Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno

NOR-PRO - 103 - CONTRATAGAO DE DESPESA

2.1

3.

OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a formalizagéo dos processos de
contratacdo de despesa precedidas de licitacAo ou de dispensa e
inexigibilidade de licitagcao, referentes as contratacbes de prestacdo de
servigos, ao fornecimento de bens permanentes e de consumo, e as obras e
servigos de engenharia.

AMPLITUDE

No ambito da Administragcdo Direta e Indireta. (Art. 1° e § 1° do art. 1° do
RGCAF)

DIRETRIZES

3.1. AUTORIZAGAO E EMPENHO DA DESPESA

¢ S80 competentes para autorizar a realizagdo de despesas e emissdo das
notas de empenho a conta das dotacdes orcamentarias e créditos adicionais
as autoridades referidas no art. 80 do CAF e art. 110 do RGCAF com
redacdo dada pelo Decreto n° 25.080, de 24/02/05 a seguir indicadas:

e | - 0 Prefeito;

ell - as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento;

e lll - o Presidente do Tribunal de Contas;

¢ |V - 0 Chefe do Gabinete do Prefeito, Procurador Geral do Municipio, o
Controlador Geral do Municipio e os Secretarios Municipais;

eV - o0s titulares de autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista e fundagdes instituidas pelo Poder Publico, de acordo
com o estabelecido em lei, decreto ou estatuto.

e Fica delegada ao Subsecretario de Assuntos Administrativos do Gabinete do
Prefeito, ao Subprocurador Geral do Municipio, ao Subcontrolador Geral do
Municipio, aos Subsecretarios, aos Chefes de Gabinete dos Secretarios
Municipais e aos Coordenadores Regionais de Educagéo e seus respectivos
Assessores Adjuntos, a competéncia de que trata o item anterior. (Paragrafo
Unico do art. 110 do RGCAF)

¢ As autoridades referidas nos incisos anteriores podem delegar competéncia
para autorizar a realizacao de despesas e emissao das notas de empenho a
conta das dotacOes orcamentarias e créditos adicionais, conforme o
paragrafo unico do art. 80 do CAF.
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«O empenhamento da despesa deve levar em consideragdo o Decreto que
trata do encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data
limite para a emisséo das Notas de Empenho.

eNa execucdo orcamentéria de 2022, baseada no fluxo de ingressos de

recursos, ndo poderédo ser empenhadas outras despesas sem que tenha
sido obedecida a ordem de prioridade dos incisos | a VI, do artigo 8° do
Decreto Rio n° 50.163, de 01/02/22, exceto quando houver expressa
autorizacdo da CPFGF, apo0s a apresentacdo de justificativa por parte do
Orgéo/Entidade ordenador. (§ 1°, Art. 8° do Decreto Rio n° 50.163, de
01/02/2022)

¢ O valor da Nota de Autorizagdo de Despesa sera o valor total da despesa,
ainda que a mesma ultrapasse o exercicio vigente. (Art. 3° da Resolucéo
CGM n° 1.779, de 09/12/21)

eCaso ocorra a substituicho do ordenador de despesa, as Notas de
Autorizacdo de Despesa j& emitidas poderdo ser anuladas pelo novo
ordenador no FINCON ou ratificadas formalmente, autorizando o
responsavel pela emissdo das Notas de Empenho a substituir a matricula do
ordenador anterior pela sua no momento da emisséo das respectivas Notas
de Empenho. (Art. 4° da Resolugdo CGM n° 1.779, de 09/12/21)

¢ A anulacao/retificacdo de Nota de Autorizacdo de Despesa ja emitida sera
feita pelo ordenador de despesa no Sistema de Contabilidade e Execucgao
Orcamentéaria — FINCON, através da emissdo e assinatura da Nota de
Anulacdo/Retificagdo — NAR. (Art. 2°, 88 1° e 2° da Resolugdgo CGM n°
1.779, de 09/12/21)

*A nota de empenho deve ser assinada pelo servidor responsavel por sua
emissao e por pessoa designada pelo titular da Secretaria ou Orgéo. (Art. 2°
do Decreto n° 22.782, de 04/04/03)

eFica incluido no escopo das analises da CODESP o exame da despesa ja
executada no ambito do Municipio, visando analisar as adequacfes aos
padrbes municipais, bem como identificar possibilidades de otimizagcdo dos
gastos publicos. (Art. 1° da Deliberacdo CODESP n° 153, de 17/04/20)

eDeverd ser verificada a compatibilidade da despesa executada com a
respectiva série histérica, conforme modelo definido no ANEXO Il da
Deliberagcdo CODESP n° 153/20, devendo ser apresentadas pelos gestores
justificativas detalhadas no caso de ter ocorrido aumento dos gastos. (8 2°
do Art. 1° da Deliberacdo CODESP n° 153, de 17/04/20)

¢ As informacgfes necessarias as analises serdo encaminhadas a CODESP,
previamente a liquidagdo da despesa, na forma estabelecida na Resolugéo
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3.2.

SMF n° 3.141, de 08 de abril de 2020 (8 3° do Art. 1° da Deliberagéo
CODESP n° 153, de 17/04/20)

¢ A Resolucdo SMF n° 3.141, de 08 de abril de 2020 est4 comentada na NOR
PRO 104 - Liquidagao da Despesa.

eApds 0 exame das despesas previstas no caput, serdo priorizados 0s
exames das despesas de maior vulto financeiro, bem como as de maior
essencialidade para o Municipio. (Paragrafo Unico do Art. 2° da Deliberacao
CODESP n° 153, de 17/04/20)

e As contratagbes de servico de treinamento deverdo ser submetidas ao
titular do 6rgédo, ao Secretario Municipal de Administracdo ou ao Prefeito,
quando o custo por servidor ultrapassar os valores previstos no art. 7° do
Decreto n° 31.614, de 18/12/09.

¢ Os roteiros orientadores preenchidos e a Declaragdo de Conformidade dos
Atos de Autorizagdo de Despesa emitida serdo partes integrantes dos
processos de despesa da Administragéo Direta e Indireta, nos casos de:

e dispensa de licitagdo/inexigibilidade, exceto para obras e servigos de
engenharia, contrato de gestédo com organizag0es sociais e celebracéo de
conveénios;

e licitacdo, exceto para obras e servigos de engenharia;
e obras e servi¢cos de engenharia;
e CONVENIOS;

e transferéncias de recursos a conta de subvencgdes sociais, contribuicdes,
auxilios, exceto celebracédo de convénios;

e alteragdes contratuais;
e contrato de gestdo com organizag¢des socialis;
e parcerias voluntarias

INSTRUMENTO CONTRATUAL

S&o competentes para (...), (...) assinar o termo contratual do seu objeto
(Art.397 do RGCAF com redacédo dada pelo Decreto Rio n°® 50.144, de
12/01/2022):

e | - 0 Prefeito;
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e Il - as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento;
e |l - o Presidente do Tribunal de Contas;

e |V - 0 Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito, os Secretarios
Municipais, o Controlador Geral do Municipio e o Procurador Geral do
Municipio;

e V - os titulares de autarquias, de acordo com disposi¢cdes de Lei ou
Decreto.

eEstende-se aos  Subcontroladores  Gerais do  Municipio, aos
Subprocuradores Gerais do Municipio, aos Subsecretarios, aos Chefes de
Gabinete dos Secretarios Municipais, aos Coordenadores Regionais de
Educacgédo e seus respectivos Assessores — Adjunto e aos Coordenadores
Gerais de Atencdo Primaria, Coordenadores Gerais de Emergéncia e aos
Ordenadores de Despesa da Secretaria Municipal de Saude, a competéncia
prevista no artigo 397 do RGCAF. (8 1° do Art.397 do RGCAF com redagéao
dada pelo Decreto Rio n° 50.144, de 12/01/22)

eTodos o0s processos de contratagdo de produtos e servigos, convénios,
acordos e outros instrumentos congéneres celebrados pelos 6Orgdos e
entidades da PCRJ devem ser analisados quanto aos aspectos relacionados
a Seguranga da Informagédo! de forma que, sempre que pertinente, estejam
sujeitos a requisitos de conformidade a esta politica e as suas normas
complementares. (Art. 3° da Deliberagdo CGTIC-Rio? n° 1/2018)

¢ O instrumento de contrato® e suas prorrogacdes e termos aditivos* °, quando
celebrados pela Administracdo, serdo armazenados por meio de sistema de
processamento eletrénico, bem como o inteiro teor do processo
administrativo e da sua justificativa legal para a dispensa e a inexigibilidade
de licitac&o, ficando o respectivo instrumento de contrato, suas prorrogacoes

! Esta politica e suas normas complementares aplicam-se a todos os 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Municipal, bem como aos funcionarios publicos municipais independentemente de sua fungdo, cargo, ou
vinculo empregaticio, aos prestadores de servigos, estagiarios, ou quaisquer pessoas e/ou instituicdes que estejam
autorizadas a acessar os ativos da informacdo da PCRJ. (Art. 2° da Deliberagdo CGTIC-Rio n° 1/2018)

2 Comité de Governanga da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — CGTIC-Rio

3 As expressOes “anteriores a data desta selecdo” e “anteriores a data da licitagcdo”, previstas no artigo das
minutas-padrdo de Contratos e Convénios da Procuradoria-Geral do Municipio que veda a participagdo daqueles
que tenham ocupado cargos na Administracdo em licitagdes, devem ser lidas como “anteriores a data do ato
convocatorio” conforme o art. 388, VII do RGCAF e art. 244, 11l do CAF. (Enunciado PGM n° 37 — Aprovado
pela Resolucdo PGM n° 884, de 11/07/18)

4 Decreto Rio n° 42.697, de 26 de dezembro de 2016, aprova minutas-padrdo e da outras providéncias.
(uniformiza e atualiza os procedimentos mais comuns relativos a aditamentos e rescisdo da execugdo dos
contratos).

