ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petrdleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011.

Resolucao n° 1954/2015.

Autor. Mesa Diretora.

Dispoe sobre procedimentos para
realizacao de despesas e processos
de pagamentos pela Camara
Municipal de Macaé e da outras
providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de dispor de regulamento unico para os
procedimentos de contratacdo e de pagamento no ambito da

administracao da Camara Municipal de Macaé;

CONSIDERANDO os compromissos desta administracdo com os
principios constitucionais da legalidade, isonomia, transparéncia,

publicidade e eficiéncia.

A Camara Municipal de Macaé, no uso de suas atribuicoes legais,
deliberou e Eu promulgo a seguinte,

Resolucao:

Capitulo |

Das Disposicoes Preliminares
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Art. 1°. Os processos de licitacao, de contratacao direta e de pagamento
da Camara Municipal de Macaé, observadas as normas gerais federais,
obedecerao o disposto na presente resolucao.

Paragrafo unico. Os processos de celebracao de contratos com recursos

do Fundo da Camara obedecerao os tramites desta resolucao.

Capitulo 1l
- Do procedimento Ordinario de Contratacao

Secao | - Da Fase Interna do Procedimento Licitatério

Art. 2°. Todo o procedimento de licitacao, dispensa ou inexigibilidade
sera iniciado com o Pedido de Autorizacao de Despesa- PAD.

§1° O Setor Requisitante devera gerar numero e capa de processo, no
sistema de Protocolo.

§2° O Pedido devera ser instruido, necessariamente, com a prévia
consulta, ao setor de almoxarifado, com a posicao atual do item em
estoque.

§3° Pedido de Autorizacao de Despesas sera autuado como processo
administrativo.

§4° Devera ser o pedido subscrito, com data e matricula, pelo diretor ou
equivalente.

§5° O pedido devera conter adequada caracterizacao de seu objeto com
a especificacao completa do bem a ser adquirido, justificativa,
quantidade, sem indicacao de marca, salvo nas hipoteses admitidas na

legislacao.
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§6° Os processos administrativos deverao ser autuados e devera
constar no cabecalho de cada pagina o0 numero respectivo,

numeracao do processo, rubrica e matricula do servidor.

Art. 3° A Diretoria Requisitante devera anexar ao processo os
seguintes documentos:

1) para a execucao de obras e servicos de engenharia:

a) pedido de autorizacao de despesa com o deferimento da abertura do
procedimento, devidamente assinada pelo presidente, e projeto basico
aprovado pelo engenheiro responsavel, acompanhado da respectiva
anotacido de responsabilidade técnica (a.r.t.) ou registo de
responsabilidade técnica (r.r.t.), conforme o caso, em que sejam
indicados os elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado, para caracterizar a obra ou o servico;

b) memoria de calculo;

c) o prazo de execucao e o cronograma fisico-financeiro previsto;

d) orcamento estimado detalhado em planilha de quantitativos e precos
unitarios, contendo data-base, composicoes analiticas de formacao de
precos unitarios que exponha as descricoées, quantificacéoes e precos
dos insumos e justificativa dos precos, preferencialmente, mediante a
relacao ou pesquisa dos precos de mercado e respectiva metodologia
de pesquisa e/ou referéncia ao sistema de custos utilizado;

e) regime de execucao;

f) previsao do produto da obra ou dos servicos nas metas estabelecidas
no plano plurianual, quando for o caso;

g) prazo para substituicao de servico/material eivado de vicio;
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h) indicacdao de documentos que devam ser solicitados a titulo de
qualificacao técnica no edital;

i) local e prazo de entrega;

j) informacdes complementares e peculiares ao objeto solicitado que
devam constar no edital;

k) memorial descritivo, quando for o caso;

1) prazo de recebimento provisério e definitivo do objeto;

m) planilha que expresse os custos necessarios para a manutencao de
despesas obrigatéorias de carater continuado, no exercicio de inicio das
atividades e nos dois subsequentes, a fim de fornecer parametros para a
elaboracao do relatério de impacto orcamentario;

n) projeto executivo ou prazo para que o contratado apresente o referido
documento;

o) indice ou formula aplicaveis nos casos de eventuais reajustes;

p) fundamentos que caracterizem, se for o caso, o servico como
continuo para fins de previsao da possibilidade de prorrogacao com
fulcro no art. 57, ii, da lei n.° 8.666/93;

q) no caso de execucao de obras e servicos de engenharia, devera
verificar se o bem imoével pertence ao patriménio publico municipal e
juntara aos autos os documentos de titularidade ou equivalente.

1) para a efetivacao de compras e servicos comuns:

a) pedido de Autorizacao da Despesa com o deferimento da abertura do
procedimento, devidamente assinada pelo Diretor solicitante ou
equivalente, em que indique os elementos necessarios e suficientes,

para caracterizar o objeto solicitado.
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Art. 4°. A Diretoria Geral Administrativo-Financeira ao receber o
processo verificara a conformidade da documentacao de acordo com o
estipulado nesta resolucao.

§1° Havendo desconformidade o processo sera devolvido ao setor
solicitante para, se sanaveis, correcao das mesmas.

