;;q Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA

Subcontroladoria de Diretrizes de Controles
Geréncia de Normatizacdo de Controle

CONTROLADORIA GERAL

DO MUNICIPIO

NOR - PRO - 102- 01 CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS, CONVITE E

PREGAO
1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer normas e procedimentos para a formalizagdo dos processos de

2.

2.1

despesa cujas contratacdes serdo precedidas de licitagdo nas modalidades
concorréncia, tomada de precos, convite e pregdo, referentes as
contratagcbes de prestagdo de servicos, ao fornecimento de bens
permanentes e de consumo, e as obras e servi¢cos de engenharia.

AMPLITUDE

No ambito da Administragcdo Direta e Indireta. (Art. 1° e 8§ 1° do art. 1° do
RGCAF)

3. DIRETRIZES

3.1

AUTORIZACAO PARA ABERTURA DA LICITACAO

e As autoridades competentes para autorizar a abertura da licitacdo séo as
discriminadas no art. 252 do CAF e no art. 397 do RGCAF com redacgao
dada pelo Decreto n° 20.399, de 10/08/01, a seguir transcritos:

e | - 0 Prefeito;

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

¢|ll - 0o Presidente do Tribunal de Contas;

elV - o0 Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito, os Secretérios
Municipais, o Controlador Geral do Municipio e o Procurador Geral do
Municipio;

eV - os titulares de autarquias, de acordo com disposi¢cdes de lei ou
decreto.

eEstende-se ao Subsecretario de Assuntos Administrativos do Gabinete do
Prefeito, ao Subcontrolador Geral do Municipio, ao Subprocurador Geral do
Municipio, aos Subsecretarios, aos Chefes de Gabinete dos Secretarios
Municipais e aos Coordenadores Regionais de Educacgao e seus respectivos
Assessores-Adjuntos, essa competéncia (8 1° do art. 397 do RGCAF com a
redacéo dada pelo Decreto n° 20.399, de 10/08/01).

eAs autoridades referidas nos incisos | a Il anteriores podem delegar
competéncia para autorizar a abertura da licitagdo, conforme o § 1° do art.
252 do CAF.
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3.2.

3.3.

3.4.

PORTAL DE COMPRAS

O acesso ao Sistema de Gestdo de Compras (SGC) e Portal de Compras
Eletronicas “e-ComprasRio” (http://ecomprasrio.rio.ri.gov.br/) devera ser
solicitado a Secretaria Municipal de Administragédo (SMA).

¢ A obrigatoriedade de utilizagdo do Portal de Compras “e-ComprasRio”, no
ambito da Administragdo Publica Municipal fica estabelecida pelo Decreto
Rio n®43.142, de 15/05/17.

eTodos os Orgdos da Administracdo Direta e Indireta desta Municipalidade,
obrigatoriamente, deverdo divulgar suas licitagdes por meio do Portal,
simultaneamente as demais formas determinadas pela legislagdo em vigor,
abrangendo também os editais referentes aos Pregdes Eletrdnicos
realizados através do Portal do Governo Federal - COMPRASNET (8§ 1° do
art. 1° do Decreto Rio n°® 43.142, de 15/05/17)

LICITACAO

eQuando a licitacdo abranger mais de uma Secretaria ou Entidade, compete
ao oOrgado designado para proceder a licitacdo centralizada efetuar, no
Sistema FINCON, o agrupamento global, a selegdo do agrupamento global
para licitagdo, a informagdo do resultado da licitagdo e a homologagéo da
licitacdo; bem como, realizar todos os procedimentos licitatorios.

¢Os 0Orgdos municipais devem obedecer aos valores limites para
concorréncia, tomada de precos e convite, conforme o art. 23 da Lei n°
8.666, de 21/06/93.

¢ As aquisicdes de bens e servicos comuns serdo obrigatoriamente realizadas
na modalidade de licitagcdo denominada pregéo. (Art. 1° do Decreto n°
30.538, de 17/03/09)

INSTRUMENTO CONVOCATORIO

e Todos os processos de contratacdo de produtos e servigcos, convénios,
acordos e outros instrumentos congéneres celebrados pelos oOrgdos e
entidades da PCRJ devem ser analisados quanto aos aspectos relacionados
a Seguranca da Informacéo’ de forma que, sempre que pertinente, estejam
sujeitos a requisitos de conformidade a esta politica e as suas normas
complementares. ( Art. 3° da Deliberagcdo CGTIC-Rio? n° 1/2018)

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

2 COMITE DE GOVERNANGA DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - CGTIC-Rio.
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e Os resumos dos editais das concorréncias e tomadas de pregos devem ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez no D.O. Rio e em
jornal de grande circulagdo, conforme os prazos estabelecidos no art. 21 da
Lei n° 8.666, de 21/06/93.

¢ As licitacbes na modalidade tomada de pregos devem ser comunicadas
as entidades de classe (Inciso Il do art. 403 do RGCAF).

¢ Nas concorréncias de ambito internacional, o edital devera ajustar-se
as diretrizes da politica monetéria e do comércio exterior e atender as
exigéncias dos 6rgaos competentes. (Art. 42 da Lei 8.666/93)

e Para a realizacdo de obras, prestacéo de servigos ou aquisicdo de bens
com recursos provenientes de financiamento ou doacgdo oriundos de
agéncia oficial de cooperagdo estrangeira ou organismo financeiro
multilateral de que o Brasil seja parte, poderdo ser admitidas, na
respectiva licitagdo, as condigcbes decorrentes de acordos, protocolos,
convengbes ou tratados internacionais aprovados pelo Congresso
Nacional, bem como as normas e procedimentos daquelas entidades,
inclusive quanto ao critério de sele¢do da proposta mais vantajosa para a
administragdo, o qual podera contemplar, além do preco, outros fatores de
avaliacdo, desde que por elas exigidos para a obtencéo do financiamento
ou da doacao, e que também n&o conflitem com o principio do julgamento
objetivo e sejam objeto de despacho motivado do 6rgdo executor do
contrato, despacho esse ratificado pela autoridade imediatamente
superior. (8 5° do Art. 42 da Lei 8.666/39)

e Para despesas embasadas no 8 5°, Art. 42 da Lei n° 8.666/1993, ou seja,
as despesas custeadas com recursos provenientes de financiamento,
doacdo oriundos de agéncia oficial de cooperagdo estrangeira ou organismo
financeiro multilateral de que o Brasil seja parte deveréo ser cadastradas no
FINCON com as seguintes fundamentacdes legais: (Orientagbes CGM n°
17/Julho 2015_Republicada em 16 de setembro de 2015).

e Para modalidades de licitag&o previstas nas legislagdes federais:

a) O tipo fundamentacédo da solicitacdo de despesa cadastrada no
FINCON devera ser correspondente & modalidade adotada com
base na Lei n° 8.666/1993 e alteragdes ou na Lei n°® 10.520/2002;

b) A solicitacdo de despesa sera agrupavel, percorrendo todo o
fluxo relativo as despesas licitaveis.

e Para modalidades de licitagdo NAO previstas nas legislacdes federais:

a) O tipo de fundamentacéo da solicitagdo de despesa cadastrada
no FINCON devera ser “Selecao Publica”;
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b) A solicitacédo de despesa sera do tipo “Avulso” (ndo agrupavel) e
devera conter o valor final do processo seletivo a ser pago ao
fornecedor.

