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Publicagdo: 18/03/2022

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Secretaria de Estado da Seguranga, Defesa e Cidadania - SESDEC

Portaria n® 246 de 16 de margo de 2022

Normatiza no ambito da Secretaria de
Estado da Seguranca, Defesa e Cidadania -
SESDEC e unidades subordinadas, atos
administrativos,  competéncias, rotinas
internas e fluxos de de processos
administrativos de despesas com
aquisicoes, servigos e obras, e da outras
providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SEGURANCA, DEFESA E CIDADANIA, no uso das
atribuicdes que lhe confere o artigo 41, | da Lei Complementar n2 965, de 20 de dezembro de 2017, e,
o artigo 18, | do Decreto n? 21.887, de 25 de abril de 2017.

Considerando a necessidade de adequacdo nesta Secretaria de Estado da Seguranca,
Defesa e Cidadania - SESDEC, necessidade da padronizacdo e uniformizacdo de procedimentos
administrativos, com vistas a redu¢do de custos operacionais;

Considerando a imperatividade do atendimento ao principio da eficiéncia, insculpido do
art. 37, caput da Constituicao Federal e ao modelo gerencial que tem por finalidade a gestdo eficiente,
de aperfeicoamento dos atos e procedimentos e a otimizacdo dos resultados perquiridos pela
administracdo;

Considerando que a estrutura de governancga, gestao de riscos e controle interno visa
aperfeicoar os processos de controle, identificando e gerenciando previamente os riscos que possam
impactar o cumprimento dos objetivos e a missao institucional da Secretaria de Estado da Seguranga,
Defesa e Cidadania;

Considerando a necessidade de adequacao e atendimento aos atos e decisdes
normativas expedidas pela Corte de Contas do Estado e pela Controladoria Geral do Estado, em
especial quanto ao art. 39, VIl da Instru¢cdo Normativa n2 58/2017/TCE-RO;

Considerando que o Sistema de Controle Interno compreende o plano de organizagdo e
todos os métodos e procedimentos utilizados pela Administracdo e conduzidos por todos os seus
agentes para salvaguardar ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagées, avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas e orcamentos, verificar a exatiddo e a fidelidade das informacdes e
assegurar o cumprimento da lei;

Considerando a regulamentacdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo,
por meio do Decreto 23.277, de 2018, que estabeleceu a estrutura de Trés Linhas de Defesa, a qual é
objeto da Declara¢do de Posicionamento do Instituto dos Auditores Internos (llA), e apresenta, de
forma clara e objeta, os papéis e responsabilidades relacionados ao gerenciamento de riscos e
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controles, com vistas a melhorar a comunicacgao;

Considerando a necessidade de se adotar atos de gestdao que visem o aprimoramento
dos atos administrativos, competéncias, rotinas internas e fluxos para processamento de
despesas, até o limite estabelecido no art. 22, "a" da Resolugdo n2 01/CGE/2021, de 06 de dezembro
de 2021.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer, no ambito desta Secretaria de Estado da Seguranca, Defesa e
Cidadania - SESDEC, atos administrativos, competéncias, rotinas internas e fluxos para a instrugao e
processamento de despesas, até o limite de 15000 (quinze mil) UPF's, conforme divulgacdo anual pela
SEFIN/RO, estabelecido no art. 22, "a" da Resolu¢do n2 01/CGE/2021, de 06 de dezembro de 2021.

Paragrafo Unico. O valor estabelecido no caput deste artigo deve ser apurado com base
no total da emissdo das notas de empenhos por processo no exercicio financeiro.

Art. 22 Subordinam-se as disposicdes desta Portaria todos servidores e
setores responsaveis pelo processamento de licitacOes, contratacdes e liquidacGes de despesas
publicas da Policia Militar, Corpo de Bombeiros Militar, Policia Civil, Policia Técnico-Cientifica e em seus
respectivos fundos financeiros.

Art. 32 A presente Portaria destina-se a normatizar o fluxo para processamento de
despesas, estabelecendo a pratica de atos administrativos pelos setores/unidades responsaveis,
visando a otimizacdo das rotinas internas desta SESDEC e demais unidades subordinadas.

Art. 42 Os atos relativos ao processamento de despesas com compras de bens de
consumo e permanentes, obras e servigos de engenharia, bem como as contratages de servigos em
geral, compordo um Unico processo, cujas competéncias e atribuicdes dos setores envolvidos
deverdo obedecer aos critérios definidos nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento da contratagdo realizar
os atos administrativos a seguir:

EXIGENCIA | sim | NAO | N/A | OBS

1. Iniciar processo administrativo do tipo "Compras" selecionando a
modalidade adequada de contratagdo.

2. Instruir os autos com Memorando/Oficio contendo:

a) Descricdo clara do objeto, contendo a especificacdo técnica minima
de cada item solicitado;

b) Motivo/justificativa da aquisicdo;

c) Descrigcdo das unidades que serdo beneficiadas com a aquisicdo;

d) Quantidade Estimada e Periodo para Atendimento;

e) Memodria de cdlculo utilizada para estimar os quantitativos
almejados;

f) Indicacdo de servidor(es) para analise técnica das propostas,
guando for o caso.

3. Colher a autoriza¢do ou discordancia do Ordenador de Despesas
guanto a contratacgdo, a qual dar-se-a em documento apartado.

4. Elaborar Termo de Referéncia com base nos estudos técnicos
preliminares devidamente aprovado pela autoridade competente
(Ordenador de Despesas).

5. Andlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licitacdo
e a boa execucgdo contratual.

6. Solicitar a emissdo de Declaragdo de Adequac¢do Orcamentaria e
Financeira, art. 16, Il da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de
2000 com Informacgdo de indicagdo da programacgao prevista no PPA.