5 O Decreto Rio n° 43.562/2017 acrescentou o Anexo I-A e Anexo I-B as minutas-padrdo aprovadas pelo
Decreto Rio n° 42.697/2016.
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e termos aditivos disponiveis na Internet no prazo de trés dias Uteis da sua
celebragéo. (8§ 2° do art. 256 do CAF alterado pela Lei Complementar n° 57,
de 09/09/02)

¢Os contratos a vencer durante o exercicio financeiro somente poderédo ser
prorrogados adequando-se ao poder de gasto previsto no § 2% do artigo 3°
da Lei Complementar n° 235, de 03/11/21 ou mediante apresentacédo de
compensacao or¢camentaria. (Art. 8°, 1l da LC 235, de 03/11/21)

¢ A vigéncia, no caso de servigos continuados, podera ser prorrogada até o
limite de sessenta (60) meses (art. 57, Il da Lei 8.666/93), desde que
comprovada sua vantagem econdmica em relacdo a realizagdo de nova
licitacdo ou & adeséo de ata de registro de pre¢os vigente, demonstrada por
meio de pesquisa de precos. (Enunciado PGM n° 22 — Aprovado pela
Resolugcdo PGM n° 884, de 11/07/18)

¢ Os processos de contratacdo da Administracéo Direta e Indireta, inclusive os
de obras e servicos de engenharia, cujos atos venham a ser iniciados a
partir de 11/09/2017, terdo clausula de reajustamento medida pela variacao
do indice de Precos ao Consumidor Ampliado-Especial (IPCA-E), do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, a cada periodo de vinte e
guatro meses, a contar da data da assinatura do contrato. (Art. 2°, caput, do
Decreto Rio n° 43.612, de 06/09/17)

¢ O reajuste contratual € direito patrimonial disponivel, sujeito & condicdo para
seu implemento. Nos contratos municipais de obras e servigos por
empreitada ou por escopo, a Administracdo deve observar o direito de
reajuste conforme previsto no contrato, cabendo verificar: (i) a sua
exigibilidade pelo exercicio dentro do prazo prescricional previsto em lei,
atentando-se, quando couber, para as disposi¢cdes do Decreto n°® 22.343, de
28.11.2002; (ii) a atestacdo pela fiscalizagdo contratual de auséncia do
impeditivo decorrente de mora da contratada nos termos dos arts. 513 e 518
do RGCAF; (iii) a inexisténcia de renlncia expressa quanto a esse credito
contratual especifico. (Enunciado PGM n°® 24 — Aprovado pela Resolugéo
PGM n° 884, de 11/07/18)

¢PRAZO DE REAJUSTE: O periodo para reajuste do valor envolvido no
contrato sera, em regra, de 24 meses, contados a partir da assinatura do
instrumento, tanto para contratos de servicos como para 0S contratos de

6 Art. 3° A execucdo orcamentaria e financeira para cada exercicio financeiro observara as normas vigentes de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica e o disposto no Decreto de Execucdo Orcamentaria, publicado
no inicio de cada exercicio financeiro, aplicavel a todos os érgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta. (...)

§ 2° Antes da abertura do sistema de orgamento, o Poder Executivo publicard decreto definindo o poder de gasto
para os empenhos no exercicio financeiro em vigor, referentes as despesas de custeio ndo obrigatdrias,
financiadas com Recursos Ordinarios Ndo Vinculados e Vinculados, do Grupo de Natureza de Despesa 3 -
Outras Despesas Correntes, excluindo aquelas de carater obrigatorio.
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obras e servigos de engenharia. A regra de 24 meses para reajustamento
contratual se aplica as contratacdes diretas realizadas a partir da data do
Decreto n° 43.612, de 06/09/17, bem como aos procedimentos licitatorios
ainda néo publicados quando do advento da norma. (Enunciado PGM n° 22
— Aprovado pela Resolugdo PGM n° 884, de 11/07/18)

¢O disposto no Decreto Rio n° 43.612, de 06/09/17, aplica-se a todos o0s
processos licitatorios, dispensa de licitagBes e inexigibilidades e convénios,
ndo se aplicando aos contratos regidos por legislacéo especifica, implicando
0 seu descumprimento na nulidade do ato e na apuragcdo das
responsabilidades. (Art. 4° do Decreto n°® 43.612, de 06/09/17 com redacéo
dada pelo Decreto Rio n° 43.972, de 21/11/17)

O Guia Orientador, instituido pela Resolucdo CGM n° 1.618, de 04/03/20,
tem como objetivo orientar os érgdos e entidades do Municipio do Rio de
Janeiro na realizac&o dos célculos de reajuste dos contratos administrativos
firmados pela Prefeitura na forma prevista no Decreto n° 43.612, de
06/09/17.

oA critério da autoridade competente, desde que previsto no instrumento

convocatorio, pode ser exigido do contratado prestacdo de garantia nas
contratagdes de obras, servicos e compras. (Art. 56 da Lei n® 8.666, de
21/06/93)’

oA garantia prestada nos termos do art. 56 da Lei n° 8.666/93 visa a
assegurar a execugao contratual, que se encerra quando a Administragao
concede o0 aceite definitivo, nos termos do art. 73 da Lei 8.666/93,
autorizando a liberagdo da aludida garantia. Tratamento diverso possui a
garantia técnica, que pode ser legal ou contratual, e que assegura a
gualidade das compras, servi¢os e obras, conforme arts. 69 e 73, 8 2° da Lei
n°® 8.666/93; art. 618 do Codigo Civil e art. 50 do Cddigo de Defesa do
Consumidor, persistindo pelo prazo estipulado, ainda que ja encerrado o
contrato, por meio do aceite definitivo. (Enunciado PGM n° 29 — Aprovado
pela Resolugdo PGM n° 884, de 11/07/18)

¢Os o6rgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta do Municipio do
Rio de Janeiro deverdo utilizar a Declaragdo de Situagdo Cadastral, em
substituicdo a documentacao habitualmente apresentada pelas empresas
fornecedoras de bens e servigos, por ocasido da celebragdo de contratos
oriundos de Atas de Registro de Pregos e na formalizagdo de contratos por
dispensa ou inexigibilidade de licitag&do (Art. 3° do Decreto Rio n°® 42.716, de
31/12/16)

7 Ap6s o integral cumprimento da proposta e do contrato, as garantias poderdo ser restituidas ao contratado, na
forma do Art. 465 e 466 do RGCAF. (Art. 1° da Resolucdo Conjunta SMF/CGM n° 159, de 18/05/16)
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¢ Os contratos com terceiros destinados a prestacéo de servicos as empresas
publicas e as sociedades de economia mista, inclusive de engenharia e de
publicidade, a aquisi¢édo e a locagéo de bens, a alienacdo de bens e ativos
integrantes do respectivo patriménio ou & execucdo de obras a serem
integradas a esse patrimdnio, bem como a implementagdo de 6nus real
sobre tais bens, serdo precedidos de licitagdo nos termos do Decreto Rio n°®
44.698, de 29/06/18, regulando-se pelo disposto neste Decreto, por suas
préprias clausulas e pelos preceitos de direito privado.

