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Atos do Prefeito

PORTARIA N.° 219/2016. O Prefeito Municipal de Queimados, no uso de suas atribui¢cdes legais, CONVOCA a tomarem posse no dia
01/04/2016 as 10h na Sede da Prefeitura Municipal de Queimados situada a Rua Horténcia, n.° 254, Centro - Queimados, o candidato
aprovados no Concurso Publico para provimento de cargos efetivos, conforme relagéo nominal.

Assistente Social
CLASSIFICACAO CANDIDATO
38 NATALIA MERITELLO DA LUZ
Psicélogo
CLASSIFICACAO CANDIDATO
44 FABIOLA MATEUS RIBEIRO DE OLIVEIRA

PORTARIA N.° 220/2016. O Prefeito Municipal de Queimados, no uso de suas atribui¢cdes legais, CONVOCA a tomarem posse no dia
01/04/2016 as 10h na Sede da Prefeitura Municipal de Queimados situada a Rua Horténcia, n.° 254, Centro - Queimados, o candidato
aprovados no Concurso Publico para provimento de cargos efetivos, conforme relagdo nominal.

Auxiliar de Cuidador
Colocacgéo Inscricao Candidato
2 00023173 RAFAEL FONSECA PEREIRA
8 00037966 EDMAR LOURENCO COELHO JUNIOR
10 00037161 FERNANDO ROCHA DA SILVA
11 00029808 DANIEL DE JESUS BAZOTE
13 00005651 NATALIA PEREIRA TEIXEIRA
14 00031972 ADRIANA DA CONCEICAO DE LEMOS

PORTARIA N.° 221/2016. O Prefeito Municipal de Queimados, no uso de suas atribui¢cdes legais, CONVOCA a tomarem posse no dia
01/04/2016 as 10h na Sede da Prefeitura Municipal de Queimados situada a Rua Horténcia, n.° 254, Centro - Queimados, o candidato
aprovados no Concurso Publico para provimento de cargos efetivos, conforme relagdo nominal.

Monitor de Oficina

Colocacao Inscricao Candidato

3 00001077 GABRIELA DANTAS LOURENCO DE SOUZA

Auxiliar de Creche

Colocacgéo Inscri¢ao Candidato
1 00012546 TATIANA DE SOUZA FONSECA ALVES
5 00024965 JORGE RICARDO DA SILVA
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8 00007019 JOSIANE DA SILVA SANTOS

9 00001067 GILBERT DE SOUZA NEVES

11 00030494 TATIANA CORDEIRO ERMINDOLFO ARAUJO
13 00030693 BRUNA MAIA CAMPOS

22 00007938 FABIANA DA COSTA BARRETO

27 00020265 JOICE MOLINO FRANCA DE SOUZA

28 00027927 KELLEN FURTADO BORJE BADARO

CIRURGIAO DENTISTA

Colocagao Inscrigao Candidato
1 00021460 PRISCILA DOS SANTOS DE SANTANA
2 00023475 ANDERSON DE SOUZA SARPA SANTOS

ENDODONTISTA

Colocacao Inscrigao Candidato
1 00015055 MELISE DANTAS DE SOUZA CUNHA
PERIODONTISTA

Colocacgao Inscri¢ao Candidato

1 00031848 CARLA DE OLIVEIRA PIRES DA SILVA

FONOAUDIOLOGO

Colocacao Inscricao Candidato
1 00014267 CARINA DIAS LISBOA
3 00003338 DENISE VEIGO DAMM

MEDICO PROCTOLOGISTA

Colocacao Inscrigao Candidato
1 00023600 JOAQUIM TIAGO CARDOSO LELES DE JESUS
MEDICO REUMATOLOGISTA

Colocacao Inscricao Candidato

1 00019171 MANUELA CORREIA GAGO
PEDAGOGO

Colocacéo Inscrigdo Candidato

1 00013835 DAIANE RANGEL ALBUQUERQUE

PORTARIA N°222/16. EXONERAR a pedido o servidor ALEX HENRIQUE BENEDITO, matricula n°10826/01, do cargo em comissao
de Subsecretario de Prevengdo e Combate as Drogas, Simbolo SS, GAP, a contar de 23/03/2016.

PORTARIA N°223/16. EXONERAR a pedido o servidor JOSE RIBAMAR DE LIMA, matricula n°10703/01, do cargo de Secretéario
Municipal de Direitos Humanos e Promocéo da Cidadania, Simbolo SM, SEMDEHPROC, a contar de 23/03/2016.

PORTARIA N°224/16. EXONERAR a pedido a servidora SIMONE DA SILVA CRUZ, matricula n°12564/01, do cargo em comissao de
Chefe da Divisdo de Atendimento Primario em Saude Bucal, Simbolo CC5, SEMUS, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°225/16. EXONERAR o servidor ANTONIO CHRISPE DE OLIVEIRA, matricula n°8837/42, do cargo de Secretéario
Municipal de Trabalho, Emprego e Renda, Simbolo SM, SEMUTER, a contar de 30/03/2016.
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PORTARIA N°226/16. EXONERAR o servidor ELIAS MARQUES, matricula n°8665/72, do cargo em comissdo de Assessor de
Gabinete, Simbolo CC4, SEMUSTTRAN, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°227/16. EXONERAR o servidor PAULO CESAR BATISTA, matricula n°10139/01, do cargo em comissdo de
Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais, Simbolo CC3, SEGOV, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°228/16. EXONERAR o servidor ALEXANDER RIBOURA DORNELLAS, matricula n°9771/01, do cargo de Secretéario
Municipal de Ambiente, Simbolo SM, SEMAM, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°229/16. EXONERAR o servidor PAULO BERNARDO DA SILVA, matricula n°7660/03, do cargo em comissdo de
Assessor Técnico, Simbolo CC2, SEMCONSESP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°230/16. EXONERAR o servidor ALEXANDRE HENRIQUE DE CASTRO DIAS, matricula n°6392/43, do cargo em
comissédo de Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo de Transito, Simbolo CC5, SEMUSTTRAN, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°231/16. EXONERAR o servidor LUIZ CARLOS CANDIDO ANGELO, matricula n°11952/01, do cargo em comissédo de
Chefe da Divisdo de Pesquisa e Informagéo, Simbolo CC5, GAP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°232/16. EXONERAR o servidor TARCISIO MOURA DE SOUZA, matricula n°7190/02, do cargo em comisséo de Diretor
do Departamento de Desenvolvimento e Técnica Agraria, Simbolo CC3, SEMDRAG, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°233/16. EXONERAR o servidor JESIEL VIEIRA DE OLIVEIRA, matricula n°9220/73, do cargo em comisséo de Chefe da
Divisdo de Expediente e Protocolo, Simbolo CC5, CGM, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°234/16. EXONERAR o servidor CARLOS AUGUSTO DA SILVA, matricula n°®9669/02, do cargo em comissdo de Chefe
da Divisdo de Fiscalizagédo, Simbolo CC5, SEMCONSESP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°235/16. EXONERAR o servidor JOSE ALVES DE CARVALHO, matricula n°8206/63, do cargo de Secretario Municipal
da Terceira Idade, Simbolo SM, SEMTI, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°236/16. EXONERAR a servidora RAQUEL BATALHA DE OLIVEIRA, matricula n°5756/81, do cargo em comissdo de
Coordenador de Integracdo da Rede Municipal Para Assuntos de Assisténcia e Atendimento ao Estudante, Simbolo FC2, SEMED, a
contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°237/16. EXONERAR o servidor MARTCHELLOS DE ALMEIDA PARREIRAS FULI, matricula n°12408/01, do cargo de
Secretario Municipal de Governo, Simbolo SM, SEGOV, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°238/16. EXONERAR o servidor JOSE CARLOS LEAL NOGUEIRA, matricula n°8207/44, do cargo de Secretario
Municipal de Habitac&o, Simbolo SM, SEMUHAB, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°239/16. EXONERAR o servidor FELIX AUGUSTO BETTA, matricula n°8367/42, do cargo em comisséo de Coordenador
de Desenvolvimento de Projetos, Simbolo CC3, SEGOV, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°240/16. EXONERAR o servidor CARLOS REZENDE DA SILVA, matricula n°9492/71, do cargo em comissdo de
Assessor de Gabinete, Simbolo CC4, SEMUC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°241/16. EXONERAR o servidor ALCINEI DUARTE DE OLIVEIRA, matricula n°8363/12, do cargo em comissdo de
Assessor Técnico, Simbolo CC2, SEMEL, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°242/16. EXONERAR o servidor MARCELO DE JESUS TEIXEIRA LESSA, matricula n®11602/01, do cargo de Secretério
Municipal de Cultura, Simbolo SM, SEMUC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°243/16. EXONERAR o servidor JULIO CESAR ALMEIDA COIMBRA, matricula n°10812/01, do cargo em comisséo de
Assessor de Gabinete, Simbolo CC4, SEMDEC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°244/16. EXONERAR o servidor JOSE CARLOS DE ASSIS, matricula n°12146/01, do cargo em comisséo de Assessor
Técnico, Simbolo CC2, SEMUHAB, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°245/16. EXONERAR o servidor JEOVA DA SILVA, matricula n°8858/71, do cargo em comisséo de Chefe da Divisdo de
Projetos, Simbolo CC5, SEMOB, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°246/16. EXONERAR o servidor JOAO CARLOS DA SILVA RIBEIRO, matricula n°11135/01, do cargo em comisséo de
Chefe do Setor de Manutencéo das Unidades Escolares, Simbolo CC6, SEMED, a contar de 30/03/2016.
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PORTARIA N°247/16. EXONERAR o servidor ROGERIO DE LIMA MONTEIRO, matricula n°5515/81, do cargo em comissdo de
Coordenador de Orientagao e Politicas de Incentivo ao Micro e Pequeno Empresario, Simbolo CC3, SEMDE, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°248/16. EXONERAR o servidor LEANDRO DA SILVEIRA GUERRA, matricula n°12381/01, do cargo de Secretéario
Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Simbolo SM, SEMDE, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°249/16. EXONERAR o servidor AMERICO AFFONSO RIBEIRO JUNIOR, matricula n°8241/42, do cargo em comisséo
de Chefe de Gabinete, Simbolo CC2, SEMDE, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°250/16. EXONERAR o servidor LUIZ CLAUDIO DOS ANJOS SOARES, matricula n°9373/41, do cargo em comissao de
Coordenador de Atencéo ao Distrito Industrial, Simbolo CC3, SEMDE, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°251/16. EXONERAR o servidor PAULO CESAR PIRES DE ANDRADE, matricula n°9448/02, do cargo em comisséo de
Secretario Municipal de Assuntos Institucionais Estratégicos, Simbolo SM, GAP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°252/16. EXONERAR o servidor EDILSON ALVES VENTURA, matricula n°8287/21, do cargo em comissao de Diretor do
Departamento de Controle Interno, Simbolo CC3, SEMUS, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°253/16. EXONERAR o servidor ELERSON LEANDRO ALVES, matricula n°8436/04, do cargo de Secretario Municipal
de Obras, Simbolo SM, SEMOB, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°254/16. EXONERAR o servidor JORGE SANTOS DO NASCIMENTO, matricula n°10824/01, do cargo em comisséo de
Assessor Técnico, Simbolo CC2, SEMEL, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°255/16. EXONERAR o servidor JOSE PAULO CALDEIRA LIMA, matricula n°8092/62, do cargo em comissdo de
Coordenador de Conservagao e Servigos Publicos de Area, Simbolo CC4, SEMCONSESP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°256/16. EXONERAR a servidora NEUZA OLIVEIRA DOS SANTOS MENDONGCA, matricula n°10722/01, do cargo em
comisséo de Coordenador de Conservacao e Servigos Publicos de Area, Simbolo CC4, SEMCONSESP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°257/16. EXONERAR a servidora FATIMA CRISTINA DIAS SANCHES, matricula n°8228/72, do cargo de Secretéria
Municipal de Saude, Simbolo SM, SEMUS, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°258/16. EXONERAR a servidora MARISA RODRIGUES DOS SANTOS MATEUS, matricula n°8923/02, do cargo em
comisséo de Diretor do Departamento de Transito, Simbolo CC3, SEMUSTTRAN, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°259/16. EXONERAR a servidora RUTH DO NASCIMENTO SILVEIRA COSTA, matricula n°8254/61, do cargo em
comissédo de Subsecretaria Municipal de Habitagao, Simbolo SS, SEMUHAB, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°260/16. EXONERAR a servidora ELIANA SOUZA DA CUNHA, matricula n°8301/11, do cargo em comissdo de
Coordenador Especial de Politicas para Mulheres, Simbolo CC3, SEMDEHPROC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°261/16. EXONERAR o servidor CARLOS MACHADO DE OLIVEIRA, matricula n°10591/02, do cargo de Secretario do
Centro Integrado de Operacéo de Seguranga Publica Municipal, Simbolo SM, GAP, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°262/16. EXONERAR o servidor JOSE LISBOA PEREIRA, matricula n°5514/01, do cargo de Secretario Municipal de
Defesa Civil, Simbolo SM, SEMDEC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°263/16. EXONERAR o servidor EDUARDO LIMA DE OLIVEIRA, matricula n°10686/01, do cargo em comisséo de Chefe
do Setor de Manutencéo das Unidades Escolares, Simbolo CC6, SEMED, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°264/16. EXONERAR o servidor ALVIM FERREIRA DE AMORIM, matricula n°11193/01, do cargo em comisséo de Chefe
da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado, Simbolo CC5, SEGOV, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°265/16. EXONERAR a servidora ELOIZA HELENA DE SOUZA, matricula n°8235/02, do cargo em comissédo de
Subsecretaria Municipal de Administracdo, Simbolo SS, SEMAD, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°266/16. EXONERAR o servidor MAURO CESAR RODRIGUES DA SILVEIRA, matricula n°10744/01, do cargo em
comisséo de Chefe da Divisdo de Esporte e Lazer, Simbolo CC5, SEMTI, a contar de 30/03/2016.
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PORTARIA N°267/16. EXONERAR o servidor EDSON FERREIRA DE FREITAS, matricula n°8500/63, do cargo em comissdo de
Chefe da Divisdo de Tesouraria, Simbolo CC5, SEMAS, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°268/16. EXONERAR a servidora CASSIA APARECIDA DIAS REZENDE PEREIRA, matricula n°8520/02, do cargo em
comisséo de Subsecretario Adjunto de Avaliagdo de Bens Mdveis e Imoveis, Simbolo SSA, SEMFAPLAN, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°269/16. EXONERAR o servidor WESLLEY DA SILVA SOUZA, matricula n°8838/21, do cargo em comissao de Assessor
de Gabinete, Simbolo CC4, SEMFAPLAN, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°270/16. EXONERAR a pedido o servidor WILSON ESPERIDIAO PIMENTA SAMPAIO, matricula n°11656/01, do cargo
de Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura, Simbolo SM, SEMDRAG, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°271/16. EXONERAR o servidor JOSE CARLOS NUNES DE PAULA, matricula n°11655/01, do cargo em comiss&o de
Subsecretario Adjunto de Administragdo, Simbolo SSA, SEMED, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°272/16. EXONERAR a servidora ELAINE DA SILVA, matricula n°8374/71, do cargo em comisséo de Chefe do Setor de
Supervisao Escolar, Simbolo CC6, SEMED, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°273/16. EXONERAR a servidora ADRIANA LOPES DA SILVA CARVALHO, matricula n°7285/02, do cargo em comissao
de Assessor Técnico, Simbolo CC2, SEMDEHPROC, a contar de 30/03/2016.

PORTARIA N°274/16. EXONERAR a servidora LUCIANA HENRIQUE GONGCALVES BUARQUE LINS, matricula n°8261/92, do cargo
em comissdo de Chefe de Gabinete, Simbolo CC2, SEMAM, a contar de 30/03/2016.

MAX RODRIGUES LEMOS
Prefeito

Despachos do Prefeito

Processo n°. 01115/2016/05
AUTORIZO, na forma da Lei, a cesséo com permuta da servidora PATRICIA DA SILVA SANTOS, Professora I, matricula n® 4739/71,
entre a servidora ROSE MARCIA LUXIDI DUARTE, Professora Il, matricula n°®. 10694336-6, pelo periodo de 1 ano (doze meses),de
acordo com (art. 2° | da Lei 1117/12), e que a mesma poderd ser suspensa a qualquer tempo (art. 7° da Lei 1117/12),para
desempenhar suas atividades institucionais junto ao Municipio de Nova Iguagu.

Queimados, 28 de margo de 2016.

