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Ao
Banco Brasil S.A

Gerente Geral - Agéncia Cachoeiras de Macacu

Cachoeiras de Macacu, 24 de abril de 2018,
Prezados,

Cumprimentando-o, comunicamos que o Sr. Jocimar Coeho de Lima,
CPF 03.260.427-09, RG 133975961 - DIC/R], nomeado pelo Exm® Senhor Prefeito
Municipal, responde pelo cargo em comissio de Presidente desta Autarquia, conforme
Portaria n® 0103/2018, de 09/04/2018, revogando as disposicdes em contrario,

Ressaltamos que o Presidente e a Tesoureira (Regina Maria Arailjo Salgueiro da
Silva, CPF 080.646.947-10, RG 10887.455-3) desta Autarquia, sdo responsaveis pelas
assinaturas das movimentagGes bancérias, das contas de titularidade da AMAE - M,

listadas abaixo, bem como futuras contas que possam ser abertas:

Banco do Brasil 5/A
Agéncia: 1688-8
Conta Corrente n® 12.365-x

Conta Royalties n® 12.883-x

Ratificamos que as referidas assinaturas, obrigatoriamente, s0 poderdo ser
aceitas se forem conjuntas (duas assinaturas simultdneas), para toda e quaisquer
documentaggo, referente & movimentaio financeira de todas as contas bancéries,
vinculadas ao C.N.P.J 07.754.024/0001-85, conforme poderes conferidas junto 2

Instituicdo Bancaria, na forma abaixo descrita:

» Movimentar e encerrar contas

> Emitir titulos e suas instrugBes

» Autorizar e retirar talondrios de cheques
» Avalizar, endossar e aceitar titulos

» Qutorgar procuragdo

» Assinar contratos de cambio

» Emitir e endossar chegues

» Sustar/contra - ordenar cheques

~

Contratar produtos & servigos

~

Abrir contas de depdsito

~

Assinar convénios e contratos

~

Autorizar aplicagfies financeiras e seus resgates

v

Autorizar débitos em conta relativo &s operagiies

v

Retirar cheques devolvidos

» Cancelar cheques

~

Cadastrar, alterar e desbloguear senhas

~

Efetuar Pagamentos e transferéncias por meio eletrBnico

» Efetuar Pagamentos e depdsitos através de cheques

~

Consultar contasfaplic. programas repasse recursos federais

.

Solicitar saldos /extratos de operacdes de crédito

~

Efetuar transferéncia P/mesma titularidade

~

Encerrar contas de depdsito

Fara os esclarecimentos necessarios encaminho em anexo cépia dos documentos
istados abaixo:

Portaria de nomeacdo

« RG

« CPF

s Comprovante de residéncia

Desta forma, aguardamos providéncias necessarias nas alteragfes dos registros
de dados, para a validacdo de assinatura deste atual ordenador da despesas, visando o
bom andamento das respectiv

as movimentacdes bancrias, comprometendo-me 3
comunicar quaisquer alteragges,

Aproveitamos @ oportunidade para renovar votos de elevada estima e
consideragdo.

Atenciosamente,
/

I O _ whin,
Jocimarﬁ_ﬁalho de Lima Regina Maria A. S. da Silva
_PrEsidente Gerente de Tesouraria
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PODER EXECUTIV!

PORTARIA N°0115/2018
O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU,
Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, tendo em vista os
Processos n°2390, de 18 de Abril de 2018.
RESOLVE:
1 - ALTERAR, o nome da servidora LUCIMAR FERREIRA
NOGUEIRA, matricula n°4604, para LUCIMAR FERREIRA NOGUEIRA AIRES, em
virtude do matriménio, registrado no livro B-02 Aux., Folha 198, Termo 379,
do Cartdrio de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Distrito de Cachoeiras
de Macacu/RJ.
2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
3- Revogam-se as disposigdes em contrario.
Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

GABINETE DO PREFEITO, 24 DE ABRIL DE 2018.

MAURO CEZAR DE CASTRO SOARES
Prefeito Municipal

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2017 REV 002

Dispde sobre os procedimentos referentes a
Aquisi¢do de Bens, a Contratagdo de Servigos e
Fiscalizagdo dos Contratos Administrativos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Cachoeiras de Macacu.

O Controlador Geral do Municipio, no uso de suas atribui¢cdes legais, considerando a
necessidade de atualizar os critérios relativos aos procedimentos de compras e contratagdo
de servigos e fiscalizagdo dos contratos administrativos no ambito da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio de Cachoeiras de Macacu.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS COMPRAS E SERVICOS

SECAO |
ROTINA DO PROCEDIMENTO

Art. 1 — Para fins desta Instrugdo Normativa, que tem amparo legal na Lei Federal n.2
8.666/93; na Lei Federal n.2 10.520/02, no Decreto Municipal n.2 2.453/07, Lei
Complementar n.2 0046/2017, as compras e/ou contratacdo de servigos devera ocorrer
conforme os padrdes a serem adotadas nesta Instrugdo.

