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DECRETOS

DECRETO N° 4.041 DE 25 DE OUTUBRO DE 2023.

O PREFEITO DA CIDADE DE ARRAIAL DO CABO, no uso de suas
atribuigbes legais, previstas no art. 117, VI da Lei Organica Municipal;
DECRETA:

Artigo 1° - D& nova redagdo aos artigos 6° e 13 do Decreto n° 3.424/2021,
que passam a vigorar da seguinte forma:

“Art. 6° Atendidos os requisitos listados nos artigos anteriores para a instrugédo
processual, o processo administrativo seguird o seguinte tramite:

| - O processo administrativo devidamente formalizado e instruido com os
documentos iniciais, j& com processo aberto, ser4 encaminhado a Secretaria
Municipal de Compras e Licitagdes, que procedera com a andlise do termo de
referéncia e a elaboragdo da estimativa dos custos oriunda de pesquisa de
mercado e precos cujo procedimento sera regulamentado através de
normativa especifica;

Il - Apés passar pela Secretaria de Compras e Licitagbes, 0 processo sera
encaminhado a Chefia de Gabinete para ciéncia e prosseguimento; apos,
retornard a Secretaria da Pasta Requisitante para ciéncia do Ordenador de
Despesa e solicitagdo do bloqueio orgamentario ou classificacéo de despesa;
Il - O processo serd encaminhado ao Setor Contabil responsavel pelos
Fundos, Fundag@es, Autarquias e Prefeitura Municipal (Secretaria de
Fazenda) para que seja efetuado bloqueio orgamentério ou classificagédo de
despesa, devendo ser verificado, nessa oportunidade, o cronograma de
desembolso méaximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade
financeira, para fins de equilibrio;

a) A insuficiéncia de saldo orgamentario ndo obsta o prosseguimento do
processo, que poderd avancar as fases administrativas, desde que seja
comprovadamente viavel a suplementagdo orgamentaria e a emissédo do
bloqueio até a publicacédo do edital.

b) A comprovacao da viabilidade podera ser feita através de declaracao
acompanhada de quadro demonstrativo das margens de remanejamento de
recursos concedidas na L.O.A. e da apresentagdo das fontes de realocagdo
de verbas.

c) No caso de contratagBGes a serem efetuadas pelo Sistema de Registro de
Precos, sera indicada apenas a classificagcéo orgamentaria.

IV - Ap6s bloqueio orcamentério, o Processo serd remetido a Controladoria
Geral do Municipio para andlise da instrucéo processual;

V - Em seguida, o processo serd remetido para a Secretaria Municipal de
Compras e Licitagbes para elaboragdo da Minuta do Edital de Licitacéo;

a) O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e
assinado pelo Secretario de Compras e Licitagdes, ou em sua auséncia pelo
titular da pasta requisitante, permanecendo no processo de licitagdo, e dele
extraindo-se copias integrais ou resumidas, para sua divulgacdo e
fornecimento aos interessados, nos termos do art. 40, §1°, da Lei Federal n°
8.666/1993, disponibilizando cépia digital integral no Portal da Transparéncia,
conforme art. 8°, inciso 1V, da Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a

Informag&o).

VI - A Minuta de Edital sera analisada pela Assessoria Juridica de Licitagdes,
gue emitird exame prévio, aprovacéo de sua respectiva minuta e do contrato,
assim como dos procedimentos intrinsecos de legalidade, dentre os quais a
andlise e correlato enquadramento legal das hipéteses de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, excetuados os casos previstos no Art. 24, incisos |
e Il da Lei Federal n°® 8.666/1993, desde que ndo seja necessdria a
elaboragéo de Termo contratual;

a) Quando houver substituicdo do contrato por nota de empenho e demais
instrumentos previstos no art. 62 da Lei Federal n° 8.666/1993, devera aplicar,
no que couber, o disposto no art. 55 da referida lei;

b) Cabera a Secretaria de Compras e Licitagdes também promover o Ato de
Dispensa de Licitag&o e Inexigibilidade quando for o caso, com comunicagéo
dentro de 3 (trés) dias a autoridade superior para ratificagéo e publicagdo na
imprensa oficial no prazo de até 05 (cinco) dias como condigao para eficacia
do ato;

c) Caber& & Secretaria de Compras e Licitacdes e a Secretaria Gestora do
Contrato a informag&o ou remessa de quaisquer documentos relativos a
Licitacdes e Contratos solicitados pelo TCE/RJ;

d) A Assessoria Juridica de Licitagfes podera solicitar Parecer Juridico e/ou
Ratificagcdo da Procuradoria Especializada, em decorréncia das
especificidades técnicas do objeto, sempre que julgar necessario.

