ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 005 DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019.

“Dispbe sobre procedimentos administrativos de
aquisicdo de bens e servicos no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai,
e da outras providéncias. "

O Prefeito de Barra do Pirai, no uso da atribuicao que Ihe confere os incisos g e | do
artigo 87 da Lei Orgénica do Municipio, e em conformidade com o disposto na Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, nas Leis Federais nos 4.320, de 17 de
margo de 1964, e 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores, nas Leis
Municipais e demais normas afins, e

CONSIDERANDO a necessidade premente de normatizar procedimentos e rotinas
internas, no Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai, com o objetivo de
alcancar maior celeridade, obtengao de maior vantajosidade para a Administragao
Publica e a ampliacdo da seguranga juridica nos procedimentos, relativos as compras
e servicos contratados com o poder publico municipal;

CONSIDERANDO o trabalho realizado por Comissao Especial nomeada pela Portaria
n° 982/2018, com o fito de avaliar e propor novo procedimento para as compras e
servicos, com base na Gestéao de Riscos, autuados no Processo n° 14.914/2018;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° — Os procedimentos administrativos de aquisi¢do de bens e servigos, no ambito
da Administracéo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio, seréo realizados
por seus 6rgéos e entidades com observancia das normas gerais expedidas pela
Unio, pela legislagdo municipal e pelo disposto neste Decreto.

Art. 2° — A programagao, 0 acompanhamento e a avaliagao da execugéo orgamentaria
e financeira do Poder Executivo serdo realizados pelos 6rgdos e entidades da
administragao direta e indireta, sob supervisdo e controle dos 6rgaos centrais do
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Poder Executivo, observadas as normas gerais expedidas pela Unido, pela legislagao
municipal, e pelo disposto neste Decreto.

Art.3° — Constitui fundo especial o produto de receitas especificadas que, por lei, se
vinculam a realizagao de determinados objetivos ou servigos.

§ 1° — Os fundos especiais sdo entidades de natureza contabil, integrantes da
Administragao Direta do Municipio, nao dotados de personalidade juridica propria, €
se submetem as normas previstas neste Decreto, observada a legislagao especifica.

§ 2° — Sao gestores dos fundos especiais o titular do érgao ao qual se vincula, salvo
disposigéo legal em contrario.

Secgao |
Dos Conceitos

Art. 4° — Para os fins deste Decreto, considera- se:

| - obra: toda construgéo, reforma, fabricagéo, recuperagao ou ampliagao, realizada
por execugao direta ou indireta;

Il — servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragao, tais como: demoligao, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservagéo, reparagao, adaptagdo, manutencao, transporte, locagédo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico profissionais;

lIl - compra: toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

IV - servico de engenharia: servigo cuja prestagéo exija responsabilidade técnica de
profissional da area de engenharia;

V- limite de dispensa de licitagéo: € o valor limite previsto na legislagcao federal
especifica para licitagoes e contratos publicos, para compras € servicos, com dispensa
de licitacao.

VI — Dispensa de licitagéo: excegao a regra de proceder a licitagao publica, nos casos
apontados no artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/93,;

VIl — Inexigibilidade de licitagao: excegao a regra de proceder a licitagao publica, nos
casos em que ha inviabilidade de competigéo, por constituir questéo de ordem fatica,
que independe da vontade do Administrador Publico.
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§ 1° - Considera-se Processo Administrativo aquele destinado ao processamento da
contratagdo ou celebragéo de convénios, ajustes e acordos, contendo, entre outros
elementos, as autorizagbes necessarias, a solicitagdo de compras/servicos e 0s
documentos decorrentes dos procedimentos licitatorios inclusive, se for o caso, 0
respectivo instrumento de contrato, convénio, ajuste ou acordo.

§ 2° - Considera-se Processo de Pagamento aquele destinado ao processamento de
despesa, apos regular processamento de selegéo do fornecedor, com ou sem termo
contratual, contendo, entre outros elementos, aqueles documentos constantes do art.
49 deste Decreto.

§ 3° — Considera-se aquisi¢ao pelo regime de adiantamento as despesas abrangidas
pela Lei Municipal n® 445 de 27 de novembro de 1991, aquelas relativas a pequenas
compras de pronto atendimento e servicos destinadas a atender necessidades
especificas dos 6rgaos e entidades, cujo valor n&o ultrapasse 5% (cinco por cento) do
limite estabelecido no artigo 23, inciso ll, alinea “a” da Lei Federal n° 8.666/93.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO E PROCESSAMENTO DE DESPESA
Secgao |
Da Ordenacao de Despesas

Art. 5° — Sao ordenadores de despesas:

| — Ordenador Principal: O Prefeito Municipal de Barra do Pirai, no exercicio de suas
funcdes;

Il — Ordenadores Secundarios: O Gestor do Fundo Municipal de Saude, O Gestor do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, O Gestor do Fundo Municipal dos Diretos da
Crianga e do Adolescente e a Diretora do Fundo de Previdéncia do Municipio de Barra
do Pirai, conforme legislagdes especificas;

§1° - O Ordenador Principal exerce plenos poderes no ambito do Executivo Municipal.

§2° - Os Ordenadores Secundarios exercem poderes de ordenagao no ambito dos
fundos municipais a que representam.

Art. 6° - Os Secretarios Municipais, o Procurador Geral do Municipio e o Controlador
Geral do Municipio tem poderes para autorizar abertura de processo de aquisicag,
através da Requisi¢do de Compra e/ou Servigos. ;\
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Paragrafo Unico — a autorizagéo mencionada no caput ndo se estende a ordenagao
da despesa, que devera ser efetuada pelo respectivo ordenador apo6s constar nos
autos do processo as informagoes pertinentes ao(s) valor(es) estimado(s) da
aquisic¢ao.