Art. 2 — Os procedimentos licitatérios destinados a aquisicdo de bens e servigos comuns
serdo processados preferencialmente através do Sistema de Registro de Pregos, cabendo ao
6rgdo requisitante a instrugdo inicial do processo, bem como o acompanhamento do
procedimento licitatério e da execugdo do contrato.

1- ORGAO REQUISITANTE 2- SEMAD/GERENCIA DE COMPRAS
SOLICITAGAO MATERIAL/SERVICOS, ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA PARA
FOLHA SUPLEMENTAR AQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS COMUNS
NOS CASOS DE OBRAS/SERV ENGENHARIA COTAGAO DE PRECOS DE MERCADO (IN 004/17)
PROJETO BASICO > PESQUISA FORMAL DE EMPRESAS DO MESMO RAMO DE
MEMORIAL DESCRITIVO ATIVIDADE E SEGUIMENTO DO OBJETO PERTINENTE
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (MINIMO DE 03 COTAGBES/SITE OFICIAIS
CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO RECOMENDADOS PELO TCE]
PLANTAS/MAPAS ELABORAGAO DO I\@PA COMPARATIVO
PLANILHA DETALHAMENTO DE CUSTOS
COMPOSICAO DO BDI 3- ORDENADOR DA DESPESA
TABELA EMOP/SINAP/SCO-RIO/FGV
AUTORIZA A DESPESA
4- PLANEJAMENTO
RESERVA ORCAMENTARIA
TEM ORCAMENTO?

/

5- PLANEJAMENTO
NAO - Autorizagdo para pedido de Remanejamento
ou Crédito Suplementar

\

5- PLANEJAMENTO -~
SIM - Bloqueio Orgamentario

6- GERENCIA DE COMPRAS
Narrativa com a indicagdo e justificativa da
30 legal para aquisic ico por 7- PROCURADORIA
dispensa ou inexigibilidade. Em caso de licitagdo,
classifica com a modalidade licitatéria e elabora
minuta de edital e anexos. Portaria da
CPL/Pregoeiro.

Parecer Juridico sobre aspectos
juridicos do edital e da minuta de
contrato.

7.1- COM EXIGENCIAS
Retornar para sanear as
pendéncias

8- CONTROLADORIA
1. Andlise da Economicidade
2. Parecer da sobre a fase interna

J

8.1- COM EXIGENCIAS
Retornar para sanear as
pendéncias

8-1. PARECER
FAVORAVEL

‘ 9- GERENCIA DE COMPRAS ‘

. }

10- GERENCIA DE
COMPRAS
Publicar o Aviso de
Licitago, na forma da lei,
disponibiliza o edital e
encaminha processo para
CPL/Pregoeira.

) | 1

11- CPL/PREGOEIRO
Tnicia, conduz ¢ finaliza o
procedimento licitatério.

9.1- DISPENSA
Em caso de dispensa pelo
valor, serd encaminhado para
publicagdio da Autorizagdo da
despesa.

DISPENSA/INEXIGIBILIDADE
Em caso de dispensa pela matéria ou
inexigibilidade, o processo serd para
encaminhado para publicagdo da
Autorizagio da despesa e Ratificagdo.

9.1.1- SECRETARIA DE
FAZENDA
Empenhamento da despesa

9.2.1- SECRETARIA DE
FAZENDA
Empenhamento da despesa

13- GERENCIA DE
COMPRAS

Termo de homologagao,

contrato e publicagio e

demais atos increntes.
Inclusiio SIGFIS
(médulo licitagio e

contrato)

SECAO Il
DA INSTRUGAO DO PROCESSO DE COMPRAS E SERVIGOS

Art. 3 — O Orgdo Requisitante instruird o processo administrativo de aquisicio e/ou
contratagdo de servigos com os seguintes documentos:

| = Formulario de Requisi¢do Padronizado, devidamente preenchido com a justificativa da
aquisicdo e/ou contratagdo dos servigos (Anexo Xll);

Il — Folha Suplementar contendo a descrigdo detalhada e precisa do objeto que se pretende
adquirir/contratar vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢do do certame licitatério e a identificagdo do
cédigo do material ou servigos; quantidade; prazo de entrega do material/execu¢do dos
servigos; indicagdo da dotacdo orgamentdria; condicbes de pagamento; obrigagdes da
contratante e da contratada; penalidade; contendo assinatura e matricula do servidor
responsavel (Anexo XIll);

