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1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer diretrizes e fluxo de processamento das despesas e dos pagamentos decorrentes do fornecimento de bens.

2. ABRANGENCIA

2.1. Coordenadoria de Gestdo de Produtos Médicos - CGPM; Coordenadoria de Gestdo e Assisténcia Farmacéutica - CGAF; Coordenadoria de Logistica, Almoxarifado
Laboratério Estadual de Patologia e Analises Clinicas - LEPAC, Laboratorio Central de Saude Publica - LACEN, Fundo Estadual de Saude (FES), Geréncia de Execugdo Org
(GEOF), Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP), Nucleo de Execugdo Financeira (NEFI), Nucleo de Contabilidade Fiscal (NCOF).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021: Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

3.2. Lei Federal n.° 4.320, de 17 de margo de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, d
Distrito Federal;

3.3. Decreto Estadual n.° 28.874, de 25 de janeiro de 2024: Regulamenta as contratagdes publicas no ambito da Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Estad
fundamento na Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021;

3.4. Decreto n° 27.382, de 03 de agosto de 2022 - Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem cronolégica das obrigagdes decorrentes de contratos regidos pelas Leis Fe
8.666/93 e n° 4.320/64, no ambito da Administragdo Publica Estadual.

3.5. Portaria n° 4568, de 03 de julho de 2024 - Institui a configuracgdo basica das Normas de Procedimento (NP) no &mbito da Secretaria de Estado da Satide de Rondonia.

4. DEFINICOES

4.1. Empenho: ato da execugdo or¢amentaria que reserva parcela do orgamento publico para cobrir despesa especifica, criando obrigagdo de pagamento pela Administragdo;
4.2. Equipe Técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico - operacional sobre o objeto requisitado;

4.3. Ordenador de Despesas/Autoridade Competente: agente ptiblico com poder de decisdo e responsabilidade pela autorizagéo e execugdo de despesas no ambito do orgéo;
4.4. Parecer Técnico: manifestagdo técnica elaborada pela unidade demandante ou area especializada, contendo avaliagdo sobre aspectos relativos ao objeto da aquisi¢ao;

4.5. Recebimento Provisorio: Ato formal realizado apds a entrega do objeto contratado, mediante verificagdo preliminar, destinado a avaliar o atendimento inicial das conc
caracterizar a aceitagdo definitiva do objeto pela Administragéo;

4.6. Recebimento Definitivo: Recebimento do objeto contratado pela administragdo, realizado apds a comprovagio de que todas as exigéncias contratuais foram integralmente ¢

4.7. Comissao de Recebimento: Membro formalmente designado por meio de portaria pela administragdo para atestar o recebimento de bens, servigos ou obras, avaliando su:
especificagdes contratuais e demais requisitos estabelecidos no instrumento contratual;

4.8. Fiscal de Contrato: Servidor designado por intermédio de portaria para acompanhar ¢ fiscalizar a execugdo do contrato, verificando o cumprimento das obrigagdes assu
registrando ocorréncias e comunicando irregularidades a autoridade competente;

4.9. Gestor de Contratos: Servidor responsavel pelo gerenciamento administrativo do contrato, atuando no controle de prazos, documentos, pagamentos, alteragdes contratuais
necessarias a adequada execugao contratual;

4.10 Compra: aquisi¢ao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da o

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
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5.1. Subdiretoria de Inovagdo, Tecnologia e Logistica - SDILTEC;
5.1.1. Coordenadoria de Gestao de Produtos Médicos - CGPM;

5.1.2. Coordenadoria de Gestdo e Assisténcia Farmacéutica - CGAF;
5.1.3. Coordenadoria de Logistica, Almoxarifado e Patriménio - CLAP;
5.1.4. Laboratério Estadual de Patologia e Analises Clinicas - LEPAC;
5.1.5. Laboratorio Central de Satide Publica - LACEN;

5.2. Subdiretoria Administrativa e Or¢amentaria (SDAOR);

5.2.1. Coordenadoria do Fundo Estadual de Saude (FES);

5.2.3. Geréncia de Execucdo Or¢amentaria e Financeira (GEOF);
5.2.4. Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP);

