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Tema: Normatiza o fluxo de processamento das despesas ¢ dos pagamentos decorrentes de prestacdo de servigos de obras, e
servigos de engenharia, formalizados sob a égide da Lei n°® 14.133 de 1° de abril 2021.

Emitente: Secretaria de Estado da Saude - SESAU

Setor: Subdiretoria Administrativa e Orgamentaria - SDAOR

Versao: ‘ 1 I Aprovacio: Portaria n° 5417 de 17 de setembro de 2026 Vigéncia: a contar da Publicagdo

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer diretrizes e fluxo de processamento das despesas e dos pagamentos decorrentes de prestacdo de servigos de obras,
e servigos de engenharia.

2. ABRANGENCIA

2.1. Comissdes de Fiscalizagdo e Recebimento, Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura em Saude (CEAS), Nucleo de Controle
de Contratos de Obras e Servicos de Engenharia (NCCOSE), Nucleo de Contabilidade Fiscal (NCOF), Fundo Estadual de Satde
(FES), Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira (GEOF), Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP), Nucleo de
Execugdo Financeira (NEFI) e Procuradoria Geral do Estado (PGE).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
3.2. Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Aplicavel aos contratos firmados em sua vigéncia.

3.3. Decreto n° 28.874, de 25 de janeiro de 2024 - Regulamenta as contratagdes publicas no ambito da Administracdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Estado de Rondoénia.

3.4. Portaria n° 4568, de 03 de julho de 2024 - Institui a configuragdo basica das Normas de Procedimento (NP) no ambito da
Secretaria de Estado da Saude de Rondonia.

3.5. Decreto n° 27.382, de 03 de agosto de 2022 - Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem cronoldgica das obrigagdes
decorrentes de contratos regidos pelas Leis Federais n® 14.133/21, n°® 8.666/93 e n°® 4.320/64, no ambito da Administragdo Publica
Estadual.

3.6. Lei n® 4.320 de 17 de Margo de 1964 - Institui normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e
balangos da Uniéo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

3.7. Instrucdo Normativa n® 009/2023 da Contabilidade Geral do Estado - Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem
cronolégica das obrigagdes decorrentes de contratos regidos pelas Leis Federais n° 8.666/93, n° 14.133/2021, n°® 4.320/64 ¢ pelo
Decreto Estadual n® 16.901/2012 e suas alteragdes.

4. DEFINICOES




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

4.1. Para os efeitos desta Norma de Procedimento, aplicam-se as defini¢cdes legais constantes nas normas citadas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Area Técnica da SESAU:

5.1.1. Unidades hospitalares;

5.2. Subdiretoria Administrativa e Orgamentaria (SDAOR);

5.2.1. Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura em Satide (CEAS);

5.2.2. Nucleo de Controle de Contratos de Obras e Servigos de Engenharia (NCCOSE);
5.2.3. Coordenadoria do Fundo Estadual de Satde (FES);

5.2.3.1 Geréncia de Execu¢do Orcamentaria e Financeira (GEOF);

5.2.3.2 Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP);

5.2.3.3. Nucleo de Execug¢do Financeira (NEFI);

5.2.3.4. Nucleo de Contabilidade Fiscal (NCOF);

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

6.2 Todas as unidades administrativas envolvidas no processamento da despesa deverdo cumprir rigorosamente os procedimentos e
os checklists previstos nesta Norma de Procedimento (NP);

6.3. Finalizada a contratagdo e iniciada a execu¢do do objeto, serd designado Fiscal do Contrato ou Comissdao de Fiscalizagdo,
conforme o caso, competindo-lhes acompanhar a execug¢do contratual, emitir os documentos de fiscalizagdo pertinentes, certificar o
recebimento do objeto, atestar a Nota Fiscal e dar inicio ao processo de pagamento da contratada;

6.4. O fluxo de pagamento dos contratos de prestacao de servicos de Engenharia e de Obras, executados pela Secretaria de Estado
da Satde - SESAU, devera observar o cronograma fisico-financeiro;

6.5. Apos documentos comprobatérios da execugao do servigo apresentados pela contratada, a fiscalizag@o realizara visita in loco e
apos a visita, no prazo de até 4 (quatro) dias uteis, o Fiscal do Contrato ou a Comissdo de Fiscalizagdo emitird o Relatério de
Fiscalizagdo, registrando as ocorréncias relacionadas a execucdo contratual, e encaminhard o processo ao Nicleo de Controle de
Contratos de Obras e Servigos de Engenharia - NCCOSE;

6.6. O Nucleo de Controle de Contratos de Obras e Servigos de Engenharia (NCCOSE), no prazo de até 4 (quatro) dias uteis, oficiar
a contratada para apresentar Nota Fiscal, certiddes e documento para pagamento, bem como a conferéncia da documentagéo, emitir
o Checklist n° 1 e, ndo havendo pendéncias, encaminhara os autos ao Nucleo de Contabilidade Fiscal - NCOF;

