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NOR - PRO - 103 - CONTRATAGAO DE DESPESA

1. OBJETIVO

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

2. AMPLITUDE

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

3. DIRETRIZES
3.1. AUTORIZAGAO E EMPENHO DA DESPESA

e Sao0 competentes para autorizar a realizagdo de despesas e emisséo 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 (redacéao
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 |l - 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 Educacgao e seus respectivos
Assessores Adjuntos, a competéncia de que trata o item anterior. (Paragrafo
Unico do art. 110 do RGCAF)

e As autoridades referidas nos incisos anteriores podem delegar
competéncia para autorizar a realizagcdo de despesas e emissao das notas
de empenho a conta das dotacdes orcamentarias e créditos adicionais,
conforme o Parégrafo 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 emissdo das Notas de Empenho.

¢O valor da Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD - serd o valor total da
despesa ainda que a mesma ultrapasse o exercicio vigente, ndo sendo
necessaria a emissdo de nova NAD para apropriagdo nos exercicios
subsequentes. (Art. 4° da Resolugédo CGM n° 659, de 14/02/06)

oA assinatura do Ordenador da Despesa no campo “Aprovo e Autorizo” da

Nota de Autorizacdo da Despesa (NAD) significa que o mesmo esta
aprovando a dispensa ou a inexigibilidade de licitagdo e autorizando a
despesa.

eCaso ocorra substituicdo do ordenador de despesa, as NAD’s ja emitidas
pelo ordenador anterior poderdo ser anuladas ou retificadas pelo novo
ordenador no Sistema FINCON NT, ou ainda ratificadas através de oficio
destinado ao responsavel pela emissdo de notas de empenho, autorizando-o
a substituir a matricula do ordenador anterior pela sua no momento da
emissao das respectivas notas de empenho. (Art. 5° da Resolugdo CGM n°
659, de 14/02/06)

¢ Caso seja necessaria a anulagdo total ou parcial da despesa, ou retificagéo
do valor para menor daquele inicialmente autorizado devera ser emitido a
Nota de Anulagdo/Retificacdo - NAR. (Art. 3° e paragrafos da Resolugéo
CGM n° 659, de 14/02/06)

eNa transferéncia de despesas e contratos entre os 0rgdos no sistema
FINCON, quando uma despesa inicia-se em um 6rgéo e tera continuidade
por outro ou ainda nos casos de um 6rgéo ou secretaria ter sua codificacao
institucional alterada, serd necessario o cancelamento do saldo da NAD, no
valor correspondente ao saldo da despesa ndo empenhada, observando os
procedimentos descritos no item 3.8 da NOR PRO 101. (Orientagdo CGM n°
12, de junho de 2013)

¢ As contratacdes de servigo de treinamento deverdo ser submetidas ao titular
do 6rgéo, ao Secretario Municipal de Administragdo 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, definidos pela Resolugdo CGM n° 1.083, de
07/03/13, preenchidos e a Declaragdo de Conformidade dos Atos de
Autorizacdo de Despesa emitida serédo partes integrantes dos processos de
despesa da Administracéao Direta e Indireta, nos casos de:

e dispensa de licitagdo/inexigibilidade, exceto para obras e servigos de
engenharia, contrato de gestdo com organizacgdes sociais e celebragéo de
conveénios;
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3.2.

3.3.

3.4.

e licitagdo, exceto para obras e servicos 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 alteracdes contratuais;
e contrato de gestdo com organizag¢des sociais.
INSTRUMENTO CONTRATUAL

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

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°® 8.666/93)

FISCALIZACAO DE CONTRATO

¢Os titulares das Secretarias ou entidades da Administragdo Municipal
designardo os responsaveis pelo acompanhamento da execucdo dos
contratos e o0s responséaveis 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
20/06/2011. (Art. 67 da Lei n° 8.666/93; art. 468 do RGCAF)

eCompete a fiscalizacdo 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°®
25.897/05. (Art. 1° do Decreto n° 25.897/05)

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.° 8.666/93 e
suas alteragbes, sendo impedida a liquidagédo no sistema FINCON se o
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instrumento juridico ndo estiver cadastrado. (Decreto n°® 22.319, de 22/11/02
e Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04)

¢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 comunicacédo disponiveis do
servidor designado. (8 1° do art. 6° da Resolugdo CGM n° 544, de
08/06/04)

