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

DECRETOQ N 6423 pp o> pE JUNHQ DE 20I4

EMENTA: Altera os Decreios n®, 5.624, de 19 de
junho de 2009; 6.340, de 11 de outubro de 2013; e
6.388 de 31 de janeiro de 2014; e dd outras

providéncias.

CH%MWHUMWW&EMDEDWWEDEGMM&

no uso de suas atribuicdes legais,

 considerando a necessidade de se dar maior velocidade na
tramitagdo dos processos administrativos de aquisi¢les de bens € servicos e nos
processos admirfistrativas de pagamenio dos fornecedores da Prefeitura Mumicipal de
Dugue de Caxias — PMDC, sem prejuizo da manutengdo do rigor nos mecanismos de
controle e fiscalizagdo da execucdo de tais coniratagdes € pogamenios, de molde a
garantir 0 adequado cumprimenio dos instrumentos celebrados em consondncia com d
mdxima observéncia da Constitui¢do Federal e das Leis que regem 4 Administragdo
Pﬁbfica,
DECRETA:

Are. 1° O Artigo 1° do Decreto r°. 5.624, de 19 de junho de 2009, ffossa &
tera seguinte redagdo: ‘



ESTADO DORIQ DE JANEIRO
PREFEITUR&MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

GABINETE DO PREFEITO

« gre. 1% A aquisigio de beas; realizagio de obras € setrvigos de engenharia €
contratagbes de demais servigos, deverdo ser propostas formalmente, através de
Processo administrativo devidamente autuado, a ser iniciado com oficio requisitotio
frmade pelo Secretdtio Municipal da respectiva past3 peneficidria do bem ({de
consumo ou permanente) ou do setvigo que 5¢ pretenda adquiriz, ou pelo Sectetitio

Municipal de Govemo 0¥ pela Autoridade da Administtagio Publica Indireta

interessada na aquisigao. o

Art, 25 No que diz respeito & INSTRUCAO do processe administrativo de
aquisigdo, © Artigo 3°, “caput”, do Decreio n? 5.624, de 10 de junho de 2009, paSSﬂ a

ter a seguinte redagdo:

4det 3% Todas as solicitagoes deverio conter obrigatotizmentc 3
justificativa para a despesa pretendida, as razdes que oricntam a definigio dos
quantitativos do bem (de consumo o permanente) que pretende adquirit, ©
alcance dos setvigos que deseja ver fornecidos & em_qualquer €aso, 'a:g:amcnio
detalhado em planilha de quantitativos € qué expresse & composigio dos custos
unitdtios do fornecimento que ¢ pretende adquiriz.

...........................

Art. 3° No tocante ao TRAMITE do processo adminisirativo de

aquisi¢dio, o Artigo 4° do Decreto n°. 5.624, de 1 9 de junho de 2009, passa d ter a
seguinte redagdo:

“Art. 4° Atendidos 0s requisitos acima para instrugio pmc_esslml, 0
Processo administeative de aquisicio terd 0 seguinte tedmite: '
7 — com os documentos mencionados 105 artigos 2°% ¢ 5" deste

Decreto, ¢ processo administrativo de aquisi¢do deverd ser encaminhado palo
jntetessado 4 Comisslo Permancatc de Licitagdes, pata elaboragio daf estimativa

dos pregos;
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I — caberd 4 Comissdo Permanente de Licitagdes:
a) realizar consulta a drgdo de cotagio de pregos oficial, ou
basear-se e, 110 mininio, 3 (trés) propostas comerciais;
, b) no caso de contratagdo de sewvigos OU obras a consulta
mencionada na alinea anterior se baseard em planilha de formagdo de custos;
c¢) na hipdtese de contratacio direta, verificar 0 cumpeimento 110
disposto 0o Ast. 26, Pardgralo Unico, Inciso 1T, da Lei 1° 8.666/1993, bem como
garantit 2 andlise primdria de.economicidade da contratagio ou Aquisicao;
d) elaborat 0 Ato de Dispensa de Licitagio ou declaragdo de
inexdgibilidade, quando for 0 caso, para postetiof ratificagio € homologagio pela