Art. 7° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, como 6rgéo de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo, entre outras atribuigdes definidas nos
regulamentos proprios:

| - examinar e aprovar, previamente, as minutas dos editais de licitagéo, dos contratos,
convénios, ajustes e congéneres, bem como suas respectivas alteragoes, a serem
celebrados pelo Municipio, bem como as minutas dos atos e instrumentos de
revogacéo e rescisdo dos mesmos;

Il- elaborar e aprovar parecer sobre licitagao, dispensa ou inexigibilidade, bem como
todos os procedimentos de compra € de servigos no ambito do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade dos atos;

Paragrafo Unico - Podera o Procurador Geral do Municipio delegar, através de ato
formal, a competéncia estabelecida nos incisos | e Il a profissionais habilitados da area
juridica lotados nos érgaos e entidades do Poder Executivo.

Secao ll
Da Administracdo e da Aquisicao de Material, Servigos e Obras
Subsecao |
Da Administragido de Material

Art. 8° - Compete a Secretaria Municipal da Administrag&o, através do Departamento
de Licitagdes e Contratos, no ambito do Poder Executivo, promover as agoes para
realizagdo de licitagdo e contratagdo das aquisi¢cdes pretendidas.

§ 1° - Os editais de licitagdo e respectivos instrumentos obrigacionais definirao
previamente os locais de entrega dos materiais adquiridos na forma deste artigo
sendo, obrigatoriamente, indicadas as instalagdes do almoxarifado central ou setorial
e, com a respectiva justificativa quanto a pertinéncia e conveniéncia, podendo ser
indicado outro local, desde que devidamente cientificado o almoxarifado central ou
setorial respectivo.
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§ 2° - A Secretaria Municipal de Administracdo informard a todos os 6rgaos da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, através de veiculo
proprio de comunicagéo, aqueles materiais classificados como de uso comum, que
deverdo ser adquiridos, preferencialmente, em licitagdo Unica, com a devida
observacdo da divisdo no maior numero de parcelas possiveis que forem viaveis
técnica e economicamente, com vistas @ ampliagao da competitividade, em atencao
ao disposto no art. 23, §1°, da Lein. 8.666/1993.

§ 3° - Sem prejuizo de outras formalidades, os recebimentos das aquisigdes cujo valor
superar o limite estabelecido para a modalidade convite nos termos da lei, deverao
ser realizados por comissdo formalmente constituida para este fim, com no minimo 3
(trés) servidores municipais.

Art. 9° — Todo e qualquer material adquirido pelo Poder Executivo do Municipio de
Barra do Pirai devera ser entregue, obrigatoriamente, no almoxarifado central ou nos
almoxarifados setoriais respectivos.

§1° - Em casos especificos, com a devida justificativa da pertinéncia e conveniéncia,
o material podera ser recebido por outro setor ou em outro local diverso, desde que
com a ciéncia do respectivo almoxarifado.

§2° - No caso de bem permanente, uma cépia da Nota Fiscal Eletronica e documentos
pertinentes para o devido registro patrimonial, devera ser encaminhada ao
Departamento de Patriménio da Prefeitura ou ao respectivo Departamento de
Patriménio dos fundos municipais, para as agoes pertinentes ao registro patrimonial
do bem.

Art. 10 — Mensalmente, até o dia 15 do més subsequente ao de referéncia, o
Departamento de Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai e os
Almoxarifados Setoriais dos Fundos Municipais deverao disponibilizar em meio digital
a relacéo de todos os bens com 0s devidos saldos em estoque.

Subsecao Il
Da Aquisicdo de Material, Servigos e Obras

Travessa Assumpgdo n® 69 — Centro — Barra do Pirai — RJ
CEP: 27.123-080 te; (24) 2443-1622



ESTADO DO RIO DE JANEIRO ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

Art. 11 — Toda aquisi¢do de material, realizagao de servigos, além das obras e servigos
de engenharia, no ambito do Poder Executivo Municipal de Barra do Pirai, obedecera
as regras deste Decreto e as normas legais pertinentes.

Art. 12 — Nenhum procedimento de aquisi¢do, realizagéo de servigcos, obras elou
servicos de engenharia podera ser autuado em processo préprio, sem conter no
minimo:

| — Requisi¢do de Aquisigao/Servigo, no modelo proprio, devidamente preenchida,
datada e assinada pelos responsaveis competentes;

Il — Termo de Referéncia ou Pedido de Compra de Pequeno Valor, devidamente
preenchido e assinado, conforme modelo constante deste Decreto.

Il — Planilha de custos conforme legislagdo propria, no caso de servicos com
fornecimento de méao de obra.

IV — Documentos técnicos necessarios, quando for o caso, para o correto
processamento da despesa e sua devida contratagao.

V — Projeto Basico, Projeto Executivo e demais instrumentos técnicos, no caso de
obras e/ou servigos de engenharia.

§1° - O termo de Referéncia e o Pedido de Compra de Pequeno Valor, de que trata o
inciso Il deste artigo, deverao ser confeccionados pelo 6rgéo requisitante, com auxilio
do Departamento de Licitagdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai.

§2° - Para a plena e correta confecgéo do Termo de Referéncia e do Pedido de
Compra de Pequeno Valor, cada responsavel por érgao/secretaria/setor da
Administragdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal devera designar
formalmente um servidor lotado em cada 6rgdo que sera responsavel pelo
preenchimento e confecgdo do referido termo e ou pedido, com o auxilio do
Departamento de licitagdes e Contratos da Prefeitura Municipal.

§ 3° - No caso de aquisi¢des de material, a lista dos itens a serem adquiridos devera
compor o Termo de Referéncia, contendo no minimo a devida especificagéo
detalhada, a unidade de medida e o quantitativo estimado de cada item.

