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ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
PREFEITURA MqNICIPAL DE DUQUj: DE CAXIAS 

im'ii!JJI GABINETE DO PREFEITO 

DE CRE TO N.°~553, DE O'l DE MAR,O DE 2009. 

INSTITUI NORMAS E 
PROCEDIMENTOS DE 
CONIROLE PARA AS 
CONTRATA~OES 
FIRMADAS PEIA 
ADMlNIS1RACAO 
PUBUCA MUNIGPAL 
DIRETA E INDIRETA, E 
DA OUIRAS 
PROVIDENCIAS. 

o . PREFEITO DA CIDADE DE 
DUQUE DE CAXIAS: no NSO de SIlaS atribuifOes legais, 

Considerando as determinafoes constantes da 
L£i Complementar nO. 101/2000, qlle estabelecem requisitos na gestJo dos 
recursos publicos, bem como a L£i Federal n° 8.666/1993, que regulamenta 0 

art. 37, inciso XXI, da ConstituifJo Federa,l, institui normas para licitafoes e 
contraios cia Administrtlfiio Publica e dtJ outras providencias; e 

Considerando a imperiosa necessidade de serem 
estabelecidos mecanismos·de controle e jiscaliZtlfJo das contratafOes, de molde a 
garantir 0 adequado CIImprime.nto dos inslf71mentos celebrados; 

t . . 

.) . .~ .. 
. :-: : 

DECRETA: 

Art. 1 ° ~ A aquisifiitJ de bens, realiZtlfJo de obras 
e servifos de engenlJaria e contrattlffies de· demais servifos, deverJo ser propostas 
formalmente, atraves . de processo administrativo devidamente autuado, a ser 
iniciado com expedienle do' Secreltirio Municipal ou Autoridade cia 
AdministrtlfJo Publica 11!direta ao qual 0 obJeto s'!J'a aftto. 

Art. 2° - Os processos administrativos iniciados 
para as jinalidades descritas no artigo anterior obseroarJo a seguinie instrtlfJo, a 
ser fomecida pelo proprio Orgiio solicitanle: 



., 

.-7 

< , 

ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS 

~., 
GABINETE DO PREFEITO .. 

I - em caso de aquisifiio de bens permanentes 011 de 
consumo: 

a) oficio de solicilafiio, contendo descrifiio completa 
e suficiente do bem a ser adquirido, sem indictlfiio de marca; 

b) apresenttlflio de planilha de quantitativo a ser 
adquirido e prazo para consumo do malerial; 

c) indica;iio das condifOes de guarda e 
armaiYnamento que nao peT11Jilam a deteriora;iio do materiaL 

II - em caso de aquisifiio de bens permanentes 011 

de consumo atraves de Sistema de Registro de Prefos: 
a) garantir a obseroancia do Decreto Municipal nO 

4.999, de 31 de agosto de 2006, que regulamenta 0 Sistema de Registro de 
Prefos no Municipio; 

b) oficio de solicittlfiio, contendo descrifiio completa 
e suJiciente do bem a ser adquirido, sem indictlfiio de marca; 

c) apresenlafJo de planilha de quantitativos 
min{mose mdximos que poderiio vir a ser adquiridos ao longo de 12 meses ou 
durante 0 prazo de durtlfiio da Ata de Registro de prefos; 

III - em caso' de contrattlfiio de sef7JtfOS, 
excetuando-se de engenharia: 

a) oficio de solicittlfiio indicando 0 tipo de servifo a 
ser contralado e especijicar, caso lralar-se de presttlfiio de servifo de execufiio 
continua, ou s~a, se siio servifos auxiliares e necessarios Ii Administrafiio, no 
desempenho de. suas atribuifOes que, se interrompidos, podem comprometer a 
continuidade de suas atividades e CUJa contrattlfiio deva estender-se por mais de 
um exercfcio jinanceiro (exemplos de seroifos de nalNreza continua: vigilancia, 
limpeza e conserotlfiio, manutenfiio elilrica e manutenfiio de elevadores); 