Autoridade competente;
¢) emitir Minuta do [Edital de Licitagdo e Minuta de Contrato;
f) a Comissdo Permaneate de Licitagdes poderd promover as
diligéncias que entender necessirias pata a melhot instrugdo processual
III - apds o cumptimento desta etapa 0 processo administrativo para

aqufsi;ﬁo serd remetido 3 Subsecretaria Municipal de Planejamento, Habitagéo e
Utbanismo para reserva d2 dotagio orgamentdria; '

IV — a Procutadotia Geral do Municipio examinard e aprovard as
Minatas do Edital de Licitagdo e de Contrato, assim como verificard se 08
procedimentos legais foram observados especialmente 0 que 5€ refete a0
enquadramento Das hipéteses de dispensa € declaragio de inexigibilidade,
excetuados 0s cas08 previstos no Art. 24, Incisos I e Il da Lei Federal n° 8.666/93;

,," V - somente apos P cumptimento integral do estabelecido nos
Incisos de I a I TIF deste astigo poderd a Comissdo Pepmanente de Licitagoes dar
infcio ao certame licitatdrio;

VI — nos instrumentos contratuais de que teata este Decreto deverd
constar cléusula de prazo de vencimento da obrigagdo ndo supetior a 30 (trinta)
dias, contados a partir da protocolizagio (abertura) do processo administrativo de
pagamento, admitida a excepcionalidade contratual desde gque formal €

previamentc autorizada pela Secretana Municipal de Fazenda, mas o ca infetiot 2
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§ (cinco) dias dteis contados 2 partir da chegada da “Orde de Pagamento” 12
Coordenagio de Tesoutaria da Secretatia Maunicipal de Fazenda,

VII — apbs a licitagdo, declarado o vencedor € verificada 3 regularidade
dos procedimentos, © érgdo de orgem da requisigdo setd imediatamente
comunicado pela Comissao Permaneate de Licitagio com 0 envio de copia da 812

do certame & al0 continuo, serdo os autos encaminhados 4 Secretasria Municipal de

Govetno para homologagio € publicagdo do ato;
yIil - homologado © resultado do processo Ficitatério cabetd 2

Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagdo € Ubapismo a emissio do
empenho ¢ 4 1emessa do processe administrativo de aquisigoes a Pmda:ia
Geral do Municipio pas elaboragiio do Contrato s¢ este for exigido; ou 4 Comissio
de Permanente de Recebimento de Material, se o Contrato for dispensado;

| IX — os contcatos deverdo comter cronograma fisico-financeito,
indicagio da marca do pem adquirido e sua especificagio, se fzerea paste do
escopo do contrato, & € otiginado da execugdo de convénios, 0 aumero do termo
de convénio e o ente ou instituigio com a qual foi celebrado; '

X ~caberd 2 Procuradoria Geral do Municipio a elaboragdo do contrato
e a coordenagio da assinatuea do instrumento, pem como o envio do extrato do
contrato & publicagdo 10 Boletim Oficial da Prefeitura Municipal de Dugue de
Caxias — PMDC, sempre observando a ressalva estabelecida no artigo 11 deste
Decreto; | '

XTI - no caso de dispetisa da formalizagdo contsatual, conforme previsto
no inciso VIII supra & tendo recebide o processo da Secretaria Manicipal de
Planejamento, Habitagdo ¢ Usbanismo, a Comissio de Permagente de
Recebimento 'de Material emititd a AFQ nas compras de materiais, que conterd a
marca, modelo € especificagio do material a ser fornecido, entregando-a 20
vencedor da licitagio acompanhado de a nota de cmpenho, encaminhando copias
da AFO # Sectetaria Municipal de Controle Intesno e 30 0igdo qug dev inicio a0

processo administrativo de aquisigio;
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XII - tratando-se de aquisigdo de material permaneate, vnia das copias da
AFO também devetd ser encaminhada ac Departamento de Patrimbaio da
Secretatia Muonicipal de Administragdo para 0 inicio do processo de tombamento
dos itens, o qual poderé requisitar 0 processo administrativo para exercer seu
mister e suas atribuigoes definidas no Decteto @, 6.388, de 31 de janeito de 2044,
sem prejuizo do disposto 10 inciso VII do artigo 14 do presente Decreto;