§2° Caso o processo esteja de acordo com a previsao desta resolucao,
sera elaborado o Termo de Referéncia, que devera conter
necessariamente as seguintes informacoes:

1 - regime de execucao;

11 - prazo para substituicao de servico/material eivado de vicio;

Il - indicacao de documentos que devam ser solicitados a titulo de
qualificacao técnica no Edital;

IV - local e prazo de entrega ou execucao do servico;

V- informagoes complementares e peculiares ao objeto solicitado que
devam constar no Edital;

VI - prazo de Recebimento Provisério e Definitivo do objeto;

vil - apresentar planilha a fim de fornecer parametros para a
elaboracao do relatério de impacto orcamentario;

VIl - indice aplicavel nos casos de eventuais reajustes;

IX - fundamentos que caracterizem, se for o caso, o servico como
continuo para fins de previsao da possibilidade de prorrogagcao com
fulcro no art. 57, 11, da Lei n.° 8.666/93;

X - para efetivacao de compras de bens sera utilizado, sempre que
possivel, o Sistema de Registro de Precos.

§3° O Termo de Referéncia devera ser ratificado pelo Diretor ou

equivalente responsavel pelo Setor Solicitante.
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Art. 5°. A Diretoria Geral Administrativo-Financeira centralizara os
processos de aquisicao de bens necessarios para os diversos orgaos da

Camara, com o intuito de obter a reducao dos valores das propostas.

Art. 6°. A Diretoria Geral Administrativo-Financeira encaminhara o
processo ao setor de cotacao, que ao receber o processo verificara a
conformidade da documentacao.

§1° Havendo desconformidades remetera o processo para a Diretoria
Geral Administrativo- Financeira para, se sanaveis, correcao das
mesmas.

§2° Caso o processo esteja de acordo com a previsdao desta resolucao
devera ser observada pesquisa de precos mediante a utilizacao de pelo
menos 01( um) dos seguintes parametros:

I- pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso;

Il - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucao ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa
de precos; ou

11l - pesquisa com os fornecedores.

§3° No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de precos
sera a média dos precos obtidos.

§4° A utilizacao de outro método para a obtencao do resultado da
pesquisa de precos, que nao o disposto no § 2°, devera ser devidamente

justificada pela autoridade competente.
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§5° No caso do inciso lll, somente serao admitidos os precos cujas
datas nao se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

§6° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade
competente, sera admitida a pesquisa com menos de trés precos ou
fornecedores.

§7° Para a obtencao do resultado da pesquisa de precos, nao poderao
ser considerados os precos inexequiveis ou o0s excessivamente
elevados, conforme critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

§8° Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores,
estes deverao receber solicitaciao formal contendo Planilha e Termo de
Referéncia para apresentacao da resposta a pesquisa de cotacao.

§9° Nao serao admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de

leilao ou de intermediacao de vendas.

Art. 7°. Devera ser conferido aos fornecedores prazo de resposta
compativel com a complexidade do objeto a ser licitado, o qual nao sera

inferior a trés dias uteis.

Art. 8°. Apés o setor de cotacao proceder a pesquisa de precos junto
ao mercado, efetuara a verificacao de similitude, com o intuito de evitar
o fracionamento de despesas.

I- caso o processo seja enquadrado como despesa ja realizada sera
comunicado o fracionamento de despesa por planilha devidamente
anexada aos autos e encaminhado o processo a Diretoria Geral

Administrativo-Financeira;
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II- caso nao haja similitude do objeto solicitado, serao lancadas as
propostas de orcamento coletadas no mercado (exceto no caso de
obras e servicos de engenharia que o orcamento sera lancado por
sistema proprio de coleta de precos junto a Sistema de Custos Oficial);
111- Concluida a cotacao, o processo sera enviado para a Diretoria Geral
Administrativo-Financeira (DGAF), e posterior, remessa a Presidéncia
para autorizacao;

IV- caso a autorizacdao nao seja concedida pela Presidéncia, retornara
ao Setor requisitante contendo despacho referente ao indeferimento;

IV- caso a autorizacao seja concedida pela Presidéncia, a DGAF
providenciara a anexacao aos autos do despacho de Autorizacao da
despesa e, apos, sera remetido para a Diretoria de Contabilidade para
reserval/indicagao.

§1° A Diretoria de Contabilidade analisara e confirmara a existéncia de
disponibilidade orcamentaria e, quando cabivel, a compatibilidade da
despesa com a Lei de Diretrizes Orcamentarias, providenciando a
reserva.

§2°. Em sua analise, a Diretoria de Contabilidade verificara ainda:

1 - se a contratacao pretendida acarreta aumento da despesa para os
proximos exercicios, hipotese na qual instruirda o processo com a
estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

11 - o cumprimento dos demais requisitos previstos na Lei Complementar
Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Il - Juntada da especificagcao da previsao de recursos orcamentarios

que assegurem o pagamento das obrigacoes decorrentes das obras a
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serem executadas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o
respectivo cronograma, mediante apresentaciao de requisicao de
reserva de dotacao;

§3° O tramite dos processos que nao se enquadrem na descricao
contida neste artigo devera observar os procedimentos definidos no

Capitulo de Procedimentos Especiais.