b) apresenltlflio de Projeto Basico com a indicafiio 
do responsavel por sua elabortlfiio, demonstrando as etapas que 0 compoe, seu 
cronograma de execufiio e materiais que so/am necessarios para a sua execufiio; 

c) apresenttlfJo · de orramento estimado detalhado 
em planilha de quanlilativos e que expresse a composifiio de todos os seus custos 
unitarios; 

d) caso para a realiZtlfiio de seroifo seja necessaria 
a aquisifJo de bens peT11Janenles, esle jalo deveni ser especiJicado claramente no 
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Projeto Bdsico, a jim de pef1lJitir 0 controle de bens patrimoniais da 
Administrrlfao Publica Direta e Indireta. 

IV - em coso de contralafao de obras 011 senifos 
de engenharia: 

a) oficio de solicittlfao indicando 0 tipo de senifo a 
ser; contratado; 

b) apresenttlfao de Prqjeto Bdsico com a indicafao 
do responsavel par slla elabortlfiio, demonstrando as etapas qlle 0 compoe, seu 
cronograma de execufao; identiftctlfiio dos tipos de senifos a executar e de 
materiais e equipamentos a incotporar Ii ohm; 

c) Pro/eto Executivo, se for 0 caso, de acordo com 
as nOf1lJas pertinentes da ABNT; 

d) apresenlafOo de OtfIlIIIento detalhado do custo 
global da obra, fllndamentado em qlllJlltilativos de senifos e fomecimentos 
propriamente avaliados, com a composifiio de custos IInitarios; 

e) cademo de enca,!os 011 memorial descritivo, com 
a especiJictlfao tecnica dos materiais e dos metodos constT'lltivos e subsidios para 
montagem do plano de licittlfao e gestao da obra; 

. j) CasO para a realiZtlfao da obra 011 rejorma s~ja 
necessaria a aqllisifao de bens pef1lJanentes" este fato devera ser especiJicado 
claramente no Pro/eto Bdsico, a jim de pef1lJiiir 0 controle de bens patrimoniais 
da Administrafao Publica Direta e Indireta. 

g) Coso a obra 011 rejof1lJa sqa em proprio 
mllnicipa~ e qlle altere 0 valor total do imtive~ deverti ser reavaliado pela 
S eeretaria Mllnicipal de Obms e Urbanismo e, infOf1lJado ao S etor de 
Patrimonio para devidas anotdfiio. 

V - em caso de compra, alie1llJfao e loctlfao de 
imtiveis, deverd 0 processo ser instrllido COllI os segllintes documentos: 

a) especijictl£io detalhada do imtive~' 
b) laudo de avaliafiio, de acordo com as normas 

brasileiras de avaliafiio vigentes (ABNT); 

Art. 3. 0 - Todas as solicittlfOes deverao conter 
obrigatoriamente a JIIstijicativa para a despesa pretendida, assim como as razoes 
qlle orientam a dejinifiio dos q1llJntitativos qlle pretende adqllirir 011 0 alcance dos 
senifos que deseja ver fomecidos . 
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§ 1. 0 - Os pedidos de aqlltStfao de bens 

permanentes Oil de consllmo devemo vir acol1ljJanhados de pronllnciamento do 
Almoxarijado Geral sobre a insNftcilncia de estoqlle dos itens solicitados. 

§ 2.0_ Tambem e obrigatOria a apresentafao pelo 
Orgao reqllisitante de dota;ao O1famentdria especiJica, com saldo sujiciente, caso 
a S eeretaria reqllisitante nao POSSIllJ dota;iio O1famentaria sujiciente para a 
despesa solicitada, podera 0 Titlilar da Pasta solicitar sll./Jlementtlfao 
orfamentaria em conformidade com 0 Deereto n° 5.520 de 02 de Janeiro de 
2009 em seu Artigo 3~ , 

§ 3. 0 - QIIIJ/qller solicittlfao de despesa devera ser 
alltorizada pelo Titlliar do Orgiio 011 Institllifao solicitante. 