eCom o advento da Lei n° 13.303, de 30/06/16, regulamentada pelo Decreto
Rio n® 44.698, de 29/06/18, ndo h& obrigatoriedade, para as estatais
municipais, de publicacdo dos avisos de licitagdo em jornais de grande
circulacédo, ainda que para modalidade de licitagdo pregao, independente do
valor estimativa da licitagdo, bastando a publicacdo na pagina da entidade
na internet e no Diario Oficial do Municipio. (Art. 10, 8 2° do Regulamento de
Licitagdes e Contratos da IPLANRIO, atualizado pela Portaria “N” n° 281, de
16/09/2020 e Manifestacdo Técnica CJU/IPLANRIO/LI/024/2019/PPC, de
04/07/19)

3.3. FISCALIZAGCAO DE CONTRATO

¢Os titulares das Secretarias ou entidades da Administragdo Municipal
designardo os responsaveis pelo acompanhamento da execucdo dos
contratos e 0s responsaveis pelo exame processual cujas atribuicdes, além
de outras que o Ordenador julgar importante, estdo previstas no § 2° do art.
8° do Decreto n°® 22.343, de 28/11/02, assim como as previstas no art. 4° da
Resolucdo CGM n° 544, de 08/06/04, observando o Decreto n® 34.012, de
20/06/11 e o Decreto Rio n°® 46.379, de 16/08/19 c/c Resolugdo CGM n°
1.607, de 31/01/20 (Institui o0 Modulo de Obrigacbes a Pagar no FINCON) e
Decreto Rio n°® 48.252, de 07/12/20. (Art. 67 da Lei n°® 8.666, de 21/06/93 e
art. 468 do RGCAF)

eCriacdo da funcionalidade “Associagdo de Empenhos & Documentos -

FCONT02930” no Modulo de Obrigagbes a Pagar do Sistema de
Contabilidade e Execucdo Orcamentaria (FINCON), destinada a associar as
notas fiscais e documentos equivalentes cadastrados na funcionalidade
“Cadastrar Documentos - FCONTO02910" aos respectivos empenhos das
despesas, conforme previsto no 8 3°, art. 10 da Resolugdo CGM N° 1.682,
de 29 de outubro de 2020. (Art. 1° da Resolugcdo CGM n° 1.693, de
18/12/20).

¢ A funcionalidade “Associa¢cdo de Empenhos & Documentos - FCONT02930”
estara disponivel aos usuérios do Sistema FINCON que possuam os perfis
de acesso de “Solicitante”, “Diretor Administrativo” e “Contador Indireta”. (Art.
2° da Resolucdo CGM n° 1.693, del8/12/20).
7
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3.4.

eEstardo disponiveis na funcionalidade “Associagdo de Empenhos a
Documentos - FCONT02930” para fins de associagao (Art. 3° da Resolucdo
CGM n° 1.693, del8 /12/20):

| - os saldos de empenhos do exercicio de 2020 que serdo inscritos em
Restos a Pagar ndo Processados, nos termos do inciso I, art. 9° da Resolugéo
CGM N° 1.682/2020, cuja classificacdo orcamentaria da natureza de despesa
conste no Anexo | da Resolugdo CGM N° 1.607/2020;

Il - os saldos de empenhos de exercicios anteriores que foram inscritos
em Restos a Pagar ndo Processados, e que ainda ndo foram liquidados, cuja
classificagcdo or¢camentaria da natureza de despesa conste no Anexo | da
Resolugdo CGM N° 1.607/2020;

Il - os saldos de empenhos do exercicio de 2021 em diante, cuja
classificagcdo or¢camentaria da natureza de despesa conste no Anexo | da
Resolugdo CGM N° 1.607/2020.

¢ As demais regras de controle da nova funcionalidade, bem como a forma de
operacionalizagdo da mesma, estardo disponiveis no manual do usuario e
em videos tutoriais disponiveis na pagina da CGM na internet através do
endereco http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/fincon. (Art. 7° da Resolugéo
CGM n°1.693, del8/12/20).

eCompete a fiscalizagdo do contrato encaminhar ao Titular da Secretaria
competente relatorio circunstanciado quando for constatado descumprimento
do cronograma fisico da etapa prevista no contrato, conforme Decreto n°®
25.897, de 21/10/05. (Art. 1° do Decreto n°® 25.897, de 21/10/05)

¢Os procedimentos a serem adotados pela fiscalizacdo dos contratos de
prestacdo de servicos, em especial, com cessdo de mao de obra estédo
descritos no Manual de Fiscalizac&o de Contratos de Servigos firmados pelo
Municipio do Rio de Janeiro. A versdo integral do Manual esta
disponibilizada no enderego eletrbnico http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
(Resolugdo CGM n° 1.252, de 31 de outubro de 2016).

CADASTRAMENTO DO CONTRATO

eDeverdo ser cadastrados no Sistema FINCON-CONTRATOS todos os
instrumentos decorrentes de licitagdo, dispensa e inexigibilidade,
independente da obrigatoriedade prevista no art. 62 da Lei n° 8.666, de
21/06/93 e suas alteragbes, sendo impedida a liquidagdo no sistema
FINCON se o instrumento juridico ndo estiver cadastrado. (Decreto n°
22.319, de 22/11/02 e Resolugcdo CGM n° 544, de 08/06/04)

¢ Os cadastramentos dos instrumentos juridicos dever@o ocorrer no prazo de
até 5 (cinco) dias, contados a partir da data da publicacdo, no Diario Oficial

8
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do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, do extrato de cada instrumento
juridico celebrado pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e
Indireta deste Municipio (Paragrafo Unico do Art. 2° Resolugdo CGM n° 544,
de 08/06/04).

¢ O Decreto Rio n°® 49.409/2021 instituiu a Divulgacao Integral de Contratos —
DIC, tornando obrigatéria a publicizacdo de todos os instrumentos juridicos
firmados, a partir do dia 15/10/2021, com ou sem valor monetario, pelos
orgdos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta. (Art. 1° do
Decreto Rio n° 49.409, de 15/09/21)

¢ A Divulgacéo Integral de Contratos — DIC ocorrera por meio da inser¢do do

contetdo integral dos instrumentos juridicos celebrados no Sistema de
Upload de Contratos — SUPCON. (Art. 2° do Decreto Rio n° 49.409, de
15/09/21)

eDeverdo ser divulgados os instrumentos juridicos devidamente assinados,
digitalizados e organizados em arquivos separados no Formato Portatil de
Documento — PDF, de acordo com a seguinte classificacéo (8 1° do Decreto
Rio n° 49.409, de 15/09/21):

| - Instrumento juridico com todos 0s anexos e extrato contratual;
[I- Termos aditivos, quando houver.

¢ O prazo para que os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal Direta e
Indireta divulguem os instrumentos juridicos firmados no SUPCON é de 5
(cinco) dias contados a partir da data de publicagdo, no Diario Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, do extrato contratual. (§ 2° do
Decreto Rio n° 49.409, de 15/09/21)

¢ Os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta deverao
designar, no minimo, 02 (dois) agentes publicos da area de gestdo de
contratos como responsaveis pela inclusdo dos instrumentos juridicos no
SUPCON. (Art. 3° do Decreto Rio n°® 49.409, de 15/09/21)

¢Os titulares das Secretarias e entidades da Administragdo Indireta devem
designar responsavel pela atualizacdo, consisténcia e validacdo das
informagdes inseridas no Sistema. (Art. 3° da Resolugdo CGM n° 544, de
08/06/04)

e Deve ser informado por oficio & Controladoria Geral, no prazo de 5
(cinco) dias, contados da data da respectiva publicacdo, bem como os
enderecos eletrbnicos e/ou outros canais de comunicacgdo disponiveis do
servidor designado. (8 1° do art. 6° da Resolugdo CGM n° 544, de
08/06/04, com redacado dada pela Resolugdo CGM 794, de 06/12/07)
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3.5.

oA validagdo das informagBes constantes do Sistema sera efetuada pelo
servidor designado para o acompanhamento da execucgéo do instrumento de
contrato, e deve ser feita pelo menos semestralmente. (Art. 5° e paragrafo
Unico do art. 4° da Resolucdo CGM n° 544, de 08/06/04, com redacgdo dada
pela Resolugcdo CGM 794, de 06/12/07)

eEm cumprimento & Lei Federal n® 13.303, de 30/06/16 e ao Decreto Rio n°
44.698, de 29/06/18, as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia
Mista deverdo adotar, para cadastramento e execucdo das despesas e dos
instrumentos juridicos no Sistema de Contabilidade e Execucao
Orcamentéria — FINCON e no Sistema de Controle de Contratos — FCTR, 0s
procedimentos previstos na Resolugdo CGM n° 1.407, de 29/06/18, que
passardo a vigorar para as despesas que vierem a ser cadastradas no
Sistema FINCON, a partir de 01/07/2018, inclusive as oriundas de
cancelamentos realizados, sobre quaisquer motivagoes.