Art. 9° Apos efetuada a reserva orcamentaria/indicagcao orcamentaria, o
Setor de Planejamento encaminhara o processo a Comissao Permanente
de Licitacdo - CPL,desde que atendidos os requisitos fixados nesta

resolucao, que elaborara a minuta do edital de licitacao.

Art. 10. Elaborada a minuta do Edital e seus anexos, a Comissao
Permanente de Licitacao encaminhara o processo a Procuradoria Geral
para analise da legalidade da minuta editalicia e seus anexos, que, apoés
analise, remetera o mesmo a Comissao Permanente de Licitacao para o
processamento da fase externa da licitagao.

§ 1° E vedada a inclusao, no objeto da licitacdo, de fornecimento de
materiais e servicos sem previsao de quantidades ou cujos
quantitativos nao correspondam as previsdes reais do Termo de
Referéncia, projeto basico ou executivo.

§ 2° O edital mencionara a vinculacao do procedimento a presente
resolucao.

§3°Caso seja hipotese de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao a
Comissao Permanente de Licitacao encaminhara o processo, com

devida inclusao de documentos, para a Procuradoria Geral para analise
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da legalidade do pedido, salvo em caso de dispensa em razao do valor
quando a comissao podera encaminhar os autos, instruido com
fundamentacao, diretamente para a Controladoria Geral.

§4° A CPL providenciara a juntada aos autos do parecer da Procuradoria
Geral e demais documentacdoes necessarias para efetivacao da
contratacdo e apoés encaminhara para a Controladoria Geral para
analise e parecer.

§5° No caso de exigéncias estipuladas pela Procuradoria Geral passiveis
de serem saneadas, o processo retornara a CPL para atendimento,
somente tendo seu procedimento regular apoés atendidas as referidas
exigéncias.

§6° Caso nao seja possivel o atendimento das exigéncias o
procedimento devera ser remetido a DGAF para conhecimento e
posterior arquivamento.

§7° Sempre que a exigéncia for de alteracdao no Termo de Referéncia, o
processo devera ser remetido para a DGAF.

§8° Os avisos contendo os resumos dos editais das licitagcoes deverao
ser publicados na forma e prazos estabelecidos na legislacao em vigor

que regulamenta o tema.

Art. 11. Todo o procedimento de contratacao direta, seja por dispensa,
seja por inexigibilidade, sera iniciado na forma estabelecida nesta
resolucao.

§1° O setor de compras devera adotar , ainda, os procedimentos
contidos nas alineas deste paragrafo:

a) razao da escolha do fornecedor ou executante;
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b) em se tratando de pessoas juridicas, ato constitutivo (com as
alteracdes existentes ou consolidadas), devidamente registrado no
orgao proprio e em se tratando de pessoa fisica documento de
identidade;

c) prova de inscriciao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

d) em se tratando de pessoas juridicas ou fisicas (no que couber), prova
de regularidade relativa a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, assim
como regularidade para com a Seguridade Social e para com o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situacao regular
no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

e) memodria de calculo.

§2° A Diretoria Geral Administrativo-Financeira, em se tratando de
contratacao direta, amparada no art.24, IV, da Lei n.8666/93, elaborara
relatorio com a caracterizacao da situaciao emergencial ou calamitosa
que justifique a dispensa, com descricao do prejuizo ou do risco a
seguranca de pessoas, obras, servicos e outros bens, publicos e
particulares, que podem ocorrer caso a contratacao nao se efetive,
instruido com informacao acerca do inicio da licitacao destinada a
substituir a contratagcao emergencial, quando for o caso.

§3° Nos procedimentos de dispensa para celebracao de contratos de
locacao, além dos requisitos citados no inciso I, a Diretoria Geral
Administrativa e Financeira verificara:

a) declaracao de que o imoével sera destinado as finalidades precipuas
da administracao, informando precisamente quais as finalidades em

questao;
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b) comprovacao de que as necessidades de instalaciao e a localizacao
do imoével condicionam a sua escolha;

c) laudo de avaliacao do imével a ser elaborado por técnico da Camara,
de acordo com as normas brasileiras de avaliagcao vigentes (NBR -
14653 da ABNT);

d) relatério fotografico e planta baixa do imével;

e) especificacao detalhada do imoével;

f) copia autenticada, por reparticido publica ou por servidor plenamente
identificado, da documentacao de identificacao do locador (identidade,
CPF, comprovante de residéncia e certidio de regularidade com a
fazenda federal), bem como de seu procurador legal, devidamente
comprovada por meio de procuracao, se for o caso.

§4° Nos procedimentos de inexigibilidade fundamentados no caput do
art. 25 da Lei n. 8.666/93, a explicitacao das caracteristicas que, por
serem encontradas apenas no objeto pretendido, justificam a
contratacao.

§5° Nos procedimentos de inexigibilidade pela exclusividade do
fornecedor (art. 25, 1, da Lei n. 8.666/93):

a) a explicitacao de que trata o inciso anterior;

b) atestado fornecido por d6rgao de registro do comércio, sindicato,
federacao ou confederacao patronal, Instituto Nacional de Propriedade
Industrial ou entidades equivalentes.

