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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

GABINETE DO PREFEITO

DECRETQ N 6423 pg o2} DE_JUNHQ DE 2014,

EMENTA: Altera os Decretos n”. 3. 624, de 19 de
junho de 2009; 6,340, de 11 de outubro de 2013; e
6.388, de 31 de jameiro de 2014; e dd outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS,

no uso de suas atribuices legais,

 considerando a necessidade de se dar maior velocidade na
tramitagdo dos processos administrativos de aquisicbes de bens e servicos e nos
processos administrativos de pagamento dos fornecedores da Prefeitura. Mamicipal de
Duque de Cm::a.s' PMDC, sem prejuizo da manutengdo do rigor nos mecarnismos de
controle e ﬁscalzzagao da execugdio de tais contratagBes e pagamentos, de molde a
garantir 0 adequado cumprimento dos instrumentos celebrados em consondncia com a
mdxi_md observéncia da Constitui¢io Feéera! e das Leis que regem a Administragdo
Publica,
DECRETA:

Art. 1° O Artigo 1° do Decreto r°. 5.624, de 19 de junho de 2009, gssa a
fer a seguinte redagdo: -
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« Are. 19 A aquisicio de beos; realizacido de obras € sezvigos de engenhatia €
conteatagoes de demals servigos, deverdo ser prapostas formalmentc, através de
Processo administeativo devidamente autuado, a ser iniciado com oficio requisiténio
finmado pelo Secretitio Municipal da respectiva pasta beaeficidria do bem (de
consumo ou permanente) ou do servigo que € pretenda adquirir, ou pelo Sectetdrio
Municipal de Govemo 08 pela Autoridade da Administragio Piblica Indireta

interessada na aquisicao. ”

Art. 2 No que diz respeito & INSTRUCAQ do processo administrativo de
aquisigdo, o Artigo 3 e, “caput”, do Decrelo n° 5.624, de 19 de szho de 2009, passa @

ter a seguinte redagdo:

“Apg 3° Todas as solicitagics deverio couter obtigatoriamentc 4
justificativa para a despesa pretendida, as tazdes que otientam a definigdo dos
quantitativos do bem (de consumo ov permanente) que pretende adquirit; ©
alcance dos servigos que deseja ver fornecidos & em_gualquer case, orpamento
detalhado em planilha de quantitativos € que expresse a composigdo dos custos
umiticios do fornecimento que s€ pretende adquini.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Art. 3° No tocamte ao TRAMITE do processo administrativo de
aguisi¢do, o Artigo 4 do Decreto n. 5.624, de 19 de Jjunho de 2009, passa @ ter 4
seguinte redagdo:

«Art 4° Atendidos os requisitos acima para instrugio processual, 0
Pprocesso administeativo de aquisigio terd 0 geguinte trimite:
I — com os documentos mencionados 803 artigos 2° e 3 deste

Decreto, o processo administrativo de aquisicio deverd sct encaminhado pelo
interessado 4 Comissdo Permanente de Licitagdes, pata elabotagdo estimativa

dos pregos;
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JI — caberd 2 Comissdo Permanente de Licitagbes:

a) realizar consulta a d1gio de cotagio de pregos oficial, ou
pasear-se em, 10 punimo, 3 (trés) propostas comerciais;
_ b} no caso de conteatagdo de servigos oU obras a consulta
mencionada na alinca antediot S¢ paseard em planilha de formagdo de custos;
¢) na hipdtese de coutratagio direta, verificar 0 cumpgimento 10
disposto 80 Ast. 26, Parigrafo Unico, Inciso 111, da Lei n° 8.666/1993, bem como
gmntz‘ra andlise primdria de economicidade da contratagio ou aquisicio;
d) elaborar o Ato de Dispensa de Licitagio ot declaragdo de
inexigibilidade, quando for 0 Caso, pasa postetior ratificagdo e homologagio pela

Autoridade competentcs
e) emitir Minuta do Edital de Licitagio ¢ Minuta de Contrato;

f) a Comissio Peemanente de Licitagdes poderd promover as
diligéncias que entender necessdtias para a melhor instrugdo processual.

