DIARIO OFICIAL

Municipio de Porto Velho - Rondoénia

www.portovelho.ro.gov.br

-

ANO XXXI D

©5.000 Porto Velho-RO Segunda-feira,

06 de Julho de 201

Assinado de forma digital por FERNANDA SANTOS JULIO:78116538268

DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, ou=RFB e-CPF A3, ou=(EM BRANCO),
ou=Autenticado por AR Banco do Brasil, cn=FERNANDA SANTOS JULIO:78116538268

Dados: 2015.07.06 17:17:15 -04'00'

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CONIUNTA N2 001/CGM/PGM/2015

Porto Velho (RO), 29 de junho de 2015.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO e o PROCURADOR GERAL DO

MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes legais.

CONSIDERANDQ a Decisdo Monocratica Aditiva Interpretativa n® 08/2015 GCWCSC

do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;

CONSIDERANDO as disposigdes do Decreto n? 12.889 de 12 de janeiro de 2013.

RESOLVEM:

Art. 12 — Revogar os artigos 2°, 3°, 4°, 62 e 72 da Instrugdo Normativa Conjunta N°

002/CGM/PGM/2013 publicada do DOM n° 4.431 de 28.02.2013.

Art. 22

Revogar a Instrugdoc Normativa Conjunta N° 001/CGM/PGM/2014

publicada do DOM n” 4.644 de 14.01.2014.

Art. 32 — Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na sua data de publicagdo.

Mirton Moraes de Souza
Procurador Geral do Municipio

Maria Auxiliadora Papafanurakis Pacheco
Controladora Geral do Municipio
INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 002/CGM/2015

Porto Velho (RO}, 29 de junho de 2015.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes,
CONSIDERANDO o Decreto n? 12.889 de 1° de janeiro de 2013;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e economicidade que aplicado as
atividades de controle preconiza que o custo do controle ndo pode ser superior aos beneficios

dele decorrentes;

CONSIDERANDO a necessidade de disponibilizar ferramentas para o controle

processual dos drgios do Executivo Municipal.
RESOLVE:

Art. 12 — Estabelecer os seguintes formularios como ferramentas para o controle
processual dos érgdos do Executivo Municipal, com a finalidade de fixar critérios objetivos para

a verificacdo da regularidade de processos de despesa:
| — Formulario de Orientacdes para Instrugao Processual - ANEXO I;

Il — Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitacdo de Compras e

Servi¢os - ANEXO II;

Il - Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitagdo de Obras e/ou

Servigos de Engenharia — ANEXO IIl;

IV - Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensa e Inexigibilidade

de Licitagdao — ANEXO |V;

V - Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Adesdo a Sistema de

Registro de Pregos “Carona” — ANEXO V;

VI - Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Concessdo de Didrias

(Fase Prévia ao Pagamento) — ANEXO V!;

VIl - Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Concessdo de Didrias

(Fase Prestagdo de Contas) — ANEXO Vi

VIIl - Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Concessao de

Suprimento de Fundos (Fase Prévia ao Pagamento) — ANEXO VIII;

IX - Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Concessdo de Suprimento

de Fundos (Fase Prestagdo de Contas) — ANEXO IX;

X - Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Execugdo de Convénios —

(Fase Celebragdo) — ANEXO X;

XI - Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Execugdo de Convénios —

(Fase Prestagdo de Contas) — ANEXO XI.

§ 12 — Nao havendo, em face ao caso concreto, formulario de conferéncia
especifico para determinado tipo de processo, os agentes do Sistema do Controle Interne
deverdo utilizar por analogia, e no que couber, os parametros constantes no ANEXQO i, inciso Il

acima.

§ 22 — Os formularios de conferéncia estabelecidos na presente Instrugdo foram
elaborados com base na legislagdo vigente, podendo assim serem alteradas mediante

atualizacdo da norma a que se referem.

Art. 22 — Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na sua data de publicacao,

com efeitos a partir de 12 de julho de 2015.

Maria Auxiliadora Papafanurakis Pacheco
Controladora Geral do Municipio

Anexo | da Instrucdo Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formulario de Orientagdes para Instrucdo Processual
Como sua secretaria vai comprar bens e produtos ou contratar servigos?

Abrindo o processo administrativo: ) -
1. Autue o processo com a numeracdo de sua secretaria, da seguinte forma:

|
" n° de sua secretaria (origem do processo)

n°® do processo na sua secretaria

n® do subprocesso (caso de diarias)

——

XX . XXXX = XX / XXXX

ano de abertura do processo.

Esta é a identificacdo do processo. .
2. Numere sequencialmente o processo comegando da primeira pagina a
partir do niumero 02 (dois) .
A capa é sempre a primeira folha do processo!
3. Rubrique todas as folhas do seu processo.
4. Preencha com nome do interessado.
5. Vocé deve mencionar procedéncia e solicitante (qual secretaria?)
775: fa&g um resumo do as;‘.unto. -
7. Utilize os campos préprios para movimentagdo do processo.
8. O processo ndo devera ter mais de 200 folhas em cada volume,
portanto: )
a. Quando o processo tiver mais de 200 (duzentas) folhas, forme
| cutros volumes com as excedentes.
b. N&o faga desmembramento de documento, e se ocorrer a inclusdo
de um documento que exceda as 200 folhas, este devera iniciar
| ~_um novo volume. )
c. Preencha nova capa, com as mesmas especificagbes da primeira,
acrescentando-se a expressdo volume precedido de numeragdo
ordinal {p.ex.: 1° volume, 2° volume, etc.).
Faga “termos de encerramento” e “termos de abertura” de
volumes a serem colocados como folha final do volume atual e
inicial no novo volume.

Este diario foi assinado digitaimente consoante a Lei Complementar n° 53
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« Exemplo 1- Encerramento:
“Encerra-se o presente volume do Processo Administrativo n°

XX.XXxX.xx/xxxx, devidamente autuado, rubricado e numerado de folhas
n® 001 a 194.”

« Exemplo 2 - Abertura:
“Abre-se 0o presente volume do Processo Administrativo n
xx.Xxxx.%x/xxxx, devidamente autuado, rubricado e numerado a partir da
presente folha n® 196.”

Obs.: N3o se esquega de datar, identificar-se (carimbo com nome,
cadastro e cargo) e assinar!

9. Nos casos em que forem abertos volumes, os mesmos deverdo
obrigatoriamente tramitar apensados ao processo originario, amarrados
com barbante.

LEMBRETE:

Os responsdveis pelo manuseio dos processos administrativos devem
rigorosamente observar a numerag¢do sequencial e autuacdo dos autos, ndo
podendo jamais substituir ou retirar documentos de dentro dos processos, sob
pena de responsabilidade; e

Caso haja a necessidade de corregdo de algum documento esta deve ser incluida
nos autos no momento em que for detectada através de termo de
juntada/apensamento, fazendo mencdo a retificacdo ou substituicdo textual a
ser efetuada, citando a folha em que se encontra o documento corrigido ou
substituido, sem que ocorra em nenhuma hipétese a retirada de pecas do
| Processo,

Como saber quanto custa?

Nesta fase do Processo vocé tem que saber de antemdo quanto vai precisar
para atender a necessidade de sua secretaria e se a dotagdo/cota orgamentaria
permite tal despesa, assim efetuando as “cotagbes prévias”:

10. Escolha, no minimo {03) trés empresas que trabalhem com o ramo de
atividade da despesa que vocé pretende realizar. A comprovagdo de que
as empresas pertencem ao ramo de atividade sera feita mediante a
verificagdo e juntada aos autos do cartdo CNPJ das empresas cotantes,
sendo obrigatério que nele conste a atividade econdmica objeto da
despesa cotada.

servicofobra; e as datas projetadas para inicio e conclusdo

(dia/més/ano).

« Exemplo 1: Para consumo em 280 dias de 01/01/2006 a 31/06/2006;
 Exemplo 2: Servigos para serem realizados em 180 dias, a partir da “ordem
de servigos”.

b. A “forma de entrega e pagamento dos produtos”, marcando uma
das opg¢des seguintes:

« Exemplo 1: Entrega imediata apos o empenho da despesa (no prazo
maximo de entrega em quantos dias vocé definir — 10 dias, 15 dias, 30
dias...) e pagamento total;

e Exemplo 2: Entrega e pagamento parcelados, informando portanto a
periodicidade da entrega (diaria, semanal, quinzenal ou mensal).

c. A Forma de pagamento;

o Exemplo: Conforme a Lein® 8.666/93 determina ou
Conforme prazo estabelecido no edital, ou
Conforme cronograma de desembolso da unidade gestora
_contdbil e orcamentaria.
21. Especifique o Local para entrega e condigdes de recebimento de materiais.

o Exemplo 1: Devido a condi¢des de guarda e armazenagem para ndo
permitir a deterioragdo do material, deve ser entregue nas escolas tais, de
acordo com o cronograma, nos dias tais e tais, mediante
requisi¢do/recebimento do(a) diretor{a) da escola;

» Exemplo 2: Almoxarifado Central, até (30) trinta dias apds a assinatura da
nota de empenho;

. Especifique ainda, local para realizagdo e condigdes de recebimento de
servigos.

2

N

e Exemplo 1: Servicos de copias, mediante requisigdes
arquivadas na secretaria com liquidagdo e pagamento mensal;

o Exemplo 2: Servico de limpeza e manutencdo de aparelhos
condicionadores de ar, mediante requisicdes que ficardo arquivadas na
secretaria com liquidagdo e pagamento mensal;

* Exemplo 3: Servigo de reforma de telhado na secretaria, com e pagamento
apos liquidagao.

que ficardo

23. Lembre-se de detalhar caracteristicas particulares do material ou servigos:

Para facilitar, a SEMAD dispde de um “cadastro de fornecedores”, que |he
indicara empresas cadastradas no Municipio, que atendam as regularidades
legais para fornecimento ao municipio.

11. Solicite as empresas escolhidas, que lhe informe o valor dos bens e

~_materiais ou do servigo que sua Secretaria necessita.

12. Efetuadas as cotagdes faga um “quadro comparativo de pregos”.
LEMBRETE:
Ateste compatibilidade ao valor de mercado e que as empresas que cotaram sdo
do ramo do objeto da despesa no préprio quadro comparativo de pregos, que
deve ser anexado ao Processo que vocé esta abrindo.

O que sua secretaria precisa?

Deixe isto bem claro no processo preenchendo com a maxima ateng¢do o “termo
de referéncia”:

13. Sua secretaria deve ter uma numeragao sequencial e anual para os “termos
de referéncia”, utilize-a para preencher o campo Termo de Referencia N2,
com numero e ano seguindo a ordem cronoldgica.

Especifique sua secretaria no campo “unidade or¢amentdria”.

Coloque seu nome no campo “requisitante”, vocé é o servidor responsavel
pelo preenchimento.

Especificar o nimero do seu cadastro, no campo cadastro.

Informe a data de Solicitagdo no campo “data do pedido”.

No campo “justificativa da solicitagdo”, especificar de forma clara, objetiva
e concisa a causa, o porqué faz-se necessaria a compra, contratagio do
servigo ou realizagdo da obra.

14.
15.

16.
17.
18.

= Exemplo: Trata-se de uma das agdes necessarias para viabilizar
cumprimento da meta tal, do programa de governo tal do P.P.A.

o

« Exemplo 1: quando for necessario apresentagdo de amostras dos produtos
por ocasido da licitagdo como a merenda escolar;

+ Exemplo 2: prazos minimos de validade dos produtos que serdo aceitos
{por item de produto);

« Exemplo 3: garantia dos produtos, manuais técnicos, etc.

Obs.:

O recebimento de bens e servigos relativos a “tomada de pregos ou
concorréncia” deverda ser feito por comissdo especifica para tal fim,
composta por no minimo trés membros; -

Em caso de servigos, descreva de forma sucinta, mas bem DETALHADA as
atividades a serem desempenhadas.

24.

19.No campo “objetivos da aquisicdo” detathe para qué e o destinc da
compra ou contratagdo, quais serdo as unidades atendidas e os
quantitativos programados para distribuicdo a cada unidade (por item

quando tratar-se de materiais).

Especificagdes mais detalhadas podem vir em anexo ao “pedido de bens”
informando no termo de referéncia, conforme anexos ....

* Exemplo: atender as escolas tais, departamentos tais e tais.

20. No Detalhamento do pedido vocé vai informar:

a. Em dias o periodo previsto para consumo ou realizacéio do

Especificar os servigos detalhadamente de forma que possa ser efetuada a
contratacdo.

» Exemplo: Prestacdo de servi¢os de transporte escolar de alunos da zona |
rural do Municipio, conforme detathamento em anexo.

(anexar mapas do percurso de ida e volta com a refa¢do das escolas que
serdo atendidas, periodicidade do transporte, locais de parada para coleta
de alunos, idade maxima dos onibus que serdo aceitos, capacidade de
passageiros no dnibus, que os énibus devem atender as normas do Cédigo
Nacional de Transito, etc) .

25. Agora vocé vai enfim descrever o que sua secretaria precisa no campo
descri¢do dos produtos ou servigos desejados, onde vocé informar a
quantidade, que tipo de unidade de medida, a descrigdo do produto e a
estimativa de valor do produto, utilizando os campos: Quant., Und.,
Descrigdio, Estimativa de Custo.

e Exemplo 1:
Quant. 10
Und. 400 g (lata ou pacte.)
Descrigdo Leite em po instantaneo
Estimativa de Custo Unitdrio RS 5,00
Estimativa de Custo Total RS 50,00

Obs.:
» Descrever o item detalhadamente conforme os “catalogos de
especificacdes da SEMAD” e a unidade de aquisicio {unidade,

litro, lata, pacote).

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53
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‘ > Atentar para especificagdo completa do bem a ser adquirido sem a
indicagdo de marca, salvo nos casos de RDC, garantias
exclusividades ou compras cuja aquisicdo deva recair em produtos
originais ou genuinos, com a devida fundamentagéo.

Definicdo das unidades e guantidades a serem adquiridas em
fungdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa devera
ser obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimag3o.

26. Carimbando, datando e assinando no campo préprio “responsdvel pela
elaborag¢do”, vocé deixa sua marca no processo administrativo, ou seja, foi
vocé que elaborou o documento.

27.0 campo AUTORIZACAO DA DESPESA é proprio para que o secretario (ou
equivalente: Procurador, Chefe de Gabinete) ou seu substituto em
impedimentos legais (conforme Decreto n® 9.731/05), ou seja, o ordenador
de despesa autorize o procedimento.

LEMBRETE:
O termo de referéncia foi instituido pelo Decreto Municipal n? 9.733/2005
(pregao) sendo especificagdo do que, porque, para que da despesa; e

Deve conter: todos os elementos necessarios a caracteriza¢do do objeto da
compra para atendimento aos artigos 14 e 15 da Lei 8.666/93, sob pena de
nulidade do ato e responsabilizacdo de quem lhe tiver dado causa.

Com que recursos efetuar a despesa?

Sua secretaria dispde de orcamento para realizar suas atividades. E necessario
um controle desse orgamento, na propria secretaria para saber de quanto
dispde, e na SEMPLA, para controlar de forma centralizada todo o orgamento do
Municipio.

Portanto, efetuando o controle orgamentario:

28. Sua Secretaria deve ter uma numeragao sequencial e anual para o controle
da execucdo orgamentaria ~ CEO. Utilize-a para preencher o campo

| DESTAQUEN2.

29. Identifique o processo administrativo no campo processo n®.

30. Controle da execuc¢do orcamentaria - CEO é formuldrio que demonstra o
acompanhamento que a secretaria faz das suas dota¢des orgcamentarias,
portanto: Declara que existe disponibilidade orgamentdria para custear a
despesa.

As informacgdes a seguir vocé encontra nas pegas de planejamento do Municipio,
onde estdo definidos termos e valores das dotagdes para todo o Municipio.

A SEMPLA disponibiliza para as secretarias trés pegas importantes para vocé
entender e acompanhar o orgamento do Municipio e de sua secretaria, sdo elas:

» PPA - Plano Plurianual

» LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias

» LOA - Lei Orgamentaria Anual com o MTO - Manual Técnico do Orgcamento
31. Unidade (TI’;‘(;;HG)IEG"G correspbndé a um codigo da sua Secretaria no |

Orgamento do Municipio.

Exemplo:

Unidades Orcamentérias

(da Administragdo Direta do Municipio de Porto Velho)

* Exemplo:
03.01.04.124.039.2168 — Implantagcdo e Avaliagdo do Sistema de Controle
Interno. S — |
34.Elemento de Despesa: conforme classificagdo da despesa quanto a sua

natureza, detalhada na Portaria Interministerial n? 163/2001, Anexo I,
anexo do Manual Técnico do Orgamento.

Exemplo:

3.3.90.39 — Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

3.3.90.32 - Material de Distribuigdo Gratuita

Fonte: A Fonte de recursos conforme item 6.3.2. do Anexo Il do Manual
Técnico do Orgamento.
Exemplo:

1 - recursos do tesouro - exercicio corrente;

2 - recursos de outras fontes - exercicio corrente;

3 - recursos do tesouro - exercicios anteriores;

6 - recursos de outras fontes - exercicios anteriores;

35.

36. Objeto da Despesa: Descreva sucintamente o objeto da despesa

Exemplo:

“Pagamento da taxa de inscrigdo no Curso de Registro de Pregos que sera
ministrado pela empresa Jacoby & Margal Ltda. aos servidores deste Orgdo,
relacionados no quadro anexo.”