VIl - Ap6s o parecer prévio e aprovacdo da Assessoria Juridica sobre os
procedimentos acima citados, a Secretaria de Compras e Licitagdo
providenciara a publica¢éo do edital, langamento e envio dos atos obrigatérios
no site do TCE/RJ e posterior realizacdo do procedimento licitatério na forma
da Lei Federal n° 8.666/1993, bem como legislacdo pertinente e respectiva a
modalidade licitatéria escolhida;

VIII - Apés o langamento e envio dos atos obrigatérios, e encerramento do
procedimento licitatério, o Ordenador de Despesa procedera a adjudicacéo;

IX - Apés a adjudicagdo, o processo serd encaminhado a Controladoria Geral
do Municipio para verificagdo da regularidade do procedimento licitatério
realizado;

X - Por fim, o processo serd remetido a Secretaria de Origem para
homologacdo e/ou ratificagdo, autorizacdo de empenho descritivo e
designacdo do fiscal do contrato (Anexo VI);

a) Havendo ressalvas exaradas pela Controladoria Geral do Municipio, estas
deverdo ser cumpridas em sua totalidade, devendo o processo retornar ao
6rgéo de Controle Interno para ciéncia do cumprimento das ressalvas antes
da fase descrita no inciso XI;

b) Compete privativamente aos Ordenadores de Despesa a autorizagdo para
emissdo e anulagdo de empenho;

c) Havendo recurso, o Ordenador de Despesas decidira antes da fase
descrita no inciso X.

XI - Ap6s homologagéo e autorizagdo de empenho, o processo sera remetido
a Secretaria de Compras e Licitagdo para publicagdo;

a) No caso de contratacdes a serem efetuadas pelo Sistema de Registro de
Precos, a Secretaria de Compras e Licitagcdes procedera a elaboragao da Ata,
nos termos do Decreto Municipal n® 3.272/2021.

XIl - Em seguida, o processo serd remetido ao Setor Contabil responséavel
pelos Fundos, Fundacdes, Autarquias e Prefeitura Municipal (Secretaria de
Fazenda) para emisséo da Nota de Empenho para custeio da despesa.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N° 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO -RJ



PREFEITURA DE

ARRAIAL

DO CABO ==

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quarta-feira, 25 de Outubro de 2023 - Edi¢édo: 967 - Extra - 3

X1l - Apbs a emissdo do empenho, o processo serd remetido & Secretaria de
Compras e Licitagdes para a lavratura do Termo de Contrato, a publicacdo do
extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio e o lancamento de todos os
dados e atos do certame licitatério no site do e-TCE/RJ (novo SIGFIS —
Mddulo Atos Juridicos);

a) Quando da emissdo do Termo de Contrato, devera constar como anexo do
mesmo: o Cronograma de Execu¢do com a indicagdo da marca do bem
adquirido e sua especificacdo e, caso seja originado da execucao de
convénios, o nimero do Termo de Convénio e o Ente ou Instituicdo com o
qual foi celebrado;

b) As assinaturas do Termo de Contrato deverdo ser colhidas na Secretaria
de Origem;

c) Compete a Secretaria Municipal Compras e Licitagcdo a numeragdo
sequencial dos instrumentos contratuais, seguida do ano no qual os termos
foram subscritos, e reiniciada a cada exercicio;

d) Os Termos Aditivos receberdo numeragao propria e sequencial, constando
referéncia ao instrumento que se altera.

XIV - O Processo serd encaminhado & Controladoria Geral do Municipio para
verificagdo do cumprimento do disposto nos incisos anteriores (incisos X a
XIy;

XV - O processo sera encaminhado para a Secretaria de Origem e esta
emitirq a Autorizacdo de Fornecimento (Anexo IV) nas compras de materiais,
que contera a marca, modelo e especificagdes do material a ser fornecido, ou
Ordem de Servigo (Anexo |ll) autorizando o inicio dos servi¢os, entregando-a
juntamente com a Nota de Empenho ao interessado;

a) Havendo ressalvas exaradas pela Controladoria Geral do Municipio, estas
deverdo ser cumpridas em sua totalidade antes da emissao da Autorizacédo
de Fornecimento ou Ordem de Servigo, e 0 processo devera retornar ao
6rgéo de Controle Interno para ciéncia do cumprimento das ressalvas;

b) Caso seja necessaria a elaboragdo de Termo Contratual, somente sera
emitida a Autorizagdo de Fornecimento apds a celebragdo do contrato ou do
instrumento habil que venha a substitui-lo.

Art. 13. Os processos administrativos em estagio de pagamento deverdo
observar as fases processuais estabelecidas abaixo:

Os pagamentos oriundos das contratacdes cujo objeto seja entrega de Bens,
Materiais ou Prestagdo de Servigos, entregues ou executados de forma
integral no periodo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da Autorizagdo de
Fornecimento (Anexo V) ou Autorizag&o para Inicio dos Servicos (Anexo V),
serdo instruidos e liquidados no préprio processo de contratagao.

