Quarta-feira, 15 DE JUNHO DE 2022

DIARIO OFICIAL N° 35.009 m 97

Instrugdo Normativa AGE n° 002/2019 (Fluxograma pagamentos);
CONSIDERANDO o Decreto 734/1993 e a Instrugdo Normativa AGE n°
001/2008 (Fluxograma Diarias);

CONSIDERANDO o Decreto 1.462/2021 e art. 74 do RJU (Fluxograma fé-
rias);

RESOLVE:

FLUXOGRAMA PAGAMENTOS

Artigo 1° Fica determinado o seguinte fluxograma para os processos de
pagamentos:

1) Apds a assinatura do contrato, a GFC emite a nota de empenho e enca-
minha para assinatura dos ordenadores, logo apés enviar a ADM que, por
sua vez, enviara ao fornecedor;

2) Notas/GFC recebe a nota fiscal, cabendo ao fornecedor envia-la com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do vencimento, salvo estipula-
gdo contratual em sentido diverso e, em seguida, instruir o processo de
pagamento;

3) Notas/GFC faz o recebimento da nota fiscal no SIMAS. Caso ndo tenha
saldo na Nota de Empenho, reforgar o empenho e realizar o devido recebi-
mento da nota fiscal no SIMAS.

4) Notas/GFC encaminha a nota para o fiscal do contrato que tera até 02
dias para realizar o atesto conforme formulario préprio (anexo I), o que
somente serd feito se houver comprovagdo da entrega do material ou da
prestagdo do servigo, de acordo com os termos do contrato e do empenho.
Em seguida encaminha o processo para o MCI;

5) Caso seja verificada alguma inconformidade de ordem juridica o proces-
so deve ser enviado a PRO; e se a inconformidade for de ordem administra-
tiva a DAF para a devida regularizagdo e posterior devolugdo ao MCI para
nova andlise. Ndo havendo nenhuma intercorréncia e estando em total
conformidade, o MCI encaminha em até 03 (trés) dias os autos a SGE/DAF
para autorizagdo de pagamento;

6) Apos autorizado pagamento, a DAF encaminha o processo a GFC para
processar a liquidagdo e pagamento;

7) Ap6s o pagamento, a GFC encaminha o processo ao MCI para conferén-
cia da conformidade, ndo havendo inconformidade o MCI devolve a GFC
para arquivamento.

Art. 2° Fica estabelecido a seguintes regras:

I - No caso de fornecedor sem regularidade fiscal, o0 pagamento ndo sera
retido e o processo sera enviado a ADC, para abertura de processo de
infragdo contratual;

II - No caso de mdo de obra terceirizada, o pagamento serd retido sempre
que ndo for demonstrado nos autos a quitagdo das verbas trabalhistas, ndo
sendo este o caso, 0 pagamento ndo sera retido e o processo sera enviado
a ADC para abertura de processo de infragdo contratual;

III - No caso de ndo comprovada a entrega do material ou a prestagdo do
servigo. A despesa ndo serd paga;

FLUXOGRAMA DE CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 3° Fica determinado o seguinte fluxograma para os processos de di-
arias:

1) Chefia imediata do servidor elabora mapa de diarias e solicita a DAF as
didrias, apresentando justificativa, datas, horarios e local do deslocamen-
to, com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia;

2) A DAF encaminha a GFC para dotagdo orgamentéria e conferéncia do
mapa de diarias, estando em conformidade enviar para a GGP;

3) A GGP elabora minuta de portaria e preenche checklist constante do
Anexo II. Estando APTO, envia-se minuta para SGE, que por sua vez en-
caminhara a PRE para assinatura. Estando NAO APTO, o processo deve ser
arquivado, dando ciéncia a parte solicitante; havendo duvida juridica, pode
ser enviado o processo para a PRO para dirimir a duvida;

4) Apds assinatura da PRE, o processo retorna para GGP para publicagdo
e arquivamento.

Art. 4° Deve-se evitar a realizagdo de viagens sem o pagamento anteci-
pado das diarias.

FLUXOGRAMA FERIAS

Art. 50 Fica determinado o seguinte fluxograma para os processos de férias:
1) Chefia imediata solicita a DAF as férias, apresentando as datas de pre-
feréncia para gozo do setor;

2) A DAF encaminha a GGP para preenchimento do checklist constante do
Anexo III. Estando APTO, prepara minuta de portaria e envia para SGE,
gue por sua vez encaminhara a PRE para assinatura. Estando NAO APTO,
o processo deve ser arquivado, dando ciéncia a parte solicitante; havendo
duvida juridica, pode ser enviado o processo para a PRO para dirimir a
duvida;

3) Apos assinatura da PRE, o processo retorna para GGP para publicagdo
e arquivamento.