¢ No caso de pregao, a convocacao dos interessados sera efetuada por meio
de publicagdo de aviso. Do aviso constardo, de forma resumida, a definicdo
do objeto da licitacéo, a indicacdo de que o pregao sera no modo presencial
ou realizado por meio de sistema eletronico, seu endereco, data e hora de
sua realizacdo, o local, dias e horarios em que poderdo ser dirimidas
davidas, efetuada leitura ou obtencdo do ato convocatério completo. (Art. 7°
do Decreto n° 30.538, de 17/03/09)

e As empresas interessadas em participar do pregao serdo previamente
credenciadas pelo Orgéo Gestor. (Art. 13 do Decreto n° 30.538, de 17/03/09)

¢ No caso de pregéo, o edital fixar4 prazo néo inferior a 08 (oito) dias uteis,
contados da publicagdo do aviso, para a apresentacdo das propostas.
(Inciso V do art. 4° da Lei n°® 10.520, de 17/07/02)

¢ No caso de convite, devem ser convidadas, no minimo, 6 (seis) empresas,
quando houver, ou na impossibilidade, em niamero minimo de 3 (trés), sendo
obrigatdria a entrega do instrumento convocatério até 24 (vinte e quatro)
horas da apresentacdo das propostas, a qualquer firma cadastrada na
correspondente especialidade, que manifestar o seu interesse. (8§ 3° do art.
22 da Lei n° 8.666, de 21/06/93, Decreto n° 13.335, de 26/10/94, e Decreto
n° 41.083, de 09/12/15)

¢ O instrumento convocatorio de licitagdo na modalidade de convite deve ser
publicado, em resumo, no D. O. Rio, no prazo estabelecido no inciso IV do §
2° do art. 21 da Lei n° 8.666, de 21/06/93 e suas alteragcbes e ser
encaminhado também as entidades de classe e empresariais. (Arts. 1° e 2°
do Decreto n° 13.335, de 26/10/94)

e Em qualquer caso, inclusive na modalidade convite, o edital, o respectivo
contrato e suas prorrogacdes e termos aditivos®, quando celebrados pela
Administracdo, serdo armazenados por meio de sistema de processamento
eletrbnico, bem como o inteiro teor do processo administrativo, ficando o
edital & disposicéo através da Internet, com antecedéncia minima de 7 (sete)
dias, sendo que o respectivo contrato, suas prorrogacdes e termos aditivos
devem estar disponiveis no mesmo sistema no prazo de 3 (trés) dias Uteis
da sua celebracéo (8 2° do art. 256 do CAF alterado pela Lei Complementar
n° 57, de 09/09/02).

e A critério da autoridade competente, desde que previsto no instrumento
convocatorio, pode ser exigido do contratado prestacdo de garantia nas

® Decreto Rio n° 42.697, de 26 de dezembro de 2016, aprova minutas-padréo e da outras providéncias.
(uniformiza e atualiza os procedimentos mais comuns relativos a aditamentos (...)).
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contratagdes de obras, servicos e compras. (Art. 56 da Lei n® 8.666, de
21/06/93)

3.5.  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 Deliberagdo TCMRJ n° 183, de 12/09/11)

Antes do processo licitatorio: (Inciso Il, alinea “a”, item 1, do art. 218 da
Deliberagdo TCMRJ n° 183, de 12/09/11 com redacdo dada pela
Deliberagdo TCMRJ n° 219, de 09/11/15 e Resolugdo CGM n° 1.304, de
06/07/17).

SOMENTE NO CASO DE CONCORRENCIA

No prazo de 03 (trés) dias uteis da publicacdo do aviso, cépias dos editais
de licitagdo por concorréncia, acompanhado de toda a documentagao
previsto na Deliberagdo TCMRJ n° 219, de 09 de novembro de 2015.

¢Os o¢rgdos e entidades do Poder Publico Municipal devem observar as
normas consolidadas na implementacédo de projetos de obras e de servigos
de engenharia da Orientacdo Técnica OT-IBR 001/2006, do Instituto Brasileiro
de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP, constante no Anexo Unico da
Deliberagdo TCMRJ n° 235/2017 (Art. 1° da Deliberagdo TCMRJ n° 235, de
18/04/17).

ApOs o processo licitatério:

SOMENTE NO CASO DE CONCORRENCIA, TOMADA DE PRECOS E
PREGAO

No prazo de 10 (dez) dias de sua publicacao:

1. copia das atas de registro de preco, decorrentes de licitacdo na
modalidade pregéo, quando o valor homologado for igual ou superior a R$
650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais), acompanhadas da
documentacdo e dos elementos da licitagdo que as instruem e
fundamentam, conforme definido em ato normativo;

2. copia dos contratos formais e instrumentos congéneres decorrentes de
licitacdo, (...), quando o valor do instrumento for igual ou superior a R$
650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) - acompanhados de copia da
documentagédo que os instruem, conforme definido em ato normativo;

2.1. os termos aditivos, decorrentes dos contratos e instrumentos citados no
item 2, independentemente do valor, deverdo ser enviados.
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(Itens 1, 2 e 2.1, Alinea “d” do Inciso Il do Art.218 da Deliberagcdo TCMRJ n°
183, de 12/07/11 com redacéo dada pela Deliberagéo n° 239, de 31/05/17)*

¢Os valores de algada, definidos na alinea “d” do Inciso Il, poderdao ser
atualizados, periodicamente, por ato normativo deste Tribunal (8 6° do Art.
218 TCMRJ n° 183, de 12/09/11 com redacéo dada pela Deliberagdo n° 239,
de 31/05/17)

3.6. COMISSAO DE PROGRAMAGAO E CONTROLE DA DESPESA - CODESP

Na analise do edital de licitagdo na modalidade de Concorréncia, o voto da
CODESP sera exarado em carater preliminar, aguardando as deliberagcbes
emanadas do Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro,
condicionando o respectivo Voto ao arquivamento por aquela Corte de
Contas. (Art. 8° da Deliberagdo CODESP n° 95, de 02/02/2016)

3.7. RESERVA ORCAMENTARIA

¢ Antes do procedimento licitatério devera ser efetuada a Reserva de Dotagéo
Proviséria no FINCON. Apés concluida a licitacdo, a Reserva de Dotacdo
Proviséria podera ser retificada como a seguir: (Manual do Usuario do
FINCON)

eSe 0 valor da Reserva de Dotacdo for igual ao valor reservado
anteriormente, identifica o favorecido no Sistema FINCON.

eSe 0 valor da Reserva de Dotacdo for diferente do valor reservado
anteriormente e houver apenas um favorecido, altera o valor no campo
apropriado, indicando o favorecido.

eSe 0 valor da Reserva de Dotacdo for diferente do valor reservado
anteriormente e houver mais de um favorecido:

e Cancela o valor da Reserva emitida anteriormente e emite tantas
reservas quantos forem os favorecidos, indicando os mesmos, ou

o Altera o valor da Reserva emitida anteriormente para aquele valor
a ser reservado para um dos favorecidos e emite novas Reservas
para os demais, indicando 0s mesmos.

e E obrigatorio o preenchimento do planejamento de liquidacdo para todas as
reservas de dotacdo no Sistema FINCON, observando o Decreto de
Execucdo Orgamentaria de cada ano. (Manual do Usuéario do FINCON)

* Os Orgdos e Entidades da Administracdo Municipal devem observar a relacdo minima de documentos a serem
encaminhados ao TCMRJ conforme o disposto na Deliberacdo TCMRJ n° 219, de 09/11/15 e na Resolugdo
CGM n° 1.304, de 06/07/17.
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e Mensalmente a Assessoria de Or¢camento emitira relatério em que fiquem
caracterizadas todas as retificagdes do planejamento da liquidagéo, enviando
a Comisséo de Programacéo Financeira e Gestdo Fiscal, que na medida em
que as retificacdes gerem impacto para programacao financeira sugerira a
aplicacdo do Decreto n® 19.457, 01/01/01, alterado pelo Decreto n° 20.477, de
28/08/01.