1Il — Nos procedimentos de contratagdo de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de
mdo de obra, a elaboragdo de Planilha de quantitativos e custos unitdrios, com a indicagdo
de todos os custos, despesas diretas e indiretas, pessoal, material, equipamentos,
uniformes, impostos, o qual devera ser previamente submetido ao ordenador de despesas
para aprovagao;

IV — Nos casos de obras e/ou servicos de engenharia deverd acompanhar planilha
orgamentaria; cronograma fisico financeiro; cronograma de desembolso; plantas; memorial
descritivo e Anotagdo de Responsabilidade Técnica, contendo assinatura e matricula do
Engenheiro Responsavel;

V — No caso de formagdo de Ata de Registro de Precos de material e/ou servico comum a
diversos érgdos do Municipio, demonstrar se houve ou ndo a intengdo de participagdo de
outros 6rgdos no mesmo Registro de Pregos;

VI — Nos casos de compras, as quantidades deverdo ser definidas através de estudo técnico
ou metodologia de estimagdo de consumo e utilizagdo provaveis;

Paragrafo unico — As receitas oriundas dos Fundos Municipais, Autarquias e Fundagdes,
utilizadas para pagamentos de despesas referentes a aquisicdo de bens e contratagdo de
servigos, deverdo tramitar pela Controladoria Geral do Municipio para ciéncia e parecer,
antes da realizagdo do procedimento licitatdrio.

SEGAO Il
DA PESQUISA DE PREGOS

Art. 4 — Alterada pela IN n® 004/2017.
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SEGAOV
DA DISPENSA E DA INEXIGIBILIDADE

Art. 6 — Os procedimentos de contratagdes diretas por dispensa em razdo da matéria ou
inexigibilidade de licitagdo serdo previamente instruidos pelo o¢rgdo requisitante,
obedecendo as formalidades legais exigidas para cada espécie de dispensa e inexigibilidade
de licitagdo, bem como instruir a requisigdo de compras, mediante juntada de:

| = Formuldrio de Requisi¢do Padronizado, devidamente preenchido com a justificativa da
aquisi¢do e/ou contratagdo dos servigos;

Il — Folha Suplementar contendo a descrigdo detalhada e precisa do objeto que se pretende
adquirir/contratar;

Art. 7 — Instruido o processo, sera encaminhado para a geréncia de compras elaborar:

| — Projeto Basico, o qual devera ser assinado e datado pela autoridade competente.
Il — Consulta das propostas de pregos de empresas com atividades pertinentes ao objeto;
1Il - Juntada de documentos para processar a dispensa ou inexigibilidade;

IV — Emissdo de Termo de Dispensa / Inexigibilidade em ordem sequencial e numérica.

Art. 8 — Nos casos de Inexigibilidade devera constar no processo:

| — Razdo da escolha do fornecedor ou executante mediante comprovagdo documental de
exclusividade, quando couber;

Il — Justificativa do Prego por meio de pesquisas de pregos praticados com outros 6rgdos
publicos ou privados, através de notas fiscais, notas de empenhos, propostas comerciais ou
outro meio igualmente idoneo).

SECAO VI
DA PARTICIPAGAO DO REGISTRO DE PRECOS

Art. 9 — Durante a realizagdo de procedimentos de aquisicio de bens e/ou servigos comuns a
toda a Administragdo, o 6rgdo requisitante, ou seja, o gerenciador da ata comunicard aos
demais 6rgdos sobre a manifestacdo de interesse em participar do referido procedimento,
devendo para tanto:

| — Dar ciéncia do fato aos demais 6rgdos, via e-mail, solicitando, o registro da manifestagdo
de interesse;

Il = Juntar o registro da manifestagdo de interesse;
1ll - Atender as solicitacdes do Orgdo Gerenciador no tocante a instrugdo processo;

IV — O acompanhamento do procedimento licitatério junto ao érgdo gerenciador.

Paragrafo Unico — Apds a homologagdo do procedimento licitatorio, a Geréncia de Compras
encaminharéa o processo ao Orgdo Gerenciador com a ata de registro de precos assinada
pelo(s) adjudicatario(s) da licitagdo, para indicagdo dos gestores da ata de registro de pregos
e publicagdo, na forma do artigo 23 desta Instrugdo Normativa.

