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NOR-PRO - 101 — SOLICITAGCAO DE DESPESA

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer normas e procedimentos para a formalizagédo inicial dos processos
de despesas referentes a prestacdo de servicos, ao fornecimento de bens
permanentes e de consumo, e as obras e servicos de engenharia, cujas
contratagdes sdo precedidas por licitagdo nas modalidades de concorréncia,
tomada de precos, convite ou pregdo, ou realizadas por dispensa ou
inexigibilidade.

2. AMPLITUDE

2.1. No ambito da Administracdo Direta e Indireta. (Art. 1° e § 1° do RGCAF)
3. DIRETRIZES

3.1.FINCON

eDe acordo com a Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21 e Resolugdo CGM n°
1.271, de 24/01/2017 sdo competentes e responsaveis para solicitar o
cadastramento, atualizacéo e excluséo de usuérios do Sistema de Contabilidade
e Execucdo Orcamentéaria - FINCON e do Sistema de Controle de Contratos -
FCTR:

e as autoridades previstas no art. 110 do Decreto n° 3.221, de 18/09/81 —
RGCAF;

e 0S agentes publicos com delegacdo de competéncia para ordenar
despesas, 0s designados para responder pelo expediente e 0os substitutos
nos casos de impedimentos eventuais e afastamentos legais;

¢ 0S agentes publicos com delegacdo de competéncia especifica para este
procedimento, como agente responsavel pelo gerenciamento de acessos,
nos termos da Portaria IPLANRIO “N” n° 242, de 29/05/15, que regulamenta
a norma para acesso a informac¢éo no &mbito da PCRJ.

e As solicitagdes de cadastramento, atualizacao e exclusdo de usuarios deverao
ser realizadas através de oficio enderecado a Coordenadoria de Sistemas
Contabeis da Coordenadoria Técnica de Gestédo de Dados da Subcontroladoria
de Contabilidade — CG/SUBCON/CGD/CSIC (c6digo CGM — 4904) , devendo
aguele estar devidamente assinado, podendo ser encaminhado por meio de
correio eletronico, na forma de anexo, para 0s seguintes enderegos
institucionais: (Art. 5° com redacdo dada pela Resolucdo CGM 1.799, de
24/02/2022 e 8§ 1° do Art. 5° da Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21)

| — cadastrofincon.cgm@rio.rj.gov.br, relativamente aos cadastros nos
Sistemas FINCON e FCTR,;

Il — suportesisbens.cgm@srio.rj.gov.br, relativamente aos cadastros no
Sistema SISBENS.
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eNos oficios de solicitacbes de cadastramento, atualizagdo e exclusdo de
usuarios deverdo constar o nome completo, a matricula, o perfil de acesso, o
cbdigo da unidade orcamentéria, o enderecgo de e-mail institucional e um telefone
de contato (Art. 5, 8 2° da Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21)

ePara a solicitagdo de atribuicdo/exclusdo do perfil “Secretario/Presidente”
(responsavel pela ordenacao de despesas) aos agentes publicos com delegacao
de competéncia para ordenar despesas, aos designados para responder pelo
expediente e aos substitutos nos casos de impedimentos eventuais e
afastamentos legais, devera constar ainda no oficio citado no caput, o tipo e o
namero do ato de delegacdo/nomeacao, bem como a data em que foi publicado.
(Art. 5°, § 3° da Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21)

eSomente poderdo ser cadastrados os usuérios que tenham suas matriculas
previamente incluidas no cadastro corporativo do Municipio “Base Cidad&o”.
(Art. 5° § 4° da Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21)

ePara os usuarios dos Sistemas FINCON e FCTR deveréo ser informados o perfil
de acesso, cuja relagdo e atribuicbes constam no Anexo Unico da Resolucéo,
sendo que para o perfil “Secretario/Presidente” (Ordenadores) devera ser
informada a data de publicacdo dos atos de nomeacdo e/ou delegacéo das
autoridades no Diario Oficial do Municipio (8§ 1° do Art. 3° da Resolugdo CGM n°
1.271, de 24/01/17).

eSomente serdo cadastrados nos sistemas 0s usuarios previamente incluidos na
Base Cidadéo (cadastro corporativos dos cidaddos) (8 2° do Art. 3° da Resolucéo
CGMn°1.271, de 24 /01/14).

eAs senhas de acesso dos novos usuarios cadastrados serdo enviadas,
exclusivamente, para o endere¢o de e-mail institucional do proprio usuério por
meio de correio eletrénico através dos enderegos
cadastrofincon.cgqm@rio.rj.gov.br, relativamente aos cadastros nos Sistemas
FINCON e FCTR, e suportesisbens.cam@rio.rj.gov.br, relativamente aos
cadastros no Sistema SISBENS. (Art. 6°, caput da Resolu¢gdo CGM n° 1.741, de
02/07/21)

e As senhas de acesso dos usuarios sdo de utilizacdo pessoal e intransferivel e
seguiréo as normas e procedimentos de seguranga estabelecidos pela Empresa
Municipal de Informatica S.A. — IPLANRIO. (Art. 6° paragrafo Gnico da
Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21)

e As solicitacbes de exclusbes de cadastramento, em funcédo de mudanca de
cargo/emprego, de setor ou desligamento devem ser comunicadas, através de
oficio, pelos responsaveis pela solicitagcdo de cadastramento e/ou atualizacdo
em até 3 (trés) dias Uteis apos a publicagdo do ato. (Art. 7° da Resolugdo CGM
n° 1.741, de 02/07/21)
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3.2.