6.7. O Nucleo de Contabilidade Fiscal — NCOF, no prazo de até 2 (dois) dias tteis, realizard a analise contébil e tributaria dos autos,
verificando a regularidade da documentacdo, das retengdes e dos recolhimentos tributarios, a autenticidade das notas fiscais e o
cumprimento das etapas previstas no Checklist da Comiss@o de Recebimento, quando cabivel. Concluida a analise e ndo havendo
pendéncias, emitird o Checklist n.° 2 ¢ encaminhara os autos a Geréncia de Execu¢do Orgamentaria ¢ Financeira — GEOF;

6.8. A Geréncia de Execugdo Or¢amentaria e Financeira (GEOF), no prazo de até 3 (trés) dias uteis, realizara a analise e a
conferéncia da documentacdo do processo de pagamento, emitird o checklist n° 3 de Conformidade e encaminhard os autos
a Geréncia de Andlise de Controle Processual (GACP);

6.9. A Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP), no prazo de até 4 (quatro) dias uteis, realizard a analise de
conformidade processual e emitira o Checklist n® 4, adotando, quando cabivel, as providéncias necessarias ao saneamento das
irregularidades ou pendéncias identificadas e ao respectivo registro e controle, e, apés manifestagdo favoravel, encaminhard ao
Nucleo de Execucao Financeira (NEFI);

6.10. O Nucleo de Execu¢do Financeira (NEFI), no prazo de até 2 (dois) dias uteis, realizard os procedimentos necessarios a
execugdo financeira, emitird o Checklist n® 5, promovendo, quando cabivel, os registros e as providéncias necessarias a efetivagao
do pagamento e a regular instrug@o do processo;

6.11. Os prazos para pagamento terdo inicio na data da emissdo da Nota Fiscal, devidamente certificada pelo gestor de contrato;

6.12. Além dos documentos e requisitos previstos nas etapas anteriores desta Norma de Procedimento, constituem documentos
obrigatorios para a adequada instru¢do processual aqueles elencados no checklist n.° 6;

6.13. Os checklists previstos nesta Norma de Procedimento constituem instrumentos obrigatorios de controle e deverdo ser
observados por cada setor ou unidade responsavel. O processo somente podera prosseguir para a etapa subsequente apods a
verifica¢do do atendimento integral dos requisitos estabelecidos nesta Norma.

6.14. O descumprimento injustificado dos prazos previstos neste normativo ensejara a apuragdo de responsabilidade dos agentes
publicos que deram causa, cabendo ao nucleo responsavel pela identificagdo do descumprimento promover as medidas necessarias
a respectiva apuracao.

7. FLUXO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Fluxograma Recebimento, Liquida¢do e Pagamento Obras (75227121):

8. ANEXO

8.1. Modelos de Checklist para cada setorial:

1. Checklist do Nucleo de Controle de Contratos de Obras e Servicos de Engenharia - NCCOSE
Prazo: 4 [quatro] dias tteis.

Indicar ID do
documento.
EXIGENCIA Naio se aplica.

NAO SIM
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2 - Planilha Orgamentaria Sintética e Analitica: Contendo o detalhamento da execugdo
contratual, informando quantidades previstas e executadas, porcentagem (%) previstas e
executadas, valores e saldos previstos e executados, tanto das medigdes realizadas
anteriormente como previsdo das medigdes futuras

3 - Cronograma Fisico-Financeiro Atualizado: Contendo o detalhamento da execugdo
contratual, informando quantidades previstas e executadas, porcentagem (%) previstas e
executadas, valores e saldos previstos e executados, tanto das medigdes realizadas
anteriormente como previsdo das medigdes futuras.

4 - Diario de Obra: Com assinatura da fiscalizagdo nos dias de vistoria, juntamente com
certiddo que ateste o conhecimento do que foi apontado pela empresa contratada no diario
de obras nos dias em que a fiscalizagdo ndo se fez presente.

5 - Curva "S" de Execugdo da Obra: Detalhamento e comparacgdo grafica/numérica entre
aquilo que foi licitado e aquilo que esta sendo executado, com detalhamento em valores,
em porcentagem, e demais informagdes que possibilitem verificar o ritmo e adimplemento
contratual.

6 - Nota de Empenho: Copia da Nota de Empenho vinculada ao exercicio financeiro
corrente e a dotagdo or¢amentaria do contrato.

7 - Memorial de Calculo Detalhado da Medig¢ao: Demonstrativo analitico discriminando o
levantamento quantitativo dos servicos efetivamente executados no periodo de apuracio.

8 - Nota Fiscal/Fatura: com referéncia expressa ao nimero do contrato, niimero da medi¢a@o
ou etapa da obra, devidamente atestada pelos fiscais da obra.

9 - Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista: Certiddo Negativa de Débitos Federais
(CND/CPEND), Certiddo Negativa de Débitos Estaduais, Certiddo Negativa de Débitos
Municipais, Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), Certiddo da Divida Ativa
Estadual, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

10 - Comprovagdo de Pagamento de Salarios e Beneficios: Comprovacao do efetivo
pagamento tempestivo de salarios, férias e 13° salario (quando cabivel), vale-transporte e
auxilio-alimentagdo dos trabalhadores alocados na execugdo da obra/servigo.