Art. 13 — Nas licitagdes, deverdo ser observadas as regras definidas na Lei Federal n°
123/06, no que tange o tratamento diferenciado a Micro empresas e/ou Empresas de
Pequeno Porte, sobretudo no que diz respeito ao seu art. 48.
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Art. 14 — Nas aquisi¢des realizadas pela municipalidade, os quantitativos estimados
para cada item deverdo ser baseados em estudos técnicos e objetivos, € a
metodologia utilizada para se obter o quantitativo estimado devera expressar a técnica
utilizada, devendo tal metodologia ser expressa nos autos processuais.

Art. 15 — No caso de obras e/ou servigos de engenharia, os autos processuais deverao
conter, obrigatoriamente, os elementos técnicos necessarios para dar base a
aquisicdo, dentre eles o projeto basico e a planilha de custo, conforme determina a
Lei de Licitagdes e Contratos e legislagéo correlata, conforme cada caso.

Art. 16 — Todas as aquisi¢des, servigos ou obras realizadas pelos érgaos ou entidades
do Poder Executivo do Municipio de Barra do Pirai, deveréo ser realizadas atraves de
procedimento licitatério, nos moldes da Lei Federal n° 8.666/93 e legislagao correlata,
sobretudo a legislagdo do Municipio de Barra do Pirai, excetuadas aquelas previstas
em Lei.

Art. 17 — ApOs a realizagdo da pesquisa de precgos e a definigao do valor estimado da
aquisicdo, a Secretaria Municipal de Administragéo, através de seu departamento de
Licitagdo e Contratos, devera emitir para cada processo administrativo, o respectivo
Termo de Conformidade — Fase 1, conforme modelo anexo a este Decreto.

§ 1° - O Termo de Conformidade — Fase 1 corresponde a indicagéo da verificagao da
economicidade do procedimento, até o momento de sua emissao.

§ 2° - A ndo emisséo do Termo de Conformidade — Fase 1 implica em ato passivel de
sangdes previstas na lei, através de procedimento de inquérito administrativo, caso
nao haja a devida justificativa para a n&o emiss&o do Termo, nos autos do processo.

Secaol lll
Do Processamento da Despesa

Art. 18 — A Administracdo Municipal adotara, preferencialmente, para compras, o
sistema de registro de pregos.

§ 1° - O sistema de registro de pregos, no &mbito do Poder Executivo do Municipio de
Barra do Pirai, foi regqulamentado pela Lei Municipal n°® 961, de 30 de agosto de 2005,
e suas alteragdes, definindo as regras que deverao ser obedecidas.

Travessa Assumpgdo n® 69 — Centro — Barra do Pirai — RJ
CEP: 27.123-080 te; (24) 2443-1622



ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

§ 2° - A gestao do sistema de registro de pregos compete ao setor requisitante
correspondente.

Art. 19 — A tramitagédo processual das aquisi¢des seguira o definido nos fluxogramas
em anexo a este Decreto, em sua respectiva modalidade.

§1° - A alteragéo do fluxo processual de que trata o caput, somente podera ser
efetivada com a devida justificativa nos autos processuais, realizada pela autoridade
competente que der causa a modificagéo.

§2° - Os fluxogramas mencionados no caput poderao ser atualizados e/ou alterados
através de Instrugdo Normativa interna da Controladoria Geral do Municipio, 6rgéo
que ficara responsavel pelas adequagdes que se fizerem necessarias.

§ 3° - Os processos de licitagao para compra, servicos ou obras e servigos de
engenharia, cujos valores forem superiores aos valores definidos na Lei de Licitagcdes
para a modalidade Convite, em cada caso, deverao ser encaminhados a Controladoria
Geral do Municipio, apés o parecer da Procuradoria Geral do Municipio quanto as
minutas do edital e contrato, se for o caso, para fins de fiscalizagéo processual
concomitante.

Art. 20 - Os 6rgéos e entidades do Poder Executivo poderao contratar:

| - até o limite de dispensa de licitagao:

a) servigos de confecgéo de pequeno porte, como chaves, carimbos e copias em geral;
b) locagao de bens moveis e espagos em imoveis de terceiros, bem como servigos de
apoio e seguranga para realizagéo de eventos;

c) o fornecimento de alimentagéo e transporte em carater eventual, para a realizagao
de eventos;

d) Obras de pequeno porte, como: reformas, pequenas ampliacdes, adequacgoes
estruturais;

e) aquisicdes similares, respeitada a previséo do artigo anterior.

Il - até o limite da modalidade convite para compras € servigos:
a) servico de manutengéo de méveis, maquinas e equipamentos de escritorio, copa e
cozinha;

-
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b) servico grafico, destinado a atender atividade especifica do 6rgao ou unidade
descentralizada, salvo os formularios padronizados, observado o disposto no artigo
anterior;

c) servigo de confecgéo de faixas e materiais publicitarios e locagao de equipamentos
e veiculos de som;

d) servigo técnico profissional especializado;

e) Aquisicdes similares, respeitada a previséo do artigo anterior.

Paragrafo unico - Compete privativamente a Procuradoria Geral do Municipio a
licitagao e contratagdo de servigo técnico-profissional especializado na area juridica.

Art. 21 — A instauragdo de procedimento administrativo para contratagéo de servigo
técnico profissional especializado de que trata a legislagédo federal especifica,
independentemente do valor, esta condicionada a prévia e expressa autorizagao do
Chefe do Poder Executivo, do qual conste:

| - caracterizagdo da necessidade de contratagao;

Il - estimativa do nimero de horas e do periodo de prestagéo do servigo;

Il - sugestéo de prego por hora e global e comprovagao de sua conformidade com o
valor de mercado;

IV - indicagdo, no caso de licitagdo dispensavel ou inexigivel, da pessoa fisica ou
juridica a que se pretenda solicitar proposta de presta¢ao do servigo.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo néo se aplica a servigo técnico-profissional
especializado de treinamento e aperfeicoamento de pessoal consistente na
participagdo de servidor ou empregado publico em seminario, congresso, curso ou
evento similar.

