificagdes do objeto

17.1.1 - Em caso de quaisquer dividas quanto as especifica¢des do
objeto, estas deverfio ser previamente esclarecidas junto a UG
requisitante, antes da realizagdo da cotagfo de pregos; e

17.1.2 - Nos casos de propostas para contratagdo de obras e servigos
de engenharia, ou outras contratagdes, cujo objeto seja considerado de
natureza complexa, deve ser exigida, a sua apresentagio também em
meio magnético, em formato XLS ou XLSX, DOC ou DOCX € DWG,
conforme o caso, para fins de cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n°
280/2017.

17.2 - A comparagdo com os pregos constantes em tabelas oficiais e/ou

outros meios legais, tais como: Comprasnet (www.comprasgovernamentais.gov.br), Painel de
Precos (www.paineldeprecos.plangjamento.gov.br) e outros que venham substitvi-los, para
obtencdo de precos mais vantajosos para Administragdo Municipal, exceto para os casos de
obras e servigos de engenharia;
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17.3 - Documentagio exigida na legislagdo vigente, especialmente: contrato
social em vigor, estatuto ou documento equivalente e certiddes de regularidade fiscal
atualizadas, inclusive divida ativa: federal, estadual (quando couber) e¢ municipal da(s)
empresa(s) que ofertou(aram) os pre¢os mais vantajosos para a Administragdo Municipal;

17.4 - Emissdo da manifestagdo quanto a pesquisa de pregos realizada; e
17.5 - Encaminhamento a UG para as providéncias necessarias.
18 - A UG providencia:

18.1 - A reserva orgamentiria ou informacdo da existéncia de previsdo
orcamentdria, quando se tratar de processos cujas despesas sejam programadas para o
préoximo exercicio; €

18.2 - Quando couber, juntamente com a Secretaria Municipal de
Planejamento - SEPLAN, o estudo do impacto orgamentério ¢ financeiro, nos termos da
legislagdo vigente.

19 - A SEPLAN emite o bloqueio orgamentario e demais registros ou, nos casos
de processos cujas despesas sejam programadas para o proximo exercicio, a Declaragdo que a
despesa esta prevista nos instrumentos de planejamento:

19.1 - Em se tratando de despesas que ocorrerdo no proximo exercicio, o
processo devera retornar a SEPLAN, no inicio do exercicio financeiro subsequente, para a
emissdo do respectivo bloqueio orgamentario.

20 - A UG providencia a juntada da minuta do contrato ou carta contrato, quando
couber, e envia os autos a PGM, ou 6rgdo equivalente quando se tratar de contratagdes pela
Administracdo Indireta, para o exame prévio da minuta e emissdo de parecer juridico quanto a
possibilidade legal da contratagfo, através de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo:

20.1 - As minutas dos instrumentos contratuais serdo elaboradas e
disponibilizadas pela PGM, nos termos do artigo 47-inciso XV, da Lei Municipal n°
1901/2004;

20.2 - Independente da obrigatoriedade do contrato formal ha necessidade
do parecer juridico nos termos do Pardgrafo Unico do art. 38 da Lei Nacional 8.666/93; e

20.3 - Nos casos em que a lei permitir o uso da carta contrato, esta devera
conter, no que couber, o disposto no art. 55 da Lei Nacional 8.666/93.

) 21 - A UG providencia ainda, quando couber, conforme art. 26 caput € Paragrafo
Unico da Lei Nacional 8.666/93:

21.1 - Caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

21.2 - Razdo da escolha do fornecedor ou executante;
21.3 - Justificativa do prego;

21.4 - Documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens
serdo alocados;

21.5 - Emissdo do ato de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, nos
termos dos art. 24 ou 25 da Lei Nacional 8.666/93:

10/33
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21.5.1 - Por ocasido da emissdo do ato de dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo devera ser observado ainda o disposto no art. 89 da Lei
Nacional 8.666/93.

21.6 - Encaminhamento a autoridade superior (ordenador de despesa) para
ratificagdo do referido ato, no prazo de 03 (trés) dias.

22 - O ato de ratificagdo devera ser encaminhado para publicagio no prazo de 05
(cinco) dias nos termos do art. 26 da Lei Nacional 8.666/93:

22.1 - Devera ser anexado aos autos, original ou cépia autenticada do jornal
ou documento equivalente, além do carimbo de publicagdo no RATIFICO:

22.1.1 - Envio dos autos no prazo maximo de 10 (dez) dias apds a sua
publicac@o, para o cumprimento da Deliberagdo TCE-RJ n°. 280/2017.

22.2 - Os atos de dispensa de licitagdo previstos no art. 24, incisos I e II da
Lei Nacional 8.666/93, ndo estdo sujeitos a ratificagdo;

22.3 - Quando couber, formalizar o contrato ou carta contrato, de acordo
com a minuta, bem como providenciar as respectivas assinaturas:

22.3.1 - Em nenhuma hipdtese sera permitida a alteragdo do contetido
da minuta, sob pena de nulidade do ato, salvo as recomendadas
expressamente pelo parecer juridico e/ou as relativas  ao
preenchimento dos dados necessarios.

22.4 - Envio do referido contrato a Secretaria Municipal de Governo -
SEGOV para numeragio, publicagdo e arquivamento de uma via do documento; €

22.5 - Envio dos autos a CGM, no prazo maximo de 10 (dez) dias apds a
sua publicagdo, para o cumprimento da Deliberagdo TCE-RJ n° 280/2017:

22.5.1 - Nos casos em que a UG for a Administracdo Indireta, este
procedimento devera ser adotado pela prépria Unidade, podendo se
necessario, solicitar apoio da CGM.

23 - A UG providencia o pedido de emissdo da Nota de Empenho no valor
correspondente ao exercicio corrente com a indicagdo da razdo social do(s) contratado(s),
classificagcdo or¢amentaria, indica¢fio da fonte dos recursos e autorizacio do ordenador de
despesa.

24 - Quando o contrato ultrapassar o exercicio, devera ser providenciada no inicio
do ano seguinte, apés verificagdo de eventuais pendéncias de liquidagdo, a anulagdo do saldo
do empenho ndo utilizado no exercicio anterior, bem como o empenhamento no valor
correspondente ao saldo e prazo contratual para o exercicio corrente.

25 - A UG providencia:
25.1 - Andlise e preenchimento do checklist por servidor responsavel; e
25.2 - Envio a CGM para conferéncia.

26 - A CGM providencia a conferéncia dos autos, digitalizagdo e
encaminhamento & Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFA para a emissdo da Nota de
Empenho caso esteja devidamente regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias.

27 - A SEMFA através da Contabilidade Geral emite a Nota de Empenho:
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27.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos.

28 - A UG providencia a assinatura do ordenador de despesa na Nota de
Empenho:

28.1 - Quando se tratar de contratagdo com recursos proveniente de
Convénio ou Contrato de Repasse devera ser providenciado imediatamente os registros no
Sistema de Convénios - SICONV.

29 - Quando se tratar de uma uUnica empresa contratada deverd ser dado
continuidade no mesmo processo para realizagdo do(s) pagamento(s), ressalvados:

29.1 - Quando se tratar de contratagdo para realizagdo de obra em mais de
uma localidade, deverdo ser abertos processos individuais de pagamento, mesmo quando se
tratar da mesma empresa contratada, nos termos do Capitulo VII deste Manual; e

29.2 - Caso haja mais de uma empresa contratada, deverdo ser abertos
processos de pagamentos, nos termos do Capitulo VII deste Manual.