11 - Comprobatérios de Encargos Sociais e Previdenciarios: Guia de Recolhimento do
FGTS com respectivo comprovante de quitagdo bancaria e DCTFWeb/DARF
Previdenciario com comprovante de pagamento.

12 - Garantia Contratual/Seguro-Garantia: Comprovante de prestacdo e manutengdo da
garantia contratual (caugdo, fianca bancaria, seguro-garantia ou titulo de capitalizacdo).
Para obras e servigos de grande vulto, até 30% do valor contratual.

13 - Inscri¢do no Cadastro Nacional de Obras (CNO): Comprovante de inscri¢do da obra
perante a Receita Federal do Brasil (CNO) vinculado a matricula CEI/CNPJ do contratado.

14 - Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART/RRT): Anotagdes ou Registros de
Responsabilidade Técnica de fiscalizagdo dos servidores designados e de execugdo/dire¢ao
técnica pelo responsavel técnico da contratada, devidamente quitadas.

15 - Termo de Recebimento Provisorio: Lavrado pelo responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias
de carater técnico da respectiva etapa ou conclusio.

16 - Termo de Recebimento Definitivo: lavrado por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apos decurso do prazo de observagdo e verificagdo da perfeita
adequagao do objeto aos termos contratuais.

17 - Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) e Estudo Técnico Preliminar (ETP):
Documentos que integraram o planejamento da contratagdo, mantidos nos autos do
processo de origem como balizadores da execugao.

18 - Termo de Referéncia ou Projeto Basico/Executivo: Pega técnica com elementos
necessarios e suficientes para caracterizar os servicos e obras, servindo de parametro para a
verificagdo de conformidade na medicdo.

19 - Comprovagdo de Manutencdo das Condigdes de Habilitagdo: Declaragdo ou
verificagdo sistémica atestando que a contratada mantém todas as condi¢des de habilitagdo
juridica, fiscal, social, trabalhista e economico-financeira exigidas no certame.

20 - Sistema de Registro de Precos (SRP) / Controle de Saldo: Comprovante de saldo da
Ata de Registro de Precos e autorizacdo de empenho/ordem de servigo (quando a

contratacdo for decorrente de SRP).

2. Checklist do Nucleo da Contabilidade Fiscal - NCOF

Prazo: 2 [dois] dias uteis.

EXIGENCIA

Indicar ID do
documento.

SIM

NAO

Nao se aplica.

1 — Verificagdo do cumprimento de todas as etapas previstas no checklist da comissdo de
recebimento.

2 — Guia e comprovante de recolhimento dos impostos, quando for o caso.




3 — Comprovagédo do pagamento referenteéwmm%ﬁ ﬁﬂﬁa(‘}dﬁﬁ’li{’(ﬁﬁﬂém A
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5 - Emissdo de checklist contabil (quando for o caso).

3. Checklist da Geréncia de Execuciio Or¢camentaria e Financeira - GEOF

Prazo: 3 [trés] dias tteis.

Indicar ID do
documento.

EXIGENCIA
GENC SIM

NAO Naio se aplica.

1 - Analise prévia pela Geréncia de Execugdo Orcamentdria e Financeira -
GEOF.

2 - Documento de liquidagdo da despesa.

3 - Pagamento de ISS.

4 - Retencao INSS.

5 - Glosas Diversas (punitivo, energia, dgua, empréstimo consignado, etc.).

6 - Consulta e inclusao no processo dos saldos de empenho.

4. Checklist da Geréncia de Analise de Controle Processual - GACP

Prazo: 4 [quatro] dias uteis.

EXIGENCIA

Indicar ID do
documento.

SIM

NAO Naio se aplica.

1 - Analise de conformidade e emissdo de documento de analise.

2 - Encaminhamento aos setores competentes para saneamento das irregularidades
constatadas na Analise, quando houver.

3 - Verificagdo da regularizagdo das pendéncias pelos setores competentes, quando
houver.

5. Checklist do Nucleo de Execucio Financeira - NEFI
Prazo: 2 [dois] dias uteis.

Indicar ID do
EXIGENCIA SES[C "me";:i 5 Nio se aplica.
1 - Efetivagdo do pagamento da despesa (de acordo com o vencimento).
2 - Autenticagdes de impostos e despachos em geral.
6. Instrucio processual:
INDICAR DOCUMENTO E

EXIGENCIA

ID.

1 - Oficio/memorando de solicitagdo de abertura de processo, com descri¢do do objeto da
contratacdo, motivagdo, indicacdo 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 - Adjudicacdo 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 - Contrato ou Termo Aditivo vigente e suas respectivas publicagdes no DIOF (sitio eletronico
oficial) (Art. 91 da Lei n® 14.133/2021).

10 - E demais documentos que a legislag@o vigente exigir.
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Documento assinado eletronicamente por Roselaine de Souza Chaga, Secretario(a) Executivo(a), em 24/09/2026, as 20:03,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.
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Samt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o codigo verificador 76754073 ¢ o codigo
CRC 40514C24.

Referéncia: Caso responda este(a) Norma de Procedimento da SESAU, indicar expressamente o Processo n° 0036.041243/2025-57 SEI n° 76754073


http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