7. Solicitar a elaboragdao de parecer juridico e pareceres técnicos
emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, art. 38 VI da Lei
n2 8.666/1993 ou arts. 53, § 12 e 72, lll da Lein? 14.133/2021.
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8. Elaborar e publicar editais, homologa¢des de procedimentos
licitatdrios, de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

9. Solicitar a elaboracdo de instrumentos contratuais e termos
aditivos, quando as despesas forem de natureza continuada, sujeitas a
parcelamento, impliguem em obrigacGes futuras, na incidéncia de
assisténcia técnica, assim como a tempestiva publicacdo do seu
extrato na imprensa oficial, no prazo estabelecido no paragrafo Unico
do art. 61 da Lei n2 8.666/1993 ou art. 94 da Lei n? 14.133/2021, de
acordo com a legislacdo optada na contratacio e na forma
da Informagdo n2 341/2021/PGE-PA (0022502732).

10. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para
a cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art. 58
da Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

11. Solicitar a designagdao formal dos servidores responsaveis pelo
acompanhamento da execugdo contratual e recebimento do objeto,
atendimento do art. 67 e art. 73 da Lei n2 8.666/1993 ou art. 140 da
Lei n® 14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na contratagdo

12. Confirmar o recebimento da Nota de Empenho, Ordem de
fornecimento ou Ordem de execugdo de servico para determinacdo da
data de inicio do prazo de para entrega ou execu¢do de servico
contratado.

13. Advertir/Notificar a contratada, por meio do fiscal responsavel,
pelo descumprimento do prazo de entrega de material ou do inicio da
execucgao de servico.

14. Encaminhar, quando for o caso, ao setor responsavel, o qual
instruird o processo apuratdrio e punitivo, nos termos do Decreto
Estadual n? 16.089/2011, cuja apreciacdo, deliberacio e aplicagdo das
sangdes pertinentes cabe ao Ordenador de Despesas;

15. Encaminhar, quando o caso, uma via da Nota de Empenho ao
almoxarifado para conferéncia dos objetos adquiridos.

16. Instruir os autos com os demais documentos exigidos para a
modalidade de licitagdo realizada, ou procedimentos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, conforme o disposto  nos
anexos da Resolu¢do n2 01/CGE/2021 e n3o previsto neste checklist.

17. Enviar o autos ao Setor responsavel pelo acompanhamento da
execugdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, arts. 67 e
73, 1 e |l da Lei n2 8666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n? 14.133/2021,
acordo com a legislagdo optada na contratagao.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

II. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo acompanhamento da execugdo
contratual e recebimento, por meio dos servidores designados para realizar o recebimento de objetos,

realizar os atos administrativos a seguir:

EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A |

OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

2. Elaborar Termo de Recebimento Provisdrio/Relatdrio de
Fiscalizagdo, nos termos do art. 731 "a" e 11 "a" da Lei n?
8666/1993 ou art. 140, 1, "a" e Il, "a" da Lei n? 14.133/2021, de
acordo com a legislagdo optada na contratagao.

3. Fazer constar no Relatério de Fiscalizagdo ou documento préprio
informagdo quanto a saldo do empenho.

4. Instruir os autos com guias e comprovantes de pagamento dos
encargos sociais: GPS e FGTS + GFIP (conforme exigéncia do Termo de
Referéncia), cabendo ao fiscal responsavel verificar e indicar em seu
relatorio se esta sendo cumprida as obrigagdes contratuais.
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5. Instruir os autos com contracheques datados e assinados pelos
funcionarios da empresa e/ou comprovantes de pagamento de
saldrios depositados na conta corrente do trabalhador (conforme
exigéncia do Termo de Referéncia), cabendo ao fiscalizagdo verificar
se estd sendo cumprida as obrigagdes contratuais em seu relatério.

6. Instruir os autos com guia e comprovante de recolhimento do
ISSQN (imposto sobre servigos de qualquer natureza), Imposto de
Renda e outros encargos, quando for o caso, cabendo ao setor
compente verificar se esta sendo cumprida as obriga¢des contratuais
com o devido recolhimento.

7. Notificar a contratada, por meio do fiscal responsavel, pelo
descumprimento de Cldusulas Contratuais ou previstas em Termos de
Referéncia ou Projetos Basicos.

8. Elaborar laudo técnico quando houver pedido de substituicdo de
material ou servigo, submetendo-o a aprovagdo do Ordenador de
Despesas.

9. Conferir a validade e autenticidade das CertidGes de Regularidade
Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria, solicitando-as ao
contratado quando for o caso.

10. Certificar da nota fiscal, fatura ou recibo na data do recebimento
definitivo de bens e servigos (fisico ou eletrénico).

11. Elaborar Termo de Recebimento Definitivo, nos termos do , nos
termos do art. 73 1"b" e Il "b" da Lei n2 8666/1993 ou art. 140, |, "b"
ell, "b" da Lei n® 14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na
contratagao.

12. Providenciar, junto ao Setor/Unidade responsavel pela gestdo do
patrimonial, o tombamento e escrituragdo dos bens permanentes
adquiridos.

13. Enviar o autos ao Setor responsavel pela emissdo de parecer de
auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts. 11 e 12 do
Decreto n? 16.901, de 9 de julho de 2012.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IIl. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NRO | N/A |

(01:

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

’ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa.

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢ao de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execu¢do da despesa.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e
pagamento de despesas.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IV. Compete ao Setor responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas, realizar os

atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA

| siM | NAo | N/A |

(01:

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos
checklists citados nos incisos Il e IV.

2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforgando-o, anulando-o ou
cancelando-o quando o caso.

‘ 3. Realizar as retencgdes tributarias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidagdo - NL.

‘ 5. Emitir Preparagdo Pagamento - PP.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.
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7. Emitir Ordem Bancaria - OB.