Art. 22 — Cabe a SMA — Secretaria Municipal de Administragéo contratar servigos de
ambito geral, entre eles os:

| - de transporte coletivo ou de carga;

Il - de gréfica;

Il - de fornecimento de alimentagéo;

IV — de instalagédo e manutengéo de materiais permanentes;

V - de manutencgéo e conservagéo de veiculos automotores;

VI - de vigilancia, limpeza e conservagao;

VIl - de instalagdo e manutengdo de equipamentos de telefonia e comunicagéo,
inclusive locagao de aparelhos e servigos de telefonia celular movel;

VIl - de locagéo de bens méveis;
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IX - de agéncia de turismo, relativos a viagens e hospedagem;
X — de servigo técnico de profissional especializado.

§ 1° — A SMA — Secretaria Municipal de Administragao podera, a seu critério, delegar
expressamente a competéncia prevista neste artigo a outro 6rgao ou entidade do
Poder Executivo.

§ 2° - As contratagdes de carater especificos ou ainda aquelas que visem atender
apenas uma unidade da administragéo ou secretaria deverdo ser gerenciadas pelas
respectivas unidades.

Art. 23. Se no momento da verificagdo de saldo orgamentario, para requisicao de
compras ou servigos, verificar-se a insuficiéncia de saldo na dotagao orgamentario
pretendida, devera o requisitante, antes de formalizar o processo administrativo,
solicitar a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagéo a devida alteragao
orgamentaria, para compor o saldo respectivo, indicando inclusive quais dotacdes
poderdo ser movimentadas para este fim.

Secao IV
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 24. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada
sen&o quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° - Por atos do processo entende-se os despachos, pareceres e congéneres
anexados nos autos processuais.

§ 2° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a
data e o local de sua realizagéo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 3° - Salvo imposig&o legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quando
houver davida de autenticidade.

§ 4° - A autenticagdo de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo 6rgao
administrativo, desde que apresentado o original ao servidor publico responsavel.

§ 5° - O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente, indicando o
numero do processo, a data de insergéo da referida paginae a rubrica do servidor que
a anexou nos autos.
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Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de
funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo.

Paragrafo Gnico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao interessado
ou a Administracéo, devidamente justificado nos autos.

Art. 26. Inexistindo disposigao especifica, os atos do érgéo ou autoridade responsavel
pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo
de cinco dias, salvo motivo de forga maior, tomando por base a data registrada no
sistema informatizado.

§ 1° - O prazo previsto neste artigo pode ser prorrogado por igual periodo, uma Unica
vez, mediante comprovada justificativa.

§2° - O n&o atendimento do prazo definido no caput, ressalvado o definido no § 1°,
devera ser justificado nos autos, sob pena de adverténcia ao agente publico que lhe
der causa.

Secao V
Do Painel de Precos Municipal

Art. 27 — Cabera a Secretaria Municipal de Administragéo a promogéo da instauragao
e manutengao de Painel de Pregos Municipal da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai.

Art. 28 — A Secretaria Municipal de Administragéo, conforme art. 26 deste Decreto,
constituira o Painel de Pregos Municipal - PPM a partir dos materiais e servigos
licitados e/ou adquiridos pela municipalidade, para fins de formulagéo de precos e
definicao de descrigao.

§1° — o Painel de Pregos Municipal definido no caput devera conter, no minimo, as
informagdes do nome do item, codigo especifico para cada item, descrigéo do item,
unidade de medida e os valores praticados nas ultimas 03 (trés) licitagdes realizadas.

§2° - Podera ser utilizado sistema informatizado para o registro do Painel definido no

caput.

11
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§3° - A Secretaria Municipal de Administragao disponibilizara a todos os 6rgéos da
Administragao direta, indireta ou fundacional do Municipio de Barra do Pirai, o referido
Painel de Pregos, com vistas a subsidiar as requisi¢oes de compras ou Servigos.

§4° - Todas as requisicdes de compra de material ou de obras e servicos deverao
tomar por base a codificagao de itens constante do Painel de Pregos Municipal.

§5° - O Painel de Pregos devera ser atualizado permanentemente, sempre que houver
novo dado a ser inserido ou item modificado, mantendo sempre os valores das trés
ultimas licitagdes para cada item.

§6° - Para confecgé@o e manutengéo do referido Painel de Pregos, podera a Secretaria
Municipal de Administragé&o apresentar para designacgao especifica, servidor municipal
que tera a responsabilidade de alimentar os dados necessarios, preferencialmente em
sistema especifico para este fim, a fim de manter atualizado o Painel de Pregos
Municipal.

Art. 29 — Toda requisicdo de aquisi¢do, seja de material ou servico ou ainda
obra/servico de engenharia, devera apresentar seus itens com base na codificagéo
definida no Painel de Pregos, tendo como primeira cotagéo de pregos o valor da média
ou da mediana, aquele que for menor, constante do referido Painel.

Paragrafo Unico — Além da apresentagé@o do prego constante do Painel de Pregos
como primeira cotagéo, o 6rgéo requisitante devera apresentar pelo menos mais um
prego, com base em outro Painel de Pregos oficial ou em base de pregos praticados
em outros érgaos publicos, como nova cotagéo, a fim de dar base para a amplitude e
diversificagao da pesquisa de pregos e balizar a reserva orgamentaria.

Art. 30 - Nos casos de novas licitagées, e que sejam requeridos novos itens nao
constantes do Painel de Pregos, os 6rgdos e entidades da Administragao Municipal
deverdo solicitar a Secretaria Municipal de Administragdo, antes da abertura do
procedimento de aquisi¢do, a criagéo de cédigo especifico com descrigéo detalhada
para cada item constante da Ata, caso o produto ou servigo ndo esteja cadastrado no
Painel de Precos.