III - ap6s o cumptimento desta etapa 0 processo administrativo para
aqufsipﬁo serd remetido 3 Subsecretaria Municipal de Plancjamento, Habitagio €
[zbanismo para reserva da doragdo orgamentitia;

IV — a Procutadoria Geral do Mugnicipio examinard e aprovard as
Minutas do Edital de Licitagdo ¢ de Contrato, assim como verificard se 0S
procedimentos legais foram observados especialmente 0 que S¢ refetc a0
enquadramento 13s hipteses de dispensa € declaragic de inexigibilidade,
excetuados 08 2808 previstos no Art. 24, Incisos I e II da Lei Federal u®8.666/93;

V - somente apés o cumprimento integral do estabelecido 10§
Incisos de I a IV deste artigo poderi a Comissio Permagente de Licitagoes dar
inicio ao certarne Hicitardeio;

VI — nos iastrumentos contratuais de que wata este Decreto deverd
constar cliusula de prazo de vencimento da obrigagio ndo superior a 30 (intz)
dias, contados 2 partir da protocolizagio (abettura) do processo administrativo de
pagamento, admitida a excepcionalidade contratual desde que formal e

previamente autorizada pela Secretaria Municipal de Fazenda, mas njuca infetior 2
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5 (cipco) dias gteis contados a partir da chegada da “Ordem de Pag_-amcnto” na
Coordenagio de Tesouraria dJa Secretatia Municipal de Fazenda.

VII —apds a licitagio, declarado o veacedor € yerificada a :egulaaﬂade
dos procedimentos, O drgdo de otigem da requisicio serd imediatamente
comunicado pela Comissdo Permanenic de Licitagdo com © envio de cdpia da ata
do certame ¢& ato contnuo, serio os autos cncaminhados 4 Secretaria Municipal de
Governo para homologagio € publicagdo do 3t0;

viII - homologade © resultado do processo licitatério caberd 2
Secretaria Municipal de Planejamento, Habitagho € Usbanismo a emissio do
empenho e 4 remessd do processo administrativo de aquisigdes Procuradoria
Geral do Municipio para elaboragio do Contrato sc €ste for exigido; ou 4 Comissdo

de Petmanente de Recebimento de Material, se o Contrato for dispensado;
IX ~ os contralos deverdo conter cfonograma fisico-financeiro,

indicagio da marca do bem adquirido e sva especificacdo, s¢ fizerem parte do
escapo do contrato, & §€ originado da execugdo de convénios, 0 mimero do termo
de convénio ¢ o eate oV instituigdo com a qual foi celebrado;

X - caberd 4 Procuradotia Geral do Municipio a elaboragdo do contrato
e a coordenagdo da assinatura do instramento, bem como o envio do extrato do
contrato 4 publicagio no Boletim Oficial da Prefeitura Municipal de Dugue de
Caxias — PMDC, sempre observando a tessalva estabelecida no artigo 1 deste
Decreto;

XT - no caso de dispensa da formalizagdo contratual, conforme previsto
no inciso VIII supea ¢ teado recebido o processo da Secretaria Municipal de
Planejamento, Habitagio e Utbanismo, 2 Comissdo de Permavente de
Recebimento de Material emititd a AFO nas compras de materiais, que contetd a
marca, modelo ¢ especificagio do matetial a ser fornecido, entregando-a2 20
veacedor da licitagio acompanhado dc a now de empenho, encainbando cdpias
da AFO # Secretaria Municipal de Controle Interno e 20 6tgho qug dev inicio a0

processo administa tivo de aquisicio;
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XTI — teatando-se de aquisigio de material permanente, U das copias da
AFO também devetd ser encaminhada 80 Departamento de Patrimbuio da
Secretatia Municipal de Administtacio pata 0 inicio do processo de tombamento
dos itens, o qual poderd requisitat 0 Processo administrativo para exefcer €U
mister ¢ suas ateibuicoes definidas no Dectelo . 6.388, de 31 de janeito de 2014,
sem prejuizo do disposto 20 inciso VII do artigo 14 do preseate Decreto;

XIII - finalizado o processo de contratagdo, assinatura € 03 demais
procedimentos previstos nos jtens XT e XII supsa, 0 processo de aquisigdo serd
eacaminbado pela Secretatia Municipal de Governo 2 Secretaria Municipal de

Controle Intemo para exercer Suas atribuices constitucionais € legais.