8. Promover a juntada do Termo de Quita¢do Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execucgdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, art. 73 l e
Il da Lei n? 8666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n? 14.133/2021,
guando o caso, ou para o Setor responsavel pela contratacdo para
elaboracdo do Termo de Encerramento e conclusdo do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

Art. 52 Os atos relativos ao processamento de despesas mediante o procedimento
de Adesdo a Ata de Registro de Preco por de Orgdo Nado Participante, compordao um Unico processo,
cujas competéncias e atribuicdes dos setores envolvidos deverdao obedecer aos critérios definidos

nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento da contratagdo realizar

os atos administrativos a seguir:

EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A |

OBS

1. Iniciar processo administrativo do tipo "Compras: Licitacdo Adesdo a
Ata de RP - Nao Participante".

2. Instruir os autos com Memorando/Oficio contendo:

a) A descricdo clara do objeto, contendo a especificacdo técnica
minima de cada item solicitado;

b) Os motivos/justificativas da aquisicdo;

c) A descricdo das unidades que serdo beneficiadas com a aquisi¢ao;

d) A indicacdo do numero da Ata de Registro de Precos e de sua
respectiva vigéncia;

e) A quantidade estimada e periodo para atendimento;

f) A memoria de calculo utilizada para para estimar os quantitativos
almejados;

g) Indicacdo do local e condi¢Bes de entrega do material/equipamento
ou execucdo do servico, informando se ha todas as condigGes
necessarias para a efetiva instalacdo do material, quando se tratar
de equipamento cuja entrega deve ser concomitante com a sua
instalacdo; ou se ha todas as condi¢bes necessdrias ao seu
recebimento e acondicionamento de materiais (devido a fragilidade,
perecibilidade, necessidade de climatizacgdo, etc...) que necessitem de
acondicionamento especial de modo a evitar perdas.

3. Colher a autorizagdo ou discordancia do Ordenador de Despesas
quanto a aquisi¢cdo, a qual dar-se-4 em documento préprio do Tipo:
"Autorizagdo".

4. Elaborar Termo de Referéncia com os mesmos critérios
estabelecidos no Edital do Pregdo que originou a Ata de Registro de
Precos.

5. Verificar de similaridade do objeto com outra aquisicdo realizada no
decorrer do exercicio financeiro, visando evitar o fracionamento de
despesas no caso de adesao.

‘ 6. Juntar copia da publicacdo da Ata de Registro de Pregos.

‘ 7. Juntar cépia do Edital da Licitagdo que originou a referida Ata.

8. Realizar de pesquisa de preco de mercado visando comprovar a
vantajosidade da adesao.

‘ 9. Elaborar Quadro Comparativo de Pregos.

10. Oficiar ao Orgdo Gerenciador solicitando a Adesdo a Ata de
Registro de Precgos, cuja Autorizagcdo devera ser emitida no mesmo
processo.

11. Oficiar ao Fornecedor detentor da Ata para manifestacdo sobre o
aceite no fornecimento dos bens/produtos.

06/04/2022 13:02



SEI/ABC - 27349134 - Portaria https://sei.sistemas.ro.gov.br/controlador.php?acao=documento_imprim...

12. Solicitar a Declaragdo de Adequagdo Orgcamentdria e Financeira e
Informagdo de indicagdo da programacgado prevista no PPA.

13. Inserir e analisar os Documentos de Habilitacdo Juridica,
Qualificacdo EconOmico-Financeira, Qualificacdo Técnica e de
Regularidade Fiscal e Trabalhista do Futuro Contratado.

14. Solicitar Parecer Juridico sobre a Adesdo, art. 38 VI da Lei n®
8.666/1993 ou art. 53, § 12 da Lei n2 14.133/2021.

17. Elaborar e publicar termos de Homologacdo da Adesdo a Ata,
ratificado pela autoridade superior;

15. Solicitar a elaboracdo de instrumentos contratuais e termos
aditivos, quando as despesas forem de natureza continuada, sujeitas a
parcelamento, impliguem em obrigacGes futuras, na incidéncia de
assisténcia técnica, assim como a tempestiva publicacdio do seu
extrato na imprensa oficial, no prazo estabelecido no paragrafo Unico
do art. 61 da Lei n2 8.666/1993 ou art. 94 da Lei n2 14.133, de acordo
com a legislacdo optada na contratacdo e na forma da Informacgdo n2
341/2021/PGE-PA (0022502732).

16. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para
a cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art. 58
da Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

17. Solicitar a designagdao formal dos servidores responsaveis pelo
acompanhamento da execugdo contratual e recebimento do objeto
em atendimento do art. 67 e art. 73 da Lei n? 8666/1993 ou art.
140 da Lei n2 14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na
contratagcao

18. Confirmar o recebimento da Nota de Empenho, Ordem de
fornecimento ou Ordem de execugdo de servigo para determinagdo da
data de inicio do prazo de para entrega ou execug¢do de servigo
contratado.

19. Advertir/Notificar a contratada, por meio do fiscal responsavel,
pelo descumprimento do prazo de entrega de material ou do inicio da
execucgao de servico.

20. Encaminhar, quando for o caso, ao setor responsavel, o qual
instruird o processo apuratério e punitivo, nos termos do Decreto
Estadual n? 16.089/2011, cuja apreciacdo, deliberacdo e aplicagdo das
sangdes pertinentes cabe ao Ordenador de Despesas;

21. Encaminhar, quando o caso, uma via da Nota de Empenho ao
almoxarifado para conferéncia dos objetos adquiridos.

22. Instruir os autos com os demais documentos exigidos no Anexo VI
da Resolugdo n2 01/CGE/2021 e n3o previsto neste checklist.

23. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execugdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, na forma
do art 67 e art. 73 | e Il da Lei n2 8.666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n?
14.133/2021, de acordo com a legislacdo optada na contratago.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

lll. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo acompanhamento da execugdo
contratual e recebimento, por meio dos servidores designados para realizar o recebimento de objetos,
realizar os atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA | sim | NRO | N/A | OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

2. Elaborar Termo de Recebimento Provisorio/Relatério de
Fiscalizacdo, nos termos do art. 73 | "a" e Il "a" da Lei n2 8.666/1993
ou art. 140, I, "a"e Il, "a" da Lei n? 14.133/2021, de acordo com a
legislagdo optada na contratagao.
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3. Instruir quando necessario os autos com guias e comprovantes de
pagamento dos encargos sociais: GPS e FGTS + GFIP (conforme
exigéncia do Termo de Referéncia), cabendo ao fiscalizagdo verificar
se estd sendo cumprida as obrigagdes contratuais em seu relatério.