Processo n°. 01116/2016/05
AUTORIZO, na forma da Lei, a cessdo com permuta da servidlora ROSANGELA DOS SANTOS VASQUES REIS, Professora Il,
matricula n® 3369/31, entre a servidora NIRA ALCIDIA RICARDINO AUGUSTO, Professora I, matricula n°. 10/678320-3, pelo periodo
de 1 ano (doze meses),prorrogavel, de acordo com (art. 2°, | da Lei 1117/12), e que a mesma podera ser suspensa a qualquer tempo
(art. 7° da Lei 1117/12),para desempenhar suas atividades institucionais junto ao Municipio de Nova lguagu.

Queimados, 28 de margo de 2016.
Processo n°. 6996/2014/05
Com base na Ata produzida durante a fase de julgamento, as fls. 355/356, e no relatério, as fls. 357/358, elaborados pelo presidente da
CPLMSO, e no parecer da Controladoria Geral do Municipio - CGM, as fls. 370/374, HOMOLOGO o procedimento da Carta Convite n°.
08/15 — contratacdo de empresa especializada para execucdo de obras de reforma e adequacdo da rampa metélica de acesso ao
segundo pavimento da Escola Municipal Cledon Cavalcante, situada a Estrada Sao Bartolomeu, n° 15, Bairro Copacabana,
Queimados/RJ, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de Educagédo - SEMED.
ADJUDICO o objeto consignado a empresa URBANIZADORA AGAELLES LTDA EPP, CNPJ N°. 03.161.901/0001-53, no valor de R$
59.545,13 (cinquenta e nove mil, quinhentos e quarenta e cinco reais e treze centavos).

Queimados, 29 de marco de 2016.
Processo n°. 00579/2016/08
Requerente: Procuradoria Geral do Municipio - PGM.
De acordo com os pareceres da Procuradoria Geral do Municipio, as fls. 109/112, e da Controladoria Geral do Municipio, as fls.
114/116, AUTORIZO, na forma da Lei, a renovacéo do contrato de locacdo do imével,onde se encontra instalada a Procuradoria Geral
do Municipio, situado a Rua Jodo Bernardo, n° 23 Centro — Queimados — RJ, pelo periodo de 5 anos, atendendo assim as
necessidades da PGM.
AUTORIZO a celebracéo de Termo de Contratual com o proprietario Mario José Alves, CPF n°. 223.687.447-20 no valor mensal de R$
8.545,76 (oito mil, quinhentos e quarenta e cinco reais e setenta e seis centavos), nos termos do art. 24, inciso X, da Lei N°. 8.666/93.

Queimados, 30 de marco de 2016.

MAX RODRIGUES LEMOS

Prefeito
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Atos do Controlador Geral do Municipio

ATO NORMATIVO CGM N°. 001/2016

Estabelece o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, da administragéo direta e indireta,
e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos no Municipio de
Queimados.

A Controladoria Geral do Municipio de Queimados, no uso de suas atribui¢des legais conferidas pela Lei Municipal n°. 1.131/2013;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal delega aos érgdos de Controle Interno e Externo a realizacédo de controle de legalidade,
legitimidade e economicidade dos 6rgéos publicos na forma especificada em seu artigo 70 e seguintes.

CONSIDERANDO o disposto no inciso Xlll do art. 7° da Lei Municipal n® 1131/2013, o qual reza que € competéncia do controle interno
determinar, acompanhar e avaliar a execugéo de auditorias.

CONSIDERANDO que a Resolugdo CFC N°986/03 aprovou a NBC Tl 01— Da Auditoria Interna onde encontramos o conceito e as suas
disposi¢cbes gerais para sua execucao, dentre elas o seu planejamento;

RESOLVE:

Art. 1°Apresentar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, para o exercicio de 2016, da Prefeitura Municipal de Queimados, que
consiste na andlise e verificagédo sistematica dos atos e registros contabeis, orgamentarios, financeiros, operacionais e patrimoniais, e
da existéncia e adequagdo dos controles internos, baseada nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia.

Art. 2° O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI em 2016, serd executado de marco a dezembro de acordo com programacao
constante no Anexo Unico, desta Instrugao Normativa.

Art. 3° O cronograma de atividades de auditoria podera sofrer alteragcdes necessérias quanto a sua execugao.

Art. 4°Os resultados das atividades de auditoria serdo levados ao conhecimento do Prefeito Municipal e dos responsaveis pelas areas
envolvidas para que tomem conhecimento e adotem as providéncias que se fizerem necessérias. As constatacdes, recomendagoes,
pendéncias, fardo parte do relatério de auditoria.

Art. 5°A Controladoria Interna podera a qualquer tempo requisitar informagdes as unidades executoras, independente do cronograma
previsto no PAAI 2015.

Art. 6°A Controladoria Geral do Municipio, através de suas Coordenadorias, sera responsavel pela execugdo dos trabalhos a serem
realizados no Plano Anual de Auditoria Interna.

Queimados, 25 de janeiro de 2016.

AIR DE ABREU
Controlador Geral do Municipio

APROVO

MAX RODRIGUES LEMOS
Prefeito

ANEXO — AN CGM n°. 001/2016

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - 2016

ATIVIDADES A VERIFICAR

Acompanhar a aplicagéo pelo Municipio do minimo Constitucional de 25% dos recursos recebidos no decorrer do
exercicio de 2016, provenientes de Impostos e demais transferéncias em despesas com a Manutengéo e o
Desenvolvimento do Ensino.

MENSAL
Acompanhar a aplicagéo pelo Municipio do minimo Constitucional de 15% dos recursos recebidos no decorrer do
exercicio de 2016 provenientes de Impostos e demais transferéncias, em despesas com acles e servicos
publicos, efetivamente realizadas com Saude.
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Acompanhar a situacdo do Municipio no Subsistema CAUC, integrado no SIAFI- Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal, verificando pendéncias e orientando os Departamentos
competentes para a sua regularizagéo.

Conferir a documentagdo apresentada no momento de admisséo de pessoal e emitir pareceres

Conferir a documentacao apresentada nos processos de adiantamento e emitir pareceres.

Analisar as despesas empenhadas mensalmente na SEMUS, SEMED, SEMAS ePREVIQUEIMADOS para
verificar possiveis despesas irregulares

Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira pelas diversas secretarias e Fundos Municipais.

Acompanhar mensalmente por amostragem a posi¢do dos empenhos, visando seu controle, com verificagdo das
fontes de recursos e histéricos.

Analisar as prestacdes de contas de convénios e elaborar pareceres.

Assessorar a administragdo mediante a realizagdo de orientagGes verbais, bem como emissdo de relatérios,
orientacdes e pareceres por escrito quando solicitados, ou ainda, quando identificadas irregularidades ou
ineficiéncias.

Acompanhar mensalmente a evolugdo do percentual de gastos com a folha de pagamento do Executivo e do
Legislativo

Verificar se os repasses do duodécimo estdo sendo feitos de forma correta e se os valores fixados para repasse
estéo de acordo com a base de célculo a ser utilizada

Participar da reunido mensal dos Secretarios.

Verificar se as despesas realizadas estdo respeitando as fases da despesa previstas na legislacédo (empenho,
liquidagao, pagamento)

Verificar a conformidade dos titulos e documentos comprobat6rios das despesas;

Verificagao do envio de informagdes ao TCE/RJ - SIGFIS

Acompanhar a publicagéo bimestral dos demonstrativos relativos ao RREO do Exercicio de 2016

BIMESTRAL | Verificar se todas as recomendacdes apresentadas nos relatérios de controle interno sobre os atos de governo
foram sanadas pelo gestor
Verificacdo do envio de informacdes sobre investimento em Salde (SIOPS)
MESES ATIVIDADES A VERIFICAR
Elaborar Instru¢cdo Normativa sobre prestagao de contas das contribuicdes/subvengdes sociais
Marco Elaboragdo de Instrugcdo Normativa ou Manual - Controle Interno
Parecer conclusivo do controle interno sobre as contas do Poder Executivo referente ao exercicio de 2015, bem
como a remessa de documentos ao TCE/RJ
Continuar na elaboragéo de Instrug6es Normativas para os diversos setores da administracéo
Abril Analisar os processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades realizadas a partir de junho de 2015 até abril de
2016. Por uma amostragem minima de 10%.
MESES ATIVIDADES A VERIFICAR
Acompanhar a Audiéncia Publica do cumprimento das metas fiscais do 1° quadrimestre de 2016 conforme
disposto no 8§4° do artigo 9° da LRF
Maio Continuar a elaboracao de Instru¢gbes Normativas para os diversos setores da administracéo

Continuar a andlise de processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades do realizadas a partir de junho de 2015
até abril de 2016. Por uma amostragem de 10%.
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Verificagcdo do envio do Relatério de Gestao Fiscal - RGF do 1° quadrimestre de 2016

Verificar a execugdo do que foi planejado pelo Plano Anual de Auditoria Interna-PAAI.

Continuar a elaboragéo de Instrugcbes Normativas para os diversos setores da administracéo

Inspecionar e verificar por amostragem o estoque da Merenda escolar e do material de higiene e limpeza da
Secretaria da Educagéo

Analisar a despesa paga no setor de contabilidade do ano de 2015. Por uma amostragem de 02 meses a serem
Junho escolhidos de forma aleatéria. Sendo um més da Prefeitura e outro do Fundo Municipal de Saude

Parecer conclusivo do controle interno sobre as contas do Ordenador, Almoxarifado e Bens Patrimoniais da PMQ
e SEMAS, referente ao exercicio de 2015, bem como a remessa de documentos ao TCE/RJ

solicitar copia da prestagdo de contas do Ordenador , Almoxarifado e Bens Patrimoniais da SEMUS e
PREVIQUEIMADQOS, referente ao exercicio de 2015, e copia do comprovante de remessa ao TCE/RJ

Continuar a elaboragao de Instrugdes Normativas para os diversos setores da administracéo.

Analisar diarios de bordo de veiculos e maquinas do Municipio. Sera analisada uma amostragem de 20%.

Julho Analisar a documentagdo das empresas de Transporte Escolar para futura verificacdo in loco dos servicos de
transporte escolar terceirizado.

Acompanhar a publicagdo dos demonstrativos relativos ao RFG (1° Semestre do Exercicio de 2016)

Verificar in loco, por amostragem, os servigos terceirizados do transporte escolar.

Proceder verificagdo in loco em diversos setores para conferencia do patrimdnio, confrontando o Termo de
Responsabilidade de posse de cada responsavel com os bens moéveis efetivamente existentes no setor.

Agosto
Verificar, por amostragem, se os bens iméveis e bens duraveis méveis adquiridos no periodo de janeiro a julho de
2016 foram devidamente registrados e inventariados no sistema de patrimdnio conforme disposto no Ato
Normativo n® 001/2015.

Acompanhar a elaboracdo da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentaria.

Acompanhar a Audiéncia Plblica do cumprimento das metas fiscais do 1° quadrimestre de 2015 conforme
Setembro | disposto no §4° do artigo 9° da LRF

Inspecionar a folha de pagamento dos servidores de no minimo duas (2) secretarias.

Verificagao do envio do Relatério de Gestdo Fiscal - RGF do 2° quadrimestre de 2016

Inspecionar e verificar por amostragem o estoque de medicamentos e material médico hospitalar da Secretaria
Municipal da Saude. Sera levada em conta uma amostragem de 10% dos itens da relagdo de medicamentos da
farmacia basica e materiais médico hospitalares.

Outubro o . . = . S
Iniciar a verificagdo das condi¢gbes de manutencdo dos prédios e bens iméveis publicos.

Acompanhar a elaborag¢édo da LOA — Lei do Or¢gamento Anual

Verificar a execucdo do que foi planejado pelo Plano Anual de Auditoria Interna-PAAI.

Continuar a verificag8o das condi¢cdes de manutengéo dos prédios e bens imdveis publicos.

Novembro | verificar os diversos programas implantados na Secretaria da Agricultura, com base na legislagio existente,
avaliando os controles existentes.

Acompanhar o fechamento contabil.

Dezembro Elaborar e aprovar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna para 2016

Verificar, por amostragem, a disponibilidade e a destinacao final dos bens méveis a Administragcdo Municipal, no
periodo de janeiro a dezembro de 2016, conforme Decreto n°® 1852/2015.
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Verificar, por amostragem, se os bens iméveis e bens duraveis méveis adquiridos no periodo de agosto a
dezembro de 2016 foram devidamente registrados e inventariados no sistema de patrimdnio conforme disposto no
Ato Normativo n°® 001/2015.

ATO NORMATIVO CGM N°002/2016

Regulamenta a instrucé@o dos processos administrativos de licitag6es, contratos, convénios,
demais ajustes, bem como, os de despesas, documentos e informagdes prestadas a
Controladoria Geral do Municipio e as Assessorias de Controle Interno — ACl's
uniformizando os procedimentos no ambito do Municipio de Queimados.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigbes que Ihe conferem o art. 31 da Constitui¢io
Federal, art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, e, atendendo ao disposto no art. 7° da Lei 1.131/2013, com a aprovagédo do Prefeito
que assina conjuntamente;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer sistema eficiente de controle e padronizagdo dos procedimentos que visem a
producéo de informacgdes Uteis para a instrumentagéo processual;

CONSIDERANDO a auséncia de elementos que norteiem as ac¢des controle e afericdo a cargo dos 6rgdos integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal para a efetiva e regular fiscalizagdo dos recursos publicos e de verificacdo da
economicidade da despesa publica;

RESOLVE:

TiTULO|
Disposi¢des Iniciais

Art. 1° Este ato normativo disciplina os procedimentos concernentes a apresentacdo dos processos administrativos de licitagGes,
contratos, convénios, demais ajustes, bem como, os de despesas, documentos e informagdes dos 6rgdos e entidades do Municipio de
Queimados prestadas a Controladoria Geral do Municipio — CGM e as Assessorias de Controle Interno — ACl’s, e estabelece modos de
composicao, elaboragdo, organizacéo, formas e prazos de remessa.

Paragrafo Unico. Para fins deste Ato Normativo, a Administracdo Direta e Indireta compreende todos os 6rgdos e Secretarias
Municipais do Poder Executivo, caracterizados como unidades gestoras orgamentarias, bem como as autarquias, empresas publicas,
sociedades de economia mista, fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder Puablico Municipal, aos fundos especiais, consoércios
publicos e entidades do Terceiro Setor, como as Organizagdes Nao Governamentais (ONGs), Organiza¢des Sociais, e outras
entidades que se enquadrem nas finalidades pertinentes e que recebam recursos publicos do Municipio de Queimados.

Art. 2° O processo encaminhado a CGM ou as ACI’s devera conter despacho ou parecer, indicando as raz6es do encaminhamento e o
que deseja, expressando fato ou ato certo e determinado contido nos autos ou a ele correlacionado.
Art. 3° Os processos que tiverem carater de urgéncia junto a CGM ou as ACl’s, deverao ter pedido e encaminhamento do Gabinete do
Prefeito através de memorando juntado aos autos.

TiTULO Il

Da remessa dos Documentos Contabeis

Art. 4° As prestacdes de contas serdo remetidas a CGM através do Setor de Protocolo Geral do Municipio, nos seguintes prazos:

| - até o dia 28 de janeiro, pela Procuradoria da Divida Ativa, da Procuradoria Geral do Municipio, em obediéncia ao previsto na Lei de
Responsabilidade Fiscal:

a) relatorio das agdes desempenhadas para recuperagdo de créditos na instancia administrativa e judicial, conforme dispde o artigo 58
da Lei Complementar n° 101/2000 e o art. 3°, da Resolu¢édo n® 199/1996 de 23 de janeiro de 1996 do TCE-RJ;

b) demonstrativos dos resultados alcangados pelas medidas adotadas, na sua area de competéncia, no que tange o artigo 13, da Lei
Complementar n° 101/2000;

| - até dia 30 de janeiro de cada ano ou o que dispuser a lei de concesséo a Prestagdo de Contas de Auxilio e Subveng6es nos termos
da Deliberagdo TCE/RJ n° 200 de 23 de janeiro de 1996;

Il - até dia 15 de fevereiro de cada ano a Prestacédo de Contas da Administra¢@o Financeira, nos termos da Deliberagdo TCE/RJ n°® 199
de 23 de janeiro de 1996;

Il - até 30 de abril de cada ano as PrestagGes de Contas constantes nas Sec¢@es | a IV da Deliberagdo TCE/RJ n° 200 de 23 de janeiro
de 1996:

a)da Prefeitura Municipal de Queimados para analise e emisséo de Relatério de Auditoria e do Certificado de Auditoria;
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b) do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS e do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Queimados
- PREVIQUEIMADOS para a emisséo do Certificado de Auditoria.

IV - até 05 de julho de cada ano o Fundo Municipal de Saiude — FMS deve enviar uma cépia das prestacdes de contas encaminhadas
ao TCE/RJ, para acompanhamento.