5.2.5. Nucleo de Execugdo Financeira (NEFI);

5.2.6. Nucleo de Contabilidade Fiscal (NCOF);

6. PROCEDIMENTOS

6.1. A presente Norma de Procedimento estabelece os fluxos, prazos e critérios para o processamento das despesas e a realizagdo dos pagamentos decorrentes do fornecimentc
padronizar e otimizar as rotinas internas dos setores e unidades envolvidos no ambito da Secretaria de Estado da Satde;

6.2. Todas as unidades administrativas envolvidas no processamento da despesa deverdo cumprir rigorosamente os procedimentos e os checklists previstos nesta Norma de Proc

6.3 Concluida a aquisi¢do, sera realizado a emissdo da Nota de Empenho — NE, onde a Unidade Demandante devera adotar as providéncias necessarias para a solicitagdo e
entrega do objeto contratado, conforme prazos estabelecidos no termo de referéncia, observando os requisitos estabelecidos no checklist n° 1 de Conformidade.

6.4 A Comissdo de Recebimento e Fiscalizagao emitira o Termo de Recebimento Provisorio, no qual serdo registradas as ocorréncias verificadas por ocasido do recebimento do

6.5 Apos o recebimento provisorio, a Comissdo de Recebimento e Fiscalizagao procedera a conferéncia do cumprimento das condigdes, especificagdes e demais requisitos esta
Referéncia e, constatada a regularidade do fornecimento, emitird o Termo de Recebimento Definitivo.

6.5.1. Emitido o Termo de Recebimento Definitivo, a Comissdo de Recebimento e Fiscalizacdo providenciara a emissao do checklist n° 2 ou n° 3, conforme a natureza do ben
de até 4 (quatro) dias Uteis, encaminhara os autos ao Nucleo de Contabilidade Fiscal - NCOF para as providéncias relativas ao pagamento.

6.6 O Nucleo de Contabilidade Fiscal — NCOF, no prazo de até 2 (dois) dias uteis, verificara os recolhimentos tributarios, a autenticidade das notas fiscais ¢ o cumprimento «
Checklist da Comissdo de Recebimento, quando cabivel. Concluida a analise e nao havendo pendéncias, emitira o Checklist n° 4 e encaminhara os autos a Geréncia de Ex
Financeira — GEOF;

6.7 A Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira (GEOF), no prazo de até 3 (trés) dias uteis, realizara a analise, a conferéncia da documentagdo de pagamento,
cronologica no Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal (SIGEF), emitira o checklist n° 5 de Conformidade e encaminhara os autos a Geréncia de Analise de Control

6.8 A Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP), no prazo de até 4 (quatro) dias uteis, realizara a analise de conformidade processual e emitira o Checklist n® 6, ado
as providéncias necessarias ao saneamento das irregularidades ou pendéncias identificadas e ao respectivo registro e controle, e apds manifestagdo favoravel, encaminhara a
Financeira (NEFI);

6.9 O Nucleo de Execugdo Financeira (NEFI), no prazo de até 2 (dois) dias uteis, realizara os procedimentos necessarios a execugao financeira, emitira o Checklist n° 7, promo
os registros e as providéncias necessarias a efetivagdo do pagamento e a regular instrugdo do processo;

6.10 As unidades hospitalares, ambulatoriais e administrativas ndo deverdo proceder ao recebimento direto de bens permanentes, ressalvadas as hipdteses excepcionais pre'
devidamente justificadas nos autos do processo administrativo competente.

6.11 Os processos somente poderdo ser encaminhados para pagamento ap0s a prévia incorporagdo do bem ao patriménio estadual, devidamente formalizada por meio da emis:
incorporagdo e da atribui¢do do respectivo nimero de tombamento.

6.12 Sera emitido Parecer Técnico quando identificados indicios de desconformidade técnica, vicio aparente, divergéncia de especificagdes ou necessidade de avaliagdo espe
solicitada, quando necessario, a elaboragdo de Laudo Técnico pela area competente, como subsidio a decisdo quanto ao recebimento do objeto, especialmente no que se ref
informatica, equipamentos laboratoriais, equipamentos médico-hospitalares e demais bens que demandem conhecimento técnico especializado.