§ 4. 0 _ Caso 0 Orgao Oil InstituifaO solicitante nao 
tenha aces so ao saUo atlllJliZado dos seIlS respectivos Programas de Trabalho, 
devera ser COnsllltada a S IIbseeretaria de Planyamento e O'famento, vinClliada a 
S eeretaria Mllnicipal de Governo. 

§ 5. 0 - Caso a conlrallJfao s~ja parte da exeCllfao 
de .. convenio jirmado com Enles da Federafao 011 demais InstitllifOes, devera, 
obrigatoriamente constar no Oflcio de reqllisifao a nllmertlfao do Convenio e 0 

Ente 011 Institllifao com a qlllJl Jui celebrado 0 instrumento. 

Art. 4 D - Atendidos os reqllisitos listados no artigo 
anterior para instrufao processllal, 0 processo administrativo segllira 0 seguinte 
tramite: 

I - 0 processo administrativo sera encaminhado a 
Coordenadona de Avalitlfao e Acompanhamento de Compras e S erotfos da 
S eeretaria Municipal de GoiJerno, para elabortlfiio da estimativa dos custos 
oriunda de pesqllisa de mercado, demonstrada a respectiva metodologza de 
pesqll;sa e / Oil referenda ao sistema de CllStOS IIliliZado. 

a) 0 Selor referido neste Inciso enviara a estimativa 
de prefo lastreada em propostas de, pelo menos, 3 (Ires) fornecedores, devidamente 
acompanhadas de planilha de JOf'fIJa;ao de CllStos; 

II - apos a emissao de estimaliva do prefo, sera 0 

processo encaminhado para exame da Seerelaria de Governo, especificamente da 
S ubseeretaria de Planyamenlo e O'famenlo, qlllJnlo a existenci'a de 
disponibilidade o'famenldria; 
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a) cabem ainda, a emissao de documento de 
Classijica;iio da Despesa, contendo a previslio dos recursos o'famentarios que 
sera encaminhado a S eeretaria reqllisitante para ~lItoriza;lio do titlilar da pasta. 

III - efetllada a autoriza;lio da Despesa, sera 0 

processo encaminhado ao Departamento de· Programa;lio e Gestao Financeira da 
S eeretaria Mllnicipal de Fa~nda e Plangamento qlle emitim 0 cronograma de 
desembolso maximo por per/ado, em &01Ijormidade com a disponibilidade 
jinanceira e encaminhani copia at) S etor de Iiqllidafao, para fins de Controle da 
Execufao O'famenkiriaj . 

W - aptis 0 processo ter sido devidamente instmldo 
e conter tanto 0 Ato de alitoriZtlfao de despesa do Titular do Orglio 011 

Instituiflio requisitante, -quanto a Classffica;lio dos recursos orfamentarios, 
devera entlio ser encaminhado a Controladoria Geral do Municipio ou ao Orgao 
de Controle Interno da Instituifao, para verijictlfao da regularidade da instmfao 
e pronunciamento quanta a possivel moda5dade licitatOria a ser utilizada; 

a) cabera a Comissao Permanente de Licitafoes 
(CPL) tambem promover 0 Ato de Dispensa de Iicita;lio, quando for 0 caso, 
par~ rattfica;lio da autoridade slljJeriorj 

promover as diligencias 
processuai 

b) a Comissao Permanente de Iicita;Oes podera 
que entender necessarjas para a melhor instmfao 

.. 

v - apos a emissao da Minuta do Edital de 
Iicitafao, sera 0 processo encaminhado para a Procuradoria Geral do Municipio 
ou a Assessoria J uridica da Instituifao requisitante, para exame privio e 
aprova;ao da minuta do Edital de Iicilafao e respectivo contrato, assim como 
dos procedimentos intrinsecos de legalidade, dentre os quais a analise e comlato 
enquadramento legal lias hipoteses de dispensa, excetuados os casos previstos no 
Art. 24,lncisos I e II da lJi Federal nD 8.666/93, desde que nao seja 
necessaria a elabortlfao de Termo contratua/, ou inexigibilidade de licitafao. 