30 - A UG acompanhara a realizagdo da obrigacdo, nos termos previamente
estabelecidos da seguinte forma:

30.1 - Em se tratando de aquisi¢do de bens de consumo €/ou permanentes,
envia o processo administrativo ao Almoxarifado Central para aguardar a entrega do objeto,
verifica a autenticidade da Nota Fiscal, através do site indicado no proprio documento,
confere a qualidade e quantidade, conforme descrito na Nota de Empenho/cronograma de
entrega, para o recebimento e registro dos materiais, emissio de declaragdo de conformidade,
bem como a juntada da Nota Fiscal aos autos € comunicagdo a UG para prosseguimento do
processo:

30.1.1 - Todo o material adquirido, seja de consumo ou permanente,
inclusive o destinado a distribui¢do gratuita ou premiagdo, devera ser
recebido, registrado, estocado e distribuido pelo Almoxarifado
Central, salvo os casos tecnicamente justificaveis que poderdo ser
entregues diretamente em outros locais, todavia, com a comunicagio
prévia ao Almoxarifado Central, para que este possa optar em mandar
representante, cabendo neste caso, a responsabilidade da UG quanto a
verificagdo de qualidade, quantidade e conformidade, bem como da
autenticidade da Nota Fiscal, através do site indicado no proprio
documento;

30.1.2 - E de total responsabilidade do servidor municipal, juntamente
com o gestor do 6rgdo, o recebimento direto de quaisquer materiais
em desacordo com este Manual, ficando sujeito a inspecdo da CGM,
no local da entrega antes da liberagdo do pagamento;

30.1.3 - Quando se tratar de abastecimento de combustiveis em postos
particulares e entrega de géneros alimenticios nas unidades escolares,
fica dispensada a comunicacdio prévia, devendo, no entanto, ser
providenciado o devido registro no Almoxarifado Central;

30.1.4 - O recebimento de mercadorias de valor acima do definido no
art. 23 para modalidade de convite, deverd ser confiado a uma
comissdo de no minimo 03 (trés) servidores, nos termos do § 8° do art.

15 da Lei Nacional 8.666/93; ¢
- W
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30.1.5 - As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Prefcitura
Municipal de Itaborai ou fundos municipais, ou ainda, autarquias etc.,
conforme o caso.

30.2 - Sempre que julgar necessirio o Almoxarifado Central podera
requisitar junto a UG o apoio técnico a area pertinente para a emissdo da declaragdo de
conformidade; e

30.3 - Caso haja atraso na entrega o responsavel pelo Almoxarifado Central
devera comunicar a UG para as providéncias necessarias.

31 - Em se tratando de servigos comuns ou de engenharia, bem como os relativos
as obras, designar servidor, preferencialmente ocupante de cargo de provimento efetivo,
habilitado na drea pertinente ao objeto contratado, com exce¢do do ordenador de despesa, para
fiscalizar a execugio e atestagdo dos documentos fiscais, € demais atividades, juntamente com
outro servidor, conforme disposto no art. 67 da Lei Nacional 8.666/93 e Instrugdes
Normativas da CGM:

31.1 - Caberd ao fiscal, além de outras atribuigdes, exigir da empresa
contratada a indicagdo do preposto, nos termos do art. 68 da Lei Nacional 8.666/93;

31.2 - E de total responsabilidade do fiscal designado juntamente com outro
servidor efetuar o acompanhamento de todas as fases da execugdo do objeto, e fazer constar
dos autos os registros de todas as ocorréncias; e

’ 31.3 - Deverdo constar nos autos os termos circunstanciados de recebimento
PROVISORIO e/ou DEFINITIVO, conforme estabelecide nos artigos 73 e 74 da Lei
Nacional 8.666/93.

32 - A UG providencia:

32.1 - Nos casos de entrega fora do Almoxarifado Central, promove a
juntada da Nota Fiscal devidamente atestada, registrada no Almoxarifado € com a declaragéo
de conformidade, nos termos da Lei Nacional 8.666/93, bem como as certiddes de
regularidade fiscal atualizadas, inclusive divida ativa: federal, estadual (quando couber) e
municipal do(s) favorecido(s):

32.1.1 - Promove a verificagdio da autenticidade da Nota Fiscal
eletrbnica, inclusive das certidoes, através de consulta ao enderego
eletronico indicado no proprio documento, promovendo a
autenticagdo.

32.2 - Em se tratando da prestagdo de servigos comuns, promove a juntada
da Nota Fiscal e das certiddes de regularidade fiscal atualizadas, inclusive divida ativa:
federal, estadual (quando couber) e municipal do(s) favorecido(s), a folha de pagamento dos
funciondrios envolvidos na execugdo do objeto contratado, com os comprovantes do
recolhimento de todas as obrigagoes trabalhistas:

32.2.1 - Promove a verificagdo da autenticidade da Nota Fiscal
eletronica, inclusive das certiddes, através de consulta ao enderego
eletronico indicado no proprio documento, promovendo a
autenticacdo.

32.3 - Em se tratando de execucdo de obra, cabe a fiscalizacdo verificar
quanto a matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI;
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32.4 - O pedido de Ordem de Pagamento assinado pelo ordenador de
despesa e, em casos excepcionais, por servidor designado pelo mesmo;

32.5 - Analise de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM; ¢

32.6 - Encaminha os autos a CGM para conferéncia.

33 - A CGM confere, digitaliza os autos e encaminha para verificagdo da
regularidade fiscal junto ao municipio, emite da Ordem de Pagamento, caso esteja
devidamente regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias.

34 - A SEMFA, através da Fiscalizagdo Tributaria, realiza (quando couber) o
langamento fiscal visando a retengdo dos tributos municipais, bem como o levantamento de
eventuais débitos das empresas contratadas sediadas em Itaborai, assim como das empresas
prestadoras de servicos sediadas em outros municipios:

34.1 - Havendo outros débitos evidenciados pela Fiscalizagdo Tributaria, os
mesmos deverdo ser comunicados pela UG a empresa contratada.

35 - A Contabilidade realiza os calculos dos tributos federais e emite a(s)
Ordem(ns) de Pagamento(s) com as devidas retengdes:

35.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos; ¢

35.2 - Quando se tratar de contratagdo com recursos proveniente de
Convénio ou Contrato de Repasse devera ser providenciado imediatamente os registros desta
fase no SICONYV.

36 - A Tesouraria realiza o pagamento, efetuando (quando for o caso), os
devidos recolhimentos, bem como os langamentos contdbeis junto a Contabilidade Geral.

37 - No caso de processo com mais de uma parcela de execugdo e pagamento a
UG aguardara a realizagdo da outra etapa, nos termos deste Manual, realizando novo ciclo e
incluira a planilha de controle de saldo de empenho € contrato.

38 - Quando ocorrer a conclusfo do objeto solicitado, a UG promove a juntada,
quando for o caso, dos processos (principal e de pagamento), analisa, verifica junto ao
Sistema de contabilidade quanto a extingdo do valor da Nota de Empenho e preenche o
checklist para arquivamento, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

39 - Emissdo do ato de encerramento para o arquivamento do processo.

CAPIiTULO III
DAS CONTRATACOES DE EMPRESAS CONCESSIONARIAS DE SERVICOS
PUBLICOS, TAIS COMO: AGUA, ENERGIA ELETRICA E OUTROS, ATRAVES
DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.

40 - Solicitagdo da UG, contendo:

40.1 - O assunto, a justificativa, a classificagdo da despesa, a fonte, o n° da
ficha e autorizac¢do do ordenador de despesa;

40.2 - A indicagio do imovel onde o servigo serd realizado, com o
respectivo enderego, informando ainda se € préprio, alugado ou cedido;
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40.3 - Valor estimado da despesa para todo o exercicio, baseado no historico
de consumo de pelo menos 02 (dois) anos anteriores, exceto quando se tratar de imoveis
novos ou no 1° (primeiro) ano de utiliza¢do, quando locado, cedido ou adquirido; e

40.4 - A razdo social da empresa e o tipo de empenho, que neste caso, deve
ser sempre estimativo.

41 - Objetivando evitar varios atos de dispensa ou inexigibilidade na mesma UG,
cada uma deve solicitar empenho no valor suficiente para cobrir as despesas de todas as
unidades de ligagOes prediais de energia elétrica e da mesma forma para as contas de dgua e
demais servigos publicos, com as respectivas classificagGes or¢gamentérias por programas e
fontes utilizadas ¢ apds, promover a abertura de processos de pagamento em separado para
facilitar o controle.

42 - Em caso de pagamento de conta relativa a imével de propriedade de terceiros,
em virtude de locagdo ou cessao de imovel, deverd constar nos autos a copia do termo
contratual vigente ou documento equivalente.

43 - A UG providencia:
43.1 - Abertura do processo administrativo junto ao Protocolo Geral; €

43.2 - A reserva or¢amentaria ou informag¢do da existéncia de previsdo
orcamentaria, quando se tratar de processos cujas despesas sejam programadas para o
proximo exercicio.

44 - A SEPLAN, emite o bloqueio orgamentario e demais registros ou, nos casos
de processos cujas despesas sejam programadas para o proximo exercicio, a Declara¢do que a
despesa esta prevista nos instrumentos de planejamento:

44.1 - Em se tratando de despesas que ocorrerdo no préximo exercicio, o
processo devera retornar a SEPLAN, no inicio do exercicio financeiro subsequente, para
respectivo bloqueio orgamentdrio.