DISPOSICOES FINAIS

Arto 6° A Procuradoria atuard como 6rgdo de consulta para dirimir davidas
juridicas de qualquer dos

envolvidos no processo, cabendo ao solicitante esclarecer qual a duvida a
ser dirimida.

Arto 7° A presente portaria passa a vigorar na data da sua publicagdo.
Art° 80 Revoga-se a PORTARIA N° 154/2020

Dé-se Ciéncia Publique-se e Cumpra-se.

Belém, 23 de Maio de 2022.

CILENE MOREIRA SABINO DE OLIVEIRA

Z\?;SOE rI|EeRELATORIO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
NOME DO FISCAL: NOME DO SUPLENTE:

NOME DA CONTRATADA: CNPJ:

NO DO CONTRATO: PRAZO DO CONTRATO:

No DO PROCESSO ADMINISTRATIVO (PAE): PERIODO FISCALIZADO:

OCORRENCIAS SIM NAO
1 Cumpriu com as obrigagdes contratuais mensais
2 Obedeceu aos prazos estabelecidos
3 Apresentou comprovantes de regularizacdo tributéria e de FGTS
4 Prestou adequadamente os servigos contratados
5 Atendeu as diligéncias solicitadas de forma satisfatoria
6. Estabeleceu canais de pronta comunicacdo
7Entregou os materiais de acordo com o Termo de Referéncia
OBSERVACOES:
NOTA FISCAL ATESTADA

[VALOR

Belém, data.

Assinatura.

ANEXO I1- CHECKLIST DIARIAS

Nome do servidor publico responsavel pelo preenchimento:
Numero do processo administrativo:

CHECKLIST SIM | NAO | N/A | COMPROVAGAQ NO SEQ
1. 0 afastamento se d& em missdo oficial ou de estudo
devidamente justificada?
2. 0 valor da didria esta compativel com a regulamentagéo
estadual?
3. E observado o periodo méximo de pagamento de 30
didrias?
4, Tratando-se de viagem que inicie ou termine em sabado,
domingo e feriado, hd justificativa especifica para iss0?
5. A contagem observou o valor de 0,5 didrias quando ndo ha
pernoite  de 1 didria quando ha pernoite?
Observagdol: Sdo contadas como inteiras didrias quando o
deslocamento inicie entre 00:00 e 05:00 com retorno no
mesmo dia.
8. 0 deslocamento ndo constitui exigéncia do cargo?
9. 0 deslocamento ndo € dentro da regidio metropolitana de
Belem (Ananindeua, Marituba, Benevides, Santa Barbara e
Santa Izabel)?

CONCLUSAO
() APTO
() NAO APTO
Caso 0 processo seja considerado APTO, pode prosseguir com o envio da minuta de portaria.
Caso haja alguma resposta NAQ, o processo deve ser considerado NAQ APTO, devendo ser
arquivado ou enviado a PRO no caso de divida juridica.

8.0bservagdes:

Belém, data.

Assinatura.

ANEXO I11- CHECKLIST FERIAS

Nome do servidor publico responsavel pelo preenchimento:
Numero do processo administrativo:

CHECKLIST SIM | NAO [N/A| COMPROVACAO NO SEQ
1. 0 periodo de gozo é posterior ao periodo aquisitivo de 12
meses?
2. As férias sdo concedidas por prazo de 30 dias ou fracionadas
em até 2 (duas) etapas, com periodo minimo de 10 dias?
CONCLUSAO
() APTO
() NAO APTO
Caso 0 processo seja considerado APTO, pode prosseguir com o envio da minuta de portaria.
Caso haja alguma resposta NAO, o processo deve ser considerado NAO APTO, devendo ser
arquivado ou enviado a PRO no caso de ddvida juridica.

8.0bservagdes:

Belém, data.
Assinatura.
Protocolo: 814183

SECRETARIA DE ESTADO DE

DESENVOLVIMENTO URBANO
E OBRAS PUBLICAS

ERRATA

ERRATA

Na matéria, protocolo n°® 812773, publicada no DOE n° 35.006, de

13/06/2022, referente ao 4° Termo Aditivo ao Contrato n® 30/2019 - CP

n° 02/2019

ONDE SE LE: Execucdo de Servicos de Drenagem e Pavimentagdo Asfal-

tica de Vias Urbanas na Regido de Integracdo do Baixo Amazonas - Lote

09, neste Estado

LEIA-SE: Execugdo de Servigos de Drenagem e Pavimentagdo Asfaltica de

Vias Urbanas na Regido de Integragdo do Tocantins Lote 10, neste Estado.

Ordenador: Benedito Ruy Santos Cabral

Secretério de Estado de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas
Protocolo: 814324