ALTERACOES CONTRATUAIS

¢ O reconhecimento das circunstancias que autorizam a revisdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial dos contratos celebrados pela Administracéo
Direta e Indireta ser4 aprovado pelo Titular do 6rgdo ou entidade,
condicionado a manifestacdo favoravel da Procuradoria Geral do Municipio e
da Controladoria Geral do Municipio, hecessariamente nesta ordem. (Art. 1°
do Decreto n° 36.665, de 01/01/13)

¢Os processos relativos aos pleitos de revisdo de contratos deverdo ser
instruidos, especialmente, com os documentos citados no art. 2° do Decreto
n° 36.665, de 01/01/13.

¢ 0O 0rgao ou entidade municipal devera remeter, juntamente com 0 processo
relativo ao pleito de reequilibrio econémico financeiro, o respectivo processo
instrutivo da contratacdo. (Paragrafo Unico do art. 2° do Decreto n° 36.665,
de 01/01/13)

¢ Os Titulares dos Orgéos e das Entidades da Administrac&o Direta e Indireta
deverdo, no caso de necessidade de manutencédo dos contratos e convénios
em vigor, rever e renegociar as condicbes pactuadas, para os seguintes
servicos: Servicos de Consultoria em Geral; Servigos de Limpeza,
Conservacdo, Higiene e Copa; Servicos Administrativos; Servigos de
Vigildncia; Locagdo de Veiculos; Locagdo de Maquinas e Equipamentos
(inclusive equipamentos de informatica); Servicos de Comunicacdo Social;
Servigos de Transportes, Fretes e Carreto (inclusive mensageiro); Servigo de
Apoio Operacional; Servicos de Organizagdo de Eventos; Servicos de
Recreacdo, bem como os Contratos de Gestdo com base na Lei n° 5.026, de
19 de maio de 2009.(Art. 1° do Decreto Rio n°® 40.454, de 10/08/15)
10
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¢ A reviséo e renegociacao de que trata o Artigo 1° do Decreto Rio n°® 40.454,
de 10/08/15, devera obter reducao do montante ajustado em, no minimo, 5%
(cinco por cento) do saldo a liquidar do contrato em 31 de julho de 2015,
sem prejuizo da qualidade de seu escopo, observada a legislacédo
pertinente. (Art. 2° do Decreto Rio n° 40.454, de 10/08/15)

eN&o serd admitido reajuste para os contratos e convénios para 0S Servigos
listados no Artigo 1° do Decreto Rio n° 40.454, de 10/08/15, bem como para
0s contratos de gestdo com base na Lei n° 5.026, de 19 de maio de 2009.
(Art. 3° do Decreto Rio n° 40.454, de 10/08/15)

eNos casos de prorrogagéo de servigos que envolvam méo-de-obra sujeita a
dissidio coletivo, serd admitida a reducédo de escopo. (Paragrafo Unico do
Decreto Rio n° 40.454, de 10/08/15)

eFica vedada a celebracdo de termos aditivos contratuais de acréscimos de
valores, ressalvada a apresentacao de compensacao orcamentaria (Art. 8°,
Il da LC 235, de 03/11/21)

¢ Aos novos aditivos firmados a partir de 17/12/21, deverdo ser observadas as
condicdes previstas na Lei Complementar n° 235, de 03/11/21, em especial
as constantes dos incisos Il e Il do artigo 8° desta. (Art. 3° do Decreto Rio n°
50.029, de 16/12/21)

¢ Aos novos aditivos contratuais que se refiram a acréscimo de valores e aos
novos contratos de fornecimento de materiais e servicos com ampliacéo de
escopo em relagdo aos contratos com 0 mesmo objeto j& existente, firmados
a partir de 29/12/21, deverdo ser observadas as condigOes previstas na Lei
Complementar n°® 235, de 03/11/21. (Art. 2° do Decreto Rio n° 50.097, de
28/12/21)

¢Os atuais contratos, inclusive os de obras e de servicos de engenharia,
somente poderdo ser prorrogados por aditivos que estabelegcam clausula de
reajustamento apoés vinte e quatro meses, a contar da assinatura do termo
aditivo, renunciando a empresa contratada a reajuste com periodo inferior.
Caso ja tenha ocorrido prorrogagdo contratual com reajuste, nova
prorrogacao sO podera ocorrer com aditamento contratual prevendo reajuste
apos vinte e quatro meses, a contar da data do ultimo reajuste, sem prejuizo
da renuncia a reajuste com periodo inferior com a qual deve a empresa
contrata concordar. (Paragrafo Unico e caput do Art. 3° do Decreto Rio n°
43.612, de 06/09/17)8

8 CELEBRACAO DE TERMOS ADITIVOS: O art. 3° do Decreto n® 43.162/2017, que trata dos periodos de
reajuste nas prorrogacdes contratuais, sé deve ser aplicado aos contratos de servi¢os continuados, que constitui
verdadeira renovacdo contratual. Nessa prorrogagdo, a empresa contratada devera manifestar expressamente a
sua vontade quanto ao prec¢o a ser praticado durante todo o novo periodo contratual, a luz do que sera aferida a
vantajosidade da prorrogacao.
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Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.828, de 03/06/2022.



Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno

NOR-PRO - 103 - CONTRATAGAO DE DESPESA

3.6.

¢ Os reajustes de contratos e convénios, referentes a despesas de prestacdo
de servicos e fornecimento de material de consumo, deveréo ser submetidos
a analise prévia da Comissdo de Programacao e Controle da Despesa -
CODESP quando relacionados a despesas de mao de obra preponderante.
(Art. 2° 8 3° do Decreto n® 43.612, de 06/09/17 com a redacdo dada pelo
Decreto n° 44.247, de 20/02/18)

¢O disposto no Decreto Rio n° 43.612, de 06/09/17, aplica-se a todos o0s
processos licitatorios, dispensa de licitagBes e inexigibilidades e convénios,
ndo se aplicando aos contratos regidos por legislacéo especifica, implicando
0 seu descumprimento na nulidade do ato e na apuragcdo das
responsabilidades. (Art. 4° do Decreto Rio n° 43.612, de 06/09/17 com
redacdo dada pelo Decreto Rio n°® 43.972, de 21/11/17)

eAs prorrogagbes contratuais a serem celebradas pela Administracdo
Municipal Direta e Indireta, de valor igual ou superior a R$ 10.000.000,00
(dez milhdes de reais), ainda que haja orcamento disponivel para sua
celebracdo, deverdo ser previamente avaliadas pela Comissédo de
Programagéo Financeira e Gestéo Fiscal (CPFGF). (Art. 1° do Decreto Rio
n° 48.357, 01/01/21 com redacdo dada pelo Decreto Rio n® 48.503, de
08/02/21)

e As avaliagcdes da CPFGF ndo eximem os ordenadores de despesas de suas
responsabilidades quanto as aplicacbes de todas as normas e
procedimentos pertinentes aos atos de prorrogacdes contratuais. (Paragrafo
Unico do Art. 1° do Decreto Rio n°® 48.357, 01/01/21 com redac¢éo dada pelo
Decreto Rio n° 48.503, de 08/02/21)

TRIBUNAL DE CONTAS

eDevem ser remetidos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro,
acompanhados das pecas previstas em norma atinente a remessa de atos e
instrumentos (Art. 218, Il, § 1° da Deliberagdo TCMRJ n° 266, de 28/05/19).

oA entrega de documentacdo deverd ser efetivada por meio do Portal do
Jurisdicionado, acessado via sitio eletrdnico do TCMRJ ou, em caso de
impossibilidade, junto ao Servico de Protocolo da Corte, que terd
competéncia de recibo, formacéo dos autos e envio do respectivo processo
a Inspetoria Geral que tenha atribuicdo para andlise (Art. 2° da Instrucdo
Normativa TCMRJ n° 1, de 31/07/19).

eNo prazo de 30 (trinta) dias da publicagdo: (Inciso Il, “c” do art. 218 da
Deliberagdo TCMRJ n° 266, de 28/05/19)

A prorrogacdo de prazo nos contratos de servigo por escopo ja celebrados a época da publicacdo do Decreto n°
43.162/2017 ndo traduz uma nova relagdo contratual, devendo qualquer alteragdo ser fruto de mdtuo acordo entre
as partes. (Enunciado PGM n° 22 — Aprovado pela Resolugdo PGM n° 884, de 11/07/18)
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3.7.

