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Tercga-feira, 19 DE SETEMBRO DE 2023

DESIGNAR
PORTARIA N©°.:/2023 de 14/09/2023
De acordo com processo n° 241276/2023
Designar HELENA ZABALA DA ROCHA, Matricula n® 57218708/2, Assis-
tente de Gestdo Governamental e Educacional A, para responder interina-
mente pela fungdo de Secretaria (GED-1) da EEEF Donatila Santana Lopes,
nesta Capital, a contar de 18/09/2023.
DISPENSA DE FUNCI\O
PORTARIA N°.:7897/2023 DE 14/09/2023
De acordo com o Processo n° 241276/2023
Dispensar, a pedido, CARLOS AUGUSTO CESARIO DA CUNHA, Matricula
n® 606685/1, Escrevente Datilografo, da fungdo de Secretario (GED-1) da
EEEF Donatila Santana Lopes, nesta Capital, a contar de 18/09/2023.
Protocolo: 987867

INSTRUCI\O NORMATIVA N° 24/2023-GAB/SEDUC, DE 18 DE SE-
TEMBRO DE 2023
Dispde sobre a instrugdo dos processos de pagamento dos fornecedores
de bens e prestadores de servicos no ambito da Secretaria de Estado da
Educagdo do Pard (SEDUC-PA)
O Secretério de Estado da Educagdo do Pard, no uso de suas atribuicdes
legais previstas no inciso II do art. 138 da Constituigdo Estadual do Pard,
Resolve:
Art. 10 Esta Instrugdo Normativa disciplina a instrugdo dos processos de
pagamento dos fornecedores de bens e prestadores de servicos, no dmbito
da Secretaria de Estado da Educagdo do Para (SEDUC-PA).

CAPITULO I

DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 2° O Processo de pagamento sera iniciado de oficio ou a pedido do
interessado, tendo como documento inaugural a solicitagdo de pagamen-
to, indicando, dentre outras informagdes, a que contratagdo corresponde
aquela despesa, qual o valor e a que competéncia se refere.
Art. 3° Deve ser autuado apenas um Unico processo de pagamento, por contrato,
e por més de competéncia, ainda que a contratagdo envolva vérios itens.
Paragrafo Unico - Na impossibilidade de autuar um Unico processo, pode-
rdo ser autuados processos individuais desde que devidamente juntados
ao processo original pela Coordenadoria de Pagamentos ao final de cada
pagamento.
Art. 40 A Contratada deve ser cientificada, por ocasido da assinatura do
respectivo contrato, que, doravante, todas as comunicagdes com a Admi-
nistragdo deverdo ser referenciadas com o nimero do processo do respec-
tivo instrumento.
Art. 5° Os processos de pagamento, referentes a fornecimento de bens,
prestagdo de servigos e realizagdo de obras, serdo instruidos, respectiva-
mente, com os documentos elencados nos Anexos I, II e III desta Instru-
¢do Normativa.
Paragrafo Unico - A exigéncia da documentagdo prevista nos Anexos I, II e
III desta Instrugdo Normativa, ndo exclui a necessidade de apresentar os
demais documentos previstos em normativos especificos de outras Secre-
tarias ou 6rgdos de controle externo da Administragdo do Estado do Pard.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS E DO FLUXO PARA PAGAMENTO
Art. 6° Apds a solicitagdo de pagamento, o fiscal do contrato, ou servidor devi-
damente designado pelo ordenador de despesa, devera instruir os autos visando
demonstrar a origem da despesa, a importancia exata a pagar e o credor.
Paragrafo Unico. Os documentos comprobatdrios aptos a atestar as infor-
magdes referidas no caput sdo:
I - o contrato, ajuste ou acérdo respectivo;
II - a nota de empenho, quando houver;
III - os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servigo.
Art. 79 A Coordenadoria de Liquidagdes devera realizar a liquidagdo da
despesa, efetuar as reteng8es tributarias pertinentes e encaminhar para o
processo para pagamento.
Art. 8° A Coordenadoria de Pagamentos devera verificar se a despesa foi
liquidada, emitir ordem bancaria e proceder o devido langamento contabil.
Art. 9° Apos a emissdo da ordem bancaria, o processo devera ser encami-
nhado para registros das conformidades dos atos e fatos pelo Nucleo de
Controle Interno (NCI).
CAPiTULO III
DAS ORIENTA(;f)ES GERAIS

Art. 10 Quando se tratar de processo de pagamento de aquisigdes ou servi-
cos, com Pedido de Realizagdo de Despesa - PRD registrado no Sistema de
Materiais e Servigos (SIMAS), o fiscal técnico devera atestar o recebimento
do bem ou do servigo no proprio SIMAS.
Art. 11 A Coordenadoria de Contratos e Convénios devera proceder, em
sistema informatizado e devidamente homologado pela Secretaria de Esta-
do da Educagdo (SEDUC-PA), tal como o Sistema Informagdes Gerenciais
de Contratos (SigC) e/ou Processo Administrativo Eletrénico (PAE), a inser-
gao dos seguintes documentos:
I - Instrumentos de contratos/convénios;
II - Termos Aditivos de prazo e/ou valor;
III - Apostilamentos e congéneres, devidamente digitalizados;
IV - Cadastro dos itens contratados, seus quantitativos, valores unitarios
e valor total;
V - Designacgao de fiscal, suplente de fiscal e/ou gestor da obrigacdo;
VI - Prorrogagdo de vigéncia;
VII - Aditamento de valor, por acréscimo ou decréscimo de quantitativo;
VIII - Reajuste, repactuagdo ou revisao do instrumento obrigacional;
VII - Demais informacdes pertinentes a sua alcada.