VI - apos 0 parecer privio e aprova;ao da 
Proeuradoria Geral do Municipio sobre os procedimentos acima citados, 0 

processo retornard a Comissao Permanentede Licita;Oes para realizafao do 
procedimento licitatOrio na jOT'llJa da lJi n. D 8.666/ 1993, bemo como legisla;ao 
pertinente e respectiva a modalidade IicitatOria escolhida; 

VII - encemzndo 0 procedimento licitatorio, a 
Comissao Permanente de Uci!afOeS devmi enviar 0 ato administrativo a 
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Controladoria Geral do Municipio, qlle venjicara, entao, a regularidade do 
processo como um todo, certificando-se que todos os procedimentos foram 
cumpridos, bem como a adeqlllJlia modalidatJe IicitatOria; 

VIII - a S eeretaria Municipal de Governo atraves 
da Superintendencia das ComissOes Tecnicas do Governo procedera a 
homologafao do procedimento lidlalario promovendo entiio sua publicafao e 
expedifao da Nota de Empenho que, apos a assinatura do S eeretario Municipal 
de Governo encaminhani 0 processo a ProcIIratJori.a Geral do Municipio, caso 
seja necessaria a elabtJrafao de Termo Contralual, ou Ii Coordenadoria de 
S eroifos Gerais, se 0 instrumenlo for dispensado; 

a) sendo 0 processo encaminhado para a 
Coordenadoria de S ervifos Gerais, esta emitira a ''.Autorizafao de 
Fornecimenlo" (.AFO) nas compras de maleriais, que contera a marca, modelo e 
especiJicafOes do material a ser fomecido, enlregando-a juntamente com a Nota de 
Empenho ao interessado; 

b) caso sya necessaria a elaborafao de Termo 
Contratual, somente sera emitida a AFO, apos a celebrafiio do contrato; 

. c) a Seeretaria Municipal de Governo deverd 
encaminhar ctipia da Nota de Empenho ao Departamento de Contabilidade. 

IX - quando da emissao do Termo de Contrato, 
devera (onstar como anexo do mesmo, 0 Cronograma Fisico - Financeiro, a 
indicafiio da marca do bem adquirido e sua especiJicafiio e, caso sya originado da 
execufao de convenios, 0 nllmero do Termo de Convenio e 0 Ente ou Instituifao 
com 0 qual foi celebrado. 

Art. 5. D - Os instrumentos contratuais a serem 
jirmados pela AdministrOfiio Pliblica Direta e Indireta dependem da previa e 
express a aprovOfiio de Autoritiade Superior do Orgao Requisitante, uma vez 
con~/uida a instrufao processual, em consonancia com 0 artigo anterior. 

. Art. 6° - Os instrumentos juridicos seriio lavrados 
em 05 (cinco) vias, para 0 seguinte jim: 

a) inslrufiio do processo administrativo; 
b) entrega ao contratado ou partiape; 
c) entrega ao Orgao contratante ou convenente; 
d) arquivamento na Procuradoria Geral do 

Municipio; 
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~111 
e) arquivamento na Controladoria Geral do 

Municipio. 

Pamgrafo Unico - Fica a cargo ria Controladoria 
Geral do Municipio a remessa dos instrumentos contratuais jirmados ao 
Tribunal de Contas do Estado, conjOf'1lJe kgislafiio especifica editada por aquela 
Corte, bem como a orienta;iio de procedimentos necessarios para atender as 
determina;oes do TCE-RJ. 

Art. 7° - Compete a Procuradoria Geral do 
Municipio a numera;iio seqiJencial dos instrumentos contratlllJis, seguiria do ano 
no qual os termos foram subsmtos, e reiniciada a cada exercicio. 

Partigrafo Unico - Os Termos Aditivos receberiio 
numer'afiio propria e seqiiencia4 constando referenda ao instrumento que se 
altera. 

Art. 8° - Calia S eeretaria ou Orgiio ria 
Administra;iio Indireta mantera arquivo em boa ordem, com os 'Yustes relativos 
as suas'atividades e programas. 