§6° Nos procedimentos de inexigibilidade para a contratacao de
servicos técnicos por notéria especializacao (art. 25, Il, da Lei n.

8.666/93), documentos ou informagcdes que demonstrem a notéria
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especializacao e que o trabalho é singular em face da alta
complexidade, tais como:

a) ao menos dois exemplares ou referéncias a desempenho anterior,
estudos, experiéncias ou publicacdes, ou

b) informacdes sobre a organizacao, aparelhamento ou equipe técnica
do possivel contratado;

c) razao da escolha do fornecedor ou executante;

d) fundamentacao legal e justificativa da inexigibilidade.

§7° Nos procedimentos de contratacao, todos os orcamentos de precos,
orcamentos estimados e devidas justificativas de precos deverao ser
elaborados e assinados pelo setor de cotacdo com data , matricula e

rubrica do servidor.

Art. 12. Ap6s manifestacao e parecer , a Controladoria Geral remetera o
processo ao Gabinete da Presidéncia para que se proceda a Ratificacao
da dispensa ou da inexigibilidade de licitacao, que caso seja
homologada, devera ser encaminhada, pelo coordenador de publicacao,
lotado no Gabinete da Presidéncia, para publicacdo em Imprensa
Oficial da Camara, na forma e prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei
8.666/93.

Paragrafo Unico: Toda publicaciao devera ser remetida a coordenacao
de publicacdao, para que seja feita a conferéncia do conteido da

publicagcao com o teor do processo
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Art. 13. Apos a publicacao , a Presidéncia encaminhara o processo para
Diretoria de Contabilidade para empenhamento da despesa, com

posterior remessa a DGAF.

Art. 14. Caso haja exigéncias estipuladas pela Controladoria Geral
passiveis de serem saneadas, o processo retornara a DGAF para
atendimento, somente tendo seu procedimento regular apos atendidas
as referidas exigéncias. Caso nao seja possivel o atendimento das
exigéncias, o procedimento devera ser arquivado ou convertido em
procedimento de despesa ordinaria, providenciando-se o processo

licitatério para a contratacao.

Capitulo 111
Secao |
Da contratacao direta nos casos de dispensa em razao do valor Incisos

1 e ll do art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 15. O Orgao Requisitante formalizara uma solicitaciao conforme
procedimentos descritos nesta resolugcido e encaminhara a Direcao
Geral administrativo-financeira para providéncia e verificacao de
conformidade e, que , apés autorizacao do Presidente , encaminhara o
processo ao Setor de Cotacgao.

§1° O Setor de cotacao juntara ao processo justificativa do preco que
devera observar, no que couber, o disposto no art. 6° desta resolucao.
§2° Apés a juntada o Setor de cotacao encaminhara o processo a CPL, a

qual verificara a documentacao e emitira despacho sobre
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fracionamento da despesa e , apos, remetera o processo a Diretoria de
Contabilidade que analisara a disponibilidade orcamentaria e efetuara a
reserva orcamentaria da despesa, encaminhando-o, em seguida, a

Controladoria Geral para analise e parecer sobre todo o procedimento.

Art. 16. Na contratacao direta, nos casos de dispensa em razao do valor
dos incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93, fica dispensada a analise e
parecer da Procuradoria Geral , a qual somente sera consultada quando
da necessidade de aprovacao de minuta de contrato, a qual se faz
necessaria no caso de obra ou compras e servicos dos quais resultem
assisténcia técnica ou obrigacdes futuras.

Paragrafo Unico. Aprovada a despesa, o processo sera remetido a

Diretoria de Contabilidade para emissao da Nota de Empenho.

Capitulo IV
Da Homologacao e Assinatura do Contrato
Secao |

Procedimentos Gerais

Art. 17. A analise da Diretoria de Controle Interno sera conclusiva.

§1° Quanto a possibilidade de homologacao, sera emitido um dos
seguintes pareceres:

I - despesa Aprovada sem ressalvas - quando atendidas todas as
exigéncias estabelecidas em Lei, nesta Resolucao e pela Procuradoria

Geral e pela Controladoria Geral;
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Il - despesa Aprovada com ressalvas - quando apesar de atendidas
todas as exigéncias estabelecidas em Lei e nesta Resolucao,
persistirem exigéncias estabelecidas pela Procuradoria Geral e/ou
Controladoria Geral, que configurem formalidades passiveis de
saneamento, desde que as ressalvas sejam atendidas antes da
homologacao, condicao sine qua nom para a liquidacao;

Il - despesa Irregular - quando identificadas ilegalidades ou
irregularidades insanaveis, devendo ser o processo encaminhado para a
Autoridade Competente para apuracao de responsabilidade.

§2° A liquidacao das despesas esta condicionada as hipoteses previstas

nesta resolucao , sob pena de responsabilidade.

Art. 18. A Controladoria Geral encaminhara o processo ao Setor
responsavel para conhecimento e providéncias cabiveis ao saneamento
das recomendacgoes porventura existentes, na forma do artigo anterior,
e encaminhamento posterior ao Gabinete do presidente para
homologacao da licitacao, da dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
conforme o caso.