37.No campo “dotag¢do anual “ vocé vai informar em reais (RS):
a. As informagdes sobre o or¢camento anual da sua secretaria:
Saldo orcamentdrio anterior:
Destaque: valor necessario para a presente despesa.
Saldo Orcamentdrio Atual: saldo orgcamentdrio anterior
menos o valor do destaque.
b. As informag¢gdes da cota trimestral/bimestral/mensal
secretaria:
Saldo de cota:
Destaque: valor necessario para a presente despesa.
Saldo de cota atual: saldo de cota menos o valor do
destaque. .
Local e data de elaboragdo do destaque orgamentario.
Carimbando, datando e assinando no campo proprio resp. p/ elaboragdo,
vocé deixa sua marca no processo administrativo.

da sua

38,
39.

40. 0 campo “ass. ordenador da despesa” é proprio para que o Secretario {ou
equivalente: Procurador, Chefe de Gabinete) ou seu substituto em
impedimentos legais (conforme Decreto n® 9.731/05), ou seja o ordenador
de despesa autarize o destaque orgamentario:
No campo de USO EXCLUSIVO DA SEMPLA, ficara registrado o controle da
SEMPLA sobre o orcamento de sua secretaria.
LEMBRETE:
Enquantc ndo for desenvolvido uma outra sistematica mais eficiente,
para que exista o efetivo controle orgamentario do Municipio, vocé deve

remeter os autos a SEMPLA para o devido destaque orgamentério.

a1.

Como comprar os bens e materiais ou contratar os servigos?

Vocé ja deve saber antecipadamente as principais formas de compras e
contratag¢bes determinadas pela legislagdo:

Lei n° 8.666/93, Art. 24 - Dispensa de Licitagdo;

Lei n° 8.666/93, Art. 25 - Inexigibilidade de Licitagdo;

Lei n° 8.666/93 — Convite;

Lei n® 10.520/02 e Decreto n°® 9.733/05 — Pregio;

Lei n® 8.666/93 - Tomada de Pregos;

Lei n° 8.666/93 - Concorréncia; e

Lei n° 8.666/93 e Decreto n” 9.732/05 - Registro de Pregos.

Conhecendo o que sua secretaria necessita vocé ja deve fazer ideia de que
modalidade de licitagdo vai utilizar, portanto, enquadrando a despesa, ou
decidindo o destino do processo:

42. Caso o enquadramento da despesa seja dispensa vocé vai precisar:

a. Emitir um “termo de deliberagdo”;

b. De um parecer juridico de dispensa de licitagdo, feito pela PGM;

c. Encaminhar para publicagdo do termo de deliberagdo; e

d. De um parecer técnico sobre a analise prévia feita pela “comissido de

”

controle processual” prevista no art. 92 da Instrugdo Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06.

B - SO, |

02 Gabinete do Prefeito
03 Controladoria Geral do Municipio
04 Procuradoria Geral do Municipio
05 Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo
06 Secretaria Municipal de Fazenda
07 Secretaria Municipal de Administragdo
08 Secretaria Municipal de Saude
09 Secretaria Municipal de Educagdo
10 Secretaria Municipal de Servigos Basicos
11 Secretaria Municipal de Obras
12 Secretaria Municipal de Agdo Social
13 Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
14 Secretaria Municipal de Transportes e Transito
15 Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
16 Secretaria Municipal do Meio Ambiente
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Socioecondmico
17 e Turismo
Secretaria Municipal de Regularizagdo Fundidria e
18 Habitagdo
19 Secretaria Municipal de Programas Especiais e Defesa Civil
20 Secretaria Municipal de Projetos e Obras Especiais

32. Programa: metas estabelecidas previamente no PPA, medidas depois por
indicadores também }3a estabelecidos;

Exemplo: i
039 ~ Gest&o das politicas de controle interno. |
33. Projeto/Atividade/Op. Especial: conforme estabelecido na LOA.

43. Caso o enquadramento da despesa seja inexigibilidade vocé vai precisar: ‘

a. Justifica a razdo da escolha do fornecedor ou executante; |

b. lustificativa do prego (se estd de acordo com o mercado, se é o mais !
barato, etc.);

c. De um parecer juridico de inexigibilidade de licitagdo e minuta de

contrato (se for o caso), feitos pela PGM; i
d. Emitir um termo de deliberacdo;

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53
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No prazo maximo de trés dias, providenciar que ordenador de
despesa ratifique a inexigibilidade/despesa através do “termo de
ratificagdo da despesa”;

Fazer publicar o termo de ratificagdo no prazo de 05 (cinco) dias (Lei
8.666/93, art. 26);

Enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Rondonia, via SIGAP,
copia do ato de inexigibilidade, na data de sua publicagdo no Diario
Oficial do Municipio, conforme art. 12 da Instru¢gdo Normativa n?
36/TCE-RO-2013; e

Preencher, integralmente, o Formulario de Conferéncia
Procedimentos para Inexigibilidade de Licitagdo (check list),
devidamente assinado pelo servidor integrante da comissdo de
controle processual prevista no art. 92 da Instrugdo Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06.

e.
|

Importante: A publicagdo nos prazos é condigao obrigatéria para eficacia dos atos
(Lei 8.666/93, art. 26}).

Obs.:

Neste caso (INEXIGIBILIDADE) n3o sdo obrigatorias as 03 (trés) cotagdes
nem quadro comparativo de pregos, contudo, deves-se tomar as devidas
precaugBes para evitar contratagdes com vaiores fora da realidade de
mercado.

de |

44.Caso o enquadramento da despesa seja Convite, Pregdo, Tomada de
Precgos e Concorréncia vocé vai precisar:

Atestar a compatibilidade ao valor de mercado e que as empresas
que cotaram sac do ramo do objeto da despesa no quadro
comparativo de pregos;

De um parecer técnico sobre a analise prévia feita pela comissdo de
controle processual prevista no art. 92 da Instru¢do Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06;

De uma defini¢do da modalidade de licitagdo e minuta de edital e de
contrato, feitos pefa SEMAD;

| Que a SEMAD remeta ao TCER a documentag¢do determinada na IN
| 013/TCER-2004, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias antes da data
de abertura das propostas, no caso de Tomada de Pregos (Obras e
Servigos de Engenharia) e Concorréncia;
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dispoe a pagar;

Realizar o procedimento licitatédrio elaborando a PREVIA DA
ATA DE REGISTRO DE PRECOS;

Providenciar um parecer técnico sobre a analise prévia feita
pela comissdo de controle processual prevista no art. 92 da
Instrucdo  Normativa Conjunta 002/CGM/PGM/2013,
publicada no dia 28.02.2013 fl. 06;

Homologar o procedimento licitatério;

Emitir a ATA DE REGISTRO DE PRECOS, enviando-a para
publicagéo no Diério Oficial e no site do Municipio; e
Encaminhar as secretarias e aos detentores dos registros,
copia da Ata.

Agora sua secretaria ja dispGe da ATA DE REGISTRO DE PRECOS, e

c.
conhece os fornecedores, produtos/servigos, gquantidades e valores
disponiveis portanto, vai para a i

, onde sera necessario:

d. Abrir um processo com termo de referéncia, e controle da execugdo
orcamentaria — CEO e a devida autorizagdo do ordenador de |
despesa;

e. Emitir quadro de controle de registro de pregos — CRP; e

f. Remeter os autos ao érgdo gerenciador na SEMAD para: verificar a

disponibilidade quantitativa da secretaria, informar o fornecedor e
precos registrados e emitir quadro de controle de registro de pregos
consolidado — CRPC.

J4 descobriu a necessidade de sua secretaria (planejamento);

14 abriu um processo administrativo;

Ja descobriu o valor prévio (cotagdes e quadro comparativo de pregos)

J4 delineou a necessidade (termo de referéncia);

14 descobriu os recursos que dispde (controle da execugdo orgamentaria
-CEQ); e

14 definiu como vai fazer a compra ou contratagéo.

Portanto, faca a compra ou contratagdo, alocando efetivamente o valor do
orgamento para isso, com a emissdo da nota de empenho:

De uma manifestagdo da PGM que examinou e aprovou a minuta de
edital e de contrato;

De que a SEMAD remeta ao TCER a documentagdo determinada na
IN 015/TCER-2005, no prazo maximo de 08 {oito) dias Uteis antes da

data de abertura das propostas;

Que a SEMAD realize o procedimento tlicitatério (com as devidas
publicagbes);

. Que a SEMAD faca a adjudicagdo do vencedor e a homologagdo do
procedimento licitatorio;

i. QueaPGM facae rcgjstre o contrato, e as partes o assinem.

Caso o enquadramento da despesa seja Pregdo ou Concorréncia pelo Sistema de
Registro de Pregos vocé vai precisar:

a. Planejar junto com o Orgdo Gerenciador da SEMAD as necessidades
de sua secretaria, informando suas necessidades, para um periodo
minimo de 12 meses, anexando os indispensaveis elementos
técnicos relativos ao objeto a ser licitado, se for o caso.

A formalizagdo da § e do processo
administrativo é realizada pela SEMAD que vai:

= Consolidar e adequar as informagdes de todas as secretarias
atendendo a racionaliza¢3o e padronizagdo;
Formalizar o processo administrativo,
justificativas necessarias;
Realizar ampla pesquisa de mercado (n3o se limitar em 03)
objetivando a identificacdo dos valores a serem licitados;
Definir a modalidade de licitagdo e elaborar minuta de
edital e de contrato;
Providenciar a manifestacdo da PGM que examinou e
aprovou a minuta de edital e de contrato;
Remeter ao TCER a documentagdo determinada na IN
015/TCER-2005, no prazo maximo de 08 (oito) dias uteis
antes da data de abertura das propostas, no casoc de
pregdo;
Remeter ao TCER a documentagdo determinada na IN
013/TCER-2004, no prazo maximo de 15 {quinze) dias antes
da data de abertura das propostas, no casc de Tomada de
Precos (Obras e Servigos de Engenharia) e Cancorréncia;
Fixar precos unitarios maximos que a Administracdo se

inclusive com

45.Remeta os autos para a sua unidade gestora contabil e orgamentaria
(SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.) para a emissao da
nota de empenho

46. Providencie a assinatura do ordenador de despesa na nota de empenho;

Quando o Edital previu Contrato?

Vocé sabe que determinados fornecimentos ou prestagdes de servigos,
necessitam de contrato administrativo, por suas caracteristicas de
parcelamento, de prazo para realizacdo, de recebimento, de necessarias
garantias, etc., por necessidade de formalizar 0os deveres e direitos de cada
parte, com maior prote¢do para a administragdo e para o fornecedor. Portanto
para contratar:

47. Remeta a PGM, caso seja necessario contrato;

48. Observe se o contrato exige garantias e se estas foram recebidas pela
sua unidade gestora contabil e orgamentaria {SEMFAZ, SEMED, SEMUSA,
FUNCULTURAL, IPAM etc.). [

Recebendo os bens ou materiais.

Agora sua secretaria, apds a emissdo da nota de empenho e contrato, ja fez as
compras {formalizou), e vai:

49. Efetivar com o fornecedor o compromisso assumido, entregando-lhe
copia da nota de empenho, mediante recebimento;

50.remeter os autos ao almoxarifado da sua unidade gestora contabil e
orcamentdria (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.),
conforme o caso, para recebimento.

LEMBRETE:
O almoxarifado sua unidade gestora contabil e orgamentaria (SEMFAZ,
SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IiPAM etc.) vai receber os materiais do
fornecedor, mas a sua secretaria vai receber do almoxarifado, por isso os
procedimentos de recebimento e conferéncia dever ser revisados, até
porque:

foi sua secretaria que definiu o objeto de que necessitava;

é de sua Secretaria que sai o or¢amento;

é sua Secretaria que vai utilizar os produtos {(a gualidade vai

refletir ai... tanto dos produtos quanto dos resultados!);

podem ocorrer falhas no recebimento pelo Almoxarifado (em

funcdo do volume), quanto maior controle menor possibilidade

de frustragdes...

O Secretario {ordenador de despesa) autorizou o procedimento

da Despesa, entdo é o responsdvel pela eficiéncia e eficicia

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53
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resultante desse procedimento; e
= Ninguém gosta de receber gato se pagou por lebre! Nem deve!
Principalmente quando os recursos sdo publicos, e devemos
prestar contas da utilizagdo desses recursos.
Dessa forma vocé vai verificar se foram cumpridos e se estdo sem falhas
os seguintes passos de Recebimento e Conferéncia de bens e materiais:

Conferéncia da mercadoria de acordo com a nota de empenho
(principalmente a descrigdo e valor);

Atestado de recebimento a mercadoria e emissdo de termo de
recebimento;

Recebimento e conferéncia das notas fiscais: se a descrigdo dos
produtos ¢ a mesma da nota de empenho e igual aos produtos
entregues;

Recebimento de certiddes negativas ou cadastro de fornecedores
com declaragdo do representante legal: "Declaramos para fins

legais que esta(e) certiddo/cadastro é auténtica(o)”, assinada e
datada nas proéprias certiddes ou Cadastro; e

Registros patrimoniais e tombamento no caso de materiais
permanentes. B ) 1

E se foram servigos?

51.Apdés a emissdo da nota de empenho, assinatura de contrato ou
documento equivalente (reten¢do de garantias) se for o caso, o
prestador vai em sua secretaria (ou no local indicado) efetivar os !
servigos, e vocé vai: [

a. Emitir portaria, determinando o responsavel pelo
acompanhamento (se for o caso) e quem vai receber os servigos;
Emitir ordem de servigo (delimitando o prazo para a execu¢io);

c. Concretizar com o prestador o compromisso assumido,
entregando-lhe «cépia da nota de empenho, mediante
recebimento, do contrato firmado se for o caso ou da ordem de |
servigo;

d. Receber os servigos (atestado de recebimento pelo responsével e
pelo beneficiario se for o caso);
e. Arquivar todas as requisicdes quando for o caso de fornecimento

efou prestacdo parcelada, para verificagio posterior
administradores ou 6rgdos de controle;
f. Receber e conferir as notas fiscais se a descrigdo dos servicos é a

mesma da nota de empenho e igual aos servi¢os prestados;
Receber certiddes negativas ou cadastro de fornecedores com

pelos

atribuigdes,
~verificagGes.

pode solicitd-lo a qualquer tempo para as devidas

Anexo | da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formulario de Orientagdes para Instrugdo Processual
Como sua secretaria vai comprar bens e produtos ou contratar servigos?

Abrindo o processo administrativo: )
1. Autue o processo com a numeragdo de sua secretaria, da seguinte forma:

n® de sua secretaria {origem do processo)
n® do processo na sua secretaria
n° do subprocesso (caso de diarias)

ano de abertura do processo.

ﬂﬂ

XX . XXXX - XX / X%%X

Esta é a identificacdo do processo.

2. Numere sequencialmente o processo comeg¢ando da primeira pagina a
partir do nimero 02 (dois} .

A capa é sempre a primeira folha do processo!

Rubrique todas as folhas do seu processo.

Preencha com nome do interessado.

i

. Faga um resumo do assunto.
7. Utilize os campos proprios para movimentagado do processo. )

8. O processo ndo deverid ter mais de 200 folhas em cada volume,
portanto:

3
4.
5. Vocé deve mencionar procedéncia e solicitante (qual secretaria?)
6
7

a. Quando o processo tiver mais de 200 (duzentas) folhas, forme
outros volumes com as excedentes.

b. N3o faca desmembramento de documento, e se ocorrer a inclusdo
de um documento que exceda as 200 folhas, este deverd iniciar
um novo volume.

c. Preencha nova capa, com as mesmas especificacdes da primeira,
acrescentando-se a expressdo volume precedido de numeragio

“ ordinal (p.ex.: 1° volume, 2° volume, etc.). B )
| d. Faga “termos de encerramento” e “termos de abertura” de

volumes a serem colocados como folha final do volume atual e

responsavel pela eficiéncia e eficacia resultante, por isso os
procedimentos de recebimento e conferéncia devem refletir a realidade
dos fatos e estar de acordo com o contratado, pois ele delegou-lhe
responsabilidade para isso!

Pagando o Fornecedor ou Prestador.

A liquidagdo da despesa é a fase de confirmagdo de que a despesa ocorreu e
que a Administra¢dao deve pagar ao fornecedor ou prestador e sera realizada
por meio dos documentos que vocé anexou ao processo (NE, NF, termos de
recebimento, etc.), para isso:

O fornecedor ou prestador de servigos € um parceiro da Administracdo
Publica para a efetivacdo da sua atividade junto aos administrados.
Este é nosso objetivo! Assim, é importante que o tratemos com o
respeito que merece, ele esta no mesmo barco, e sera responsabilizado

[ s2.Vocé vai remeter o processo a sua unidade gestora contabil e
orcamentdria (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.),
para registro dessa liquidacdo; e
63. Pagamento — emissdo de arquivo de remessa ou ordem bancaria e os
recothimentos legais.
LEMBRETE: |

| pelos seus atos como nés Mesmos 0 seremos.

Encerrando o Processo Administrativo.