SEGCAO VII
DA ADESAO A ATA DE REGISTRO

Art. 10 — Competird ao drgdo requisitante instruir o procedimento de adesdo com os
seguintes documentos:

| — Formuldrio de Requisicdo Padronizado, devidamente preenchido com a justificativa da
aquisicdo e/ou contratagdo dos servigos (Anexo Xll);

Il = Folha Suplementar contendo a descrigdo detalhada e precisa do objeto que se pretende
adquirir/contratar vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem ou frustrem a competi¢do do certame licitatorio e a identificagdo do
coédigo do material ou servigos; quantidade; prazo de entrega do material/execu¢do dos
servigos; indicagdo da dotagdo orcamentdria; condi¢des de pagamento; obrigagdes da
contratante e da contratada; penalidade; contendo assinatura e matricula do servidor
responsavel (Anexo XIIl);

IIl — Cdpia do edital da licitagdo que originou a ata de registro de pregos e respectivos
anexos.

IV — Cépia da ata de registro de pregos assinada pelo fornecedor.

V —Justificativa sobre a exata identidade do objeto de que necessita a administragdo aquele
registrado na ata.

Art. 11 — Ap6ds a instrugdo pelo requisitante, a Geréncia de Compras adotara os seguintes
procedimentos:

| — Comprovagdo da vantajosidade da adesdo pretendida, mediante consulta aos precos de
mercado, conforme Instrugdo Normativa 004/2017.

Il — Termo de referéncia cujas condigdes estejam em conformidade com as exigidas no
termo de referéncia que originou a licitagdo realizada pelo érgdo gerenciador.

Il — Consulta ao Orgdo Gerenciador da Ata de Registro de Precos que se pretende aderir.

IV — Consulta ao Fornecedor detentor do registro de pregos solicitando concordancia com o
fornecimento da Ata de Registro de Pregos que se pretende aderir.

VI — Autorizagdo do 6rgdo gerenciador admitindo expressamente a adesdo a Ata de Registro
de Pregos.

VIl — Aceite do fornecedor concordando em efetivar o fornecimento pretendido nas mesmas
condiges pactuadas com o érgdo gerenciador.
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Paragrafo Unico — A CPL realizara a comprovagdo de que o fornecedor detentor do registro
de pregos mantém as mesmas condi¢des de habilitagdo exigidas no edital de licitagdo.

SECAO VIII
DA ELABORAGAO DAS MINUTAS DE EDITAIS E CONTRATOS

Art. 12 — Competira 3 GERENCIA DE COMPRAS a definicdo da modalidade de licitagdo a ser
aplicada para cada procedimento e a elaboragdo das minutas dos editais de licitagdes e
minutas de contratos, desde que instituidas por Instrugdo Normativa.

Art. 13 — As minutas de editais e respectivos anexos serdo encaminhadas a Procuradoria
Juridica para exame e aprovagdo visando atender o paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n.2
8.666/93.

Art. 14 — O edital aprovado sera rubricado e assinado pela autoridade competente que
solicitou a compra ou servigo e apés serd publicado.

SECAO IX
DA FASE EXTERNA
Art. 15 — A fase externa do procedimento licitatério serd iniciada com a publicagdo do
extrato da licitagdo, na forma do Decreto Municipal n.2 3.501/2017 e suas alteragdes.

Art. 16 — Caberd ao Pregoeiro e a Comissdo de Licitagdo, o julgamento das propostas e dos
documentos de habilitagdo, além da adjudicagdo do objeto da licitagdo ao licitante vencedor,
no caso de Pregdo e da instrugdo processual para decisdo pela autoridade competente nos
casos em que houver interposi¢do de recurso administrativo.

Paragrafo unico: Deverdo integrar o procedimento licitatério:

| — ato de nomeagdo do Pregoeiro e/ou da Comissdo Permanente de Licitagdo.

Il — os comprovantes de publicagdo do edital e dos pedidos de esclarecimentos.

Il - as retiradas de edital.

IV — avisos e impugnagdes.

V — os relatdrios de classificagdo de fornecedores.

VI - as propostas aceitas e recusadas.

VIl — os documentos de habilitagdo das empresas habilitadas e inabilitadas, conforme o caso.
VIl — a ata de reunido da realizagdo da licitagdo.

IX — e os respectivos termos de adjudicagdo e homologagdo do procedimento licitatério.

Art. 17 — A Comissdo de Licitagdo e/ou o Pregoeiro, sempre que julgar necessario, podera
solicitar aos 6rgdos requisitantes, a emissdo de Parecer Técnico visando subsidiar sua
decisdo quanto a aceitabilidade ou recusa das propostas recebidas e ao julgamento de
impugnagdes e recursos administrativos.

Art. 18 — Concluidos os procedimentos inerentes a licitagdo, a Controladoria Geral do
Municipio certificard a regularidade dos atos processuais e encaminhard o processo
administrativo para homologagdo.

Art. 19 — O Ordenador da despesa autorizara a emissdo de empenho e/ou instrumento
contratual, ou conforme o caso, a elaboragdo das atas de registro de pregos.