ePara a utilizacdo dos Sistemas, devera ser utilizado o Manual do Usuario
disponibilizado no site da CGM http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/fincon pela
Contadoria Geral. (Art. 9° da Resolugédo CGM n° 341, de 31/08/01)

eO Sistema FINCON e o Sistema de Controle de Contratos — FCTR estéo
disponiveis para acesso dos usuarios cadastrados via internet, para execucao
de todas as suas funcionalidades, nos seguintes enderecos eletrénicos:

¢| — Sistema FINCON: http://fincon.rio.rj.gov.br; e
¢|l — Sistema FCTR: http://fctr.rio.rj.gov.br.

eOs Ordenadores de Despesa sdo responsaveis pelas informacfes sobre a
execucao orcamentaria e financeira do Municipio do Rio de Janeiro no ambito
de suas respectivas areas e pelas suas inser¢des no sistema FINCON, inclusive
quanto a adequada classificacdo da fundamentacdo da despesa.

SOLICITACAO DA DESPESA

oA despesa do Municipio seré efetuada de acordo com a lei orcamentéaria e as
leis especiais, constituindo crime de responsabilidade os atos dos ordenadores
que contra elas atentarem. (Art. 109 do RGCAF)

oA execucao orcamentaria de cada ano deve observar o Decreto que trata
especificamente do assunto.

eNa execucgdo orcamentaria de 2022, baseada no fluxo de ingressos de recursos,
nao 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 autorizacao da CPFGF, ap6s a
apresentacéo de justificativa por parte do Orgio/Entidade ordenador. (§ 1°, Art.
8° do Decreto Rio n° 50.163, de 01/02/2022)

oA solicitagdo de despesa deve levar em consideragdo o decreto que trata do
encerramento do exercicio financeiro, no qual é estabelecida a data limite para
a emissao das Notas de Empenho, além do poder de liquidagéo estabelecido
para os 6rgaos.

oA despesa deve ser justificada informando a necessidade de sua realizagéo,
declarando a finalidade, aplicacdo do material ou do servigo, valores para o
proprio exercicio e para cada exercicio seguinte, se houver, bem como
mencionado o seu embasamento legal. Em especial, as despesas obrigatorias
de carater continuado devem ser projetadas para os préximos dois exercicios.
(Art. 14 da Lei n° 8.666, de 21/06/93; § 1° do art. 17 da Lei Complementar n°®
101, de 04/05/00; item 1 do § 4° do art. 397 do RGCAF; NOR-MAT 100, reeditada
pela Portaria A/SUB/SMT n° 001, de 30/03/99; e NOR-MAT 103, reeditada pela
Portaria “N” A/ISUB/SMT n° 002, de 30/03/99)
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3.3.

eAs unidades responséveis pela execugéo das atividades de transporte oficial nos
orgdos e entidades da Administracdo Municipal deverdo encaminhar a
Secretaria Municipal de Administragédo, anualmente, concomitante ao envio da
Proposta Orgamentaria & Secretaria Municipal de Fazenda, o planejamento das
contratacdes de servicos de locacdo veiculos para o exercicio seguinte,
acompanhado da demonstracéo objetiva da viabilidade econdémica da proposta.
(Art. 8°, inciso VI do Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

ePara cadastramento e execucdo das despesas e dos instrumentos juridicos no
Sistema de Contabilidade e Execucdo Orcamentaria— FINCON e no Sistema de
Controle de Contratos — FCTR, as Empresas Publicas e as Sociedades de
Economia Mista deverdo adotar os procedimentos previstos na Resolu¢cdo 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.

ESPECIFICACAO DA DESPESA

eAs especificagbes dos materiais e servicos devem estar em conformidade com
o Cadastro de Materiais e Servigos da Secretaria Municipal de Administracao —
SMA, quando do preenchimento da Solicitagdo de Despesa no Sistema
FINCON. (Decreto n® 15.776, de 27/05/97 e Portaria A/SUB/SMT n° 5, de
04/06/98)

¢O cadastramento das informacdes de despesa com servigos que envolvam mao
de obra direta na etapa de solicitagdo da despesa (SD) no sistema FINCON,
deve obedecer o procedimento de cadastro que consta da Orientacdo CGM n°
1/2021, aprovada pela Resolu¢do CGM n° 1.736, de 14/06/21.

eNo caso de contratagdo de servigos, a descricdo do objeto deve evidenciar de
forma clara e objetiva as atividades e as etapas dos servigos a serem prestados
e a vinculacdo de suas atividades a um produto final ou etapas de um produto.
(Norma de Material - NOR-MAT n° 103 — Requisi¢ao de Servigos, reeditada pela
Portaria “N” A/ISUB/SMT n° 002, de 30/03/99)