§1° Na hipdtese do inciso VI, se o pagamento for feito em prazo inferior 2
30 (tinta) dias, serd feito o respectivo € proporcional desconto do valor da fatura
apresentada para pagamento “pro 1atz die” do valor da obrigagio, b2 razdo de 1%
(um por cento) 30 més; se o pagamento for postetior 30 30", (tigésimo) dia, opera-
se 0 mesmo sistema em favor do foraecedot, pagando-the 0 Municipio jutos legais
13 mesma proporgao.

§2% Nas obtigagOes estipuladas contratualmente em prazo inferior a 30

(trinta) dias, opera-s¢ 4 mesma sistemitica prevista 10 parigrato anterior. "

Art. 4% Com referéncia aos ADITAMENTOS
13 do Decreto n°. 5.624, de 19 de junho de 2009, passa a ter & seguinte 1)
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“Art, 13. Para aditamentcs conttatuais, ¢ Secretdirio Municipal d2 respectiva
pasta peneficiiria do bem (de consumo oU permanente) oU do servigo que esteja
sendo fornecido, © Secretdrio Municipal de Govemo ou 2 Autoridade da
Administragdo Piblica Indireta, deverfio insuuir & solicitagdo com 08 seguintes
documentos:

I — justificativa para O aditamento, firmada pelo Fiscal do Contrato
responsdvel, acompanhada da aptorizagdo do Secretitio da pasta beneficidda do
fornecimento, do Secretdtio Municipal de Governo ou da Autoridade dz
Administraglo Piblica Indireta requisitante; ’

Il — para acréscimos 0 supressocs conteatuais de;reri set apmseﬂﬂda:

a) planilha detalbada contendo os iteas que devam set incluidos, excluidos ou
modificados;

b) composigtes analiticas de formagdo de pregos anitirios, expondo as
descrigdes, quantificagbes € pregos dos insumos; |

¢) indicagdo dos percentuais de aceéscimos e supressio realizados;

I — comprovagio de dotagdo orgamentdria dispogivel;
IV = parecet juridico da Procuradoria Geral do Municipio sobte & legalidade do

aditamento.”

Art. 5°% No que concerne ds fases de LIQUIDACAO, REGISTRO E
PAGAMENTO, o artigo 14 do Decreito v°. 5.624, de 19 de junho de 2009, passa a fer

seguinte redagdo:

“Art, 14. As fases de liquidagdo, registro das despesas no sistema
apropriado e de pagamento do COmMpromisso assumido seguirio as seguinles elapas:

I — a liquidagdo da despesa somente se perfectibiliza com @ entrega dos bens,
da prestagio dos servigos ou execu¢io das obras, segundo as cldusulas contratuais €
i vista dos documentos Jiscais correspondentes € demais doc os exigidos em
contrato e nos regulamentos legais, devidamente atestados pelo Fiscal do Contrato,
conforme os ANEXOS 1 e II do presente Decreto;
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documentagio profta para o cletivo registro 4 Coordenagio de Contas a Pagar da
Secretaria Municipal de Fazenda em até 5 (cinco) dias iteis;
I = pata 0 registro da despess, 0 Fiscal do Contrato deverd encaminhat a

Coordenagio de Contas 3 Pagar, por melo de processo €5, co devidamente

autuado 00 Protocolo, 08 documentos mencionados 180 Inciso 1, devidamente

atestados, acompanhados de cpia do contrato € S€Us aditivos, copia d2 AFO, copia
da Nota de Empenho € planitha atualizada de acompanhamento de saldos
contratuais (vide ANEXOI);

IV — a Coordenagio de Contas a Pagar vesificars, com base Bos incisos I e I
g instrugdo do processo € procederd com 3 Secretacia eavolvida a8 cortegoes
pecessdrias para 0 devido trdmite pmcessual, sendo certo quc) coucluidas as
verificagdes de praxe; & Coordenagdo de Contas 2 Pagar efetuard 0 cilculo das
retengdes (ISSQN;, INSS, IR € demais retengdes) cabiveits efotuard 0 registto da
despesa em sistema apropriado, emitird 05 documentos “Ordem de Pagamento” €
«Exame pata Registto da Despesa™ & pof fim, encaminhard © processo 4
Coordenagio de T esourana;

V - constituirdo ordem de chegada especifica pasd fins de pagamento 08
compronussos que tenham recursos vinculados e ag despesas relativas ds Fungdes
de Seguranga Priblica, Assisténcia Social, Saiside, Educagio, Urbanismo, Transportc

" e Defesa Civil;