§1° No caso de haver restricoes que impecam a homologacao do
procedimento, a Direcao Geral administrativa financeira saneara as
impropriedades existentes, conforme disposicoes da Controladoria
Geral

§2° Quando houver sido exigidos documentos e/ou autorizagcdées no
Parecer da Procuradoria Geral, nao havera necessidade de remessa do
processo para o referido Setor, cabendo a Controladoria Geral a

verificacao do atendimento das exigéncias desta natureza.
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Art. 19. Assinado o ato de homologacao, o Gabinete da Presidéncia
remetera os autos ao coordenador de Publicidade que fara a
conferéncia do conteudo da publicacao com o teor do processo, para
efetiva publicacao da Homologacao, na Imprensa Oficial Da Camara, na

forma e prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

Art. 20. Apos a publicacao o Gabinete da Presidéncia encaminhara o
processo para a Diretoria de Contabilidade para empenhamento da
despesa e remessa dos autos para a DGAF que tomara ciéncia e
encaminhara o processo para a Coordenadoria de Contratos e

Convénios para confeccao do instrumento e efetiva contratacao.

Art. 21. A Coordenadoria de Contratos e Convénios devera:

I - diligenciar o responsavel (Ordenador de Despesa), para assinar a
Nota de Empenho e, quando for o caso, assinar o Termo de Contrato;

Il - convocar o vencedor do processo licitatorio para assinatura do
contrato, o qual tera sua redacao final elaborada pela referida
Coordenadoria, nos termos da minuta aprovada pela Procuradoria Geral,
entregando neste momento ao contratado a nota de empenho da
despesa e a ordem de inicio do fornecimento, obras ou servicos.

§1° Apoés a assinatura do contrato a Coordenadoria de Contratos devera
encaminhar, através de memorando cépia do Contrato assinado para
Procuradoria Geral para verificacao da conformidade e arquivamento do
Termo de Contrato, bem como para a Controladoria Geral e Diretoria

Geral administrativo financeira. Ficara sob a responsabilidade da
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Coordenadoria de Contratos e Convénios o registro de todos os
contratos celebrados no ambito da Administracdo da Camara, bem
como cumprir as demandas da deliberacao 262/2014- TCE-RJ.

§ 2° Sem prejuizo do registro no Setor de Contratos e Convénios, serao
enviadas cépias copias de contratos e deliberacao 262/TCE-RJ, para
Controladoria Geral, Procuradoria Geral e DGAF, os quais manterao
arquivo cronolagico dos respectivos contratos e aditamentos.

§3° Apo6s a formalizacao do contrato, a Coordenadoria de Contratos e
Convénios publicara Portaria nomeando a comissao responsavel pela
fiscalizacao da execuciao do contrato, mediante designacao da DGAF.
§4° Apo6s a publicaciao o setor de Contratos conduzira o processo para
Diretoria de Contabilidade , que efetuara o cadastramento no
SIGFIS/TCE , e posterior devolucgao.

§5° Devolvido o processo o Setor de Contratos , encaminhara os autos
a Direcao Geral Administrativo-Financeira para acompanhamento da

execucao contratual.

Capitulo V

Da Duracao, Prorrogacao e Alteracao dos Contratos Administrativos

Art. 22. Quando do término do contrato, o coordenador de contratos
devera obedecer a antecedéncia minima de 90 (noventa) dias para
encaminhar procedimento administrativo a Diretoria Geral
Administrativo-Financeira para que a mesma tome providéncias quanto

a abertura de novo procedimento licitatério, ou em casos em que seja
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configurado interesse publico, proceda com o pedido formal, autorizado
pela presidéncia, de prorrogacao de contrato.

Paragrafo Unico. os autos de prorrogacio deverio ser apensados aos
autos de contratacao primaria, em processo devidamente instruido,
acompanhado dos seguintes documentos:

I - especificacao da previsao de recursos orcamentarios que assegurem
o pagamento das obrigacoes decorrentes da alteracao, mediante
apresentacao de requisicao de reserva de dotacao;

Il - fundamentacao legal e justificativa circunstanciada para a
alteracao/ prorrogacao;

111- Pesquisa mercadoldgica, observando, no que couber, o disposto no
art.6° desta resolucao.

IV - carta do contratado manifestando interesse na alteracao/
prorrogacao, quando nao se tratar de alteracao unilateral do contrato,
nos termos da Lei n.° 8666/93;

V - comprovacao de vantajosidade da prorrogacao, na forma estipulada

no §4°, do art.3° desta Resolucao.

Art. 23. A variacao do valor contratual para fazer face ao reajuste de
precos cujo indice esteja previsto no préprio contrato nao caracterizam
alteracao podendo ser registrados por apostila, dispensando a
celebracao de aditamento.

Paragrafo Unico. O procedimento devera ser instruido com parecer
juridico , bem como anexacao dos seguintes documentos:

I- metodologia de calculo do reajustamento e exposiciao dos indices

setoriais aplicaveis;
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1I- memodria de calculo dos valores liquidados e a liquidar;

111- demonstracao da vantajosidade para a administracao publica.