XTI — finalizado © processo de contratagio, assinatura € 08 demais
procedimentos previstos aos itens XI e XII supra, 0 processo de aquisigio serd
encaminhado pela Secretaria Municipal de Governo 3 Secretaria Municipal de

Coatrole Intetno para exercer suas ateibuicoes constitucionais e legais.

§1° Na hipotese do inciso VI, se 0 pagamenio for feito em prazo infetior 2

30 (trinta) dias, serd feito 0 respectivo € proporcional desconto do valor da fatura

apresentada para pagamento “pro 2 die” do valor da obrigagio, 13 razdo de 1%

(um j)or cento) a0 més; ¢ 0 pagamento for posterior 20 30°, (trigésimoa) dia, opersa-

se o mesno Sistema em favor do fornecedot, pagando-lhe 0 Municipio joros Iegms
na mesma proporgio. '

§2° Nas obrigagbes estipuladas contratualmente em prazo inferior a 30

(irinta) dias, opera-s¢ 2 mesma sistemdtica prevista no pardgralo antetiot.”

rt. 4% Com referéncia aos ADITAMENTOS CONTRATUAS
13 do Decreto n°. 5.624, de 19 de Jjunho de 2009, passa a ter a seguinte rg

o artigo
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“Ast. 13, Para aditametos contratuais, 0 Secretdrio Muniqipal da respectiva

pasta beneficidria do bem (de consumo Ou permanente) OU do servigo qué esteja
sendo fomecido, © Secretdtio Municipal de Govermno ou 2 Autoridade da
Administragdo Pﬁblica Indireta, deverio instruir a solicitagdo com OS SEQUINICS
documentos: ' '

I — jostificativa para © aditamento, femada pelo Fiscal do Contrato
sresponsdvel, acompanhada da autorizagio do Secretitio da pasta beneficiddia do
foraecimento, do Secretitio Municipal de Govero ou da Autoridade da
Administraglo Piblica [nditeta requisitante; (

IT — para acréscimos ou supressocs contra tuais deverd set apresentgda:

a) planilha detalbada contendo 0S itens que devam ser fncluidos, excluidos ou
modificados;

b) composicics analiticas de formagio de precos unitdrios, expondo as
desctigdes, quantificagoes ¢ pregos dos insumos;

c) indicagdo dos percentuais de aceéscimos € supressdo realizados;
III ~ comprovagio de dotagdo orgamentéria disponivel;
IV - parecer jurdico da Procuradoria Geral do Mamicipio sobre 3 legalidade do

aditamenta.”

4rt. 5% No que concerne ds fases de LIQUIDAGAO, REGISTRO E
PAGAMENTO, o artigo 14 do Decreto r’. 5.624, de 19 de junho de 2009, passa tera
seguinte redagdo:

“4rt. 14. As fases de liquidagdo, registro das despesas 1no sistema
apropriado e de pagamento do compromisso assumido seguirio as seguintes etapos:

I — a liquidagéo da despesa somente se perfectibiliza con @ entrega dos bens,
da prestagio dos servicos ou execugdo das obras, segundo as cldusulas contratuais €
i vista dos documentos fiscais correspondentes € Jemais documgntos exigidos em
contrato ¢ nos regulamentos legais, devidamente atestados pelo Fiscal do Contrato,
conforme 0S ANEXOS I e 11 do presente Decreto; |
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I pars eféit0 de pagamento, 05 compromissos contratuais assumidos pela

Prefeitura comegam & contar a partit da protocolizagio (abertura) do processo

0, & é responsabilidade do Fiscal do Contrato remeter 3
documentagdo pronta pari o efetivo registto 3 Coordenagio de Contas 2 Pagar da
Sectetaria Municipal de Fazetida em até 5 (cinco) dias utess; '