O Catalogo Sustentavel de Bens e Servicos Comuns (Catalogo Verde) sera
adotado nos processos de aquisicdo de materiais e nas contratacbes de
servigos. (Resolugcéo Conjunta SMA/SMAC n° 003, de 26/08/13)

oA NOR-PRO-INFRALOG 300 tem por finalidade dotar os 6rgéos e entidades do
Municipio de recursos necessérios a classificagdo de materiais movimentados
pela Prefeitura, apresentando a Lista de Classificag@o especifica do Sistema de
Infraestrutura, Gestédo Predial, Logistica e Suprimentos, parte das publicacfes
da Classificagao de Material. (Portaria “N” A/SUBGIL n° 44, de 01/03/16)
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

CLASSIFICAGCAO DA DESPESA

eDeve ser observada a classificacdo orcamentaria da despesa, com o correto
enquadramento nos programas de trabalhos constantes do Quadro de
Detalhamento da Despesa, aprovado por Decreto. (Art. 4° da Resolugdo CGM
n° 361, de 14/12/01)

oA despesa deve ser classificada de acordo com o classificador de despesa.

(http://www.rio.ri.gov.br/web/cgm/contas-publicas) aprovado pela Resolugéo
Conjunta CGM/SMFP n° 105, de 07/02/22, alterada pela Resolugéo Conjunta
CGM/SMFP n° 109, de 12/07/2022.

PESQUISA DE PRECOS

Os procedimentos para a realizagdo da pesquisa de precos devem seguir 0
disposto na Portaria FP/SUBGGC n° 10, de 07/07/21, no caso de aquisi¢ao de
bens, e na Portaria FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/21, no caso de contratagao de
Servicos.

Os formularios a serem utilizados na pesquisa de pre¢os seréo os previstos pela
NOR-PRO-INFRALOG - 200 para aquisicdo de material ou na NOR-PRO-
INFRALOG - 201 para contratagao de servigo. (Portaria FP/SUBGGC n° 10, de
07/07/21, e Portaria FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/21)

A definicho do preco estimado, dentre as fontes pesquisadas, se dard,
preferencialmente, pela escolha do menor prego obtido para cada item. (Portaria
FP/SUBGGC n° 10, de 07/07/21, e Portaria FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/21)

Na aquisicdo de materiais, quando néo for adotado 0 menor preco pesquisado,
devera o Orgdo/Entidade justificar tecnicamente, no processo administrativo, o
critério escolhido, preservando, em qualquer hipétese, a realidade do mercado.
(3.2.8.a do Anexo | da Portaria FP/SUBGGC n° 10, de 07/07/21)

A NOR-PRO-INFRALOG - 300, instituida pela Portaria “N” A/SUBIL n° 44, de
01/03/2016, contempla uma lista de classificacdo de materiais, publicagdo
especifica do Sistema de Infraestrutura, Gestdo Predial, Logistica e
Suprimentos, e é parte das publicacdes da classificacdo de material.

INEXIGIBILIDADE

eAs declaracdes, os atestados e os certificados expedidos pelos 6rgaos
competentes para comprovar a exclusividade de fornecimento nas contratacdes
por inexigibilidade de licitagdo, fundamentada no inciso | do art. 25 da Lei n°®
8.666, de 21/06/93, somente serdo aceitos com prazo de validade expresso no
documento e desde que o0 mesmo nao seja superior a 90 (noventa) dias da data
de sua emisséo. (Art. 1° do Decreto n°® 21.783, de 23/07/02)

REGISTRO DE PRECOS
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¢O Sistema de Registro de Precos — SRP devera ser adotado, preferencialmente,
pelos Orgdos da Administragéo Direta, Indireta e Fundacional para a aquisicdo
de bens de uso geral e continuado e para a contratagdo de servigos. (Art. 1° do
Decreto n° 23.957, de 06/02/04)

eCompete, prioritariamente, a Subsecretaria de Servicos Compartilhados, da
Secretaria Municipal da Casa Civil — CVL/SUBSC, realizar o procedimento
licitatorio, obrigatoriamente, na modalidade Pregdo Eletr6nico, por meio da
sistematica de Registro de Precos, para as aquisicbes e contratacbes
corporativas de interesse comum dos Orgdos da Administragdo Direta,
Autarquias e Funda¢des no ambito do Municipio do Rio de Janeiro, na forma do
§ 3° do artigo 1° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20.

e Os 6rgdos municipais deverdo informar & Coordenadoria Geral de Suprimentos
e Infraestrutura — CGSI da CVL/SUBSC a necessidade dos bens e servigos
comuns a serem licitados a partir da disponibilizagdo pelo sistema informatizado
de captagdo de demandas, Sistema de Registro de Pregos - SRP, dentro do
prazo estabelecido no supracitado sistema ou qualquer outro que venha ser
instituido (8§ 1° do artigo 1° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

e As demandas captadas das empresas publicas e sociedades de economia mista
municipais, quando houver, serdo encaminhadas as entidades responséveis por
realizar a licitagdo corporativa, na forma do artigo 2° do Decreto Rio n° 47.678,
de 20/07/20.