3.8. REGULARIDADE NA CONTRATACAO DAS EMPRESAS

e As empresas contratadas pelos Poderes Publicos Municipais devem estar
com a situacdo regularizada, para essa verificacdo deve-se consultar o
cadastro de fornecedores da Prefeitura no “e-ComprasRio”. (Art. 5°
Resolucdo Conjunta SMA/CGM n° 97, de 15/01/07)

e E proibida a contragéo, pela Administracdo Publica Municipal, de empresa
qgue haja sido declarada inidénea por 6rgdo competente da Unido ou do
Estado do Rio de Janeiro, sendo essa proibicdo suspensa no caso de
ocorrer a reabilitacdo da empresa. (Paragrafo Unico e Art. 1° da Lei n°® 5.843,
de 23/03/2015)

¢ A existéncia de contratos em vigor, a época da declaracdo de inidoneidade,
entre a Administracdo Publica do Municipio e a empresa objeto da
declaragéo, obriga a autoridade contratante & imediata reavaliacdo desses
contratos, devendo decidir, com base no interesse publico, na legalidade, na
economicidade e na protecéo dos direitos dos empregados da empresa, pelo
prosseguimento ou rescisdo dos contratos. (Art. 2° da Lei n° 5.843, de
23/03/2015)

¢ Os microempreendedores individuais — MEI, os fornecedores autbnomos

como pessoa fisica, as microempresas e empresas de pequeno porte
situados nas Zonas Francas Sociais (ZFS) deverdo estar inscritos em
cadastro especifico do Municipio do Rio de Janeiro. (Art. 3° da Lei
Complementar n°® 182, de 28/12/17)

3.9. CONTRATACOES ESPECIFICAS

e Nas contratacbes de bens e servicos de Tecnologia de Informagéao,
efetuadas diretamente pelos Orgdos Usuarios, os Projetos Basicos e Termos
de Referéncia, relativos aos projetos constantes do Plano Anual de
Trabalho, devem, obrigatoriamente, ser submetidos previamente a
IPLANRIO, para analise técnica quanto a viabilidade, economicidade,
integracdo tecnoldgica, integragdo de dados e sistemas, qualidade e
aderéncia aos padrdes. (Art. 13 do Decreto n° 30.648, de 05/05/09)

e¢As informacbes sdo ativos de propriedade do Municipio devendo,
portanto, ser tomadas as medidas necessarias para protegé-las de
alteracao, destruicdo e divulgacédo nao autorizadas, quer seja acidental ou
intencional. Todos o0s processos de contratagdo de produtos e servigos
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devem ser analisados quanto aos aspectos relacionados a Seguranga da
Informacdo de forma que, sempre que pertinente, estejam sujeitos a
requisitos de conformidade a esta politica e as suas normas
complementares. (Art. 1° e Art. 4° da Portaria IPLANRIO “N” n°® 241, de
29/05/15)

o A Empresa Municipal de Informética S/A - IPLANRIO elaborard o
conjunto de normas necessarias a operacionalizacdo das diretrizes descritas
nesta politica (Art. 5° da Portaria IPLANRIO “N” n° 241, de 29/05/15)

e A Empresa Municipal de Artes Gréficas — IC ficard responsavel pela
centralizacdo das licitagbes de servigos graficos previstos no § 1° do art. 3°
da Lei n® 1.866, de 28/04/92, que ndo possam ser executados em seu
parque gréfico. (Art. 1° do Decreto n°® 30.722, de 21/05/09)

O procedimento para a contratagcdo de servigcos graficos, a ser adotado
no ambito da Administracdo Municipal, consta do Anexo Unico da
Resolucdo CVL n° 61, de 14/07/17.

e Fica centralizada na Coordenadoria de Estratégia e Comunicacdo da
Secretaria da Casa Civil a competéncia para tratar de todo e qualquer
procedimento ou contrato relativos a veiculacdo de publicidade institucional,
seja qual for a midia utilizada, tal como televiséo, internet, jornais e revistas.
(Paragrafo unico do art. 2° do Decreto n° 30.723, de 21/05/09)

¢Os procedimentos licitatorios e contratagdes cujo objeto estiver
relacionado & realizagdo de eventos, publicidade institucional, em
sentido estrito, ou aos servigos de assessoria de midia, seréo realizados
e celebrados pela Coordenadoria de Estratégia e Comunicacdo. (Art. 2°
do Decreto n° 30.723, de 21/05/09)

e A licitacdo e a contratacdo pela administracdo publica de servigcos de
publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda deverao
seguir as normas gerais definidas pela Lei Federal n°® 12.232, de 29/04/10.
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12232.htm)

e As atividades de transporte oficial de pessoas, de materiais e cargas, no
ambito do Poder Executivo da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, serdo
consolidadas sob a forma de Sistema. (Art. 1° do Decreto n° 40.285, de
24/06/15)

¢ O Sistema Municipal de Transportes Oficiais da Prefeitura da Cidade do
Rio de Janeiro € integrado pela Secretaria Municipal de Administragéo,
como 6rgdo central e pelos 6rgdos setoriais que sdo as unidades
responsaveis pela execucdo das atividades de transporte oficial nos
orgaos e entidades da Administracdo Municipal. (Art. 6°, Incisos | e Il do
Decreto n° 40.285, de 24/06/15)
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¢ Ao 6rgdo central, compete providenciar as licitagdes, obrigatoriamente
na modalidade pregéo eletrbnico para constituicdo de ata de registro de
preco, para aquisicdo, locagdo, manutencdo e abastecimento dos
veiculos de transporte de autoridades e operacionais, para 0s 0rgaos
setoriais da Administracdo Municipal Direta e Indireta, salvo em situacdes
excepcionais, que deverdo ser autorizadas pelo Secretario Municipal de
Administrago. (Art. 7°, Incisos VIl do Decreto n°® 40.285, de 24/06/15)

eCompete a Secretaria Municipal de Administragdo pronunciar-se,
obrigatoria e previamente, sobre a aquisi¢do, locagdo, alienagéo, baixa e
transferéncia de viaturas e avaliar, em todos 0s casos, as contratagoes e
respectivas prorrogagdes, cabendo-lhe autorizar expressamente a sua
celebracdo. (Incisos Xl e Xlll do art. 7° do Decreto n° 40.285 de
24/06/2015).

e As unidades responsaveis pela execugdo das atividades de transporte
oficial nos ¢6rgdos e entidades da Administracdo Municipal deverdo
encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo, anualmente,
concomitante ao envio da Proposta Orgcamentaria & Secretaria Municipal
de Fazenda, o planejamento das contratacdes de servicos de locagao
veiculos para o exercicio seguinte, acompanhado da demonstracéo
objetiva da viabilidade econdémica da proposta. (Art. 8°, Incisos VI do
Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

¢ Aos Orgéaos setoriais compete realizar licitagdes para aquisi¢do, locacéo,
manutencdo e abastecimento de veiculos especiais, de transporte de
cargas e de outros géneros, obrigatoriamente na modalidade de pregao
eletronico, ouvida previamente o Orgdo Central. (Art. 8°, Incisos VIl do
Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

e Todos os Orgdos e Entidades da Administragdo Puablica Municipal que
dispuserem de veiculo oficial, proprio ou locado, deverdo manter controle
sobre seu uso, bem como de todas as atividades inerentes a gestdo de
sua frota. Todo Orgéo ou Entidade que possua, a sua disposicéo, veiculo
oficial, proprio ou locado, devera designar, por portaria ou resolucéo,
tantos servidores quantos forem necessarios para a fungdo de Agente de
Transportes, devendo tal designacdo ser comunicada ao 6rgao central.
(Art. 9 e paragrafo unico do Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

¢ A franquia total mensal do contrato sera igual a quilometragem base de
3.300 (trés mil e trezentos) quildbmetros por més, multiplicada pelo numero
de veiculos contratados. (Art. 12 do Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

¢ O prazo de vigéncia para 0s novos contratos de prestacéo de servigo de
locac&o de veiculos, no &mbito do Poder Executivo do Municipio do Rio
de Janeiro, com ou sem motorista, com ou sem combustivel, para
transporte de autoridades, equipes de trabalho, material de consumo e
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expediente, devera ser de 36 (trinta e seis) meses. Os contratos cujos
prazos de vigéncia ndo possam ser de 36 (trinta e seis) meses, deverao
ser justificados pelo Titular da Pasta e aprovados pela Secretaria
Municipal de Administracdo. (Art. 13 e paragrafo Unico do Decreto n°
40.285, de 24/06/15)

¢ O veiculo oficial, cuja destinagéo esteja prevista nos incisos |, Il, lll e IV
do art. 4° do Decreto n°® 40.285, de 24/06/15, com mais de trés anos de
idade e mais de cento e dezoito mil quildmetros rodados deverdo ser
substituidos por veiculos locados, com até um ano de uso e ho maximo
cinco mil quildometros rodados, em contratos de 36 (trinta e seis) meses de
duracdo, podendo ser prorrogados na forma do limite estabelecido no
artigo 57, da Lei Federal n° 8.666/1993. (Art. 14 e 8§ 3° do Decreto n°
40.285, de 24/06/15)