§1° Nos casos previstos no caput, 0 6rgao ou entidade devera sugerir a Secretaria
Municipal de Administragéo a unidade de medida do material ou servico que sera
cadastrado, bem como toda a caracteristica do bem ou servigo a ser cadastrado.
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§ 2° As unidades de medida de materiais e servigos registrados no Painel de Pregos
Municipal - PPM deverdo ser as mesmas a serem utilizadas na Requisigdo, a fim de
permitir a estimativa do custo unitario de cada material ou servigo a ser contratado.

§3° - A secretaria requisitante podera apresentar precos praticados por 6rgéaos
publicos ou mesmo aqueles ja praticados pelo Municipio de Barra do Pirai, em
aquisicdes anteriores, para definicdo do preco base inicial de cada item que nao
constar no painel de Pregos.

Secao VI
Da Fiscalizagao Contratual

Art. 31 — Para cada contrato firmado pela municipalidade, devera ser designado por
Portaria um fiscal habilitado para a fiscalizagdo do objeto, preferencialmente do
quadro de servidores efetivos, ou ainda, nos casos que couber, a designacédo de
comissao de fiscalizagao.

§1° - A comissao de fiscalizagdo que trata o caput deste artigo sera formada por, no
minimo, 03 (trés) servidores municipais, sendo 01 (um) obrigatoriamente servidor do
quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Barra do Pirai.

§ 2° - Na designagéo do fiscal ou ainda da comissao de fiscalizagdo de contratos,
devera ser observada a existéncia de conhecimento técnico suficiente na area do
objeto do contrato e das matérias correlatas a atividade fiscalizatoria.

§ 3° - Podera ser designado um mesmo fiscal para mais de um contrato, desde que
haja pertinéncia do conhecimento técnico do servidor com os objetos a serem
fiscalizados e que haja compatibilidade de tempo para a realizagao das fiscalizagdes.

§ 4° - A Secretaria Municipal de Administragao, por meio de seu Departamento de
Licitagdes e Contratos, devera disponibilizar ao fiscal do contrato ou comisséo de
fiscalizagao uma copia do Termo de Contrato e dos demais documentos respectivos,
em tempo habil, necessarios ao pleno exercicio de fiscalizagao a ser exercido.

§ 5° - Poderda a Administragdo Publica, nos casos em que a fiscalizagao
reconhecidamente ndo dispuser de condigdes para, com seus proprios meios,
desincumbir-se adequadamente de suas tarefas, seja pelo porte ou complexidade do
empreendimento, seja pelo quadro de caréncia de recursos humanos e materiais,
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promover a contratagéo de terceiros para assisti-lo ou subsidia-lo de informacdes
pertinentes a essa atribuigdo, com base no art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 32 — O 6rgao ou unidade administrativa do Poder Executivo Municipal que efetivar
requisicdo de compra ou servico devera indicar no termo de referéncia ou em
documento habil anexado aos autos o nome do futuro fiscal do objeto, em caso de
assinatura de termo contratual, com oposi¢éo de ciéncia ao servidor em documento a
ser juntado aos autos.

Paragrafo Unico — A indicagdo de que trata o caput deste artigo ndo substitui a
designacao formal por Portaria, que devera ser firmada e publicada em tempo
oportuno.

Art. 33 — Para subsidiar as agdes do fiscal ou da comissdo de fiscalizagdo de
contratos, deverdo ser observadas as regras contidas nas Instrugées Normativas e
Resolucées emitidas pela Controladoria Geral do Municipio, concernentes ao tema.

Art. 34 — O fiscal do Contrato ou Comisséo de Fiscalizagao fica responsavel por iniciar
o procedimento de renovagao contratual, ou de qualquer alteracdo no contrato,
através de comunicacdo por escrito ao gestor do contrato ou ao
secretario/responsavel pela Secretaria/Fundo Municipal, observando para tal os
prazos legais, sobretudo aquele previsto no artigo 59 deste Decreto.

Secao Vil
Da Formalizagao das Contratagoes

Art. 35 - Sao vedados o inicio e a prorrogagéo de execugéo de obra, de prestagéo de
servico, de efetivagdo de compra e de utilizagédo de bem locado sem que o respectivo
instrumento obrigacional esteja devidamente assinado, registrado e a garantia
contratual, se exigida no ato convocatério, devidamente recolhida previamente a
assinatura do referido instrumento.

§ 1° - Se a garantia de que trata o caput consistir em seguro garantia ou fianga
bancaria a mesma devera ter, no minimo, a vigéncia do instrumento ao qual se refere.

>
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§ 2° - Nos casos de obras e servigos de engenharia a garantia de que trata o artigo
devera ter a vigéncia de, no minimo, 180 (cento e oitenta) dias superior a vigéncia do
instrumento ao qual se refere.

§ 3° - Nos casos de aquisi¢do de bens e prestagao de servigos, o recolhimento da
garantia podera ser posterior a assinatura do contrato, desde que devidamente
justificado e autorizado pelo contratante.

Art. 36 - Salvo nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas
dispensas e inexigibilidade cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas
duas modalidades de licitagdo, o instrumento de contrato pode ser substituido por
Nota de Empenho de Despesa ou Ordem de Execugéo de Servigo de que constarao
os elementos essenciais da contratagéo e, ainda, os seguintes:

| — prazo para conclus&o do servigo ou entrega do bem;

Il — penalidades pelo atraso no cumprimento dos prazos estabelecidos;

Ill — prazo de pagamento;

I\V—critério de atualizacdo monetaria na hipétese de atraso do pagamento.