4. Instruir quando necessario os autos com contracheques datados e
assinados pelos funcionarios da empresa e/ou comprovantes de
pagamento de salarios depositados na conta corrente do trabalhador
(conforme exigéncia do Termo de Referéncia), cabendo ao fiscalizacdo
verificar se esta sendo cumprida as obrigacGes contratuais em seu
relatério

5. Instruir os autos com guia e comprovante de recolhimento do
ISSQN (imposto sobre servicos de qualquer natureza), Imposto de
Renda e outros encargos, quando for o caso, ), cabendo ao setor
compente verificar se esta sendo cumprida as obrigagdes contratuais
com o devido recolhimento.

6. Notificar a contratada, por meio do fiscal responsavel, pelo
descumprimento de Clausulas Contratuais ou previstas em Termos de
Referéncia ou Projetos Basicos.

7. Elaborar laudo técnico quando houver pedido de substituicdo de
material ou servico, submetendo-o a aprovacdo do Ordenador de
Despesas.

Constar no relatdrio de fiscalizagdo ou documento préprio informagao
qguanto a saldo de empenho

8. Conferir a validade e autenticidade das Certiddes de Regularidade
Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria, solicitando-as ao
contratado quando for o caso.

9. Certificar da nota fiscal, fatura ou recibo na data do recebimento
definitivo de bens e servigos (fisico ou eletrénico).

10. Elaborar Termo de Recebimento Definitivo, nos termos do art. 73
1"b" e Il "b" da Lei n2 8.666/1993 ou art. 140, I, "b" e I, "b" da Lei n®
14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na contratagdo.

11. Providenciar, junto ao Setor/Unidade responsavel pela gestdo do
patrimonial, o tombamento e escrituragdo dos bens permanentes
adquiridos.

12. Enviar o autos ao Setor responsavel pela emissdo de parecer de
auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts. 11 e 12 do
Decreto n2 16.901, de 9 de julho de 2012.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IV. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NARO | N/A |

OBS

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

‘ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa.

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢do de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execugdo da despesa.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e
pagamento de despesas.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

V. Compete ao Setor responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas, realizar os

atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A

OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos
checklists citados nos incisos Il e IV.
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2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforgando-o, anulando-o ou
cancelando-o quando o caso.

‘ 3. Realizar as retengdes tributarias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidagdo - NL.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

|
|
‘ 5. Emitir Preparagdo Pagamento - PP. ‘
|
|

‘ 7. Emitir Ordem Bancaria - OB.

8. Promover a juntada do Termo de Quitagdo Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execucdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, art. 73 l e
Il da Lei n? 8666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n? 14.133/2021,
guando o caso, ou para o Setor responsavel pela contratacdo para
elaboracdo do Termo de Encerramento e conclusido do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

Art. 62 Os atos relativos ao processamento de despesas mediante o procedimento
de Adesdo a Ata de Registro de Preco por de Orgdo Participante - Ordem de Fornecimento, comporao
um Unico processo, cujas competéncias e atribuicdes dos setores envolvidos deverdo obedecer aos

critérios definidos nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento da contratacdo realizar

os atos administrativos a seguir:

EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A | OBS

1. Formalizag¢do de Processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SElI
- Tipo do Processo: Licitagdo Adesdo a Ata de RP - Participante.

2. Instruir os autos com Memorando/Oficio contendo:

a) A descrigdo clara do objeto, contendo a especificagdo técnica minima
de cada item solicitado;

b) Os motivos/justificativas da aquisicdo;

c) A descricdo das unidades que serdo beneficiadas com a aquisi¢ao;

d) A indicagdo do numero da Ata de Registro de Precos e de sua
respectiva vigéncia;

e) A quantidade estimada e periodo para atendimento;

f) A memdria de célculo utilizada para para estimar os quantitativos
almejados;

g) Indicagdo do local e condi¢bes de entrega do material/equipamento
ou execugdo do servico, informando se hd todas as condigGes
necessarias para a efetiva instalagdo do material, quando se tratar
de equipamento cuja entrega deve ser concomitante com a sua
instalacdo; ou se ha todas as condigBes necessarias ao seu recebimento
e acondicionamento de materiais (devido a fragilidade, perecibilidade,
necessidade de climatizagdo, etc...) que necessitem de
acondicionamento especial de modo a evitar perdas.

3. Colher a autorizagao ou discordancia do Ordenador de Despesas
quanto a aquisicdo, a qual dar-se-a em documento préprio do Tipo:
"Autorizagao".

4. Juntar cépia da Publicacdo da Ata de Registro de Precos.

5. Juntar cdpia do Edital da Licitacdo que originou a Ata de Registro de
Precos.

6. Declaragdo de Adequagdo Orgamentaria e Financeira e Informagdo de
indicagdo da programacao prevista no PPA.

7. Oficiar ao Orgdo Gerenciador da Ata, a fim de obter a indicagdo dos
beneficiarios/detentores, os quantitativos disponiveis e os precos a
serem praticados, cuja Ordem de Fornecimento devera ser emitida no
mesmo processo, inteligéncia art. 62, V do Decreto n? 18.340, de 2013.
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8. Oficiar ao Fornecedor detentor da Ata para manifestacdao sobre o
aceite no fornecimento dos bens/produtos.