¢Os contratos somente poderdo ser prorrogados quando o preco da
locac&o for igual ou menor do que o0 preco estabelecido em Ata de
Registro de Precgos vigente produzida pela SMA. (Art. 14 e § 6° do
Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

eDeverdo ser enviadas a Secretaria Municipal de Administracdo cépias
dos contratos relativos as locagfes, manutencdo e abastecimento de
veiculos e outras informagdes a serem definidas em regulamentagéo. (Art.
18 do Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

eCaso a licitagdo centralizada ndo ocorra em tempo habil para atender as
necessidades de determinado 6rgdo ou entidade, este devera submeter o
pedido de inicio de seu proprio certame ao 6rgéo central do Sistema. (Art. 19
do Decreto n° 40.285, de 24/06/15)

e Os seguros dos bens, direitos, créditos e servicos dos o6rgdos da
Administracdo Direta, Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro
serdo contratados, diretamente, sem a interveniéncia de corretor, com
sociedade seguradora que for escolhida mediante processo licitatério. (Art.
4° do Decreto n°® 31.604, de 18/12/09)

e De acordo com o Decreto n°® 31.349, de 12/11/09, nas contratacbes
publicas de bens, servicos e obras, deverd ser concedido tratamento
diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de pequeno
porte. (Art. 5°-A da Lei n° 8.666, de 21/06/93, inserido pela Lei
Complementar n°® 147, de 07/08/14)

eNos casos das licitagbes de bens, servicos e obras no ambito da
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, que houver reserva para
microempresas e empresas de pequeno porte, a cota sera no maximo de
10% (dez por cento) do objeto licitado. (Art. 1° da Resolugdo SMA n°
1.594, de 28/01/10)
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e Nos certames de bens, servigos e obras divisiveis podera ser adjudicado
para cada microempresa e empresa de pequeno porte 0 maximo de 2%
(dois por cento) dentro da cota estipulada no item anterior, para a mesma
licitagdo. (Art. 2° da Resolugdo SMA n° 1.594, de 28/01/10)

e As contratacOes diretas realizadas pela Administragdo Publica Direta e
Indireta do Municipio, decorrentes do Sistema Descentralizado de
Pagamento, serdo realizadas entre os microempreendedores individuais, 0s
fornecedores autbnomos como pessoa fisica, as microempresas e as
empresas de pequeno porte situados nas Zonas Francas Sociais (ZFS),
sempre que possivel. (Art. 4° da Lei Complementar n° 182, de 28/12/17)

e As contratacOes diretas realizadas pela Administragdo Publica Direta e
Indireta do Municipio com base nos incisos | e 1l do art. 24, da Lei n°® 8.666, de
21/06/93, serdo realizadas entre MEI, microempresas e empresas de
pequeno porte situados nas ZFS, sempre que possivel, observados os
principios da impessoalidade e da eficiéncia. (Art. 5° da Lei Complementar n°
182, de 28/12/17)

e As microempresas e empresas de pequeno porte situadas nas ZFS terédo o
tratamento privilegiado previsto no art. 48, § 3°, da Lei Complementar federal
n° 123, de 14/12/06, nas licitacdes promovidas no &mbito do Municipio do Rio
de Janeiro, vencendo o certame mesmo que oferecam preco superior em até
dez por cento do melhor preco valido. A autoridade administrativa competente
podera deixar de aplicar o beneficio previsto em licitagcbes de valor superior a
R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) mediante justificativa de interesse publico.
(Art. 6° da Lei Complementar n°® 182, de 28/12/17)

¢ As microempresas e empresas de pequeno porte situadas nas ZFS teréo o
tratamento privilegiado previsto no art. 48, § 3°, da Lei Complementar federal
n® 123, de 14/12/06, inclusive em licitagdes com participacdo exclusiva de
microempresas e empresas de pequeno porte, nos seguintes termos:

| — nas licitagOes exclusivas para microempresas e empresas de pequeno
porte, abertas com fundamentos no art. 48, |, da Lei Complementar
federal n°® 123, de 14/12/06, em razdo dos itens da contratagdo nao
superarem a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), vencerdo as microempresas
e empresas de pequeno porte situadas nas ZFS mesmo que oferegcam
preco superior em até dez por cento do melhor preco valido;

Il — quanto a cota de até vinte e cinco por cento, prevista no artigo 48, lll,
da Lei Complementar federal n°® 123, de 14/12/06, reservada para
microempresas e empresas de pequeno porte nas licitagdes para
aquisicao de bens de natureza divisivel, vencerdo as microempresas e
empresas de pequeno porte situadas nas ZFS mesmo que oferegcam
preco superior em até dez por cento do melhor preco valido. (Art. 7° da
Lei Complementar n°® 182, de 28/12/17)
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e Sempre que 0 objeto contratual admitir subcontratacdes, as empresas de
médio e grande porte que contratarem com o Municipio do Rio de Janeiro
deverdo subcontratar microempresas ou empresas de pequeno porte, nos
termos do art. 48, Il, da Lei Complementar federal n® 123, de 14/12/06,
devendo optar preferencialmente por aquelas situadas nas ZFS. (Art. 8° da
Lei Complementar n°® 182, de 28/12/17)

¢ As contratagfes de servigo de treinamento deverdo ser submetidas ao titular
do 6rgéo, ao Secretério 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.

e As contratacbes de servicos de vigilancia e seguranca, vigia, agentes
patrimoniais, controladores de acesso e demais profissionais cujas funcdes se
caracterizem pela protecdo ao bem comum que néo se vincularem as atas de
registro de precos deverao ser aprovadas pelo Prefeito, ouvida previamente a
Secretaria Municipal de Administragdo. (Art. 4° do Decreto n° 33.970, de
13/06/11)

¢ As licitagGes e os contratos administrativos visando a prestacao de servigcos
de limpeza e conservagdo de forma continuada em imoveis publicos de uso
essencialmente administrativo, celebrados por 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica Direta, Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de
Janeiro, reger-se-ao pelo Decreto n° 16.125, de 01/10/97; Decreto n° 15.206,
de 18/10/96, Decreto n°® 39.728, de 21/01/15 e pela Resolugdo Conjunta
SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16.

e A Contratagdo de empresa especializada na prestagao de servigos de
Limpeza e Conservacdo nas dependéncias das unidades
administrativas dos 6rgdos e entidades municipais deverdo adotar a
unidade de medida posto de servigo; (Art. 1° da Resolugéo Conjunta
SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16)

e Serdo adotados indices de produtividade estabelecidos pelo Decreto n°®
39.728, de 21/01/15, para as unidades administrativas e para as areas
internas das unidades hospitalares a relacdo de 330 m?2 por posto de
servigo. (Art. 6° da Resolucdo Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14, de
29/03/16)

e Nos casos em que a area fisica a ser contratada for menor que a
estabelecida para a produtividade minima de referéncia estabelecida
no Decreto n® 39.728, de 21/01/15, podera ser considerada para efeito
da contratacdo um posto de servigco. (8 1°do Art. 6° da Resolucdo
Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16)

e As unidades hospitalares serdo divididas em administrativas e médico-
hospitalares, devendo as Ultimas reportarem-se aos ambientes
cirurgicos, enfermarias, ambulatérios, farmacias e outros que
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requeiram assepsia similar, para execucao dos servicos de limpeza e
conservacgao. Nao serdo consideradas como unidades hospitalares os
centros municipais de saude, postos de saude e clinicas da familia. (8
2°e § 3°do Art. 6° da Resolugédo Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14,
de 29/03/16)

e Os processos de contratacdo cujos atos convocatérios venham a ser
publicados a partir da Resolugdo Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14,
de 29/03/16, deverdo observar o preceituado nesta Resolugéo. (Art.
10° da Resolugdo Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16)

e Os processos de contratacdo cujos atos convocatoérios ja tenham sido
publicados, licitados e ndo formalizados pelas partes, deverdo ser
adequados ao preceituado na Resolucéo Conjunta
SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16. (Art. 11° da Resolucéo
Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16)

e Todos os contratos (...) em que for parte o Municipio, através da
Secretaria Municipal de Saulde, observardo as disposicbes da
Resolugcdo SMS n° 3.161, de 06/01/17. (Art. 1° da Resolugdo SMS n°
3.161, 06/01/17)

e Cabera ao Secretéario da respectiva area executora, ouvido o Gabinete
do Secretario, a indicacdo dos servidores que irdo responsabilizar-se
pelas geréncias dos citados instrumentos, inclusive aqueles das
unidades orcamentarias de sua area de atuacao. (Art. 2° da Resolucéo
SMS n° 3.161, de 06/01/17)

e O Gerente nomeado sera o responsavel pela fiscalizacdo e controle da
execugcdo dos aludidos instrumentos, devendo zelar pelo fiel
cumprimento das obrigacbes assumidas pelos respectivos participes
ou partes. (Art. 3° da Resolugdo SMS n° 3.161, de 06/01/17).