Art. 20 — Havendo previsdo de substitui¢do do termo de contrato pela nota de empenho, a
Secretaria de Fazenda ap6s a emissdo do empenho enviard o processo ao érgdo requisitante
para acompanhamento do recebimento dos materiais.

Paragrafo Unico — A Gerencia de Compras competird a inclusio no SIGFIS (mddulo
licitagdo/contrato) de todos os procedimentos inerentes a licitagdo e contratos.

SECAO X
DA FORMALIZAGAO DOS CONTRATOS

Art. 21 — Apds o recebimento do processo com autorizagdo para elaboragdo do termo de
contrato competird a Geréncia de Compras:

| — Emissdo do Termo de Contrato em 03 (trés) vias observando a minuta previamente
aprovada pela Procuradoria Geral do Municipio;

Il = A convocagdo do fornecedor para assinatura do contrato, observando o prazo concedido
no Edital da Licitagdo para assinatura do mesmo;

IIl - A solicitagdo de indicagdo de gestor do contrato ao 6rgdo requisitante;

IV — O envio do processo ao 6rgdo requisitante para:

a) envio do extrato do contrato para publicagdo no Didrio Oficial do Municipio;
b) emissdo de Portaria de designagdo dos gestores de contrato;
c) se houver previsdo no contrato, o recebimento da prestagdo da garantia;

Art. 22 — Caberd a Contabilidade orientar e acompanhar os langamentos contdbeis
registrados pelo gestor de Contratos, bem como comunicar de imediato qualquer
inconsisténcia verificada nos referidos registros.

SECAO XI
DA FORMALIZAGAO E DA GESTAO DAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 23 — Apds a homologagdo dos procedimentos licitatérios processados através do
Sistema de Registro de Pregos competira a Geréncia de Compras:

| — Emissdo das Atas de Registro de Precos em 02 (duas) vias observando a minuta
previamente aprovada pela Procuradoria Geral do Municipio.

1l - A convocagdo do fornecedor para assinatura das atas de registro de pregos observando o
prazo concedido no Edital da Licitagdo para assinatura do mesmo.

11l - O envio do processo ao Orgdo Gerenciador para:

a) envio do extrato do contrato para publicagdo no Diario Oficial do Municipio.
b) emissdo de Portaria de designagdo dos gestores da ata.

Art. 24 - Aos Gestores das Atas de Registro de Pregos competira:

| — O controle do saldo das atas de registro de pregos.

Il — A prestagdo de informag&es aos usuarios internos acerca da ata de registro de pregos.

1ll — A revisdo dos pregos registrados em intervalos ndo superiores a 180 (cento e oitenta
dias) mediante realizagdo de pesquisas de mercado visando aferir a vantajosidade dos
precos registrados para a Administragdo.

IV = O envio dos pedidos de empenho, autorizados pelo ordenador da despesa a Secretaria
de Fazenda.

V — A verificagdo do saldo disponivel e a previsdo de atendimento para o requerente no
termo de referéncia que originou a ata de registro de pregos.

VI — A verificagdo das condigdes habilitatdrias do detentor da ata de registro de pregos a
cada pedido de empenho autorizado.

Paragrafo Unico - O Gestor da Ata formalizara sua solicitagdo de fornecimento da seguinte
forma:

| — Através de oficio devidamente protocolado, datado, assinado e carimbado, contendo o
numero da Ata de Registro de Pregos, o nimero do Pregdo, os dados do licitante vencedor e
demonstrativo das quantidades licitadas, das quantidades solicitadas e o saldo
remanescente, encaminhando para o autorizo do Ordenador de Despesa, ap6s para a
Secretaria de Planejamento para reserva orgamentaria e na sequéncia para a Controladoria
Geral para andlise de conformidade. Seguindo para a Secretaria de Fazenda para emissdo de
empenho, retornando para o gestor da ata que convocara o licitante vencedor para retirada
do empenho e fornecimento do produto solicitado.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE CONTRATOS

SEGAO XIl
DA EMISSAO DAS ORDENS DE SERVIGOS E/OU FORNECIMENTO

Art. 25 — Havendo a substitui¢do do termo de contrato por outro instrumento hébil cabera
aos setores responsaveis pelo recebimento de materiais e servigos a emissdo de ordem de
fornecimento, bem como o envio das respectivas notas de empenho a adjudicataria.

Art. 26. — No caso de celebrado instrumento contratual caberd ao gestor de contrato a
emissdo das ordens de servico ou de fornecimento autorizando o inicio da execugdo do
contrato, bem como organizar reunido com o preposto da empresa e com o gestor da
unidade requisitante para tratativas pertinentes a execugdo contratual, consignando em ata
que integrard o processo de fiscalizagdo do contrato os assuntos discutidos nas referidas
reunioes.