Apos a liquidagdo e pagamento da despesa a sua unidade gestora orgamentaria
(SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.) vai arquivar o processo
administrativo (caso seja processo continuado, os autos serdo devolvidos para
sua Secretaria) esta concluida a tramitagdo do processo. Mas ndo ache gue ele
morreu ou sera esquecido! Pois:

54.A CGM, no exercicio de sua funcdo pode solicitar os processos
arquivados, selecionados por amostragem, para as devidas verificacdes.
55.0 Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, também no uso de suas

9. inicial no novo volume.
declaragdo do representante legal: “Declaramos para fins legais || | « Exemplo 1- Encerramento:
que esta(e) Certiddo/Cadastro é auténtica(o)”, assinada e datada “Encerra-se o presente volume do Processo Administrativo n°
nas proprias certiddes ou cadastro; e XX.XXXX.XX/xxxx, devidamente autuado, rubricado e numerado de folhas
n° 001 a 194.”
LEMBRETE: « Exemplo 2 - Abertura:
‘ O secretério {ordenador de despesa) autorizou a despesa, entdo é o “Abre-se o presente volume do Processo Administrativo n°

XX.XXXX.XX/xxxx, devidamente autuado, rubricado e numerado a partir da
presente folha n® 196.”

Obs.: N3do se esquega de datar, identificar-se (carimbo com nome,
cadastro e cargo) e assinar!

Nos casos em que forem abertos volumes, os mesmos deverdo
obrigatoriamente tramitar apensados ao processo origindrio, amarrados
com barbante.

LEMBRETE:

Os responsaveis pelo manuseio dos processos administrativos devem
rigorosamente cbservar a numera¢do sequencial e autuagdo dos autos, ndc
podendo jamais substituir ou retirar documentos de dentro dos processos, sob
pena de responsabilidade; e

Caso haja a necessidade de corregao de algum documento esta deve ser incluida
nos autos no momento em gque for detectada através de termo de
juntada/apensamento, fazendo mengdo a retificagio ou substitui¢do textual a
ser efetuada, citando a folha em que se encontra o documento corrigido ou
substituido, sem que ocorra em nenhuma hipétese a retirada de pegas do
processo. ‘

Como saber quanto custa?

Nesta fase do Processo vocé tem que saber de antem&o quanto vai precisar
para atender a necessidade de sua secretaria e se a dotagdo/cota orcamentaria
permite tal despesa, assim efetuando as “cotagdes prévias”:

10. Escolha, no minimo (03) trés empresas que trabalhem com o ramo de
atividade da despesa que vocé pretende realizar. A comprovagio de que
as empresas pertencem ao ramo de atividade serd feita mediante a
verificagdo e juntada aos autos do cartdo CNPJ das empresas cotantes,
sendo obrigatdrio que nele conste a atividade econémica objeto da
despesa cotada.
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Para facilitar, a SEMAD dispde de um “cadastro de fornecedores”, que lhe
indicara empresas cadastradas no Municipio, que atendam as regularidades
legais para fornecimento ao municipio.

11.Solicite as empresas escolhidas, que lhe informe o valor dos bens e
materiais ou do servigo que sua Secretaria necessita.
12. Efetuadas as cotagbes faga um “quadro comparativo de pregos”.
LEMBRETE:
Ateste compatibilidade ao valor de mercado e que as empresas que cotaram sdo
do ramo do objeto da despesa no préprio quadro comparativo de pregos, que
deve ser anexado ao Processo que vocé estd abrindo.

O que sua secretaria precisa?

Deixe isto bem claro no processo preenchendo com a maxima atengdo o “termo
de referéncia”:

13. Sua secretaria deve ter uma numeragao sequencial e anual para os “termos
de referéncia”, utilize-a para preencher o campo Termo de Referencia N9,
com ntimero e ano seguindo a ordem cronolégica.

14. Especifique sua secretaria no campo “unidade or¢camentdria”.

Cologue seu nome no campo “requisitante”, vocé é o servidor responsavel
pelo preenchimento. )

Especificar o numero do seu cadastro, no campo cadastro.

Informe a data de Solicitagdo no campo “data do pedido”.

No campo “justificativa da solicitagdo”, especificar de forma clara, objetiva
e concisa a causa, o porqué faz-se necessaria a compra, contratagdo do
servigo ou realizagdo da obra.

15.

16.
17.
18.

« Exemplo: Trata-se de uma das ac¢Bes necessdrias para viabilizar o
cumprimento da meta tal, do programa de governo tal do P.P.A.

19.No campo “objetivos da aquisicdo” detalhe para qué e o destino da
compra ou contratagdo, quais serdo as unidades atendidas e os
quantitativos programados para distribui¢do a cada unidade {por item

quando tratar-se de materiais).

Especificacdes mais detalhadas podem vir em anexo ao “pedido de bens”
informando no termo de referéncia, conforme anexos ....

« Exemplo: atender as escolas tais, departamentos tais e tais.

20. No Detalhamento do pedido vocé vai informar:

servico/obra; e as datas projetadas para inicio e conclusdo

{dia/més/ano).

« Exemplo 1: Para consumo em 280 dias de 01/01/2006 a 31/06/2006;
« Exemplo 2: Servigos para serem realizados em 180 dias, a partir da “ordem
de servicos”.

b. A “forma de entrega e pagamento dos produtos”, marcando uma
das opgdes seguintes:

« Exemplo 1: Entrega imediata apés o empenho da despesa (no prazo
maximo de entrega em quantos dias vocé definir — 10 dias, 15 dias, 30
dias...) e pagamento total;

e Exemplo 2: Entrega e pagamento parcelados, informando portanto a
periodicidade da entrega (didria, semanal, quinzenal ou mensal).

c. A Forma de pagamento;

« Exemplo: Conforme aLein® 8.666/93 determina ou
Conforme prazo estabelecido no edital, ou
Conforme cronograma de desembolso da unidade gestora
contabil e orcamentaria.

a. Em dias o periodo previsto para consumo ou realizacéo do

21. Especifique o Local para entrega e condigdes de recebimento de materiais.

« Exemplo 1: Devido a condigbes de guarda e armazenagem para ndo
permitir a deterioragdo do material, deve ser entregue nas escolas tais, de
acordo com o cronograma, nos dias tais e tais, mediante
requisi¢do/recebimento do(a) diretor(a) da escola;

« Exemplo 2: Almoxarifado Central, até (30) trinta dias apds a assinatura da
nota de empenho;

22. Especifique ainda, local para realizagdo e condigbes de recebimento de
servigos.
e Exemplo 1: Servicos de coépias, mediante requisicbes que ficardao

arquivadas na secretaria com liquidagdo e pagamento mensal;

e Exemplo 2: Servico de limpeza e manutengdo de
condicionadores de ar, mediante requisicdes que ficardo arquivadas na
secretaria com liquidagdo e pagamento mensal;

« Exemplo 3: Servigo de reforma de telhado na secretaria, com e pagamento
apos liquidagdo.

23.Lembre-se de detalhar caracteristicas particulares do material ou servigos:

aparelhos

« Exemplo 1: quando for necessario apresenta¢do de amostras dos produtos |
por ocasido da licitagdo como a merenda escolar; |

« Exemplo 2: prazos minimos de validade dos produtos que serdo aceitos
{por item de produto);

« Exemplo 3: garantia dos produtos, manuais técnicos, etc.

Obs.:

O recebimento de bens e servicos relativos a “tomada de pregos ou
concorréncia” devera ser feito por comissdo especifica para tal fim,
composta por no minimo trés membros;

24.Em caso de servigos, descreva de forma sucinta, mas bem DETALHADA as
atividades a serem desempenhadas.

Especificar os servicos detalhadamente de forma que possa ser efetuada a
contratagdo.

« Exemplo: Prestagio de servigos de transporte escolar de alunos da zona
rural do Municipio, conforme detalhamento em anexo.

{anexar mapas do percurso de ida e volta com a relagdo das escolas que
serdo atendidas, periodicidade do transporte, locais de parada para coleta
de alunos, idade maxima dos Onibus que serdo aceitos, capacidade de
passageiros no dnibus, que os dnibus devem atender as normas do Cadigo
Nacional de Transito, etc)

25, Agora vocé vai enfim descrever o que sua secretaria precisa no campo
descricGo dos produtos ou servicos desejados, onde vocé informar a
quantidade, que tipo de unidade de medida, a descricdo do produto e a
estimativa de valor do produto, utilizando os campos: Quant.,, Und.,
Descrigiio, Estimativa de Custo.

e Exemplo 1:
Quant. 10
Und. 400 g (lata ou pacte.)
Descricéio Leite em po instantaneo
Estimativa de Custo Unitdrio RS 5,00
Estimativa de Custo Total RS 50,00

Obs.:

Descrever o item detalhadamente conforme os “catdlogos de
especificagdes da SEMAD” e a unidade de aquisicdo (unidade,
litro, lata, pacote).

Atentar para especificagdo completa do bem a ser adquirido sem a
indicacdo de marca, salvo nos casos de RDC, garantias
exclusividades ou compras cuja aquisicdo deva recair em produtos
originais ou genuinos, com a devida fundamentagio.

Definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas em
fungdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa devera
ser obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacgédo.

26. Carimbando, datando e assinando no campo pl‘épri6 “responsdvel pelaj
elaboragdo”, vocé deixa sua marca no processo administrativo, ou seja, foi
vocé que elaborou o documento.

27.0 campo AUTORIZACAO DA DESPESA é praprio para que o secretario (ou
equivalente: Procurador, Chefe de Gabinete) ou seu substituto em
impedimentos legais (conforme Decreto n® 9.731/05), ou seja, o ordenador
de despesa autorize o procedimento.

LEMBRETE:
O termo de referéncia foi instituido pelo Decreto Municipal n2 9.733/2005
(pregdo) sendo especificagdo do que, porque, para que da despesa; e

Deve conter: todos os elementos necessdrios a caracterizagdo do objeto da
compra para atendimento aos artigos 14 e 15 da Lei 8.666/93, sob pena de
| nulidade do ato e responsabilizacdo de quem lhe tiver dado causa.

Com que recursos efetuar a despesa?

Sua secretaria dispSe de orgamento para realizar suas atividades. E necessario
um controle desse orcamento, na propria secretaria para saber de quanto
dispde, e na SEMPLA, para controlar de forma centralizada todo o orgamento do
Municipio.

Portanto, efetuando o controle orgamentario:

28.Sua Secretaria deve ter uma numeragdo sequencial e anual para o controle
da execucdo orgamentaria — CEO. Utilize-a para preencher o campo
DESTAQUE N2 . -

29. Identifique o processo administrativo no campo processoinf.

30. Controle da execugdo orgamentaria - CEO é formulario que demonstra o
acompanhamento que a secretaria faz das suas dotagdes orcamentarias,
portanto: Declara que existe disponibilidade orgamentaria para custear a

~ despesa.
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As informacBes a seguir vocé encontra nas pegas de planejamento do Municipio,
onde estdo definidos termos e valores das dotagdes para todo o Municipio.

A SEMPLA disponibiliza para as secretarias trés pegas importantes para vocé
entender e acompanhar o orgamento do Municipio e de sua secretaria, sdo elas:

» PPA —Plano Plurianual

LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias

LOA - Lei Orcamentaria Anual com o MTO - Manual Técnico do Orgamento

»
>
»

Unidade Or;amﬁrﬁz: corrém; a um codigo da sua Secretaria no

Orgamento do Municipio.

Exemplo:

Unidades Orgamentarias

(da Administragio Direta do Municipio de Porto Velho)

02 Gabinete do Prefeito

03 Controladoria Geral do Municipio

04 Procuradoria Geral do Municipio

05 Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo

06 Secretaria Municipal de Fazenda

07 Secretaria Municipal de Administragdo

08 Secretaria Municipal de Saude

09 Secretaria Municipal de Educagdo

10 Secretaria Municipal de Servigos Basicos

11 Secretaria Municipal de Obras

12 Secretaria Municipal de Agao Social

13 Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

14 Secretaria Municipal de Transportes e Transito

15 Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

16 Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Socioeconémico
e Turismo

Secretaria
Habitagdo
Secretaria Municipal de Programas Especiais e Defesa Civil
Secretaria Municipal de Projetos e Obras Especiais

31.

17

de Fundiaria e

Municipal Regularizagdo
18
19

20

Pf;::g;mi;: metas estabelecidas prev}amente no PP;A, medidas depois por
indicadores também ja estabelecidos;
Exemplo:

32.

40.0 campo “ass. ordenador da despesa” é proprio para que o Secretario (ou
equivalente: Procurador, Chefe de Gabinete) ou seu substituto em
impedimentos legais {conforme Decreto n® 9.731/05), ou seja o ordenador
de despesa autorize o destaque orgamentario: -

" 41.No campo de USO EXCLUSIVO DA SEMPLA, ficara registrado o controle da
SEMPLA sobre o orgamento de sua secretaria.
LEMBRETE:
Enquanto ndo for desenvolvido uma outra sistematica mais eficiente,
para que exista o efetivo controle orgamentéario do Municipio, vocé deve
remeter os autos 3 SEMPLA para o devido destaque or¢amentdrio.

Como comprar os bens e materiais ou contratar os servigos?

Vocé ja deve saber antecipadamente as principais formas de compras e
contratacdes determinadas pela legislagdo:

Lei n° 8.666/93, Art. 24 - Dispensa de Licitacao;

Lei n° 8.666/93, Art. 25 - Inexigibilidade de Licitagdo;

Lei n° 8.666/93 — Convite;

Lei n® 10.520/02 e Decreto n° 9.733/05 — Pregédo;

Lei n® 8.666/93 - Tomada de Pregos;

Lei n® 8.666/93 - Concorréncia; e

Lei n° 8.666/93 e Decreto n® 9.732/05 - Registro de Pregos.

Conhecendo o que sua secretaria necessita vocé ja deve fazer ideia de que
modalidade de licitagdo vai utilizar, portanto, enquadrando a despesa, ou
decidindo o destino do processo:

42.Caso o0 enq uadramento da despesa seja dispensa vocé vai precisar:
Emitir um “termo de deliberagao”;

a.

b. De um parecer juridico de dispensa de licitagdo, feito pela PGM;

¢. Encaminhar para publica¢do do termo de deliberagdo; e

d. De um parecer técnico sobre a analise prévia feita pela “comiss@o de

controle processual” prevista no art. 92 da Instrugdo Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06. |

039 — Gestdo das politicas de controle interno. B .
Projeto/Atividade/Op. Especial: conforme estabelecido na LOA.

33.

Exemplo:
03.01.04.124.039.2168 — Implantagdo e Avaliagdo do Sistema de Controle
Interno.

34 Elemento de Despesa: conforme classificagdo da despesa quanto a sua
natureza, detalhada na Portaria Interministerial n? 163/2001, Anexo I,
anexo do Manual Técnico do Orgamento.

Exemplo:

3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.

3.3.90.32 - Material de Distribuigdo Gratuita

35. Fonte: A Fonte de recursos conforme item 6.3.2. do Anexo Ill do Manual
‘ Técnico do Orgamento.
Exemplo:
1 - recursos do tesouro - exercicio corrente;
2 - recursos de outras fontes - exercicio corrente;
3 - recursos do tesouro - exercicios anteriores;
6 - recursos de outras fontes - exercicios anteriores;

36. Objeto da Despesa: Descreva sucintamente o objeto a;iespesé
Exemplo:

“Pagamento da taxa de inscrigdo no Curso de Registro de Pregos que sera
ministrado pela empresa Jacoby & Margal Ltda. aos servidores deste Orgo,
relacionados no quadro anexo.”

37.No campo “dotagéo anual “ vocé vai informar em reais (RS):

a. Asinformagdes sobre o orcamento anual da sua secretaria:

Saldo or¢amentdrio anterior:

Destaque: valor necessario para a presente despesa.

Saldo Orgamentdrio Atual: saldo orcamentario anterior

menos o valor do destaque.

b. As informagdes da cota trimestral/bimestral/mensal
secretaria:

Saldo de cota:

Destaque: valor necessario para a presente despesa.

Saldo de cota atual: saldo de cota menos o valor do

destaque. |

oragdo do destaque orgamentario.

da sua

38. Local e data de

38. Carimbando, da o e assinando no campo proéprio resp. p/ elaboragéo,
vocé deixa sua marca no processo administrativo.

43.Caso o er?quadramento da despesa seja inexigibilidade vocé vai precisar:
Justifica a razdo da escolha do fornecedor ou executante;
Justificativa do preco (se esta de acordo com o mercado, se é o mais
barato, etc.);

De um parecer juridico de inexigibilidade de licitagdo e minuta de

a.
b.

c:
contrato (se for o caso), feitos pela PGM;

d. Emitir um termo de deliberacao; — RN

e. No prazo maximo de trés dias, providenciar que ordenador de
despesa ratifique a inexigibilidade/despesa através do “termo de
ratificagdo da despesa”; !

f. Fazer publicar o termo de ratificagdo no prazo de 05 {cinco) dias (Lei
8.666/93, art. 26);

g. Enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, via SIGAP,
copia do ato de inexigibilidade, na data de sua publicagdo no Diario
Oficial do Municipio, conforme art. 12 da Instru¢do Normativa n2
36/TCE-RO-2013; e

h. Preencher, integralmente, o Formuldrio de Conferéncia de
Procedimentos para Inexigibilidade de Licitacdo ({(check list),

devidamente assinado pelo servidor integrante da comissdo de
controle processual prevista no art. 92 da Instrugdo Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06.

Importante: A publicagdo nos prazos é condigdo obrigatoria para eficacia dos atos
(Lei 8.666/93, art. 26).

Obs.:

Neste caso {INEXIGIBILIDADE) ndo sdo obrigatdrias as 03 (trés) cotagSes
nem quadro comparativo de pregos, contudo, deves-se tomar as devidas
precaucdes para evitar contratagdes com valores fora da realidade de
mercado.