¢ A designacdo dos Gerentes dos instrumentos dar-se-a4 por Portaria
dos Subsecretarios, devidamente publicada no Diario Oficial. (§ 1° do
Art. 3° da Resolugcdo SMS n° 3.161, de 06/01/17).

e Os Gerentes, além do disposto na legislagdo em vigor, aplicavel aos
contratos e seus gestores, deverdo observar também as seguintes
diretrizes:

(..)

Acompanhar e controlar o vencimento do contrato, providenciando
com antecedéncia de 180 (cento e oitenta) dias do término do mesmo,
solicitagdo a Subsecretaria vinculada de abertura de procedimento para
licitag&o, (...), na forma do Inciso Il do Art. 57 da Lei n° 8.666/93,
instruindo o procedimento com toda a documentacao exigida para seu
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regular prosseguimento. (Iltem 8 do § 5° do Art. 3° da Resolugdo SMS
n° 3.161, de 06/01/17).

(..)

e Nos contratos celebrados pelos 6rgdos e entidades da Administracéo
Publica com pessoas juridicas para execucdo de obras, prestacao de
servigos, termos de parceria e colaboracdo ou qualquer outro ajuste que
envolva postos de trabalho ndo especializados, devera constar clausula que
assegure a reserva do percentual de cinco por cento da méo de obra a ser
utilizada no cumprimento do respectivo objeto para populagdo assistida,
prioritariamente a populacdo acolhida na rede de abrigos, publicos ou
conveniados a Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos (Art. 1° do
Decreto n° 44.228, de 30/01/18).

e A reserva de vagas prevista ndo se aplica aos servicos que exijam
certificacdo profissional especifica nem, no caso dos apenados em
regime semiaberto e aberto, aos servicos de segurancga, vigilancia ou
custodia (8 1° do Art. 1° do Decreto n° 44.228, de 30/01/18)

e A reserva de vagas também se aplica aos contratos firmados com
dispensa ou inexigibilidade de licitagéo (8 2° do Art. 1° do Decreto n°
44,228, de 30/01/18).

¢ Nos projetos basicos, termos de referéncia, planos de trabalho, editais
e termos de contratos, deverdo constar clausula expressa referente a
reserva de vagas (8 3° do Art. 1° do Decreto n°® 44.228, de 30/01/18).

e A inobservancia da reserva de vagas durante a execu¢ao do contrato
constituira falta contratual, passivel de rescisdo por iniciativa da
Administracdo Publica. (§ 4° do Art. 1° do Decreto n° 44.228, de
30/01/18).

e Nas contratacfes para aquisicdo de bens e materiais de origem externa
deverdo ser observados os seguintes dispositivos: Decretos n° 14.331, de
07/11/95, n° 24.036, de 18/03/04, n° 33.880, de 27/05/11, n° 33.927, de
06/06/11, Resolugdo Conjunta SMA/SMF n° 7, de 08/11/95 e Resolucdo SMA
n° 1.093, de 10/03/03.

e Compete a Secretaria Municipal de Administragcdo realizar o procedimento
licitatorio, preferencialmente na modalidade pregéo eletrénico, pelo sistema
de registro de pregos, das contratagGes dos servigos de agenciamento de
viagens e de fornecimento de cartdo refeicdo/alimentagéo. (Art. 1° do Decreto
n°® 37.071, de 30/04/13)

eAs licitagbes de servicos de Apoio Operacional serdo realizadas
obrigatoriamente na modalidade pregéo eletronico para constituicdo de ata
de registro de precos, salvo em situagdes excepcionais, que deverdo ser
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autorizadas pelo Secretario Municipal de Administracdo. (Paragrafo unico do
art. 1° do Decreto n° 40.286, de 24/06/15)

¢Os contratos de prestacdo de servico de apoio operacional oriundos da
licitacdo centralizada, citada no art. 1° do Decreto n°® 40.286, de 24/06/15,
terdo prazo de vigéncia de 12 meses, a contar da data de sua assinatura.
Estes contratos poderdo ser objeto de prorrogagao de prazo, aplicando-se,
desde que comprovada sua vantajosidade, o reajuste com base no IPCA-e
acumulado no periodo de 12 meses, observada a regra do art. 57, inciso |,
da Lei 8.666/93. (Art. 3° e paragrafo Unico do art. 3° do Decreto n° 40.286,
de 24/06/15)

¢ A Secretaria Municipal de Administragdo devera manter atualizada a tabela
de cddigos de servicos referentes aos servicos de Apoio Operacional,
estabelecendo uma codificacdo para cada especificagdo ou padréo
contratado pelo Municipio. (Art. 4° do Decreto n°® 40.286, de 24/06/15)

¢Os Orgdos e Entidades sO poderdo contratar os servicos de apoio
operacional cadastrados no SIGMA respeitando as métricas definidas pela
SMA. (Paragrafo unico do art. 4° do Decreto n°® 40.286, de 24/06/15)

¢ Os 6rgédos e entidades dever&o designar formalmente, através de portaria ou
resolucdo, agente(s) responsavel(is) pelo acompanhamento e regularidade
na execucgdo dos contratos de prestacéo de servico de apoio operacional e
que, para fins de levantamento de demanda e quaisquer outros assuntos
gue exijam resposta ao nivel central, deverdo se reportar a Secretaria
Municipal de Administragdo. (Art. 5° do Decreto n° 40.286, de 24/06/15)

e Os Pregoeiros e integrantes das Equipes de Apoio dos Orgéos e Entidades
desta Municipalidade ficam obrigados a inserir o formulario “Declaracdo de
Conformidade para Pregao Eletronico- DCPE” nos processos administrativos
para aquisicdo de bens e servicos comuns realizados na Modalidade de
Pregdo, no Modo Eletrénico, que tem por objetivo precipuo servir como
instrumentos de transparéncia e verificacdo do rito procedimental adotado
pelos servidores designados para tal fim. (Art.1° do Decreto Rio n® 42.936,
de 13/03/2017)

¢ A Declaragéo de Conformidade para Pregdo Eletronico - DCPE podera ser
adaptada para as licitagbes na modalidade Pregédo, no modo presencial, nos
itens em que haja compatibilidade. (Art. 4° do Decreto Rio n° 42.936, de
13/03/2017).
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4. PROCEDIMENTOS
ASSESSORIA DE ORCAMENTO
4.1.Recebe o processo de Solicitagdo de Despesa (NOR-PRO-101).

4.2.Faz a Reserva de Dotagdo Provisoria no Sistema FINCON. (Arts. 1° e 2°
do Decreto n° 20.483, de 29/08/01, inciso VIII dos arts. 8° e 9° do Decreto n®
27.067, de 26/09/06 e art. 1° da Resolugdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.3.Imprime o Acompanhamento da Reserva de Dotacdo Proviséria no
Sistema FINCON, juntando-a ao processo. (Manual do Usuario do FINCON)

4.4.Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou érgéo
equivalente da Administracdo Direta e Indireta.

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

4.5.Seleciona o agrupamento para licitagdo no Sistema FINCON. (Manual do
Usuario do FINCON)

4.6.Elabora o despacho autorizatvo do Ordenador de Despesa
(FORMULARIO 100-02), juntando-0 ao processo.

4.7.Envia o processo ao Ordenador da Despesa para assinatura.
ORDENADOR DA DESPESA

4.8.Autoriza, no Sistema FINCON, a abertura de licitagdo. (Art. 38 da Lei n°
8.666, de 21/06/93 e art. 397 do RGCAF)

4.9.Assina o despacho autorizativo.