Copia dos contratos e instrumentos congéneres cujo valor da despesa
seja igual ou superior a R$ 1.430.000,00 (um milhao, quatrocentos e trinta mil
reais). (Inciso I, alinea “c”, item 2, art. 218 da Deliberacdo TCMRJ n° 266, de
28/05/19)

DECLARACAO DE CONFORMIDADE (ORDENADOR)

e A Declaragédo de Conformidade de Empenhamento de Despesas, instituido
pela Resolugdo CGM n° 663, de 10 de marco de 2006, constitui-se em ato
emitido por todos os ordenadores de despesa no Sistema FINCON, cujo fato
gerador é a ocorréncia de empenhos e/ou cancelamentos de empenhos de
despesas por eles autorizadas. (Art. 15 da Resolucdo CGM n° 1.793, de
07/02/22)

¢ A Declaracdo de Conformidade devera ser emitida, ao final de cada més, por
cada um dos ordenadores de despesas dos 6rgdos da Administrag@o Direta
e |Indireta, referente as dotacbes orcamentarias as quais possuam
competéncia para ordenar, conforme art. 2° e anexo Unico da Resolucéo
CGM n° 663, de 10/03/06 e § 1° do Art. 15 da Resolugcdo CGM n° 1.793, de
07/02/22.

¢ ApoOs a emissdo de Declaracao de Conformidade pelo ordenador, ndo é
permitida a realizacdo de empenhos e/ou cancelamentos de empenhos
de despesas por ele ordenadas sem que, previamente, a emissdo da
Declaragéo, seja cancelada. (8 2° do Art. 15 da Resolugdo CGM n°
1.793 de 07/02/22)

¢Nao é permitida a realizacéo das fases de reserva, empenho e liquidagao no
més sem que todas as Declaragdes de Conformidade do més anterior
tenham sido emitidas. (Art. 16 da Resolugdo CGM n° 1.793, de 07/02/22)

ePoderd o ordenador de despesa designar formalmente outra pessoa para
emitir a Declaragdo de Conformidade, no caso de afastamento eventual ou
legal, podendo ser um dos ordenadores ja cadastrados no 6rgdo ou entidade,
conforme art.3° da Resolugdo CGM n° 663, de 10 de margo de 2006, devendo
essa publicagcdo essa designacdo ser publicada no DOM. (Art. 17 da
Resolugdo CGM n° 1.793, de 07/02/22)

¢ A copia da designacdo devera ser enviada a Contadoria Geral para inclusao
no Sistema FINCON. (Paragrafo Unico do art. 3° da Resolugdo CGM n° 663,
de 10/03/06)

¢ A Declaracdo de Conformidade devera ser impressa do Sistema FINCON e
arquivada na Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta.
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4. PROCEDIMENTOS

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.1. Recebe processo de Selegdo para Contratagdo (NOR PRO 102)

4.2. No caso de aquisi¢do de géneros alimenticios, encaminha o processo ao
orgdo competente para cadastramento das propostas no Sistema de
Géneros Alimenticios — SISGEN, do qual retorna posteriormente. (Decreto n®
16.825, de 07/07/1998 e art. 3° do Decreto n° 46.270, de 24/07/2019)

4.3. Envia o processo ao Ordenador da Despesa.
ORDENADOR DA DESPESA

4.4. Autoriza a despesa no Sistema FINCON?®. (Art. 80 do CAF, art. 110 do
RGCAF, com redagéo dada pelo Decreto n° 25.080, de 24/02/05)

4.4.1. Imprime 2 vias da NAD e assina. (Art. 1°, § 1° da Resolugcdo CGM
n®1.779, de 09/12/21)

4.5. Nos casos de dispensa previstos nos incisos lll e seguintes do artigo
24 da Lei n° 8.666/1993 ou nos casos de inexigibilidade referidos no artigo
25 da mesma Lei, necessariamente justificados ou dispensa prevista na Lei
Federal n°® 14.217/2021, submete & autoridade superior para ratificar no
FINCON e assinar a NAD no prazo de trés dias. (Art. 26 da Lei n° 8.666, de
21/06/93 e 8§ 5° do art. 394 do RGCAF)

4.6. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6érgao
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA.

4.7.Junta 1 via da NAD ao processo e arquiva 1 via. (Resolugdo CGM n°
1.779, de 09/12/21)

4.8.Preenche o Despacho—Modelo (FORMULARIO-100-06) e providencia a
publicacdo da NAD no D. O. Rio. (Art. 5° da Resolugdo CGM n° 1.779, de
09/12/21)

4.9.Junta a comprovacgao da publicagéo ao processo.

9 A autorizacdo da realizacdo da despesa deveré ser publicada no Diério Oficial do Municipio em até dez dias
Uteis depois da efetiva ordenagdo da realizacdo da despesa no FINCON. As despesas decorrentes de dispensa e
inexigibilidade devem observar o prazo previsto no artigo 26 da Lei n° 8.666/1993 (Art. 5° da Resolugdo CGM
n® 1.779, de 09/12/21)

14
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4.10. Envia ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro (TCMRJ),
no prazo de 03 (trés) dias Uteis, da publicacdo de toda a documentacéo
prevista na deliberagdo atinente & remessa de atos e instrumentos ao
Tribunal. (Inciso Il, alinea “a”, art. 218 da Deliberagdo TCMRJ n° 266, de
28/05/19 c/c com a Instru¢cdo Normativa n° 1, de 31/07/19)

4.11. Preenche o roteiro orientador e emite Anexo da Declaragcdo de
Conformidade dos Atos de Autorizagcdo de Despesa (FORMULARIO
100-07) e junta ao processo.

4.11.1. Para as despesas ndo enquadradas nos Anexos da Resolugéo
da Declaracdo de Conformidade dos Atos de Autorizacdo de Despesa,
devera ser incluida, nos processos respectivos, declaracdo de que a
despesa se encontra em condicdes de prosseguimento, estando em
conformidade quanto & correta classificagdo orgcamentaria, ao
enquadramento legal e & formalizacdo processual.

4.12.Providencia junto a Superintendéncia do Tesouro Municipal o
cadastramento dos dados bancarios do favorecido para fins de crédito em
conta corrente do valor devido. (Resolugédo Conjunta SMF/CGM/SMA n° 001,
de 26/06/07 e item 6 e respectivos subitens da Portaria A/CSIL n° 001, de
19/09/12)

4.13.Envia o processo ao 0Orgdo responsavel pela emissdo da Nota de
Empenho.

ORGAO RESPONSAVEL PELA EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

4.14. Analisa 0 processo.

4.15. Emite a Nota de Empenho no Sistema FINCON em 3 vias, informando
guanto a existéncia ou ndo do instrumento de contrato e informando se a
entrega é imediata ou se existe obrigacdo futura. (Art. 1° do Decreto n°
22.782, de 04/04/03)

4.16. Providencia as assinaturas nas Notas de Empenho. Dever&o assina-las
o servidor responsavel por sua emisséo e a pessoa designada pelo titular da
Secretaria ou Orgao. (Art. 2° do Decreto n°® 22.782, de 04/04/03)

4.17. Junta 1 (uma) via da Nota de Empenho ao processo e apensa 2 (duas)
vias na contracapa.

4.18. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6érgao
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
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4.19. Caso nao haja instrumento de contrato, segue sub-rotina A, caso
contrario segue sub-rotina B 1°.

A — NAO HA INSTRUMENTO DE CONTRATO

4.20. Entrega ao favorecido 1 (uma) copia da proposta de precos e 1 (uma)
via da Nota de Empenho, e arquiva 1 (uma) via com o recibo do favorecido.
(Art. 2° do Decreto n°® 22.782, de 04/04/03)

4.21. Nos casos de fornecimento de materiais ou prestagdo de servigos,
remete ao Orgdo responsavel pelo recebimento do bem ou pelo
acompanhamento da execugdo do servigo, o n° da nota de empenho e as
descricdes do fornecedor e do objeto contratado, assim como o0 prazo de
entrega/execucdo. (8 3° do art. 8° do Decreto n° 22.343, de 28/11/02)

4.21.1. Caso 0 processo seja referente a obras e servigos de
engenharia, envia-o ao 6rgao responsavel para designar a comissdo de
fiscalizag@o ou profissional técnico especializado (Segue o item 4.42 da
sub-rotina B).

4.22. Aguarda documentos comprobatérios da prestacdo de servico ou
aquisicdo de material e segue a Rotina da NOR-PRO-104 Liquidagdo da
Despesa.

B — HA INSTRUMENTO DE CONTRATO

4.20.Se houver garantia na modalidade caucdo em dinheiro emite DARM
RIO, no site da Secretaria Municipal de Fazenda, conforme Resolugéo
Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13, entrega DARM ao favorecido e
segue o item 4.26.1. 1!