SECAO XIII
DO ACOMPANHAMENTO E GESTAO DOS CONTRATOS

Art. 27 — Competird aos Gestores de Contrato:

| — O acompanhamento da execugdo contratual observando as diretrizes delineadas no
Termo de Referéncia que originou a contratagdo e demais normativas legais aplicaveis a
matéria.

Il — O recebimento de bens e servigos observando as regras estabelecidas na norma interna
que disciplina os procedimentos de Liquidagdo e Pagamento da Despesa (IN n2 006/2017).

11l — A atualizagdo do cronograma fisico-financeiro dos contratos mediante a efetivagdo dos
registros das conferéncias, medigdes e notas fiscais pertinentes a execugdo do contrato.

IV — A avaliagdo das condigBes contratuais visando eventual prorrogagdo do contrato.

VI — A realizagdo de consulta a contratada visando aferir se ha interesse na prorrogagdo.

VIl — A emissdo de Parecer acerca da viabilidade ou necessidade de prorrogacdo da vigéncia
do contrato dirigido ao responsavel do drgdo requisitante, em até 120 (cento e vinte) dias
anteriores ao término da vigéncia do contrato.

VIl — A Pesquisa de Pregos de Mercado, conforme Instrugdo Normativa n2 004/2017.

IX — A anélise dos pedidos de repactuagdo e de reajuste dos valores contratados.

X — A elaboragdo de projeto basico atinente aos pedidos de acréscimos dos quantitativos
contratados.

Xl — A emissdo de parecer acerca da viabilidade dos pedidos de alteragdo contratual.

Xl — A notificagdo de eventuais irregularidades a contratada e adogdo dos demais
procedimentos.

XIIl - Ao término da execugdo contratual o Gestor do Contrato encaminhard a Contabilidade
relatério circunstanciado, no qual constara o registro de eventuais pendéncias financeiras de
responsabilidade da contratada.

Art. 28 — Ao término da execugdo contratual, apds o recebimento do relatério
circunstanciado enviado pelo Gestor do Contrato, a Contabilidade providenciara:

| — O cancelamento de eventuais saldos existentes nas contas de registro de contratos,
visando a conclusdo do cronograma fisico-financeiro.

Il — A execugdo da Garantia do Contrato, ou na inexisténcia de pendéncias financeiras de
responsabilidade da contratada, a instrugdo do processo visando a autorizagdo da liberagdo
da garantia contratual.

11l — O cancelamento do saldo existente nas contas de registro de garantias contratuais.

Art. 29 — No caso de servigos continuados, havendo inviabilidade de prorrogagdo da vigéncia
do contrato caberd ao Gestor do érgdo requisitante, imediatamente apds o recebimento do
Parecer emitido pelo Gestor do contrato, a instrugdo de novo procedimento licitatério.

Art. 30 — Havendo viabilidade ou necessidade de prorrogacdo da vigéncia do contrato, o
Gestor do 6rgdo requisitante encaminhard a documentagdo, em prazo ndo inferior a 90
(noventa) dias anteriores ao término da vigéncia do contrato, para analise do pedido de
prorrogagdo contratual.

Art. 31 — O Ordenador de Despesas decidira acerca da prorrogagdo, alteragdo, repactuacdo
ou reajuste do contrato, sendo autorizado, encaminhard o processo a Secretaria de
Planejamento que providenciara a nota de bloqueio e enviard o processo a Geréncia de
Compras para elaboragdo das minutas dos termos aditivos e termos de apostilamento e
apos para a Procuradoria emitir Parecer Juridico.

SECAO XIV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32 — O Gestor do Contrato reportara todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do
contrato que ultrapassar seu limite de atuagdo ao responsavel do érgdo requisitante, que
por sua vez, analisard e envidard todos os esforgos para resolugdo das pendéncias
apontadas.

Art. 33 — Os servidores das areas de licitagdes, financeira e de formalizagdo de contratos ndo
poderdo atuar na condigdo de gestores de contratos.

Art. 34 — Aos gestores de contratos caberd a adogdo das medidas cabiveis para saneamento
das pendéncias que se apresentarem, mesmo apds o término da vigéncia das contratagdes.
Art. 35 — Os Gestores respondem pelo exercicio irregular das atribui¢des a eles confiadas,
nos termos do art. 82 da Lei 8.666/1993 solidariamente com o responsével pelo érgio
requisitante.

Art. 36 — Os Termos Aditivos deverdo ser elaborados dentro do mesmo processo
administrativo que deu origem ao contrato principal.