Para os Bens, Materiais ou Prestacdo de Servicos executados de forma
parcelada obedecerdo as seguintes etapas:

I - A primeira solicitagdo de pagamento devera ser protocolada junto ao
Protocolo, juntando-se:

a) Nota Fiscal (especificando periodo ou competéncia, discriminagdo do
objeto e identificacdo do contrato ou convénio, se for o caso) ou documento
que a substitua, com identificacéo do funcionario nome e matricula, conforme
previsao legal;

b) copia do Termo de Contrato e seus Aditivos;

c) copia do copia da Autorizacédo de Fornecimento;

d) cépia de Nota de Empenho e certidées de regularidade fiscal (CND-
RFB/INSS, CNDT e CRF-FGTS);

e) copia do ato de nomeacdo do fiscal, visando analise da regularidade na

entrega do bem ou na prestacgao de servigo;
Il - Ap6s a abertura de Processo de Pagamento, o Setor de Protocolo
encaminhara os autos a Pasta Responsavel, para manifestacéo do Fiscal do
Contrato, que devera juntar relatérios e demais documentos relacionados ao
recebimento, e, quando for o caso, encaminhara o processo aos setores de
Almoxarifado e/ou Patriménio para os devidos registros;
Il - Apds, o processo devera ser encaminhado ao Setor Contabil responsavel
pelos Fundos, Fundagfes, Autarquia e Prefeitura Municipal (Secretaria de
Fazenda) a Secretaria de Fazenda, para a sua competente liquidagdo, pelo
que dever ser realizada a correta conferéncia e instrugdo dos processos de
pagamento, devendo ser realizados os célculos das retengdes tributéarias (IR,
INSS, ISSQN e demais), quando houver, e emitir Ordem de Pagamento;
IV - A Secretaria de Fazenda, ou Fundos, Fundacdes e Autarquias, conforme
0 caso, providenciara o pagamento da despesa através do competente Setor
de Tesouraria, respeitada a ordem cronolégica das datas de exigibilidade,
conforme art. 5° da Lei Federal n° 8.666/1993.
§1° A cada exercicio financeiro os processos de pagamento deverdo tramitar
em autos préprios, apartados do Processo Principal, devendo sempre estar
instruidos com a documentagéo prevista no inciso I.
§2° O processamento dos pagamentos devera ocorrer em processo Unico,
respeitando o exercicio financeiro, em razdo de economia processual,
celeridade e controle eficaz pelo Gestor do Contrato e demais 6rgédos de
fiscalizacéo.
83° Quando do pagamento, o Setor de Tesouraria deverd instruir o processo
de pagamento com o borderd ou oficio devidamente protocolizado pelo
banco, o comprovante bancéario que demonstre o pagamento realizado e
certificagdo quanto ao registro do fato no sistema com identificacdo da sua
baixa nos autos.”
Artigo 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo.
Artigo 3° - Publique-se. Dé-se ciéncia.
Arraial do Cabo, 25 de outubro de 2023.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIAS

PORTARIA N° 4.925/2023

O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, no uso das atribuigées que lhe
confere o art. 117 da Lei Organica Municipal, e Lei n® 2.380 de 12/01/2022;
RESOLVE:
Exonerar, a partir de 24/10/2023, Diego Azevedo dos Santos, do cargo em
comissdo de Assessor de Comunicagédo Il - EDUC, Simbolo CA-11, da
Secretaria de Educagao, Cultura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e Lazer.
Publique-se. Dé-se ciéncia.
Arraial do Cabo, 25 de Outubro de 2023.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 4.926/2023
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O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 117 da Lei Orgénica Municipal, e Lei n® 2.380 de 12/01/2022;
RESOLVE:
Nomear, a partir de 02/10/2023, Robson WLD Felix Neves, para exercer o
cargo em comissdo de Assessor de Comunicacgéo Il - EDUC, Simbolo
CA-11, da Secretaria de Educagéo, Cultura, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e
Lazer.
Publique-se. Dé-se ciéncia.
Arraial do Cabo, 25 de Outubro de 2023.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 4.927/2023

O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 117 da Lei Orgénica Municipal, e Decreto n® 4.013 de
15/09/2023;
RESOLVE:
Exonerar, a partir 02/10/2023, Jo&o Paulo da Silveira Araujo, do cargo em
comissédo de Assessor-Chefe de Servigos de Setores, Simbolo CA-10, da
Secretaria Municipal de Servigos Publicos.
Publique-se. Dé-se ciéncia.
Arraial do Cabo, 25 de outubro de 2023.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 4.928/2023

O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 117 da Lei Organica Municipal, e Decreto n° 4.013 de
15/09/2023;
RESOLVE:
Nomear, a partir 02/10/2023, Cicero Wellyton de Melo Pereira Arrais, para
exercer o cargo em comissdo de Assessor-Chefe de Servigos de Setores,
Simbolo CA-10, da Secretaria Municipal de Servicos Publicos.
Publique-se. Dé-se ciéncia.
Arraial do Cabo, 25 de outubro de 2023.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal
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