I — par3 0 registeo da despesa, 0 Fiscal do Contrato deverd encaminhat 4
Coordenagio de Contas a Pagat; por meio de processo especifico devidamente
auntuado 0O Protocolo, 08 documentos mencionados 8o Inciso 1, devidamente
atestados, acompanhados de cpia do contzato € scus aditivos, cOpia da AFO, copia
da Nota de Empenho ¢ planitha atualizada de acompanhamento de saldos
contcatuais (vide ANEXO I);

[V — a Coordenagio de Contas & Pagar verificatd, com base nos incisos I € 1,
2 instrugio do processo € procederd com 3 Secretatia eavolvida as coregOes
pecessdtias para 0 devido tedmite praccssual, sendo certo qut, coucluldas as
verificagbes de praxe, & Coordenagdo de Contas a Pagar efetvard o cilenlo das
retenges (ISSQN; INSS, IR ¢ demais retengdes) cabiveis, efetuard o registro da
despesa em sistemna apropriado, emitird os documentos «Ordem de Pagamema” e
«Exame para Registo _:da Despesa” ¢ por fim, encaminhard 0 processo 3
Coordenagdo de Tesouraria;

VY - constituirdo ordem de chegaida especifica pata fins de pagamento 08
compromissos que tenham recursos vinculados € a3 despesas relativas 4s Fungdes

| de Seguranga Puiblica, Assisténcia Social, Sadde, Educagio, Urbanismo, Transporte
e Defesa Civil;

VI - quando da emissio da nota de empenko com vistas ao atendimento do
Inciso anterion, 3 Secretatia Municipal de Planejamento, Habitacio € Umo
verificard a adequada classificagio da despesa feita pre eate pelo o1gio

requisitante do fomccimento;
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VII - somente apos 0 efetivo pagamento & gatando-se de aquisicio de material
permanente, 0 processo serd encaminhado ao Departameato de Patriménio da
Sectetaria Municipal de Administragio pata 0 tombamento dos itens, retornando 4
Diretoria de Contabilidade da Secretatia Municipal de Fazenda para as devidas
conferéncias e anotagdes 1o Ativo Imobilizado da PMDC ¢ postetior
encaminhamento 4 Secretaria Municipal de Controle Intemno para as providéncias
que julgar necessdtias;

VIIl - com o fity da Secretacia Municipal de Controle Interno auditar
q;misqher pagamentos cfetuados pela SMF, findo o 1it processual do pagamento,
o processo deverd set encaminhado imediatamentc aquele 6rgio de controle para
as providéncias que julgat necessdrias, salvo aqueles. que eavolvam questoes
Jjutidicas, impondo-se nestes  Cas0% primeitamente, 0 encaminhamento & |
Procuradotia Geral do Municipio para sua manifestagio que, posteriormente, esta o
encaminhard 4 Secretatia Mumnicipal de Controle Interao;

IX — apds as vetificagOes ¢ anotagdes efetivadas pela Secretaria Municipal de
Controle Interno em todos 0s processos de pagamenios, os mesmos devetdo

tetomar 3 Secretaria Municipal de Fazenda para 2 devida providéncia de

arquivamento.”

Art. 6° Fica delegada competéncia ao Subsecretério de Planejamento,
que, na estrutura organizacional da PMDC, se encontra no dmbito da Secretaria
Municipal de Planejamento, Habitagdo e Urbanismo, para que possa assinar NOTAS
DE EMPENHO e quaisquer outros documentos referenies aos processos
administratiﬁos de aguisi¢do de bens (de consumo ou permanentes) € servigos, bem
como NOS Processos administrativos de pagamento quando for necessdrio, em caso de

falta, impedimento ¢ sventual auséncia do Secretdrio titular daquelgfpasta da sede do

drgdo.
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Art. 7% Passam a integrar & fozer parte do Decreto n° 3. 624, de 19 de

