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e NUmero do Termo Aditivo, conforme o caso;

* Nome do credor;

e CNPJ ou CPF do credor;

» Descrigdo da despesa;

» Especificagdo dos itens;

¢ Quantitativo adequado;

e Valores unitarios;

* Valor global;

* Dotagdo orcamentaria estritamente de acordo com a alocagdo de recur-
sos correspondente.

Art. 10 Para atendimento do inciso IX do Art. 4° deste instrumento, a
Geréncia de Execugdo Orgamentdria - GEO deverd cumprir o que abaixo
segue:

e Confeccionar ou acostar cépia de Nota de Empenho contendo necessa-
riamente:

. Numero do processo;

. Nimero do contrato;

. Nimero do Termo Aditivo, conforme o caso;

. Nome do credor;

. CNPJ ou CPF do credor;

. Descrigdo da despesa;

. Especificagéo dos itens, conforme o caso;

. Quantitativo adequado, conforme o caso;

9. Valores unitarios, conforme o caso;

10. Valor global;

11. Dotagdo orgamentdria estritamente de acordo com a alocagdo de re-
cursos correspondente.

e 1%Para os casos de pagamento de aquisigbes ou servicos, a Nota de
Empenho devera seguir exclusivamente o que fora colocado no Pedido de
Realizagdo de Despesa - PRD, retornandoos autos caso verifique alguma
inconformidade.

* 2%Para os casos de pagamento de obras ou servigos de engenharia, de-
verd aGeréncia de Execugdo Orgamentaria - GEO proceder com as infor-
magodes acima elencadas, se responsabilizando pelas informagdes cons-
tantes na Nota de Empenho.

e Encaminhamento ao Setor Demandante com as recomendagdes neces-
sarias, inclusive alertando ao fiscal que observe o disposto nesta Instru-
¢do Normativa.

Art. 11 Para atendimento do inciso X e XI do Art. 4° deste instrumento,
sdo documentos necessarios ao pagamento os que abaixo seguem:

e Cépia da Portaria de designagdo do fiscal da obrigagdo;

e Nota Fiscal/Fatura referente ao pagamento pretendido, devidamente
atestada;

e Recibo de pagamento;

e Certiddo Negativa de Débitos junto a Receita Federal;

e Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Estadual;

e Certiddo Negativa de Débitos junto a Fazenda Municipal;

e Certiddo Negativa de Débitos junto ao FGTS;

e Certiddo Negativa de Débitos junto ao Tribunal Superior do Trabalho -
TST;

e Comprovante dos recolhimentos previdenciarios relativos a Ultima Nota
Fiscal paga, conforme o caso;

¢ Beneficios e Despesas Indiretas — BDI, conforme o caso;

e Informar o identificador da obra, qual seja a Matricula do Cadastro Espe-
cificodo INSS - CEI ou o Cédigo da Obra - CO, conforme o caso;

* Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART, conforme o caso;

e Laudo Técnico (relatdrio do fiscal), conforme o caso;

e Relatdrio fotografico, conforme o caso;

e Memoria de célculo, conforme o caso;

e Cépia do cronograma fisico e financeiro, conforme o caso;

¢ Conectividade Social, conforme o caso;

e Demais documentos necessarios a autorizagdo para pagamento, de
acordo com o(s) instrumento(s) que sustenta(m) a obrigacdo e com a
legislagdo vigente;

Art. 12 As Notas Fiscais/Faturas obrigatoriamente deverdo apresentar:
Ndmero do contrato administrativo;

Ndmero da Nota de Empenho, conforme o caso;

Objeto do contrato administrativo;

Discriminagdo dos itens referentes a nota fiscal;

Valor unitario;

Valor Total por item;

Valor Global da Nota Fiscal.

Art. 13 O Atesto na Nota Fiscal/Fatura obrigatoriamente devera apresentar:
Data;

Assinatura do fiscal do contrato;

Identificagdo funcional, contendo nome completo e matricula.

Art. 14 Quando se tratar de processo de pagamento de aquisigdes ou ser-
vigos, com Pedido de Realizagdo de Despesa — PRD registrado no Sistema
de Materiais e Servigos - SIMAS, o fiscal devera atestar o recebimento do
bem ou do servigo neste mesmo sistema.
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Art. 15 As Notas Fiscais relativas a obras ou servigos de engenharia deve-
rdo ser atestadas por fiscal tecnicamente habilitado.

Art. 16 As Notas Fiscais relativas a aquisigdes cujos valores ultrapassem
a monta de R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) deverdo ser
atestadas pelo fiscal competente mais 2 (dois) servidores autorizados,
conforme regulamentagédo vigente.

Art. 17 Todas as folhas do processo de pagamento devem estar devida-
mente numeradas e rubricadas.