VI - quando da emissao da nota de empenho com vistas 30 atendimento do
Inciso antetios, @ Sectetasia Municipal de Planejamento, Habitagcdo ¢ Utbanisto
verificard a adequada classificacd ;i 3
requisitante dodf:mccﬁucnto; arto & aopest o eate pelo 9%
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VII — somente apss 0 efetivo pagamento & cratando-se de aquisigio de material
penmanente; 0 processo serd encaminhado ac Departamento de Patriménio da
Secretaria Municipal de Administragio pata o tombamento dos itens, retoraando 3
Diretoria de Contabilidade da Secretatia Municipal de Fazenda para as devidas
conferéncias € anotagdes 10 Ativo Imobilizado da PMDC e postetior
encaminhamento & Secretaria Municipal de Coatrole Interno para as providéncias
que julgar ecessdrias;

VIl — com o fito da Secretatia Municipal de Coatrole Intetsid auditar
qum‘sqber pagamentos efetuados pela SMF, findo 0 rito processual do pagamento,
o processo deverd set encaminhado imediatamente aquele bigio de controle para
as providéncias que julgar necessdtizs, salvo aqueles gque eavolvam questoes
juridicas, impondo-se nestes casos, primeifamentc, 0 encaminhamento &
Procucadotia Geral do Municipio para suz manifestagio que, postetiormente €sta 0
encaminhatd 4 Seceetaria Municipal de Controle Interno;

IX - ap6s as verificagges ¢ anotagdes efetivadas pela Secretatia Mumicipal de
Conttole Interno em todos 08 processos de pagamentos, 0S Imesmos deverdo

retornar 4 Secretaria Municipal de Fazenda para a devida providéncia de

arquivamento.”

Art. 6° Fica delegada competéncia a¢ Subsecretdrio 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 Oulros documentos  referenies QoS processos
administrativos de aquisi¢do de bens {de consumo ou permanentes) € servigos, bem
como nos processos administrativos de pagamenio quando for necessdrio, em caso de

falta, impedimento e eventual auséncia do Secretdrio titular daquelafpasta da sede do

drgdo.
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Art. 7% Passam a integrar e fuzer parte do Decreto n° 3. 624, de 19 de
junho de 2009, os anexos qué acompanham 0 presente Decreto, sendo cerfo que:
[ — constitui o “Anexo 1" um “check-ist” de documenios minimos €
essenciais necessdrios para qué a Secretaria Municipal de Fazenda possa efetuar 0
registro € ¢ pagamento aos fornecedores de bens e servigos contratados pela PMDC, os
quais devem instruir obrigatoriamente 0 processo administraﬁvo de pagamento;

I - constitui 0 « nexo II” o modelo do documento de “ dssungdo de
Responsabilidade™ a ser assinado pelo gestor da pasta beneficidria do bem ou do
servigo adguirido, sendo um dos documentos minimos e essenciais listados no “Anexo
1" o qual deverd também constar do processo administrativo de pagamento a Ser
encaminhado & Secretaria Municipal de Fazenda para 0 inicio da liquidagdo da

despesa.

Art. 8° Ficam mantidos 0S §§1° 2% e 3 do artigo 3° do Decreio n°
5.624, de 19 de junho de 2009.

‘ Art. 9% Revoga-se o artigo 13 do Decreto n°. 6.388, de 31 de janeiro de
2014, mantidos os demais dispositivos ali estabelecidos relativos & Administragdo dos

Bens Municipais.

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

Art. 11. Revoga-se integralmente 0 Decreto . 5.780, 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 disposi¢des - em contrdrio agqui ndo
especificadas que possam gerar confiltp com as normas ora editadas e com a sua
rodutorio.

motivagdo principiolgica expressa no considerando i

Prefeitura Munic@al de Dugyt de Caxias, em 27 de junho de

2014,
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DECRETON'_& {-2:? , DEo2} DE JUNHO DE
(Altera os Decretos n. 5624, de 19 de junho de 2009; 6.340, de {IAJe .oumbm de
2013; e 6.388, de 31 de janeiro de 2014; e dé outras pmvrdenaas)