Art. 5° O Relatério Resumido de execugdo Orgamentaria — RREO e o Relatério de Gestéo Fiscal — RGFdevem ser encaminhar a CGM
com antecedéncia minima de 10 (dez) dias antes da data de suas publica¢des, para que se possa proceder a conferéncia e andlise
dos dados.

TiTuLoO 1Nl
Da Organizacédo do Processo de realizagdo da Despesa Publica

Art. 6° Os o6rgao e entidades da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio , quando da instru¢do processual, observardo
obrigatoriamente:

| - a abertura de volume préprio para juntada das pecas necessarias para a instrucdo dos autos do processo administrativo
correspondente a cada despesa objeto de execugao;

II - protocolo do processo, contendo na capa a identificacéo da unidade administrativa executora da despesa, o nimero sequencial do
processo, a data de protocolo, o0 nome do interessado e o0 assunto;

Il - juntar os documentos pertinentes a realizagdo da despesa na ordem cronolégica da sua expedigéo, distribuidos por tantos volumes
guantos foram necessarios, obedecido, para cada um, o quantitativo maximo de 300 (trezentas) folhas;

IV - devera ser posta numeracgéo, rubrica, 6rgdo e matricula em todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que se foi
entranhado cada documento;

V. apor “confere com original” em todas as cépias existentes nos autos, contendo data e assinatura do servidor.

§ 1° Sempre que determinado(s) processo(s) guarde(m) relagdo de dependéncia definitiva e irreversivel para com outro (processo
principal), faz-se obrigatéria a juntada por anexagdo dos mesmos, de modo que todos os volumes referentes a mesma despesa
contenham o mesmo nimero de processo, adotando a seguinte metodologia:

a) colocar em primeiro lugar a capa e o contetdo do processo principal;

b) retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo principal e manter 0os processos sobre as duas capas,
formando um Unico conjunto;

c) renumerar e rubricar as pe¢as do processo acessorio, obedecendo a numeracao ja existente no principal;
d) lavrar o ‘Termo de Juntada por Anexagao’ na ultima folha do processo mais antigo;

€) anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo acessorio que foi juntado;

f) registrar, em sistema préprio, a juntada por anexacao.

§ 2° Sempre que determinado(s) processo(s) guarde(m) relacdo de dependéncia temporaria para com um ou mais processos mais
antigos, destinado ao estudo e uniformidade de tratamento de matérias semelhantes de um mesmo interessado ou ndo, 0s mesmo
poderéo ser juntados por apensacéo adotando a seguinte metodologia:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o nimero de paginas, ficando em segundo
lugar o processo que contenha o pedido de juntada;

b) manter as folhas de cada processo com sua numeragao original;

c) lavrar o ‘Termo de Juntada por Apensacao’ na ultima folha do processo mais antigo, o qual, no ato da apensagao, ficara em primeiro
lugar;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o0 nimero do processo apensado;
e) Registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacao.

Capitulo |
Da Despesa Publica pelo Regime Comum

Art. 7° Os procedimentos licitatérios na Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Queimados, incluido, aqueles destinados a
execucdo de obras e servigos de engenharia, contratag@o de servigos e aquisicdo de materiais de consumo e de bens permanentes,
serdo realizados de forma unificada e padronizada, pela Comisséo Permanente de Licitacdo de Materiais, Servigcos e Obras e pela
Equipe de Pregéo vinculada a Secretaria Municipal de Administra¢éo - SEMAD.
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Paragrafo Unico. A Comissdo Permanente de Licitagcdo de Materiais, Servicos e Obras adotara as providéncias necessarias para evitar
o fracionamento de despesas que implique em inobservancia da Lei Federal n°® 8.666/1993, especialmente em relagdo a ndo adogéo
das modalidades licitatérias adequadas.

Art. 8° Os processos administrativos referentes as despesas realizadas pelo regime ordinario ou comumdeverdo estar instruidos,
obrigatoriamente, com os documentos previstos na legislagdo especifica, conforme o caso, com as seguintes pecas:

I. solicitacéo para a realizagdo da despesa, juntamente com a:

a) justificativa da real necessidade da contratacdo, demonstrando a finalidade da aquisig&o;

b) relatério de estoques existentes e a previsdo de consumo de materiais, assinado pelo Secretéario da pasta;
c) demonstrar o interesse publico na realizagdo da obra ou servico, assinado pelo Secretario da pasta;

d) definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contratagdo, podendo tomar a forma de:

1. “projeto basico”, contendo os requisitos do artigo 6°, inciso IX da Lei Federal n° 8.666/1993e devidamente acompanhado do ato de
sua aprovacao pela autoridade competente, nos casos de contratagdo para a execugéo de obras e para a prestagao de servigos;ou

2. “especificagdes técnicas do objeto da contratagdo”, contendo as definicdes acerca da especificagdo, da unidade e da quantidade
relativamente a cada bem a ser adquirido, no caso de compras;

€) o prazo de entrega ou execugao;

f) relacdo contendo nome, endereco completo e telefone do(s) local(is) onde seréo entregues as mercadorias ou realizados os
Servigos;

1. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislacéo o exigir;

Ill. orcamento detalhado em planilhas que contenham as descricdes dos bens e suas respectivas unidades, quantidades, precos
unitarios e totais, devidamente acompanhado do conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboragéo, devendo ainda
ser observado:

a) Se 0 orgcamento tiver como base pesquisa mercadoldgica, esta, expressa em planilhas de quantitativos e precos, devera ser
efetuada por servidor publico, formalmente designado pelo titular da unidade administrativa interessada na contratagao, junto a, no
minimo, trés fornecedores ou prestadores de servicos do ramo compativel com o objeto a ser contratado, comprovado pelo CNAE
constante no cartdo do CNPJ, devendo constar dos autos, obrigatoriamente, a devida justificativa quando da impossibilidade de
obtengdo do quantitativo minimo de cotacdes de pregos:

a.1 Os procedimentos de cotagéo também adotarédo consulta a sitios eletronicos especializados na internet ou a catélogos fidedignos.

a.2 A aquisicdo de medicamentos e materiais médico-hospitalares adotara, preferencialmente, como critério para estimativa de preco,
a tabela vigente publicada pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA, referente a aquisicao por érgaos da Administracéo
Publica, salvo se houver registro de aquisicdo mais econémica ja promovida no ambito do Municipio.

a.3 A critério do 6rgdo solicitante, a cotagdo de mercado também podera incluir consultas a registro de pre¢os ou aquisi¢des realizadas
por outros 6rgdos publicos estaduais e federais, inclusive para casos de insuficiéncia de respostas de fornecedores cotados.

a.4 A cotacdo abrangera, sempre que possivel, o cadastro de fornecedores mantidos pela Comissdo Permanente de Licitacdo de
Materiais, Servicos e Obras, que disponibilizar4 dados de contatos com 0os mesmos para os 6rgdos e entidades da Administracéo
Direta e Indireta, mediante solicitacdo ou consulta.

a.5 Na compra de bens com recursos federais ou estadual, firmados através de convénios ou termos congéneres, devesse atentar se 0
convenente disponibilizou em sitio préprio atas de registro de precos para adeséo, a fim de manter a padroniza¢&o do programa.

b) Consolidar as informagdes em mapa demonstrativo de precos (Anexo I);

IV. ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentario especifico e suficiente para fazer face a despesa, nos casos de licitagdo, nota
de reserva quando necessario;

V. despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura, protocolamento, autuacdo e numerag¢do do processo administrativo
correspondente, na conformidade com os incisos | a V do art. 4° deste Ato Normativo;

VI. documentacéo exigida pelo art. 16 da Lei n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, quando for o caso, compreendendo:

a) estimativa do impacto orgamentéario-financeiro no exercicio em que o aumento da despesa deva entrar em vigor e nos dois
subsequentes;

b) declarac@o do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacgdo orcamentéria e financeira com a LOA e compatibilidade
com o PPA e com a LDO, contendo as leis de aprovagéo dos respectivos instrumentos de planejamento;

VII. Em se tratando de Obras ou servigo de engenharia deverao ter:
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Projeto Basico;

Memorial Descritivo;

Memoéria de Célculo;

Equipe técnica minima necessaria, se for o caso, e respectiva qualifica¢éo técnica;
Normas técnicas que deverdo ser observadas pela contratada;

Regime de execucéo da obra, devidamente justificado;

Quadro de materiais e equipamentos necessarios, com as especificagdes técnicas e quantitativos, bem como aparelhamento e
instalagdes técnicas minimos, se for o caso;

8. Indicagé&o de locais de execugéo da obra ou do servi¢o, se for o caso;

9. Desenhos, plantas e outros complementos técnicos;

10. Uso da Tabela EMOP/SINAPI, conforme o caso;

11. Cronograma Fisico — Financeiro de obra;

12. Projeto Executivo;

13. Planta/outros.

Nogok,rwdpE

VIIl.Nos autos do processo licitatério e do procedimento de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo nos termos da legislagcéo em vigor
deverdo ser formalizados com os elementos minimos para a sua andlise:

Paragrafo Unico: Os contratos decorrentes de dispensa ou de concorréncia, na forma da lei, estdo sujeitos a prestacdo de contas,
conforme preceitua a Deliberagdo TCE/RJ n° 49, de 21 de dezembro de 1982.

Secéo |
Da Licitagéo

1. despacho autorizativo para inicio da licitacéo, exarado pelo ordenador competente, indicando a modalidade a ser adotada;
2. minuta do instrumento convocatoério, edital ou convite;
3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer preliminar da assessoria juridica do 6rgao solicitante, abordando a legalidade, economicidade, legitimidade, formalizacéo do
processo e a validade dos documentos constante nos autos - Ato n°® 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

5. parecer da assessoria juridica do 6rgdo/entidade contratante, com a manifestacdo acerca do exame e aprovagdo das minutas, nos
termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei Nacional n°® 8.666/1993;

6. via original do instrumento convocatdrio, edital ou convite;

7. copia da portaria de designagdo da comissao de licitagdo, do leiloeiro administrativo ou oficial, do responséavel pelo convite, ou do
pregoeiro e respectiva equipe de apoio;

8. comprovantes das publicagSes do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei Nacional n°® 8.666/1993, ou, quando se tratar de
pregdo, nos termos do regulamento proprio do Municipio, observado o disposto no art. 4° da Lei Nacional n® 10.520, de 2002 e art. 10
do Decreto n°. 736 de 15 de dezembro de 2006, além disso, quando se tratar de recursos federais, devera haver a publicagdo no DOU;

9. no caso especifico de convite, comprovantes da divulgagdo do instrumento convocatério e da entrega deste aos interessados
efetivamente convidados;

10. comprovante de envio ao TCE/RJ da copia dos instrumentos convocatorios das licitacdes, compreendendo o texto integral e o
resumo do edital ou do convite, com seus respectivos anexos;

11. documentagdo comprobatéria da habilitagdo dos interessados, conforme exigida no instrumento convocatério correspondente;
12. original das propostas e dos documentos que as instruirem;

13. a fim de evidenciar que os envelopes da proposta comercial e da documentacdo de habilitacdo foram apresentados lacrados,
apresentando, desta forma, maior lisura e transparéncia aos certames licitatorios, devera ser anexado aos autos do processo, 0s
referidos envelopes devidamente rubricados em seus lacres pelos membros da Comissdo Permanente de Licitagcdo - CPL e demais
concorrentes, quando for o caso;

14. documentagdao relativa a razdes e contrarrazdes de recursos eventualmente apresentados pelos licitantes;
15. manifestacdes e decis@es acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos licitantes;

16. atas, relatérios e deliberacdes dos responsaveis pelo julgamento da licitagdo;

17. termo de proclamagcéo do resultado da licitagéo;

18. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, quando for necessario;

19. atos de adjudicacao do objeto da licitagdo e da sua homologacéo expedido pelo ordenador da despesa;
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20. comprovantes de publicagcdo na imprensa oficial dos atos de adjudicag@o e homologacéo da licitag&o e do seu objeto;
21. ato de anulacao ou de revogacao da licitagdo, quando for o caso, fundamentado circunstanciadamente;

22. documentagao comprobatoria da realizagdo de audiéncia publica, no caso de processo licitatorio que se enquadre nas situagdes
previstas no art. 39 da Lei Nacional n° 8.666/1993, devidamente acompanhada do comprovante da divulgagdo da mesma;

IX.ficam as empresas prestadoras de servigcos, com utilizacdo de méo de obra, obrigadas a apresentar, quando participantes de
processos de licitagdo, o Programa de Prevencao a Riscos Ambientais e o Programa de Controle Médico e Saide Ocupacional, em
conformidade com o que determina a Legislacédo Federal n® 6.514, de 22/12/1977, que alterou o Capitulo V do Titulo Il da CLT, relativo
a Seguranga e Medicina do Trabalho, bem como a Portaria MTB n° 3.214, de 08/06/1978, sobre seguranca e saude no trabalho.

§1° As empresas cujo numero de empregados atingir a obrigatoriedade da constituicdo da Comisséo Interna de Prevengdo de
Acidentes, deverdo apresentar também seu nimero de registro no Ministério do Trabalho e Emprego, quando do processo de licitagao.

Secéo Il
Da Contratagéo Direta

1. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2. ato caracterizador da situagdo emergencial ou calamitosa, apontado pelo Chefe do Setor que apresentou o pedido da despesa
correspondente, e ratificado pelo Ordenador da Despesa ou, quando for o caso, ato da autoridade competente decretando a situagéo
emergencial ou calamitosa, quando se tratar de dispensa de licitagdo fundamentada no inciso IV do art. 24 da Lei Nacional n°®
8.666/1993;

3. atestado de comprovacao de exclusividade de produtor, empresa ou representante comercial, passado por entidade idénea, dentre
as referidas no inciso | do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666/1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdo fundada no citado
inciso;

4. documentagdo comprobatéria da notéria especializacéo do contratado, obedecida a definicdo constante do § 1° do art. 25 da Lei
Nacional n° 8.666/1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdo fundamentada no inciso Il do citado artigo;

5. documento(s) comprobatério(s) da consagracéo do contratado por parte da critica especializada ou da opinido publica, quando se
tratar de inexigibilidade de licitagdo fundamentada no inciso Il do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666/1993;

4. parecer da assessoria juridica do 6rgéo solicitante, abordando a legalidade, economicidade, legitimidade, formalizagdo do processo
e avalidade dos documentos constante nos autos - Ato n°® 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

6. parecer da assessoria juridica do 6rgdo contratante quanto a dispensa e inexigibilidade, com a manifestagdo acerca do exame e
aprovacao da minuta do termo de contrato, quando for o caso, nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei Nacional n® 8.666/1993;

7. termo de autorizagao da dispensa ou termo de declaracéo de inexigibilidade, expedido pelo ordenador de despesa;

8. comprovante da publicagdo na imprensa oficial do ato de dispensa ou de inexigibilidade nos casos previstos na Lei Nacional n°®
8.666/1993;

9. comprovante de envio ao TCE do termo de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

10. documentacdo comprobatéria da idoneidade do contratado, aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 27 a 33 da Lei
Nacional n° 8.666/1993;

11. para as contratagdes por inexigibilidade de licitacdo, devera ser anexado aos autos comprovacéo do valor de mercado do produto
ou servigo requerido, por meio da comparagéo da proposta apresentada com os precgos praticados pela futura contratada junto a outros
entes publicos e/ou privados;

X. todos os processos cujo objeto seja a aquisicdo de equipamentos de informatica e a contratacdo de servicos envolvendo
transmisséo de dados e desenvolvimento de sistemas, devem ser encaminhados previamente a Subsecretaria Municipal de Tecnologia
e Informacéo para emisséo de parecer conclusivo;

XI. quando a despesa se tratar de locagdo de imdveis, deverd ser anexado documento comprobatério de propriedade do imével e
laudo de avaliagéo prévia elaborada pela por funcionario devidamente designado pela SEMOB e laudo de vistoria do imével realizada
pelo corpo de bombeiros — “Habite-se”;

XIl. tratando-se de locacéo de veiculos, deve constar nos autos: apolice de seguros, Certificado de Registro e Licenciamento do
Veiculo — CRLV, e quando houver em conjunto locacdo de méo de obra, Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH do motorista;

XllIl. Ordem de Servigo/ou de Compra, assinada pelo chefe do setor responséavel, como também pelo ordenador da despesa, devendo
constar a quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

XIV. “nota de empenho de despesa”, devidamente assinada pelo chefe do setor financeiro, como também pelo ordenador da despesa,
exceto para os casos enquadrados no § 1° do art. 60 da Lei Nacional n°® 4.320/1964;

Secao Il
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Da Documentacdo do Contrato Administrativo

XV. compor-se-4a, conforme o caso, por:

1. primeira via do "termo de contrato", devidamente assinado;

2.comprovante de publica¢do na imprensa oficial do extrato do contrato;