Paragrafo Unico. Cada setor deverd numerar e rubricar os documentos por
ele produzidos e os por ele acostados ao processo administrativo.

Art. 18 Os processos de pagamento de convénios com municipios, que
tratem exclusivamente de execugdo de obra ou servigo de engenharia e
que tramitam no ambito da Secretaria de Estado de Educacdo - SEDUC/
PA deverdo observar o fluxo cronologicamente organizado abaixo:

e Abertura de processo administrativo apartado no Sistema Integrado de
Gestdo - SIIG/SEDUC, fazendo mengdo ao nimero do processo principal;
e Expediente inaugural de pretensdo de pagamento, encaminhando os
autos a Secretara Adjunta de Planejamento e Gestdo - SAPG, obrigato-
riamente ser assinado pela Diretoria de Recursos Técnicos Imobiliarios -
DRTI e ratificado pelo Secretario(a) Adjunto(a) correspondente, contendo
todos os documentos necessarios ao pagamento conforme abaixo:

Copia da Portaria de designacdo do fiscal do convénio;

Boletim de medicdo, conforme disposto no Art. 7° desta Instrucdo Normativa;
Laudo Técnico (relatério do fiscal);

Relatério fotografico.

e Manifestagdo da Geréncia de Programacdo Orgamentaria - GPO quanto
a alocacdo de recursos;

e Confecgdo ou manifestagdo da Geréncia de Execucdo Orcamentaria -
GEO quanto ao respectivo empenho, encaminhando os autos ao Nlcleo
de Controle Interno — NCI para analise e manifestacdo;

eManifestacdo do Nucleo de Controle Interno - NCI ao(a) Secretario(a) de
Estado de Educacdo, recomendando pela realizacdo do pagamento pre-
tendido;

e Autorizacdo do(a) Secretario(a) de Estado de Educagdo para que seja
realizado o pagamento, encaminhando os autos a Geréncia Financeira -
GFIN;

e Procedéncia da Nota de Liquidacdo e da Ordem Bancaria - OB, com a
alimentacdo de sistemas informatizados desta SEDUC/PA sobre as atuali-
zagOes de pagamento;

e Encaminhamento ao Ndcleo de Controle Interno - NCI para que seja
verificada a conformidade da Ordem Bancaria - OB;

Encaminhamento a Diretoria Administrativa e Financeira — DAFI para ar-
quivamento.

Paragrafo Unico. Se aplica a mesma formalidade exigida aos documentos
acostados aos processos de pagamento desta modalidade de convénio
que se equiparem aos constantes nos processos de pagamento regulado-
res pelo Art. 4° desta Instrucdo Normativa.

Art. 19 Todas os documentos produzidos pela Secretaria de Estado de
Educagdo - SEDUC/PA nos processos de pagamento deverdo estar devida-
mente datados e assinados pelos servidores responsaveis.

Art. 20 Aos processos de pagamento relativos aos contratos de locagao
imobilidria, convénios ndo especificados nesta Instrugdo Normativa e de-
mais instrumentos com tramitagdo necessariamente extraordinaria, apli-
ca-se o disposto nesta Instrucdo Normativa no que couber.

Art. 21 O Nucleo de Controle Interno - NCI deverd se manifestar ime-
diatamente antes da autorizagdo para pagamento do(a) Secretario(a) de
Estado de Educagdao em todos os processos de pagamento que tramitam
no ambito da Secretaria de Estado de Educagdo - SEDUC/PA, ainda que
possua tramitagdo necessariamente extraordinaria.

Art. 22 Os processos de pagamento que versem sobre servigos de nature-
za continuada deverdo ser encaminhados a Secretaria Adjunta de Plane-
jamento e Gestdo — SAPG até o dia 07 (sete) de cada més.

Art. 23 Faz-se obrigatéria a utilizagdo dos sistemas informatizados, ho-
mologados no dmbito da Secretaria de Estado de Educacdo - SEDUC/PA,
para tramitagdo dos procedimentos de pagamento em geral.

Art. 24 Para subsidiar os didlogos junto a Secretaria de Estado de Plane-
jamento - SEPLAN e a Secretaria de Estado de Fazenda - SEFA, quanto
a liberagdo de recursos orcamentarios e financeiros, o Setor Demandante
deverad permanecer encaminhando a Coordenagdo de Recursos Financei-
ros - CRF sua regular programacgdo para pagamento.

Art. 25 A ndo observéncia desta Norma de Procedimento implicard na
responsabilizagdo do servidor que der causa a danos ao Erdrio ou demais
prejuizos sofridos pela Administragdo Estadual.

Art. 26 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua assi-
natura.
Art. 27 Revogam-se todas as disposicdes em contrario.
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