Art. 9° - Gkbrando 0 respectivo instrumento 
contratua4 competira ao S eeretano requisitante a imediata designafiio de 
Gerente, que respondera diretamente pelo acompanhamento e jiscaliza;iio ria 
execufiio do objeto contratado. 

Paragrafo Unico - A designa;iio de Gerente sera 
efltuada por meio de Portaria do Orgiio Gestor, com publica;iio no Boletim ou 
Viario Ojicia4 contendo nome completo, cargo e matricula do seroidor eleito para 
tal tarefa, devendo copia do AJo ser encannnhotia Ii Contro/adoria Geral do 
Municipio. 

Art. 10 - No dmbito das responsabiliriades 
atribuidas ao Gerente, estiio abrangidas, sem prejuizo de outras intrinsecas ou 
dispostas em legislafiio: 

a) a ateslafiio das respectivas notas jiscais ou 
documentos equivalentes, no caso de dispensa das primeiras; 
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b) 0 controle do allmento injllstificado dos CIIStOS 
para a Administra;iio inerentes a exeClifio de contrato sob sua responsabilidade, 
por raz5es qlle niio consllitem an melhor interesse publico; 

c) a conftcfiio de registros e planiihas, qllando for 0 

caso, qlle espeihem a demanda, por parte da administrtJfao, de insllmos, bens ou 
seroifos necessarios ao desempeno de SIlllS fllnfOes; 

d) a emissao de pronllnciamento fllndamentado 
para a sllgestiio de aitertJfOes e PromJgtJfOes contraluais; 

e) a pronta comllnictJfiio a alltoridade superior, de 
quaiqller irreglliaridade constatada na execufao do instrumento contraluaL 

§ 1. 0 - Para os instrumentos contratuais vigentes, 
fica estabeleddo 0 prazo de 15 (qllin~) dias comdos, para designtJfao dos 
respeclivos gerentes, qlle devemo, nesse caso, promover amp/o levanlamento 
contraillal, remetendo a allioridatie s1iperior Relalono no prazo de 20 (vinle) 
dias, contados da pllblictJfiio do ato de designa;ao. 

§ 2.0 - 0 mall desempenho das fllnfiies e das 
responsabilidades inerentes an Gerenle sujeita 0 seroidor designado as penalidades 
previstas na Li n~ 1506/2000, resguardfuJo 0 direito a Ampla Defesa no 
curso -do procedimenlo disciplinar." 

Art. 11 - Independenlemenle cia tJfiio do gerente, 
todo e quaiqller seroidor qlle liver ciln&ia de folhas na execufao conlraluai lem 0 

dever de comllnicar a ocomncia a alltoridatie hierarqllicamenle superior, ou ao 
proprio gerente. 

Art. 12 - A Controladoria Cerai do Municipio, 
no cumprimento de sua missao institllCional, poderd avaliar 0 cumprimento dos 
instrumentos conlraluais jirmatios, podendo, para isso, propor ao Prefeito a 
expedifao de normas qlle dirciplinem a allIIJfiio dos gerentes de conlralo. 

Art. 13 - Para aditamentos contratuais, devera os 
Orgiios 011 InstitllifOes reqllisilanles inslf'llir a soliciltJfiio com os segllintes 
documenlos: 
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I - jllstgtcativa para a altera;ao contratual, com 
manfftsta;ao do Gerente responsavel e alltoriza;oo do Titlliar do O'1:,aO ou 
I nstitllifao reqllisitante,· 

a) em caso de acrescimos 011 supressiies contratuais 
devera ser apresentada a plani/ha de modifica;iio de itens contendo itens (a 
acrescer, excluir e itens novos), CtJ1IIjJoJiiies antllltteas de forma;oo de prefos 
unitdrios (expondo as descrifOes, quant!fica;Oes e prefos dos insumos) e indicafoo 
dos percentllais de acrescimo e supressiio realizados; 

. b) em caso de solicita;ao de prorroga;oo de prazo 
contratual, deverd ser jllstificado pelo Gerente responsdvel os motivos que 
prejudicaram a execufao do servi;o 011 ohm dentro do prazo contratado; 

c) em caso de reajllstamento de prefos, deverd ser 
apresentada a metodologia de ca/culo do reajustamento e a exposifao dos indices 
setoriais aplicdveis, bem como a memOria de cd/culo dos valores liqllidado e a 
liquidar. 