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

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

4.11. Providencia publicacdo do despacho autorizativo.

4.12.Envia o processo a Comissao Permanente de Licitagdo, Pregoeiro ou
orgédo responsavel.
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO, PREGOEIRO OU ORGAO
RESPONSAVEL

4.13.Elabora a minuta do Edital ou Convite, apensando-a ao processo".
(Decreto n® 41.083, de 09/12/15)

4.14.Elabora a minuta de instrumento de contrato nos termos da legislacéo
em vigor, se houver necessidade, com orientagdo da Administracdo ou do
orgao juridico, apensando-a ao processo. (Decreto n° 41.083, de 09/12/15)

4.15.Elabora a Proposta — Detalhe (FORMULARIO 100-03), conforme NOR-
MAT's n°% 101 e 108, juntando-a ao processo. (NOR-MAT 101, reeditada
pela Portaria “N” A/SUB/SMT n° 003, de 30/03/99, alterada pela Portaria “N”
A/SUB/SMT n° 001, de 05/09/00 e NOR-MAT 108, reeditada pela Portaria
“N” A/SUB/SMT n° 004, de 30/03/99, alterada pela Portaria “N” A/SUB/SMT
n° 002, de 05/09/00 e Portaria A/CSIL n° 4, de 15/05/03)

4.16.Emite a Declaracdo de Conformidade (FORMULARIO 100-04 e
FORMULARIO 100-04-A) garantindo que suas minutas de edital de licitag&o
e de contratos estédo de acordo com as minutas-padrédo estabelecidas pelo
Decreto Rio n° 41.083, de 09/12/15 e suas alteragbes, indicando e
justificando os pontos alterados®.

4.17.Preenche o Relatério de Instrugdo Processual Minima (FORMULARIO
100-05, FORMULARIO 100-05-A ou FORMULARIO 100-05-B) estabelecido
pela Resolucdo PGM n° 845, de 04/04/17. (Arts. 1° e 2° da Resolugdo PGM
n° 845, de 04/04/17, alterada pela Resolu¢do PGM n° 856, de 01/09/17 —
Paragrafo Unico do Art. 1° da Resolucdo PGM n° 856, de 01/09/17 e
Resolugcdo PGM n° 863, de 28/11/17).

4.18.Envia o processo ao Ordenador da Despesa.

ORDENADOR DA DESPESA

4.19. Aprova a minuta do Edital ou Convite, do contrato e anexos.

® No caso de contracdo de bens e servicos relacionados & Tecnologia de Informacéo, fara parte do
Edital de Licitacao e do Contrato o Termo de Referéncia aprovado pela Portaria IPLANRIO “N” n°
131, de 11/06/10. (Art. 3° da Portaria IPLANRIO “N” n° 131, de 11/06/10).

® A Declaracdo de Conformidade com as minutas-padréo obedecera ao modelo constante no anexo |
do Decreto n° 41.083, de 09/12/15 e Anexo I-A e Anexo |-B do Decreto n° 43.562, de 15/08/17.
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4.20.Envia o processo a Procuradoria Administrativa da Procuradoria Geral
do Municipio ou 6rgdo equivalente da Administracéo Indireta ’. (Decreto Rio
n° 24.950, de 15/12/04, Decreto Rio n°® 41.083, de 09/12/15 e Decreto Rio n°
43.562, de 15/08/17)°

PROCURADORIA  ADMINISTRATIVA  OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO INDIRETA

4.21.Analisa e aprova a minuta do Edital ou Convite e do instrumento de
contrato. (Paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666, de 21/06/93)

4.21.1. Caso ndo aprove a minuta, retorna a Comissdo Permanente de
Licitacdo ou 6rgao responsavel, para as devidas corregdes.

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

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

4.23.Nos casos de contratacdo de prestacdo de servicos com méao de obra
preponderante (exceto servigos de treinamento, palestras, contratagdo de
artistas, eventos e para patrocinio e defesa de causas judiciais na forma do
Decreto n° 20.430, de 07/08/01, ou, eventualmente, para atendimento das
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista), inclusive para
constituicdo de Ata de Registro de Precos, submete 0 processo
obrigatoriamente a analise e parecer da CODESP. (Art. 3° § 2° do Decreto
Rio n° 42.887, de 15/02/17) °

4.23.1. Os casos em que ndo se enquadram na contratacdo prevista no
item anterior segue item 4.28.

COMISSAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE DA DESPESA - CODESP

" Os processos administrativos encaminhados & Procuradoria Geral do Municipio sem a Declaragéo
de Conformidade com a Minuta-Padrao ou o Relatério de Instrugdo Processual Minima (RIPM) serdo
devolvidos ao 6rgdo de origem. (Art. 4° da Resolucdo PGM n° 845, de 04/04/17 e Art. 4° da
Resolugédo PGM n° 856, de 01/09/17)

® Os aditamentos de que trata o caput do Art. 4°, quando destinados exclusivamente a adequacéo de
que trata o Decreto Rio n° 43.562, de 15/08/17, ndo necessitardo da aprovacdo prévia pela
Procuradoria Geral do Municipio, conforme Paragrafo tnico do mencionado Decreto.

° O processo encaminhado & CODESP devera ser instruido seguindo o roteiro basico estabelecido no
Art. 4° do Decreto Rio n® 42.887, de 15/02/17.
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4.24. Analisa processo e emite parecer.

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

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

4.26. Verifica opinamento da CODESP e efetua procedimentos descritos.

4.27.Providencia a publicagéo do resumo do Edital ou Convite. (Art. 21 da Lei
n® 8.666, de 21/06/93 e suas alteracdes, art. 1° do Decreto n° 13.335, de
26/10/94 e art. 7° do Decreto n° 30.538, 17/03/09)

4.28.Junta a comprovacédo das publicagbes ao processo. (Inciso Il do art. 38
da Lei n® 8.666, de 21/06/93)

4.29.Junta ato de designagdo da Comissdo de Licitacdo ou Pregoeiro. (Art.
38, inciso lll da Lei n® 8.666, de 21/06/93)

4.30.No caso de Concorréncia, envia ao Tribunal de Contas do Municipio do

Rio de Janeiro (TCMRJ) copias dos Editais, acompanhados de toda a
documentacdo prevista na Deliberagdo TCMRJ n° 219/2015 (ltem 1 da
alinea “a”, do inciso Il do art. 218 da Deliberagdo TCMRJ n° 183, de
12/09/11, com redacdo dada pela Deliberacdo TCMRJ n° 219/2015 e
Resolucdo CGM n° 1.304, de 06/07/17).

4.31.Envia o processo a Comissao Permanente de Licitagdo, Pregoeiro ou
orgédo responsavel.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO, PREGOEIROY OU ORGAO
RESPONSAVEL

4.32.Distribui o Edital ou o Convite, acompanhados do modelo de Proposta -
Detalhe, aos interessados. (8 1° do art. 21 da Lei n° 8.666, de 21/06/93)

4.33.Divulga a licitagdo no Portal de Compras Eletronicas “e-ComprasRio”
(http://ecomprasrio.rio.rj.gov.br/), sem prejuizo das demais formas
determinadas pela legislacdo em vigor. (Art. 4° da Resolucdo SMA n° 1.068,
de 22/10/02) abrangendo também editais referentes aos Pregdes eletrdnicos
realizados através do Portal do Governo Federal - COMPRASNET. (8 1° do
Art. 1° do Decreto Rio n° 43.142, de 15/05/17)

19'No caso de recurso interposto no Pregdo Eletrénico no ambito da Secretaria Municipal de Administragdo deve
ser observado a Portaria “N” A/SUBGIL n° 45, de 08 de novembro de 2016.
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4.34.Realiza os demais procedimentos licitatérios, juntando as propostas e
todos os documentos ao processo. (Art. 6°, inciso XVI e art. 38 da Lei n°
8.666, de 21/06/93, Decreto n° 14.298, de 25/10/95 e Decreto n° 19.680, de
22/03/01)

4.35.Informa o(s) vencedor(es) do(s) item(ns) cotado(s) no Sistema FINCON.
(Arts. 1° e 2° do Decreto n°® 20.483, de 29/08/01)

4.36.Elabora despacho de Homologacao e Adjudicacédo. (Manual do Usuério
do FINCON)

4.37.No caso de pregdo sem recurso interposto, adjudica o objeto da licitagéo
ao(s) vencedor(es) no FINCON e assina o despacho de adjudicacdo. (Art.
39, inciso IV, da Lei n° 10.520, de 17/07/02)