e Fica a cargo da CVL/SUBSC, a realizacdo, dentre outros, de certame para
contratacdo dos servigcos de agenciamento de viagens, fornecimento de cartdo
refeicdo ou alimentag&o, servigos de vigilancia e seguranga, vigia, agentes
patrimoniais, controladores de acesso e demais profissionais cujas funcdes se
caracterizem pela protegdo ao bem comum, bem como aqueles tratados nos
Decretos municipais n° 32.470, de 05/07/10 (Servigos de telefonia), 40.285, de
24/06/15 (Sistema Municipal de Transportes Oficiais no ambito do Poder
Executivo), e 40.286, de 24/06/15 (Contratacdo de servicos de apoio
operacional, para as categorias profissionais que menciona) (8 3° do artigo 1° do
Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

e Excetuam-se do disposto no caput do artigo 1° do Decreto Rio n° 47.678, de
20/07/20, as licitagdes relativas a atividade fim da Secretaria Municipal de Saude
— SMS, na forma do Decreto n° 18.143, de 30/11/99, que regulamenta o
procedimento a que se referem o art. 241, 88 2° e 3° da Lei n® 207, de 19/12/80,
e alein®8.666, de 21/06/93, no tocante & aquisicdo de medicamentos e material
meédico para abastecimento da Secretaria Municipal de Saude, e aos bens e
servicos de interesse setorial da Secretaria Municipal de Educagdo — SME, na
forma do Decreto n°® 31.157, de 22/09/09, que regulamenta a aquisi¢ao de bens
e servigos de interesse setorial da Secretaria Municipal de Educacéo (8 4° do
artigo 1° do Decreto Rio n°® 47.678, de 20/07/20).
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e No caso das aquisicbes de bens e servicos comuns de Tecnologia da
Informacdo, serdo da competéncia da Empresa Municipal de Informética —
IPLANRIO, a elaboracao das especifica¢des técnicas do termo de referéncia ou
projeto basico e respectiva captacéo de demandas junto aos 6rgéos e entidades
de toda a Administragédo Municipal (8 5° do artigo 1° do Decreto Rio n° 47.678,
de 20/07/20).

eAs licitagOes e contratagcOes realizadas em nome de empresas estatais deveréo

observar a Lei n°®13.303/2016, sendo que as licitacbes e contratacdes realizadas
em nome do Municipio, de suas autarquias ou fundagdes, com apoio técnico
prestado por empresa estatal municipal (que podera figurar ou ndo como
interveniente), deverdo observar a Lei n° 8.666/1993 — o que define qual a
legislagcéo aplicavel ndo sao os destinatarios da licitagdo, mas sim quem realiza
o procedimento. Ndo poderd haver um Unico procedimento licitatorio, pelo
Sistema de Registro de Precos, que tenha como participantes ou caronas
estatais municipais, o Municipio e suas autarquias ou fundac¢des. O
procedimento deverd ser segregado, sendo um para as estatais municipais e
outro para o Municipio, suas autarquias e fundacdes. Ndo é possivel a
contratagcdo, por meio de registro de pregos para a Administragdo Direta,
Autarquias e Fundac¢des quando o licitante for empresa estatal e vice-versa
(Manifestacdo Técnica PG/PADM/LI/070/2019/HCGS).

¢ A realizacdo das licitagdes de forma corporativa para atender as demandas das
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista da Prefeitura da Cidade
do Rio de Janeiro, devera ser obrigatoriamente na modalidade Pregédo
Eletrénico, por meio do sistema de Registro de Precos. Os responsaveis pelo
certame e gerenciamento das atas seréo definidos por ato regulamentador (Art.
2° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

¢Os Orgéos N&o Participantes do Registro de Precos poderdo fazer uso da Ata
de Registro de Preco, devendo ser previamente consultado o Orgéo Gerenciador
do Sistema. (Decreto n° 28.055, de 12/06/07)

e As rotinas e os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos nao
participantes interessados em aderir as atas de registro de pregos vigentes,
gerenciadas pela Secretaria Municipal de Administragdo estdo descritos na
Portaria A/CSIL n° 32, de 31/05/10.

eAs adesOes nas Atas do Sistema de Registro de Precos cujo objeto seja
aquisicoes de bens e servicos de Tecnologia da Informac&o, deverao,
obrigatoriamente, serem precedidas de parecer técnico conclusivo expedido
pela Empresa Municipal de Informatica — IPLANRIO, observando o disposto na
Resolucdo Conjunta SMA/IPLANRIO n° 03, de 02/02/12.

eNas contratacdes em que houver Ata de Registro de Pregos sob a gestédo da
Subsecretaria de Servicos Compartilhados do Gabinete do Prefeito ou da
Empresa Municipal de Informatica — IPLANRIO, com quantitativo disponivel, é
vedada a celebragdo ou manutengéo de contratos com 0 mesmo objeto que néo
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seja oriundo da referida Ata. Sera permitida a manutengéo de contrato anterior
a Ata, desde que seja comprovada a vantajosidade de sua manutengéao. (Art. 3°-
C do Decreto n°® 43.612, de 06/09/17 com a redagcdo dada pelo Decreto n°
44.247, de 20/02/18)