45 - A UG providencia:

45.1 - A juntada da documentagdo exigida na legislagdo vigente,
especialmente: estatuto ou documento equivalente, certiddes de regularidade fiscal atualizada
etc.;

45.2 - A emissdo de parecer juridico quanto & possibilidade legal da
contratacio direta através de dispensa ou inexigibilidade de licitagio pela PGM ou orgio
equivalente, quando se tratar de contratagdes pela Administragdo Indireta;

45.3 - Emissdo do ato de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, nos
termos do art. 24 ou 25 da Lei Nacional 8.666/93, conforme o caso;

45.4 - Encaminhamento a autoridade superior (ordenador de despesa) para
ratificagdo do referido ato no prazo de 03 (trés) dias, nos termos do art. 26 da Lei Nacional
8.666/93;

45.5 - O ato de ratificagiio devera ser encaminhado para publicagdo no prazo
de 05 (cinco) dias nos termos do art. 26 da Lei Nacional 8.666/93:

45.5.1 - Devera ser anexado aos autos, original ou copia autenticada
do jornal ou documento equivalente, além do carimbo de publicag¢io

no RATIFICO; ¢
/ Z
15/33




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
Controladoria Geral do Municipio

45.5.2 - Em caso de celebragdo de contrato formal, devera ser baseado
nos subitens: 22.4 ¢ 22.5 do Capitulo anterior.

45.6 - O pedido de emissdo da Nota de Empenho no valor estimado
correspondente ao exercicio corrente com a indicagdo da razdo social da contratada,
classificagdo orcamentdria, indicagdo da fonte dos recursos e autorizagdo do ordenador de
despesa; €

45.7 - Analise de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

46 - A CGM providencia a conferéncia dos autos, digitalizagdo, o cumprimento
da Delibera¢do TCE-RJ n® 280/2017 e encaminha para a emissdo da Nota de Empenho, caso
esteja devidamente regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias:

46.1 - Nos casos em que a UG for a Administragdo Indireta, o procedimento
de atendimento a Deliberagdo TCE-RJ n° 280/2017 devera ser adotado previamente pela
prépria Unidade, podendo se necessario, solicitar apoio da CGM.

47 - A Contabilidade emite a Nota de Empenho:

47.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos.

48 - A UG providencia a assinatura do ordenador de despesa na Nota de
Empenho:

48.1 - Designagdo de servidor do quadro para fiscalizag@o do contrato.

49 - A UG aguardara a realizag@o da obrigagdo, promovendo sempre a juntada de
toda documentagdo aos autos com o tempo suficiente para pagamento dentro do prazo
estabelecido na conta, e providencia:

49.1 - Conferéncia e atestagdo das notas fiscais (faturas) por no minimo 02
(dois) servidores municipais, sendo pelo menos 01 (um) estatutdrio, designados para
acompanhamento e atestagdo dos servigos, bem como a regularidade fiscal da empresa,
observando a data de vencimento das mesmas para evitar pagamento de muita, juros etc.;

49.2 - O pedido de Ordem de Pagamento, assinado pelo ordenador de
despesa €, em casos excepcionais, por servidor designado pelo mesmo;

49.3 - Planilha de controle do saldo existente para evitar despesa sem prévio
empenho, na forma do art. 60 da Lei Nacional 4.320/64; e

49.4 - Analise e preenchimento do checklist, conforme modelo
disponibilizado pela CGM e envio a SEMFA — Contabilidade.

50 - A Contabilidade emite a Ordem de Pagamento:

50.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos.

51 - A Tesouraria realiza o pagamento, observando sempre o prazo de
vencimento, bem como os langamentos contabeis junto a Contabilidade Geral.

52 - A UG aguardara a realizacdo das proximas etapas das obrigagdes retornando
para novo ciclo.

53 - Quando ocorrer a conclusido do objeto solicitado, a UG promove a juntada,
quando for o caso, dos processos (principal ¢ de pagamento), analisa, verifica junto ao
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Sistema de contabilidade quanto a extingdo do valor da Nota de Empenho e preenche o
checklist para arquivamento, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

54 - Emissdo do ato de encerramento para o arquivamento do processo.

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS RELATIVOS A LOCACOES DE IMOVEIS, ATRAVES DE
DISPENSA DE LICITACAO.

55 - Solicitagdo da UG contendo:

55.1 - O assunto, o endereco completo do imovel, com indicag¢do de ponto
de referéncia ¢ CEP, a justificativa, a classificagdo da despesa, a fonte, o n® da ficha e
autorizacdo do ordenador de despesa:

55.1.1 - Na justificativa devera ser informada a inexisténcia de espaco
proprio para atender ao que se pretende, indicagio do imovel
escolhido com todos os dados necessarios relativos a sua localizacéo,
bem como os motivos que levaram a sua escolha, descrevendo as
metas a serem atingidas; e

55.1.2 - Na hipdtese em que haja varios imdveis com as mesmas
caracteristicas, exemplo: salas comerciais, no mesmo edificio, que
atendam as necessidades do municipio, devera ser realizado
procedimento licitatério na forma da legislagdo vigente.

55.2 - A indicagdo dos servigos que serdo implantados;
55.3 - Prazo da locagdo:

55.3.1 - O prazo de locagdo podera ser superior a 12 (doze) meses,
desde que devidamente justificada a extensdo do pcriodo de acordo com o interesse da
Administragdo sobre o imével.

55.4 - Documentagdo do imoével conforme a legislagdo pertinente e
comprovagdo da quitagdo do [PTU e outros tributos municipais, inclusive divida ativa até o
momento da locagdo, através de certiddo de regularidade de débitos tributarios, bem como a
regularizag¢do do imével junto ao Cadastro Imobilidrio do Municipio, inclusive a Certiddo de
Habite-se:

55.4.1 - No caso do proprietario do imoével ser representado por
terceiros, devera ser anexado instrumento de procuracio celebrado em
cartorio ou com firma reconhecida.

55.5 - Copias autenticadas dos documentos do proprietario do imovel e do
seu representante legal, quando for o caso, tais como: escritura piblica de compra e venda ou
certiddo do Registro Geral de Imoveis — RGI etc., Registro Geral (identidade), cadastro de
pessoa fisica - CPF, comprovante de residéncia e, objetivando facilitar os trabalhos da
Comissdo de Avaliagdo de Imdveis, o numero do telefone de contato do proprietario ou do
representante legal.

56 - A UG providencia a abertura do processo administrativo junto ao Protocolo
Geral.

57 - Encaminha os autos a Comissio de Avaliagdo de Imoveis que emite o Laudo
fixando o valor para a referida locagdo, nos termos da Norma Brasileira para Avaliagdo de

Bens - NBR 14.653.
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58 - A UG providencia:

58.1 - A ciéncia e a aceitagdo do proprietario do imével ou do representante
legal sobre o valor atribuido no Laudo emitido pela Comissido de Avaliagio de Iméveis;

58.2 - A reserva or¢amentaria ou informagdo da existéncia de previsdo
or¢amentaria, quando se tratar de processos, cuja ocupagdo do imovel for iniciar no exercicio
seguinte; e

58.3 - Quando couber, juntamente com a SEPLAN, o estudo do impacto
orgamentario e financeiro, nos termos da legislagio vigente.

59 - A SEPLAN emite o bloqueio or¢amentario € demais registros ou, no caso de
processo, cuja despesa for iniciar no proximo exercicio, a Declaragdo que a despesa esta
prevista nos instrumentos de plangjamento:

59.1 - Em se tratando de despesa que ocotrerd no préximo exercicio, o
processo devera retornar a SEPLAN, no inicio do exercicio financeiro subsequente, para a
emissdo do respectivo bloqueio orgamentério.