Art. 24. Autorizado o prosseguimento do processo pela Presidéncia da
Casa, sera o mesmo remetido para a Procuradoria Geral, para que seja
avaliada a viabilidade juridica da prorrogacao do contrato e para

elaboracao e aprovacao da minuta da alteracao contratual .

Art. 25. A Controladoria Geral encaminhara o processo a Diretoria de
contabilidade, que procedera e com a emissiao de nota de empenho e
encaminhara o processo a Coordenadoria de Contratos para confeccao
do termo do contrato e a convocacao do contratado para sua

assinatura.

Art. 26. Assinado o termo, a Coordenadoria de Contratos remetera o
processo para o setor de publicacao, lotado no Gabinete da
Presidéncia, para que seja feita a conferéncia do conteudo da
publicacao com o teor do processo e publicacao do extrato do contrato
e portaria de criacao da comissao de fiscalizacao, na Imprensa Oficial
da Camara, na forma e prazo estabelecidos no Art. 26 da Lei 8.666/93.

§1° Na portaria deverao constar o nome e matricula dos servidores
integrantes da comissao de fiscalizacao e o do gestor de contratos.

§2° Apoés a publicacao o Gabinete da Presidéncia conduzira o processo
para Coordenadoria de Contratos, que efetuara o cadastramento na
deliberacao 262/TCE, e apés, remetera o processo para a Diretoria de

Contabilidade que efetuara o cadastramento no SIGFIS/TCE.
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§3° A Coordenadoria de Contratos e Convénios encaminhara cépia dos
contratos para a Controladoria Geral e para DGAF, que manterao arquivo
cronoloégico dos respectivos instrumentos.

§4 Ao final de cada processo o Setor de Contratos remetera os autos
do a Diretoria Geral Administrativo-Financeira para acompanhamento

da execucao contratual , e, posterior , arquivamento.

Capitulo VI

Dos Processos de Registro de Precos

Art. 27. O setor requisitante devera encaminhar procedimento
administrativo informando as suas necessidades a DGAF , que apods
verificacao da necessidade dos outros setores sobre
aquisicao/contratacao do objeto a ser contratado , encaminhara os
autos para o Orgao Gerenciador.

§1 O Orgao Gerenciador efetuara o Cadastro da Solicitacio de Compra
e instruira o processo fisicamente anexando:

1 — pedido de Autorizaciao da Despesa e Termo de Referéncia, em que
indique os elementos necessarios e suficientes, para caracterizar o
objeto solicitado, contendo necessariamente o disposto na presente
resolucao e ainda:

a) memoria de calculo - definicao das unidades e das quantidades a
serem adquiridas por meio de técnicas quantitativas em funcao do
consumo e utilizacao provaveis;

b) prazo para substituicao de servico/material eivado de vicio;

c) local e prazo de entrega;
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d) prazo de recebimento provisodrio e definitivo do objeto.

§2° Apoés esta fase inicial o processo seguira o tramite de despesa
ordinaria.

§3° O Orgao Gerenciador mantera arquivo de todas as Ata de Registro
de Precos, bem como cotaciao atualizada de todos os valores

registrados nas respectivas atas.

Capitulo VII

Da Aquisicdo/Contrataciao Através de Ata de Registro de Precos

Art. 28. O Setor Requisitante, ira gerar um processo administrativo de
Aquisicao/contratacao.

§1° O processo administrativo de Aquisicao/contratacao devera ser
instruido com:

I - Pedido de Autorizacao de Despesa- PAD, indicando o que ira
adquirir/contratar de acordo com a Ata de Registro de Precos;

Il - Memoéria de Calculo.

§2° A DGAF ao receber o processo verificara a conformidade da
documentacao com o estipulado nesta resolugcdao. Havendo
irregularidades remetera o processo para o Setor Requisitante para
correcao das desconformidades.

§3° O Orgao Gerenciador, devera juntar ao processo administrativo
copia da Publicacido da Ata de Registro de Precos, em vigor, que
contenha os objetos solicitados pelo Orgio Requisitante e debitar o

quantitativo consumido do saldo da referida Ata.
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§4° O Processo sera remetido para o Gabinete da Presidéncia para
juntada aos autos do despacho de Autorizacao da despesa e, apos, sera
remetido para a Diretoria de Contabilidade para fins de empenhamento
da despesa, e, apoés, remessa dos autos ao Setor de Contratos para
elaboracao e formalizacdo do Termo . Caso a despesa nao seja
autorizada o processo devera retornar ao orgao Gerenciador que
retornara com o saldo a ata e encaminhara o processo a DGAF que
comunicara ao Setor Requisitante.

§5° Empenhada a despesa os processos de pagamento do Sistema de
Registro de Preco seguirao rito proprio, conforme disposto nos incisos
abaixo:

I- apés a elaboracdao do Termo, a Coordenadoria de Contratos
encaminhara o mesmo , se for o caso, para o Gabinete da Presidéncia
para conferéncia do conteudo, assinatura e publicacao.