'44.Caso o ehquadramento da despesa seja Convite, Pregdo, Tomada de
Precos e Concorréncia vocé vai precisar:

a. Atestar a compatibilidade ao valor de mercado e que as empresas
que cotaram s3o do ramo do objeto da despesa no quadro
comparativo de pregos;

b. De um parecer técnico sobre a analise prévia feita pela comissdo de
controle processual prevista no art. 92 da Instru¢do Normativa
Conjunta 002/CGM/PGM/2013, publicada no dia 28.02.2013 fl. 06;

c. De uma definigdo da modalidade de licitagdo e minuta de edital e de
contrato, feitos pela SEMAD;

d. Que a SEMAD remeta ao TCER a documentagdo determinada na IN
013/TCER-2004, no prazo maximo de 15 (quinze) dias antes da data
de abertura das propostas, no caso de Tomada de Precos (Obras e
Servigos de Engenharia) e Concorréncia;
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e. De uma manifestagdo da PGM que examinou e aprovou a minuta de ‘
edital e de contrato;

De que a SEMAD remeta ao TCER a documentacdo determinada na
IN 015/TCER-2005, no prazo maximo de 08 (oito) dias Uteis antes da

data de abertura das propostas;

Que a SEMAD realize o procedimento licitatério (com as devidas
publicagdes);

Que a SEMAD faga a adjudicagdo do vencedor e a homologa¢do do
procedimento licitatorio;

i. Que a PGM faga e registre o contrato, e as partes o assinem.

Caso o enquadramento da despesa seja Pregdo ou Concorréncia pelo Sistema de
Registro de Pregos vocé vai precisar:

a. Planejar junto com o Orgdo Gerenciador da SEMAD as necessidades
de sua secretaria, informando suas necessidades, para um periocdo
minimo de 12 meses, anexando o0s indispensaveis elementos
técnicos relativos ao objeto a ser licitado, se for o caso. [
A formalizagdo da e do processo
administrativo é realizada pela SEMAD que vai:

= Consolidar e adequar as informacgoes de todas as secretarias
atendendo a racionalizagdo e padronizagao;
Formalizar o processo administrativo,
justificativas necessarias;
Realizar ampla pesquisa de mercado (ndo se limitar em 03)
objetivando a identificagdo dos valores a serem licitados;
Definir a modalidade de licitagdo e elaborar minuta de
edital e de contrato;
Providenciar a manifestagdo da PGM que examinou e
aprovou a minuta de edital e de contrato;
Remeter ao TCER a documentagdo determinada na IN
015/TCER-2005, no prazo maximo de 08 (oito) dias lteis
antes da data de abertura das propostas, no caso de
| pregdo;
Remeter ao TCER a documentagdo determinada na IN
013/TCER-2004, no prazo maximo de 15 (quinze) dias antes
da data de abertura das propostas, no caso de Tomada de
Pregos (Obras e Servicos de Engenharia) e Concorréncia;
Fixar pre¢os unitdrios méximos que a Administracdo se

inclusive com

dispde a pagar;
Realizar o procedimento licitatério elaborando a PREVIA DA
ATA DE REGISTRO DE PRECOS;
Providenciar um parecer técnico sobre a analise prévia feita
pela comissdo de controle processual prevista no art. 92 da
Instrugdo Normativa Conjunta 002/CGM/PGM/2013,
pubticada no dia 28.02.2013 fl. 06;
Homologar o procedimento licitatorio;
Emitir a ATA DE REGISTRO DE PRECOS, enviando-a para
publicagdo no Diario Oficial e no site do Municipio; e
Encaminhar as secretarias e aos detentores dos registros,
copia da Ata.
Agora sua secretaria ja dispde da ATA DE REGISTRO DE PRECOS, e
conhece os fornecedores, produtos/servigos, quantidades e valores
disponiveis portanto, vai para a &

, onde sera necessario:
Abrir um processo com termo de referéncia, e controle da execugdo
orgamentaria — CEO e a devida autorizagdo do ordenador de
despesa; !
Emitir quadro de controle de registro de precos — CRP; e f
Remeter os autos ao orgdo gerenciador na SEMAD para: verificar a
disponibilidade quantitativa da secretaria, informar o fornecedor e
pregos registrados e emitir quadro de controle de registro de pregos
_consolidado — CRPC.

Fazendo as compras ou contratando os servigos.

Vocé ja tem varias definigGes, vamos recapitular?

J4 descobriu a necessidade de sua secretaria (planejamento);

Ja abriu um processo administrativo;

1a descobriu o valor prévio (cotagBes e quadro comparativo de pregos)

Ja delineou a necessidade (termo de referéncia);

Ja descobriu os recursos que dispde (controle da execugdo orgamentaria
-CEQ); e

Ja definiu como vai fazer a compra ou contratagdo.

Portanto, faga a compra ou contratagdo, alocando efetivamente o valor do
orgamento para isso, com a emissdo da nota de empenho:

‘ 45.Remeta os autos para a sua unidade gestora contabil e orgamentaria
‘ (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.) para a emissdo da |
nota de empenho ‘
46. Providencie a assinatura do ordenador de despesa na nota de empenho; |

Quando o Edital previu Contrato?

Vocé sabe que determinados fornecimentos ou prestagbes de servigos,
necessitam de contrato administrativo, por suas caracteristicas de
parcelamento, de prazo para realizagdo, de recebimento, de necessarias
garantias, etc., por necessidade de formalizar os deveres e direitos de cada
parte, com maior protecdo para a administragdo e para o fornecedor. Portanto
para contratar:

47. Remeta a PGM, caso seja necessdrio contrato;
48.0Observe se o contrato exige garantias e se estas foram recebidas pela
sua unidade gestora contabil e orgamentaria (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA,
FUNCULTURAL, IPAM etc.).

Recebendo os bens ou materiais.

Agora sua secretaria, apés a emissdo da nota de empenho e contrato, ja fez as
compras {formalizou), e vai:

49. Efetivar com o fornecedor o compromisso assumido, entregando-lhe
copia da nota de empenho, mediante recebimento;
50.remeter os autos ao almoxarifado da sua unidade gestora contabil e

or¢camentdria (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.),
conforme o caso, para recebimento.

LEMBRETE:
O almoxarifado sua unidade gestora contabil e orcamentaria (SEMFAZ,
SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.) vai receber os materiais do
fornecedor, mas a sua secretaria vai receber do almoxarifado, por isso os
procedimentos de recebimento e conferéncia dever ser revisados, até
porque:

= foi sua secretaria que definiu o objeto de que necessitava;

€ de sua Secretaria que sai o orgamento;

é sua Secretaria que vai utilizar os produtos (a qualidade vai

refletir ai... tanto dos produtos quanto dos resultados!);

podem ocorrer falhas no recebimento pelo Almoxarifado (em

funcdo do volume), quanto maior controle menor possibilidade

de frustragdes...

O Secretdrio (ordenador de despesa) autorizou o procedimento

da Despesa, entdo é o responsavel pela eficiéncia e eficicia

resultante desse procedimento; e

Ninguém gosta de receber gato se pagou por lebre! Nem deve!
Principalmente quando os recursos sdo publicos, e devemos
prestar contas da utilizagdo desses recursos.

Dessa forma vocé vai verificar se foram cumpridos e se estdo sem falhas
os seguintes passos de Recebimento e Conferéncia de bens e materiais:

a. Conferéncia da mercadoria de acordo com a nota de empenho
{principalmente a descri¢do e valor};

b. Atestado de recebimento a mercadoria e emissdo de termo de
recebimento;

c. Recebimento e conferéncia das notas fiscais: se a descricdo dos
produtos é a mesma da nota de empenho e igual aos produtos
entregues;

d. Recebimento de certiddes negativas ou cadastro de fornecedores
com declaragdo do representante legal: "Declaramos para fins
legais que esta(e) certiddo/cadastro é auténtica(o)”, assinada e
datada nas proprias certiddes ou Cadastro; e

e. Registros patrimoniais e tombamento no caso de materiais
permanentes. |

E se foram servigos?

51.Apds a emissdo da nota de empenho, assinatura de contrato ou
documento equivalente (retencdo de garantias) se for o caso, o
prestador vai em sua secretaria (ou no local indicado) efetivar os
servigos, e vocé vai:

Emitir portaria, determinando o responsavel peto
acompanhamento (se for o caso) e quem vai receber os servigos;
Emitir ordem de servigo (delimitando o prazo para a execugdo);
Concretizar com o prestador o compromisso assumido,
entregando-lhe cdépia da nota de empenho, mediante
recebimento, do contrato firmado se for o caso ou da ordem de
servico;

Receber os servigos (atestado de recebimento pelo responsavel e
pelo beneficiario se for o caso);

Arquivar todas as requisigdes quando for o caso de fornecimento
e/ou prestagdo parcelada, para verificagdo posterior pelos
administradores ou érgdos de controle;

Receber e conferir as notas fiscais se a descrigdo dos servigos € a
mesma da nota de empenho e igual aos servigos prestados;

g. Receber certiddes negativas ou cadastro de fornecedores com
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declaragdo do representante legal: “Declaramos para fins legais
que esta(e) Certiddo/Cadastro é auténtica(o)”, assinada e datada
nas proprias certiddes ou cadastro; e

LEMBRETE: I
O secretario (ordenador de despesa) autorizou a despesa, entdo é o
responsavel pela eficiéncia e eficicia resultante, por isso os
procedimentos de recebimento e conferéncia devem refletir a realidade
dos fatos e estar de acordo com o contratado, pois ele delegou-lhe
responsabilidade para isso!

Pagando o Fornecedor ou Prestador.

A liquidagdo da despesa ¢é a fase de confirmagio de que a despesa ocorreu e
que a Administracdo deve pagar ao fornecedor ou prestador e sera realizada
por meio dos documentos que vocé anexou ao processo (NE, NF, termos de
recebimento, etc.), para isso:

52.Vocé vai remeter o processo a sua unidade gestora contabil e
orcamentaria (SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.),
para registro dessa liquidagdo; e

53.Pagamento — emissdo de arquivo de remessa ou ordem bancaria e os
recolhimentos legais.

"LEMBRETE:

O fornecedor ou prestador de servigos € um parceiro da Administragdo
i Publica para a efetivagdo da sua atividade junto aos administrados.
Este é nosso objetivo! Assim, é importante que o tratemos com o
respeito que merece, ele estd no mesmo barco, e serd responsabilizado
pelos seus atos CDmOl\é} TQSEHOS O seremaos.

Encerrando o Processo Administrativo.

Apds a liquidagdo e pagamento da despesa a sua unidade gestora or¢gamentaria
{SEMFAZ, SEMED, SEMUSA, FUNCULTURAL, IPAM etc.) vai arquivar o processo
administrativo (caso seja processo continuado, os autos serdo devolvidos para
sua Secretaria) esta concluida a tramitagdo do processo. Mas ndo ache que ele
morreu ou sera esquecido! Pois:

54.A CGM, no exercicio de sua fun¢do pode solicitar os processos !
arquivados, selecionados por amostragem, para as devidas verificagdes.
55.0 Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, também no uso de suas

atribui¢des, tempo para as devidas

verificagGes.

pode solicita-lo a qualquer

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo Il da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Licita¢do de
Compras e Servigos

{FASE DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO)

PROCESSO Ne: /

I dii Sim/Nao Folhas 70bserv7aqw0es

Proc

01 | Processo ativo id. i 7
protocolado, numerado e rubricado por cada [
Secretaria onde o processo tramite {caput do art. 38
| da Lei Federal n® 8.666/93) 1t
Termo de Referéncia/Projeto Basico e planilhas
orgamentdrias detalhadas com especificagbes de
produtos efou servicos e que expressem a
composi¢do de todos os custos unitarios - contendo |
os elementos necessarios para caracterizar o objeto da
despesa e aprovado pela autoridade superior {Art. 62,
inciso IX e Art. 72, § 22, Incisos | e II, da Lei Federal n2
8.666/93).

das que serac conforme
o caso (Relagdo de escolas, creches, associagbes,
centros comunitarios, abrigos, quantidade de alunos,
pessoas carentes, criangas e adolescentes, postos de

saude, dentre outros}.

te

02

|

Had, di

03

07 | Quadro Comparativo de Pregos, devidamente
certificado quanto a compatibilidade dos pregos com o
mercado local e que as empresas sdo do ramo de

atividade pertinente ao objeto da despesa.

08 | Controle de Execugdo Orgamentdria, projeto ou

atividade e fonte de recursos adequados - CEO.

Reserva de Saldo Orgamentdrio emitida pela SEWLA; i
com data e assinatura,

Parecerido Conselho (FUNISEB, CAEM, CMS, dentre ‘
outros), conforme o caso.

Andlise dos di pela Comissac de
Controle Processual ou servidores designados pelo
Ordenador de Despesas (Instru¢do Normativa
Conjunta n? 002/CGM/PGM/2013 — Art. 92) — Para a
verificagdo da regularidade formal dos atos praticados

NO processo.

=y

Pr

SO NO cAsSO LICITACAO
MODALIDADE)

Formulario (Check fist} de conferéncia dos
procedimentos licitatorios elaborado pela CPL ou

Pregoeiro.

DE (QUALQUER |

13 | Nota de empenho com prego unitario, marca,
quantidade, volume e dimensao (especificacdo

completa do produto ou servigo).

14 | Assinatura na nota de empenho pelo Departamento
de Contabilidade e pelo Ordenador de despesas da

Secretaria de Origem.

e

o)

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, ordem
de servi¢o ou de fornecimento, com data assinatura e
identificagdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

Nota Fiscal com prego unitario, total, data de
emissdo, dados da Prefeitura de Porto Velho, marca,
quantidade, volume e dimensdo (especificacdo
completa do produto ou servigo), devidamente
certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Atengdo: conferir o prazo para emissao da nota fiscal
no rodapé.

16

Racebi Tauid 4

1

~

Termo de por
todos 05  servidores que  efetuaram o
recebimento/conferéncia e em caso de materiais
permanentes, registro dos nimeros dos tombamentos.

18 | Termo de Garantia, devidamente assinado, datado e
com periodo de validade da garantia (se for

necessario).

19 | Certidbes Negativas do INSS, FGTS, Tributos: iederal,
Estadual & Municipal, com validade e autenticidades
verificadas e certificadas por servidor devidamente
identificado com nome completo, nimero do cadastro
e cargo que exerce. Atengdo: conferir os dados do
fornecedor nas certiddes (nimero da certiddo, razdo

social, endereco, CNPJ, etc).

20 | Nota de Subempenho/Liquidagao, com preco unitario,
marca, quantidade, reten¢do dos impostos, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou

servigo).

(2

-

Assinatura na Nota de Subempenho pelo
Departamento de Contabilidade e pelo Ordenador de
despesas da Secretaria de Origem.

2

[N)

Despacho a SEMFAZ para pagamentos.

OBSERVACOES:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e exigéncias
adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento nado se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/Nao” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Periodo de consumeo do material ou da realizagdo do
servigo.

05 | Autorizagdo da despesa pelo ardenador (Decreto n°

12.931/2013).

Minimo de trés cotagdes de pregos, contendo: CNPJ,
data, assinatura, marca, quantidade, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servigo) e prazo de validade da proposta, assinatura e i
identificagdo pelo responsdvel da empresa, assinatura |
| e identificagdo pelo servidor responsdvel pela cotagdc

- (Art. 15, Inciso V, da Lei Federal n? 8.666/93 e Art. 12,
| Inciso V, Alinea a, do Decreto Municipal n2 10.281 de
30/01/2006).

06

Carimbo de identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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01

02

da Lei Federal n® 8.666/93).

Anexo Ill da Instrugdio Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formulério de Conferéncia de Procedimentos para Licitagdo de Obras

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

e/ou Servigos de Engenharia

{FASE DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO)

PROCESSO N2:

/

20

21

Porto Velho, RO

Controle da Execugdo Or¢amentaria — CEQO no
programa, projeto ou atividade e fonte de recursos
adequados - (Art. 72, § 29, Inciso lll, da Lei Federal n?
8.666/93).

O produto esperado tem previsdo no Plano Plurianual
(PPA) no caso da execugdo da obra ultrapassar um
exercicio financeiro e, estar contida nas metas
estabelecidas na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias
(LDO) e discriminada na lei Orgamentaria Anual
(LOA).

Brasadl
Pr

Folhas

Sim/Néo

Observacées

Processo rativo id instruido,
protocolado, numerado e rubricado por cada Orgdo

ou Setor onde o processo tramitou (caput do art. 38

Projeto Bésico devidamente preenchido, com
indicagdo dos elementos técnicos relativos ao objeto
a ser licitado, a justificativa e o planejamento da obra
com a definicdo clara do gque fazer, quando fazer,
como fazer, onde fazer, a que custo se espera fazer.
Datado, assinado e aprovado pela autoridade
superior (Art. 62, Inciso IX e Art. 72, § 22, Incisos | e I,

| da Lei Federal n® 8.666/93).

Reserva de Saldo Orgamentdrio emitida paa |
SEMPLA, com data e assinatura.