60 - A UG providencia a juntada da minuta do contrato, conforme modelo
padronizado disponibilizado pela PGM, devidamente preenchida com todos os dados, com
excegdo da data e assinaturas e envia os autos a PGM ou 6rgido equivalente, quando se tratar
de contratacdes pela Administragdo Indireta, para o exame dos autos e parecer juridico quanto
ao enquadramento legal da despesa, bem como aprovagido dos procedimentos adotados:

60.1 - Em nenhuma hipdtese serd permitida a altera¢do do conteudo da
minuta, sob pena de nulidade do ato, salvo as expressamente recomendadas no parecer
juridico e/ou as relativas ao preenchimento dos dados necessarios;

60.2 - Para nova contratagdo devera constar no instrumento contratual que ¢é
de responsabilidade do proprietirio do imével o pagamento do IPTU e, quando couber,
condominio, foro e outros;

60.3 - Nos casos em que for estabelecido no contrato que as despesas com
IPTU, condominio, foro € outros ficarem a cargo do locatario (municipio), ji que esta deve
ser uma decis@o consensual entre as partes, o proprietario do imoével devera providenciar o
pagamento e apoOs requerer o ressarcimento proporcional a vigéncia contratual, mediante a
comprovagdo da quitacdo, em procedimento administrativo préprio, junto a SEMFA,
juntando oportunamente, copias dos comprovantes no processo de locagao;

60.4 - Os contratos celebrados anteriormente deverdo se adequar a esta
Instrugdo Normativa no momento da realizacdo de termo aditivo para o ajuste do valor e/ou
prorrogagdo do prazo; €

60.5 - Cabe a UG informar aos locadores, quanto ao disposto no presente
manual sobre a regularizagido do IPTU dos iméveis locados.

61 - A UG providencia:

61.1 - Emissdo do ato de dispensa de licita¢@o, nos termos dos art. 24, inciso
X da Lei Nacional 8.666/93;

61.2 - Encaminhamento a autoridade superior (ordenador de despesa) para
ratificagdo do referido ato no prazo de 03 (trés) dias nos termos do art.26 da Lei Nacional
8.666/93:
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61.2.1 - O ato de ratificagdo devera ser encaminhado para publicagio
no prazo de 05 (cinco) dias, nos termos do art. 26 da Lei Nacional
8.666/93; ¢

61.2.2 - Devera ser anexado aos autos, original ou copia autenticada
do jornal ou documento equivalente, além do carimbo de publicagio
no Ratifico.

61.3 - A formalizagdo e as assinaturas no contrato, de acordo com a minuta:

61.3.1 - Envio do referido contrato para a SEGOV para numeragio,
publicacdo e arquivamento de uma via do documento.

61.4 - Assinatura do Termo de Entrega das chaves, salvo se expressamente
registrado em contrato;

61.5 - Imediatamente apés a celebragdo do contrato, providenciar o pedido
de emissdo da Nota de Empenho no valor correspondente ao exercicio corrente com a
indicagdo da razdo social do(s) contratado(s), classifica¢do orcamentaria, indicacio da fonte
dos recursos e autorizagdo do ordenador de despesa; ¢

61.6 - A analise de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

62 - A CGM confere e executa as agdes previstas na Deliberagio TCE-RJ n°
280/2017, digitaliza e encaminha os autos para emissdo da Nota de Empenho, caso esteja
devidamente regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias:

62.1 - Nos casos em que a UG for a Administragdo Indireta, este
procedimento devera ser adotado pela propria Unidade podendo, se necessario, solicitar apoio
da CGM.

63 - A SEMFA, através da Contabilidade emite a Nota de Empenho:

63.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos.

64 - A UG providencia a assinatura do ordenador de despesa na Nota de
Empenho.

65 - A UG aguardara a realizagdo da obrigagdo, nos termos previamente
estabelecidos, realizando sempre a juntada de toda documentagdo aos autos com o tcmpo
suficiente para pagamento dentro do prazo estabelecido € providenciara:

65.1 - O pedido de ordem de pagamento assinado pelo ordenador dc despesa
€, em casos excepeionais, por servidor designado pelo mesmo:

65.1.1 - Fica facultada a apresentacdo de requerimento por parte do
locador ou representante legal.

65.2 - Anidlise de toda documentagdo anexada com preenchimento do
checklist por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM e envio a
SEMFA para emissdo da ordem de pagamento.

66 - A SEMFA através da Contabilidade calcula as devidas retengdes, tais como
Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, quando couber e emite a ordem de pagamento:

66.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os

devidos lan¢amentos e encaminha a Tesouraria.
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67 - A Tesouraria realiza o pagamento efetuando, quando for o caso, as devidas
retengdes e recolhimentos, bem como os langamentos contabeis junto a Contabilidade Geral.

68 - Quando ocorrer a conclusdo do objeto contratado ou rescisdo contratual, a
UG junta, quando for o caso, todos os volumes do processo, analisa, verifica junto ao Sistema
de contabilidade quanto a extingdio do valor da Nota de Empenho e preenche o checklist,
conforme modelo disponibilizado pela CGM, para arquivamento.

69 - Emissdo do ato de encerramento para 0 arquivamento do processo.

CAPITULO V

DAS CONTRATACOES ATRAVES DE PROCEDIMENTO LICITATORIO
70 - Solicitagdo da UG contendo:

70.1 - O assunto, a justificativa, a classificacdo da despesa, a fonte, o n° da

ficha e a autorizagdo do ordenador de despesa;

70.2 - No caso de aquisigdo de bens de consumo ou permanente, ou ainda,

contratagio de servigos de natureza comum, devera constar TR, com no minimo as seguintes

informagdes:

70.2.1 - Planilha dos materiais com os quantitativos e as
especificagbes, sem a indicagio de marca ou caracteristicas que
induzam a um unico fabricante, salvo quando houver norma de
padronizagdo ou nos casos tecnicamente justificaveis, e/ou as
descri¢des dos servigos de forma clara e objetiva;

70.2.2 - Prazo e local de entrega ou execugio;

70.2.3 - Forma de pagamento e, quando couber, o cronograma fisico e
financeiro;

70.2.4 - Todas as pegas que compdem o TR devem ser rubricadas em
todas as folhas, inclusive no verso, quando couber, com excegio da
ultima que deverd ser assinada pelo responsavel técnico por sua
elaboragdo, acompanhado da aprovagio do ordenador de despesa;

70.2.5 - No caso de aquisi¢do de materiais de consumo e permanente
no mesmo processo, devera constar no TR que as notas fiscais sejam
emitidas em separado, vinculadas as respectivas Notas de Empenho; e

70.2.6 - As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome da Prefeitura
Municipal de Itaborai ou fundos municipais ou ainda, autarquias etc.,
conforme o caso.

70.3 - Nos casos de contratagdo para execugdo de obras ou servicos de

engenharia, devera constar PB, nos termos dos arts. 6° € 7° da Lei Nacional 8.666/93, com no
minimo as seguintes informagdes e/ou documentos:

70.3.1 - Conjunto de plantas, memoriais descritivos, especifica¢des
técnicas, orgamento, cronograma fisico/financeiro ¢ demais elementos
técnicos necessdrios e suficientes para a precisa caracterizagio da obra
a ser executada, atendendo as Normas Técnicas e 2 legislagio vigente,
elaborado com base em estudos anteriores que assegurem a
viabilidade e o adequado tratamento ambiental do empreendimento;

70.3.2 - Planilha de composigio de custos baseadas em tabela oficial:

B
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70.3.2.1 - Nos casos em que as fontes oficiais ndo contemplem
Custos para todos os itens constantes na planilha, devera ser
providenciada cotagdo, com no minimo 03 (trés) empresas do
ramo pertinente, para fixagdo dos pregos estimados para os itens
remanescentes.

70.3.3 - ART ou RRT do responsavel pelo projeto:

70.3.3.1 - Todas as pecas que compdem o PB devem ser
rubricadas em todas as folhas, inclusive no verso quando couber,
exceto a Ultima que devera ser assinada pelo(s) profissional(is)
habilitado(s) com registro ativo na entidade competente,
acompanhado da aprovagéo do ordenador de despesa.

70.34 - Em caso de recursos provenientes de convénios ou
equivalentes, devera ser juntada a copia do referido instrumento e seus
anexos, devidamente assinado pelas partes; e

70.3.5 - Licenciamento ambiental, quando couber.
71 - A UG providencia:
71.1 - Abertura do processo administrativo junto ao Protocolo Geral;

71.2 - A juntada aos autos do checklist preenchido apés analise, assinado
por servidor responsdvel, conforme modelo disponibilizado pela CGM; e

71.3 - Envio dos autos & CGM para conferéncia e demais registros.

72 - A CGM confere, digitaliza e encaminha os autos a0 Departamento de
Compras caso esteja regular, ou devolve a UG para as correcdes necessarias:

72.1 - Nos casos de obras e servicos de engenharia a cotagio de pregos
devera ocorrer de acordo com o item 70.3.2; ¢

72.2 - Nos casos de obras, servi¢os de engenharia ou outras despesas que
contenham planilhas de custos para todos os itens baseadas em tabelas oficiais, reconhecidas
pelo Tribunal de Contas do Estado, nio hd necessidade de envio ao Departamento de
Compras para cotagdo de pregos, podendo ser providenciado o disposto no subitem 74.1 ¢
seguintes.