9. Inserir CertidGes de Regularidade Fiscal,
Trabalhista, Previdenciaria, CAGEFIMP e SICAF do futuro contratado.

10. Juntar declaragdes de que ndo emprega menor de dezoito
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e menor de dezesseis anos
em qualquer trabalho, atendendo ao disposto no art. 27, inciso V da Lei
n? 8666/1993 e de que a empresa ndo possui vinculo com a
Administracdo Publica de Rondodnia, disposta no art. 12 da Constituigcao
Estadual de Ronddnia.

11. Solicitar a elaboragdo de instrumentos contratuais e termos
aditivos, quando as despesas forem de natureza continuada, sujeitas a
parcelamento, impliguem em obrigagdes futuras, na incidéncia de
assisténcia técnica, assim como a tempestiva publicagdo do seu extrato
na imprensa oficial, no prazo estabelecido no pardgrafo unico do art. 61
da Lei n2 8.666/1993 ou art. 94 da Lei n? 14.133, de acordo com a
legislagdo optada na contratagdo e na forma da Informagao n2
341/2021/PGE-PA (0022502732).

12. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para a
cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art. 58 da
Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

13. Solicitar a designacdo formal dos servidores responsaveis pelo
acompanhamento da execugdo contratual e recebimento do objeto em
atendimento do art. 67 e art. 73 da Lei n? 8666/1993 ou art. 140 da Lei
n2 14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na contratagdo

14. Confirmar o recebimento da Nota de Empenho, Ordem de
fornecimento ou Ordem de execugdo de servico para determinagao da
data de inicio do prazo de para entrega ou execugdo de servigo
contratado.

15. Advertir/Notificar a contratada, por meio do fiscal responsével, pelo
descumprimento do prazo de entrega de material ou do inicio da
execucdo de servigo.

16. Encaminhar, quando for o caso, ao setor responsavel, o qual
instruirda o processo apuratério e punitivo, nos termos do Decreto
Estadual n? 16.089/2011, cuja apreciagdo, deliberacdo e aplicagdo das
sangdes pertinentes cabe ao Ordenador de Despesas;

17. Encaminhar, quando o caso, uma via da Nota de Empenho ao
almoxarifado para conferéncia dos objetos adquiridos.

18. Instruir os autos com os demais documentos exigidos no Anexo
V da Resolugdo n? 01/CGE/2021 e n3o previsto neste checklist.

19. Enviar o autos ao Setor responsavel pelo acompanhamento da
execugdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, na forma
do art 67 e art. 73 | e Il da Lei n2 8.666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n2
14.133/2021, de acordo com a legislagdo optada na contratagdo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

lll. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo acompanhamento da execugdo
contratual e recebimento, por meio dos servidores designados para realizar o recebimento de objetos,
realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA | sim | NREO | N/A | OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

2. Elaborar Termo de Recebimento Provisério/Relatério de
Fiscalizagdo, nos termos do art. 73 1"a" e "b" e Il "a" e "b" ou art. 140,
I, "a" e "b" e ll, "a" e "b" da Lei n? 14.133, 1 de abril de 2021, de
acordo com a legislacdo optada na contratagao.
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3. Instruir quando necessario os autos com guias e comprovantes de
pagamento dos encargos sociais: GPS e FGTS + GFIP (conforme
exigéncia do Termo de Referéncia), cabendo ao fiscalizagdo verificar
se estd sendo cumprida as obrigagdes contratuais em seu relatério.

4. Instruir quando necessario os autos com contracheques datados e
assinados pelos funcionarios da empresa e/ou comprovantes de
pagamento de saldrios depositados na conta corrente do trabalhador
(conforme exigéncia do Termo de Referéncia), cabendo ao fiscalizagcdo
verificar se esta sendo cumprida as obrigacGes contratuais em seu
relatério.

5. Instruir os autos com guia e comprovante de recolhimento do
ISSQN (imposto sobre servicos de qualquer natureza), Imposto de
Renda e outros encargos, quando for o caso, ), cabendo ao setor
compente verificar se esta sendo cumprida as obrigagdes contratuais
com o devido recolhimento.

6. Notificar a contratada, por meio do fiscal responsavel, pelo
descumprimento de Clausulas Contratuais ou previstas em Termos de
Referéncia ou Projetos Basicos.

7. Elaborar laudo técnico quando houver pedido de substituicdo de
material ou servico, submetendo-o a aprovacdo do Ordenador de
Despesas.

Constar no relatdrio de fiscalizagdo ou documento préprio informagao
qguanto a saldo de empenho

8. Conferir a validade e autenticidade das Certiddes de Regularidade
Fiscal, Trabalhista e Previdencidria, solicitando-as ao
contratado quando for o caso.

9. Certificar da nota fiscal, fatura ou recibo na data do recebimento
definitivo de bens e servigos (fisico ou eletrénico).

10. Elaborar Termo de Recebimento Definitivo, nos termos do art. 73 |
"a"e"b" ell"a" e "b" ou art. 140, |, "a" e "b" e ll, "a" e "b" da Lei n®
14.133, 1 de abril de 2021, de acordo com a legislagdo optada na
contratagao

11. Providenciar, junto ao Setor/Unidade responsavel pela gestdo do
patrimonial, o tombamento e escrituragdo dos bens permanentes
adquiridos.

12. Enviar o autos ao Setor responsavel pela emissdo de parecer de
auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts. 11 e 12 do
Decreto n2 16.901, de 9 de julho de 2012.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IV. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A |

OBS

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

‘ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa.

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢do de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execugdo da despesa.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e
pagamento de despesas.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

V. Compete ao Setor responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas, realizar os

atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A

OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos
checklists citados nos incisos Il e IV.
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2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforgando-o, anulando-o ou
cancelando-o quando o caso.

‘ 3. Realizar as retengdes tributarias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidagdo - NL.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

|
|
‘ 5. Emitir Preparagdo Pagamento - PP. ‘
|
|

‘ 7. Emitir Ordem Bancaria - OB.