Caso a criagdo, expansdo ou aperfeicopamento de
a¢do governamental acarrete aumento das despesas
(Lei n2 101/00, art. 16 e pardgrafos), é necessdrio:

a} estimativa do impacto orgamentério-financeiro no
exercicio em deve entrar em vigor e nos dois
subsequentes;

b) declaragdo do ordenador da despesa de gue o
aumento de despesa tem adequag¢do orgamentdria e
financeira com a Llei Orgamentdria Anual e
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei
de Diretrizes Orgamentdrias;

c} que a estimativa seja acompanhada das premissas
e metodologias de célculo utilizadas.

24

Autorizagdo da despesa pelo ordenador (Decreto n?
9.731/2005).

04

Realizagdo de estudo de viabilidade para o
empreendimento.

05

ART/CREA de elaboragdo de
(responsabilidade técnica do engenheiro).

Projeto

06

07

Cronograma Fisico-flnanceiro para execucdo com a

distribuicdo adequada de servigos e encargos.

Projetos de Engenharia registradas no CREA (planta

de localizagdo; plantas baixa, cortes, perfis, elétrica,

hidraulica, sanitaria, etc. Demais elementos técnicos
| tais como: memorial descritivo; levantamento
topografico; estudos geoldgicos, com laudo de
sondagens do terreno e etc).

08

Planilha Orgamentdria dos custos projetados (com
referéncia 3 fonte dos custos com indicagdo dos
respectivos codigos. Ex: Tabela PINI, DNIT, SICRO,
DEOSP, DER, etc, efou Composigio de Custos

09

|
|
| Unitdrios).
| Critérios de medicsio.

Andlise dos Pr di pela Comissac de
Controle Processual ou servidores designados pelo
Ordenador de Despesas (Instrugdo Normativa
Conjunta n? 002/CGM/PGM/2013 — Art. 9¢) = Para a
verificagdo da regularidade formal dos atos
praticados no processo.

S0 NO CASO DE LICITACAO (QUALQUER
MODALIDADE) - Formuldrio (Check fist)] de
conferéncia dos procedimentos licitatérios elaborado
pela CPL ou Pregoeiro.

PROCEDIMENTO LICITATORIO: conferéncia conforme formuldério de check list elaborado pela CPL/SEMAD

|| | DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA O INICIO DA OBRA:

26

Nota de Empenho {com prego unitario, total e
especificagdo completa e detalhada da obra a ser
realizada).

27

Assinatura na nota de empenho pelo Departamento
de Contabilidade e pelo Ordenador de despesas da
Secretaria de Origem.

28

Projetos de abastecimento de agua, luz e 'esgoto.

concessiondrias e entidades competentes.

quando for o caso, previamente aprovados nas !

11

Projeto  Executivo aprovado pela autoridade

competente, conforme o disposto no § 12 do art. 72

29

Contrato devidamente assinado
{Contratante e Contratada, com o visto do Procurador \

Geral do Municipio e assinatura das testemunhas)
Publicacdo do extrato do contrato (no Didrio Oficial
do Municipio, jornal de grande circulagdo e quando
for o caso no Didrio Oficial da Unido)

pelas pané§ 1

elaboragdo do respectivo Termo Aditivo.

|

i ; L 30 | Garantia para execu¢do da obra (Com te d
| da Lei n. 8.666/93. P < (Gomprobante ide
e ——— - que a Contratada apresentou garantias para
12 | Projeto Executivo com todos os elementos | execican aa obiFa)
| necessarios a completa execucio da obra, confarme i1 31 | CEI (registro7r}{atricula da obra junto ao INSS}
disposto no inciso X do art. 62 da Lei n. 8.666/93. 32 P = S = S
1 = 7 = = ortaria designando o engenheiro fiscal da
13 | Projeto executivo compativel com o projeto basico. Administragsio, devidamente piiblicadainolDOM.
; . 33 | ART/CREA de fiscalizagio da obra (relativo ao il
14 | Projeto executivo abrangendo toda a obra. engenheiro fiscal da Prefeitura)
|
t = — 34 | ART/CREA de execugdo da obra (relativo ao
15 [ Valor previsto v’o projeto executivo .para execucao | responsavel técnico da Contratada).
| d? .obra compftwe! comio valor ;.)rev_ls.m f‘o P’,"’“"“ 35 | Ordem de Servigo (devidamente assinada e publicada
basico. Caso ndo seja, apresentar justificativa técnica Com d3ta e assinaklrs de reccbimiento pela
JcoSrente; = = : contratada). .
16 | No caso de desenvolvimento do projeto executivo 36 | Observar que as obras, contratos, aditivos, medigges,
concomitante com a execugdo da obra, consta paralisagdes e reinicios deverdo estar devidamente
autorizagdo da Administragdo, conforme disposto no cadastradas no SIGAP-DBRAS junto ao TCE-RO.
§ 12 do art. 72 da Lei n. 8.666/93. = = = ==
17 | As técnicas de construgio previstas e os materiais VERIFICACAO E DOCUMENTACAO NECESSARIA DURANTE A EXECUGAO DA OBRA:
especificados no projeto executivo sdo 0s mesmos
previstos no projeto bdsico (caso negativo, foi (O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as suas clausulas, conforme
apresentado justificativa técnica coerente com a dispde o art. 66 da Lei n. 8.666/93)
modificagdo, acompanhada da andlise do custo-
| beneficio e do desempenho técnico da nova técnica e | 0s profissionais responsaveis pela obra sdo aqueles
| da implicagdo dessa nova técnica no custo da obra). 37 | indicados na fase de licitagio para fins de
! comprovagio de idade técnico-profissional, ou
18 | Estudos de impacto ambiental exigidos. se seus substitutos possuem experiéncia equivalente
i | ou superior, conforme dispde o § 19, inciso |, c/c 0 §
19 | Licenga ambiental, caso seja exigida, conforme 102, ambos do art. 30 da Lei 8.666/93. |
disposto no art. 22 da Resolugdo Conama n. 237/97. | _
B ¢ |] 38 | Manutencdo das condigoes de habilitagdo durante |
o 1| execugao do contrato (inciso Xlil, do artigo 55 da Lei
n? 8.666/93). il ]
= i I
Materiais aplicados e os servigos executados na obra
39 | atende as especificagbes, conforme dispdem os
incisos | e |l do art. 78 da Lei n. 8.666/93 (eventuais
substituicdes serdo analisadas, aprovadas e
registradas no processo pela fiscalizagdo, se foram
mantidos os mesmos padrées de qualidade e prego).
Cumprimento do cronograma fisico-financeiro (caso
40 | de obra em atraso com justificativa plausivel no
processo) |
41 | Justificativas para eventuais paralisagdes das obras ‘
| ou servigos
I T
42 | Alteragdo Contratual (art. 65 da Lei n. 8.666/93):
autorizagdo da autoridade competente, datada e
assinada, dentro do prazo de vigéncia do contrato.
43 | Justificativa da alteragdo contratual consistente para |
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44

Acréscimos e supressdes indispensveis a
concretizagdo do objeto contratual dentro dos limites
definidos no § 19 do art. 65 da Lei n. 8.666/93.

‘45

existem  planilhas
caugao

acréscimos,
empenho e

No caso de
orcamentdrias, nota de
complementar.

011

63 | Termo

circunstanciado, assinado pelas partes,
atestando o recebimento definitivo das obras e
servicos por servidor ou comissdo designada pela |
autoridade competente, apds prazo de observagdo |
ou vistorla que comprove a adequagdo do objeto aos
termos contratuais, de acordo com o disposto no art.
73, Inciso |, alinea “b", da Lei Federal n® 8.666/93.

Baixa da matricula no cadastro especifico do INSS |
(CE).

Foram providenciadas, junto aos orgios federais,

aos pregos dos insumos, coeficlentes de
produtividade, encargos, salarios e BDI. Quando os
novos pregos nao forem da tabela contratual,
atengdo na retroagdo desses pregos a data-base da
contratacao.

da Administragdo.

a6 | N d i 65 | estaduais e municipais e concessionarias de servicos
0. o oY P! 4 P publicos, a vistoria e regularizagdo dos servigos e
orgamentarias e nota de cancelamento de empenho. obras concluidos

Foram realizadas vistorias dos orgaos publicos
47 pregos extrac (alteragdes ou 66 | competentes para a emissdo do habite-se e
acréscimos) devem ser compativeis com a estrutura | as ligacd de agua, luz,

de formag¢ao de precos do contrato, relativamente | .- Lospoto, ghs; talelons ets; quanda pertinentes. | —=
< preg 5 67 | Providenciado o registro da obra junto ao patriménio

i

Em se tratando de obras realizadas com recursos

federais devera ser verificado também, as
disposicdes das pelo TCU e CGU. | |
COES:

48

No caso de prorrogagdo, verificar se o edital e o
termo de contrato previam essa prorrogagao e as
condigdes da mesma e se houve prorrogacdo da
caugao.

49

No caso de subcontratagdo se é admitida no edital ou
no contrato e se o subcontratado é habilitado para a
execugao dos servicos contratados.

50

Decorrido o periodo de 01 (um) ano da apresentacao
da proposta, o calculo do reajustamento deve esta de
acordo com o0s critérios previstos no contrato e no
edital de licitagdo, conforme dispde o inciso XI do art.
40 c/c inciso Il do art. 55 da Lei n° 8.666/93

LIQUIDAGAO DA DESPESA POR MEDICAO E OS COMPROVANTES DE REGULARIDADE SOCIO-TRABALHISTA
E FISCAL NECESSARIOS A CADA PERIODO MENSAL DE EXECUGAO DA OBRA:

Planilha de medigdo (assinada pelo engenheiro da

T

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e exigéncias
adotados para o pagamento da parcela anterior;
2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna "Sim/Nao” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, dia, més e ano

Carimbo de fi e

a do servidor

| pela c

7]

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo IV da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para

Dispensa de Licitagdo — LEI 8.666, ART. 24 ou
Inexigibilidade de Licitagdo — LE| B.666, ART. 25.
(FASE DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO}

51 | contratada e pelo fiscal da obra e, verificar se o valor da PROCESSO N¢: /
medicdo estd de acordo com o valor da nota fiscal
atestada pelo fiscal da obra e se os quantitativos de

rvigos estdo compativeis com os efetivamente
:ali:ados no periodo B < re r:edigéo) Procedimento Sim/Néo Folhas Observagdes
cor

53 Rq?stro de Ocorréncias (Diario de Obra) relativo ao 01 | Processo administrativo devidamente instruido,
periodo de execugdo dos servios da medigdo, protocolado, numerade e rubricado por cada
elaborado pela contratada com assinatura do Secretaria onde o processo tramite (caput do art. 38
engenheiro responsavel e do fiscal da obra, com da Lei Federal n2 8.666/93). - B
indicagdo do de funciondrios (trabalhadores) 02 | Termo de ] Referéncia/Projeto Basico e planilhas
que laboraram em cada etapa de execucao dos servicos, o P com € de
devidamente registrados no documento. produtos, obras efou servigos e que expressem a

R . cc icdo de todos os custos unitdrios - contendo
NA UMENTACAO DE REGULARIDADE ABAIXO | os elementos necessarios para caracterizar o objeto da

g% 1) Conferir os dados do fornecedor (razao social, despesa e aprovado pela autoridade superior (Art. 62,
enderego e CNPJ); inciso IX e Art. 72, § 2°, Incisos | e Il, da Lei Federal n®
2) Verificar que as guias devem estar quitadas (pagas) 8.666/93).

— conferir autenticagdo mecanica; 03 lacdo das unidades e p que serdo atendidas,
3) Conferir se estdo de acordo com os meses (periodo conforme o caso (Relagdo de escolas, creches,
de execugdo) especificados no REGISTRO DE associagdes, centros comunitarios, abrigos, quantidade
OCORRENCIAS da respectiva medicao. de alunos, pessoas carentes, criangas e adolescentes, |
GFIP - Guia de Remli\imento do FGTS e Informacdes 0 postos de satide, dentre outros) - (Art. 62, Inciso 1X}. |
54 | 3 previdéncia Social (corferir: home: ds’ empresa 04 | Periodo de consumo do material ou de realizagdo da
i :
| 4 obra ou servigo - {Art. 62, Inciso IX).
CNPJ, codigo de recolhimento, ID recolhimento, tipo
da empresa, data de validade, competéncia, {05 | Autorizacdo da despesa pelo ordenador (Decreto n® |
identificador e valor). O namero de trabalhadores 12.931/2013).
| registrados deve ser compativel com o numero
indicado no REGISTRO DE OCORRENCIAS (DlARiO DE 06 | lustificativa de enquadramento na previsdo de
OBRA. Inscrigdo CEI da obra. Blsp) ou de | (Juntar copia
do Decreto Municipal de Situagdo de Emergéncia ou de
| GPS - Guia da Previdéncia Social (relativa ao numero Estado de Calamidade Publica se houver} de forma a

55 | de inscrigdo da matricula CEl da obra junto ao INSS), caracterizar claramente os motivos da adogdo de
conferir o cédigo de pagamento competéncia qualguer um dos incisos do Art. 24 ou do Art. 25 da Lei
identificador e valor n? 8.666/93 - (Art. 26 da Lei n® B.666/93).

56 ' DARF — [ de Arrecadagdo de i [ 07 [ Em caso de Dispensa de Licitacdo: Minimo de trés
Federais (conferir codigos de pagamento, periodo de cotagdes de pregos, contendo: CNPJ, data, assinatura,
apuragdo, identificador e valor). marca, quantidade, velume e dimensdo (especificagdo

57 | Comprovantes de pagamento de salarios (conferir se completa do produto ou servigo} e prazo de validade
tem o mesmo numero de funcionarios indicados no :’:Spo'::;s:ftl :::r':;:raassiena‘:]dr:"te'f'?sgf’: ﬁc:;]‘;
REGISTRO DE OCORRENCIAS (Didrio de Obras). + e Z

elo servidor responsavel pela cotagdo - (Art. 15, Inciso

58 | Regularidade Fiscal Atualizadas - Certidoes Negativas \F; dailei Fedoralpn" s.sss/pgs ATt 91._, Ir(miso Vv, Alinea
Débito Trabalhista, INSS, FGTS e Tributos Federais, a. do Decreto Municipal ne 10.281 a5 3'0/01/2066]‘
Estaduals e Municipais com data de vencimento
;‘;’“pa"";! c°r': :i;’;""“ de execucdo dos servigos 08 |Em__ caso _de Inexigibilidade _de Licitacdo:

TESPECUVEA Mo - Comprovagdes dos valores praticados I

5 " pelo
:;:}':g:'a;:"g‘grd: f::'"m"“;w::: :::I;;::da“ e fornecedor em, pelo menos, trés outros clientes. Para |
55 [ Emitir "t“ a e orbe - ho/li = idacs justificar o preco admitido pela Administragdo — (Art. ‘

i et B e el ke 26, Inciso IIl, da Lei Federal n° 8.666/93).

correspondente ao valor atestado na respectiva
igdo. ho a !
medigdo. Despacho a SEMFAZ para pagamento. 09 |[Em_caso de Dispensa de Licitacao: Quadro‘ ]
ati d i 3 ifi
PARA ENCERRAMENTO DO CONTRATO VERIFICAR OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS: [icampaativel IdIRBIS e aeiiaments siiicado
| quanto a compatibilidade dos pregos com o mercado |
Fae = —T— I | do di ivi

60 | Apés execugdo das obras se foram elaborados os :ecraﬁnzn‘::ea:f::jgzrgza:es;zsa(T ‘I::Pozgelniti;‘g‘:a‘f:

g”’éil‘;‘éf‘:fi:"':: ‘:{"S‘Ei'\"‘“"? c:r:f:c:is pg:"b':';’";"’i IIl, da Lei Federal n® 8.666 e Art. 12, inciso V, Alinea b,
il iy q e N do Decreto Municipal n¢ 10.281 de 30/01/20086).
068, . i

61 | Cumprimento de condicdes descritas no edital = = T
licitagdo e no contrato para proceder o recebimento 20 M&" - _dade de L = Ly e
da obea. Exclusividade expedida pela entidade competente -

=L 5 < 5 -

62 | Termo circunstanciado, assinado pelas partes, (Art:26;Incisos I, daiL e Federalnz 8,666).
al ndo o recebimen roviso bras e =
ss\j:caosd pelosb re‘sopopnséveis"o d:;ro aseu 11 | Cépia do CRCF ou Contrato Social da empresa
acompanhamento e fiscalizagio, de acordo com o selecionada, objetivando comprovar que ela é do ramo
disposto no art. 73, inciso |, alinea “a”, da Lei Federal de at'v'd:de dosohietoidaldespess sHAMLE34 da; Lel
ne 8.666/93. Federal n2 8.666/93}.
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12 | Certiddes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica ‘ Anexo IV da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais, Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para

com validade e autenticidade verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, ndmero do cadastro e cargo que exerce.
Atengdo: conferir os dados do fornecedor nas
certidbes (nimero da certiddo, razdo social,

Dispensa de Licitagao — LEl 8.666, ART. 24 ou
Inexigibilidade de Licitagdo — LEI 8.666, ART. 25.
(FASE DE LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO)

endereco, CNPJ, etc) — (Arts. 28 e 29, da Lej Federal n® PROCESSO Ne: /
| [8.666/93).
13 | Documento de propriedade da area — Em caso de I

| Obras. 33 | Assinatura na Nota de Subempenho pelo i

Departamento de Contabilidade e pelo Ordenador de
despesas da Secretaria de Origem.