3.primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas, acompanhadas, relativamente a cada aditamento:
a. das justificativas do aditamento, inclusive referente a vantajosidade deste para a respectiva unidade administrativa;

4.parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade sobre o aditamento - Ato n® 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do
Municipio — PGM;

5. inserir demonstrativo de acompanhamento dos termos de contratos e aditivos;

6. parecer da assessoria juridica do 6rgdo contratante quanto ao aditamento, com a manifestagao acerca do exame e aprovagéo da
minuta do termo de aditamento do contrato nos termos da Lei Nacional n°® 8.666/1993,;

6. autorizacdo da autoridade competente para sua formalizagao;

7. comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo aditivo;

8. documentacéo gerada em fungdo da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art. 56 da Lei Nacional n® 8.666/1993;

9. quando for o caso, documentos referentes a subcontratacéo, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993;
10.ato de designagao de representante(s) da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato;

11.termo de nomeacdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de informagbes o representante da administracdo, do qual
conste, quando se tratar de terceiro contratado, seja pessoa fisica ou juridica, dados essenciais do processo em que se deu sua
regular contratagao;

12. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicéo dos registros efetuados pelo representante da administracéo
ao longo da execugao contratual;

10. Relatorio Fotografico do material ou equipamento entregue, atestado pela Comissao Fiscal;

11.documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugdo do contrato, acompanhado do termo de
aceitamento deste por parte da Administracao; e

12.demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado, concernentes a formalizagéo, a alteragcdo, a execugdo, a
inexecuc¢ao ou a rescisédo do contrato;

13. cépia da publicagéo da portaria de nomeagéo da Comisséo Fiscal;

14. Relatdrio da Comissao Fiscal informando sobre a entrega e o estado dos materiais e equipamentos entregues, cumprimento dos
termos contratuais e outras informag8es relevantes sobre a execugédo do contrato;

Secdo IV
Da Documentacé&o Especifica da Contratagao de Obras e de Servicos de Engenharia

1. “projeto basico” especifico de obras e servigos de engenharia;

2.quando necessario projeto de instalacdes de combate a incéndio, verificar existéncia de documento emitido pelo Corpo de Bombeiros
Militar do Estado do Rio de Janeiro - CBMERJ aprovando o projeto;

3. “projeto executivo”, com todas as suas partes, desenhos, especificagdes técnicas e outros complementos, devidamente assinado
pelo responsavel técnico e autorizado pela autoridade competente, de acordo com as normas pertinentes da Associa¢do Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT;

4. “composicdes de pregos unitarios” de todos dos servigos contratados, contendo, para cada servico, a relacdo de materiais, mao-de-
obra e equipamentos e seus respectivos indices, unidades, pre¢os unitarios e totais;

5. As tabelas de referéncia utilizadas na composicéo do orgamento devem ser anexadas aos autos, através de CD — ROM;
6.cronograma fisico-financeiro da obra ou servigo de engenharia;
7.licenca ambiental, conforme a legislagéo vigente;

8.alvara de construgdo, conforme a legislagdo vigente;
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9.planilha detalhada demonstrativa do BDI (beneficios e despesas indiretas) sendo um percentual que incide sobre os custos diretos de
um empreendimento (materiais, mao-de-obra, equipamentos), representando as despesas indiretas e o lucro da contratada,
contemplando os seguintes elementos na sua composigao:

a. garantia/risco/seguro;

b. despesas financeiras;

c. administragao central;

d. lucro;

e. tributos (Confins, PIS, ISS);

10.comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEl, conforme legislag&o vigente;

11. “Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART” ou “Registro de Responsabilidade Técnica — RRT” relativamente ao orgamento
elaborado pela prépria Administracdo e o orgcamento da empresa contratada, a todos os projetos, a execucédo da obra ou servigo, a
fiscalizagdo e a toda situagdo em que qualquer dos documentos se faca necessério, expedidos, respectivamente, pelo Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia do Rio de Janeiro — CREA/RJ ou pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro —
CAU/RJ, conforme a legislagao vigente;

12. certidao de registro e quitacdo da empresa contratada, junto ao CREA/RJ ou ao CAU/RJ, conforme o caso;

13.planilhas das medicdes dos servicos executados, elaboradas pela contratante e atestadas pelo fiscal de obras devidamente
habilitado e credenciado junto ao CREA, acompanhadas de fotos datadas digitalmente relativas a cada medi¢éo atestada, bem como
memdria de célculo explicativa de cada servico executado, acompanhada de plantas/ detalhes iluminados para entendimento dos
célculos;

14.diario de obras, contendo as ocorréncias e fases da obra ou do servico de engenharia, devidamente atestado pelo fiscal de obras;

15.a partir da segunda medicéo, elaborar quadro comparativo de medi¢éo com o cronograma fisico-financeiro executado em confronto
com o contratado, conforme anexo |I;

16.planilha contendo resumidamente os seguintes itens: data da Proposta apresentada, data da assinatura do contrato, periodo de
execucao dos servicos com o seu respectivo valor, validade inicial do contrato, data de pagamento da medi¢do a ser reajustada,
conforme anexo lll;

17. termo de recebimento provisoério da obra, emitido pelo responsavel que acompanhou e fiscalizou a obra, assinado pelas partes, em
até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado;

18.termo de recebimento definitivo da obra emitido por servidor ou comisséo, ndo envolvido diretamente na fiscalizagcdo, designado
pela autoridade competente, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de observagéo ou vistoria que comprove a adequagao do
objeto aos termos contratuais;

19. asbuilt, da obra (registros das alteracdes realizadas na execugdo do projeto), sempre que houver alteragdo nos projetos
arquitetdnicos e complementares de engenharia iniciais, com o objetivo de auxiliar futuras intervengdes;

20. Relatério Fotogréafico da obra ou servigo de engenharia entregue, atestado pela comisséo fiscal;
21. copia da publicagdo de nomeagdo da Comisséo Fiscal;

22. Relatério da Comisséo Fiscal informando sobre a execucéo da obra ou servico de engenharia, cumprimento dos termos contratuais
e outras informagdes relevantes sobre a execugéo do contrato.

XVI. A prorrogagéo, o aditamento, a modificac@o de objetivo ou qualquer outra alteragéo contratual, que envolva obras ou prestacédo de
servicos de Engenharia, deverdo ser realizadas no processo Mée,caso contrario os processos serdo apensados a este, e conterao:

a. Justificativas nos termos legais, pela Secretaria gestora da contratacéo;

b. Na solicitagdo de alteracdo de valor contratual, nas hipoteses legais, o gestor da contratacdo deverd apresentar planilha
quantificando o valor a ser acrescido ou suprimido com a indicagdo, de forma sucinta, o percentual correspondente a alteragdo em
comparagdo com o valor inicial, bem como a reserva orcamentéria destinada a cobrir eventual acréscimo de valor;

(o Obrigatoriamente, ART complementar;

d. Parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade sobre o aditamento - Ato n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do
Municipio — PGM;

e. Andlise juridica da PGM;

f. Pronunciamento da Autorizacdo da autoridade competente para eventual autorizag@o da prorrogagdo ou alteracdo contratual
solicitada, bem como da despesa decorrente;
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XVII. As prorrogagdes contratuais para servigos continuos deverdo ter a justificativa assinada pelo Secretario da pasta, em que fique
efetivamente comprovada a vantagem econdmica e administrativa em prorrogar o contrato, bem como o cronograma fisico-financeiro
da prorrogacao solicitada e a reserva orgamentaria;

XVIII. A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pela obra ou servigos previsto no contrato, obrigara a
uma ART vinculada;

XIX. Os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro e de reajuste dos contratos serdo juntados aos autos do processo a que se
referem, devendo ser analisados pela Secretaria gestora da contratagédo, que encaminhara para analise e parecer técnico:

a. da Secretaria Municipal de Administracéo, nos casos de compras e servigos; e
b. da Secretaria Municipal de Obras, nos casos de obras e servigos de engenharia.

Paragrafo Gnico: Compete a Secretaria gestora do contrato a elaboragdo do célculo da despesa, a reserva de recursos orgamentarios,
a autorizagdo ou indeferimento do reajuste ou reequilibrio econémico-financeiro.

Secéo V
Da Documentagdo na Contratacdo Através de Ata de Registro de Preco

1. copia da Ata de Registro de Pregos e sua devida publicagao;
2. pesquisa mercadolégica, quando for o caso;
3. solicitagédo de autorizagéo de uso ou autorizagdo de “carona” ao 6rgéo gerenciador da ata de registro de pregos;

4.copia do oficio do gerenciador do sistema de registro de prego a empresa vencedora, questionando se a empresa aceita fornecer os
produtos pretendidos, pelos mesmos pregos, quando se tratar de 6rgdo néo participante;

5.anuéncia da empresa vencedora, no caso do item anterior;
6. de parecer da assessoria juridica do 6rgdo contratante - Ato n°® 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

7.parecer juridico sobre a legalidade da contratagéo - PGM;

XX.Nota Fiscal Eletrdnica — NF-e, a qual sera representada no processo de despesa por meio do Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletrénica — DANFE, devidamente atestada sua veracidade e com o atesto do recebimento do(s) objeto(s) ou do(s) servico(s) pela
comisséo fiscal;

XXl.relatério comprobatério do recebimento do objeto do contrato, que devera ser emitido por uma comissdo de, no minimo, 03 (trés)
membros, e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da Lei Federal n° 8.666/1993;

XXll.documentagédo comprobatéria da manutengdo da idoneidade do contratado no decorrer da execucéo do contrato, que devera ser
atestada a sua veracidade por servidor, exigivel como condi¢éo prévia para a liquidagédo da despesa, compreendendo, em especial:

Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS;

Certificado de Regularidade do FGTS;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

Certiddes probatdrias da regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, idénticas em quantidade e espécie
as que tenham sido exigidas para efeito de habilitacéo e qualificagdo, previamente a contratagao;

Certiddo negativa de débitos ambientais - CNDA, quando for o caso;

demais documentos exigidos em legislagdo especifica;

aeooyw
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XXIIl. guia de tombamento de bens moveis, no caso de aquisicdo de equipamento ou de material permanente incorporaveis ao
patrimdnio do 6rgdo contratante, atestada pela Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD ou Fundo Municipal de Assisténcia
Social — FMAS ou Fundo Municipal de Saude — FMS ou Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Queimados
— PREVIQUEIMADOS;

XXIV. quando se tratar de processos de terceirizagdo de méo de obra ou de obra e servico de engenharia, deverdo ser anexados a
relacdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do arquivo pela conectividade social, além do
comprovante do recolhimento dos encargos sociais do més anterior;

XXV. nota de liquidagdo da despesa - NAD, ou documento equivalente, devidamente assinada pelo chefe do setor financeiro, devendo
constar o nimero da nota fiscal/fatura, valor a ser liquidado e sua respectiva competéncia;

XXVI. ordem de pagamento - OP, exarada pelo competente ordenador de despesa;
XXVII. via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque nominativo” emitidos para efeito de pagamento ao credor;

XXVIII. recibo do credor, atestando o efetivo pagamento da despesa;
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XXIX. comprovantes da retencéo e do recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF, do Imposto Sobre Servigos — ISS e
das contribui¢cBes previdenciarias, toda vez que sobre o contrato de prestagdo de servigos incida qualquer destas espécies de imposto
ou de contribuicao;

XXX. nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado o seu enquadramento através da
Declaragdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano anterior, ou ato comprobatério de opgéo do corrente ano, quando for o caso;

XXXI. relacdo de beneficiarios, com suas qualificacdes e enderegos, sempre que o objeto da despesa seja, no todo ou em parte,
destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

XXXIll.nota de alteragéo de saldo, sempre que ocorra anulagdo ou cancelamento, parcial ou total, de empenho de despesa;

XXXIll.documentagdo comprobatéria da adocdo pela Administragdo de medidas voltadas a aplicagdo de sangGes por eventuais
descumprimentos da legislagdo aplicavel ao procedimento da execugdo da despesa publica, em especial as previstas nas Leis
Nacionais n°s 8.666, de 1993, e 10.520, de 2002;

XXXIV. certificado de auditoria, parecer, despacho ou instrucéo técnica acerca da regularidade da despesa, exarado pela Assessoria
de Controle Interno a que se vincula o 6rgéo ou entidade publica responséavel pela sua execucao;

XXXV. manifestagdo do ordenador da despesa sobre as contas e o parecer exarado pela Assessoria de Controle Interno a que se
vincula o 6rgéo ou entidade publica responséavel pela sua execugao;

XXXVI. checklist anexado na contracapa do processo conforme modelos constantes dos anexos IV a X.

§ 1° Devera constar no verso de cada documento comprobatério da despesa, seja documento fiscal, recibo, folha de pagamento ou
documento equivalente:

a) visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel pelo recebimento do objeto do contrato, independentemente
do bem contratado ou da origem dos recursos;

b) identificagdo da fonte de recursos;

¢) nimero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposi¢ao de pegas e a consertos de veiculos.

§ 2° Terdo o mesmo efeito do recibo:

a) o boleto bancario ou o recibo de depdsito em conta bancaria, desde que autenticados pelo banco respectivo;
b) o comprovante de transferéncia de saldos entre contas bancarias; ou

c) quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o efetivo pagamento da despesa.

§ 3° Salvo excecdes previstas na legislacdo em vigor, inclusive nesta Instrugdo Normativa, assim como eventuais casos excepcionais
devidamente justificados, o pagamento de despesas sera feito por meio de ordem bancaria, sempre que possivel, ou de cheque
nominal, individualizado por credor, contabilizado pelo 6érgdo competente e obrigatoriamente assinado pelo ordenador da despesa e
pelo encarregado do setor financeiro.

§ 4° O pagamento de pessoal, quando nao efetuado mediante crédito em conta bancaria, devera ser realizado através de cheque
individual, sendo admitido, no entanto, excepcionalmente, fazé-lo em espécie, desde que, no processo de comprovacéo, conste a
correspondente relagdo de pagamento, a qual devera conter, em especial, nome, nimero do CPF ou CIC e assinatura de cada um dos
servidores ou empregados beneficiados.

Art. 9° Os processos comprobatérios de despesas com publicidade deverdo observar o disposto na Lei Nacional n® 12.232, de 29 de
abril de 2010, e, no que couber, a documentagéo elencada no artigo 6° desta Instrugdo Normativa.

Art. 100s documentos expedidos por via internet terdo a sua autenticidade verificada e confirmada por servidor, da administragéo
municipal, nos sites préprios indicados. Nos casos de cOpias emitidas por outros meios, a autenticacdo sera efetuada em cartério ou
por servidor, da administragcdo municipal, mediante confrontacéo do original e a respectiva copia legivel.

Capitulo Il
Da Despesa Publica Decorrente da Execucgéo de Convénio ou de Outros Instrumentos Congéneres

Art. 11 Os processos de comprovacao da realizacéo da despesa publica orgamentéaria oriunda de convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres, celebrados pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal,na condi¢do de concedente,
deveré&o conter:

|. documentag&o apresentada por parte do ente proponente, constituida de: (Anexo IX)
a) solicitagé@o, devidamente justificada, para celebracéo de convénio, acordo ou ajuste;

b) comprovante do Habite-se do Corpo de Bombeiros em vigéncia, de acordo com o Codigo de Seguranca Contra Incéndio e Panico -
Lei Estadual n°. 897/1976;
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c) comprovacgdo do Alvara da Vigilancia Sanitaria Municipal em vigéncia, quando for o caso;
d) comprovacéo de Inscri¢éo junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, quando for o caso;

e) comprovacao por meio de fotos da adaptacéo dos edificios e logradouros para o acesso, circulagdo e utilizagdo das pessoas com
necessidades especiais, em conformidade com as normas oriundas da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

f) comprovante de abertura de conta, em banco oficial, especifica para a execugdodo convénio e respectivo extrato.

Paragrafo Unico: A celebragdo de convénio com entidade privada sem fins lucrativos serd precedidode Chamamento Publico, nos
casos em que nao for realizado tal procedimento, devera haver a devida fundamentacéo.