4.21.As garantias prestadas nas modalidades Fianca Bancéaria e Seguro
Garantia, serdo prestadas diretamente no 6rgdo contratante, a contratada
preenchera oficio de encaminhamento a Secretaria ou 6rgao equivalente da
Administracdo Indireta (FORMULARIO 100-08), com os dados relativos a

10 A obrigatoriedade ou faculdade do instrumento de contrato segue as regras do artigo 62 da Lei n° 8.666, de
21/06/93 ou quando a administragdo municipal determinar.

11 Quando realizados no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, caugBes e garantias contratuais, 0s
pagamentos de restituicdo de (...), caucdes e garantias contratuais em moeda, (...), quando o requerente se fizer
representar por procuracdo, para que o recebimento ocorra por meio de crédito na conta bancéria do procurador,
0 respectivo instrumento, expedido em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias da abertura do respectivo
processo, devera conter, além dos poderes de receber e dar quitacdo, poderes especificos para o procurador
receber em seu préprio nome e ter firma reconhecida por autenticidade. (Art. 1° da Resolugdo SMF n° 2.906, de
21/11/16)
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garantia prestada, em 2 (duas) vias 2 3. (Art. 56 da Lei n° 8.666, de
21/06/93) e (Art. 4° da Resolugcéo Conjunta SMF/CGM n° 159, de 18 de maio
de 2016).

4.21.1 O prazo estipulado para o contratado requerer a retirada das
garantias acauteladas no 6érgdo contratante sera de 2 anos, apés a
implementacdo da obrigagdo (Art. 2° da Resolugdo Conjunta
SMF/CGM n° 159, de 18 de maio de 2016) 4 15

4.21.2 Entrega 1 (uma) via do oficio ao favorecido e arquiva 1 (uma) via.
4.22. Se nao houver garantia, continua no item 4.27.

SUPERINTENDENQIA DO TESOURO MUNICIPAL OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

4.23.As garantias tipo Seguro Garantia ou Fianga Bancéaria acauteladas na
Diretoria Financeira da Subsecretaria do Tesouro Municipal da Secretaria
Municipal de Fazenda (F/SUBTM/DIF) até a data de 01 de julho de 2016,
permaneceram sob a guarda deste 6rgdo até sua devolugcéo ou baixa. (§ 1°
do Art. 4° da Resolugéo Conjunta SMF/CGM n° 159, de 18 de maio de 2016)

4.23.1. Eventuais endossos ou aditivos dessas garantias deverdo ser
prestados diretamente na F/SUBTM/DIF (§ 2° do Art.4 °Resolugcdo Conjunta
SMF/CGM n° 159, de 18 de maio de 2016)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.24. No caso da garantia ser do tipo Seguro Garantia ou Fianga Bancéria,
recebe do favorecido copias do comprovante de pagamento da garantia.
Anexa 1 (uma) copia em cada via do contrato e solicita ao favorecido que date
e assine a copia que serd anexada ao processo de contratacdo, informando
que esta retirando 1 (uma) cépia.t®

12 As garantias prestadas através de fianca bancaria devem estar em conformidade com o modelo apresentado no
Anexo do Decreto n°® 26.244, de 07/03/06.

13 Devem ser observados ainda os artigos 445 a 466 do RGCAF, no que se refere a garantia contratual, bem
como a Portaria F/STM n° 1, de 06/08/04.

14 Transcorrido o prazo estipulado do contratado, os documentos serdo eliminados ap6s o registro de sua baixa no
sistema de controle das garantias contratuais. (Art. 3° da Resolug¢do Conjunta SMF/CGM n° 159, de 18/05/16)

15 Eventuais requerimentos solicitando a retirada da garantia apds o prazo estipulado no art. 2° da Resolucéo
Conjunta SMF/CGM n° 159/16 poderao ser atendidos mediante declaragdo do Ordenador de Despesa do 6rgdo
contratante, conforme Anexo Unico da Resolugdo Conjunta. (7° da Resolugdo Conjunta SMF/CGM n° 159, de
18/05/16)

16 Os 6rgdos contratantes manterdo a via original da Fianga Bancaria ou do Seguro Garantia em arquivo préprio
(...). (Art. 6° da Resolugdo Conjunta SMF/CGM n° 159, de 18/05/16)
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4.25. Insere os dados da garantia no Sistema de Contratos gerido pela
Controladoria Geral em até 10 (dez) dias contados da data da entrega. (Art.
5° da Resolucéo Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13)17

4.25.1. Os dados das garantias deverdo ser inseridos no Sistema
Financeiro gerido pela F/SUBTM/DIF até que o Sistema de Contratos esteja
apto a receber as informagfes. (8 1° do Art. 5° da Resolugdo Conjunta
SMF/CGM n° 154, de 04/11/13)

4.25.2Insere posteriormente no processo de contratagdo despacho
informando que foi efetuado o devido registro no sistema de controle das
garantias contratuais. ' (Art. 6° da Resolugdo Conjunta SMF/CGM n° 154, de
04/11/13)

4.26. No caso de garantia ser do tipo Caucdo em Dinheiro confirma a
entrada em receita do DARM RIO e informa no processo. (Art. 2° da
Resolucéo Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13)

4.26.1. Providencia cépia do DARM RIO pago e junta ao processo.

4.27. Providencia as vias do instrumento de contrato, conforme aprovado
pela Procuradoria Administrativa da Procuradoria Geral do Municipio ou
orgdo equivalente da Administracéo Indireta, numerando conforme as regras
estabelecidas pelo Decreto n° 21.440, de 23/05/02.

4.28. Providencia a assinatura do instrumento de contrato.
ORDENADOR DA DESPESA
4.29. Assina o contrato.

4.30.Designa o responsavel pelo acompanhamento da execug¢éo do contrato,
exceto nos casos de obras e servicos de engenharia. (Art. 67 da Lei n°
8.666, de 21/06/93, art. 468 do RGCAF, § 2° do art. 8° do Decreto n°® 22.343,
de 28/11/02 e art. 4° da Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.31.Junta 1 (uma) via do instrumento de contrato ao processo e arquiva 1
(uma) via. (Art. 60 da Lei n® 8.666, de 21/06/93 e Decreto n° 21.440, de
23/05/02)

17 Os 6rgdos contratantes ficardo responsaveis por inserir dados das devolugdes ou baixas das garantias no
Sistema de Contratos gerido pela Controladoria Geral do Municipio em até 10 (dez) dias contados da data de sua
devolucdo ou baixa. (Art. 5° da Resolugéo Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13)
18 Os processos de contratacdo também deverdo ser instruidos com despacho informando o registro da devolucédo
ou baixa da Fianca Bancaria ou do Seguro Garantia efetuado no sistema de controle das garantias contratuais.
(Art. 6° da Resolugdo Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13)
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4.32. Entrega 1 (uma) via do instrumento de contrato ao contratado,
acompanhada de 1 via da Nota de Empenho. (Art. 2° do Decreto n® 22.782,
de 04/04/03)

4.32.1. Arquiva 1 (uma) via da Nota de Empenho com o recibo do
contratado.

4.33.Preenche o Despacho-Modelo (FORMULARIO-100-09) para publicacdo
do extrato resumido do instrumento de contrato %20, (Paragrafo UGnico do art.
61 da Lein°® 8.666, de 21/06/93)

4.34.Confirma junto ao favorecido o pagamento da publicagdo do extrato
resumido de instrumento de contrato.

4.35.Providencia a publicagdo da designacdo do responsavel pelo
acompanhamento da execucéo do contrato (FORMULARIO 100-10). (Art. 67
da Lei n° 8.666, de 21/06/93, art. 468 do RGCAF, § 2° do art. 8° do Decreto
n® 22.343, de 28/11/02 e art. 6° da Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04 )

4.36.Providencia, & custa da contratada, a publicacdo do extrato resumido do
instrumento de contrato no D. O. Rio, que devera observar o disposto no
Decreto n°® 22.319, de 22/11/02 2. (Paragrafo Unico do art. 61 da Lei n°
8.666, de 21/06/93, art. 3° do Decreto n°® 22.319, de 22/11/02, e 88 2° e 3° do
art. 441 do RGCAF)

4.37.Junta a comprovagéo das publicages ao processo. (Inciso XI do art. 38
da Lei n° 8.666, de 21/06/93)

4.38.Devem ser remetidos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de
Janeiro: copia das atas de registro de preco, dos contratos administrativos,
contratos de gestédo, convénios, termos de colaboragéo, termos de fomento
e termos de parceria, previamente selecionados pelo Tribunal, em prazo
assinado no requerimento, acompanhados das pegas previstas em norma
atinente & remessa de atos e instrumentos (Art. 218, Il, “c”, 8§ 1° da
Deliberagdo TCMRJ n° 266, de 28/05/19, conforme redagdo dada pela
Resolugdo TCMRJ n° 44, de 23/02/22).