¢Os 6rgaos e entidades integrantes da Administragdo Municipal ficam obrigados

a verificar a possibilidade de adesdo as Atas de Registro de Precos — ARP
vigentes no ambito do Municipio para as novas aquisi¢cdes de bens e servigos
comuns, mediante prévia consulta ao 0rgdo gerenciador, desde que
devidamente comprovada a vantajosidade financeira para ambos e a
compatibilidade das especificagcbes. Os bens e servicos comuns serao
consolidados na lista de classificagdo, que sera anualmente atualizada e
publicada pela CVL/SUBSC (Art. 3° do Decreto Rio n® 47.678, de 20/07/20).

oA ARP, durante sua vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgdo ou
entidade da Administragdo Municipal que ndo tenha participado do certame
licitatério, mediante prévia consulta ao 6rgao gerenciador, desde que
devidamente comprovada a vantajosidade financeira para ambos (Art. 4°, caput,
Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

e Os 6rgéos da Administragcéo Direta, Autarquias e Fundagtes s6 poderdo aderir
as ARP origindrias de certames da administracdo direta, autdrquica e
fundacional Administragdo Municipal. As Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista desta municipalidade somente poderdo aderir as ARP’s
resultantes de certames de outras entidades municipais dessa natureza (88 1° e
2° do artigo 4° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

eNa hipotese de o bem ou o servico comum que se pretende contratar ndo constar
de ARP’s vigentes no &mbito do Municipio ou ainda n&o for possivel sua adeséo
a alguma ata, o 6rgdo ou entidade municipal deverd solicitar, com antecedéncia
de noventa dias, a realizacdo de Registro de Precos para a aquisicdo ou a
contratagao pretendida ou providenciar, dentro do mesmo prazo, o procedimento
licitatério, na modalidade pregéo eletrénico, comunicando imediatamente o fato
a CVL/SUBSC ou as entidades mencionadas no art. 2° do Decreto Rio n°® 47.678,
de 20/07/20, para que se avalie a necessidade de realizagdo posterior de um
novo Registro de Pregos com a incluséo desses itens ou demandas em um novo
certame. Na hipétese mencionada, devera ser solicitada & CVL/SUBSC, a
criacdo de cddigo especifico para cada item constante na Ata, com descricao
detalhada do mesmo (Art. 5° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20).

oA CVL/SUBSC devera manter atualizada em seu sitio na internet informacdes
sobre conteudo e vigéncia de todas as ARP’s da Administragdo Municipal. As
ARP’s dos Orgdos e Entidades do Municipio deverdo ser encaminhadas a
CVL/SUBSC/CGSI, dentro do prazo de cinco dias, a contar da data de sua
publicacdo (Art. 7° do Decreto Rio n® 47.678, de 20/07/20).

e Os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Rio
de Janeiro deverdo utilizar a Declaragéo de Situagdo Cadastral, em substituicdo
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a documentacdo habitualmente apresentada pelas empresas fornecedoras de
bens e servigos, por ocasido da celebracdo de contratos oriundos de Atas de
Registro de Pregcos e na formalizagdo de contratos por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo. (Art. 3° do Decreto Rio n® 42.716, de 31/12/16)

3.8. MONITORAMENTO DE PRECOS

eConsiderando que o prego registrado em atas de registro de precos pode ser
revisto a qualquer tempo, conforme paragrafos 1° e 2° do art. 12 do Decreto n°®
23.957 de 06 de fevereiro de 2004, cabe aos Orgdos consumidores
qguestionamento aos gestores das atas quanto aos precos eventualmente
superiores aos referenciais da PCRJ. (8 3° do Art. 4° da Resolugdo CGM 1.250,
de 27/10/16)

e Compete aos 6rgaos e entidades municipais: | - Observar a correta relagéo entre
a quantidade pretendida e a unidade de medida do item, de forma a inserir com
consisténcia os dados no Sistema FINCON e Il - Solicitar a SMA a criacdo ou
adequacdo de codigos de materiais no SIGMA. (Itens 1 e 2 do Art. 6° da
Resolugdo CGM n° 1.250, de 27/10/16)

4. PROCEDIMENTOS
ORGAO REQUISITANTE

4.1. Solicita o material, o servico ou a obra, especificando a aquisicdo
pretendida a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta.

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

4.2. Recebe do 6rgéo requisitante a solicitacdo de aquisi¢do pretendida.

4.3. No caso de contratagdes através das modalidades de Concorréncia e
Tomada de Precos, com excecao de obras e servi¢cos de engenharia, consulta
a Secretaria Municipal de Administracéo a respeito da viabilidade de utilizagao
da modalidade Pregdo ®. (Art. 2° e § 4° da Resolucdo SMA n° 1.611, de
13/05/10)

4.4. Verifica a possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Precos para o
objeto da contratag&o. (Art. 3° do Decreto Rio n° 47.678, de 20/07/20)

4.4.1. Caso nao tenha Ata, segue item 4.5

1 As consultas deverdo ser realizadas através do e-mail viabilidadepregao@sma.rio.rj.gov.br, e terd como prazo
maximo para resposta o final do expediente do 2° dia Gtil seguinte ao do recebimento do e-mail. A resposta contida
no e-mail deverd compor o processo de despesa. (88 1°, 2° e 3° do Art. 2° da Resolugdo SMA n° 1.611, de 13/05/10)
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4.5. Faz a pesquisa de precos do objeto em duas vias (FORMULARIO 100-01),
na forma prevista pela NOR-PRO-INFRALOG 200 para aquisicdo de material,
ou na NOR-PRO-INFRALOG 201 para contratagdo de servigos, juntando as
cotagcOes apresentadas. (Portaria FP/SUBGGC n° 10, de 07/07/21 e Portaria
FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/21)