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

eNa transferéncia de despesas e contratos entre os 0rgdos no sistema
FINCON, quando uma despesa inicia-se em um 6rgéo e tera continuidade
por outro ou ainda nos casos de um 6rgéo ou secretaria ter sua codificacao
institucional alterada, devera ser efetuado, pelo novo érgdo no sistema de
contratos, um termo de execugao, vinculando-se ao instrumento original.
(Orientagédo CGM n° 12, de junho de 2013)

3.5. REVISAO DE CONTRATO

¢ O reconhecimento das circunstancias que autorizam a revisdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial dos contratos celebrados pela Administragdo
Direta e Indireta ser4 aprovado pelo Titular do 6rgdo ou entidade,
condicionado a manifestagéo favoravel da Controladoria Geral do Municipio
e a Procuradoria Geral do Municipio. (Art. 1° do Decreto n°® 30.358, de
01/01/09 com redacé&o dada pelo Art. 1° do Decreto n° 34.949, de 13/12/11)

¢Os processos relativos aos pleitos de revisdo de contratos deverdo ser
instruidos, especialmente, com os documentos citados no Art. 2° da
Resolugdo CGM n° 891, de 17/02/09, a fim de permitir o exame pela CGM.

¢0O 6rgdo ou entidade municipal devera remeter & CGM, juntamente com o
processo relativo ao pleito de reequilibrio econdmico financeiro, o respectivo
processo instrutivo da contratagdo. (paragrafo Gnico do Art. 2° da Resolucéo
CGM n° 891, de 17/02/09)

3.6. TRIBUNAL DE CONTAS

e Devem ser remetidos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro,
podendo ser remetidos em formato digital: (inciso Il e 8 4° do art. 218 da
Deliberagédo TCM n° 183/2011)

4
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NOS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

No prazo de 03 (trés) dias Uteis do prazo fixado para publicagdo, como
condicdo de sua validade, coOpia dos atos de dispensa ou de
reconhecimento da inexigibilidade de licitagdo por concorréncia ou
tomada de pregos, devidamente fundamentados e com justificativa
pormenorizada, bem como a ratificagdo pela autoridade superior, quando
for o caso. (inciso Il, alinea “a”, item 2, do art. 218 da Deliberacdo TCM n°
183/2011)

NOS CASOS DE CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS, PREGADO,
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

No prazo de 10 (dez) dias de sua publicac&o cdpia dos contratos formais,
termos aditivos e instrumentos congéneres decorrentes de licitacdo por
concorréncia e tomada de precos, ou de sua dispensa ou inexigibilidade,
e por pregao, quando o valor do certame for igual ou superior ao limite
previsto para a modalidade prescrita no art. 23, Il, “b” da Lei federal n°
8666/93, acompanhados de coOpia de sua publicacdo e de todo o
documentério que os integram, e, quando resultantes de licitagédo, cépia
do edital, respectivas publica¢des, e de todos os elementos que Ihe digam
respeito, salvo se anteriormente encaminhados, bem como coépia das
atas, mapas de julgamento e despacho que a homologou. (inciso Il, alinea
“d”, item 1, do art. 218 da Deliberagédo TCM n° 183/2011)

e Os o6rgdos e entidades também deverdo remeter ao Tribunal de Contas do
Municipio, no prazo de 30 (trinta) dias do més subsequente aquele a que se
referirem, listagem dos contratos, convénios, aditivos, ajustes e demais atos
bilaterais que devam constar do arquivo cronoldgico previsto no art. 60 da Lei
federal n° 8.666/93, relacionando a natureza, nimero, data de celebracéo e
publicacdo, fundamentacéo, objeto, parte ou participe, valor, prazo e nimero
do processo administrativo (inciso Il, alinea “f’, item 1 do art. 218 da
Deliberagédo TCM n° 183/2011)

3.7. DECLARACAO DE CONFORMIDADE (ORDENADOR)

oA Declaracdo de Conformidade devera ser emitida, ao final de cada més
contabil, por cada um dos ordenadores de despesas dos 6rgaos e entidades
da Administracdo Direta e Indireta, referente as dotagdes orcamentéarias as
quais possuam competéncia para ordenar, conforme art. 2° e anexo Unico da
Resolugdo CGM n° 663, de 10/03/06.