4.38.Nos processos administrativos destinados a aquisicdo de bens e
servicos comuns realizados sob a modalidade de Pregdo, no modo
Eletrénico, a Declaracdo de Conformidade para Pregéo Eletronico — DCPE
devera ser inserida no processo administrativo da licitacdo, tdo logo a
adjudicacao seja realizada pelo Pregoeiro. (Art. 2° do Decreto n° 42.936, de
13/03/17)*

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

4.40.No caso de concorréncia, tomada de precos, convite e pregdo com
recurso interposto, homologa e adjudica o objeto da licitacdo ao(s)
vencedor(es) no FINCON. (Art. 434 do RGCAF e inciso XXI do art. 4° da Lei
n° 10.520, de 17/07/02)

4.41.Assina despacho de Homologacéo e Adjudicacéo. (Art. 38, inciso VIl da
Lei n® 8.666, de 21/06/93)

4.42.No caso de pregdo sem recurso interposto, homologa o objeto da
licitagdo ao(s) vencedor(es) no FINCON e assina o despacho de
homologacéao. (Art. 4°, inciso XXII da Lei n® 10.520, de 17/07/02)

4.43.Nos processos administrativos destinados a aquisicdo de bens e
servicos comuns realizados sob a modalidade de Pregdo, no modo
Eletrénico, a Declaracdo de Conformidade para Pregéo Eletronico — DCPE

L A nZo insercdo da Declaracdo de Conformidade para Pregdo Eletronico — DCPE no processo administrativo
pertinente impedira o prosseguimento de sua tramitacdo para fins de homologagdo, sendo que a auséncia da
mesma nos autos ensejara Ponto de Auditoria, no momento da Prestacdo de Contas do Orgéo ou Entidade da
Administracdo Pablica Municipal. (Art. 5° do Decreto n.° 42.936, de 13/03/17)
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devera ser inserida no processo administrativo da licitacdo, tdo logo a
adjudicacao seja realizada pelo Pregoeiro, ou, quando tiver havido recurso,
apo6s a andlise do mesmo pela Autoridade Competente. (Art. 2° do Decreto
n° 42.936, de 13/03/17)

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

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

4.45. Providencia a publicacdo do despacho de homologacéo e adjudicacéo.

4.46. Junta a comprovacado da publicacdo ao processo. (Art. 38, inciso XI da
Lei n® 8.666, de 21/06/93)

4.47. Envia o processo a Assessoria de Orcamento.
ASSESSORIA DE ORCAMENTO

4.48.Revé, no Sistema FINCON, a Reserva de Dotagcdo Provisoria emitida
anteriormente e, faz reserva definitiva no Sistema FINCON, que devera ser
nominal ao(s) favorecido(s). (Manual do Usuéario do FINCON; inciso VIII dos
arts. 8° e 9° do Decreto n°® 27.067, de 26/09/06, arts. 1° e 2° do Decreto n°®
20.483, de 29/08/01, art. 1° da Resolugcdo CGM n° 341, de 31/08/01)

4.48.1. Imprime o Acompanhamento da Reserva de Dotagéo no Sistema
FINCON, juntando-a ao processo.

4.49.Efetua o Planejamento da Despesa no Sistema FINCON, informando o
valor total da despesa, por favorecido, distribuindo pelos exercicios em que
ocorrera, inclusive o corrente. (Manual do Usuario do FINCON)

4.50.Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 6rgéo
equivalente da Administragdo Direta e Indireta, seguindo a rotina de
Contratacéo da Despesa (NOR PRO 103).

5. LEGISLACAO APLICAVEL

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

— Lei Federal n® 10.520, de 17/07/02 — Institui, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;
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— Lei Federal n°® 12.232, de 29/04/10 - Dispbe sobre as normas gerais para
licitagdo e contratagdo pela administracéo publica de servigos de publicidade
prestados por intermédio de agéncias de propaganda e da outras
providéncias;

— Lei Complementar Federal n° 147, de 07/08/14 — Altera a Lei n° 8.666, de
21/06/93 e da outras providéncias;

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

— Lein®1.866, de 28/04/92 - Autoriza a criacdo da Empresa Municipal de Artes
Gréficas — Imprensa da Cidade, dispde sobre a definicdo de sua estrutura, e
dé& outras providéncias;

— Lei Complementar n° 57, de 09/09/02 — Acrescenta 8 2° ao art. 256 do CAF
— Publicidade das Licitacdes;

— Lein®5. 843, de 23/03/15 — Proibe a contratagéo, pelos Poderes Publicos do
Municipio, de empresa declarada inidénea por 6rgdo competente da Unido
ou do Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias;

— Lei Complementar n® 182, de 28/12/17 — Cria as Zonas Francas Sociais na
Cidade do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

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

— Decreto n° 13.335, de 26/10/94 — Publicacéo da Licitacdo na modalidade de
Convite;

— Decreto n°® 14.298, de 25/10/95 — Criagdo, Organizagdo e Funcionamento
das ComissoOes de Licitagdo e de Habilitacdo Cadastral;

— Decreto n°® 14.331, de 07/11/95 - Dispde sobre a importacdo, o
arrendamento mercantil, a locacdo ou a aquisicdo de bens de consumo,
maquinas, equipamentos, veiculos, pecas e matéria-prima de origem
externa, por 6rgédos e entidades da Administracdo Municipal Direta, Indireta
e Fundagdes instituidas ou mantidas pelo municipio;

— Decreto n° 15.206, de 18/10/96 - DispGe sobre critério de contratacdo de
servicos de limpeza prestados para Orgdos da Administragdo Municipal
Direta, Indireta e Fundacional;
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— Decreto n° 16.125, de 01/10/97 - Disp0e sobre a contratacdo de servicos de
limpeza e conservagdo e conservagdo no ambito da Administragéo Direta,
Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro;

— Decreto n® 19.457 de, 01/01/01 - Estabelece normas de execucéo
or¢camentéria, define a programacao financeira;

— Decreto n° 19.680 de, 22/03/01 — Dispbe sobre a instituicdo das comissdes
de licitagéo no ambito desta municipalidade;

— Decreto n° 20.399, de 10/08/01 — Dispbe sobre Contratos, Convénios e
Ajustes no Exercicio de 2001 — Altera a redagdo do art. 397 do RGCAF,;

— Decreto n® 20.477, de 28/08/01 - Estabelece normas de execucéo
or¢camentéria e define a programacéo financeira;

— Decreto n® 20.483, de 29/08/01 — Md&dulo de Execucdo Orgamentaria —
FINCON,;

— Decreto n° 24.036, de 18/03/04 — Restabelece as atribuicdes da Secretaria
Municipal de Administracdo e que serdo desenvolvidas mediante a
Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Logistica, 6rgdo que coordena as
atividades de aquisicao de bens e servi¢cos origem externa,

— Decreto n° 24.950, de 15/12/04 — Estrutura Administrativa da Procuradoria
Geral do Municipio;

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

— Decreto n°® 30.538, de 17/03/09 — Regulamento para aquisicdo de bens e
servicos comuns na modalidade de licitagdo denominada Pregéo;

— Decreto n° 30.648, de 05/05/09, e suas alteracdbes — Redefine o
funcionamento do Sistema Municipal de Informética e a Politica de
Informéatica no &ambito do Poder Executivo Municipal, e da outras
providéncias;

— Decreto n° 30.722, de 21/05/09 — Dispde sobre a centralizacdo da
contratacdo de servicos graficos no ambito da Prefeitura e da outras
providéncias;

— Decreto n°® 30.723, de 21/05/09 — Dispde sobre a competéncia acerca da
politica de publicidade institucional e de centralidade sobre as veiculagfes
de publicidade em todos os meios de comunicagédo da Administragcdo Direta
e Indireta do Municipio e da outras providéncias;

— Decreto n°® 31.349, de 12/11/09 - Regulamenta o tratamento diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas
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contratacdes publicas de bens, servi¢os e obras, no &mbito da administragcédo
publica municipal;

— Decreto n° 31.604, de 18/12/09 - Cria Grupo de Trabalho para
estabelecimento de regras para contratagdo de seguros no ambito do
Municipio do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

— 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 regulamentacdo aplicaveis ao
treinamento de servidores da Administracdo Municipal e da outras
providéncias;