II- feita a formalizacao do Contrato/Ordem de Servigco, a Coordenadoria
de Contratos publicara Portaria nomeando a comissao responsavel pela
fiscalizacao da execucao, mediante designacao da DGAF.

I1l- autuados o extrato , a portaria de fiscalizacao e a coépia do
lancamento da Deliberacdao 262/TCE, a Coordenadoria de Contatos
encaminhara os autos a Diretoria de Contabilidade para que seja feito o
lancamento no SIGFIS/TCE.

IV- A Diretoria de Contabilidade encaminhara os autos para a DGAF para
ciéncia e , posterior , remessa ao Setor de Pagamentos, que cumprira as
disposicoes gerais e especiais dispostas nesta resolucao sobre os

procedimentos de pagamento de despesas.
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§6° Os procedimentos de pagamento no Sistema de Registro de Precos
da Camara Municipal de Macaé, serao instruidos nos autos do processo

de contratacao.

Capitulo Vill
Dos Processos de Pagamento Ordinarios
Secao |l

Disposicoes Gerais

Art. 29. Os processos de pagamento serao iniciados com requisicao de
pagamento do fornecedor ou prestador de servicos, instruida do original
da Nota Fiscal, dirigida a Diretoria Geral Administrativo-Financeira, que
sera responsavel pela instrucao do processo a fim de possibilitar a
liquidacao da despesa.

§ 1° A liquidacao da despesa consiste na verificacao do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do
respectivo crédito.

§ 2° Essa verificacao tem por fim apurar:

1 - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

11l - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§ 3° A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos ou servicos
prestados tera por base:

1 - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;
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111 - os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do
servico.

§ 4° Deve constar da requisicao de pagamento declaracao do contratado
informando que mantém, durante toda a execucao do contrato, em
compatibilidade com as obrigacées por ele assumidas, todas as
condicoes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao ou
procedimento de contratacao direta.

§ 5° Sera aberto um unico processo administrativo para todos os
pagamentos das obrigacoes decorrentes da execucao do contrato, que
devera conter copia do parecer Conclusivo da Controladoria Geral,
autenticada por servidor do legislativo municipal com respectiva
rubrica e nimero de matricula.

§ 6° Caso a despesa tenha sido APROVADA COM RESSALVAS, devera
obrigatoriamente ser comprovado o atendimento das ressalvas para fins

de pagamento.

Art. 30. A Diretoria Geral Administrativo-Financeira remetera o processo
para a Controladoria Geral para analise.

§1° O processo , caso nao haja restricées, devidamente instruido com as
informacoes e documentos abaixo, devera ser encaminhado a Diretoria
de Contabilidade para Iliquidacao da despesa, e, posterior,
encaminhamento a Presidéncia para autorizacao do Pagamento.

1 - via original da nota de empenho ou cépia autenticada (na qual conste
razao social e endereco do requerente compativel com os descritos no
documento comprobatéorio da realizacao da despesa) cujos campos

estejam corretamente preenchidos;
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Il - cépia do contrato acompanhada da publicacdao do extrato na
imprensa oficial da Camara;

111 - documento comprobatério da realizaciao da despesa (nota fiscal ou
documento equivalente), emitido na mesma data ou posteriormente a
nota de empenho e que atenda aos seguintes requisitos:

a) esteja no prazo;

b) contenha, em seu verso, data e assinaturas de 03 (trés) servidores,
plenamente identificados, com data , rubrica e matricula, atestando o
recebimento dos bens ou servicos;

c) nao contenha rasuras, emendas ou borroes;

d) contenha especificacao dos itens e respectivos precos constantes no
documento comprobatorio da despesa correspondente aqueles
previstos na nota de empenho;

IV - correto enquadramento da despesa quanto a funcao programatica
e elemento de despesa;

V - certidoes de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e
para com o INSS e FGTS;

VI - nos casos de contrato de prestacao de servicos: informacao acerca
do periodo de execucao no corpo da nota fiscal;

VIl - mapa de controle da execucao contratual;

VIIl - Relatério de Fiscalizacao do Contrato emitido pelos membros da
respectiva Comissao de Fiscalizacao;

IX) Copia do memorando de encaminhamento da Nota Fiscal a Diretoria
de Patrimoénio solicitando a incorporacao do bem permanente adquirido

ao patriménio da Camara Municipal.
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§ 2° A requisicao sera autuada como processo administrativo, no qual
todas as folhas, no cabecalho, deverao estar numeradas, rubricadas e
constar indicacao do numero do processo e matricula do servidor.

§ 3° As copias dos documentos inseridos por terceiros, no processo,
deverao ser autenticadas por cartdorio ou por servidor devidamente

identificado.

Capitulo IX

Dos Processos de Pagamento Especiais

Art. 31. Seguira procedimento especial, previsto nesta Secido o
pagamento das seguintes despesas:

I - despesas judiciais, incluindo pagamento de pericias judiciais, bem
como requisicoes de pequeno valor ou decorrentes de determinacao
judicial, sob pena de multa pelo descumprimento;

11 - referentes a consignacoes;

Il - referentes a servicos prestados por concessionarias de servicos
publicos;

IV - para a obtencao de certidoes, para a apresentaciao de
requerimentos perante orgaos publicos e para o pagamento de taxas e
precos publicos.