e Podera o ordenador de despesas designar formalmente outra pessoa
para emitir a Declaracdo de Conformidade, no caso de afastamento
eventual ou legal, podendo ser um dos ordenadores j& cadastrados no
orgao ou entidade. (Art. 3° da Resolugdo CGM n° 663, de 10/03/06)
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e A coOpia da designacdo deverd ser enviada a Contadoria Geral, no
prazo estipulado no 83° do art. 2°, para inclusdo no Sistema FINCON NT.
(Paragrafo Unico do art. 3° da Resolugdo CGM n° 663, de 10/03/06)

oA Declaracdo de Conformidade devera ser impressa do Sistema FINCON

NT e arquivada na Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou oOrgéo
equivalente da Administracdo Direta e Indireta. (Manual do Usuario do
FINCON NT)
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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
o0rgdo competente para cadastramento das propostas no Sistema de
Géneros Alimenticios — SISGEN, do qual retorna posteriormente. (Decreto n®
16.825, de 07/07/98)

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

4.4. Autoriza a despesa no Sistema FINCON NT *. (Manual do Usuério do
FINCON NT)

4.4.1. Imprime 2 vias da NAD e assina. (8§ 1° do Art. 1° da Resolugéo
CGM n° 659, de 14/02/06)

4.5. Nos casos de dispensa previstos nos incisos lll e seguintes do art. 24
da Lei n° 8.666/93 ou nos casos de inexigibilidade referidos no art. 25 da
mesma lei, necessariamente justificados, submete a autoridade superior
para ratificar no FINCON NT e assinar a NAD no prazo de 3 (trés) dias. (Art.
26 da Lei n® 8.666/93; § 5° do art. 394 do RGCAF; Manual do FINCON NT)

4.6. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6érgao
equivalente da Administracéo 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. (Resolugédo CGM n° 659,
de 14/02/06)

4.8.Preenche o Despacho—Modelo (FORMULARIO-100-06) e providencia a
publicacdo da NAD no D. O. Rio. (Art. 7° da Resolu¢do CGM n° 659, de
14/02/06)

4.9.Junta a comprovagao da publicagéo ao processo.

4.10. Envia ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro (TCMRJ),
dentro de 3 (trés) dias Uteis a contar do prazo fixado para a publicacdo da
NAD, copia dos atos de dispensa ou de reconhecimento de inexigibilidade
de licitagdo por concorréncia ou tomada de precos, devidamente

! A autorizacdo da realizacdo da despesa deve ser publicada no D.O. Rio, no prazo de 2 dias (teis
apos efetiva ordenacado no Sistema FINCON NT. (Art. 7° da Resolugdo CGM n° 659, de 14/02/06)
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fundamentados e com justificativa pormenorizada, bem como a ratificagcéo
pela autoridade superior, quando for o caso. (Inciso Il, alinea “a”, item 2 do
art. 218 da Deliberacdo n°® 183/11)

4.11. Para os casos previstos no art. 1° da Resolucdo CGM n° 1.083, de
07/03/13, preenche o roteiro orientador e emite a Declaracdo de
Conformidade dos Atos de Autorizacdo de Despesa (FORMULARIO 100-07)
e junta ao processo. (Art. 1° da Resolugdo CGM n° 1.083, 07/03/13)

4.11.1. Nos demais casos (ndo existe o preenchimento dos roteiros
orientadores), elabora a declaracdo de que a despesa encontra-se em
condi¢des de prosseguimento, estando em conformidade quanto a correta
classificagdo orcamentaria, ao enquadramento legal e a formalizagéo
processual e junta ao processo. (Art. 2° da Resolucdo CGM n° 1.083,
07/03/13)

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
19/09/2012)

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 NT em 3 vias,
informando quanto a existéncia ou ndo do instrumento de contrato e
informando se a entrega € imediata ou se existe obrigacdo futura. (Manual
do Usuario do FINCON NT)

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

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 érgao
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.19. Caso nao haja instrumento de contrato, segue sub-rotina A, caso
contrario segue sub-rotina B 2.

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°® 22.782/03)

4.21. Nos casos de fornecimento de materiais ou prestacdo de servigos,
remete ao 0Orgdo 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° 22.343/02)

4.21.1. Caso o0 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. Arquiva o processo temporariamente, ficando a disposicdo dos controles
interno e externo. (Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n° 37.337, de
1°/07/13)

4.23. Aguarda documentos comprobatérios da prestacdo de servico ou
aquisicao de material e segue a Rotina da NOR-PRO-104.