4.5.1. No caso de aquisicdo de materiais, consulta o Sistema de Precos
Maximos e Minimos — SPMM (http://spmm/), disponibilizado pela
Controladoria Geral para auxiliar na apuragao do valor estimado. (Art. 1° da
Resolucdo CGM n° 489, de 10/09/03)

4.5.2. Arquiva uma via da Pesquisa de Precgos; a outra via fara parte do
processo de solicitacdo de despesa. (Portaria FP/SUBGGC n° 10, de
07/07/21 e Portaria FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/21)

4.6. Solicita a Assessoria de Or¢camento a verificagdo da existéncia de recursos
orgcamentarios disponiveis.

ASSESSORIA DE ORCAMENTO

4.7. Verifica a existéncia de recursos orcamentarios disponiveis. (Art. 58 do
CAF; art. 60 do RGCAF; inciso VIl dos arts. 8° e 9° do Decreto n° 27.067 de
26/09/06)

4.8. Retorna a informac&o a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgéo
Equivalente da Administragéo Direta e Indireta.

4.11.1 N&o havendo, providencia os pedidos de abertura de créditos
suplementares e remanejamento de dotagfes deverdo ser encaminhados a
FP/SUBEX/SUPOR e submetidos a CPFGF, instruidos com informacdes
referentes a execucdo orcamentéria e fisica dos produtos das respectivas
acOes e demonstragdo da compatibilidade com o Demonstrativo do
Planejamento Anual das Despesas de Custeio, de que trata o Art. 4°, da Lei
Complementar n° 235, de 03 de novembro de 2021, conforme
regulamentacédo e modelos constantes na Deliberagdo CPFGF n° 812, de
03/02/22 (Art.22 do Decreto Rio n®50.163, 01/02/22 c/c Deliberagdo CPFGF
n° 812, de 03/02/22)2.

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

2 Para o exercicio de 2022, os processos deverdo ser instruidos com as informacdes indicadas nos modelos anexos
a Deliberacdo CPFGF n° 812/22.
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4.9. Preenche a Solicitagcdo de Despesa no Sistema FINCON, requisitando a
aquisicéo pretendida®. (Manual do Usuéario do FINCON; Decreto n° 20.483, de
29/08/01)

4.10. Imprime Formulario de Solicitacdo de Despesa no Sistema FINCON. Esse
formulario far4 parte do processo de solicitacdo de despesa. (Manual do
Usuario do FINCON)

4.11. No caso de obras e servicos de engenharia, junta o projeto técnico e os
demais documentos relacionados no 8§ 3° do art. 397 do RGCAF.

4.12. No caso de aquisicdo de materiais, equipamentos ou prestacdo de
servicos em geral, junta os documentos relacionados no 8§ 4° do art. 397 do
RGCAF.

4.13. Nos casos de dispensa de licitagdo prevista nos incisos lll e seguintes do
artigo 24 da Lei n® 8.666/1993:

4.13.1. Junta a razéo da dispensa ou da inexigibilidade, a razéo da escolha
do fornecedor ou executante, a proposta de preco do favorecido escolhido e
a comprovacao de exclusividade, quando for o caso. (Paragrafo tnico do Art.
26 da Lei n® 8.666, de 21/06/93);

4.13.2.Consulta cadastro de fornecedores da Prefeitura, a fim de verificar
ser o fornecedor estd em situagdo regular no “e-ComprasRio”. (Art. 5° da
Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 97, de 15/01/07 e roteiro orientador para
emissdo da Declaragdo de Conformidade dos Atos de Autorizagdo de
Despesa)

4.14. Caso a despesa solicitada se enquadre na criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acao governamental que acarrete aumento de despesa
devera anexar*: (Art. 16 da Lei Complementar n® 101, de 04/05/00)

4.14.1. Estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes. Essa estimativa sera
acompanhada das premissas e da metodologia de calculo utilizadas; (Inciso
I e 8§ 2°do art. 16 da LC n°® 101, de 04/05/00)

4.14.2.Declaragédo do ordenador da despesa de que 0 aumento tem
adequacao orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e

3 caso seja eventual o favorecido do objeto contratado, providencia o langamento de seus dados no Sistema de
InformagBes Gerenciais de Material — SIGMA. (8 1° do Art. 3° da Resolugdo CGM n° 341, de 31/08/01, e Portaria
A/CSIL n° 001, de 19/09/12)

4 O disposto neste item ndo se aplica as despesas consideradas irrelevantes nos termos da Lei de Diretrizes
Orcamentérias de cada ano. (8 3° do art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 04/05/00)
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compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentérias. (Inciso Il do art. 16 da LC n° 101, de 04/05/00)