19 O prazo para publicagdo do extrato resumido esta previsto no paragrafo Unico do art. 61 da Lei n°® 8.666, de
21/06/93.

20 Cada extrato correspondera a uma publicagdo, ndo sendo permitido conjugar informacfes. Todas as
publicagdes de Extratos de Instrumentos contratuais deverdo ser efetuadas na se¢do “Publicacdes a Pedido” no
D.O. Rio (Resolucdo SEGOVI n° 84 de 09 de margo de 2022)

21 O cadastramento do instrumento juridico no Sistema de Contratos — FCTR deve ocorrer no prazo de até 5
(cinco) dias Uteis, contados da data de publicacdo, em Diario Oficial, do extrato resumido. (Paragrafo Unico do
art. 2° da Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04)
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4.39.Cadastra as informagdes contidas no processo no Sistema de Contratos
FCTR, do Sistema FINCON. (Decreto n°® 22.319, de 22/11/02 e Resolucéo
CGM n° 544, de 08/06/04)

4.40.Nos casos de fornecimento de materiais ou prestacdo de servigos,
remete ao Orgdo responsavel pelo recebimento do bem ou pelo
acompanhamento da execugdo do servigo, o n° da nota de empenho e as
descricdes do fornecedor e do objeto contratado, assim como o prazo de
entrega/execucao, e/ou copia do instrumento de contrato e segue item 4.51
(8 3°do art. 8°do Decreto n° 22.343, de 28/11/02)

4.41.Caso 0 processo seja referente a obras ou servicos de engenharia,
envia-o ao 6rgao responséavel pela obra ou servico de engenharia.

ORGAO RESPONSAVEL PELA OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

4.42.Designa profissional técnico especializado ou comisséo de fiscalizacdo
da obra ou servico de engenharia 2. (Art. 491 do RGCAF e Resolugdo SMO
n° 169, de 20/05/80)

4.43.Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgéo
equivalente da Administracdo Direta e Indireta para publicagéo do ato.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.44.Providencia a publicagdo da designacdo do profissional técnico
especializado ou da comisséo de fiscalizagdo da obra ou servico no D. O.
Rio.

4.45. Junta a comprovacéo de publicacéo ao processo.

4.46.Envia processo ao 0Orgdo responsavel pela obra ou servico de
engenharia.

ORGAO RESPONSAVEL PELA OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

4.47.Faz memorando, em 2 vias (FORMULARIO 100-11), comunicando a
data do inicio da obra ou servigo de engenharia.

4.48.Junta 1 via do memorando ao processo e entrega 1 via a contratada.

4.49.Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgéo
equivalente da Administracdo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

22 \/er Resolucdo SMO n° 169, de 20/05/80 e Art. 491 do RGCAF.
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4.50.Aguarda documentos comprobatérios da prestacdo de servico ou
aquisicdo de material e segue a Rotina da NOR-PRO-104 Liquidagéo da
Despesa.
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5.

LEGISLACAO APLICAVEL

Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93 e suas alteracbes — Licitacdbes e Contratos
Administrativos;

Lei n° 207, de 19/12/80 e suas alteragbes — Codigo de Administracdo Financeira e
Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — CAF;

Lei Complementar n® 57, de 09/09/02 — Acrescenta § 2° ao art. 256 do CAF — Publicidade
das Licitacdes;

Lei Complementar n°® 235, de 03/11/21 — Cria o Novo Regime Fiscal do Municipio,
estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e
define mecanismos de controle, estabilizacdo e preservacao para corrigir os desvios que
afetaram o equilibrio das contas publicas, no &mbito do Municipio do Rio de Janeiro;

Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n°® 15.350, de 06/12/96 e suas
alteracdes — Regulamento Geral do Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Puablica do Municipio do Rio de Janeiro — RGCAF;

Decreto n°® 16.825, de 07/07/98 — Sistema de Controle de Géneros Alimenticios — SISGEN;
Decreto n° 21.440, de 23/05/02 — Numeracao de Contratos e outros Instrumentos Juridicos;

Decreto n® 22.319, de 22/11/02 — Dispde sobre o sistema de controle de contratos na
administracao direta e indireta e estabelece normas para sua utilizacao;

Decreto n° 22.343, de 28/11/02 — Prazos e condi¢des para apropriagcao da Despesa;
Decreto n° 22.782, de 04/04/03 — Procedimentos para o Empenho da Despesa;

Decreto n°® 25.080, de 24/02/05 — Competéncia para autorizar despesas e emissdo das
notas de empenho;

Decreto n° 25.897, de 21/10/05 — Dispde sobre a fiscalizacdo de contratos;

Decreto n° 26.244, de 07/03/06 — Estabelece clausulas obrigatérias dos contratos de fianca
oferecidos ao Municipio e revoga o Decreto n° 14.191, de 06/09/95;

Decreto n° 31.614, de 18/12/09 — Revoga o Decreto n® 23.265, de 11/08/03, sistematiza e
consolida as diretrizes e a regulamentagcdo aplicaveis ao treinamento de servidores da
Administracdo Municipal e da outras providéncias;

Decreto n° 34.012, de 20/06/11 — Consolida os procedimentos para atestacao de despesa,
aplicacdo de multas contratuais e da outras providéncias;

Decreto n° 36.665, de 01/01/13 — Dispde sobre a revisdo do equilibrio econémico financeiro
dos contratos administrativos;

Decreto Rio n° 40.454, de 10/08/15 - Dispde sobre a manutengdo, a renegociacdo e a
revisdo de Contratos e Convénios e da outras providéncias;

Decreto Rio n® 42.697, de 26/12/16 — Aprova minutas — padrdo e da outras providéncias
(uniformiza e atualiza os procedimentos mais comuns relativos a aditamentos e rescisdo da
execucao de contratos);

Decreto Rio n°® 42.716, de 31/12/16 — Institui a Declaracdo de Situacdo Cadastral no ambito
do Municipio do Rio de Janeiro;

Decreto Rio n°® 43.562, de 15/08/17 — Altera os modelos de minutas —padrdo aprovadas
pelos Decretos Rio n°s 41.081, 41.082, 41.083, de 09 de dezembro de 2015 e pelos
Decretos Rio n°s 42.695, 42.696, 42.697, 42.698 42.699 e 42.700, de 26 de dezembro de
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2016, para inclusdo de clausulas e disposi¢cdes sobre medidas anticorrupcao, e da outras
providéncias;

—  Decreto Rio n® 43.612, de 06/09/17 — Dispde sobre critérios de vigéncia e reajustamento de
contratos no ambito da Administracao Municipal Direta, Indireta, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n°® 43.972, de 21/11/17 — Altera o Decreto Rio n°® 43.612, de 06 de setembro de
2017, que dispde sobre critérios de vigéncia e reajustamento de contratos no ambito da
Administracdo Municipal Direta, Indireta, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n° 44.247, de 20/02/18 — Altera o Decreto Rio n° 43.612, de 06/09/2017, que
disp6e sobre critérios de vigéncia e reajustamento dos contratos no ambito da
Administracdo Municipal Direta e Indireta, para incluir os dispositivos que menciona;

— Decreto Rio n° 44.698, de 29/06/18 — Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito do Municipio do Rio de
Janeiro, nos termos da Lei Federal n° 13.303, de 30/06/2016 e da outras providéncias;

— Decreto n° 46.270, de 24/07/19 — Altera as disposi¢cdes do Decreto 19.481, de 09/01/2001,
gue cria a tabela de precos de mercado de géneros alimenticios da Prefeitura da Cidade do
Rio de Janeiro, altera o Decreto "N" n° 19.384, de 01/01/2001 e da outras providéncias e do
Decreto 16.825, de 07/07/1998 - Sistema de Controle de Géneros Alimenticios — SISGEN;
e da outras providéncias;

— Decreto Rio n°® 46.379, de 16/08/19 — Estabelece normas gerais sobre a ordem cronolégica
de pagamento segundo a exigibilidade dos créditos no ambito da Administracdo Publica
Municipal, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n° 48.252, de 07/12/20 - Altera o Decreto Rio n° 46.379, de 16 de agosto de
2019, que estabelece normas gerais sobre a ordem cronolégica de pagamento segundo a
exigibilidade do crédito no ambito da Administracdo Publica Municipal, e da outras
providéncias;

—  Decreto Rio n°® 48.357, de 01/01/21- Dispbe sobre as prorrogacdes contratuais;

— Decreto Rio n°® 48.503, de 08/02/21 — Altera o disposto no art. 1° do Decreto Rio n° 48.357,
de 1° de janeiro de 2021, que dispde sobre as prorrogacdes contratuais;