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

a) requerimento de pagamento;

bfl DANFE atesudﬁai datado em seu verso, por dois servidores autorizados com
omtificacdo dos mesmos (carimbo com matricul a)msznda pelo m Ide (tsn)lwmfl
e pertencente ao dro de pessoal efetivo da P, , acompa eclaracio
formal da regulal‘g::rega dos bens faturados, de acordo com @ contratagdo efetuada;
c) termo de contrato € seus aditivos, d:;vidamente publicado (quando couber);

d) AFO {Autorizagdo de Fornecimento) pertinente ao faturamento;

eﬁ planitha de conirole de todos os itens constantes na AF 0, apmeutando as
guantidades de todos os itens contratados, as guantidades dos itens fornecidos € o
saldo a fornecer restante dos itens, guando tratar-se de entrega parcelada;

) nota de empenho; ~

@ AUTORIZO do ordenador da despesa pertinente;

}) relatdrio do fiscal do contrato, guando a entrega for parcelada;

i) portaria de nomeagio do fiscal, devidamente publicada;

) certidies regulares de FGTS e CND;

k) Anexo I do Decreto em epigrafe.

aj requerimento de pagamento;

b} DANFE atestado e datade em seu verso, por dois servidores autorizados com
identificacdo dos mesmos {carimbo com matricula), sendo pelo menos 1 (um) estivel
e pertencente ao quadro de pessoal efetivo da PMDC, acampanhado de declaragio
Jormal da regular entrega dos bens faturados, de acordo com a contratagdo efetuada;
¢} ata de registro de pregos e termo de contrato (quando houver), devidamente
publicado;

d) AFO (Autorizagdio de Fornecimento), pertinente ao faturamento;

e) controle demonstrado através de planitha, . do quantitativo de todos os itens
contratado na ata de registro de pregos, quantitativo de todas os itens Jaturados e o
saldo atualizado com o quantitativo restante de todos os itens;

) planilhe de controle de todos 0s itens constantes na AFO, apresentando a quantidade
de todos os itens contratados, a5 quantidades dos itens fornecidos e o saldo a fornecer
restante dos itens, quandp tratar-se de entrega parcelada;

g} nota de empenho;

h) AUTORIZO do ordenador da despesa pertinente;

i) relatorio do fiscal da contrato, quando a entrega for parcelada,

J} portaria de nomeagdo do fiscal, devidamente publicada; g

b) certidies regulares de FGTS e CND; '

D) Anexo I do Decreto em epigrafe.
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L
3) PRESTACAQ DE SERVICOS;

! a) requerimento de pagamento emitido pelo prestador do servico;

bj nota fiscal de servigo, fatwra ou recibo de prestagdo de servico, informando o
periodo de execugdo dos servigos, atestada e datada em seu verso, por dois servidores
autorizados com identificaciio dos mesmos (carimbo com matricula), sendo pelo menos
I (um) estivel e pertencente ao quadro de pessoal efetivo da PMDC, acompanhados
de declaracdo formal quanto a regular execugio dos servigos. Deverd estar destacado
no documento fiscal o valor da retengdo de INSS com o titulo de RETENCAQ PARA A
PREVIDENCIA SOCIAL, nos servigos que couberem (IN RFB n° 971 de 2009);

¢) termo de contrato e seus aditivos;

d) Autorizagdo de Fornecimento — AFO quando couber;

e) nota de empenho;

) AUTORIZO do ordenador da despesa pertinente;

g planitha contendo detalhamento dos servigos executados, apresentando o vailor
apurado no faturamento apresentado;

k) relatorio do fiscal do contrato quanto a regular prestagiio 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) folhas de pagamento distintas e o respectivo resumo geral, para cada
estabelecimento ou abra de construgdo civil da empresa contratante, relacionando
todos os segurados alocades na prestacio de servigos (IN RFB n® 971 de 2009 -
Art. 134 - inciso D);

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

i} certidées regulares de FGTS e CND;

m) Anexo Il do Decreto em epigrafe.
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Processo n® /

Nos termos do Decreto (o presente decreto), AUTORIZO o
(..), referente 2 Nota Fiscal n®

pagamento no valor de RS

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

O cxame da documentagiio associada ao presente pleito, nos
termos do decreto supra citado, no imbito das responsabilidades desta (Secretaria/

Autarquia/Orgdio), foi considerado SEM RESSALVAS,

g) a fls.

(1) Nota(s) Fiscal (is) 3 fls.

—

em [ / , 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™].

Duque de Caxias, . de de

SECRETARIO/SECRETARIA/CHEFE DA AUTARQUIA OU ORGAO