14 | Controle da Execugdo Orgamentaria — CEO no
| programa, projeto ou atividade e fonte de recursos
| adequados - (Art. 72, § 22, Inciso lll, da Lei Federal n®

34 | Despacho & SEMFAZ para pagamentos.

| 8.666/93). B | | . i SR
15 | Reserva de Saldo Or¢camentario emitida pela SEMPLA, \
com data e assinatura - (Art. 72, § 29, inciso Ill, da Lei OBSERVACOES:
I Federal n® 8.666/93). . | 1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e exigéncias
16 | Parecer do Conselho {FUNDEB, CAEM, CMS, CMAS adotados para o pagamento da parcela anterior;

dentre outros), conforme o caso. . i e o . e
2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia

preencherd na coluna “Sim/N&o” NAO SE APLICA (N/A).

17 | Analise dos Procedi os pela Comissdo de
| Controle Processual ou servidores designados pelo 3) DISPENSA DE LICITACAO E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO SAO EXCECOES A REGRA, PORTANTO DEVEM
Ordenador de Despesas (Instrugdo Normativa SER UTILIZADOS EM CARATER EXCEPCIONAL E TAO SOMENTE QUANDO DEMONSTRADO O INTERESSE
Conjunta n® 002/CGM/PGM/2013 - Art. 92) — Para a PUBLICO. A REGRA E PLANEJAR E LICITAR.

verificagdo da regularidade formal dos atos praticados
no processo.

18 | Parecer Juridico (PGM) e ‘ Porto Velho/RO, dia, més e ano.
Elaboragdo de Minuta de contrato ou Ordem de

Execugdo de Servigos ou Ordem de Fornecimento se
for o caso (PGM) - (Art. 38, Inciso VI, da Lei Federal n® = e = —
8.666/93).

== . J Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor respansavel pela conferéncia

19 | Termo de Deliberagdo por Dispensa ou Inexigibilidade

d_e lecna;ao assinado pela‘ ASTEC sara ) Contralaca.o Sio os atos administrativos e documentos previstos nas Leis Federais n? 8.666/1993 e

g::ltifiag: ei::?dr:s_a(SZI:,;Z":,?:NC;arcrﬁ;dl%‘;:f‘ d: 10.520/2002, nos Decretos Municipais n® 9.733/2005 e 13.707/2014, e jurisprudénci_a dos

30 de janeiro de 2006). Tribunais de Contas, necessarios a instrugdo da fase interna do procedimento de contratacao por
adesdo ao Sistema de Registro de Pregos.

20 | Termo de Ratificagdo da Dispensa ou Inexigibilidade

de Licitagdo — assinado pelo Ordenador de Despesas | Procedimento Sim/Ndo Folhas Observagdes
até 03 (trés) dias apos a Deliberagdo — (Art. 12, Inciso = v . .

Vil do Decreto Municipal n? 10.281. de 30 de janeiro 1]]01 |Processo adr v instruido,

de 2006). protocolado, numerado e rubricado por cada

OBS.: Nao é necessario nos casos previstos nos incisos Secretaria onde o processo tramite (caput do art. 38 da

lelldoArt. 24, Lei Federal n? 8.666/93)

I 1 | Publicagio do Termo de Dellberagao e do Termo de 02 Verificar se consta a solicitagdo/requisicdo do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente —

Ratificacdo dentro do prazo de 05 dias de suas

respectivas emissdes. Acérdio 254/2004 — Segunda Camara —TCU.

i >3 € inh o Tiaves oI SIGAD Trbanal d 03 Verificar a presenga do termo de referéncia (art. 72 do |
ncaminhamento através do , a0 Tribunal de | - g

Contas do Estado de Rondénia, os atos de Dispensa ou Decreto Municipal n? 9.733/2005).

Inexigibilidade de licitagdo (Termo de Deliberacdo e

Termo de Ratificagdo), cujos valores sejam iguais ou 04 |Consta a aprovagio motivada do termo de referéncia|

5““286';‘8";;300 s cor pela autoridade competente (art. 72 do Decreto

- .000,00 para Compras e Servigos e | i

- RSl.SO0.000,0g para Ob‘r]as e Servigc?s de Engenharia Municipafing 9'733!2005}'

{instrugio Normativa n2 36/TCE-RO-2013) 05 |Di a¢do da existéncia de dota¢do orcamentaria
23 | Nota de empenho com prego unitdrio, marca, para cobrir a despesa com contratagio pretendida

quantidade, volume e dimensdo (especificagdo { art.60, Lei 4.320/64).

completa do produto ou servigo tal qual consta no

Projeto Basico) 06 |lustificativa da necessidade da aquisicac do material|

24 | Assinatura na nota de empenho pelo Ordenador de solicitado  para  atendimento  da  secretaria,|
despesas e pelo servidaor responsdvel pela emissao da devidamente atestado pelo ordenador da despesa.
Ngtade/Empentio. < 07 |Cépias do edital original, e ndo da minuta, da

25 | Elaboragdo de Contrato, Ordem de Execucio de
Servigo ou Ordem de Fornecimento (quando for o
caso) pela PGM.

respectiva Ata de Registro de Prego, demonstrando
Previsio de Adesdo da Ata a possibilidade do
"Carona', consignando, se possivel, o numero de

26 | Entrega da nota de empenho ou Contrato, Ordem de adesdes a serem recepcionadas pelo gerenciador.
| Execucdo de Servico ou Ordem de Fornecimento ao
forne‘cledo[, mec!nante protucollzagao com data, 08 |Cépias dos atos de adjudicacio, homologacio e
identificagdo e assinatura do responsavel pela empresa S S
publicagao.
| | noverso do documento. i 1

27 | Designagdo do Gestor do Contrato efou do Fiscal da 09 |Autorizagdo de adesdio a Ata de Registro de Pregos

Obra. ‘pelo 6rgdo gerenciador da mesma.

28 ampmvante de Caugdo, Seguro Garantia ou Fianga
Bancﬁrla - como mofahgzd; LEC‘ girgar(';[ég conforme 10 |Autariza¢io de ades3o a Ata de Registro de Pre¢o pelo
previsto no contrato (Art. a Lein® 8.666). fornecedor que possui prego registrado na ata.

29 | Nota Fiscal com prego unitario, total, data de
emissdo, dados da Prefeitura de Porto Velho, marca, T
quantidade, volume e dimensdo (especificagio 11 |Comprovagdo da vantagem, quantitativa ou
completa do produto ou servigo tal qual detalhado na qualitativa, na adesdo da Ata de Registro de Prego.

Nota de Empenho}, devidamente datada e certificada -
no verso, pelofs) servidor(es) que efetuar(em) o
recebimento e conferéncia do material ou servigo.

Atengdo: conferir o prazo para emissdo da nota fiscal,

12 |Documento Comprovando existéncia de saldo no|
quantitativo registrado na Ata de Registro de Prego
fornecido pelo gerenciador.

no rodapé. 13 |Vigéncia a Ata de Registro de Preco, demonstrada no
- edital.
30 | Termo de Recebimento devidamente assinado pelo(s} ‘ S
servidor(es) que efetuar(em) o 14 |Copia da proposta formal do fornecedor contendo as
recebimento/conferéncia e em caso de materiais especificagdes, os prazos e as condigdes em
permanentes, registro dos nimeros dos tombamentos conformidade com a Ata de Registro de Precos.
(Instrugdo Normativa Conjunta ne
002/CGM/PGM/2013 — Art. 92). 15 |Pesquisa no mercado local, de forma a comprovar o
Termo de Garantia, devidamente assinado, datado e ) preco praticado no mercado a fim de demonstrar que
31 | com periodo de validade da garantia (quando for o existe vantajosidade da adesdo através de carona, de
caso). Ata de Registro de Prego.
Notade Subempentio/laudaioieom pregz T 16 |Verificar a .existéncia dg quadro compara‘tlvo de ‘
32 | marca, quantidade, retengdo dos impastos, volume e precos, devidamente assinado pelo responsavel por
dimensdo (especificagdo completa do produto ou sua elaboragao. |
servigo). -— 17 |Verificar a documentagdo relativa a habilitagdo ‘

|juridica da empresa fornecedora da Ata de Registro de

Prego sendo, registro comercial non caso de empresa
individual ou contrato social, ato constitutivo no caso
de sociedades comerciais.

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n® 537 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletrénico
pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/
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Verificar a documentagdo relativa a regularidade
fiscal sendo certiddo negativa de tributos, municipais,
estaduais e federal, prova de regularidade junto ao|
FGTS e Previdéncia Social, e regularidade trabalhista de
empresa fornecedora da Ata de Registro de Preco.

Verificar se os requisitos exigidos na decisao do|
processo de consulta Processo n? 3393/2010-TCER|
foram atendidos.

Verificar a existéncia de publicagdo no DOM do Termo
de Adesdo a Ata de Registro de Prego (Carona).

Controle de Execugdo Orcamentéria, projeto ou
atividade e fonte de recursos adequados - CEO.

|Reserva de Saldo Orgamentario emitida pela SEMPLA,
com data e assinatura.

Iontiiovh e . -
Andlise dos Procedimentos pela Comissdo de Controle
Processual ou servidores designados pelo Ordenador
de Despesas (Instru¢do Normativa Conjunta n?
002/CGM/PGM/2013 — Art. 92) — Para a verificagdo da

| regularidade formal dos atos praticados no processo.
Nota de empenho com prego unitario, marca,

|quantidade, volume e dimensdo (especificacio
| completa do produto ou servigo).

Assinatura na nota de empenho pelo Departamento
de Contabilidade e pelo Ordenador de despesas da
Secretaria de Origem.

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, ordem de
servico ou de fornecimento, com data assinatura e|
identificagdo do responsavel pela empresa no verso do|
documento.

Nota Fiscal com prego unitario, total, data de emissao,
dados da Prefeitura de Porto Velho, marca,
quantidade, volume e dimensdo (especificacdo
completa do produto ou servico), devidamente
certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia no verso e datada.

Atencdo: conferir o prazo para emissdo da nota fiscal
no rodapé.

Termo de Recebimento devidamente assinado por
todos os  servidores que efetuaram o
recebimentofconferéncia e em caso de materiais
permanentes, registro dos nimeros dos tombamentos.

Termo de Garantia, devidamente assinado, datado e
com periodo de validade da garantia (se for
necessario).

CertidBes Negativas do INSS, FGTS, Tributos: Federal,
Estadual e Municipal, com validade e autenticidades
verificadas e certificadas por servidor devidamente
identificado com nome completo, nimero do cadastro
e cargo que exerce. Atengdo: conferir os dados do
fornecedor nas certiddes (numero da certiddo, razio
social, enderego, CNP), etc).

Nota de Subempenho/Liquidag¢do, com prego unitario,
marca, quantidade, retencdo dos impostos, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servigo}.

|Assinatura na Nota de Subempenho pelo
Departamento de Contabilidade e pelo Ordenador de
despesas da Secretaria de Origem.

|
[Despacho a SEMFAZ para pagamentos,

OBSERVACOES:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e

exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela
conferéncia preencheré na coluna “Sim/N%o” NAQ SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Carimbo de identificag3o e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO
Anexo VI da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015, de 29/06/2015
Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para

Concessdo de Didrias
(FASE PREVIA AD PAGAMENTO)

PROCESSO Ne: /

Procedimento | Sim/N&o | Folhas Observaces
O processo administrativo foi devidamente [
|instruido, protocolado, numerado e rubricado I
em cada Secretaria por onde tramitou?

01

02 | O Pedido foi formalizado corretamente, inclusive
no que se refere a autorizacdo da despesa,
conforme caput do art. 52 do Decreto n?
13.178/2013?

|
i
03| No caso de didrias para Secretarios Municipais
. ou autoridades equivalentes, houve autorizagdo !

via Decreto Municipal {§12 do art. 5¢ do Decreto
n? 13.178/2013).

04 As didrias foram concedidas por dia de |
afastamento, mediante Portaria expedida pelo |
respectivo Secretario ou autoridade equivalente.
(Arts. 3° e 52 do Decreto n® 13.178/2013).

05 As didrias foram concedidas em seu valor
integral quando exigir o pernoite; ou na metade

| do seu valor quando ndo exigir pernoite, no dia
do retorno a localidade de exercicio e guando
fornecido _alojamento ou outra forma de
hospedagem pelos organizadores do evento do
qual participard o servidor ou pelo ente ou érgao
municipal, estadual. federal ou internacional de
destino do servidor? {Art. 32, Incisos I, Il e Ill, do

Decreto n® 13.178/2013)

06 |No caso de viagens ao exterior as diarias

internacionais foram concedidas a partir da data

do afastamento do territério nacional e foram
contadas integralmente nos dias da partida e do

retorno do servidor? (Art. 49, § 19, Decreto n?

| |13.178/2013)

07|No caso de prorrogacdo do prazo de
afastamento, foi obedecida idéntica providéncia
que trata o caput do Art. 62 do Decreto n?
13.178/2013? (elaboragdo de Portaria ou
Decreto de Concessao}.

08 | Foi concedido para cada beneficiario até 2 (dois)
adiantamentos de concessdo de didrias (Art. 69,
da Lei 4.320/64), observando a inexisténcia de
conflito entre as datas previstas nos atos de
concessdo e nem o beneficiario esteja em|
alcance? (Art. 692, § 42, do Decreto n?
13.178/2013)

09| No caso de deslocamento iniciado em sexta-|
feira, bem como os que incluam sabado,
domingo e feriado, existe justificativa e expressa
autorizagdo do Ordenador de Despesas? (Art. 82,
| § 12, do Decreto n? 13.178/2013).

10 O objeto da viagem trata de assessoria de
autoridade por servidor com conhecimento
| técnico imprescindivel ao assunto objeto da
viagem ou agentes de seguranga do Prefeito,
!Vice—Prefeito e Secretarios e foi atribuido o
mesmo valor da didria da autoridade
acompanhada? (Art. 72, § 12 e § 22 do Decreto
n? 13.178/2013)

11| Foi observado que ndo fardo jus a receber o
mesmo  valor  atribuido &  autoridade
acompanhada nos seguintes casos: participacao
em curso, encontro, palestra, semindrio e
correlatos? (Art. 792, & 32, do Decreto n?
13.178/2013)

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53
pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/

7 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletronico|
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12 | Os valores das didrias foram fixados de acordo
com a Tabela de Diarias (Anexo | do Decreto n®
13.178/2013 e atualizagdes), principalmente no
que trata da correta classificagdo entre as faixas

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo VIl da Instrugdo Normativa n2 002/CGM/2015, de 29/06/2015

de caljgonalfunclonal? (Art. 29, do Decreto n? Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
13.178/2013

13{Nos deslocamentos fora do Estado ou no Concassio de Didrias
exterior foi observado:
| — A concessdo de um adicional correspondente (FASE PRESTA(’.AO DE CONTAS)
a 50% (cinquenta por cento) do valor da
categoria funcional do Anexo | do Decreto n® PROCESSO Ne: /
13.178/2013 — Tabela de Diarias, destinada a
cobrir despesas de deslocamento até o local de
embarque e do desembarque até o local de Procedi o Sim/N3o | Folhas Observagéesi
ll';b:;hge':;::n:":;i‘;;%a; vice-versa? (Art. 01 Consta a verificagdo de pendéncias em
[11 - No caso do deslocamento compreendemls “Diversos  Responséveis’ do  servidor,
de uma cidade foi concedido um adicional para efetuada pelo Orgao Central de
cada local de destino designado para a Contabilidade (CMC/SEMFAZ)?
realizagdo de atividades ou participacdo em O Relatorio Individual de Comprovacdo de
eventos? (Art. 12, § 29, do Decreto n? 02 Diarias foi  juntado ao processo
13.178/2013) administrativo devidamente numerado e
Il — Que nao sera concedido o adicional de; rubricado?

d:"_"]“’"e“w q:’"‘:" e“el °“;"'“’" CZ'“ velculo | o3 Houve pagamento antecipado das didrias? N
oficial ou quando for colocado a desposigao

veiculo des?inado a realizar o (ranspon: at: o {Art. 82, doDecreto ne 13‘178/2013)

local de embarque e desembarque até o local de O Relatério Individual de Comprovacdo de

trabalho ou de hospedagem e vice-versa? (Art. Didrias foi preenchido com os campos

12, § 32, do Decreto n® 13.178/2013) necessarios, sendo eles:

14 {No caso de Regime Especial de Concessdo de 1 —Identificagdo (Namero do processo, Nome
Didrias Continuadas foi observado: do beneficiario, Portaria/Decreto,
| - Ha justificativa do Ordenador de Despesas? ‘ Cargo/Funcdo, Cadastro e Unidade de
(Art. 10, do Decreto n? 13.178/2013) | Lotagio);

- = Il — Histérico {Origem da Viagem, Data/Hora
Il - A portaria ou decreto de concessao de diaria de saida, Destino da Viagem, Data/Hora de
esta individualizado para cada beneficiario, e, 04 | chegada)
o.brigam(iamente contem a pvo.gramau;io de 1Il — Meio de Transporte Utilizado (identificar
viagens informando datas de saida e retorno o meio de transporte se terrestre, fluvial
previstas, locais de destino e o objetivo, para ‘ eJolakteo); 2
cada um dos deslocamentos? (Art. 10, § 19, do | el - -
Decreto n¢ 13.178/2013) | IV — Atividades Desenvolvidas {Data/Periodo,
Il - O periodo de tempo decorrido entre a | Local e Relato das Atividades);
primeira e a ultima viagem n3o excedeu a 30 |
(trinta) dias consecutivos? (Art. 10, § 2¢, do |V - Local e Data e Assinatura do Tomador
Decreto n® 13.178/2013) | das Diérias e do Chefe Imediato.

