
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS 
GABINETE DO PREFEITO 

DECRETO N. Q 3692 , DE14 DE NOVEMBRODE 2.000. 

EMENTA: Adola nova sistematica quanta 
qrealizQ(;Cio de despesas e da 

.. outras providencias. 

o PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXlAS, 
no uso de suas atribui~fjes legais, · . 

DECRETA 

" .... :.: ... : .... 
. 	 . 

Art. 1. ~ - Os orgtlOs municipals envolvidos em processos de 
licita~Cio deverao observar as lases processuais estabelecidas neste 
Decreto, como abaixo: 

1. 	 os Secretarios Municipais ou equivalentes, interessados 
naaquisi¢Cio . deinaterial ou . prestq~ao de servi~os, 
deverao encerminhar ofieio · a Secretaria Municipal de 
Fazenda, via Divisao de Comunica~Qes Administrativas 
(DCA), antigo HProtocolo Geral"; 

2. 	 a SecretariaMunicipal de Fazenda determinara a 
classifica~ao da despesa e verificara, junto a sua 
Coordenadoria de Compras e Servi~os, 0 valor estimado 
do bern ouservi~o a ser adquirido; havendo dota~ao 
or~amentaria, 0 processo sera enviado a Secretaria 
Municipal de Governo, para providenciar 0 

"AUTORIZO" do Exm. 0 Sr. Prefeito; 
3. 	 o processo devera, entao, ser remetido a Comissao de 

Licita~fjes, para proceder a elabora~ao de minutas de 
Editais e respectivos anexos, incluindo 0 relativo ao 
Contrato e dispensa de licita~ao, quando for 0 caso; 
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4. 	 a Comissao de Licitac;oes enviara 0 processo a 
Controladoria Geral do Municipio, para analise e 
parecer juridico, observado 0 Artigo 38, da Lei Federal 
n. 0 8.666/93; . 

5. 	 a .Controladoria GeraldoMunicfpio, em casos mais 
complexos; podera requerer 0 parecer da Procuradoria 
Geral do Municipio; . 

6. 	 0 processo retornarG, entao, a Comissao de Licitac;oes 
para dar ·andamento ao certame licitatorio, observados 
todos . os .qispositivos legais ... pertinentes e, tendo-o 
encerrado; deverd envia-lo, 11Ovamente, a Controladoria 
Geral do Municipio, que verificara, enta~, a legalidade 
do processo como um todo, certificando-se de que todos 
os procedimentos foram cumpridos, encaminhando-o a 
SecretariaMunicipal de Governo; 

7. 	 a .SecretariaMunicipal de Governo providenciara a 
homologac;ao .. do procedimento licitatorio e sua 
publicm;ao, remetendo .0 processo para a Secretaria 
Municipal de Fazenda; .. 

g 	 aSecretaria Municipal de Fazenda, atraves de sua 
Assessoria de Pianos e Orc;amento, providenciara a 
expedic;ao da Nota ·de Empenho que, apos a assinatura 
do· SecretarioMunicipal de Fazenda, encaminhara 0 

processo aCoordenadoria de Material; 
9. 	 a CoordenadoriadeMaterial emitira a "Autoriza~iio de 

Fornecimento (AFO) ", ...nas compras de materiais, 
entregando-a juntamente com a Nota de Empenho ao 
interessado, enviando, entao, 0 processo, quando for 0 

caso, a Procuradoria Geral do Municipio, para fins de 
elaborac;ao de Contrato, e arquivando 0 processo em 
seguida. 
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Art. 2. 0 - Os 6rgaos municipais envolvidos em processos de 
pagamento deverao observar as fases processuais estabelecidas abaixo: 

1. 	 as solicitm;:oes de pagamento deveriio ser encaminhadas 
aSecretaria Municipal de Fazenda, protocoladas junto a 
Divisao de Comunicar;oes Administrativas (DCA), 
juntando-se Nota Fiscal (especificando periodo ou 
. competencia, 	 se for o caso) , copia de Contrato e seus 
Aditivos, copia da AFO e copiado Empenho; 

2. 	 a Secretaria Municipal de Fazenda enviara 0 processo 
para ."ATESTO" da Secetaria onde 0 servir;o foi 
realizado 011 material adquirido, retornando em seguida,' 

3. 	 aSecretaria Municipal · de Fazenda, atraves de seu 
Departamento do ' Tesouro Municipal, emile, entiio, a 
"OTt/em de Pagamento", .. . enviando 0 processo a 
Coniroladoria Gerardo Municipio, para verificar;ao 
geral, opinando sobre ' 0 pagamento ou nao, indicando, 
inclusive, as retenr;oes que deveriio ser feitas (ISS, INSS, 
I}{); . 

4. 	 a Controladoria Geral do Municipio envia 0 processo ao 
Secretdrio Municipal de Fazenda, que assinara a 
"Ordem . de Pagamento" encaminhando-o ao 
Departamento do Tesouro Municipal; . 
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5. 	 apos 0 pagamento, 0 processo devera seguir para 0 

Departamento de Contabilidade, onde seriio fr~itos os 
lam;amentos de despesa, enviando-o, entiio, para 0 

Departamento de Patrimonio, no caso de aquish;iio de 
material permanente, ', para 0 devido tombamento, 
,retornando,dpos, para arquivamento em local proprio. 

Art. 2.0 -EsteDecreto entrardem vigor na data de sua 
pub/icar;iio, revogadas as disposir;oes efncontrario. 

Prefeitura Municipal deDuque de Caxias, em 14 de 
novembro de 2.000. , 

'-x::>
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JOSE CAM ,0 Z TO DOS SANTOS FILHO 
Prefeito Municipal 