8. Promover a juntada do Termo de Quitagdo Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execucgdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, art. 140, |
e Il da Lei n2 14.133, 1 de abril de 2021, quando o caso, ou para o
Setor responsavel pela contratacdo para elaboragdo do Termo de
Encerramento e conclusdo do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

Art. 72 Os atos administrativos relativos ao processamento de despesas realizadas para
0 pagamento de servicos esséncias (dgua, energia elétrica e telefonia fixa), compordao um Unico
processo, cujas competéncias e atribuicdes dos setores envolvidos deverdo obedecer aos critérios
definidos nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento de despesas realizar os
atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA | sim | NAO | N/A | 0BS

1. Iniciar processo administrativo do tipo "Gestdo de Contrato:
Processo de Pagamento", relacionado ao processo que originou a
contratagao.

2. Emitir memorando solicitando autorizagdo do Ordenador de
Despesas para a realizagdo das despesas durante todo o exercicio
financeiro.

3. Juntar a designa¢do formal dos servidores responsaveis pelo
acompanhamento da execu¢do contratual e recebimento do objeto
em atendimento do art 67 e art. 73 da Lei n2 8666/1993 ou art.
140, da Lei n2 14.133/2021, de acordo com a legislacdo optada na
contratacao

4. Solicitar a emissdo de Declaragdo de Adequagdo Orgamentdria e
Financeira, art. 16, |l da Lei Complementar n2 101, de 2000.

5. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para a
cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art. 58
da Lei n? 4.320, de 1964.

6. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execucdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, art 67 e
art. 73 da Lei n? 8666/1993 ou art. 140, da Lei n? 14.133/2021.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

II. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo acompanhamento da execucdo
contratual e recebimento, por meio dos servidores designados para realizar o recebimento de objetos,
realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA | sim | NAO | N/A | OBs

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

2. Elaborar Termo de Recebimento Provisério/Relatério de
Fiscalizagdo, nos termos do art. 73 | "a" e Il "a" da Lei n?
8666/1993 ou art. 140, I, "a" e Il, "a" da Lei n2 14.133/2021, de

acordo com a legislagdo optada na contratagao.
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3. Notificar a contratada, por meio do fiscal responsdvel, pelo
descumprimento de Clausulas Contratuais ou previstas em Termos de
Referéncia ou Projetos Basicos.

4. Certificar da nota fiscal, fatura ou recibo na data do recebimento
definitivo de bens e servigos (fisico ou eletrénico).

5. Conferir a validade e autenticidade das CertidGes de Regularidade
Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria, solicitando-as ao
contratado quando for o caso.

6. Elaborar Termo de Recebimento Definitivo, nos termos do art. 73 |,
"b" e ll, "b" ou da Lei n? 8666/1993 art. 140, |, "b" e I, "b" da Lei n?
14.133/2021, de acordo com a legislacdo optada na contratagéo.

7. Enviar o autos ao Setor responsavel pela emissdo de parecer de
auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts. 11 e 12 do
Decreto n2 16.901, de 2012.
LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

Ill. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

\ EXIGENCIA | sim | NAO | N/A || OBS

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

‘ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa. ‘ ‘ ‘ ‘

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢do de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execugdo da despesa.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e
pagamento de despesas.
LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

IV. Compete ao Setor responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas, realizar os
atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA | sim | NAO | N/A | OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos
checklists citados nos incisos Il e IV.

2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforgando-o, anulando-o ou
cancelando-o quando o caso.

‘ 3. Realizar as retengdes tributdrias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidagdo - NL.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

L
L
‘ 5. Emitir Preparacdo Pagamento - PP. ‘ ‘
L
L

‘ 7. Emitir Ordem Bancaria - OB.

8. Promover a juntada do Termo de Quitagdo Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo acompanhamento da
execugdo contratual e recebimento dos objetos adquiridos, da arts.
67 e 73 da Lei n2 8666/1993 ou art. 140, | e Il da Lei n? 14.133, 1 de
abril de 2021, quando o caso, ou para o Setor responsavel pela
contratagdo para elaboragio do Termo de Encerramento e
conclusao do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

Art. 82 Os atos administrativos relativos ao processamento de despesas com vistas ao
pagamento de tributos ndo abrangidos pela imunidade prevista no art. 150, VI da Constituicdo Federal,
compordo um Unico processo, cujas competéncias e atribuicbes dos setores envolvidos
deverdo obedecer aos critérios definidos nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento de despesas realizar os
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| EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A | OBS

Processo de Pagamento".

1. Iniciar processo administrativo do tipo "Gestdo de Contrato:

2. Emitir memorando solicitando autorizacdo do Ordenador de
Despesas para a realizacdo das despesas no exercicio financeiro.

pelo recebimento do objeto.

3. Juntar a designag¢do formal de servidor ou comissdo responsavel

Financeira, art. 16, Il da Lei Complementar n2 101, de 2000.

4. Solicitar a emissao de Declaragdo de Adequagao Orgamentdria e

58 da Lei n? 4.320, de 1964.

5. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para
a cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art.

‘ 6. Enviar o autos ao Setor responsdvel pelo recebimento do objeto. ‘ ‘ ‘ ‘

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

Il. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo recebimento do objeto, realizar os atos

administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NRO | N/A | OBS

no checklist anterior.

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos

‘ 2. Realizar a conferéncia do(s) documento(s) de arrecadagdo fiscal. ‘ ‘ ‘ ‘

‘ 3. Elaborar de Planilha Demonstrativa de Despesas.

Decreto n2 16.901, de 2012.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela emissdo de parecer de
auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts. 11 e 12 do

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IIl. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

] EXIGENCIA

| sim | NRO | N/A | 0BS

no checklist anterior.

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos

‘ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa.

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢do de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execugdo da despesa.

pagamento de despesas.

4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVACAO.

IV. Compete ao Setor responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas, realizar os

atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A | OBS

checklists citados nos incisos Il e lll.

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos

cancelando-o quando o caso.