— Decreto Rio n° 49.409, de 15/09/21 - Dispde sobre a instituicdo, normas e procedimentos
relativos a Divulgacéo Integral de Contratos - DIC, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n° 50.029, de 16/12/21 - Regula os prazos de vigéncia dos contratos e seus
aditamentos, revogando o art. 1° do Decreto Rio n° 43.612, de 06 de setembro de 2017, e
os incisos Il e Ill do art. 7° do Decreto Rio n°® 48.352, de 1° de janeiro de 2021, e da outras
providéncias;

— Decreto Rio n° 50.097, de 28/12/21 - Revoga o art. 3°-A e o art. 3°-B, do Decreto Rio n°
43.612, de 6 de setembro de 2017, com redacao dada pelo Decreto Rio n°® 44.247, de 20 de
fevereiro de 2018, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n° 50.144, de 12/01/22 - Altera o Decreto n°® 3.221, de 18 de setembro de 1981,
gue aprova o Regulamento Geral do Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Puablica do Municipio do Rio de Janeiro;

- Decreto Rio n° 50.163, de 01/02/2022 — Estabelece normas de execuc¢do orcamentaria e
programacdo financeira para o exercicio de 2022, define medidas de gestdo e
responsabilidade fiscal, e da outras providéncias;

— Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04 — Estabelece normas complementares ao Decreto n°
22.319, de 22/11/02 - FINCON-CONTRATOS;
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— Resolugdo CGM n° 663, de 10/03/06 — Institui a Declaracdo de Conformidade do
Empenhamento de Despesas para os 0rgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta
do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

— Resolugao CGM n° 794, de 06/12/07 — Altera a Resolucdo CGM n° 544, de 08/06/04, que
estabelece normas complementares ao Decreto n® 22.319, de 22/11/02, e da outras
providéncias;

— Resolugao CGM n° 1.252, de 31/10/2016 — Aprova o Manual de Fiscalizacdo de Contratos
de Servicos firmados pelo Municipio do Rio de Janeiro;

— Resolugdo CGM n° 1.304, de 06/07/17 — Orienta quanto a observancia de preceitos
inerentes a remessa de documentos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro
nos casos que especifica;

— Resolugao CGM n° 1.407, de 29/06/18 — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
exclusivamente pelas Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista Municipais, no
Sistema de Contabilidade e Execuc¢do Orcamentaria — FINCON, em conformidade com a Lei
Federal n° 13.303, de 30 de junho de 2016 e o Decreto RIO n° 44.698 de 29 de junho de
2018 referentes ao estatuto juridico da Empresa Publica, da Sociedade de Economia Mista
e de suas Subsidiarias;

— Resolugdo CGM n° 1.607, de 31/01/20 — Institui o Mddulo de Obrigacdes a Pagar do
Sistema de Contabilidade e Execucao Orcamentaria (FINCON) e da outras providéncias;

— Resolugao CGM n° 1.613, de 06/02/2020 - Institui o Repositério de Dados Estruturados
referente aos responsaveis pela Fiscalizacdo de Instrumentos Juridicos celebrados pela
Administracdo Municipal - RDEF, e da outras providéncias;

— Resolugao CGM n° 1.618, de 04/03/20 — Institui 0 Guia Orientador para calculo do reajuste
de contratos administrativos firmados pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

— Resolugao CGM n° 1.693, de 18/12/20 - Cria a funcionalidade “Associa¢cdo de Empenhos a
Documentos - FCONTO02930” no Mdédulo de Obrigagbes a Pagar do Sistema de
Contabilidade e Execugcédo Orcamentaria (FINCON) e da outras providéncias.

— Resolugao CGM n° 1.737, de 18/06/21 - Atualiza os roteiros orientadores para a emissao de
Declaracdo de Conformidade dos atos de autorizacdo de despesa no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

— Resolugao CGM n° 1.779, de 09/12/21 — DispOe sobre a Nota de Autorizagcdo da despesa —
NAD e déa outras providéncias;

— Resolugdo CGM n° 1.793, de 07/02/22 — Estabelece prazos e procedimentos a serem
realizados pelos usuarios do Sistema de Contabilidade e Execugdo Orcamentaria —
FINCON e do Sistema de Controle de Contratos — FCTR para execugao das despesas e
contratos no exercicio de 2022;

— Resolugao CGM n° 1.816, de 03/04/22 — Atualiza os roteiros orientadores para a emissao
de Declaracdo de Conformidade dos atos de autorizacdo de despesa no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

— Resolugdo CGM n° 1.822, de 06/05/22 — Atualiza os roteiros orientadores para a emissao
de Declaracdo de Conformidade dos atos de autorizacdo de despesa no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

— Resolugao Conjunta SMF/CGM/SMA n° 001, de 26/06/07 — Normatiza os procedimentos
relativos ao cadastramento de contas bancéarias e a forma de pagamento a Fornecedores,
Prestadores de Servico, Fundagdes privadas e Associacdes da PCRJ;
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— Resolugédo Conjunta SMF/CGM n° 154, de 04/11/13 — Estabelece procedimentos para a
prestacao de garantia contratual na modalidade caucdo em dinheiro;

— Resolugdo Conjunta SMF/CGM n° 159, 18/05/2016 — Disciplina a guarda, registro e
devolucao de Garantias nas modalidades de Fianca Bancaria e Seguro Garantia, e estipula
prazo para sua retirada;

— Resolugdo SMF n° 2,906, 21/11/2016 — Inclui procedimentos de processos de restituicdo de
depdsitos administrativos, caucfes e garantias contratuais realizados no ambito da
Secretaria Municipal de Fazenda e nos processos de restituicdo de indébitos de qualquer

natureza;

— Resolugdo SMO n° 169, de 20/05/80 — Comissao de Fiscalizagdo de Obras ou Servicos de
Engenharia;

— Resolugcdo PGM n° 884, de 11/07/2018 — Aprova os Enunciados da Procuradoria Geral do
Municipio;

- Resolugdo SEGOVI n° 84, de 09/03/2022 - que dispGe sobre a publicacdo de extratos de
Instrumentos Contratuais no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro por seus Orgaos e
Entidades.

— Resolugdo TCMRJ n° 44, de 23/02/22 — Altera o art. 218 da Deliberacédo n° 266, de 28 de
maio de 2019;

—  Deliberacdo CGTIC-Rio n° 1, de 28/03/2018 — Regulamenta a Politica de Seguranca da
Informacédo — PSI da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro — PCRJ;

—  Deliberagao TCMRJ n° 266, de 28/05/19 — Aprova o Novo Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro;

— Deliberagcdo CODESP N° 153, de 17/04/2020 - Estabelece mecanismos adicionais de
controle da despesa no ambito do Municipio e da outras providéncias;

— Portaria F/STM N° 01, de 06/08/04 — Notificar todas as Secretarias e Orgdos da
Administracdo sobre garantias contratuais na modalidade Seguro-Garantia;

— Portaria A/CSIL n° 001, de 19/09/12 — Reedita a Instrucdo Normativa n° 003 da
Coordenadoria de Normas de Aquisicdo — A/CSIL/CNA e da outras providéncias;

— Portaria “N” n° 281, de 16 09/20 - Altera o Regulamento de Licitagcbes e Contratos da
Empresa Municipal de Informéatica S/A - IPLANRIO, que prevé as normas e 0S
procedimentos para contratacdo, por licitacdo, de obras, bens e servigos, inclusive de
publicidade, bem como a alienacdo de bens e ativos integrantes do patriménio da IplanRio,
além das hipoteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, na forma da Lei Federal
n® 13.303/2016, regulamentada pelo Decreto Municipal n° 44.698/2018, na forma que
segue;

— Regulamento de Licitacdbes e Contratos da IPLANRIO - Prevé as normas e 0S
procedimentos para contratacdo, por licitagdo, de obras, bens e servicos, inclusive de
publicidade, bem como a alienacdo de bens e ativos integrantes do patriménio da IplanRio,
além das hipoteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, na forma da Lei n°
13.303/2016, regulamentada pelo Decreto Municipal n° 44.698/2018;

— Manifestacdo Técnica CJU/IPLANRIO/LI/024/2019/PPC, de 04/07/19 - Direito
Administrativo. Estatuto das Estatais. Indaga¢cfes quanto a interpretacdo dos artigos 51, §
2° da Lei n° 13.303/2016, 61, § 2° do Decreto Municipal n° 44.698/2018 e 10, § 2° do
Regulamento de Licitacdes e Contratos da IPLANRIO. Publicacdo dos avisos de licitagdo
em jornal de grande circulagdo. Desnecessidade;
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— Instrucdo Normativa TCMRJ n° 1, de 31/07/19 — Dispbe sobre a remessa de atos e
documentos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro.
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