junho de 2009, os anexos queé acompanham 0 presente Decreto. sendo certo que:
I — constitui 0 “Anexo 17 um “check-list » de documentos: minimos €

essenciais necessdrios para que & Secretaria Municipal de Fazenda possa efetuar 0
registro € 0 pagamento aos fornecedores de bens e servigos contratados pela PMDC, os
quais devem instruir obrigatoriamente 0 processo administraiivo de pagamento;

| Il - constitui o “Anexo II” o modelo do documento de “Assungdio de
Responsabilidade” a ser assinado pelo gestor da pasta beneficiaria do bem ou do
servigo adquirido, sendo um dos documentos minimos e essenciais listados no “Anexo
I" o qual deverd também constar do processe administrative . de pagamento a ser
encaminhado & Secretaria Municipal de Fazenda pard 0 inicio da liquidag@o da
despesa. | ' :

Art. 8° Ficam mantidos 05 §§1°, 2% e 3% do artigo 3° do Decrelo n°
5.624, de 19 de junho de 2009.

| Art. 9° Revoga-se o artigo 13 do Decreto 0. 6.388, de 31 de juneiro de
2014, mantidos os demais dispositivos ali estabelecidos relativos @ Administragdo dos

Bens Municipais.

Art. 10, Revoga-se integralmente o Decreto n° 6.340, de 11 de outubro de
2013, mantida a revogagdo do Decreto n’. 6.012, de 15 de abril de 2011

Art. 11. Revoga-se integralmente o Decreto A £.780, de 22 de fevereiro

de 2010.
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Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se todas, quaisquer e demais  disposigdes - em contrdrio aqui ndo
especificadas que possam gerar conﬂ?{g com as normas ora editadas e com a sua

motivagdo principiolégica expressa no considerando iptrodutorio.
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DECRETO N° 5 4&‘? s DEo__Z_i DE JUN, : sibro de

(Altera os Decretos ™. 5,624, de 19 de junho de 2009; 6.340, de 11 ‘de

2013; € 6.388, de 31 de janeiro de 2014; e dé outras provi

«CHECK-LIST” DE DOCUMENTOS MINIMOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO NOS CASOS 4 SEGUIR:

a) requerimento de pagamenio;

bj DANFE atesadf:a i datado em seu verso, por dois servidores autorizados com
identificagdo dos mesmos (carimbo com matricula), sendo pelo menos 1 (um) esmff
e periencente ao quadro de pessoal efetivo da PMDC, acompanhado de declaracao
formal da regular enirega dos bens faturados, de acordo com @ contratagio efetuada;
c) termo de contrato € Seus aditivos, devidamente publicado (quando couber);

d) AFO (Autorizagiio de Fornecimento) pertinenie ao faturamento;

e) planilha de controle de todos os itens consiantes na AFQ, apresentando as
quantidades de todos os itens contratados, as guantidades dos itens fornecidos e o
saldo a fornecer restante dos itens, quando tratar-se de entrega parcelada;

) nota de empenho;

g) AUTORIZO do ordenador do despesa pertinente;

h) relatorio do fiscal do contrato, guando a entrega for parcelada;
i) portaria de nomeagdo do fiscal, devidamente publicada;

j) certidbes regulares de FGTS e CND;

k) Anexo II do Decreto em epigrafe.

a) requerimento de pagamento;

b) DANFE atestado e datado em seu verso, por dois servidores autorizados com
identificacdo dos mesmos (carimbo com mairicula), sendo pelo menos 1 (um) estivel
e pertencente ao quadro de pessoal efetivo da PMDC, acompanhado de declaragdo
Jormal da regular entrega dos bens faturados, de acordo com a contratacdo efetuada;
¢) ata de registro de precos e termo de contrato (quando houver), devidamente
publicado;

d) AFO (Autorizagio de Fornecimento), pertinente ao Jaturamento;

e) controle demonstrado através de planitha, - do quantitativo de todos os itens
contratado na ata de registro de pregos, quantitativo de todos os tiens faturados ¢ o
saldo atualizado com o quantitativo restante de todos os itens;

) planilha do controle.de todos s itens constantes na AFO, apresentando a quantidode
de todos os itens contratados, as quantidades dos itens fornecidos e o saldo a fornecer

restante dos itens, quando tratar- ;

restante o empenhg; tar-se de entrega parcelada,

h) AUTORIZO do ordenador da despesa pertinente;

!:) relatério do fiscal do contrato, quando a entrega for parcelada;
J) portaria de nomeagdo do fiscal, devidamente publicada; B
k) certiddes regulares de FGTS e CND; ' .