Secao VIl
Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacao

Art. 37 - Para a contratacdo, nas hipéteses de inexigibilidade ou dispensa de licitagao,
o 6rgao ou entidade solicitante incluira no processo administrativo, sem prejuizo de
outras disposi¢des deste Decreto:

| - Requisigao para Compras ou Servigos, conforme modelo deste Decreto;

Il - Pedido de Compra de Pequeno Valor, conforme modelo deste Decreto,
devidamente preenchido e assinado pelas autoridades competentes;

lll — Indicacéo da(s) dotagdo(6es) orgamentéria(s) por onde correra a despesa, com
os seus saldos orgamentarios por ocasiéo da requisi¢ao;

IV — Especificagdes técnicas e/ou caracteristicas especificas do objeto a ser adquirido,
quando couber;

V — Outras informagdes relevantes para subsidiar a pesquisa de pregos e consequente
formulacdo do prego estimado da aquisi¢éo.

§1° - A justificativa constante do Pedido de Compra de Pequeno Valor, no caso de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, devera atender as expectativas
pormenorizadas para observancia do nexo entre o objeto a ser adquirido e o
atendimento ao interesse publico.
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§ 2° - Os documentos previstos neste artigo deverao compor o processo administrativo
para cada caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo, observada a tramitagao
prevista para cada caso, constante deste Decreto.

§3° - Nas contratagdes por dispensa de licitagdo em funcéo do valor, os respectivos
processos deveréo ser instruidos com, no minimo, 3 (trés) orgamentos ou, se for o
caso, com comprovagéo de restricdo de mercado, ou ainda, de justificativa da escolha
do contratado, se pessoa fisica para prestar servicos técnicos especializados,
aprovada pelo ordenador de despesa, sendo observada ainda a devida diversificagéo
e ampliagdo da pesquisa de precgos.

§4° - Nos casos de dispensa de licitagdo com base no art. 24, inciso IV, da Lei n°
8.666/93, as propostas de pregos apresentadas pelos possiveis fornecedores deverao
estar acompanhadas da documentagéo fiscal e técnica comprobatoéria, suficiente para
demonstrar que o provavel contratado tem condi¢es para atender ao objeto;

Art. 38 — Para a locacdo de imével destinado a instalagao de 6rgao ou entidade do
Poder Executivo sera formalizado e conduzido processo administrativo por meio de
cada Unidade Administrativa, a saber, Prefeitura Municipal de Fundos Municipais, com
anuéncia por escrito nos autos da Secretaria Municipal de Governo - SEGOV
contendo, sem prejuizo do disposto neste Decreto:

| — caracterizagdo da necessidade da locagéo e da conformidade do bem com a
destinagdo pretendida, em fungédo das caracteristicas das instalagdes e localizagao;,
Il — o valor proposto, acompanhado de laudos e estudos, elaborados pela Secretaria
Municipal de Obras Publicas de Barra do Pirai, comprovando a sua compatibilidade
com o valor de mercado;

Il — laudo de vistoria sobre o estado de conservagdo em que se encontra o bem,
atestado por servidor;

IV — documento de identidade; comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas — CPF —, comprovante de residéncia e certiddo municipal de quitagéo plena
dos tributos municipais, se o locador for pessoa natural;

V — comprovante de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ —,
registro comercial, ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, inscrigdo do ato constitutivo acompanhada de prova de diretoria em
exercicio, conforme o caso, certiddo municipal de quitagao plena dos tributos
municipais, se o locador for pessoa juridica;

VI — certiddo do registro imobiliario em nome do locador; y\

Travessa Assumpgdo n° 69 — Centro — Barra do Pirai — RJ
CEP: 27.123-080 te; (24) 2443-1622
16



ESTADO DO RIO DE JANEIRO .
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

VIl — instrumento de procuragdo com poderes especiais para a administragdo do
imovel, se for o caso.

§ 1° — Os requisitos dispostos nos incisos | a VIl ndo dispensam a instrugédo da
documentagao e demais requisitos dispostos na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993.

§ 2° — Para os contratos de locag&o cuja ocupagao se der por apenas um 6rgéao ou
entidade do Poder Executivo, cabera ao mesmo a gestéo e fiscalizagéo do contrato;

§ 3° — Para os contratos de locagéo cuja ocupagao se der por mais de um 6rgéo ou
entidade do Poder Executivo cabera aos ocupantes a definigdo de procedimentos de
gestao, fiscalizagdo e rateio de despesas do imoével, com ciéncia da Secretaria
Municipal de Planejamento e Coordenagdo ou setor equiparado nos Fundos
Municipais, para fins de adequagéo e controle orgamentario.

§ 4° — Para fins da anuéncia da SEGOV prevista no caput o pleito de contratagdo de
locagdo de imoéveis devera ser instruido com despesas previstas e correspondente
memoria de calculo, no que couber:

| — com mudanga;

Il — com indenizagéo por entrega antecipada de imovel atualmente ocupado;

Il — com reparos para entrega de imével atualmente ocupado;

IV — com intervengdes para ocupagédo do imével a ser locado, contemplando, dentre
outros, mobiliario, divisérias, rede elétrica e layout.

CAPITULO Il
DO EMPENHO E DA LIQUIDAGAO DA DESPESA
Secao |
Do Empenho

Art. 39 - O empenho da despesa devera ser prévio a sua realizagao, importando em
deduzir do saldo de determinada dotagdo orgamentéria a parcela necessaria a
execucéo de projetos ou atividades.

Art. 40 - O empenho da despesa podera ser ordinario, por estimativa e global.
§ 1° - O empenho ordinario é aquele que se destina a atender despesas, cujo valor
exato se conhece.
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§ 2° - Sera realizado por estimativa o empenho da despesa cujo montante nao se
pode determinar.

§ 3° - Sera realizado o empenho global para as despesas contratuais e outras, sujeitas
a parcelamento, a pagamentos periédicos ou de base mensal, no limite da provisao
de crédito autorizado.