73 - O Departamento de Compras providencia:

73.1 - A cotagdo de pregos de acordo com as especificagdes do objeto
solicitado;

73.2 - Em caso de quaisquer duvidas quanto s especificagdes do objeto,
estas deverdo ser previamente esclarecidas junto & UG requisitante, antes da realizagio da
cotacdo de precos;

73.3 - A comparagdo com os pregos constantes em tabelas oficiais e/ou
outros meios legais, tais como: Comprasnet (Wwww.comprasgovernamentais.gov.br), Painel de
Pregos (www.paineldeprecos.planejamento.gov.br), para obtengdo de pregos mais vantajosos
para Administragdo Municipal, exceto para os casos de obras e servigos de engenharia;

734 - Elaboragdo de planilha de acordo com a pesquisa realizada e
indicacéo dos resultados para fixagdo da estimativa oficial; e

73.5 - Encaminhamento a UG para as providéncias necessarias.
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74 - A UG providencia:

74.1 - A reserva orcamentaria ou informago da existéncia de previsdio no
projeto da LOA, quando se tratar de processos cujas despesas sejam programadas para o
proéximo exercicio; e

74.2 - Quando couber, juntamente com a SEPLAN, o estudo do impacto
orgamentario e financeiro, nos termos da legislacéio vigente.

75 - A SEPLAN emite o bloqueio orcamentario e demais registros ou, nos casos
de processos cujas despesas sejam programadas para o proximo exercicio, a Declaraciio que a
despesa esta prevista nos instrumentos de planejamento:

75.1 - Em se tratando de despesas programadas para o préximo exercicio, o
processo devera retornar a SEPLAN no 1inicio do exercicio financeiro subsequente, € apos
realizagdo do procedimento licitatorio, para a emissdo do respectivo bloqueio orgamentario.

76 - A UG providencia junto ao orgdo responsavel, a juntada da minuta do
instrumento convocatorio e seus anexos, observando toda legislagdo pertinente:

76.1 - Nas minutas de Editais, deverdo constar, além dos demais
documentos, a exigéncia de prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual ¢
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ¢ ainda, que os proponentes deverdo enviar as
propostas também por meio magnético, em formato XLS ou XLSX, DOC ou DOCX ¢ DWG,
conforme o caso, para facilitar o atendimento a Deliberacdo TCE-RJ n° 280/2017;

76.2 - Para elaboragdo do edital devera ser observada rigorosamente toda
legislagdo pertinente, bem como o texto do PB ou TR, e

76.3 - Quando couber, realizar audiéncia piblica nos termos do art. 39 da
Lei Nacional n°. 8666/93.

77 - A PGM, ou drgio equivalente, quando se tratar de contratages pela
Administracdo Indireta, examina e emite o parecer juridico relativo a minuta do instrumento
convocatério com os respectivos anexos, nos termos do Paragrafo Unico do art. 38 da Lei
Nacional 8.666/93.

78 - A UG analisa a documentagio anexada e providencia, quando couber, as
adequagdes do edital de acordo com as recomendagbes constantes no parecer juridico e,
quando estiver tudo correto, o ordenador de despesa autoriza o inicio do procedimento
licitatorio:

78.1 - A publicagdo do edital, bem como a realizagdo do procedimento
licitatério, antes da autorizagdo do ordenador de despesa podera acarretar na nulidade do
certame.

79 - A Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL, Comissdo Especial de
Licitagdes - CEL ou pregoeiro apos autorizagdo do ordenador de despesa providencia:

79.1 - A publicagao, através da SEGOV, do aviso de licitagdo nos termos da
legislagdo vigente;

79.2 - A inclusdo do edital e seus anexos, no Portal da Transparéncia da
Prefeitura, em atendimento a Lei Nacional n°. 12.527/2011 e determina¢do do Ministério
Publico Estadual - MPE e TCE-RJ;

79.3 - O atendimento ao disposto na Deliberagdo TCE-RJ n°. 280/2017;

R
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79.4 - Realiza o procedimento licitatério, observando os requisitos e ritos
legais, inclusive todas as regras estabelecidas no edital:

79.5 - Na fase de conferéncia da documentagao, preenche checklist, relativo
a documentacdo de cada empresa participante, verifica a autenticidade das certiddes de
regularidade fiscal através de consulta ao enderego eletronico indicado no proprio documento,
promovendo a autenticagdo e assinatura no mesmo de acordo com este Manual.

80 - A UG através de servidor responsavel, analisa toda documentacio anexada:

80.1 - No caso da UG verificar inconformidade, que constitua vicio sanavel,
(erro material), devera retornar & CPL, CEL ou Pregoeiro, para correcdes de eventuais
pendéncias, através de instrutivo, quando couber, sem prejuizo de nova analise;

80.2 - No caso da UG verificar conformidade do procedimento, nio
identificando nenhum vicio insanavel, ¢ ainda considerar que é conveniente e oportuno o
prosseguimento do processo, preenche o checklist, conforme modelo disponibilizado pela
CGM; e

80.3 - Envia a CGM para conferéncia.

81 - A CGM providencia a conferéncia, digitalizagdo dos autos € o cumprimento
da Deliberagdo TCE-RJ n°® 280/2017, caso esteja devidamente regular, encaminha a UG para
a Homologagdo e Adjudicagdo da licitagfo, ou, em caso de verificar qualquer irregularidade,
devolve para as devidas providéncias ou anulagio do procedimento:

81.1 - Nos casos em que a UG for a Administragdo Indireta, o procedimento
de atendimento a Deliberagio TCE-RJ n° 280/2017 devera ser adotado pela prépria Unidade,
podendo se necessario, solicitar apoio da CGM.

82 - A UG providencia:

82.1 - As corregdes necessdrias, homologacdo e adjudicagdo, ou a
revogacdo, ou ainda, a anulagéo do procedimento licitatdrio, se for o caso; e

82.2 - Em caso de Homologagdo, o envio a SEPLAN.
83 - A SEPLAN promove o ajuste do bloqueio orcamentario e demais registros.
84 - A UG providencia:

84.1 - A formalizagdo do contrato ou carta contrato, de acordo com a
minuta, bem como as respectivas assinaturas:

84.1.1 - Em nenhuma hipdtese serd permitida a alteragdo do contetdo
da minuta, sob pena de nulidade do ato, salvo as recomendadas
expressamente pelo parecer juridico e/ou as relativas ao
preenchimento dos dados necessarios.

84.2 - Envio do referido contrato ou carta contrato, imediatamente apos a
sua assinatura, a SEGOV para numeragdo, publicacdo e arquivamento de uma via do
documento:

84.2.1 - Qualquer ato juridico que contenha obrigagdes financeiras
para o municipio, tais como: contratos, termos de reconhecimento de
dividas, termo de ajuste de contas etc., deverd ser enviado,
imediatamente apds a celebracio e independente de sua publicagdo, a
Contabilidade Geral, para fins de registro contabil.
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84.3 - O pedido de emissdo da Nota de Empenho no valor correspondente
ao exercicio corrente com a indicago da razdo social do(s) contratado(s), classificacdo
orgamentaria, indicagdo da fonte dos recursos e autorizagdo do ordenador de despesa,
imediatamente apos a celebragdo do contrato.

85 - A SEMFA, através da Contabilidade, efetua o registro contdbil e emite a
Nota de Empenho:

85.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos lancamentos; e

85.2 - Quando se tratar de contratagdo com recursos proveniente de
Convénio ou Contrato de Repasse devera ser providenciado imediatamente os registros no
SICONV.

86 - A UG providencia:
86.1 - A assinatura do ordenador de despesa na Nota de Empenho;

86.2 - Em se tratando de servigos comuns ou de engenharia, bem como os
relativos as obras, designagdo de servidor preferencialmente ocupante de cargo de provimento
efetivo, habilitado na 4rea pertinente ao objeto contratado, na forma deste Manual e Instrugio
Normativa CGM referente a fiscalizagdo de contratos:

86.2.1 - Cabera ao fiscal, além de outras atribui¢des, exigir da
empresa contratada a indicagdo do preposto, nos termos do art. 68 da
Lei Nacional 8.666/93;

86.2.2 - E de total responsabilidade do fiscal designado, juntamente
com outro servidor, efetuar o acompanhamento de todas as fases da
execu¢do do objeto e fazer constar dos autos o registro de todas as
ocorréncias; €

86.2.3 - Deverdo constar nos autos todos os registros de ocorréncia,
bem como os termos circunstanciados de recebimento provisério e
definitivo, conforme estabelecido nos artigos 73 e 74 da Lei Nacional
8.666/93.