1. documentacéo elaborada no ambito do 6rgdo municipal transferidor dos recursos, compreendendo: (Anexo 1X)

a) declaragao de adimpléncia, junto a CGM, com relacéo a tempestividade na entrega ao 6rgdo da documentacéo a que se referem os
arts. 23 e 24 da Deliberagdo TCE/RJ n° 200/1996;

b) ato de aprovagao do plano de trabalho proposto pela organizagdo interessada;

c) ato comprobatdrio da existéncia de dotagdo orgamentaria especifica;

d) documentacéo relativa ao instrumento formalizador do convénio, acordo ou ajuste, compreendendo:

1. minuta do termo de convénio, acordo ou ajuste;

2. manifestacéo da assessoria juridica acerca da legitimidade da formalizagdo do convénio, acordo ou ajuste, inclusive sob a minuta;

3. primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente assinado por participes, testemunhas e, se for o caso,
interveniente;

4. primeiras vias de seus termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e acompanhadas das justificativas de cada aditamento,
assim como de autorizacéo da autoridade competente para sua formalizagéo;

5. parecer da assessoria juridica do 6rgdo concedente, abordando a legalidade, economicidade, legitimidade, formalizagcdo do
processo e a validade dos documentos constante nos autos - Ato n°® 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

6. parecer da assessoria juridica da Administracao sobre o aditamento, quando houver;

7. comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo de convénio, acordo ou ajuste, assim como, se houver, do
extrato de cada um dos seus termos aditivos;

d) parecer técnico acerca do convénio, acordo ou ajuste, quando for o caso;
€) via da comunicagdo a Camara de Vereadores acerca da assinatura de convénio, acordo ou ajuste;
f) nota de empenho de despesa correspondente ao exercicio de vigéncia do convénio, acordo ou ajuste;

g) comprovante de cada transferéncia de recursos para o 6rgao ou a entidade beneficiada;

11l — a documentagéo gerada no &mbito da organizacéo executora do objeto pactuado, qual seja: (Anexo X)

a) documentos atinentes & execucao fisica e financeira do objeto, correspondendo, no que couber, aqueles elencados no artigo 8°
desta Instrugdo Normativa;

b) documentos referentes a aplicagdes financeiras de recursos de convénio, acordo ou ajuste, no caso de ocorréncia de qualquer das
situagdes previstas no § 4° do art. 116 da Lei Nacional n° 8.666/1993,;

c) ocorrendo a hipétese elencada na alinea anterior, anexar o demonstrativo da utilizagdo no objeto do convénio, acordo ou ajuste das
receitas auferidas da aplicacao efetuada no mercado financeiro, conforme previsto no § 5° do art. 116 da Lei Nacional n°® 8.666/1993,;

d) extrato da conta bancéria aberta especificamente em nome do convénio, acordo ou ajuste, contendo a movimentagdo completa dos
recursos a ele atinentes;

e) Demonstrativos dos Pagamentos Realizados por Fonte de Recursos(anexo Xl);
f) Demonstrativo da Receita e da Despesa — Balancete Financeiro (anexo XIlI);

g) documento de conciliacdo de saldo bancério, quando necesséria;

h) relatério de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste;

i) quando for o caso, relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou dos treinados ou capacitados, ou dos servigos
prestados; e
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j) quando for o caso, comprovante de devolugdo a entidade ou 6rgéo repassador dos recursos dos saldos financeiros remanescentes,
inclusive os provenientes das receitas obtidas com as aplica¢gfes financeiras porventura realizadas;

IV — demais documentos exigidos em legislacao especifica.

§ 1° Os processos concernentes a transferéncias de recursos publicos, de qualquer natureza, a instituicdes privadas sem finalidades
lucrativas, além da documentacéo constante do inciso Il do caput deste artigo, haverédo de conter, em especial:

| — solicitagdo, devidamente justificada, para celebracéo de convénio, acordo ou ajuste;

Il — plano de trabalho, elaborado nos moldes dos incisos | a VI do § 1° do art. 116 da Lei Federal n°® 8.666/1993;

11l — cépia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade, devidamente registrado, e, se houver, de suas alteracoes;
IV — comprovante de inscrigdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

V — copia da lei de reconhecimento da instituigdo como de utilidade publica ou de certificado de qualificagdo como Organizagédo da
Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP, de que trata a Lei Federal n°® 9.790, de 1999, emitido, este, pelo Ministério da Justica;

VI — cépia autenticada da ata da Ultima eleicdo e da posse da atual diretoria;
VIl — relagcdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF e comprovante de residéncia;

VIIl — declaragdo da autoridade méaxima da entidade informando que nenhum dos seus dirigentes, conforme relacionados no inciso
anterior, é:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;
b) dirigente de 6rgédo ou entidade da administragéo publica de qualquer esfera governamental,
c) servidor publico vinculado ao 6rgéo ou entidade concedente; ou

d) conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau de qualquer das pessoas referidas nas

alineas “a” a “c”, anteriores;
IX — cépia da ata da dltima reunido da instituicdo, com firmas reconhecidas;

X — comprovagdo da qualificacdo técnica e da capacidade operacional da entidade, mediante declaracdes atestando o seu
funcionamento regular, emitidas por trés autoridades publicas do local de sua sede;

XI — documentos comprobatérios de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei;

XII — prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS;

XIII — comprovagé&o acerca da inexisténcia:

a) de divida da entidade com o Poder Publico; e

b) de inscricdo da entidade nos bancos de dados publicos e privados de protecado ao crédito;

XIV — declaragdo de adimpléncia quanto as prestacdes de contas de recursos anteriormente recebidos do Municipio de Queimados;
XV — comprovacao do cumprimento das exigéncias estabelecidas na LRF, especialmente as contidas nos seus artigos 26 a 28; e

XVI — documentacgdo relativa a prestacdo de contas da aplicagcdo dos recursos transferidos, na conformidade com as condi¢des
pactuadas no termo de convénio, acordo ou ajuste, observado, igualmente, conforme o caso, os ditames dos incisos Ill e IV do caput
deste artigo.

§ 2° Quando o convénio for firmado com instituicdo de ensino deve-se verificar, além dos itens abaixo os demais dispositivos da Lei
Federal n°® 9.394 de 20 de dezembro de 1996, da Lei Federal n® 11.494 de 20 de junho de 2007, do Decreto Federal n® 6.253 de 13 de
novembro de 2007, legislagdo municipal, orientagcdes do Ministério da Educagdo e demais legislacdes:

a) se a instituico preenche o Censo Escolar do Inep;

b) se a institui¢cdo tem a autorizacéo de funcionamento expedida pelo Conselho Municipal de Educacéao;
¢) o numero de criangas atendidas pela instituicao;

d) se existe lista de criangas aguardando vaga na institui¢&o;

€) o quadro de recursos humanos da institui¢éo;

f) a formagdo dos professores que estdo em exercicio na instituigdo, dos profissionais em cargos de administracdo e coordenagdo
pedagogica;
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g) o projeto politico pedagdgico da instituicao;

h) se os direitos trabalhistas dos profissionais da instituicdo sé@o respeitados;
i) qual o trabalho desenvolvido para a formagao continuada na instituicao;

j) se a instituicdo tem projeto pedagégico sistematizado;

k) quais as condig6es do espagco fisico e da infra-estrutura das instituicdes;

I) se a instituicdo é conveniada.

§ 2° Obrigatoriamente, devera constar do termo de convénio, acordo ou ajuste clausula disciplinadora do modo de aquisi¢do de bens e
de contratagdo de servigos por parte de entidades privadas sem fins lucrativos, onde devera ser observada a exigéncia de pesquisa
mercadoldgica para despesas acima de R$ 500,00 (quinhentos reais).

8§ 3° Nas situagdes previstas na legislagdo, em especial na LRF e na Lei de Diretrizes Orgamentarias do Municipio, a documentacéo a
ser apresentada pelo 6rgéo ou entidade proponente, em parte, podera ser dispensada.

§ 4° Obrigatoriamente, haverdo de constar na lei de diretrizes orgcamentaria do Municipio, condigdes possiveis de transferéncias
voluntérias de recursos para outros entes da Federagdo ou para instituicdes privadas sem finalidades lucrativas.

§ 5° A concessao de subvencgdes, auxilios e transferéncias de recursos a pessoas fisicas e juridicas devera ser autorizada por lei
especifica, atender as condi¢es estabelecidas na lei de diretrizes orgcamentérias e estar prevista no orgamento ou em seus créditos
adicionais, com a identificacdo dos favorecidos e respectivos valores, sem prejuizo da assinatura de termo de convénio, acordo, ajuste
ou instrumento congénere e de sua devida prestacéo de contas.

TiTULO IV
Da Analise Processual Realizada pela CGM / ACI's

Art. 11 Os processos quando remetidos a CGM ou as ACl’s serdo recebidos através do setor de protocolo e imediatamente
encaminhados as divisdes de controle interno, onde deverdo ser analisados em restrita consonancia com as normas desta Instrug&o
Normativa e outras legislacdes especificas, devendo ser anexada ap6s analise aos autos Instrugdo Técnica conclusiva sobre a
regularidade da despesa.

81° Os processos deverdo ser analisados pela CGM no prazo maximo de 72 horas ap6s 0 seu recebimento, salvo processos que
envolvam alta complexidade, ou necessidade de diligéncias em locais fora da sede de trabalho do analista, onde devera ser requerida
pelo Assessor de Controle Interno ou pelo Assessor Técnico de Infraestrutura a prorrogacdo de prazo ao Controlador Geral do
Municipio, por igual periodo.

§2° Os processos deverdo ser analisados pelas ACIl’s no prazo maximo de 48 horas ap6s o seu recebimento, podendo ser ampliado
em casos excepcionais, dada a complexidade da matéria, ou necessidade de diligéncias, onde devera ser requerido ao ordenador da
despesa prorrogacao de prazo por igual periodo.

Art. 12 No decorrer do tramite processual, os mesmos podem ser selecionados de forma aleatéria para encaminhamento a
Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno que far4d uma analise prévia com visita in loco, quando for o caso, e devera elaborar
parecer sobre a conclusdo dos seus trabalhos no prazo maximo de 5 dias Uteis a partir do recebimento pelo departamento, ou
encaminhados a auditoria como forma de pega auxiliar na analise, por provocagdo do Controlador Geral apés solicitagdo do Assessor
de Controle Interno ou ACI's dos demais 6rgaos, onde o prazo do artigo anterior sera estendido por no maximo5 dias Uteis.

Art. 13 N&o se aplicam os prazos do artigo anterior para auditorias especiais, realizadas pela Coordenadoria de Auditoria e Controle
Interno; tomada de contas e tomada de contas especiais, realizadas pelo Consultor Juridico da Controladoria, onde os prazos serédo
estipulados diretamente pelo Controlador Geral do Municipio.

Art. 14 Apds andlise dos processos, onde sera verificado os documentos anexados, serdo emitidos e anexados aos autos um dos
seguintes tipos de Instrucdo Técnica:

| - Regular;

Il - Ressalva;

11l — Diligéncia;

IV — Irregular.

Art. 15Seraconsiderado iniddbneo o documento que:

| — contiver declaragé&o inexata;
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Il — apresentar emendas ou rasuras;
11l — omitir dados indispensaveis a identificacdo do empregado que presta servigo ao Municipio.

Art. 16 Atendidos todas as normas estabelecidas nessa Instrucdo Normativa e demais legislacdes especificas, o analista emitird
Instrucdo Técnica REGULAR atestando a legalidade dos autos.

Art. 17 Ocorrendo possiveis falhas formais que possam ou ndo ser sanadas, mas que nao acarretem prejuizo ao erario publico, sera
emitido Instrugéo Técnica aprovando a matéria com a devida RESSALVA, com o encaminhamento de providéncias, quando for o caso.

Art. 18 No caso de falta de documentagdo comprobatéria das despesas ou erro relevante, que possam ser sanaveis ou justificadas, os
autos retornaréo a secretaria ou departamento de origem para saneamento das pendéncias apontadas na Instrucdo Técnica em
DILIGENCIA, com prazo de até 10(dez) dias para regularizagdo e retorno a Controladoria Geral do Municipio ou ACI’s para nova
andlise.

Paragrafo Unico — Se o processo ndo retornar a CGM no prazo determinado, a secretaria ou departamento de origem devera
comunicar formalmente o fato, com o devido conhecimento do ordenador de despesas.

Art. 19 Havendo irregularidades insanaveis, que possam atestar indicios de fraude ou erro que propiciem danos ao erario municipal, o
processo sera concluido como IRREGULAR e sera imediatamente informado ao Controlador Geral do Municipio, contendo
recomendacgdo de adocdo de medidas administrativas internas e posterior abertura de tomada de contas, quando for o caso, pelo
6rgéo de origem, destinados a promover a prestacéo de contas ou o ressarcimento ao erario municipal.

CAPITULO VI
Disposi¢des Finais
Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito dessa Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos junto a Controladoria Geral do
Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos pelos 6rgéos
municipais e subordinados.

Art. 21 Além das hipéteses previstas nesta Instru¢cdo Normativa, a Controladoria Geral do Municipio promovera outras exigéncias, caso
a caso, conforme a necessidade observada nos processos em andamento ou apurada mediante auditorias em curso.

Art. 22A Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de controle interno, podera expedir recomendag¢fes a todos os 6rgdos da
Administragdo Publica Direta e Indireta, em garantia da efetivagdo das orientagfes e procedimentos constantes nesta Instrucéo
Normativa.

Art. 23Compete a Secretaria de Administragdo, providenciar os meios para que os servidores de cada Secretaria ou Unidade, de
acordo com o perfil de cada um, possam ser capacitados para o exercicio das atividades objeto desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 24 O descumprimento desta IN-CGM implica na apuracdo de responsabilidade com a aplicagdo das penalidades previstas nas
normativas municipais.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Queimados, 25 de janeiro de 2016.

AIR DE ABREU
Controlador Geral do Municipio

APROVO

MAX RODRIGUES DE LEMOS
Prefeito

ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO/SETOR

MODELO DE QUADRO DEMONSTRATIVO DE PRECOS — PESQUISA DE PRECOS N° /20
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Objeto:
EMPRESA EMPRESA EMPRESA
x VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UNID QUANT. A B c MEDIO TOTAL
VALOR TOTAL GERAL
Elaborado por: Visto
Nome do responséavel e assinatura Responsével pelo setor
Queimados, de de 20
ANEXO I
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO/SETOR
a) MODELO DE PLANILHA DE MEDIQAO
Execucéo Saldo para a
CONTRATADO " — proxima
12 Medig&o 2% Medicéo medic&o
- Descricao . Valor Total Total Total
Iltem  Cadigo do Servico Unidade Unit Quant. Parcial Quant. Parcial Quant. Parcial Quant.  Total
1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
TOTAL
% de Previsdo da execucédo daobra(a)
% de execucéo da obra até o momento(b)
% da Diferenca da execucéo (a—b)
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ANEXO 11l

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DEPARTAMENTO/SETOR

PLANILHA PARA ACOMPANHAMENTO DE REAJUSTE DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA
Data da Proposta apresentada
Data de assinatura do Contrato
Vigéncia inicial do Contrato
Vigéncia total do Contrato
Periodo de Execugéo dos Servigos objeto do reajustamento
Valor Inicial do Servigo/Obra
Data de Pagamento da Medic&o a ser reajustada
Fonte dos indices que seréo utilizados
indice do més desejado para atualizag&o (In)
indice do més da proposta inicial (10)
Preco relativo a proposta inicial (P0O)

Preco no més desejado (Pn)

Pn= In XPO
10

Obs. 1: Solicitamos que seja anexada a essa planilha os itens e documentos que comprovem as informagdes preenchidas, podendo
ser através de copias devidamente certificadas. Ex.: Notas de Liquidagdes, Notas de Pagamento e Extrato de Empenho.

Obs.: Sugerimos que em todos os processos de obras/servigos seja incluida planilha de acompanhamento do valores contratuais e
Planilhas de Acompanhamento de Contratos e Aditivos atualizados.

ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — PROCESSOS LICITATORIOS

Processo n°

() Convite () Tomada de Precos () Concorréncia ( ) Pregdo () Pregéo Eletr.