4.15. Autoriza a solicitacdo da despesa no Sistema FINCON®. (Art. 4° da
Resolugcdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.16. Nos casos de dispensa de licitagéo prevista nos incisos | e 1l do art. 24 da
Lei n° 8.666, de 21/06/93 e de licitagdo por concorréncia, tomada de precos,
convite e pregéo, faz o agrupamento das solicitagdes com a mesma Natureza
de Despesa no Sistema FINCON. (Manual do Usuério do FINCON e art. 4° da
Resolucdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.16.1. Imprime Formulério de Agrupamento de Itens no Sistema FINCON.
Esse formulério fara parte do processo de solicitacdo de despesa. (Manual
do Usuario do FINCON)

4.17. Envia todos os documentos ao Protocolo Setorial.

PROTOCOLO SETORIAL

4.18. Recebe os documentos e da forma processual conforme Decreto n° 2.477,
de 25/01/80 e registra o processo no SICOP.

4.19. Envia o processo a Assessoria de Orcamento. (Art. 58 do CAF e Art. 60
do RGCAF)

ASSESSORIA DE ORCAMENTO

4.20. Os processos de despesas precedidas de concorréncia, tomada de
precos, convite e pregao, seguirdo a rotina estabelecida na NOR PRO 102-01.

4.21. Os processos de despesas por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo
seguirdo a rotina estabelecida na NOR PRO 102-02.

5 Compete aos titulares das Geréncias de Infraestrutura e Logistica ou érgdos equivalentes da Administragdo Direta
e Indireta realizar o agrupamento de itens das solicitacdes de despesas e autorizar as solicitagdes de despesa no
FINCON, observando os termos do art. 4° da Resolu¢do CGM n° 341, de 31/08/01.
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5. LEGISLACAO APLICAVEL

— Lei Complementar n° 101, de 04/05/00, e alteracdes — Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

— Lei Federal n° 8.666, de 21/06/93, e alteracBes — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitages e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias;

— Lei Municipal n® 207, de 19/12/80, e alterag8es — Institui o0 Cddigo de Administracdo Financeira
e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro — CAF;

— Decreto n° 2.477, de 25/01/80, e alteracdes (republicado pelo Decreto n° 13.150, de 18/08/94)
— Regulamenta a Lei n°® 133, de 19 de novembro de 1979, que dispde sobre atos da
administracao direta e autarquica do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

— Decreto n° 3.221, de 18/09/81, e alteracdes (republicado pelo Decreto n° 15.350, de 06/12/96)
— Aprova o Regulamento Geral do Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica
do Municipio do Rio de Janeiro - RGCAF,;

— Decreto n° 15.776, de 27/05/97 — Disp8e sobre a obrigatoriedade de codificacdo de Materiais
e Equipamentos a serem adquiridos pela Administracdo Municipal Direta, Indireta e
Fundacional e da outras providéncias;

— Decreto n° 20.483, de 29/08/01 — Implanta médulos do novo sistema de Contabilidade e
Execucdo Orcamentaria na Administracao Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro;

— Decreto n° 21.783, de 23/07/02 — Dispde sobre os comprovantes de exclusividade nas
contratacdes por Inexigibilidade de Licitacdo e da outras providéncias;

— Decreto n° 23.957, de 06/02/04 — Consolida a Regulamentag&o, no ambito do Municipio do Rio
de Janeiro, do Sistema de Registro de Precos;

— Decreto n° 27.067, de 26/09/06 — Redefine o Sistema Municipal de Orgcamento, no ambito do
Poder Executivo Municipal;

— Decreto n° 28.055, de 12/06/07 — Acresce os 88 5°, 6° e 7° ao art. 12 do Decreto n® 23.957, de
06/02/04, que consolida a regulamentagdo, no dmbito do Municipio do Rio de Janeiro do
Sistema de Registro de Precos;

— Decreto n° 40.285, de 24/06/15 — Disp8e sobre a consolidacédo da legislacdo que versa sobre
o Sistema Municipal de Transportes Oficiais no &mbito do Poder executivo;

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

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

— Decreto Rio n°47.678, de 20/07/20 — Disp8e sobre os procedimentos que deverdo ser adotados
nas licitacOes centralizadas para aquisicdes e contratagdes, por registro de pregos, pelos
orgaos da Administracéo Direta, Autarquias, Fundacdes, Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista, e da outras providéncias;

— Decreto Rio n°® 50.163, de 01/02/2022 — Estabelece normas de execucao orcamentaria e
programacao financeira para o exercicio de 2022, define medidas de gestao e responsabilidade
fiscal, e da outras providéncias;

— Resolugcdo CGM n° 341, de 31/08/01 — Baixa Normas Complementares ao Decreto “N” n°
20.483, de 29/08/01 e da outras Providéncias;
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Resolugdo CGM n° 361, de 14/12/01 — Trata sobre o controle or¢camentério, financeiro e
patrimonial da Administracdo Municipal;

Resolugdo CGM n° 489, de 10/09/03 — Institui o Sistema de Precos Maximos e Minimos —
SPMM,;

Resolugdo CGM n° 1.271, de 24/01/17 — Estabelece procedimentos para recadastramento de
usuarios do Sistema de Contabilidade e Execucdo Orcamentaria — FINCON, Sistema de
Controle de Contratos — FCTR e Sistema de Controle de Bens Patrimoniais;