86.3 - A autorizagao do inicio dos servigos ou entrega dos materiais:

86.3.1 - No caso de Contrato de Repasse de recursos da Unido, a
autorizagdo devera ocorrer apos a liberagdo da CEF.

86.4 - O envio dos autos a CGM para o cumprimento da Deliberagdo TCE-
RJ n® 280/2017:

86.4.1 - Nos casos em que a UG for a Administragido Indireta, este
procedimento devera ser adotado pela propria Unidade, podendo, se
necessario solicitar apoio da CGM.

87 - Quando se tratar de uma Unica empresa contratada deverd ser dado
continuidade no mesmo processo para realizagdo do(s) pagamento(s), ressalvados:

87.1 - Quando se tratar de contrata¢io para realizag¢do de obra em mais de
uma localidade, deverdo ser abertos processos individuais de pagamento, ainda que se trate da
mesma empresa contratada, nos termos do Capitulo VII deste Manual; e

87.2 - Caso haja mais de uma empresa, deverfo ser abertos processos de

pagamentos, nos termos do Capitulo VII deste Manual.
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88 - A UG acompanhari a realizacio da obrigagdo, nos termos previamente
estabelecidos da seguinte forma:

88.1 - Em se tratando de aquisicdo de bens de consumo e/ou permanentes,
envia o processo administrativo a0 Almoxarifado Central para aguardar a entrega do objeto,
verifica a autenticidade da Nota Fiscal, através do site indicado no proprio documento,
confere a qualidade e quantidade, conforme descrito na Nota de Empenho/cronograma de
entrega, para o recebimento e registro dos materiais, emissio de declaragio de conformidade,
bem como a juntada da Nota Fiscal aos autos comunicagdo a UG para prosseguimento do
processo:

88.1.1 - Todo o material adquirido, seja de consumo ou permanente,
inclusive o destinado a distribuigdo gratuita ou premiacdo, deverd ser
recebido, registrado, estocado e distribuido pelo Almoxarifado
Central, salvo os casos tecnicamente justificaveis que poderdo ser
entregues diretamente em outros locais; todavia, com a comunicagao
preévia ao Almoxarifado Central, para que este possa optar em mandar
representante, cabendo neste caso, a responsabilidade da UG quanto a
verificaglio de qualidade, quantidade e conformidade, bem como da
autenticidade da nota fiscal, através do site indicado no préprio
documento;

88.1.2 - E de total responsabilidade do servidor municipal, juntamente
com o gestor do 6rgdo, o recebimento direto de quaisquer materiais
em desacordo com este Manual, ficando sujeito a inspe¢do da CGM,
no local da entrega antes da liberagio do pagamento;

88.1.3 - Quando se tratar de abastecimento de combustiveis em postos
particulares e entrega de géneros alimenticios nas unidades escolares,
fica dispensada a comunicagio prévia, devendo, no entanto, ser
providenciado o devido registro no Almoxarifado Central; e

88.1.4 - O recebimento de mercadorias de valor acima do definido no
art. 23 para modalidade de convite, devera ser confiado a uma
comissdo de no minimo 03 (trés) servidores, nos termos do § 8° do art.
15 da Lei Nacional 8.666/93.

88.2 - Sempre que julgar necessario o Almoxarifado Central podera
requisitar junto a UG o apoio técnico da 4rea pertinente para a emissio da declaragdo de
conformidade.

89 - A UG providencia:

89.1 - Em se tratando de aquisi¢des, promove a juntada da Nota Fiscal, em
nome da contratante, devidamente atestada ¢ com declaragio de conformidade, nos termos
deste manual ¢ demais normas pertinentes, bem como as certiddes de regularidade fiscal
atualizadas, inclusive divida ativa: federal, estadual (quando couber) e municipal do(s)
favorecido(s);

89.2 - Em se tratando da prestagio de servigos comuns, a juntada dos
registros de eventuais ocorréncias, da Nota Fiscal ¢ das certiddes de regularidade fiscal
federal, estadual, quando couber; bem como a municipal, atualizadas do(s) favorecido(s), a
folha de pagamento dos funciondrios envolvidos na execugdo do objeto contratado, com os

comprovantes do recolhimento de todas as obrigagdes trabalhistas:
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89.2.1 - Promove a verificagio da autenticidade da nota fiscal
eletrénica, inclusive das certidoes, através de consulta ao endereco
eletronico indicado no proprio documento, promovendo a
autenticagdo.

89.3 - Em se tratando de execu¢dio de obra, cabe a fiscalizagdo verificar
quanto a matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI;

89.4 - O pedido de Ordem de Pagamento assinado pelo ordenador de
despesa e, em casos excepcionais, por servidor designado pelo mesmo;

89.5 — Conferéncia de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist, por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM; ¢

89.6 - Encaminhamento dos autos 8 CGM para conferéncia.

90 - A CGM confere, digitaliza os autos e encaminha para verificagio da
regularidade fiscal junto ao municipio e emissdo da Ordem de Pagamento, caso esteja
devidamente regular, ou devolve a UG para as corregdes necessarias.

91 - A SEMFA, através da Fiscalizagdo Tributéria, realiza (quando couber), o
langamento fiscal visando a retengdo dos tributos municipais, bem como o levantamento de
eventuais débitos das empresas contratadas sediadas em Itaborai, assim como das empresas
prestadoras de servigos sediadas em outros municipios:

91.1 - Havendo outros débitos evidenciados pela Fiscalizagdo Tributaria, os
mesmos deverdo ser comunicados pela UG a empresa contratada.

92 - A Contabilidade realiza os célculos dos tributos federais e emite a(s)
Ordem(ns) de Pagamento(s) com as devidas retengdes:

92.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos langamentos; €

92.2 - Quando se tratar de contratagdo com recursos proveniente de
Convénio ou Contrato de Repasse devera ser providenciado imediatamente os registros desta
fase no SICONV.

93 - A Tesouraria realiza o pagamento, efetuando (quando for o caso), as
devidas retencdes e recolhimentos, bem como os langamentos contabeis junto a Contabilidade
Geral.

94 - No caso de processo com mais de uma parcela de execugdo € pagamento, a
UG aguardara a realizagdo da outra etapa, nos termos deste Manual, realizando novo ciclo e
incluira a planilha de controle de saldo de empenho e contrato.

95 - Quando ocorrer a conclusdo do objeto solicitado, a UG promove a juntada,
quando for o caso, dos processos (principal e de pagamento), analisa, verifica junto ao
Sistema de Contabilidade quanto a extingdo do valor da Nota de Empenho e preenche o
checklist para arquivamento, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

96 - Emissdo do ato de encerramento para o arquivamento do processo.

CAPITULO VI
DOS PROCESSOS RELATIVOS AS INSCRICOES DOS SERVIDORES PARA
PARTICIPACOES EM CURSOS, CONGRESSOS, SEMINARIOS E EVENTOS
DIVERSOS.

97 - A UG providencia:
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97.1 - A solicitagdo, contendo o nome do servidor e matricula, assunto, a
classificagdo da despesa, a justificativa que demonstre a escolha do curso, o prospecto ou
programacdo do evento, informagdes sobre a importancia do tema, bem como, informagio
sobre a razoabilidade do valor a ser pago pela municipalidade;

97.2 - Autorizagdo do ordenador de despesa:

97.2.1 - Com base no principio da segregacdo de fungdes, quando se
tratar de inscri¢dio para participacdo do(a) proprio(a) Secretario(a) ou
equivalente, ou ainda, do Vice-Prefeito, devera constar ciéncia do
Chefe de Gabinete; e

97.2.2 - Quando se tratar de processo em nome do Chefe de Gabinete,
devera constar ciéncia do Exmo. Senhor Prefeito.

97.3 - Abertura do processo administrativo junto ao Protocolo Geral;
97.4 - Juntada do estatuto ou contrato social do favorecido;

97.5 - As certiddes de regularidade fiscal do favorecido;

97.6 - Andlise de toda documentacio anexada; e

97.7 - Preenchimento do checklist, conforme modelo disponibilizado pela
CGM, assinado por servidor responsavel.