2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforcando-o, anulando-o ou

‘ 3. Realizar as retengdes tributdrias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidagdo - NL.

‘ 5. Emitir Preparagdo Pagamento - PP.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

‘ 7. Emitir Ordem Bancaria - OB.
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8. Promover a juntada do Termo de Quitagdo Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento
da despesa para a elaboracdo de Termo de Encerramento e conclusdo
do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO

Art. 92 Os atos administrativos relativos ao processamento de despesas classificadas
"sem prévio empenho" e "exercicios anteriores" indicadas no Decreto n2 5459, de 11 de fevereiro de
1992, comporao um Uunico processo criado de modo relacionado ao processo que originou as
despesas, cujas competéncias e atribuicdes dos setores envolvidos deverdo obedecer aos critérios

definidos nos checklists a seguir:

I. Compete ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento de despesas realizar os

atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NRO | N/A |

OBS

1. Iniciar processo administrativo do tipo "Gestdo de Contrato:
Reconhecimento de Divida".

2. Emitir memorando solicitando autorizacdo do Ordenador de
Despesas para a realizacdo das despesas no exercicio financeiro.

3. Juntar documentos que comprovem a origem das despesas que se
pretendem reconhecer.

4. Apresentar de justificativa para a realizagdo do reconhecimento,
com fundamento nos arts. 12 e 22 do Decreto n2 5459, de 1992.

5. Juntar ato de Designacdao do Ordenador de Despesas que autorizou
a realizacdo das despesas despesas irregulares.

6. Juntar ato de Designacdo do Ordenador de Despesas que realizard o
ato de reconhecimento.

7. Solicitar a emissdo de Declaragdo de Adequagdo Orgamentaria e
Financeira, com a indicagdo da natureza da despesa 3.3.90.92, art. 16,
Il da Lei Complementar n2 101, de 2000.

8. Solicitar a emissdo de Nota de Empenho com saldo suficiente para a
cobertura das despesas que se pretende realizar, exigéncia do art. 58
da Lei n2 4.320, de 1964.

9. Emitir "Termo de Reconhecimento de Despesa Sem Prévio
Empenho" ou "Termo de Reconhecimento de Despesa de Exercicio
Anterior", publicando-os no Didario Oficial do Estado.

10. Juntar, quando o caso, portaria de instauragdo de processo
administrativo relacionado para apuragdao de responsabilidade, na
forma da legislagdo pertinente.

11. Emitir Termo de Homologacdo do procedimento realizado.

12. Enviar os autos ao Setor/Unidade responsavel pela emissdo de
parecer de auditoria nos processos de despesa, nos termos do arts.
11 do Decreto n? 16.901, de 2012.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

Il. Compete ao Setor/Unidade responsdvel pela emissdo de parecer de auditoria nos
processos de despesa, realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA

| sim | NAO | N/A |

(01:

1. \Verificar o cumprimento de todos os atos previstos
no checklist anterior.

‘ 2. Emitir parecer conclusivo sobre a regularidade da despesa.

3. Orientar, recomendar ou sugerir a ado¢ao de medidas corretivas
necessarias a comprovacdo da regularidade na execugdo da despesa.
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4. Enviar o autos ao Setor responsavel pela liquidagdo e
pagamento de despesas.
LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO.

IIl. Compete ao Setor/Unidade responsavel pela liquidacdo e pagamento de despesas,
realizar os atos administrativos a seguir:

| EXIGENCIA | sim | NAO | N/A | OBS

1. Verificar o cumprimento de todos os atos previstos nos
checklists citados nos incisos Il e lIl.

2. Consultar saldo de Nota de Empenho, reforcando-o, anulando-o ou
cancelando-o quando o caso.

‘ 3. Realizar as retengdes tributdrias, quando o caso.

‘ 4. Emitir Nota de Langamento Liquidag¢do - NL.

‘ 6. Observar a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

L
L
‘ 5. Emitir Preparagdo Pagamento - PP. ‘ ’
L
L

‘ 7. Emitir Ordem Bancaria - OB.

8. Promover a juntada do Termo de Quita¢do Parcial ou Total,
conforme o caso;

9. Enviar o autos ao Setor/Unidade responsavel pelo processamento
da despesa para a elaboragdo de Termo de Encerramento e conclusdo
do processo.

LEGENDA: NAO APLICAVEL, ID SEI - IDENTIFICADOR DOCUMENTO NO SEI, OBS — OBSERVAGAO

Art. 10 Os atos administrativos previstos nos checklists dos artigos 42 a 99
constituem pontos de controle de observancia obrigatéria pelos servidores dos
setores/unidades envolvidos no processamento das despesas.

Paragrafo Unico. Os campos devem ser preenchidos com observancia a eventuais prazos
para a pratica os atos e possuir as seguintes informacgdes, sem prejuizo da analise do seu conteudo:

| — Nos campos SIM, NAO e N/A, atendidas as exigéncias dos itens constantes do
checklists, constardo um "X” indicando de seu cumprimento;

Il — No campo OBSERVACOES deve ser inserido o "ID" (identificador do documento), ou
informacdes, ou justificativas sobre fato que tenha provocado a alteracdo do regular processamento
do feito.

Art. 11 O processamento de despesas em desacordo com esta Portaria sujeita
aos responsaveis as punigcbes previstas na legislacdo em vigor, conforme apurac¢ao de responsabilidade
gue lhes for atribuida, em procedimento que garanta a ampla defesa e o contraditério.

Art. 12 Os processos de despesas com servicos de acdo continuada com cessao de mao
de obra, cujos valores ultrapassem os limites estabelecidos no paragrafo Unico do art. 32 do Decreto n?
16.901, de 09 de julho de 2012, deverdo ser encaminhados bimestralmente a Setorial de Controle
Interno para analise prévia com vistas ao pagamento do més em referéncia.