Resolugdo CGM n° 1.250, de 27/10/2016 - Regulamenta os procedimentos para o0
monitoramento dos precos praticados pelos 6rgaos municipais;

Resolugdo CGM n° 1.407, de 29/06/18 — Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados
exclusivamente pelas Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista Municipais, no
Sistema de Contabilidade e Execugdo 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° 1.736, de 14/06/21 — Institui a Orientacdo CGM n° 01 referente ao
cadastramento das informac8es de despesa com servigos que envolvam méo de obra direta na
etapa de solicitacdo de despesa (SD) no sistema FINCON;

Resolugdo CGM n° 1.741, de 02/07/21 — Estabelece procedimentos para o cadastramento e
atualizacdo de usuarios dos Orgdos da administracdo direta e indireta no Sistema de
Contabilidade e Execugcdo Orcamentaria — FINCON, no Sistema de Controle de Contratos —
FCTR e no Sistema de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS;

Resolugdo CGM n° 1.799, de 24/02/22 — Altera redacgéo do artigo 5° da Resolugdo CGM n°
1.741 de 02 de julho de 2021 que versa sobre procedimentos para o cadastramento e
atualizacdo de usuarios dos 0Orgdos da administracdo direta e indireta no Sistema de
Contabilidade e Execugcdo Orcamentaria — FINCON, no Sistema de Controle de Contratos —
FCTR e no Sistema de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS;

Deliberacao CPFGF n° 812, de 03/02/22 — Estabelece procedimentos para liberacbes de
recursos e créditos adicionais solicitados a Superintendéncia Executiva do Orgcamento
Municipal da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

Resolugdo SMA n° 1.611, de 13/05/10 — Dispde sobre o Controle de Despesas no ambito do
Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolugdo Conjunta SMA/CGM n° 97, de 15/01/07 — Dispbe sobre o cadastramento das
sancdes aplicadas aos licitantes, contratados e convenentes no Sistema de Informacgtes
Gerenciais de Material — SIGMA e da outras providéncias;

Resolugdo Conjunta SMA/IPLANRIO n° 3, de 02/02/12 — Disp&e sobre as adesdes nas Atas do
Sistema de Registro de Precos de bens e servigos de Tecnologia da Informacéo - Tl, no &mbito
da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

Resolugdo Conjunta SMA/SMAC n° 3, de 26/08/13 — Institui 0 Catalogo Sustentavel de Bens e
Servigos Comuns, ou “Catalogo Verde” a ser adotado nos processos de aquisicdo de materiais
e nas contratac@es de servicos no ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

Resolugdo Conjunta CGM/SMFP n° 105, de 07/02/2022 — Aprova o Classificador Orgamentario
das Receitas e das Despesas para o0 exercicio financeiro de 2022;

Resolugdo Conjunta CGM/SMFP n° 109, de 12/07/2022 — Altera a Resolucdo Conjunta
CGM/SMFP n° 105, de 07/02/2022;

Portaria A/SUB/SMT n° 5, de 04/04/98 — Institui a codificagdo de servicos no ambito da
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;
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— Portaria A/ISUB/SMT n° 1, de 30/03/99 — Reedita a NORMA DE MATERIAL n° 100 (NOR-MAT
100): Requisi¢cdo de Compra;

— Portaria A/ISUB/SMT n° 2, de 30/03/99 — Reedita a NORMA DE MATERIAL n° 103 (NOR-MAT
103): Requisicao de Servico;

— Portaria IPLANRIO “N” n° 242, de 29/05/15 — Regulamenta o0 acesso a informagdo no ambito
da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

- Portar[a A/CSIL n° 32, de 31/05/10 — Estabelece rotinas e procedimentos a serem observados
pelos Orgdos Nao Participantes interessados em aderir as Atas de Registro de Precos vigentes,
gerenciadas pela Secretaria Municipal de Administracao e da outras providéncias;

— Portaria A/CSIL n° 1, de 19/09/12 — Reedita a Instrugdo Normativa n® 003 da Coordenadoria de
Normas de Aquisi¢éo - A/CSIL/CNA e da outras providéncias;

— Portaria “N” A/SUBGIL n° 44, de 01/03/2016 — Institui a Lista de Classificacao de Material, parte
integrante do Manual do Sistema de Infraestrutura, Gestdo Predial, Logistica e Suprimentos —
INFRALOG e da outras providéncias;

— Portaria FP/SUBGGC n° 10, de 07/07/2021 — Disp6e sobre o procedimento para a realizagdo
de pesquisas de precos para a aquisi¢cdes de bens e reedita a NOR-PRO-INFRALOG — 200 —
Norma de Procedimento para Pesquisa de Precos — Material;

— Portaria FP/SUBGGC n° 11, de 07/07/2021 — Disp6e sobre o procedimento para a realizacdo
de pesquisas de precos para a contratacdo de servicos e reedita a NOR-PRO-INFRALOG —
201 — Norma de Procedimento para Pesquisa de Precos — Servico;

— Manifestacao Técnica PG/PADM/LI/070/2019/HCGS - Impossibilidade de que empresas
estatais realizem contratagbes por meio de Registro de Pregos para a Administracdo Direta,
Autarquias e Fundagdes quando o licitante for empresa estatal e vice-versa.
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