98 - A UG envia 8 PGM para emissao do parecer juridico.

99 - A PGM ou Orgio equivalente, quando se tratar de contratagdes pela
Administragio Indireta, examina e emite o parecer juridico.

100 - A UG providencia:

100.1 - Apods verificagio do parecer sobre eventuais recomendagdes,
emissdo o ato de dispensa ou inexigibilidade de licitag@io, nos termos da Lei Nacional n°®
8.666/93;

100.2 - Ratificacdo do referido ato pela autoridade superior (ordenador de
despesa) no prazo de 03 (trés) dias, nos termos do art. 26 da Lei Nacional n® 8.666/93:

100.2.1 - Os atos de dispensa de licitagdo previstos no art. 24, incisos I
e II da Lei Nacional 8.666/93, ndo estdo sujeitos a ratificacéo.

100.3 - Encaminhamento, quando couber, o ato de ratificacdo a SEGOV
para sua publicagdo no prazo de 05 (cinco) dias, nos termos do art. 26 da Lei Nacional n°
8.666/93;

100.4 - Juntada do pedido de reserva or¢amentaria; €

100.5 - Envio dos autos a SEPLAN.
101 - A SEPLAN promove o bloqueio orgamentario e demais registros.
102 - A UG providencia:

102.1 - Os pedidos de emissdes da Nota de Empenho ¢ da Ordem de
Pagamento;

102.2 - Analise de toda documentagdo anexada;

102.3 - Preenchimento do' checklist, conforme modelo disponibilizado pela

CGM, assinado por servidor responsavel; e
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102.4 - Envio a CGM para conferéncia.

103 - A CGM providencia a conferéncia dos autos, digitalizagdo do processo, o
cumprimento da Deliberagdo TCE-RJ n°® 280/2017 e encaminha para a emissdo da Nota de
Empenho e Ordem de Pagamento, caso esteja devidamente regular, ou devolve a UG para as
corregdes necessarias:

103.1 - Nos casos em que a UG for a Administragdo Indireta, o
procedimento de atendimento a Deliberagdo TCE-RJ n° 280/2017 devera ser adotado
previamente pela propria Unidade, podendo se necessario, solicitar apoio da CGM.

104 - A SEMFA, através da Contabilidade emite a Nota de Empenho e a Ordem
de Pagamento.

105 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os devidos
lancamentos.

106 - A Tesouraria realiza o pagamento, bem como os langamentos contabeis
junto a Contabilidade Geral.

107 - A UG providencia:

107.1 - Juntada das documentagdes comprobatorias de participagdo do(s)
servidor(es) no evento, tais como: declaragdes, certificados etc e envia & CGM para os
devidos registros.

108 - A CGM providencia:

108.1 - Andlise da documentagio anexada, efetua os devidos registros ¢ o
preenchimento do checklist; e

108.2 - Emissdo do ato de encerramento para o arquivamento do processo.

CAPITULO VII
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS

109 - Quando se tratar de uma unica empresa vencedora deverd ser dado
continuidade ao procedimento de pagamento no mesmo processo administrativo que deu
origem a contratagdo, com excecdo do disposto no subitem 110.1.

110 - No caso de mais de uma empresa vencedora, deverdo ser abertos processos
de pagamentos distintos, com a complementagio de dois digitos no seu nimero e
prosseguimento na rotina processual:

110.1 - No caso de obra e servigo realizado em locais diferentes deverio ser
abertos processos de pagamento em separado para cada localidade, com a complementacio de
dois digitos no seu niimero e prosseguimento na rotina processual.

111 - Para a abertura dos processos de pagamento, os mesmos deverdo ser
compostos dos seguintes documentos, quando couber:

111.1 - Folha Descritiva para a abertura de processo de pagamento,
conforme modelo disponibilizado pela CGM;

111.2 - Cépia do TR ou PB;
111.3 - Cdpia da proposta da empresa contratada;
111.4 - Cdpia da ata do procedimento licitatorio;

111.5 - Cépia do contrato ou documento equivalente;

y .
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111.6 - Copia da garantia contratual;
111.7 - Cépia da Nota de Empenho e seus anexos;

111.8 - Copia do convénio, contrato de repasse ou outros documentos
similares;

111.9 - Comprovantes de cumprimento da Deliberagio TCE-RJ n® 280/2017
na base SIGFIS;

111.10 - Ato de designagdo do servidor, preferencialmente ocupante de
cargo de provimento efetivo, para fiscalizagdo ou da Comissio com no minimo 03 (trés)
servidores:

111.10.1 - Informagdo, quando for o caso, quanto 4 indica¢io do
preposto.

111.11 - Ordem de inicio dos servigos ou da entrega de materiais.

112 - A UG aguardard o adimplemento da obrigagio nos termos deste Manual
para, oportunamente, promover a juntada das documentagdes necessérias para o pagamento,
conforme normas legais:

112.1 - O pedido de Ordem de Pagamento assinado pelo ordenador de
despesa e, em casos excepcionais, por servidor designado pelo mesmo;

112.2 - Andlise de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist, por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM; e

112.3 - Encaminhamento do processo nos termos deste Manual.

113 - Todas as alteragdes contratuais, bem como as complementa¢des de
empenho, deverdo ser realizadas no processo de pagamento.

114 - Quando ocorrer a conclusdo do objeto solicitado, a UG providencia:

114.1 - A juntada, quando for o caso, dos processos (principal e¢ de
pagamento);

114.2 — Verificagdo junto ao Sistema de Contabilidade quanto a extingdo do
valor da Nota de Empenho;

114.3 - Preenchimento do checklist para arquivamento, conforme modelo
disponibilizado pela CGM; e

114.4 - Emissdo do ato de encerramento para o arquivamento do processo.

CAPITULO VIII
DOS ENVIOS DOS ATOS ADMINISTRATIVOS AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO — TCE-RJ

115 - Todos os atos administrativos praticados por esta municipalidade, sujeitos as
publicacdes, deverdo ser submetidos a Corte de Contas, por meio do sistema informatizado e-
TCERJ, em cumprimento aos termos da Delibera¢do TCE-RJ n° 280/2017:

115.1 - Fica a cargo da CPL, ou equivalente, nos casos de Editais de
Licitagbes gerados pela Administragdo Municipal, bem como as alteragdes subsequentes,
submeter ao TCE-RJ as informagdes e/ou documentos relativos aos referidos atos, no prazo
de 02 (dois) dias uteis a partir da data de sua publicagdo ou republicagdo, conforme disposto

no art. 2° da citada Deliberagdo;
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115.2 - Fica a cargo da CGM, através da Assessoria de Apoio ao Controle
Externo, submeter ao TCE-RJ os demais atos praticados pela Municipalidade, conforme
disposto no art. 6° da citada Deliberagéo:

115.2.1 - Nos casos em que a UG for a Administragdo Indireta, este
procedimento devera ser adotado pela propria Unidade, podendo se
necessario, solicitar apoio da CGM.

116 - Todos os registros citados acima deverdo estar devidamente informados nos
autos do(s) processo(s) administrativo(s) para fins de acompanhamento e comprovagio.

117 - O envio dos processos a CGM em atendimento ao subitem 115.2, se dara
no prazo maximo de 10 (dez) dias a partir da data de sua publicagdo ou republicago, nos
termos da legislagdo em vigor.

118 - Os casos omissos ou ndo suficientemente claro quanto ao envio dos atos
administrativos ao TCE/RJ serdo dirimidos:

118.1 - Pela Deliberagdo TCE-RJ n° 280/2017; ¢
118.2 - Pela CGM através da Assessoria de Apoio ao Controle Externo.

CAPITULO IX
DOS PROCESSOS DE ADIANTAMENTOS

119 - Solicitagdo da UG, contendo:
119.1 - O assunto incluindo a fundamentagdo legal;

119.2 - Nome completo ¢ matricula do servidor municipal efetivo
responsavel pelo adiantamento;

119.3 - Informagdo de que o servidor municipal responsavel pelo
adiantamento ndo se enquadra em nenhuma das restricdes previstas na legislagdo pertinente;

119.4 - Finalidade da despesa;

119.5 - Classifica¢do da despesa, informando o Programa de Trabalho ¢ a
Natureza da Despesa, de acordo com os valores a serem aplicados;

119.6 - Valor total do adiantamento; e
119.7 - Autorizacdo do ordenador de despesa.