6.13 O prazo para pagamento, terdo seu inicio a contar da data de emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

6.14 Os checklists previstos nesta Norma de Procedimento constituem instrumentos obrigatorios de controle e deverdo ser observados por cada setor ou unidade responsave
podera prosseguir para a etapa subsequente ap0s a verificagdo do atendimento integral dos requisitos estabelecidos nesta Norma.

6.15 O descumprimento injustificado dos prazos previstos neste normativo ensejara a apuragdo de responsabilidade dos agentes publicos que deram causa, cabendo ao n
identificagdo do descumprimento promover as medidas necessarias a respectiva apuragéo.

7. FLUXO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Fluxograma de Recebimento, Liquidagdo e Pagamento do Fornecimento de Bens (76333480).

8. ANEXO

8.1. Explanagdes acerca do fluxograma, com descri¢ao das rotinas, agdes e prazos das atividades.

1. Checklist da Comissio de Recebimento

A Indicar ID do
EXIGENCIA documento.

SIM NAO

1 — Emissdo da Nota de Empenho (NE).

2 — Confirmagéo do recebimento da nota de empenho pelo fornecedor [Datar e rubricar com identificagdo].




3 — Portaria da Comiss@o de Recebimento Provisorio e Definitivo deWMﬂ@W&WW%@éﬁ%de - SESAU/RO.

4 — Adverténcia/Notificagdo a empresa com atraso na entrega. SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

5—=Nos casos de solicitagio de ditagdo de prazo, o pedido ¢ submetida & andlise do setor demandante; ao qual compete deliberar sobre o deferimento ou
indeferimento do pedido, podendo haver manifestagdo do Almoxarifado Central, quando necessario.[redigido considerando as 2 possibilidades].

6— Nas hipoteses de solicitagdo de alteragdo da marca de medicamentos ou insumos a serem fornecidos, a analise ¢ realizada pela equipe técnica de
materiais quanto a qualidade do produto substituto em relagdo ao originalmente previsto no certame.

7 — Nos casos em que ndo ocorrer a entrega dos bens no prazo estabelecido no instrumento convocatoério, ou houver descumprimento total ou parcial da
obrigagdo contratada, os autos deverdo ser encaminhados ao NAPCP para apuragio de responsabilidade.

Checklist 2 - Recebimento do objeto - Materiais de Consumo e Medicamentos
PRAZO: PRAZO: 4 [quatro] dias uteis.

EXIGENCIA

Indicar ID do
documento

SIM NAO

1 — Nota Fiscal Certificada (fisico ou eletronico)

2 — Conferéncia dos itens entregues com a ordem de fornecimento, nota de empenho e Termo de Referéncia (conforme o caso)

3 — Termo de Recebimento Provisorio

4 — Termo de Recebimento Definitivo

5 — Consulta de autenticidade das notas fiscais

6 — Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista

7 — Em caso de material de consumo e bens de estoques realizar o cadastro da entrada do material e registro no Sistema/planilha de controle de
Almoxarifado com vinculagio a Nota Fiscal e a a0 empenho, com a atualiza¢do do estoque.

8 —Termo de Recusa do objeto (quando for o caso)

9 — Parecer Técnico (quando for o caso)

Checklist 3 - Recebimento do objeto - bens permanentes
PRAZO: PRAZO: 4 [quatro] dias uteis.