— Decreto n° 33.880, de 27/05/11 — Autoriza a Fundagéo Planetério a realizar
os procedimentos licitatorios nacionais e internacionais, provenientes de
recursos financeiros de outros o6rgdos e entidades mediante
convénios/contratos, lavrados diretamente pela Fundagdo Planetério, para
aquisicado, locacédo, arrendamento mercantil de bens de consumo, maquinas,
equipamentos, veiculos, pecas, matérias primas de origem externa;

— Decreto n® 33.927, de 06/06/11 — Altera o Decreto n° 33.880, de 27/05/11;

— Decreto n° 33.970, de 13/06/11 — Disp0e sobre a contratagcéo de servi¢cos de
vigilancia e seguranca, vigia, agentes patrimoniais, controladores de acesso
e demais profissionais cujas fungdes se caracterizem pela protegcdo ao bem
comum;

— Decreto n° 37.071, de 30/04/13 — Disp0e sobre a contratacdo de servi¢cos de
agenciamento de viagens e de fornecimento de cartdo refeigcdo/alimentacéo;

— Decreto n® 39.726, de 21/01/15 - Dispbe sobre o prazo de vigéncia para
novos contratos de prestacao de servigos de locacao de veiculos;

— Decreto n® 39.728, de 21/01/15 - Altera as redacdes das alineas “a” e “b” do
8 1° do Art. 2° do Decreto n.° 16.125, de 01/10/97;

— Decreto n°® 40.285, de 24/06/15- Dispde sobre a consolidacdo da legislacdo
gue versa sobre o Sistema Municipal de Transportes Oficiais no ambito do
Poder Executivo;

— Decreto 40.286, de 24/06/15- Dispde sobre a contratacdo de servigos
operacional, para as categorias profissionais que menciona no ambito do
Municipio do Rio de Janeiro;

— Decreto n° 41.083, de 09/12/15 — Aprova a minutas-padrdo e da outras
providéncias;
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— Decreto Rio n° 42.887, de 15/02/17 — Dispde sobre a aprovagdo do
Regimento Interno e a reorganizagdo da Comissdo de Programacao e
Controle da Despesa — CODESP e da outras providéncias;

— Decreto n°® 42.936, de 13/03/17 — Institui o formulario “Declaracdo de
Conformidade para Pregédo Eletrénico — DCPE”, que devera ser inserido
pelos Pregoeiros e integrantes de Equipes de Apoio, nos processos
licitatorios realizados sob a modalidade de Pregao, no modo Eletrénico e da
outras providéncias;

— Decreto Rio n° 43.142, de 15/05/17 — Dispbe sobre a publicidade dos
certames licitatorios realizados pelos diversos 6Orgdos que integram a
Administracdo Municipal no Portal de Compras “e-Comprasrio” e da outras
providéncias;

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

— Decreto Rio n° 44.228, de 30/01/18 — Institui a Vaga Social e dispde sobre
normas gerais para licitagbes, contratos, termos de parceria e de
colaboragéo no ambito da administragcdo municipal, para fixar reserva de
vagas para a populacdo assistida pela Secretaria de Assisténcia Social e
Direitos Humanos;

— Resolugdo CGM n° 341, de 31/08/01 — Normas Complementares ao Decreto
n° 20.483, de 29/08/01 — FINCON;

— Orientagdo CGM n° 17, de Junho de 2015 (Republicada no D.O em
16/09/2015) — Despesas embasadas no 8 5°, Art. 42 da Lei n°® 8.666/1993;

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

— Resolugdo CVL n° 61, de 14/07/17 — Regulamenta os procedimentos para o
cumprimento do Decreto n°® 30.722, de 21 de maio de 2009 e define
procedimentos para o planejamento anual das demandas por servigcos
graficos no ambito da Prefeitura, visando a prestacdo dos servigos por parte
da Empresa Municipal de Artes Gréficas - Imprensa da Cidade;

— Resolugdo Conjunta SMA/SMF n° 07, de 08/11/95 — Estabelece rotinas e
procedimentos para aquisicdo de bens de origem externa;
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— Resolugdo SMA n° 1.068, de 22/10/02 — Portal de divulgacao de LicitagGes:
e-LICITACOES;

— Resolugdo SMA n° 1.093, de 10/03/03 — Dispde sobre a importagdo, o
arrendamento mercantil, a locacdo ou a aquisicdo de bens de consumo,
maquinas, equipamentos, veiculos, pecas e matéria-prima de origem
externa, por 6rgédos e entidades da Administracdo Municipal Direta, Indireta
e Fundagdes instituidas ou mantidas pelo municipio;

— Resolugdo SMA n°® 1594, de 28/01/10 - Estabelece procedimentos
complementares para aplicagcdo do Decreto n° 31.349 de 12/11/09;

— Resolugdo SMS n° 3.161, de 06 /01/17 - Estabelece normas gerenciais para
controle dos instrumentos contratuais e da outras providéncias;

— Resolugdo PGM n° 845, de 04/04/17 - Consolida os modelos de Relatério de
Instrucdo Processual Minima (RIPM), na forma do § 1° do artigo 2° do
Decreto n° 41.083, de 09/12/2015 e do 8§ 1° do artigo 2° do Decreto n°
42.697, de 26/12/2016;

— Resolugéo PGM n° 856, de 01/09/2017 - Aprova os modelos de Relatério de
Instrucéo Processual Minima (RIPM) para as hipéteses de leildo, de locagéo
de bens imoéveis, doacdo de bens moveis e imoéveis e corrige modelo de
Relatorio de Instrucdo Processual Minima (RIPM) relativo as hipéteses de
licitagdo e contratagdo direta previsto na Resolugdo “PGM” n.° 845, de
04/04/2017;

— Resolugdo PGM n° 863, de 28/11/17- Altera a Resolucdo PGM 845, de
04/04/2017;

— Resolugdo Conjunta SMA/CGM/CODESP n° 14, de 29/03/16 — Define os
procedimentos para as licitagbes e 0s contratos administrativos visando a
prestacdo de servicos de limpeza e conservagdo de forma continuada em
imoveis municipais;

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

- Deliberagcdo CODESP n° 95, de 02/02/2016 - Dispbe sobre a instrugdo dos
processos encaminhados a Comissdo de Programacdao e Controle da
Despesa - CODESP e d& outras providéncias;

— Deliberagcdo TCMRJ n° 183, de 12/09/11 - Aprova o Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro;

— Deliberacdo TCMRJ n° 219, de 09/11/15 - Dispde sobre a remessa de atos e
documentos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro;
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— Deliberagcdo TCMRJ n° 235, de 18/04/17- Disp0e sobre a observancia pelos
orgdos e entidades da Administragdo Pudblica Municipal, das normas
consolidadas na orientagdo técnica OT IBR 001/2006, do Instituto Brasileiro
de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP e déa outras providéncias;

— Deliberacdo TCMRJ n° 239, de 31/05/17 — Dispbe sobre a remessa de atos
e documentos ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro;

— Norma de Material — NOR-MAT n°® 101 - Proposta Detalhe Material,
reeditada pela Portaria “N” A/SUB/SMT n° 003, de 30/03/99, alterada pela
Portaria “N” A/SUB/SMT n° 001, de 05/09/00;

— Norma de Material — NOR-MAT n°® 108 — Proposta Detalhe Servico,
reeditada pela Portaria “N” A/SUB/SMT n° 004, de 30/03/99, alterada pela
Portaria “N” A/ISUB/SMT n° 002, de 05/09/00;

— Portaria A/ICSIL n° 4, de 15/05/03 - Normaliza os procedimentos inerentes a
identificacdo dos itens descritos nas Propostas-Detalhe e da outras
providéncias;

— Portaria IPLANRIO “N” n°® 131, de 11/06/10 — Disp0e sobre a padronizacdo
dos Termos de Referéncia para contratacoes de bens e servigos
relacionadas a Tecnologia de Informacéo;

— Portaria IPLANRIO “N” n° 241, de 29/05/15 — Regulamenta a politica de
seguranca da informagao da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

— Portaria “N” A/ISUBGIL n° 45 de 08 /11/2016 — Dispde sobre a aceitacdo ou
recusa de intencbes de recursos no ambito de Pregdes Eletronicos
realizados no SMA.
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