Parédgrafo Unico. No caso da designagdo do fiscal se dar em momento pos-
terior a assinatura do contrato, o ordenador de despesas devera encami-
nhar a Coordenadoria de Contratos e Convénios o processo devidamente
instruido com a publicacdo para fins de registro no sistema de que trata o
caput deste artigo.
Art. 12 Ndo havera despesa sem prévio empenho e, sempre que possivel,
deverdo ser utilizados empenhos globais e estimativos para melhor contro-
le financeiro das despesas.
10 Sempre que houver o empenho de despesa, seja ela global ou parcial,
0 processo devera ser encaminhado ao Nucleo de Controle Interno para
conformidade dos atos.
20 O controle concomitante da legalidade dos atos devera ser realizada por
cada ordenador de despesa mediante analise interna dos atos.
Art. 13 A Coordenadoria de Pagamentos deverd, a cada pagamento, con-
sultar o SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de partici-
pacdo em licitacdo no ambito da SEDUC-PA, proibicdo de contratar com o
Poder Publico, e ocorréncias impeditivas indiretas.
Art. 14 Constatando-se, junto ao SICAF, situagdo de irregularidade do forne-
cedor contratado, devem ser adotadas as medidas elencadas no art. 31 da
Instrugdo Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018, e suas respectivas alte-
ragBes, oriunda do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.
Art. 15 N&o haverd retengdo de pagamento, sendo admitida, em carater
excepcional, e nos limites previstos na legislagdo, somente para o cumpri-
mento de obrigagGes trabalhistas dos terceirizados.
Art. 16 No dever de pagamento pela Administracdo, serd observada a or-
dem cronoldgica para cada fonte diferenciada de recursos, subdividida nas
seguintes categorias de contratos:
I - fornecimento de bens;
II - locagdes;
III - prestagdo de servigos;
IV - realizagdo de obras.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 17 Os casos omissos serdo tratados pelo Secretario de Estado da Edu-
cagdo, em conjunto com a area técnica responsavel.
Art. 18 A Secretaria Adjunta de Planejamento e Finangas (SAPF), no am-
bito de suas respectivas competéncias, podera emitir documentos e orien-
tagGes complementares que se fagam necessdrias ao cumprimento da pre-
sente Instrugdo Normativa.
Art. 19 Para o pagamento de despesas via processo indenizatério devera ser
instaurado processo de Sindicancia Administrativa, tendente a verificar se ha
responsabilidade funcional de servidores por possiveis irregularidades decor-
rentes da falta de instrumento contratual e outras que porventura existirem.
Art. 20 Revoga-se:
I - a Instrugdo Normativa n° 4-GS/SEDUC, de 19 de julho de 2019; e
II - Instrugdo Normativa n® 23/2023-GAB/SEDUC, de 06 de setembro de 2023
Art. 210 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Rossieli Soares da Silva
Secretario de Estado da Educagdo do Pard
ANEXO I
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE PROCESSO DE
PAGAMENTO DE FORNECIMENTO DE BENS
1°: Solicitagdo de Pagamento;
2°: Nota de empenho;
3°: Solicitagdo de Fornecimento;
4°: Guias de Entrega Assinadas;
5°: Nota Fiscal Atestada;
6°: CertidGes de regularidade;
7°: Nota de liquidagao;
8°: Ordem Bancaria.
) ANEXO II
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE PROCESSO DE
PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1°: Solicitagcdo de Pagamento;
2°: Nota de empenho;
3°: Relatdrio de Prestagdo de Servigos;
4°: Nota Fiscal Atestada (com excegdo para os casos de convénios);
5°: CertidGes de regularidade;
6°: Nota de liquidagao;
7°: Ordem Bancéria.
8°: Obrigagdes trabalhistas (quando o servigo prestado se der com dedica-
cdo exclusiva de mdo de obra);
) ANEXO III
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUCAO DE PROCESSO DE
PAGAMENTO DE OBRAS/MANUTENCT\O PREDIAL
1°: Solicitagcdo de Pagamento;
2°: Nota de empenho;
3° Ordem de servigo emitida;
4°: Planilha de medigdo;
5°: Relatorio técnico de fiscalizacdo e acompanhamento da obra, assim
como os documentos exigidos pela legislagdo pertinente.
6°: Relatdrio fotografico da obra;
7°: Nota Fiscal Atestada (com excegdo para os casos de convénios);
8°: CertidGes de regularidade;
9°: Nota de liquidagao;
10°: Ordem Bancéria.
11°: Obrigagdes trabalhistas (quando o servigo prestado se der com dedi-
cagao exclusiva de mao de obra);
Protocolo: 987846