§4° - Nos casos de empenho por estimativa, conforme previsto no §2° deste artigo,
devera constar nos autos justificativa quanto a impossibilidade de se efetivar o devido
planejamento dos quantitativos e dos valores totais.

Art. 41 - Para cada empenho sera extraido do sistema informatizado um documento
denominado "Nota de Empenho", que indicara a completa classificagao orgamentaria,
inclusive item da classificagdo econdémica, nos termos do manual de execugéo
orcamentaria vigente na data, o nome do credor, o enderego, o0 CPF ou CNPJ, o valor
da despesa, bem como a dedugao desta no saldo da dotagao proépria.

Art. 42 - Devera proceder ao empenho da despesa, na modalidade indicada na forma
da lei, o gestor do crédito orgamentario.

§1° - Considera-se, para fins deste artigo, gestor de crédito orgamentario o 6rgao ou
entidade a cujo titular se atribuiu competéncia para ordenar despesas.

§ 2° - As Notas de Empenho seré&o assinadas pelo titular do 6rgéo ou entidade gestor
do crédito orgamentario na condigéo de ordenador de despesas, ou por quem tal
atribuicéo for delegada, nos termos da Lei.

Art. 43 — Os procedimentos para empenhamento da despesa seréo realizados pela
Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagéo ou pelos respectivos setores
nos fundos municipais.

§ 1° — A Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacéo - SEPLAN ou setor
respectivo do fundo municipal emitira para cada Processo Administrativo, o devido
Termo de Conformidade — Fase 2, conforme modelo anexo a este Decreto.

§ 2° - A nao emissdo do Termo de Conformidade — Fase 2, por parte da SEPLAN,
implica em ato passivel de sangdes previstas na lei, através de procedimento de
inquérito administrativo, caso nao haja a devida justificativa para a nao emisséo do
Termo, nos autos do processo.
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Secaol ll
Da Liquidacao

Art. 44 - A liquidagdo da despesa consiste no processo de verificagdo do direito
adquirido pelo credor em fungéo do cumprimento de suas obrigagdes, desde a
apresentagao da nota fiscal eletronica ou fatura até a emisséo da respectiva nota de
liquidagao, tendo para tanto as devidas apuragdes quanto ao adimplemento do objeto,
e tem por finalidade apurar:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il — o valor exato a pagar,

Il — a quem se deve pagar o valor apurado para extinguir a obrigagdo de pagamento.

§ 1° - A liquidacao sera formalizada em documento especifico em que o ordenador
declara que a despesa encontra-se em condigdes de ser paga.

§ 2° - Os abatimentos de precos, voluntarios ou concedidos em virtude de lei ou
contrato, devem ser demonstrados nos documentos fiscais ou equivalentes.

§ 3° - As declaragdes de recebimento de material ou prestagdo de servigo, firmadas
por servidor ou agente politico, deveréo constar de carimbo especifico no verso da
primeira via do documento fiscal ou de quitagéo, na forma de atesto, firmado por dois
servidores publicos municipais, sendo um deles, preferencialmente, o fiscal do
contrato, quando for o caso.

§ 4° - Nos casos das despesas em que tenha sido emitido o respectivo termo
contratual, a emissdo da Nota de Liquidagdo devera ser precedida de parecer
conclusivo com relatério do fiscal do contrato ou comisséo de fiscalizagao designada.

Art. 45 — Na liquidacdo da despesa, devera ser observada a ordem cronolégica de
exigibilidades ou pagamentos, com o fito de atender a determinagéo do art. 5° da Lei
Federal n° 8.666/93 e aos principios constitucionais.

§ 1° - Para cumprimento da Ordem Cronolégica de Pagamentos, devera ser
observada a Instrugdgo Normativa CGM n° 02/2018, da Controladoria Geral do
Municipio de Barra do Pirai, ou outra norma municipal que a substituir.

§ 2° - Eventuais alteragbes na Instrugao Normativa citada no paragrafo anterior
deverao ser formalizadas através de Resolugéo da Controladoria Geral do Municipio.
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§ 3° - O marco inicial para definicéo da ordem cronolégica sera a data da apresentacao
da Nota Fiscal eletrénica ou outro documento habil, observadas as regras da norma
quanto a liquidagéo e pagamento do empenho.

§ 4° - A Administrag&o Publica promovera as agoes de verificagdo do adimplemento
da despesa, com os devidos atestos e pareceres do fiscal do contrato ou outro que
couber, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento da
Nota Fiscal Eletrénica ou fatura. Apés esta verificagéo, devera ser emitida a devida
Nota de Liquidagdo e observada a devida ordem cronolégica para o pagamento, que
devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados na data da apresentacao
da Nota Fiscal Eletrénica ou documento equivalente, sob pena de sangdes previstas
na Lei de Licitagdes e Contratos.

Art. 46 — A emissdo da Nota de Liquidagdo sera realizada pelo Departamento de
Finangas e Controle — DFC, da Secretaria Municipal de Fazenda da Prefeitura de
Barra do Pirai ou nos setores competentes dos fundos municipais.

§ 1°— O Departamento de Finangas e Controle — DFC ou setor competente nos fundos
municipais emitira, para cada Processo Administrativo, Termo de Conformidade —
Fase 3, conforme modelo anexo a este Decreto.

§ 2° - A n&o emisséo do Termo de Conformidade — Fase 3, por parte do DFC, implica
em ato passivel de sangdes previstas na lei, através de procedimento de inquérito
administrativo, caso ndo haja a devida justificativa para a nao emissdo do Termo, nos
autos do processo.

CAPITULO IV
DO PAGAMENTO DA DESPESA

Art. 47 — Cabe a Divisdo de Tesouraria da Secretaria Municipal de Fazenda o
processamento do pagamento das despesas realizadas no ambito do Poder
Executivo, com excecdo das tesourarias dos Fundos Municipais, que promoverao o
processamento das suas respectivas despesas.

