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1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer diretrizes e fluxo de processamento das despesas e dos pagamentos decorrentes dos contratos de locagdo (bens
moveis, imdveis e equipamentos.

2. ABRANGENCIA

2.1. Comissodes de Fiscaliza¢do e Recebimento, Geréncia de Contratos (GECONT), Nucleo de Contabilidade Fiscal (NCOF), Fundo
Estadual de Saude (FES), Geréncia de Execugdo Or¢amentaria e Financeira (GEOF), Geréncia de Analise de Controle Processual
(GACP), Nucleo de Execugao Financeira (NEFI), Coordenadoria Administrativa (CAD) 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. Decreto n°® 28.874, de 25 de janeiro de 2024 - Regulamenta as contratagdes publicas no ambito da Administragdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Estado de Rondonia.

3.3. Portaria n°® 4568, de 03 de julho de 2024 - Institui a configuracdo basica das Normas de Procedimento (NP) no dmbito da
Secretaria de Estado da Satide de Rondoénia.

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

3.5. 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 Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

3.6. Instrugdo Normativa n° 009/2023 da Contabilidade Geral do Estado - Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem
cronologica 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 ¢ suas alteragdes.

4. DEFINICOES
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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 e Administrativas;

5.2. Subdiretoria Administrativa e Orgamentaria (SDAOR);

5.2.1. Coordenadoria Administrativa (CAD);

5.2.2. Geréncia de Contratos (GECONT);

5.2.3. Coordenadoria do Fundo Estadual de Satde (FES);

5.2.3.1. Geréncia de Execugdo Orgamentaria e Financeira (GEOF);
5.2.3.2. Geréncia de Analise de Controle Processual (GACP);
5.2.3.3. Nucleo de Execug¢do Financeira (NEFI);

5.2.4. 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 envolvidas no processamento da despesa deverdo cumprir rigorosamente os procedimentos ¢ os checklists
previstos nesta Norma de Procedimento (NP) ;

6.3. Finalizada a contrata¢do e iniciada a execug@o do objeto, sera designado Fiscal do Contrato ou Comissao de Fiscaliza¢do pela
Unidade Demandante, conforme o caso, competindo-lhes acompanhar a execugdo 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 locacdo devera atestar impreterivelmente a disponibilidade, o funcionamento e a
manutencdo dos bens méveis e imoveis, no periodo faturado, aplicando-se glosas proporcionais ao tempo de indisponibilidade ou
falha na manutengdo corretiva/preventiva, se for o caso.

6.5. Apos a solicitag@o da Nota Fiscal, certiddes e documentos comprobatérios da execucdo do servigo a contratada, no prazo de até
4 (quatro) dias uteis, o Fiscal do Contrato ou a Comissdo de Fiscalizacdo emitird o Relatorio de Fiscalizacdo, registrando as
ocorréncias relacionadas a execugdo contratual, realizard a conferéncia do cumprimento das obrigagdes contratuais, emitird o
Termo de Recebimento Definitivo, contendo a documentagio exigida no checklist n° 1, e encaminhard o processo a Geréncia de
Contratos;

6.6. A Geréncia de Contratos (GECONT), no prazo de até 4 (quatro) dias uteis, realizara a conferéncia da documentagdo, emitira o
Checklist n° 2 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 uteis, realizara a analise contabil e tributaria dos autos,
verificando a regularidade da documentacdo, das reten¢des e dos recolhimentos tributarios, a autenticidade das notas fiscais ¢ o
cumprimento das etapas previstas no Checklist da Comissao de Recebimento, quando cabivel. Concluida a analise e ndo havendo
pendéncias, emitird o Checklist n.° 3 e encaminhara os autos a Geréncia de Execu¢do Orgamentaria e Financeira - GEOF;

6.8. A Geréncia de Execugdo Or¢amentaria e Financeira (GEOF), no prazo de até 3 (trés) dias uteis, realizara a andlise e a
conferéncia da documentagdo do processo de pagamento, o langamento da ordem cronologica no Sistema Integrado de
Planejamento e Gestdo Fiscal (SIGEF), emitird o checklist n° 4 de Conformidade e encaminhara os autos a Geréncia de Analise de
Controle Processual (GACP);