ADM S N NA

Administragéo Sim Néo N&o se aplica
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S/N ou

DOCUMENTACAO NA

Pagina

1. Solicitagdo elou requisicdo do material, do servigo/obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa, | ADM
suficiente e clara do objeto da contratacao);

Projeto Basico, nos casos requeridos; ADM

Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislacéo o exigir; ADM

Autorizacao do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando; | ADM

alrlw N

Orgamento ou Pesquisa de Pregos (com no minimo trés fornecedores) com a insergéo

da planilha do Anexo [; ADM

6. Declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacgdo orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO, contendo as leis de | ADM
aprovacao dos respectivos instrumentos de planejamento;

7. Indicagéo do crédito disponivel para cobertura de despesa, contendo nota de reserva; ADM

8. Parecer conclusivo prévio da Subsecretaria Municipal de Tecnologia e Informacé&o
nas aquisicbes de equipamentos de informatica e na contratacdo de servigos | ADM
envolvendo transmissdo de dados e desenvolvimento de sistemas;

9. Despacho autorizativo da deflagracdo da licitacdo, exarado pelo ordenador
s h RS ADM
competente, indicando a modalidade de licitacdo a ser adotada;

10. Minuta do instrumento convocatério, edital ou convite; ADM

11. Minuta do termo de contrato, quando for o caso; ADM

12. Parecer da assessoria juridica do o6rgdo solicitante, abordando a legalidade,
economicidade, legitimidade, formalizagcdo do processo e a validade dos documentos ADM
constante nos autos - Ato n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio —

PGM;

13. Parecer da assessoria juridica do érgdo/entidade contratante, com a manifestagéo PGM
a cerca do exame e aprovagao das minutas;

14. Viaoriginal do instrumento convocatério, edital ou convite; ADM

15. Cépia da portaria de designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro
administrativo ou oficial, do responséavel pelo convite, ou do pregoeiro e |ADM
respectiva equipe de apoio;

16. Comprovantes das publicagGes do edital, e quando se tratar de recursos federal ou

estadual, também devera haver a publicacdo no DOU ou DOERJ, respectivamente; ADM

17. No caso especifico de convite, comprovantes da divulgacéo do instrumento convocatério

e da entrega deste aos interessados efetivamente convidados; ADM

18. Comprovante de envio ao TCE da cépia dos instrumentos convocatérios das
licitagdes, compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite, | ADM
com seus respectivos anexos;

19. Documentacdo comprobatéria da habilitagéo dos interessados, conforme exigida
no instrumento convocatério correspondente, acompanhado dos seus|ADM
respectivos envelopes;

20. Original das propostas e dos documentos que as instruirem, contendo os seus

- ADM
respectivos envelopes;
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21. Documentagdo relativa a razdes e contra-razdes de recursos eventualmente ADM
apresentados pelos licitantes;

22. Manifestacdes e decisdes acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos ADM

licitantes;
23. Atas, relatérios e deliberagGes da comisséo de licitagdo ou pregoeiro; ADM
24. Termo de proclamagéo do resultado da licitagéo; ADM
25. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, quando for necessario; ADM

26. Atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo e da sua homologagéo, sendo este Ultimo ADM
expedido pelo ordenador da despesa;

27. Ato de anulagéo ou revogagao se for o caso, devidamente justificados; ADM

28. Comprovantes de publicacdo na imprensa oficial dos atos de Adjudicacdo,

homologacéo ou anulagdo da licitagédo e do seu objeto; ADM

29. Documentagédo comprobatdria da realizagdo de audiéncia publica, no caso de processo
licitatério que se enquadre nas situacBes previstas no art. 39 da Lei Nacional n° | ADM
8.666/1993, devidamente acompanhada do comprovante da divulgacao da mesma;

30. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho-contrato, carta-contrato, ADM
ordem de execugao de servigo e autorizagao de compra;

31. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Gtil do més seguinte ao da | ADM
assinatura. Publicagé@o no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato.

32. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos; ADM

33. Anexar seguro garantia e sua atualizacdo, quando for o caso; ADM

34. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratagéo, efetuada na conformidade ADM
com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993

35. Ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e fiscalizar a ADM
execugdo do contrato;

36. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicdo dos registros ADM
efetuados pelo representante da administragéo ao longo da execugéo contratual;

37. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugdo do
; o ~ ADM
contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administracéo;

38. Demais documentos gerados pela Administragcdo ou pelo contratado, concernentes a ADM
formalizagao, a alteragdo, a execucéo, a inexecugdo ou a rescisdo do contrato;

39. Tratando-se de locagéo de veiculos tem que apensar apdlice de seguros, certificado de
registro e licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locagdo de | ADM
mao de obra, carteira de motorista do condutor — CNH;

40. Em aquisicdo de alimentagdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o ADM
Alvara de Funcionamento emitido por 6rgédo da vigilancia sanitaria;

41. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo chefe do setor
responsavel, como também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem | ADM
de servigo/compra a quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

42. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como ADM
também pelo ordenador da despesa;

43. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente; ADM

44, Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor | ADM
responsavel pela numeragéo das paginas.
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OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos licitatérios, independentemente da modalidade.

Assinatura do funcionario
matricula

ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — PROCESSOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Processo n°

( ) Dispensa () Inexigibilidade
ADM S N NA
Administracao Sim Nao N&o se aplica
DOCUMENTACAO SINOU | pagina

1. Solicitacdo e/ou requisi¢do do material, do servi¢o e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa, | Apm
suficiente e clara do objeto da contratacédo);

Projeto Basico, nos casos requeridos; ADM

Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislagdo o exigir; ADM

Autorizacéo do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando; | Apm

ap A w

Propostas de Precos, no minimo 03(irés), para os casos de dispensa ou
comprovacdo do valor de mercado, por meio da comparagdo da proposta
apresentada com os precos praticados pela futura contratada junto a outros entes | ADM
publicos e/ou privados para os casos de inexigibilidade. Inserir Planilha Anexo [;

6. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (Cartdo CNPJ) das empresas
participantes da cotacdo de precos; ADM

7. Ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentario e financeiro especifico, e
suficiente para fazer face a despesa; ADM

8. Declaragdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacdo
orcamentéria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO; ADM

9. Minuta do Termo de Contrato; ADM

10. Parecer conclusivo prévio da Subsecretaria Municipal de Tecnologia e Informacéo nas
aquisicbes de equipamentos de informatica e na contratacéo de servicos envolvendo | Apm
transmisséo de dados e desenvolvimento de sistemas;

11. Na locagdo de iméveis, devera ser apensado documento comprobatério de propriedade
do imovel e laudo de avaliagéo prévia elaborada por funcionario previamente designado
pela SEMOB e laudo de vistoria do imével realizada pelo corpo de bombeiros (Habite- ADM
se);

12. Ato caracterizador da situagdo emergencial ou calamitosa, ou, quando for o caso, ato
governamental de decretagéo da situagéo emergencial ou calamitosa, quando se tratar | Apm
de dispensa de licitagdo fundamentada no inciso IV do art. 24 da Lei 8.666/93,;
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13. Atestado de comprovacgédo de exclusividade de produtor, empresa ou representante
comercial, passado por entidade iddnea, dentre as referidas no inciso | do art. 25 da Lei
Nacional n° 8.666, de 1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdo fundada no | PGM
citado inciso;

14. Documentagdo comprobatéria da notéria especializagdo do contratado, obedecida a
definicdo constante do § 1° do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666, de 1993, quando se | ApMm
tratar de inexigibilidade de licitagdo fundamentada no inciso Il do citado artigo;

15. Documentos comprobatérios da consagragcdo do contratado por parte da critica
especializada ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade de licitagéo | oApm
fundamentada no inciso Ill do art. 25 da Lei Nacional n°® 8.666, de 1993;

16. Parecer da assessoria juridica do 6rgdo solicitante, abordando a legalidade,
economicidade, legitimidade, formalizagdo do processo, validade dos documentos
constante nos autos,... - Ato n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do | ADM
Municipio — PGM;

17. Parecer da assessoria juridica quanto a dispensa e inexigibilidade, com a
manifestac&@o acerca do exame e aprovagéo da minuta do termo de contrato, quando for | pgm
0 caso;

18. Termo de autorizagéo da dispensa ou termo de declaragéo de inexigibilidade, expedido
pelo ordenador de despesa; ADM

19. Comprovante de publicagdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como
condicdo para a eficacia dos atos, com excegédo das dispensas fundamentadas nos | Apm
incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93;

20. Comprovante de envio ao TCE/RJ do termo de dispensa e inexigibilidade de
licitagao; ADM

21. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho contrato, carta contrato,
ordem de execucao de servico e autorizacio de compra; ADM

22. Comprovante da publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia util do més seguinte ao da | Apm
assinatura. Publicagdo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato;

23. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos; ADM

24. Anexar seguro garantia e sua atualizacéo, quando for o caso; ADM

25. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratacéo, efetuada na conformidade
com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993; ADM

26. Ato de designacdo de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a
execucao do contrato; ADM

27. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposicdo dos registros
efetuados pelo representante da administragé@o ao longo da execucgéo contratual; ADM

28. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugéo do
contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administracéo; ADM

29. Demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes a
formalizacao, a alteracéo, a execugdo, a inexecucao ou a resciséo do contrato; ADM

30. Tratando-se de locagdo de veiculos apensar apoélice de seguros, certificado de registro e
licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locagéo de mé&o de | Apm
obra, carteira de motorista do condutor — CNH;

31. Em aquisi¢do de alimentagdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o
Alvara de Funcionamento emitido por érgéo da vigilancia sanitaria; ADM

32. Ordem de Servigo ou de Compra deve ser assinada pelo setor responséavel, como
também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem de servigo/compra | Apm
a quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;
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33. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa; ADM

34. Nota Fiscal de Compra ou servico constando no seu anverso: atesto de
certificacdo da despesa, visto por servidor publico competente e carimbo
identificador da origem dos recursos. Numero da placa e quilometragem registrada | Ap
no hodémetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposicéo de pegas e a consertos de veiculos;

35. Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servicos — RANFS para Orgdo Publico, nos casos
em que a legislacao tributaria do Municipio de Queimados a exigir; ADM

36. Atos comprobatérios do recebimento do objeto do contrato, onde no recebimento
de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93, para a
modalidade convite, devera ser confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) | ADM
membros, e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da mesma Lei ;

37. Documentos de quitagdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a Fazenda
Publica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de débitos Trabalhistas (CNDT),
certiddo negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragdes de
Inexisténcia ou Existéncia de Relagdo Familiar ou parentesco, e Declaragdo que
ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condi¢cdo | ADM
de aprendiz, a partir de quatorze anos;

Obs. As certiddes negativas devem ser validadas por um servidor do setor
financeiro do 6rgdo contratante, contendo a rubrica, matricula e o confere com o
original.

38. Guias das retengdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestagéo de servigos; ADM

39. Nos casos de contratagdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado o
seu enquadramento através da Declaragcdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano | oApm
anterior, ou ato comprobatério de opgéo do corrente ano, quando for o caso;

40. Guia de Tombamento de bens moéveis, no caso de aquisicdo de equipamentos ou
materiais permanentes incorporaveis ao patriménio do ¢6rgdo ou entidade publica | Apm
contratante, deve ser autorizada pela SEMAD pelo tombamento;

41. Quando se tratar de processos de terceirizacdo de mao de obra, deverdo ser anexados
a relagdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do
arquivo pela conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos | ADM
sociais do més anterior;

42. Relacdo de beneficiarios, com suas qualificagdes e enderegos, sempre que o objeto da
despesa seja, no todo ou em parte, destinada a terceiros, com entrega imediata a estes; | ADM

43. Nota de Liquidagéo devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro. Deve
constar na liquidacdo o nimero da Nota Fiscal/Fatura, o valor da mesma; ADM

44, Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrucdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Assessoria de Controle Interno a que se | Apm
vincula o 6rgdo ou entidade publica responsavel pela sua execug¢éao;

45. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa; ADM

46. Via da “ordem bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para efeito de
pagamento ao credor; ADM

47. Anexar nacontracapa do processo checklist correspondente; ADM

48. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que
neles va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor | Apm
responsavel pela numeracgéo das péaginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos de dispensa e inexigibilidade, independentemente da modalidade.

Assinatura do funcionario
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matricula

ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Processo n°

ADM S N NA
Administracdo Sim Nao N&o se aplica
DOCUMENTACAO S’H U | Pagina
1. Solicitacdo para a realizagdo da obra ou servico de engenharia (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa, | Apm
suficiente e clara do objeto da contratacédo);
Levantamento topografico ADM
Sondagem (Desenho e Memorial) ADM
Projeto arquiteténico (Desenho e Especificacdes) ADM
Projeto de terraplanagem (Desenho, Especificagbes e Memorial) | ADM
Projeto de fundag6es (Desenho e Memorial) ADM
Projeto estrutural (Desenho, Especificacdes e Memorial) ADM
Projeto de instalacbes hodrossanitarias (Desenho,
Especificacbes e Memorial) ADM
Projeto de instalacdes elétricas (Desenho, Especificacbes e
2. Projeto Basico | Memorial) ADM
especifico de obras e
servicos de | Projeto de instalacdes telefonicas (Desenho e Especificagdes) ADM
engenharial®:
Projeto de instalagbes de combate a incéndio (Desenho,
Especificacbes e Memorial) ADM
Desapropriagdo (Desenho e Memorial) ADM
Projeto de drenagem (Desenho, Especificagcbes e Memorial) ADM
Projeto de pavimentacéo (Desenho, Especificagbes e Memorial) | ADM
Projeto de obras de arte especiais (Desenho, Especificacbes e
Memorial) ADM
Projeto de iluminacéo (Desenho, Especificagbes e Memorial) ADM
Projeto de instalagGes elétricas (Desenho, Especificacbes e
Memorial) ADM
3. Quando necessario projeto de instalagdes de combate a incéndio, pertencente ao projeto
basico, anexar documento emitido pelo CBMERJ aprovando o projeto; ADM ADM
4. Projeto Executivo: verificar se o projeto executivo serd apresentado em conjunto com o
projeto basico ou durante execugdo das obras e servigos contratados; ADM
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5. ART’s/ RRT's das pecas do Projeto Basico e Executivo; ADM

6. Orcamento estimativo detalhado em planilha, contendo célula detalhando a fonte de
precos de cada servigo e que estes sejam compativeis com o valor de mercado ou

com tabelas de referéncia*. (EMOP, SINAPI e outras ); ADM

*As tabelas de referéncia utilizadas na composi¢cdo do orgamento devem ser anexadas aos
autos, através de CD — ROM, quando néo disponibilizado por meio eletrénico.

7. Composi¢Bes de precos unitarios de todos os servigos contratados, contendo, para
cada servico, a relagdo de materiais, méo-de-obra e equipamentos e seus respectivos | Apm
indices, unidades, pregos unitérios e totais;

10 projeto basico devera ser compativel com o tipo de obra e de acordo com a especialidade do servigo a ser executado.

8. Planilha detalhada demonstrativa do BDI (beneficios e despesas indiretas) sendo um
percentual que incide sobre os custos diretos de um empreendimento (materiais,
mao-de-obra, equipamentos), representando as despesas indiretas e o lucro da
contratada, contemplando os seguintes elementos na sua composicéo:

1. garantia/risco/seguro; ADM
2. despesas financeiras;
3. administracao central;
4. lucro;

5. tributos (Confins, PIS, ISS);

9. Cronograma fisico-financeiro da obra ou servigo de engenharia;

(A elaboracdo do cronograma é compativel com a caracteristica da obra - prazo previsto e | ADM
época);

10. ART do orgamento elaborado pela prépria Administragao; ADM
11. Autorizagdo do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando; ADM
12. Aprovacédo do Projeto Basico pela autoridade competente; ADM
13. Licenca Ambiental, quando for o caso; ADM
14. Alvaréa de Construcéo, quando for o caso; ADM

15. Declaracdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequagédo orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO, contendo as leis de | oApm
aprovacao dos respectivos instrumentos de planejamento;

16. Indicagédo do crédito disponivel para cobertura da despesa, contendo nota de reserva; | Apm

17. Despacho autorizativo da deflagragdo da licitacdo, exarado pelo ordenador

competente, indicando a modalidade de licitacdo a ser adotada; ADM
18. Minuta do instrumento convocatoério, edital ou convite; ADM
19. Minuta do termo de contrato, quando for o caso; ADM

20. Parecer da assessoria juridica do 6rgéo solicitante, abordando a legalidade, economicidade,
legitimidade, formalizag&o do processo, validade dos documentos constante nos autos,... - | ADM
Ato n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM;

21. Parecer da assessoria juridica do érgéo/entidade contratante, com a manifestacdo
acerca do exame e aprovagdo das minutas, nos termos do paragrafo unico do art. 38 | pgm
daLei n® 8.666/93;

22. Viaoriginal do instrumento convocatério, edital ou convite; ADM

23. Copia da portaria de designacdo da comisséo de licitagdo, do leiloeiro administrativo
ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do pregoeiro e respectiva equipe de apoio; ADM
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24. Comprovantes das publicagdes do edital e quando se tratar de recursos federais ou
estaduais, também devera haver a publicacdo no DOU ou DOERJ, respectivamente; ADM

25. No caso especifico de convite, comprovantes da divulgagéo do instrumento convocatério e
da entrega deste aos interessados efetivamente convidados; ADM

26. Comprovante de envio ao TCE/RJ da cdpia dos instrumentos convocatérios das
licitagcGes, compreendendo o texto integral e o resumo do edital ou do convite, com | Apm
seus respectivos anexos;

27. Documentacdo comprobatéria da habilitagdo dos interessados, conforme exigida no
instrumento convocatério correspondente, acompanhado dos seus respectivos | Apm
envelopes;