15 |Na concessdo de didrias para colaborador |
eventual a despesa foi consignada sob a 1 > =
classificagdo de s:rvicos eo diriginle do Orgdo JinEt ngw—sudoefetggw
concedente da didria estabeleceu o nivel de lm'—a—m foi juntado aos autos o
equivaléncia da atividade a ser cumprida com a 05 | bilhete de passagem, ou outro documento
Tabela de Diarias - Anexo | do Decreto n® que o substitua? (Art. 92, do Decreto n?
13.178/2013 e atualizagdes? (Art. 13, caput e § 13,178/20_13)

12, do Decreto n® 13.178/2013 e lizacdes) = N = 7

16 |Nos autos existe Destaque Orgamentario no ] Hé conformidade entre a duragdo provavel
programa, projeto ou atividade, elemento de do afastamento estabelecida na Solicitagao
despesa e fonte de recursos adequados — CEO? de Diarias (Anexo I, da LN. n®

17 |Ha nos autos Portaria u Decreto de 06 | 002/CGM/2006) e os  documentos
Concessdo de Didrias contendo: (Art. 6° do comprobatorios da viagem que subsidiam o
Decreto n® 13.178/2013) S | Relatério Individual de Comprovagdo de
| - o nome do servidor, o respectivo cargo, Diarias?

I’lur‘gaa:ees:rl:;n;:r:i‘ndlz:i:::adil"c:)!;jetu da viagem; | CRIEE B 6o Eegerfl A DL '
1Il - a duragdo provavel do afastamento; aPresentada L9 [ETEEES AT Gl 10. fdes)
[V -2 importincia a ser pags o7 dias, f:ontados L?a data _do retorno da viagem,

18 | Existe comprovagdao nos autos de que os ou seja, por meio do bilhete de passagem ou
servidores beneficiados com as diarias estao sem outro documento que o substitua? (Art. 9%,
pendéncias previamente ao empenhamento da | | doDecreto n® 13.178/2013) L
despesa? No caso de Regime Especial de Concessdo de

[19]A Nota de Empenho esta individualizada e de D'ar'a_5' (_Iontlr!uadas, a Presta;'ao de Cont'as
acordo com o recurso, projeto/atividade, 08 das Diarias foi apresentada até 10 (dez) dias
elemento de despesa, especificacgdo e valor apos a data de retorno do dltimo
apresentado no Destaque Orcamentario? deslocamento? (Art. 10, § 42, do Decreto n?

20 |No caso de Regime Especial de Concessdao de 13.178/2013)

Diarias Continuadas a Nota de Empenho, que 09 | No caso de ndo cumprimento do prazo de
podera ser do tipo estimativo, sua utilizagao esta comprovagio de didrias por parte do
limitada até 30 de novembro do exercicio beneficiario foi observado:

financeiro corrente? (Art. 10, § 32, do Decreto n? | — O Chefe da Divisio de Apoio
13_ 178/20}3) t — Administrativo ou o Chefe da Assessoria

21 |Existe assinatura na Nota de Empenho pelo ) i N o
servidor responsavel pela emissio e pelo Técnica, nos Orgdos que ndo dispoem de
Ordenador de Despesas da Secretaria de Divisdo de Apoio Administrativo notificou o
Origem? servidor a apresentar a prestagdo de contas

22 | Consta informagdo da liquidacao da despesa no no prazo de 10 (dez) dias? {Art. 92, § 42, do
sistema i’nfovmatizado de contabilidade publica Decreto n? 13.178/2013);

CPCetil)? Tt =

23 :'Ia auto)rizac;éo do pagamento pelo Ordenador " .A . v .Chefe cal Divisaolce A;)OI.O
de Despesas? Admlnlstratlvo‘ou o Chefe da Assessoria

[24 | Consta nos autos Oficio solicitando a publicagdo Técnica, nos Orgdos que ndo dispbem de
da Portaria e/ou Decreto de Concessdo de Divisao de Apoio Administrativo comunicou o
Didrias no Didrio Oficial do Municipio? fato no 11° (décimo primeiro) dia ao

OBSERVAGOES: Ordenador de Despesas? (Art. 92, § 52, do

1) As diarias deverdo ser pagas antecipadamente, de uma so vez, mediante crédito em conta Decreto n® 13.178/2013);

bancaria expressamente indicada pelo servidor no pedido de concessao de diarias, exceto: nas situacoes
de urgéncia, devidamente caracterizada; e, quando o afastamento compreender periodo superior a 15
(quinze) dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente, sem prejuizo da obrigagdo de
pagamento antecipado de cada uma das parcelas (art. 82, Incisos | e Il, do Decreto n® 13.178/2013);

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela

conferéncia preenchera na coluna “Sim/Ndo” o termo NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assi do servidor r

| pela conferéncia

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53

7 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletronico

pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/
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Il — O Ordenador de Despesas determinou a
suspensdo de novas concessdes de didrias e
imediato encaminhamento apuratdrio
disciplinar? (Art. 992, § 59, do Decreto n?
13.178/2013);
Foi juntado aos autos cépia do Diario_Oficial
do_Municipio contendo a publicacdo da |
Portaria de concessdo das Diarias? (Art. 62,
§3¢, Decreto n® 13.178/2013)
As didrias em excesso foram restituidas pelo |
servidor em 5 {cinco} dias lteis, contados da
data do retorno a sede origindria de servigo?
(Art. 92, § 12, do Decreto n? 13.178/2013)
As diarias recebidas pelo servidor quando,
por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o
afastamento ou em caso de cancelamento da
viagem. foram restituidas pelo servidor em 5
cinco} dias dteis, contados da ciéncia do
] servidor do n3o afastamentc e/ou
| cancelamento da viagem? (do Art. 99, §29,
do Decreto n? 13.178/2013).
Os documentos comprobatérios de viagem
| estdo legiveis e sem rasuras?

10

11

12

13

OBSERVAGOES:

1) A Autoridade concedente (Ordenador de Despesas), o Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo ou

o Chefe da Assessoria Técnica, nos Orgdos que nao dispdem de Divisdo de Apoio Administrativo e o

servidor que houver recebido as diarias responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o Decreto n? 13.178/2013 {Art. 11};

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela conferéncia
preencher na coluna “Sim/N&o” o termo NAO SE APLICA (N/A).
2. Andlise 3. Aprovagdo/Homologagdo

Apos andlise dos documentos juntados aos autos, | Nos termos do §82 do art. 92 do Decreto n?®
referentes 3 concessdo, aplicagio e prestacdo de | 13.178, de 30 de agosto de 2013 e art. 12 do
contas da despesa com didrias, nos termos do Decreto | Decreto n® 12,252, de 12 de julho de 2011:

o -
n?ds:178,es0.deagostodei2ild fatestases {0 Aprovo e Homologo a presente prestacao de

[0 Regularidade da Despesa. contas de diarias, de forma que os autos deverdo

O impropriedade, passivel de saneamento. ser remetidos a Unidade Administrativa

O irregularidade. competente para baixa da responsabilidade do
beneficidrio.

Posto isto, recomenda-se o envio dos autos a{o):

] Reprovo a prestagdo de contas e envio os autos
4 Controladoria Geral do Municipio para instrugdo
e providéncias necessarias, conforme Inciso I,
§82, Artigo 92, do Decreto n2 13.178/13.

O Gabinete do Ordenador de Despesas/Autoridade
Equivalente, para deliberar quanto a aprovagdo e
homologagdo da prestacao de contas.

[ unidade Administrativa de Origem, para saneamento
das impropriedades detectadas e retorno dos autos
para reanilise.

05

No caso de concessdao de suprimento de fundos ai
servidor ocupante de cargo em comissdao no ultimo |
quadrimestre ao término do mandato do Prefeito foi

observado que o servidor municipal é efetivo? (Art. 12,

Inciso VII, do Decreto n? 13.187/2013)

A concessdo de suprimento de fundos obedeceu as

vedag¢des impostas nos Incisos | e Il, do Art. 49; e nos

Incisos |, I, 11, IV, ¥, VI, VIl e IX, do Art. 12 do Decreto

n? 13.187/20132 |

07

Os valores concedidos sdo iguais ou inferiores a 5%
(cinco por cento) do limite maximo do valor
estabelecido na Alinea “a”, do Inciso I, do Art. 23, da
Lei 8.666/93 (R$-4.000,00)? {Art. 7°, do Decreto n®
13.187/2013)

08

Nos autos contem Destague Orcamentdrio no
programa, projeto ou atividade, elementos de
despesas e fonte de recursos adequados — Controle de
Execugdo Orgamentaria - CEO?

03

Consta Reserva de Saldo emitida pela SEMPLA com
classificagdo orcamentaria e devidamente assinada?

10

|11

Consta nos autos Portaria de concessado de suprimento
de fundos (Art. 32 c/c Art. 14, Paragrafo Unico, do
Decreto n? 13.187/2013), contendo:

| - numeragdo sequencial, anual e sigla indicativa da
unidade concedente;

Il - data da concessdo (dia, més e ano);
Il —nome completo, nimero de cadastro, cargo ou

fungdo do servidor responsivel pelo suprimento de

fundos; -

IV - classificagdo completa da despesa; |

V - indicagdo, em algarismo e por extenso, das
importéncias do suprimento de fundos;

VI - prazos de aplicag3o e de prestagao de contas.

| Existe comprovagdo nos autos de que o servidor
responsavel pelo suprimento de fundos estd sem
pendéncias previamente ao empenhamento da |

| despesa? i

Consta Nota de Empenho, dentro da dotagdo da|
respectiva Unidade Orgamentaria, em nome da PMPV, |
seguida da sigla SF e do nome do servidor designado? |
[Art. 16, § 22, do Decreto n2 13.187/2013} |
Existe assinatura na Nota de Empenho pelo servidor

responsdvel pela emissdo e pelo Ordenador de

D da Secretaria de Origem? |
| Consta informa¢ao da liquidagdo da despesa no

sistema informatizado de contabilidade publica

| (cPCetil)? N
Ha autorizagio do pagamento pelo Ordenador de
D P

2.1. Local e Data " | 3.1. Local e Data
porto Velho, de de20 o Porto Velho, ___de de 20___
2.2. Assinatura e Carimbo ' 3.2. Assinatura e Carimbo do Ordenador de

Despesas ou Equivalente

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo Vil da Instrucdo Normativa n® 002/CGM/2015, de 29/06/2015
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para

Concessdo de Suprimento de Fundos
{FASE PREVIA AO PAGAMENTO)

PROCESSO N&: /

IR 3 Procedi Sim/Nao Folhas ObservagBes
0o1|o0 |

processo administrativo foi devidamente instruido,
protocolado, numerado e rubricado por cada
| Secretaria, onde o processo tramite?

02 | O pedido foi formalizado por meio do documento
“Requisi¢do de Suprimento de Fundo”, devendo conter
obrigatoriamente? (Anexe 1, do Decreto n?
13.187/2013)
| — exercicio financeiro;

Il — classificagdo correta das despesas;
Il = nome, matricglaj cargo ou fungdo do servidor;
IV — importancia a ser autorizada;

| V—assinatura do solicitante; e
VI —assinatura do ordenador de despesa.

03 | A concessdo de suprimento de fundos atendeu as

permissdes previstas no Art. 62, Incisos de | a X, do

Decreto n® 13.187/2013? (despesas de pequeno vulto;

despesas de consumo, manutencdo e conservagdo de

Unidades Or¢amentarias e, ainda, de Unidades

Educacionais, de Sadde Publica, Posto de Fiscalizagdo

Fazendaria e Conselhos; despesas com servicos de

terceiros; despesas em Viagens ou Servigos especiais;

para atender os servicos de assisténcia social; para
atender festividades e homenagens oficiais; para
atender despesas com exposi¢hes agropecudrias,
culturais, artisticas, etc.; despesas com alimentagdo de
servidores a servico de interesse da Administracdo e |

que ndo possam sofrer descontinuidade; encargos
legais e judiciais; e, outras despesas urgentes ou
inadiaveis)

H& observincia de que o suprimento de fundos foi
| concedido a servidor municipal efetivo: ou
excepcionalmente, a ocupante de cargo exclusive em
| comissdo, desde gue comprovada a necessidade e |
devidamente justificado? (Art. 92, coput e § 1°, do

Decreto n? 13.187/2013) 7‘

o
|

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53

Consta nos autos Oficio solicitando a publicagdo da
Portaria de Concessdo de Suprimento de Fundos no
Diario Oficial do Municipio?

OBSERVACOES:

1 0 regime de suprimento de fundos consiste na entrega de numerario a servidor designado
para realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira
responsabilidade, n3o se apresentem passiveis de planejamento e ndo possam ser submetidas ao
procedimento licitatério ou dispensa de licitagso, dependendo da estimativa de valor dos materiais,
bens ou servicos a serem adquiridos. (Art. 32, do Decreto n® 13.178/2013).

LEMBRE-SE que o Suprimento de Fundos é para atender despesas que nao possam subordinar-se ao
processo normal de contratagdo, sendo vedado o fracionamento da despesa ou do documento
comprobatério para adequacdo aos limites fixados tanto para despesa de pegueno vulto (R$-800,00)
guanto para o limite maximo de concessio (R$-4.000,00), Art. 2° c/c Art. 82, do Decreto n?
13.178/2013;

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsével pela

conferéncia preencheré na coluna “Sim/N&o” o termo NAO SE APLICA {N/A).

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Carimbo de identificac3o e assInatura do servidor responsavel pela conferéncia

7 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletronico

pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO ‘

10 'Os documentos comprobatérios da despesa (Notas|
Fiscais, Notas de Entrega ou Recibos) observaram as |
seguintes especificacdes:
| - Sd3o originais e estdo sem rasuras, acréscimos, |
emendas ou entrelinhas;

SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo IX da Instrugio Normativa n? 002/CGM/2015, de 29/06/2015
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para

Concessdo de Suprimento de Fundos Il - Foram emitidos com o n2 do CNPJ e em nome da
{FASE PRESTACAO DE CONTAS) Prefeitura do Municipio de Porto Velho, seguido do
nome do responsavel pelo Suprimento de Fundos;
PROCESSO N#: =/ Il — Foram emitidos dentro do periodo de aplicagdo

{prazo maximo de 90 dias, contados a partir da efetiva
transferéncia a conta de suprimento de fundos (Art. 82,

Procedimento Sim/Ndo | Folhas | Observagdes
do Decreto n? 13.187/2013);

01 |Consta a verificagio de pendéncias em “Diversos IV - Ha discriminagdo das retenges efetuadas na fonte
|Responsaveis” do Orgdo e do servidor, efetuada pelo (1SS, INSS e/ou IRRF, quando for o caso), especialmente
| Orgao Central de Contabilidade (CMC/SEMFAZ)? quando da contratagdo de prestadores de servico

R auténomos;

02 |Ha comprovagio do pagamento (Confirmagdo da - = =
}emisséo da Ordem Bancaria Eletrénica efou Arquivo V - Contem atestado de LELRy fornecimento  foi
|Retorno/Despesas Pagas)? realizado ou o servigo foi prestado, passado por

— servidor que ndo seja o responsavel pelo Suprimento

03 |A prestacdo de contas foi juntada ao processo ! de Fundos e nem pelo Ordenador de Despesas, e
| administrativo devidamente numerada e rubricada? preferencialmente com carimbo de identificacio, nome

04 |A prestagio de contas foi apresentada no prazo completo, cargo/fungdo exercida e numero de
maximo de 20 (vinte) dias, contados a partir do matricula {Art. 22, § 4° e § 52, do Decretc n®
encerramento do prazo de aplicagio? (Art. 14, 13.187/2013);

Parégrafo Unico, do Decreto n® 13.187/2013) | 11 Nos documentos comprobatérios foi verificado se
No caso de ndo cumprimento do prazo de houve despesas de carater pessoal, tais como: pegas de
apresentacao da prestagdo de contas por parte do vestudrio e acessorios, aderecos, produtos de higiene
suprido foi observado: pessoal, maguiagem e perfumaria, joias, ingressos para
| — O Chefe da Divisao de Apoio Administrativo ou o espetaculos e outros semelhantes? (Art. 13, § 12, do
Chefe da Assessoria Técnica, nos Orgdos que ndo Decreto n® 13.187/2013) )
dispdem de Divisdo de Apoio Administrativo notificou o 12 |Nos casos de despesas com refeigdes, constou|
| servidor a apresentar a prestacao de contas no prazo justificativa do responsavel pelo Suprimento de Fundos
de 10 (dez) dias? (Art. 22, & 79, do Decreto n? e com aquiescéncia do Ordenador de Despesas? (Art.
13.187/2013); 13, § 12, do Decreto n® 13.187/2013)
Il - O Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo ou o
Chefe da Assessoria Técnica comunicou o fato no 11¢ 13 |No caso da utilizagdo de suprimento de fundos para
{décimo primeiro) dia ao ordenador de despesa? {Art. pagamento de despesas com consumo. manutencdo e
22, § 89, do Decreto n? 13.187/2013); conservacdo de Unidades Orcamentarias. e. ainda, de

Unidades Educacionais, de Salde Publica, Posto de
Fiscalizacdo Fazenddria e Conselhos, bem como de
despesas com servicos de terceiros foi verificado a
inexisténcia de cobertura contratual, a inexisténcia de
fornecedor contratado/registrado, observando neste
i i ultimo caso, que nao haja direcionamento a fornecedor
recursos do Fundo Municipal de Saude? (Art. 22, § 82, determinado? (Art. 6, § 22, do Decreto n® 13.187/2013)
do Decreto n? 13.187/2013). —

Hl — O Ordenador de Despesas instaurou a Tomada de
Contas Especial e comunicou o fato - no prazo maximo
de 3 (trés) dias ap0ds a instauragdo - a PGM, a CGM e a
SEMFAZ, e, ao Coordenador do Fundo Municipal de
Saiide, nos casos de suprimentos de fundos pagos com

14 | A soma dos documentos comprobatérios das despesas
(notas fiscais/recibos/documentos de arrecadagao e a
solicitagao da reversdo de saldo de aplicagdo)
corresponde ao total do valor recebido pela Unidade
Administrativa?