6.9. A Geréncia de Andlise de Controle Processual (GACP), no prazo de até 4 (quatro) dias tteis, realizard a analise de
conformidade processual e emitird o Checklist n® 5, adotando, quando cabivel, as providéncias necessarias ao saneamento das
irregularidades ou pendéncias identificadas e ao respectivo registro e controle, e apds manifestacdo favoravel, encaminhara ao
Nucleo de Execucdo Financeira (NEFI);

6.10. O Nucleo de Execucdo Financeira (NEFI), no prazo de até 2 (dois) dias uteis, realizard os procedimentos necessarios a
execucdo financeira, emitird o Checklist n® 6, promovendo, quando cabivel, os registros e as providéncias necessarias a efetivacdo
do pagamento e a regular instrugdo do processo;

6.11. O prazo para pagamento terd seu inicio a contar da data de emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

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.° 7;

6.13. Os checklists previstos nesta Norma de Procedimento constituem instrumentos obrigatérios de controle e deverdo ser
observados por cada setor ou unidade responsavel . O processo somente podera prosseguir para a etapa subsequente apds a
verificacdo 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 nuicleo responsavel pela identificagdo do descumprimento promover as medidas necessarias
a respectiva apuragao.

7. FLUXO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Fluxograma de Recebimento, Liquidacdo e Pagamento das despesas decorrentes dos contratos de locagdo (76717471):

8. ANEXO

8.1. Modelos de Checklist para cada setorial:

1. Checklist da Comissao de Recebimento
Prazo: até 4 [quatro] dias uteis.
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STM NAO

1 — Nota Fiscal Certificada na data do recebimento definitivo (fisico ou eletrdnico).

2 — Termo de Recebimento Definitivo.

3 — Relatorio de execugdo dos servigos [Despesas com execugdo de servigos).

4 — Consulta de autenticidade das notas fiscais.

6 — Certiddes de regularidade fiscal e trabalhista.

7 — Confirmagédo do recebimento da nota de empenho pelo fornecedor [Datar e rubricar com
identificacdo].

8 — Portaria de nomeagdo da Comissdo de Recebimento e do Fiscal do Contrato .

9 - Numero da Nota de Empenho no Termo de Recebimento.

10 - TERMO DE RECUSA (quando for o caso).

11 - PARECER DE DESCONFORMIDADE TECNICA (quando for o caso).

2. Checklist da Geréncia de Contratos - GECONT
Prazo: até 4 [quatro] dias uteis.

EXIGENCIA

Indicar ID do
documento.

SIM NAO

Naio se aplica.

1 - Dados de Identificagdo do Contrato (*).

2 - Oficio e E-mail de entrega da Produgdo/Nota Fiscal (*).

3 - Nota fiscal e Consulta de autenticidade da nota fiscal devidamente certificada pela
Comissdo de Recebimento/Fiscal (*).

4 - Termo de Recebimento ¢ Relatorio de Fiscalizag@o sobre a execugdo dos servigos lavrado
pela Comissdo de Recebimento e/ou Fiscal do Contrato (*).

5 - Copia da publicagdo no DIOF RO da portaria de nomeagdo da comissdo de recebimento
e/ou do fiscal do contrato (*).

6 - Cronograma de Realizacdo dos Servicos e Relatorio emitido pela empresa Contratada,
ratificados pela Comissdo de Recebimento e/ou Fiscal do Contrato. (quando for o caso e
conforme exigéncia do Termo de Referéncia)(**).

7 - No caso de substitui¢do de pegas a Contratada devera apresentar Relatorio com diagnostico
sobre o defeito apresentado pelas pecas substituidas, ratificado pelo fiscal do contrato. Caso
as pegas ndo estejam contempladas no certame licitatorio, a secretaria realizara pesquisa de
mercado. Logo, se os pregos apresentados pela contratada forem superiores aos obtidos na
pesquisa de mercado levada a efeito por esta secretaria, a CONTRATADA sera obrigada a

receber o pagamento do menor valor (Quando for o caso e conforme exigéncia do Termo de

Referéncia) (**).