28. Original das propostas e dos documentos que as instruirem, contendo os seus
respectivos envelopes; ADM

29. Documentagdo relativa a razdes e contra-razdes de recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes; ADM

30. Manifestacdes e decisbes acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos licitantes; | Apm

31. Atas, relatdrios e deliberacdes da comissdo de licitacdo ou pregoeiro; ADM
32. Termo de proclamagcéo do resultado da licitacéo; ADM
33. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagéo; ADM
34. Atos de adjudicacdo do objeto da licitacdo e da sua homologacgdo, expedido pelo
ordenador da despesa; ADM
35. Ato de anulagéo ou revogacéo se for o caso, devidamente justificados; ADM

36. Comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de Adjudicacao,
homologacéo ou anulagao da licitagéo e do seu objeto; ADM

37. Documentagdo comprobatéria da realizagdo de audiéncia publica, no caso de processo
licitat6rio que se enquadre nas situagdes previstas no art. 39 da Lei Nacional n® 8.666/1993, | Apm
devidamente acompanhada do comprovante da divulgagdo da mesma;

38. Contrato Administrativo; ADM

39. Comprovante da publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Gtil do més seguinte ao da | Apm
assinatura. Publicacdo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato;

40. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos; ADM

41. Anexar seguro garantia e sua atualizacéo, quando for o caso; ADM

42. Ordem de Servico assinada pelo responsavel pelo setor, como também pelo
ordenador da despesa; ADM

43. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratagédo, efetuada na conformidade
com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993; ADM

44, Ato de designagdo de representante da Administracdo para acompanhar e fiscalizar a
execucgao do contrato; ADM

45. Verificar se existe designacéo do fiscal da obra, habilitado e credenciado junto ao CREA/RJ; | oApM

46. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugdo do
contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administragéo; ADM

47. Demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes a
formalizagao, a alteragéo, a execugéo, a inexecugdo ou a rescisdo do contrato; ADM

48. Certiddo de Registro e Quitagdo da empresa contratada, junto ao CREA/RJ ou ao
CAU/RJ, conforme caso; ADM
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49. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa; ADM

50. Comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS-CEI; ADM

51. Registro de Responsabilidade Técnica-RRT e/ou Anotacdo de Responsabilidade
Técnica-ART, com autenticidade comprovada, de execugdo da obra ou servigos, de | Apm
fiscalizacdo e a toda situagdo em que tais documentos se fagam necessario;

52. Exigéncia do Termo de Recebimento Provisério da obra na ultima medigdo.
Competéncia do Gestor do Contrato, no prazo de até 15 dias da comunicagéo escrita | Apm
pelo contratado, acerca de concluséo, ou outro prazo estipulado no contrato;

53. Exigéncia do Termo de Recebimento Definitivo da obra. Competéncia do servidor
(distinto do gestor do contrato) ou Comissdo de recebimento, designados pela
autoridade competente. Prazo apés o decurso do prazo de observacao/vistoria fixado | ADM
no contrato;

54. As built, da obra (registros das alteracdes realizadas na execugéo do projeto), sempre que
houver alteragéo nos projetos arquitetdnicos e complementares de engenharia iniciais, com | Apm
0 objetivo de auxiliar futuras intervengdes.

55. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente; ADM

56. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel | Apm
pela numeragéo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatérios a todos os processos de dispensa e inexigibilidade, independentemente da
modalidade.

Assinatura do funcionario

matricula

ANEXO VII

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — CONTRATAGCAO ATRAVES DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Processo n°

ADM S N NA

Administracao Sim Nao N&o se aplica

S/N ou

DOCUMENTACAO NA

Péagina

1. Solicitagdo e/ou requisicdo do material, do servico e/ou da obra (deve constar no
memorando a justificativa da real necessidade, assim como definicdo precisa, | Apm
suficiente e clara do objeto da contratacéo);

2. Projeto Basico, nos casos requeridos; ADM
3. Termo de Referéncia, na forma e nos casos em que a legislagdo o exigir; ADM
4. Autorizagéo do ordenador de despesa para abertura do processo no memorando ADM
5. Coépia da Ata de Registro de Pregos e sua devida publicacéo; ADM
6. Pesquisa mercadoldgica, com no minimo 03(trés) fornecedores e inserir planilha do Anexo I; ADM
7. Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (Cartdo CNPJ) das empresas participantes da

pesquisa de precos; ADM
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8. Solicitagdo de autorizacido de uso ou autorizagdo de “carona” ao 6rgdo gerenciador da
ata de registro de pregos; ADM

9. Coépia do oficio do gerenciador do sistema de registro de preco a empresa vencedora,
questionando se a empresa aceita fornecer os produtos pretendidos, pelos mesmos precos, | Apm
guando se tratar de 6rgdo néo participante;

10. Anuéncia da empresa vencedora, no caso do item anterior; ADM
11. Ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentario e financeiro especifico e
suficiente para fazer face a despesa; ADM
12. Declaragdo do ordenador de que o aumento da despesa tem adequacdo orgamentaria
e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO; ADM
13. Minuta do Termo de Contrato; ADM

14. Parecer conclusivo prévio da Subsecretaria Municipal de Tecnologia e Informagdo nas
aquisicbes de equipamentos de informéatica e na contratagdo de servicos envolvendo | Apm
transmiss&o de dados e desenvolvimento de sistemas;

15. Parecer da assessoria juridica do 6rgédo solicitante, abordando a legalidade, economicidade,
legitimidade, formalizag&o do processo, validade dos documentos constante nos autos,... - Ato | Apm
n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM,;

16. Parecer juridico sobre alegalidade da contratacgéo; PGM

17. Termo contratual que pode ser: contrato formal, empenho-contrato, carta-contrato, ordem de
execucso de servico e autorizagio de compra; ADM

18. Comprovante da publicagdo na imprensa oficial do extrato do termo de Contrato.
Encaminhamento do Extrato do Contrato até o 5° dia Util do més seguinte ao da assinatura. | Apm
Publicacédo no prazo de 20 dias da data do recebimento do extrato;

19. Anexar Demonstrativo de Acompanhamento dos Termos de Contratos e Aditivos; ADM

20. Anexar seguro garantia e sua atualizagdo, quando for o caso; ADM

21. Quando for o caso, documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na conformidade
com o art. 72 da Lei Nacional n° 8.666/1993; ADM

22. Ato de designacdo de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a
execuc¢do do contrato; ADM

23. “Livro de Ocorréncias” ou relatdrio do gestor, para efeito de aposigdo dos registros
efetuados pelo representante da administragdo ao longo da execucéo contratual; ADM

24. Documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na execugdo do
contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administracéo; ADM

25. Demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado, concernentes a
formalizacgéo, a alteragdo, & execucdo, a inexecugdo ou a rescisdo do contrato; ADM

26. Tratando-se de locacéo de veiculos apensar apélice de seguros, certificado de registro e
licenciamento do veiculo — CRLV e quando houver em conjunto locagéo de mé&o de obra, | Apm
carteira de motorista do condutor — CNH;

27. Em aquisigdo de alimentagdo preparada, a empresa contratada deve apresentar o Alvara de
Funcionamento emitido por 6rgéo da vigilancia sanitaria; ADM

28. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo setor responsavel, como
também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem de servico/compra a | Apm
quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

29. Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro, como
também pelo ordenador da despesa; ADM

30. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente;
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31. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, & medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel
pela numeragédo das paginas.

OBS: Os itens em negrito séo obrigatorios a todos os processos de contratagdo através de Ata de Registro de Pregos.

Assinatura do funcionario

Matricula

ANEXO VIl

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — PROCESSOS DE PAGAMENTO

Processo n°

Nao se

DOCUMENTACAO SIM NAO .
aplica

1. Solicitacdo de pagamento assinada pelo contratado, devidamente autuada pelo gestor
do contrato;

2. Copias do termo de convénio, acordo ou ajuste devidamente assinadas por
participes, testemunhas e, se for o caso, interveniente;

3. Copia dos termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e acompanhadas das
justificativas de cada aditamento, assim como de autorizagdo da autoridade competente
para sua formalizacao;

4. Comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do termo de convénio,
acordo ou ajuste, assim como, se houver, do extrato de cada um dos seus termos
aditivos;

5. Ordem de Servico ou de Compra deve ser assinada pelo chefe do setor responsavel,
como também pelo ordenador da despesa. Devem constar na ordem de
servigo/compra a quantidade dos itens solicitados, valor unitario e valor total;

6. Original ou copia da Nota de Empenho, devidamente assinada pelo Chefe do Setor
Financeiro, como também pelo ordenador da despesa;

7. Nota Fiscal de Compra ou servigo constando no seu verso: atesto de certificagdo da
despesa, visto por servidor publico competente e carimbo identificador da origem dos
recursos.

8. Quando for o caso deve conter também: NUmero da placa e quilometragem registrada no
hoddémetro, sempre que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e
lubrificantes, a reposi¢é@o de pegas e a consertos de veiculos;

9. Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servicos — RANFS, para Orgdo Publico, nos casos em
que a legislacéo tributaria do Municipio de Queimados a exigir;

10. Comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS-CEI,

11. Registro de Responsabilidade Técnica-RRT e/ou Anotagdo de Responsabilidade
Técnica-ART, com autenticidade comprovada, de execugdo da obra ou servigos, de
fiscalizagdo e a toda situagcdo em que tais documentos se fagam necessério;

12. Diario de obras, contendo as ocorréncias e fases da obra ou servico de engenharia e
atestado pelo fiscal de obras;
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13. Planilhas das medicGes dos servigos executados, elaboradas pela contratante e atestadas
pelo fiscal de obras, acompanhadas de fotos datadas digitalmente relativas a cada medigao
atestada, bem como memoéria de calculo explicativa de cada servico executado,
acompanhada de plantas/ detalhes iluminados para entendimento dos calculos;

14. Atos comprobatérios do recebimento do objeto do contrato, onde no recebimento de
material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93, para a
modalidade convite, devera ser confiado a uma comisséo de, no minimo, 3 (trés) membros,
e quando cabivel, observar os termos dos arts. 73 ou 74 da mesma Lei ;

15. Documentos de quitagdo com a Seguridade Social (INSS e FGTS) e com a Fazenda
Publica Municipal, Estadual e Federal, certiddo de débitos Trabalhistas (CNDT),
certiddo negativa de débitos ambientais — CNDA, além das declaragdes de
Inexisténcia ou Existéncia de Relacdo Familiar ou parentesco, e Declaragdo que nao
emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a
partir de quatorze anos;

16. Obs. As certidGes negativas devem ser validadas por um servidor do setor financeiro
do érgédo contratante, contendo a rubrica, matricula e o confere com o original.

17. “Livro de Ocorréncias” ou relatério do gestor, para efeito de aposigdo dos registros
efetuados pelo representante da administragao ao longo da execugéo contratual;

18. A partir da segunda medicéo, elaborar quadro comparativo do cronograma fisico-
financeiro executado em confronto com o contratado;

19. Planilha contendo resumidamente os seguintes itens: data da proposta apresentada,
data de assinatura do contrato, periodo de execugdo dos servigos com o0 seu
respectivo valor, validade inicial do contrato, data de pagamento da medicédo a ser
reajustada, conforme anexo lll;

20. A prorrogagdo, o aditamento, a modificagdo de objetivo ou qualquer outra alteragdo
contratual, que envolva obras ou prestagao de servicos de Engenharia e Agronomia, gerara
a obrigatoriamente a necessidade de ART complementar;

21. A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pela obra ou
servicos previsto no contrato, obrigara a uma ART vinculada;

22.Exigéncia do Termo de Recebimento Provisério da obra na ultima medicéo.
Competéncia do Gestor do Contrato, no prazo de até 15 dias da comunicagao escrita
pelo contratado, acerca de concluséo, ou outro prazo estipulado no contrato;

23.Exigéncia do Termo de Recebimento Definitivo da obra. Competéncia do servidor
(distinto do gestor do contrato) ou Comissdo de recebimento, designados pela
autoridade competente. Prazo apds o decurso do prazo de observagao/vistoria fixado
no contrato;

24. As built, da obra (registros das alteracGes realizadas na execugéo do projeto), sempre que
houver alteragdo nos projetos arquitetonicos e complementares de engenharia iniciais, com
0 objetivo de auxiliar futuras intervengdes.

25. Guias das retengdes do ISS, INSS, IR, quando se tratar de prestagédo de servigos;

26. Nos casos de contratacdo de Empresa Optante do Simples/MEI deve ser comprovado o seu
enquadramento através da Declaragdo Anual do Simples Nacional — DASN do ano anterior,
ou ato comprobatdrio de opgéo do corrente ano, quando for o caso;

27. Guia de Tombamento de bens méveis, no caso de aquisi¢do de equipamentos ou material
permanente incorporaveis ao patriménio do 6rgdo ou entidade publica contratante, deve ser
autorizada pela SEMAD pelo tombamento;

28. Quando se tratar de processos de terceirizagdo de méo de obra deverédo ter anexados a
relacdo de empregados constantes em arquivo SEFIP e comprovante do envio do arquivo
pela conectividade social, além do comprovante do recolhimento dos encargos sociais do
més anterior;
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29. Relagdo de beneficiarios, com suas qualificagdes e enderecos, sempre que o objeto da
despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros, com entrega imediata a estes;

30. Nota de Liquidacdo devidamente assinada pelo Chefe do Setor Financeiro. Deve
constar naliquidagdo o nimero da Nota Fiscal/Fatura, o valor da mesma,;

31. Certificado de auditoria, parecer, despacho ou Instrugdo Técnica acerca da
regularidade da despesa, exarado pela Assessoria de Controle Interno a que se
vincula o érgéo ou entidade publica responséavel pela sua execugéo;

32. Ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

33.Via da “ordem bancaria” ou cépia do “cheque nominativo” emitidos para efeito de
pagamento ao credor;

34. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente;

35. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel
pela numeragéo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos de convénios.

Assinatura do funcionario

Matricula

ANEXO IX

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST — CONVENIOS OU OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Processo n°

ADM S N NA
Administracdo Sim Nao N&o se aplica

S/N ou

DOCUMENTACAO NA

Péagina

1. Documentagdo apresentada por parte do ente proponente, constituida de:

a) solicitagdo, devidamente justificada, para celebragéo de convénio, acordo ou ajuste;

b) plano de trabalho, elaborado nos moldes do 8 1° do art. 116 da Lei Nacional n°
8.666/1993;

c)comprovante do Habite-se do Corpo de Bombeiros em vigéncia, de acordo com o Cédigo
de Seguranca e Prevencao contra Incéndio;

d) comprovagao do Alvara da Vigilancia Sanitaria Municipal em vigéncia, quando for o caso; ADM
e) comprovacao de Inscricdo junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, quando
for o caso;

f) comprovacéo por meio de fotos da adaptacédo dos edificios e logradouros para o acesso,
circulacéo e utilizagéo das pessoas com necessidades especiais, em conformidade com
as normas oriundas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

2. Copia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade, devidamente registrado, e, se
houver, de suas alteracdes; ADM

3. Comprovante de inscri¢céo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ; ADM

4. Copia da lei de reconhecimento da instituicdo como de utilidade publica ou de certificado de
qualificagéo como Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico ~OSCIP, de que trata | opm
a Lei Federal n° 9.790, de 1999, emitido, este, pelo Ministério da Justica;
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5. Cépia autenticada da ata da Ultima eleigdo e da posse da atual diretoria; ADM

6. Relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro de Pessoas Fisicas —
CPF; ADM

7. Declaragdo da autoridade maxima da entidade informando que nenhum dos seus dirigentes,
conforme relacionados no inciso anterior, é:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;

b) dirigente de 6rgdo ou entidade da administragdo publica de qualquer esfera governamental; ADM

c) servidor publico vinculado ao 6rgéo ou entidade concedente; ou

d) conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até o 2° grau de

qualquer das pessoas referidas nas alineas “a” a “c”, anteriores;

8. Copia da ata da Ultima reunido da instituicdo, com firmas reconhecidas; ADM

9. Comprovacédo da qualificacédo técnica e da capacidade operacional da entidade, mediante
declaracBes atestando o seu funcionamento regular, emitidas por trés autoridades publicas do | poppm
local de sua sede;

10. Comprovacgéo acerca da inexisténcia:
a) de divida da entidade com o Poder Publico; e ADM
b) de inscrigao da entidade nos bancos de dados publicos e privados de protegado ao crédito;

11. Declaragdo de adimpléncia quanto as prestacdes de contas de recursos anteriormente
recebidos do Municipio de Queimados; ADM

12. Declaragdo de adimpléncia, junto a CGM, com relagdo a tempestividade na entrega ao
6rgdo da documentagdo a que se referem os arts. 23 e 24 da Deliberagdo TCE/RJ n°®| Apm
200/1996;

13. Comprovagdo do cumprimento das exigéncias estabelecidas na LRF, especialmente as
contidas nos seus arts. 26 a 28; ADM