V - com o pagamento de publicacdoes e assinaturas do diario oficial da
Uniao ou do diario oficial do Estado;

VI - com o ressarcimento de valores pagos por 6rgao publico que tenha
cedido servidores a Camara de Macaé com dnus para a Camara;

VIl - A.R.T e R.R.T;
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VIII- I.N.E.A;
IX -G.R.E.R.J;
X - Despesas com Diarias e Passagens para vereadores, Presidente e

Servidores Comissionados e Efetivos da Camara Municipal de Macaé.

Art. 32. Os processos referentes as despesas descritas neste capitulo
serao iniciados no Setor Requisitante e encaminhados a Diretoria Geral
Administrativo-Financeira para prévia manifestacido e , remessa a
Controladoria Geral para realizacao do controle e, posterior ,
autorizacao do Presidente.

§1° Instruido com a autorizacao da presidéncia , o processo sera
encaminhado a diretoria de contabilidade para reserva Orcamentaria e
empenhamento da despesa , com, posterior remessa para a Diretoria
Financeira para liquidacao da despesa e pagamento.

§ 2° Feito o pagamento, a Diretoria Financeira encaminhara o processo
para a Diretoria Geral Administrativo-Financeira para ciéncia e
acompanhamento.

§ 3° Além de outras atribuicoes a Diretoria Financeira devera:

1 - providenciar a conciliacao bancaria até o 1° (primeiro) dia util do
meés;

Il - Efetuar o pagamento financeiro no sistema;

111 - Conferir a paginacao/numeracao e assinaturas no. processo;

IV- Assinar a nota de empenho no campo pagamento;

V- Realizar o acompanhamento dos extratos e saldos da Camara e do
Fundo;

VI- Fazer o fechamento do sistema.
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Capitulo X

Da Fiscalizacao e Aplicacao de Sancoées

Art. 33. Para cada contrato ou instrumento congénere celebrado pela
Camara, o Presidente nomeara, conforme previsto nesta resolucao, por
ato publicado em conjunto com o extrato do respectivo ajuste no érgao
de divulgacao dos atos oficiais da Camara, comissao ou responsavel
pela fiscalizacdao, com a atribuiciao de acompanhar e fiscalizar a
execucao do contrato ou convénio, receber o objeto contratual, bem
como aplicar sancoes de adverténcia.

§ 1° A aplicacao de multa até o valor equivalente a 51 (cinquenta e uma)
URM, quando prevista no respectivo instrumento, sera de competéncia
do Presidente da Casa ou do Diretor Geral Administrativo-financeiro.

§ 2° A aplicacao das demais sangcoes sera de competéncia do

Presidente da Casa ou do Diretor Geral administrativo-Financeiro.

Art. 34. Todo material adquirido pela Camara, incluindo aqueles
adquiridos com recursos do Fundo da Camara, devera ser entregue ao

almoxarifado, que dara ciéncia a Diretoria de Patriménio.

Art. 35. Para a aplicagcao de sancao, o contratado ou participe sera
notificado, pelo Gestor do Contrato, pelo Presidente da Camara ou pelo

Diretor Geral Administrativo-Financeiro, para apresentar defesa, por
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meio de oficio que descrevera as infragcdées contratuais que lhe sao
imputadas.

§ 1° O prazo de defesa sera de 5 (cinco) dias uteis contados a partir do
recebimento do oficio.

§ 2° Para a declaracao de inidoneidade para contratar com a
administracao publica o prazo de defesa nao sera inferior a 10 (dez) dias

corridos.

Capitulo XI

Disposicoes Finais

Art. 36. Nenhum empenho sera processado sem autorizacdao formal da
Presidéncia no processo, sob pena de os agentes envolvidos sujeitarem-
se a sancodes previstas em lei e em regulamentos proprios, sem prejuizo
das responsabilidades administrativas, civil e criminal que seu ato

ensejar.

Art. 37. Os processos, do ano corrente, que importem em despesa
ficarao acautelados pela Diretoria Geral Administrativo-Financeira, que
mantera arquivo geral dos processos de despesas, e apoés concluidos,
em definitivo, serao remetidos ao Arquivo Geral da Camara Municipal de

Macaé.

Art. 38. Fica a Diretoria Geral Administrativo-Financeira, Procurador
Geral ou Controladoria Geral autorizados a expedir Instrucdes

Normativas, mediante prévia autorizacdao da Presidéncia, dentro de
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suas areas de competéncias, com o objetivo de organizacao interna,
otimizacao de rotinas e de tornar publico procedimentos administrativos
a serem observados no ambito dos referidos orgaos para celeridade,

eficacia e eficiéncia nos tramites processuais.

Art. 39. O Coordenador de Contratos e Convénios, em caso de
solicitacao, e sendo os servicos executados de modo satisfatorio,
podera assinar os atestados de capacidade técnica emitidos pela

Camara Municipal de Macaé .

Art. 40. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao,

revogadas as disposicées em contrario.

Camara Municipal de Macaé, 3 de novembro de 2015.

Eduardo Cardoso Gongalves da Silva
Presidente