8 - Cronograma de Desembolso, Alocagdo de Recursos e Saldo Contratual (*).

9 - Guias e Comprovantes de pagamento dos encargos sociais: GPS e FGTS (**).

10 - Contra Cheques datados e assinados pelos funciondrios da empresa e/ou Comprovantes
de pagamento de saldrios depositados em conta corrente (**).

11 - Certiddes Negativas de Regularidade Fiscal (Municipal, Estadual e Federal), Trabalhista,
Previdenciarias, Imposto de Renda e Certificado de Regularidade do FGTS. (¥).

12 - Guia e Comprovante de Recolhimento do ISSQN (imposto sobre servigos de qualquer
natureza) quando for o caso (**).

13 - Outros Documentos Exigidos no Termo de Referéncia/ Contrato (¥*%*).
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Item 1: obrigatorio conter n® do contrato/adit$RCHRE TRREASD MRS TADG D, SATHEIa/CNPJ, objeto, valores, vigéncia, periodo de
execucdo e NF.

(*) Itens: 1, 2, 3,4, 5, 8 e 11: obrigatorios em todos os casos.
(**) Itens 6, 7, 9, 10, e 12 (Outros Documentos): exigiveis somente se previstos no Termo de Referéncia/Contrato.
(*¥**) Ttem 13

3. Checklist do Nucleo da Contabilidade Fiscal - NCOF
Prazo: até 2 [dois] dias uteis.

Indicar ID do
documento.

SIM | NAO

EXIGENCIA Nio se aplica.

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

2 — Guia e Comprovante de Recolhimento dos impostos quando for o caso.

3 — Comprovagdo do pagamento referente a reten¢do dos impostos (quando for o caso).

4 - Confirmar a autenticidade da nota fiscal.

5 - Emissdo de Checkist contabil (quando for o caso).

4. Checklist da Geréncia de Execu¢io Orcamentaria e Financeira - GEOF
Prazo: até 3 [trés] dias uteis.

Indicar ID do

A documento. - .
EXIGENCIA SIM NAO Naio se aplica.

1 - Analise prévia pela Geréncia de Execug@o Orgamentaria e Financeira - GEOF|

2 - Documento de liquidagdo da despesa

3 - Pagamento de ISS

4 - Retengao INSS

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

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

5. Checklist da Geréncia de Analise de Controle Processual - GACP
Prazo: até 4 [quatro] dias uteis.

Indicar ID do
documento.

SIM NAO

EXIGENCIA Nio 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.

6. Checklist do Nicleo de Execuc¢io Financeira - NEFI
Prazo: até 2 [dois] dias uteis.

Indicar ID do
EXIGENCIA S;i;/[c umen;;}‘ o Nio se aplica.
1 - Efetivag@o do Pagamento da Despesa (de acordo com o vencimento).
2 - Autenticagdes de Impostos e Despachos em geral.
7. Instrugio processual:
INDICAR DOCUMENTO E

EXIGENCIA D




1 - Oficio/Memorando de solicitagdo de abertura de i))rocesso com descri&io do qbjeto da

contrata¢do, motivagdo, indicacdo dasctgﬁw& g%m&%s NOONA g0

ordenador de despesas autorizando a FEREREPARER PRESTADOpASKtggpal 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 Adequacdo
Financeira.

5 - Prévio Empenho (Art. 60 da Lei n® 4.320/1964).
6 - Parecer Juridico (Quando for o caso).

7 - Adjudicagdo e resultado por fornecedor, no caso de licitagdes.

8 -Avisos/Ratificacdes/Homologacdes-de licitacdes,adesdes,dispensas—e-inexigibilidades-de
licitagdo, com suas devidas publica¢cdes 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).

21 demais documentos que a legislagdo vigente exigir.

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

,‘ eletrénica

pode ser conferida no site portal do SEI, informando o codigo verificador 76821342 e o codigo

Referéncia: Caso responda este(a) Norma de Procedimento da SESAU, indicar expressamente o Processo n° 0036.041243/2025-57 SEI n°® 76821342


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