05 A prestagdo de contas foi instruida contendo os|
seguintes documentos: (Art. 22, do Decreto n®
13.187/2013)
| — notas fiscais das despesas realizadas;

Il - demonstrativo de gastos com o Cartdo Corporativo| 15 |As _revﬁrsﬁes de saldos parciais ou totais. For falta de
expedidopelo/banca,quandoforo/caso; | apllcacan.). quan.do couber,_ foram solicitadas pela
Secretaria de Origem e realizadas pela SEMFAZ? (Art.
s s 23, § Unico, do Decreto n2 13.187/2013)
Il - documentagdo relativa a cotagao de precos‘
eventualmente realizada;
|

— | OBSERVACOES:
IV — relagdo dos documentos anexados e resumo final
com o demonstrativo do crédito autorizado e gasto; Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela
V — com o visto do Diretor imediato relative ao conferéncia preenchera na coluna “Sim/Nao” o termo NAQ SE APLICA (N/A);
transporte do Administrador Distrital, Diretor de Escola
Rural e Diretor de Posto de Satde dos Distritos; 2. A;|é|ise == E ‘ﬁp}ovagéo/HomologaégoA
VI — cépia da solicitagdo da reversio do saldo de | Apés analise dos documentos jdntados aos autos, | Nos termos do art. 24 do Decreto n®
aplicacdo enviada a SEMFAZ, quando houver; referentes a concessdo, aplicagio e prestacdo de | 13.187, de 23 de setembro de 2013 e art.
VIl — Preenchimeiita completo dos anexos Il e |]| 1 | contas da despesa com suprimento de fundos, nos | 1¢ do Decreto n® 12.252, de 12 de julho de
(Prestagdo de Contas de Adiantamento — Detalhado e termos do Decreto n2 13.187, de 23 de setembro de | 2011:
Consolidado, respectivamente). 2013, atesta-se: |Japrovo e Homologo a presente prestagao ‘
06 Foi juntado aos autos copia do Diario Oficial do ‘0 Regularidade da Despesa. de contas de suprimento de fundos, de
Municipio contendo a publicacdo da Portaria de O Impropriedade, passivel de saneamento. forma que os autos deverdo ser remetidos |
concessdo do Suprimento de Fundos? 'O Irregularidade. 4 Unidade Administrativa competente para
07 |A despesa realizada se enquadra no elemento de Posto isto, recomenda-se o envio dos autos a(o}: baixadarespansabllidade/do beneficiario;
despesa especificado na(s) Nota(s) de Empenho do [ Gabinete do Ordenador de Despesas/Autoridade [JReprovo a prestagdo de contas e envio os |
|Suprimento? {Art. 17, do Decreto n® 13.187/2013) Equivalente, para deliberar quanto a aprovacdo e | autos a Controladoria Geral do Municipio
08 | Foi verificado se ha conformidade entre os documentos homologagdo da prestagdo de contas. para instru¢do e providéncias necessérias, 1
comprobatérios da realizacdo das despesas e o0s !D Unidade Administrativa de Origem, para ‘ conforme Inciso 1ll, do Art. 24, do Decreto |
demonstrativos de gastos do Cartdo Corporativo | saneamento das impropriedades detectadas e | n213.187/13.
expedido pelo Banco, quando for o caso? 1 retorno dos autos para reanalise. ‘
09 |Com base nos documentos comprobatérios ha [21. Locale Data O 3.1. Local e Data i
|

fracionamento da despesa? {Art. 82, do Decreto n? | Porto Velha d@e daan . Porto Velho, do de 20
13.187/2013) I =y m— - - =
| 2.2, Assinatura e Carimbo 3.2. Assinatura e Carimbo do Ordenador

de Despesas

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n® 537 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletronico
pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESSO

Anexo X da Instrugdo Normativa n® 002/CGM/2015 de 29/06/2015
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para

Execugdo de Convénios
(Fase Celebragao)

PROCESSO N2:

01

Sim/Nao Folhas Observagdes

Proc

evid

Processo adm instruido,
protocolado, numerado e rubricado por cada
Secretaria onde o processo tramite (caput do art. 38 e
116 da Lei Federal n? 8.666/93).

14

Porto Velho, RO

Controle de Execu¢do Orgamentaria - CEO, projeto ou
atividade e fonte de recursos adequados.

06.07.2015

15

Reserva de Saldo Orcamentario emitida pela SEMPLA,
com data e assinatura, de acordo com as
especificacdes do Destaque Orcamentdrio.

16

02

Plano de Trabalho devidamente formafizado, com
justificativa, descrigdio completa do objeto, metas,
definigdo das etapas ou fases, cronogramas, plano de
aplicagdo dos recursos, datado e aprovado peio
ordenador de despesa da Secretaria (art. 25 da
Portaria Interministerial n2 507/2011).

Andlise Técnica do orgdo concedente quanto a
viabilidade e adequagdo do plano de trabalho aos
objetivos do programa; e a qualificagiio técnica e
capacidade operacional, quando for entidade privada
sem fins lucrativos, para gestdo do instrumento, de
acordo com os critérios estabelecidos. (art. 52 e 26 da
Portaria Interministerial n® 507/2011).

017

17

18

Parecer Juridico da PGM favordvel a celebracdo do
convénio entre o Municipioc e Entidade sem fins
lucrativos e minuta do convénio.

Indicagdo da abertura de conta bancaria especifica
para movimentagdo dos recursos do convénio. (inc.
| XlIl, art. 43 da Portaria Interministerial n® 507/2011).

19

Nota de Empenho de acordo com o recurso,
projeto/atividade, elemento de despesa, especificacdo

e valor apresentados na Reserva de Saldo.

04

Diretoria, RG e CPF do Presidente, CPF dos dirigentes
1 e comprovagdo do exercicio pela entidade, nos dltimos
03 (trés) anos, de atividades referentes & matéria
objeto do convénio. f{art. 22 da Portaria
| Interministerial n2 507/2011).

Declaragao da autoridade maxima do proponente, sob
| as penas do art. 299 do Cddigo Penal, de que nenhum
dos dirigentes da entidade & agente politico de Poder
ou do Ministério Pdblico, tanto quanto dirigente de
| érgdo ou entidade da administragdo publica, de
| qualquer esfera governamental, ou respectivo
| cénjuge ou companheiro, bem como parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau.

- < = 20 | Assinatura na nota de empenho pelo Departamento

03 | Se for Entidade sem fins lucrativos, apresentou cdpia de Contabilidade e pelo Ordenador de despesas da
do estatuto ou contrato social, inscrigdo no CNPJ pelo Secretaria de Origem.

prazo minimo de 03 (trés) anos, Ata de Posse da 21 | Termo de Convénio devidamente formalizado, com as

respectivas cldusulas contendo descrigdo do objeto,
valor, abrigagdes da concedente e conveniada
{inclusive ao que se refere a aplicagbes), prestacdo de
contas, classificagio orcamentdria da despesa,
vigéncia, casos de rescisdo, penalidades, indenizagdes,
habilitacdo, publicagdes e outros. (art. 43 da Portaria
Interministerial n® 507/2011).

22

Publicagdo do extrato de convénio no DOM contendo
os elementos de numeragdo, datas, identificagdo dos
participes, resumo do objeto, valores, nimero do
empenho e prazos. (art. 46 da Portaria Interministerial
| n® 507/2011).

23

Notificagdo da celebragdo do instrumento a Camara

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53

a conta indicada pela Concedente a ser recolhido ao
Tesouro Municipal, inclusive dos rendimentos quando
n&o comprovar o seu emprego na consecugio do
| objeto ainda que n&o tenha feito aplicagdo;

|
| (art. 22 da Portaria Interministerial n® 507/2011}. Municipal, facultada a comunicagdio por meio
05 " Declaragao do dirigente maximo do proponente, sob eletrénico. (art. 48 da Portaria Interministerial n®

| as penas do art. 299 do Cédigo Penal, de que ndo se | 507/2011). y |
| encontra em mora e nem em débito junto a qualquer | 24 | Comp da transf fa dos recursos
| 6rgao ou entidade do Poder Piblico e de que nao ihnam:t:,lrc;s ao convenente. (arquivo de remessa,

i possui inscricdo nos bancos de dados publicos ou [ | ordem vban(anaé outros). (art. 54 da Portaria

! | privados de protecdo ao crédito. (art. 22 da Portaria L [iirtermiiistertal i SO7720 1A}, = =

| | Interministerial ne 507/2011). Y|

06 | CertidBes de regularidade fiscal junto as Esferas | OBSERVACOES:

Feders), Est?dual e iviunipal-ilart (385 daFortala 1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
Interministerial n® 507/2011—]'7 — — ] preenchera na coluna “Sim/Ndo” NAQ SE APLICA (N/A).

07 | Comprovantes de regularidade quanto a|
Contribui¢des Previdenciarias (art. 38 da Portaria
Interministerial n® 507/2011). | Porto Velho/RO, dia, més e ano.

08 | Certificado de Regularidade quanto a Contribui;ﬁes‘
para o Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS
(art. 38 da Portaria Interministerial n® 507/2011).

09 | Comprovacio de regularidade quanto a prestacao de . N
contas de convénio junto ao 6rgdo de contabilidade do ’7 Carimbo de e do servidor r | pela conferéncia
Municipio (art. 38 da Port. Intermin. n® 507/2011). ‘ I | : )

10 | Licenga ambiental prévia, quando o convénio envolver [ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
obras, instalagdes ou servios que exijam estudos n SECRETARIA DE ORIGEM DO PROCESS0O
ambientais, conforme CONAMA (art. 39 da Portaria
Interministerial n® 507/2011). Anexo Xl da Instru¢do Normativa n2 002/CGM/2015 de 29/06/2015

11 | Comprovagdo do exercicio pleno dos poderes Formulério de Conferéncia de Procedimentos para

| inerentes 2 propriedade do imével, mediante certidao
emitida pelo cartério de X fegis.tro de imoéveis Execucdo de Convénios
competente, quando o convénio tiver por objeto a
execucdo de obras ou benfeitorias no imével (art. 39 (Fase Prestacdo de Contas)
da Portaria Interministerial n® 507/2011).

12 | Minimo de trés cotagdes de precos, contendo: CNPJ, FROCESSQINE: /
data, assinatura, marca, quantidade, volume e dimen-
sd@o (especificagdo completa do produto ou servico) e Pr - = Sim/Ndo Folhas observa;aT
prazo de validade da proposta, assinatura e identifica- 01 | Oficio de entrega da Prestacigo de Contas
¢3o pelo responsdvel da empresa, assinatura e identifi- devidamente datado e recepcionado pela Secretaria

| cagdo pelo servidor responsavel pela cotagdo - (Art. 15, Concedente, conferindo sua tempestividade.
Inciso V, da Lei Federal n2 8.666/93 e Art. 12, Inciso V, 02 | Conferir se a Prestagio de Contas entregue pela
Alinea a, do Decreto Municipal n? 10.281 de entidade conveniada contém a relagdo dos seguintes
30/01/2006). documentos obrigatérios, na falta, devolver a

13 | Quadro Comparativo de Pregos, devidamente | Prestagdo de Contas para regularizagio:
certificado quanto a compatibilidade dos precos com o | I — (Relatério de Cumprimento do Objeto,
mercado local e que as empresas sdo do ramo de acompanhado de:
atividade pertinente ao objeto da despesa. |L_| a) Copia do Termo de Convénio; | —

03 | b) Cépia do Plano de Trabalho, constando Cronograma |
de Desembolso; |

04 | c) Relatério de Execugdo Fisico-Financeira, constando

| | os Pareceres Técnico e Financeiro;

05 | d) Demonstrativo da Execugdo da Receita e Despesa;

06 | e) Relagio de Pagamentos efetuados;

07 | ) Relagdo de Bens, adquiridos ou construidos;

08 | g} Extrato de conta corrente referente ao periodo |
completo da movimentagdo bancéria, desde o dia em
que foi efetuado o crédito;

09 | h) Extrato de rendimentos da movimentagdo da conta
aplicagédo, desde o dia em que foi efetuado o crédito;

ECE i) Copia do Termo de Aceitacdo Definitiva da Obra, |
quando couber;

11 | j) Comprovante de recolhimento do saldo de recursos,

7 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/201H) documento eletronico

pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/
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12 | ) Cépias do despacho adjudicatério e homologagdo

das licitagdes, quando couber;

)
13 m) Conciliagdo Bancdria; I ‘

14 n) Notas e comp}ovantes fiscais;

15 | o) Cpias do Cheques emitidos;

16 | p) Relatorio de Prestagdo de Contas da conveniada;

17 | q) Termo de compromisso por meic do qual o
convenente sera obrigado a manter os documentos
relacionados ao convénio

Andlise dos Procedi pela « de
Controle, Acompanhamento e Fiscalizagao do
Convénio, designada pelo Ordenador de Despesas
(Instrugdo Normativa Conjunta ne
002/CGM/PGM/2013 — Art. 92) - Para a verificagdo da
regularidade da Prestagdo de Contas entregue pela |
conveniada, conferéncia do cumprimento do objeto e |
aplicacdo dos recursos conforme plano de trabalho.

O conveniado promoveu as contratagbes para
realizagdes dos servicos em conformidade com as
disposigdes da Lei n. 8.666/93, atestando que os
pregos estdo compativeis com os praticados no
mercado local e que as empresas pertencem ao ramo
de atividade. i
No caso de objeto de convénio que esteja
compreendido em Registro de Pregos, a Entidade
beneficiada contratou as empresas com os valores nele
| estabelecidos.

1

)

i)

20

[21 T conste o ato de Aprovacdo da Prestagdo de Contas
pelo Concedente (Secretdario Municipal), com
fundamento nos Pareceres Técnico e Financeiro do
Relatério de Execugdo Fisico-Financeira e na andlise
pela Comissdo de Controle, Acompanhamento e
Fiscalizagdo do Convénio. 7

22 | Os prazos estabelecidos no Termo de Celebragdo do
| Convénio foram cumpridos corretamente
23  Despacho a SEMFAZ para homologagdo e baixa de
responsabilidade.

OBSERVACOES:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e exigéncias

adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsdvel pela conferéncia

preenchera na coluna “Sim/N&o” NAO SE APLICA (N/A)

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Carimbo de identifica¢do e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia

PROCURA 1A L DO MUNICIPIO
P
EDITAL DE INSPECAO

A Corregedora Chefe da
Corregedoria da Procuradoria-
Geral do Municipio de Porto
Velho-RO, no uso das
atribuicoes que lhe confere o
Artigo 5° inciso VII, do Decreto
10.148 de 21 de outubro 2005,

FAZ SABER — atodos, a necessidade de alteragdo nas datas
estabelecidas para as Inspecdes 2015, a serem realizadas nos setores da
Procuradoria-Geral do Municipio, exceto na Subprocuradoria de
Convénios e Contratos e Subprocuradoria Legislativa, que jd foram
submetidas amesma, ficando assim definido o novo calendario:

UNIDADE DATA HORARIO
Subprocuradoria Fundiaria 06/07/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Processo Disciplinar 13/07/2015 09:00h as 12:00h
'||Subprocuradoria Divida Ativa 20/07/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Administrativa 27/07/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Célculos e Avaliagdes 06/08/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Fiscal 11/08/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Trabalhista 17/08/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Meio Ambiente 24/08/2015 09:00h as 12:00h
Subprocuradoria Contenciosa 03/09/2015 09:00h as 12:00h
Divisdes de Apoio Técnico e Administrativo 14/09/2015 09:00h as 12:00h
Assessoria Técnica 21/09/2015 09:00h as 12:00h
Coordenadoria Juridica de Satide e Educag&o 28/09/2015 09:00h as 12:00h
Gabinete Procuradoria-Geral do Municipio 05/10/2015 09:00h as 12:00h

Na oportunidade, as Unidades deverdo colocar a disposi¢do da
Corregedoria os livros, pastas, arquivos e documentos do periodo de
janeiro de 2014 a junho de 2015, para verifica¢do da devida regularidade.

Publique-se, afixe-se e comunique-se ao Procurador-Geral
do Municipio de Porto Velho.

Dado e passado na Corregedoria da Procuradoria-Geral do
Municipio de Porto Velho-RO, em 30 de junho de 2015.

Shirley Conesuque
Corregedora Chefe

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei Complementar n°® 53

7 16/06/2014 e Decreto n° 13.602 de 15/08/2014. O documento eletronico

pode ser encontrado no sitio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho, endereco: http://alias.portovelho.ro.gov.br/PortalTransparencia/DOM/Listar/