Indicar ID do
EXIGENCIA documento
SIM NAO
1 — Nota Fiscal Certificada (fisico ou eletronico)
2 — Conferéncia dos itens entregues com a ordem de fornecimento, nota de empenho e Termo de Referéncia (conforme o caso)
3 — Termo de Recebimento Provisorio, emitido pela Comissao de Recebimento de Materiais Permanentes da SESAU, designada por portaria especifica.
4 — Termo de Recebimento Definitivo, emitido pela Comissdo de Recebimento de Materiais Permanentes da SESAU, designada por portaria especifica.
5 — Consulta de autenticidade das notas fiscais
6 — Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista
7 — Numero correspondente a inscrigdo no acervo patrimonial (tombamento) e comprovante de incorporagdo do bem ao patrimonio publico.
8 —Termo de Recusa do objeto (quando for o caso);
9 — Emiss@o de Parecer Técnico, quando cabivel, nos casos de indicios de desconformidade técnica, vicio aparente, divergéncia de especificagdes ou
necessidade de avaliagdo especializada, referente a equipamentos de informatica, laboratoriais, médico-hospitalares ¢ demais bens cuja analise exija
conhecimento técnico especializado.
Checklist 4 - Niicleo da contabilidade fiscal - NCOF
PRAZO: 2 [dois]| dias uteis
Indicar ID do ?
documento A
EXIGENCIA -
SIM NAO
1 — Verificagdo do cumprimento de todas as etapas previstas no checklist da comissdo de recebimento
2 — Guia de Recolhimento do IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) quando for o caso.
3 — Confirmar a autenticidade da nota fiscal
4 — Emisséo de Checklist Contabil (quando for o caso)
Checklist 5- Geréncia de execu¢iio or¢amentaria e financeira - G EOF
PRAZO: 3 [trés] dias uteis
Indicar ID do
documento Nio s

EXIGENCIA
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GEOE
GEOF

1 —Anali TOVE la-Geréneia-de-E 30-O AT Fi 1
+—Anatise-previapeta-Gereneta-de i ¢ao-Orgamentaria-e rFinancerra

2 — Documento de certificagdo e liquidagdo da despesa

3 — Glosas Diversas (punitivo, energia, 4gua, empréstimo consignado, etc.)

4 — Consulta e inclusdo no processo dos saldos de empenho.

Checklist 6 -  Geréncia de analise de controle processual - GACP
PRAZO: 4 [quatro] dias uteis.

Indicar ID do Nio ¢
EXIGENCIA documento.
SIM NAO
1 — Analise de conformidade e emissdo de Parecer.
2 — Encaminhamento aos setores competentes para saneamento das irregularidades constatadas no Parecer, quando houver.
3 — Verificagdo da regularizagdo das pendéncias pelos setores competentes, quando houver.
4 — Alimentagdo diaria de planilha apontando os achados nas analise processuais.
Checklist 7 - Nucleo de execucio financeira - NEFI
PRAZO: 2 [dois] dias uteis
Indicar ID do
EXIGENCIA documento Ni
. A}
SIM NAO
1- Efetivagdo do Pagamento da Despesa.
2- Recolhimento do IR e recolhimento de penhora judicial ou correlatos
3 — Juntada da Ordem Bancéria ao processo eletronico.
4 — Despachos em geral.
8. Instrucdo processual:
EXIGENCIA Indicar documento e

1 - Oficio/Memorando de solicitagdo de abertura de processo, com descri¢ao do objeto da contratagdo, motivagao, indicagdo das unidades que serdo
beneficiadas e assinatura do ordenador de despesas autorizando a abertura (Art. 29 inciso I do Decreto Estadual n® 28.874/2024).

2 - Planilha quantitativa de estimativa, com indicagdo dos quantitativos destinados a cada unidade beneficiada pela servigo, bem como das técnicas
utilizadas para mensura-los (Arts. 6°, XX, 18, 23 da Lei n® 14.133/2021)

3 - Termo de Referéncia ou Projeto Basico, conforme o caso.

4 - Enquadramento da Despesa no PPA, Nota de Crédito e Declaragdo de Adequagdo Financeira.

5 - Prévio Empenho (Art. 60 da Lei n° 4.320/1964).

6 - Parecer Juridico (Quando for o caso).

7 - Adjudicac@o e resultado por fornecedor, no caso de licitagdes.

8 - Avisos/Ratificagdes/Homologagdes de licitagdes, adesdes, dispensas e inexigibilidades de licitagdo, com suas devidas publicagdes na imprensa
oficial (Art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

9 - E demais documentos que a legislagdo vigente exigir.

seil

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Roselaine de Souza Chaga, Secretario(a) Executivo(a), em 24/09/2026, as 20:03, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° ¢ 2°, do Decreto n°® 21.794, de 5 Abril de 2017.



http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf

=% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o codigo verificador 76753915 e o codigo CRC 40AD773D.

Referéncia: Caso responda este(a) Norma de Procedimento da SESAU, indicar expressamente o Processo n® 0036.041243/2025-57 SEIn°® 76753915


http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