B — HA INSTRUMENTO DE CONTRATO

4.20. Caso haja garantia, calcula o valor correspondente e preenche oficio
de encaminhamento do favorecido a Superintendéncia do Tesouro Municipal
ou 6rgdo equivalente da Administracdo Indireta (FORMULARIO 100-08),
com os dados relativos a garantia prestada, em 2 (duas) vias 34 (Art. 56 da
Lei n® 8.666/93)

4.20.1. Se nédo houver garantia, continua no item 4.27.

4.21. Entrega 1 (uma) via do oficio ao favorecido e arquiva 1 (uma) via.

2 A obrigatoriedade ou faculdade do instrumento de contrato segue as regras do art. 62 da Lei n°
8.666/93 ou quando a administracdo municipal determinar.

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

* 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° 01, de 06/08/04.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.102, de 17/07/2013.
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SUPERINTENDENQIA DO TESOURO MUNICIPAL OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

4.22. Recebe a garantia do favorecido e confere com o oficio de
encaminhamento.

4.22.1. Caso a garantia ndo esteja de acordo com os padrdes utilizados
pela Administragdo Municipal ou com o oficio de encaminhamento,
devolve-a ao favorecido para que seja providenciada a substituicao.

4.23. No caso da garantia ser do tipo Caugdo em Espécie ou em Titulos da
Divida Publica, emite 2 (duas) vias originais da guia de depdsito. Encaminha
1 (uma) via a Contadoria Geral da Controladoria Geral do Municipio ou
orgdo equivalente da Administracéo Indireta para contabilizacdo, e entrega a
outra ao favorecido. Arquiva 1 (uma) copia.

4.24. No caso da garantia ser do tipo Seguro Garantia ou Fianga Bancéria,
retém a via original do comprovante de pagamento da garantia, encaminha 1
(uma) cépia a Contadoria Geral da Controladoria Geral do Municipio ou
orgdo equivalente da Administracdo Indireta para contabilizacdo e entrega
copias ao favorecido.

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

4.25. No caso de garantia ser do tipo Caugdo em Espécie ou em Titulos da
Divida Publica, recebe do favorecido a via original da guia de depdsito e
providencia copias. Anexa 1 (uma) c6pia em cada via do contrato e solicita
ao favorecido que date e assine a coOpia que sera anexada ao processo,
informando que esta retirando a via original.

4.26. No caso da garantia ser do tipo Seguro Garantia ou Fian¢a 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 sera anexada ao processo, informando que esta
retirando 1 (uma) copia.

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

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 execucéo do contrato,
exceto nos casos de obras e servicos de engenharia. (Art. 67 da Lei n°
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8.666/93; art. 468 do RGCAF; § 2° do art. 8° do Decreto n° 22.343, de
28/11/02 e art. 4° da Resolucdo 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® 8.666/93 e Decreto n°® 21.440/02)

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°
22.782/03)

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 °. (Paragrafo Gnico do art. 61
da Lei n°® 8.666/93)

4.34.Solicita ao favorecido a confirmagdo do pagamento da publicagéo do
extrato resumido de instrumento de contrato.

4.35.Providencia a publicacdo da designacdo do responsavel pelo
acompanhamento da execucéo do contrato (FORMULARIO 100-10). (Art. 67
da Lei n® 8.666/93; 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)

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 °. (Paréagrafo Unico do art. 61 da Lei n°
8.666/93; 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 publicagces ao processo. (Inciso XI do art. 38
da Lei n°® 8.666/93)

4.38.Envia ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro (TCMRJ),
dentro de dez dias a contar da data da publicagdo resumida do instrumento
de contrato, a documentagao prevista no item 1 da alinea “d”, do inciso Il do
art. 218 da Deliberagdo TCM n° 183/2011.

® O prazo para publicacdo do extrato resumido esta previsto no Paragrafo Gnico do art. 61 da Lei n°
8.666/93.

® O cadastramento do instrumento juridico no Sistema de Contratos — FCTR deve ocorrer no prazo de
até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de publicagdo, 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 NT. (Decreto n° 22.319, de 22/11/02 e
Resolucdo 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 o0 prazo de
entrega/execucao, e/ou copia do instrumento de contrato e segue item 4.50
(8 3° do Decreto n°© 22.343/02)

4.41.Caso 0 processo seja referente a obras ou servicos de engenharia,
envia-o ao 6rgao responsavel pela obra ou servico de engenharia (segue o
item 4.42).