Parduafo Unico - Devera tambem ser indicada a 
dota;ao o'famentdria espec!fica, COllI saldo slljiciente. 

Art. 14 - Os processos administrativos em estdgio 
de palJ,.,amento deveriio observar as fases J>rocefSJltJis estabekcidas abaixo: 

I - as solicita;Oes de pagamento deveroo ser 
protocoladas jllnto a Divisiio de Comllnica;Oes Administrativas (DCA), 
juntando-se Nota Fiscal (especiftcantJo periodo 011 competencia, se for 0 caso) 011 

dOC1lmento que a substitua, conforme previsiio klisla/iva, capia do Termo de 
Contrato e seus Aditivos, capia da AFO e capia de Nota de empenho e enviado 
a S eeretaria-Municipal de Fa~nda e Planejamento. 

a) em caso de contrata;ao para fornecimento de 
materiais, deverd tambem 0 processo de pagamento conter a Declarafao do 
Almoxarifado 011 S etor de Estoqlle responsdvel, de qlle recebeu 0 material 
conforme especifica;iies, marca e mode/o adjlldicados pela Comissao Permanente 
de Ucita;oo e previstas ntI AFO; 

b) - a SeeretaritJ Mllnicipal de Fa~nda e 
Planejamento enviard 0 processo para (~7ESTO" de dois seroidores do Orgao 
011 Institllifoo onde 0 semfo fui realizado 011 0 material adqllirido,· 

c) - Apos 0 ('A7ESTO" pe/o Orgao Gestor do 
Contrato 011 qlle tenha adqllirido 0 bem, 0 processo deverd ser encaminhado ao 
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Departamento de Patrimonio da Secretaria Mllnicipal de Administra;ao, que 
ird verificar, no caso de material pef7llanente, a quantidade, valor, a especiJicafao, 
o modelo e a marra, para fins de tombamento e registro contdbi4· 

II - as alit os serao entao encaminhados ao S etor 
de Uqllida;ao de Despesas da Diretoria de Contabilidade qlle emitird a 
'Ordem de Pagamento ': enviando 0 processo a Controladoria Ceral do 
Municipio para verifica;ao de reglliaridade, opinando sobre 0 pagamento ou nao, 
indicando, inclusive, as rete1l{iJes que deverao ser fitas (triblltos e contribllifOes 
previdencidrias ); 

III - a Controladoria Ceral do Municipio enviard 
o processo ao Tesollro Mllnicipal, integrante do qlltldro da S ecretaria Municipal 
de Fai!nda e Planejamento, qlle assinard a IOrdem de Pagamento': e eJetuard 
° devido pagamento; 

IV - apos 0 pagamento, 0 processo deverd segllir 
para a Diretoria de Contabilidade, olide serao feitos os lanfamentos de despesa, 
enviando-o entao para arqllivamento elll local proprio. 

Art. 15 - Em conformidade com 0 Art. 23, § 5° 
da ui Federal n° 8.666/93, e vedado 0 jracionamento de despesas para adofao 
de dispensa de licita;ao 011 modalidade ~ licita;iio menos ngorosa que a 
determinada para a totalidade do valor do oi?/eto a ser licitado. 

Arl. 16 - Bste Demto entra em vigor na data de 
sua pllblica;ao, prodll~ndo efeitos a partir de 02 de janeiro de 2009, revogadas 
as disposifOes em contrario, elll especial 0 Decreto n° 4561 /05 e Decreto n° 
4585/05. -

Prefeitura Municipal de Duqlle de Caxias, 0 ~ de mar;o de 2009. 

JOSE 
2,r-o 

~~,~ ZITO DOS SANTOS FILHO 
Prefeito Mllnicipal 
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