Art. 37 — As folhas dos autos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasura, no alto, a
direita de cada folha, mantendo-se a numeragdo dos que se originem de outra secretaria.
Paragrafo Unico. Quando, em razdo de erro ou omissdo, for necessdrio emendar a
numeragdo, inutilizar-se-a o langamento errado, renumerando-se os autos na forma deste
artigo, e certificando-se.

Art. 38 — Ressalvado caso especial, os autos ndo excederdo duzentas folhas em cada volume.
§ 12. Na apensagdo de autos aplicar-se-a colchete (grampo de latdo) ou linha espessa.

§ 22. No encerramento e a abertura de novo volume serdo efetuados mediante lavratura dos
respectivos termos, em folhas suplementares e sem numeragdo, que retomara a sequéncia
do volume encerrado.

Art. 39 — Competird as GERENCIAS DE COMPRAS das Unidades Gestoras, manter relatério
atualizado das licitagdes e contratos contendo as seguintes informagdes: nimero do
instrumento, numero do processo administrativo, modalidade de licitagdo, nome da

empresa contratada, CNPJ da empresa contratada, objeto da contratagdo, data da assinatura
do contrato, prazo, valor do contrato, valor empenhado e valor pago.

§ 1°. Entende-se por contratagGes, quaisquer instrumentos (atas de registro de pregos, atos
de dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo, convénios, etc.), ainda que ndo tenham gerado
contrato formal.

§ 22. Os relatérios deverdo ser atualizados e encaminhados mensalmente aos Controles
Internos das respectivas unidades gestoras para procedimento de eventuais auditorias,
conforme o Plano Anual de Auditoria Interna.

Art. 40 — Esta Instrugdo Normativa REV 002 entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Cachoeiras de Macacu, 04 de ABRIL de 2018.
PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE E DISPONIBILIZE NO SITE.

ROMERO AGRA NASCIMENTO
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

ATOS
ERRATA N° 018/2018

Na Edigdo n°® 744 do Diario Oficial de Cachoeiras de Macacu, de
6 de Abril de 2018, a Publicagdo da Portaria SEMAD N° 106/2018, de
28 de Margo de 2018.

ONDE SE LE:

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO, de servigos prestados a
Orgéos Privados

LEIA-SE:

AVERBACI"\O DE TEMPO DE SERVICO, de servigos prestados a
Orgéos Publicos e Privados

Cachoeiras de Macacu - R], 26 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragé@o

ERRATA

ERRATA N° 019/2018

Na Edigdo n° 732 do Diario Oficial de Cachoeiras de Macacu, de
19 de Janeiro de 2018, a Publicagdo da Portaria SEMAD N° 020/2018,
de 18 de Janeiro de 2018.
ONDE SE LE:
2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

LEIA-SE:

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a partir de 01 de Outubro de 2017.

Cachoeiras de Macacu - R], 26 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretdrio Municipal de Administragdo



\Diério Oficial de Cachoeiras de Macacu

Edicdo 747

27 de Abril de 2018 - Ano X

ERRATA

ERRATA N° 020/2018

Na Edigdo n° 744 do Diario Oficial de Cachoeiras de Macacu, de
6 de Abril de 2018, a Publicagdo da Portaria SEMAD N° 107/2018, de
28 de Margo de 2018.

ONDE SE LE:

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO, de servico prestado a Orgéo
Privado

LEIA-SE:

AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVICO, de servico prestado a Orgéo
Publico

Cachoeiras de Macacu - RJ, 26 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretério Municipal de Administragdo

PORTARIAN®112
PORTARIA SEMAD N° 112/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigGes legais que Ihe confere o DECRETO N© 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- DETERMINAR, em cumprimento ao que estabelece o Art.

25, caput e §§ 10 e 49 da Lei MuniciEaI n° 1.878/2011, o

ENQUADRAMENTO POR FORMACAO, da profissional
abaixo relacionada.

e Secretaria Municipal de Educagdo.

MAT NOME PROCESSO ENQUADRAMENTO
10496 | PRISCILA DOS SANTOS 1586/2018 PROFESSOR II, NIVEL F, REF.
NOGUEIRA RIBEIRO 06

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - RJ], 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administracdo

PORTARIAN®113
PORTARIA SEMAD N° 113/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigdes legais que lhe confere o DECRETO N° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- DETERMINAR, em cumprimento ao que estabelece o Art.

25, caput e §§ 10 e 40 da Lei Municipal n® 1.878/2011, o

ENQUADRAMENTO POR FORMAGCAO, da profissional
abaixo relacionada.

e Secretaria Municipal de Educagdo.

e Secretaria Municipal de Educagéo.