14. Ato de aprovagdo do plano de trabalho proposto pela organizagao interessada;

15. Ato comprobatério da existéncia de dotagdo orgamentaria especifica; ADM

16. Minuta do termo de convénio, acordo ou ajuste; ADM

17. Parecer da assessoria juridica do 6rgéo solicitante, abordando a legalidade, economicidade,
legitimidade, formalizag&o do processo, validade dos documentos constante nos autos,... - Ato | Apm
n° 293/2013 e 455/2015 da Procuradoria Geral do Municipio — PGM,;

18. Manifestagdo da assessoria juridica acerca da legitimidade da formalizacdo do
convénio, acordo ou ajuste, inclusive sob a minuta; PGM

19. Primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste devidamente assinadas por
participes, testemunhas e, se for o caso, interveniente; ADM

20. Primeiras vias de seus termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e acompanhadas
das justificativas de cada aditamento, assim como de autorizagdo da autoridade competente | App
para sua formalizagéo;

21. Parecer da assessoria juridica da Administracéo sobre o aditamento, quando houver; ADM

22. Comprovante de publicagcdo na imprensa oficial do extrato do termo de convénio,
acordo ou ajuste, assim como, se houver, do extrato de cada um dos seus termos | Ap
aditivos;

23. Parecer técnico acerca do convénio, acordo ou ajuste, guando for o caso; ADM

24. Via da comunicagdo a Camara de Vereadores acerca da assinatura de convénio,
acordo ou ajuste; ADM

25. Nota de empenho de despesa correspondente ao exercicio de vigéncia do convénio,
acordo ou ajuste; ADM

26. Comprovante de cada transferéncia de recursos para o 6rgdo ou a entidade
beneficiada; ADM
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27. Documentos atinentes a execucdao fisica e financeira do objeto, correspondendo, no
que couber, aqueles elencados nos artigos 5° a 8° desta Instru¢cao Normativa; ADM

28. Documentos referentes a aplicagdes financeiras de recursos de convénio, acordo ou ajuste,
no caso de ocorréncia de qualquer das situagdes previstas no § 4° do art. 116 da Lei Nacional | Ap
n° 8.666, de 1993;

29. Em ocorrendo a hipétese elencada no item anterior, demonstrativo da utilizagao no objeto do
convénio, acordo ou ajuste das receitas auferidas da aplicagdo efetuada no mercado | Apm
financeiro, conforme previsto no § 5° do art. 116 da Lei Nacional n® 8.666, de 1993;

30. Extrato da conta bancaria aberta especificamente em nome do convénio, acordo ou
ajuste, contendo a movimentacao completa dos recursos a ele atinentes; ADM

31. Demonstrativo da Aplicagdo dos Recursos por Fonte, anexo VII; ADM

32. Documentos de que tratam os incisos X, XI e Xlll do art.10° desta Instrugdo Normativa; | oApm

33. Relatério de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste; ADM

34. Quando for o caso, relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou dos
treinados ou capacitados, ou dos servigos prestados; ADM

35. Quando for o caso, comprovante de devolugdo a entidade ou 6rgdo repassador dos
recursos dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas | Apw
com as aplicagdes financeiras porventura realizadas;

36. Demais documentos exigidos em legislagao especifica. ADM
37. Documentacgéo relativa a prestagdo de contas da aplicacdo dos recursos transferidos, na
conformidade com as condi¢Bes pactuadas no termo de convénio, acordo ou ajuste; ADM
38. Parecer sobre a Prestagdo de Contas; ADM
39. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente; ADM

40. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsavel | Apm
pela numeragédo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos de convénios.

Assinatura do funcionario

Matricula

ANEXO X

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CHECK LIST - PRESTAGCAO DE CONTAS DE CONVENIOS OU OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Processo n°

ADM S N NA

Administragéo Sim Né&o N&o se aplica

N&o se

DOCUMENTAGAO SIM NAO g
Aplica

1. Oficio de encaminhamento da prestagéo de contas, contendo: periodo, valor

2. Copias do termo de convénio, acordo ou ajuste devidamente assinadas por participes,
testemunhas e, se for o caso, interveniente;
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3. Copia dos termos aditivos, se houver, devidamente assinadas e acompanhadas das
justificativas de cada aditamento, assim como de autorizacdo da autoridade competente para
sua formalizacao;

4. Original ou coépia da Nota de empenho de despesa correspondente ao exercicio de
vigéncia do convénio, acordo ou ajuste;

5. Documentos atinentes a execucao fisica e financeira do objeto, correspondendo, no
que couber, aqueles elencados nos artigos 5° a 8° desta Instru¢cao Normativa;

6. Documentos referentes a aplicagdes financeiras de recursos de convénio, acordo ou ajuste,
no caso de ocorréncia de qualquer das situag8es previstas no § 4° do art. 116 da Lei Nacional
n° 8.666, de 1993;

7. Em ocorrendo a hipétese elencada no item anterior, demonstrativo da utilizagdo no objeto do
convénio, acordo ou ajuste das receitas auferidas da aplicagdo efetuada no mercado
financeiro, conforme previsto no § 5° do art. 116 da Lei Nacional n® 8.666, de 1993,

8. Extrato da conta bancéria aberta especificamente em nome do convénio, acordo ou
ajuste, contendo a movimentacdo completa dos recursos a ele atinentes;

9. Demonstrativo da Aplicagdo dos Recursos por Fonte, anexo VII;

10. Documentos de que tratam os incisos X, Xl e XlIl do art. 10 desta Instru¢do Normativa;

11. Relatério de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste;

12. Quando for o caso, relagdo dos bens adquiridos, produzidos ou construidos, ou dos
treinados ou capacitados, ou dos servi¢os prestados;

13. Quando for o caso, comprovante de devolugdo a entidade ou 6rgdo repassador dos
recursos dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas
com as aplica¢@es financeiras porventura realizadas;

14. Demais documentos exigidos em legislacéo especifica.

15. Documentagdo relativa a prestacdo de contas da aplicacdo dos recursos transferidos, na
conformidade com as condi¢des pactuadas no termo de convénio, acordo ou ajuste;

16. Parecer sobre a Prestacédo de Contas;

17. Anexar na contracapa do processo checklist correspondente;

18. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles
va sendo entranhado cada documento; contendo a matricula do servidor responsével
pela numeragédo das paginas.

OBS: Os itens em negrito sdo obrigatdrios a todos os processos de convénios.

Assinatura do funcionario

Matricula

ANEXO XI

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS REALIZADOS

Recursos

1 — Concedente ani

2 — Convenente Convenente Co nr‘]’fn'o

3 — Outros (inclusive o resultado de aplicagdes no mercado financeiro)

Recurso | Item Credor | CNPJ/CPF Nat. | cpyop Data Tit. Valor
Despesa Crédito
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Total
Convenente — Assinatura | Responsavel pela execugéo - Assinatura

INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO — DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS

Refere-se ao registro de pagamento de despesas efetuadas na execugdo do projeto, a conta derecursos do Concedente e/ou
Convenente, devendo ser preenchido um formulario para cadacaso.

1 - CONVENENTE: Indicar o nome completo da convenente.

2 - CONVENIO N.°: Indicar o nimero original do convénio.

3 - RECEITA: Indicar a fonte da receita conforme os codigos a seguir:

1 - Concedente;

2 - Convenente;

3 - Qutros (inclusive o resultado de aplicagbes no mercado financeiro).
4 - ITEM: Enumerar cada um dos pagamentos efetuados.

5 - CREDOR: Registrar o nome do credor constante do titulo de crédito.

6 - CNPJ/CPF: Indicar o numero de inscri¢céo do credor no Cadastro Nacional de Pessoa Juridicado Ministério da Fazenda, no caso de
Pessoa Juridica, ou do CPF, para Pessoa Fisica.

7 - NAT. DESP: registrar o cddigo do elemento de despesa correspondente ao pagamentoefetuado.
8 - CH/OB: indicar o numero do cheque ou da ordem bancaria, precedido das letras CH ou OB,conforme o caso.
9 - DATA: indicar a data de emisséo do cheque ou da ordem bancaria.

10 - TIT. CREDITO: indicar as letras iniciais do titulo de crédito (NF — Nota Fiscal, FAT — Fatura,REC — Recibo, etc.) seguido do
respectivo nimero.

11 - DATA: registrar a data de emisséo do titulo de crédito.

12 - VALOR: registrar o valor do titulo de crédito.

13 - TOTAL: registrar o valor do titulo de crédito.

14 - CONVENENTE: constar o nome e assinatura do responsavel pela convenente.

15 - RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: constar o nome e assinatura do responsavel pela execucado do projeto.

ANEXO Xl

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Convenente Convénio n°

Receita Despesa

. . . . o Despesas Realizadas conforme relacdo de Pagamentos
Valores recebidos inclusive os rendimentos (discriminar)

Saldo (recolhido/recolher)

Total Total
Convenente Responsavel pela execucao
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| Assinatura | Assinatura

INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO — DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DESPESA

Refere-se ao registro das receitas arrecadadas e das despesas realizadas na execugao do projeto.
1 - CONVENENTE: indicar o nome completo da convenente.
2 - CONVENIO N.°: indicar o nmero original do convénio.

3 - RECEITA: registrar os valores recebidos para aplicacéo no projeto, fazendo a discriminacéo por érgao, inclusive os rendimentos de
aplicagbes financeiras.

4 - TOTAL: registrar o somatorio dos valores recebidos.

5 - DESPESA: registrar o valor das despesas realizadas, conforme o “total” constante da Relagdo de Pagamentos.
6 - SALDO: registrar o valor do saldo recolhido e/ou a recolher, apurado pela diferenca entre a receita e a despesa.
7 - TOTAL: registrar o somatério da “despesa realizada” mais o “saldo”.

8 - CONVENENTE: constar o nome e assinatura do responsavel pela convenente.

9 - RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: constar o nome e a assinatura do responsavel pela execucéo do projeto.

Fluxograma — Processo de Licitagédo
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Fluxograma — Processo de Licitagao

Secretaria de Origem SEMAD/SEMU S/PREVI SEMAD/SEMUS/PREVI SEMAD/SEMUS Gabinete do Prefeito

« Solicitagdo  Material QUEIMADOS/Proto- QUEIMADOS/SEMAS * Fazer a cotagdo de + Autorizacdo ou ndao

e Servigo, com Projeto colo = Classificagdo da prego da contratacdo

Basico, Termo de Re- despesa

feréncia e dotagao org

SEMFAPLAN/SEMUS/ SEMFAPLAN/SEMUS/ CGM SEMAD/SEMUS

SEMAS/PREVIQUEIM SEMAS/PREVIQUEIM = Verificar a econo- = « Compdem o proces-
- CONTRATACAO DIRETA

ADOS ADOS micidade c >| so com a

= Alocar recursos » Adequacéo Finan- documentagédo

orgamentarios ceira — art. 16 da LRF pertinente

LICITACAQ

v

SEMAD/SEMUS/CPL
= Elaborar a minuta

Secretaria de Origem
= Parecer da Asses-
soria Juridica - Ato
PGM n° 293/2013 e
455/2015

¥

BGM

» Parecer Procedimen-
to Licitatério — Art. 38
da Lei n° 8666/96

= Minutas

SEMAD/SEMUS/ICPL
= Elabora o Edital

v

Gabinete do Prefeito
= Publicagdo do aviso
de licitagao

SEMAD/CPL

« Comprovante de
envio ac TCE/RJ

» Licitagdo

* Julgamento

v

PGM

* Analisa o proce-
dimento licitatorio e
emite parecer

CGM

s Analisa o proce-
dimento licitatorio e
emite parecer

2

GAP/SEMUS/PREVIQ
UEIMADOS

» Homologagéao
» Publicacao

v

[ofc] ]
« Parecer quanto a
contratagao direta

Secretaria de Origem
= Parecer da Asses-
soria Juridica - Ato
PGM n°® 293/2013 e
455/2015

v

Gabinete do Pre
PREVI

+ Ratifica a despesa

A4

SEMFAPLAN/SEMUS/
SEMAS/PREVIQUEIM
ADOS

« Empenho da
despesa

v

CGM
+ Conferir empenho

PGM

» Elaboragao do termo
do contrato

Gabinete do Prefeito
+ Publicagao

Secretaria de Origem
+ Ordem de servigo
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Fluxograma — Processo de Pagamento

Fornecedor

= Formaliza o processo de pagamento na Secretaria gestora
do contrato/Fiscal ou Comissd&o de Fiscalizaggo, apos a
entrega do material no almoxarifado efou a prestagdo dos

servigos.

Secretaria de Origem/Fiscal ou Comissao
s Fiscalizagdo e Emissao de Parecer
= Apensar os documentos de regularidade fiscal

J

SEMAD/SEMUS/SEMAS/PREVIQUEIMADOS/Almoxarifado
s Conferéncia e Certificacdo de recebimento, e se for o caso
do tombamento do bem

cGm

= Analise e Emissao de Parecer

J

SEMFAPLAM
s Pagamento.

Processo: 9831/2015/05. Com base no parecer da Coordenadoria de Adiantamentos e de acordo com as atribui¢bes conferidas pela
Portaria n.° 173/2011, publicada no Diario Oficial de Queimados, dia 19/04/2011, APROVO COM RESSALVAS, nos termos da Lei
1009/10, a prestacdo de contas referente ao adiantamento concedido ao servidor CELSO BATISTA DE MOURA — MAT. 7664/1,
através do processo n.° 6275/2015/05, no valor de R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais).

AIR DE ABREU

Controlador Geral do Municipio

Atos do Presidente da Camara Municipal de Queimados

DECRETO LEGISLATIVO N° 371/2016, 30 DE MARCO DE 2016.
AUTOR: VEREADORE ADRIANO MORIE

“Outorga Titulo Honorifico de Cidadao Queimadense ao limo. 2° TEN. PM. REYLER RAPHAEL
ALVES DE SOUZA JUNIOR”

A Camara Municipal de Queimados por seus representantes legais DECRETA:

Art.1° - Fica outorgado o Titulo Honorifico de Cidaddo Queimadense ao limo. 2° TEN. PM. REYLER RAPHAEL ALVES DE SOUZA
JUNIOR, pelos relevantes servi¢cos prestados ao municipio de Queimados.

Art.2° - A Camara Municipal de Queimados expedira diploma referente a presente outorga, a ser entregue ao agraciado.
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Art.3° - A Mesa Diretora da Camara marcara Sessédo Solene do certificado de Titulo de Cidaddo Queimadense.
Art.4° - O presente Decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se disposi¢cdes em contrario.

/7/ Queimados, 30 de margo de 2016.

MILTON CAMPOS ANTONIO
Presidente

Avisos, Editais e Notificacdes

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
PREGAO PRESENCIAL N°06.2016

OBJETO:Contratagdo de Empresa para locagdo de 02 ( dois ) Caminhdes do Tipo Bal, com manutengdo e seguro, incluindo
fornecimento de combustivel e motorista para uso administrativo e operacional, no ambito da Prefeitura Municipal de Queimados.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: 1099.2015.03

RETIRADA DO EDITAL: www.queimados.rj.gov.br ou na Prefeitura, Rua Horténcia, 254 — Centro , das 10:00 &s 16:00 horas, mediante
a entrega de( uma ) RESMA DE PAPAEL A4 e carimbo do CNPJ da Empresa. DATA / HORA: 12/04/2016 as 10:00 horas.

Vantoil Alves de Lima
Pregoeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
PREGAO PRESENCIAL N°07.2016

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para locagdo de caminhdo de carga com motorista com bau de 3,50x2,10 metros,
ndo truncados, no maximo cinco anos de fabricagao.

PROCESSO ADMINISTRATIVO: 2514.2013.24

RETIRADA DO EDITAL: www.queimados.rj.gov.br ou na Prefeitura, Rua Horténcia, 254 — Centro , das 10:00 as 16:00 horas, mediante
a entrega de( uma ) RESMA DE PAPAEL A4 e carimbo do CNPJ da Empresa. DATA / HORA: 13/04/2016 as 10:00 horas.

Vantoil Alves de Lima
Pregoeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEIMADOS
PREGAO PRESENCIAL N°02.2016
OBJETO: Aquisi¢des de equipamentos fotograficos para captura de imagem digital.
PROCESSO ADMINISTRATIVO: 7339/2013/23.

RETIRADA DO EDITAL: www.queimados.rj.gov.br ou na Prefeitura, Rua Horténcia, 254 — Centro , das 10:00 &s 16:00 horas, mediante
a entrega de( uma ) RESMA DE PAPAEL A4 e carimbo do CNPJ da Empresa. DATA / HORA: 14/04/2016 as 10:00 horas.

Vantoil Alves de Lima
Pregoeiro