1) Anexo I do Decreto em epigrafe.
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DECRETON® _DE__ DEJUNHO DE 2014,
(Altere os Decretos n*. 5.624, de 19 de junho de 2009; 6.340, de I I ‘de outubro de
2013; e 6.388, de 31 de janeiro de 2014; e dd outras prowdeacias)

{NEXO 1 (C !.; i‘a-,-!
3) PRESTACAQ DE SERVICOS:

! a) requerimenio de pagamento emitido pelo prestador do servigo;
b) nota fiscal de servigo, fatura ou recibo de prestagio de servio, informando o

| periodo de execugio dos servigos, atestada ¢ datada em seu verso, por dois servidores

autorizados com identificacio dos mesmos (carimbo com matricula), sendo pelo menos
1 (um) estivel e pertencente ao quadre de pessoal efetivo da PMDC, acompanhados
de declaracéo formal quanto a regular execugiio dos servigos. Deverd estar destacado
no documento fiscal o valor da retencio de INSS com o titulo de RETENGAQ PARA A
PREVIDENCIA SOCIAL, nos servicos que couberem (IN RFB n° 971 de 2009);

¢) termo de contrato e seus aditivos;

d) Autorizacdo de Fornecimento — AFO quando couber;

¢€) nota de empenho;

) AUTORIZO do ordenador da despesa pertinente; _

g) planilha contendo detalhamento dos servigos executados, apresentando o valor
apurado no faturamento apresentado; '

k) relatorio do fiscal do contrato quanto a regular prestaciio dos servigos de acordo
com o estabelecido no termo de contrato (Lei n° 8.666 de 1993 — Art. 67);

i} portaria do fiscal do contrato devidamente publicada;

J) Jfolhas de pagamento distintas e o respectivo resumo geral, para cada
estabelecimento ou obra de construcio civil da empresa contratante, relacionando
todos os segurados alocados na prestagiio de servigos (IN RFB n® 971 de 2009 -
Art. 134 - inciso I);

k) GFIP com as informagdes relativas aos tomadores de servigos, para cada
estabelecimento da empresa contratante ou cada obra de construgdo civil, wtilizando os
codigos de recolhimento proprios da atividade, conforme ngrmas previstas no Manual
da GFIP (IN RFB n° 971 de 2009 ~ Art.134 — inciso II);

l) certiddes regulares de FGTS e CND;

m) Anexo Il do Decreto em epigrafe.
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Processo n* !

Nos termos do Decreto (o prosente decreto), AUTORIZO o

(...), referente 2 Nota Fiscal n°

pagamento no valor de R$
, de [/ |/

prestados) no perfodode __/ _/ a__/_ |/ , apresentada pela empresa

com o objeto de ,
lastreado no (contrato referéncia/reconhecimento de divida referéncia/AFO).

O exame da documentagdo associada ao presente pleito, nos
termos do decreto supra citado, no dmbito das responsabilidades desta (Secretana!
Autarquia/Orgao), foi considerado SEM RESSALVAS.

(1) Nota(s) Fiscal (is) a fls.

RN

2yem [ [/ , relatério do Fiscal (quando houver, citar nome, matricula,
acostado ao processoem __ / / ).

[Se for o caso, anexar citacdo a documentos adicionais e especificos essenciais ao
“AUTORIZO"]. '

Dugque de Caxias, . de de

SECRETARIO/SECRETARIA/CHEFE DA AUTARQUIA OU ORGAO