§ 19 Entende-se por prestacdo de servicos de acdo continuada com cessdo de mao de
obra, os servicos de vigilancia; limpeza; preparo de refei¢cdo; digitacdao; estiva; transporte de lixo;
reproducdo e encadernacdo de documentos; manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos
(informatica e outros).

§ 22 Nos contratos de servigcos com cessdao de mao de obra devem ser anexados
documentos referente aos recolhimentos previdencidrios e cumprimento de obrigacoes trabalhistas.

§ 32 O relatdrio de fiscalizagdo de que trata o art. 49, lll, item 3 desta Portaria,
elaborado em razdo de acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos indicados neste artigo devem
conter em seu conteldo as seguintes observagoes:

I. Informacdo sobre as anotac¢des nas carteiras de trabalho e previdéncia social (CTPS)
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dos empregados, com a verificacdo se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo
empregado. Atencdo especial deve ser dada para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcao
exercida, a remuneracdo (importante que esteja corretamente discriminada em saldrio-base,
adicionais e gratificagcdes) e todas as eventuais alteracGes dos contratos de trabalho;

Il. Informacgdo indicando se o numero de terceirizados por fun¢do coincide com o
previsto no contrato administrativo;

lll. Informacdo se os salarios conferem com o previsto no Contrato Administrativo e na
Convencao Coletiva de Trabalho da categoria (CCT);

IV. Informacdo relativa ao cumprimento de eventuais obrigacGes adicionais constantes
na CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a adicional de
periculosidade).

Art. 13 Os processos de despesas com servicos de acao continuada sem cessao de mao
de obra, deverdao ser encaminhados, trimestralmente, a Setorial de Controle Interno para analise
prévia com vistas ao pagamento do més em referéncia.

Art. 14 As despesas de que tratam os artigos 12 e 13 terdo a sua anadlise consolidada, de
modo a identificar eventuais regularidades no seu processamento e nos pagamentos realizados
nos meses anteriores.

Art. 15 A Planilha Demostrativa de Despesas elaborada para atendimento do art. 82, II,
item 3, deve ser formalizada por servidor ou comissdao de recebimento, indicando: sujeito ativo da
relacdo tributdria, fato gerador, data de vencimento, valores singulares indicados em cada documento
fiscal e o total a ser liquidado.

Art. 16 Os prazos para a analise conclusiva sobre a regularidade da despesa,
sua liquidacdo e respectivo pagamento obedecerdo ao disposto no Decreto n? 16.901, de 09 de
julho de 2012.

Art. 17 Os documentos administrativos devem ser elaborados no Sistema Eletrénico de
Informacao, utilizando-se preferencialmente os modelos nele disponibilizados, conforme determina o
art. 14 do Decreto 21.794, de 05 de maio 2017.

§ 12 E vedado o processamento de contratacdes ou despesas em processos do tipo
"Comunicagao: Interna" e "Comunicagao: Externa".

§ 29 A certificacdo da nota fiscal e o recebimento definitivo do objeto, com a
sua consequente aceitacdo, deve se dar em documento Unico, no Sistema Eletronico de Informacdes, e
do tipo "Termo de Recebimento Definitivo".

Art. 18 Esta Portaria ndo desobriga o cumprimento integral dos termos das Leis n?
4.320, de 17 de margo de 1964, n2 14.133, 1 de abril de 2021; dos Decretos n? 5.459, de 11 de
fevereiro de 1992, n2 12.205, de 30 de maio de 2006, n? 12.234, de 13 de junho de 2006, n? 16.901,
de 09 de julho de 2012, n? 18.340, de 06 de novembro de 2013; da Instru¢do Normativa n? 05/CGE de
01 de julho de 2011 e Resolugdo n? 01/CGE/2021, de 06 de dezembro de 2021, somente ratifica e
aperfeicoa no ambito desta Secretaria de Estado da Seguranca, Defesa e Cidadania - SESDEC e demais
Unidades Gestoras subordinadas, o fluxo de processos administrativos necessarios a realizacdo de
despesas publicas, agregando de sobremaneira seu entendimento.

Art. 19 A Secretaria de Estado da Seguranca, Defesa e Cidadania - SESDEC e unidades
subordinadas, deverdo instituir fluxograma de acordo com esta Portaria no prazo de 120 (cento e
vinte) dias apds a sua publicacdo para inclusdo destes como anexos.

Paragrafo Unico. As Unidades Gestoras Policia Militar, Corpo de Bombeiros Militar,
Policia Civil, Superintendéncia de Policia Técnico-Cientifica e seus respectivos fundos financeiros,
devem elaborar seus respectivos fluxogramas de acordo com o que determinam suas respectivas
organizacdes basicas.
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Art. 20 Esta Portaria sera objeto de revisdo/avaliagdo com periodicidade anual, visando

sua atualizacdo, monitoramento e o estabelecimento de metas de desempenho das atividades de
controle.

Art. 21 Tratando-se de despesas de pequeno valor a que se refere o pardgrafo Unico do
art. 32 do Decreto n?2 16.901, de 2012, esta Unidade Setorial de Controle Interno acompanhara o
cumprimento dos procedimentos disciplinados nesta Portaria, por meio de inspe¢Ges ordinarias e/ou
extraordindria a serem realizadas quadrimestralmente.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 23 Fica revogada a Portaria n? 528, de 30 de junho de 2021, publicada no Diario
Oficial do Estado de Rond6nia n? 136, de 07 de julho de 2021, paginas 28 a 33.

JOSE HELIO CYSNEIROS PACHA
Secretario de Estado da Seguranga, Defesa e Cidadania

1
Sel o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por JOSE HELIO CYSNEIROS PACHA, Secretéario(a), em
17/03/2022, as 14:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e
seus §§ 12 e 22, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o cédigo
verificador 27349134 e o cédigo CRC 2D0847E7.

Referéncia: Caso responda esta Portaria, indicar expressamente o Processo n2 0037.266264/2019-25 SElI n2 27349134
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