Art. 48 — Em todos os pagamentos efetuados pelo Poder Executivo Municipal devera
ser observada a estrita ordem cronolégica das exigibilidades, sob pena de sangobes
previstas na legislagéo federal, sobretudo a Lei n° 8.666/93 e Lei 8.429/92, além da
legislagdo municipal pertinente.
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Art. 49 - O pagamento da despesa somente sera efetivado apds sua regular
liquidagao, controle e inspecao.

Paragrafo Unico - O pagamento sera processado com a emissédo de borderd fisico,
borderd eletrénico, cheque nominativo, preferencialmente com dep6sito na conta
bancaria do credor, ou ainda por transferéncia eletronica via Internet no sistema home
banking, com assinaturas legais fisicas ou eletrdnicas dos responsaveis pela
movimentacdo das contas bancarias.

Art. 50 — Os processos de pagamento deverdo conter, entre outros, os seguintes
documentos:

| — copia da requisicdo de Compra/Servigo com 0 respectivo Termo de Referéncia ou
instrumento congénere;

Il — copia do instrumento obrigacional ou, se for o caso, da Autorizagdo de
Fornecimento e/ou Nota de Empenho;

Il — nota fiscal eletrdnica com o atestado de recebimento realizado por dois servidores
municipais, que deverao assinar no verso na NFe e declarar que o bem ou servigo foi
realizado de acordo com o requisitado;

IV — Pareceres técnicos e do(s) fiscal(is) do contrato, se for o caso, comprovando e
confirmado que a entrega do bem e/ou realizagao do servigo esta de acordo com o
requisitado e com as normas pertinentes

V — Nota de Liquidagéo da despesa, com a dedugao dos tributos e encargos devidos
e das multas eventualmente aplicadas, se for o caso;

VI - Nota de Pagamento de Despesa, na forma da Lei;

§ 1° — No caso de notificagdo do prazo de apresentagéo de defesa quanto a aplicagao
de sangdes ao fornecedor na hipotese de atraso ou descumprimento parcial ou total
do contrato ou instrumento equivalente, devera constar também nos autos as devidas
notificagdes e defesas apresentadas pelo fornecedor, se for o caso;

§ 2° - No caso de aplicagéo de sangdes ao fornecedor, as copias das mesmas ou de
seus pareceres decisorios deverao constar do processo, sempre observando o direito
ao contraditério e a ampla defesa.

Art. 51 — A competéncia de processamento do pagamento de que trata o art. 47 podera
ser delegada a érgéo ou entidade do Poder Executivo, ou ainda a servidor municipal,
por meio de Portaria especifica do Chefe do Poder Executivo.
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Art. 52 - Fica vedado efetuar pagamento antecipado de despesa, salvo:

| - as relativas a assinatura de jornais, periodicos e outras publicagbes que assim
forem necessarias para o atendimento da legalidade da despesa publica;

Il - quando, excepcionalmente, a peculiaridade da operagdo exigir seu pagamento
antecipado, adotadas as devidas cautelas, pelo que respondera o ordenador da
despesa.

Paragrafo Gnico - Nos casos de pagamento antecipado, sera identificado, no
respectivo processo, o servidor encarregado do acompanhamento da entrega regular
do objeto contratado.

Art. 53 - E admitido pagamento de despesas por meio do regime de adiantamento
financeiro para realizagdo de servicos ou compras que n&o possam sujeitarem-se ao
processo normal, na forma da Lei Municipal n°® 445/91.

Art. 54 - Os processos de pagamento, relativos a compras, servicos ou obras e
servicos de engenharia, cujos valores totais ou de cada parcela forem superiores aos
valores definidos na Lei de Licitagdes para a modalidade Convite, em cada caso,
deverdo ser encaminhados a Controladoria Geral do Municipio, apos a andlise do
fiscal do contrato ou do atestado na nota fiscal eletrénica, no caso de auséncia de
fiscal do contrato, para fins de fiscalizagéo processual concomitante.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 - Quando se revelarem indicios de descumprimento de obrigagdes tributarias
e fiscais por parte do credor, o fato sera comunicado pelo érgéo ou entidade
responsavel pela liquidagéo da despesa ao 6rgao competente.

Art. 56 — Ressalvadas as competéncias estabelecidas neste Decreto, cabe a
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Pirai expedir normas complementares
as disposi¢oes deste Decreto, através de Resolugdes e/ou Instrugdes Normativas.

Art. 57 — Os 6rgéos e entidades responsaveis pela gestao dos sistemas informatizados
utilizados pelo Poder Executivo providenciaréo as adequagdes necessarias visando o
cumprimento do disposto neste Decreto.
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Art. 58 — No prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicagdo deste
Decreto, os Secretarios Municipais e responsaveis pelos Fundos Municipais
apresentardo a Secretaria Municipal de Administracéo, relagéo de todos os contratos
das respectivas pastas, que estejam em vigor, contendo no minimo, nome do
fornecedor, nimero do contrato, nimero do processo de origem, data da assinatura,
prazo de validade, data prevista para o encerramento do contrato, dotagao
orgamentaria, nimero(s) do(s) empenho(s) relacionado(s) ao contrato, valor do
contrato.

Art. 59 — A renovagao do contrato administrativo devera ser iniciada com antecedéncia
minimo de 90 (noventa) dias do seu encerramento, atraves de manifestagéo por
escrito do Secretario ou Responsavel pela pasta respectiva, ou ainda do respectivo
fiscal do contrato.

Art. 60 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com excegao das
tratativas para confecgdo do Painel de Pregos Municipais, que tera o prazo de 90
(noventa) dias para sua entrada em vigor, e revoga as disposigées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 25 DE FEVEREIRO DE 2019.
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