MAT NOME PROCESSO ENQUADRAMENTO
9657 | FATIMA DE CASSIA DOS 1490/2017 | PROFESSOR II, NIVEL E1, REF. 05
SANTOS CHAVAO
2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo.
Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.
Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.
ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretério Municipal de Administragdo
PORTARIAN® 115

PORTARIA SEMAD N° 115/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAC;\O, no uso
de suas atribuigGes legais que lhe confere o DECRETO N© 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- DETERMINAR, em cumprimento ao que estabelece o Art.

25, caput e §§ 1° e 4° da Lei Municipal n°® 1.878/2011, o

ENQUADRAMENTO POR FORMACAO, da profissional
abaixo relacionada.

e Secretaria Municipal de Educagéo.

MAT NOME PROCESSO ENQUADRAMENTO

9590 | RENATIELE VERLY AGUIAR DE PROFESSOR II, NIVEL F, REF. 06

CARVALHO

1256/2018

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - R], 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragdo
PORTARIAN®116
PORTARIA SEMAD N° 116/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigGes legais que lhe confere o DECRETO N° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- DETERMINAR, em cumprimento ao que estabelece o Art.

25, caput e §§ 1° e 4° da Lei Municipal n°® 1.878/2011, o

ENQUADRAMENTO POR FORMACAO, do profissional
abaixo relacionado.

e Secretaria Municipal de Educagao.

MAT NOME PROCESSO ENQUADRAMENTO

12842 ROBSON ARVEY TAVEIRA 1390/2018 PROFESSOR |, NIVEL F, REF. 05

Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragéo

PORTARIAN®118

MAT NOME PROCESSO ENQUADRAMENTO
4578 | IZABEL CLARA DE CASTRO | 1414/2018 PROFESSOR I, NIVEL F, REF.
10

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragédo

PORTARIAN®114

PORTARIA SEMAD N° 114/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigdes legais que lhe confere o DECRETO N©° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- DETERMINAR, em cumprimento ao que estabelece o Art.
25, caput e §§ 1° e 49 da Lei Municipal n° 1.878/2011, o
ENQUADRAMENTO POR FORMAGAO, da profissional
abaixo relacionada.

TEIXEIRA

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - R], 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretdrio Municipal de Administragdo

PORTARIAN®117

PORTARIA SEMAD N° 117/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigbes legais que Ihe confere o DECRETO N° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:
1- CONCEDER ao (a) servidor (a), do Quadro de Pgssoal
Permanente desta Prefeitura, LICENCA PREMIO,

conforme a seguir:

e SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

MAT NOME PROCESSO INICIO TERMINO | PERIODO

1775 | MARIONE PINTO DE 1492/17 06/04/2018 | 31/12/2018 | 2000/2015

CASTRO

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a partir de 06 de Abril de 2018.

Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

PORTARIA SEMAD N° 118/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, no uso
de suas atribuigdes legais que Ihe confere o DECRETO N© 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- CONCEDER ao (a) servidor (a), do Quadro de Pessoal
Permanente desta Prefeitura, LICENCA PREMIO,
conforme a seguir:

e SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.
INicIo
01/04/2018

TERMINO
31/03/2019

PERIODO
1994/2014

MAT
3536

NOME

ANA CRISTINA VIEIRA DE
SOUZA

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos a partir de 01 de Abril de 2018.

PROCESSO
228/18

Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragdo

PORTARIAN®119
PORTARIA SEMAD N° 119/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso
de suas atribuices legais que lhe confere o DECRETO N©° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- CONCEDER @ao (a) servidor (a), do Quadro de Pessoal
Permanente desta Prefeitura, LICENCA PREMIO,
conforme a seguir:

o SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.

INICIO
01/04/2018

TERMINO
01/05/2018

PERIODO
1991/1996

MAT
2428

NOME
SONIA MARIA DA SILVA

PROCESSO
6376/17

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a partir de 01 de Abril de 2018.

Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretario Municipal de Administragdo

PORTARIAN® 120
PORTARIA SEMAD N° 120/2018.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACI"\O, no uso
de suas atribuigdes legais que Ihe confere o DECRETO N° 2.433, de
03/04/07.

RESOLVE:

1- CONCEDER ao (a) servidor (a), do Quadro de Pessoal

Permanente desta Prefeitura, LICENCA PREMIO,
conforme a seguir:

e SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO.

PERIODO
1996/2001

PROCESSO
6376/17

INICIO
02/05/2018

TERMINO
29/07/2018

MAT
2428

NOME
SONIA MARIA DA SILVA

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se, Registra-se e Cumpra-se.

Cachoeiras de Macacu - RJ, 24 de Abril de 2018.

ADILSON ADRIANO MURIZINI DE SA
Secretdrio Municipal de Administragéo
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