120 - A UG promove a juntada dos seguintes documentos:
120.1 - Copia da legislagdo municipal pertinente; e

120.2 - Cépia autenticada do documento de identidade, do CPF e do
comprovante de residéncia do servidor municipal responsavel pelo adiantamento.

121 - A UG providencia:
121.1 - Abertura do processo administrativo junto ao Protocolo Geral;

121.2 - Juntada da declaragio do servidor municipal efetivo responsavel
pelo adiantamento de que estd ciente da obrigatoriedade de cumprir as exigéncias da
legislagdo pertinente, especialmente as Leis Municipais, que disciplinam a matéria, sob pena
de, em caso de descumprimento, ter suas contas reprovadas, sem prejuizo das sangOes
cabiveis; ¢

121.3 - Juntada do(s) pedido(s) da(s) reserva(s) orcamentdaria(s).

y B
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122 - A SEPLAN emite o bloqueio orgamentario e demais registros.
123 - A UG providencia:

123.1 — A conferéncia de toda documentagéo anexada com o preenchimento
do checklist por servidor responsavel, conforme modelo disponibilizado pela CGM.

124 - A CGM confere, digitaliza e encaminha os autos para emissédo da(s) Nota(s)
de Empenho e da(s) Ordem(ns) de Pagamento, caso esteja devidamente regular, ou devolve a
UG para as corregdes necessarias.

125 - A Contabilidade emite a(s) Nota(s) de Empenho e a(s) Ordem(ns) de
Pagamento:

125.1 - O servidor responsavel pelo SIGFIS, quando couber, efetua os
devidos lancamentos; e

125.2 - Em se tratando de primeiro adiantamento concedido ao servidor
municipal efetivo, serd encaminhado o processo a Tesouraria para os devidos procedimentos
quanto a abertura da conta corrente de adiantamento junto a institui¢do bancaria em nome do
servidor municipal responsavel.

126 - A Tesouraria realiza o depdsito, incluindo a juntada de comprovante.
127 - A UG providencia:
127.1 - As assinaturas na(s) Nota(s) de Empenho;

127.2 - Aplicagdo dos recursos repassados, observando toda a legislagdo
pertinente;

127.3 - O servidor devera observar que as despesas realizadas com os
recursos de adiantamento sejam exatamente as eventuais, e extraordinarias ou urgentes,
prezando a Administragdo Publica de realizagio através de processo normal de despesa, para
atendimento das demandas, principalmente ao custeio € manutencdo das unidades, ou seja,
carater continuado, nos termos da legislagdo vigente;

1274 - Nido ¢ permitida a compra de materiais, com recursos de
adiantamento, para formagdo de estoque; e

127.5 - O(a) servidor(a) devera observar rigorosamente os limites dos
valores concedidos por codigo de despesa, para evitar aplicagdes indevidas e,
consequentemente, a sua impugnagio e a necessidade de ressarcimento; ¢

127.6 - O servidor responsavel pelo adiantamento, apds leitura da legislagéo
pertinente, especialmente das leis municipais especificas, sempre que julgar necessario,
podera solicitar orientagdes 8 CGM com a finalidade de esclarecer ddvidas antes da
realizagdo de qualquer despesa.

128 - A cada pagamento efetuado, o servidor responsavel pelo adiantamento,
juntara ao processo:

128.1 - Em se tratando de MATERIAIS DE CONSUMO:

128.1.1 - A consulta ao Almoxarifado Central sobre a inexisténcia em
estoque dos materiais pretendidos para cada compra realizada, com
intervalo de no maximo 01 (um) dia util anterior ao da realizagdo da
referida aquisicao;
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128.1.2 - A Nota Fiscal correspondente de venda, emitida no ato da
compra, devidamente atestada, por no minimo, 02 (dois) servidores
municipais, exceto o ordenador de despesa e o servidor responsavel
pelo adiantamento, observado o disposto no subitem 2.6 deste
Manual:

128.1.2.1 - Em se tratando de Nota Fiscal Eletronica, cabe aos
servidores que atestam o recebimento dos materiais, verificarem
a autenticidade das mesmas, através de consulta ao endereco
eletronico indicado no préprio documento, promovendo a
autenticagdo e assinatura do mesmo.

128.1.3 - A copia autenticada do cheque emitido, ou documento
equivalente, no mesmo valor total € na mesma data da Nota Fiscal,
nominal a empresa responsavel pelo fornecimento dos materiais;

128.1.4 - A justificativa da despesa, que devera ser assinado pelo
servidor responsavel pelo adiantamento e pelo ordenador de despesa;
e

128.1.5 - Na prestagdo de contas deverdo ser juntados, para cada
despesa, os seguintes documentos: consulta prévia ao Almoxarifado
Central, Nota Fiscal ou documento equivalente, correspondente
devidamente autenticada e atestada, copia autenticada do cheque ou
documento equivalente, bem como, a justificativa da despesa, sempre
na ordem cronoldgica da sua execugio.

128.2 - Em se tratando de SERVICOS DE PESSOA FISICA:

128.2.1 - Nota fiscal de servigo ou documento equivalente, preenchido
¢ assinado, e se for o caso, com as devidas retencgdes, devidamente
atestada, por no minimo, 02 (dois) servidores municipais, exceto o
ordenador de despesa e o servidor municipal responsavel pelo
adiantamento;

128.2.2 - A copia autenticada do documento de identidade ¢ do CPF
do prestador de servigos, da inscri¢do na Fazenda Municipal, bem
como, no Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS;

128.2.3 - A copia autenticada do cheque nominal emitido ao prestador
de servigos, ou documento equivalente, no mesmo valor total e na
mesma data da nota fiscal;

128.2.4 - A justificativa da despesa, que devera ser assinado pelo
servidor responsével pelo adiantamento e pelo ordenador de despesa;

128.2.5 - Comprovantes das retengdes de IRRF, ISSQN ¢ INSS,
quando couber; e

128.2.6 - Na prestagdo de contas deverdo ser juntados, para cada
despesa, os seguintes documentos: notas fiscais ou documentos
equivalentes, cépias do RG e CPF e comprovante de inscricio na
Fazenda e INSS do prestador de servico e copia autenticada do
cheque, ou documento equivalente, bem como a justificativa da
despesa, sempre na ordem cronoldgica das despesas.

128.3 - Em se tratando de SERVICOS DE PESSOA JURIDICA:

y/
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128.3.1 - A Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos, correspondente
devidamente atestada, por no minimo, 02 (dois) servidores
municipais, exceto o ordenador de despesa e o servidor municipal
responsavel pelo adiantamento:

128.3.1.1 - Em se tratando de Nota Fiscal Eletronica, cabe aos
servidores que atestam a execugfio dos servigos, verificarem a
autenticidade das mesmas, através de consulta ao enderego
eletronico indicado no proprio documento, promovendo a
autenticag¢do e assinatura dos mesmos.

128.3.2 - A cépia autenticada do cheque emitido ou documento
equivalente nominal a empresa responsivel pela prestacio dos
servigos, no mesmo valor total e na mesma data da Nota Fiscal dec
Prestagdo de Servigos ou documento correspondente;

128.3.3 - A justificativa da despesa, que devera ser assinada pelo
servidor responsavel pelo adiantamento e pelo ordenador de despesa;
e

128.3.4 - Na prestacio de contas deverio ser juntados, para cada
despesa, os seguintes documentos: Nota Fiscal de Prestagio de
Servigos, devidamente autenticada e atestada, copia autenticada do
cheque ou documento equivalente, bem como a justificativa da
despesa, sempre na ordem cronoldgica da sua execugéo.

129 - A UG providencia:

129.1 - A juntada da Presta¢do de Contas no prazo e na forma dos anexos da
legislagdo municipal pertinente;

129.2 - Anilise de toda documentagdo anexada com o preenchimento do
checklist por servidor responsavel, conforme modelo dispenibilizado pela CGM; e

129.3 - Encaminhamento o processo administrativo para a CGM.

130 - A CGM promove a conferéncia e as devidas providéncias na forma da
legislac@o pertinente.

131 - Apos a conclusdo da conferéncia CGM providencia a analise e emite o ato
de encerramento para o arquivamento do processo.

Itaborai, 02 de janeiro de 2018.

J OAQUD%S DA GAMA
Contrefidor Geral do Municipio

Mat. 1.374

SADIN(}EPL OLI//JKA GOMES SOUZA

Preftito Municipal
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