ORGAO RESPONSAVEL PELA OBRA OU SERVICO DE ENGENHARIA

4.42.Designa profissional técnico especializado ou comisséo de fiscalizagdo
da obra ou servico de engenharia ”. (Art. 491 do RGCAF e Resolu¢do 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 publicacdo 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.

" Ver Resolugdo SMO n° 169, de 20/05/80 e Art. 491 do RGCAF.
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.50. Arquiva o processo temporariamente, ficando a disposicao dos controles
interno e externo. (Paragrafo Unico do art. 4° do Decreto n° 37.337, de
1°/07/13)

4.51.Aguarda documentos comprobatérios da prestacdo de servico ou
aquisicao de material e segue a Rotina da NOR-PRO-104.

4, LEGISLACAO APLICAVEL

- Lei Federal n® 8.666, de 21/06/93 e suas alteracfes — Licitagdes e Contratos
Administrativos;

— Lei n.° 207, de 19/12/80 e suas alteracdes — Cdodigo 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;

— Decreto n® 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n.° 15.350, de
06/12/96 e suas alteracdes — Regulamento Geral do Codigo de
Administracdo Financeira e Contabilidade Publica 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 — Numeragdo de Contratos e outros
Instrumentos Juridicos;

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

utilizacéo;

- Decreto n® 22.343, de 28/11/02 — Prazos e condi¢des para apropriacao 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
emisséo das notas de empenho;

- Decreto n° 25.897, de 21/10/05 — Dispde sobre a fiscalizagéo 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;
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- Decreto n° 30.358, de 01/01/09 - Dispbe sobre a Revisdo do Equilibrio
Econbmico-Financeiro dos Contratos Administrativos;

- Decreto n° 31.614, de 18/12/09 - Revoga o decreto 23.265 de 11 de agosto
de 2003, sistematiza e consolida as diretrizes e a regulamentacao aplicaveis
ao treinamento de servidores da Administragdo Municipal e d& outras
providéncias;

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

— Decreto n°® 34.949, de 13/12/11 — Altera o Decreto n° 30.538, de 1° de
janeiro de 2011, na forma que menciona;

- Decreto n°® 37.337, de 1°/07/13 - Aprova o Regimento Interno da
Controladoria Geral do Municipio e d& outras providéncias;

- Resolugdo CGM n° 544, de 08/06/04 — Estabelece normas complementares
ao Decreto n° 22.319, de 22/11/02 — FINCON-CONTRATOQOS;

— Resolugdo CGM n° 659, de 14/02/2006 — Dispde sobre o empenhamento da
despesa e institui novo modelo da Nota de Autorizagdo da Despesa e da
outras providéncias;

— Resoluggo CGM n° 663, de 10/03/06 — Institui a Declaragdo de
Conformidade do Empenhamento de Despesas para os 6rgados e entidades
da Administragdo Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro e da
outras providéncias;

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

— Resolugdo CGM n° 891, de 17/02/09 - Regulamenta o Decreto n° 30.358, de
1° de janeiro de 2009, estabelecendo procedimentos acerca do exame a ser
realizado pela CGM nos pleitos de revisdo do equilibrio econbémico-
financeiro dos contratos celebrados pela Administracdo Publica Municipal;

— Resolugdo CGM n° 1.083, de 07/03/13 - Aprova os roteiros orientadores
para a emissdo de Declaracdo de Conformidade dos atos de autorizacdo de
despesa no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio do Rio
de Janeiro e d& outras providéncias;

— Orientagdo CGM n° 12, de junho de 2013 - Orienta quanto a transferéncia de
despesas/contratos entre 6rgdos no sistema FINCON.

- Resolugdo Conjunta SMF/CGM/SMA n° 001, de 26/06/07 - Normatiza 0s
procedimentos relativos ao cadastramento de contas bancarias e a forma de
pagamento a Fornecedores, Prestadores de Servigo, Fundagdes privadas e
Associacdes da PCRJ;
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- Resolugdo SMO n° 169, de 20/05/80 — Comisséo de Fiscalizagdo de Obras
ou Servigos de Engenharia;

- Deliberacdo n° 183, de 12/09/2011, do Tribunal de Contas do Municipio do
Rio de Janeiro — TCMRJ - Aprova o Regimento Interno do tribunal de Contas
do Municipio do Rio de Janeiro;

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

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