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CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DO ACRE

INSTRUCAO NORMATIVA CGE N° 3/2026

Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados na formalizacdo do Processo
Administrativo de Despesa Publica -
PADP.

A CONTROLADORA-GERAL DO ESTADO DO ACRE, no uso de suas atribuices

legais e regulamentares,

Considerando as competéncias da Controladoria-Geral do Estado do Acre, previstas no
art. 14, 1, 11 e 111 da Lei Complementar Estadual n.° 419/2022, relativas ao controle e a
correicdo administrativa nos érgdos e nas entidades do Poder Executivo; a transparéncia
e a integridade e a fiscalizacdo e apoio na gestdo orcamentaria, financeira, contabil e

patrimonial da receita e da despesa publica;

Considerando que a Controladoria-Geral do Estado do Acre é o 6rgéo central do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo, responsavel pela execucdo centralizada das
atividades de prevencdo, orientacdo, auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo da gestédo,
conforme o art. 3°, 1, do Decreto Estadual n.° 3.847/2009;

Considerando o Decreto Estadual n.° 11.363, de 22 de novembro de 2023, que
regulamenta a Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Estado do
Acre, e a Lei Federal n.° 13.303, de 30 de junho de 2016;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e disciplinar, de maneira uniforme, a
formalizacdo do Processo Administrativo de Despesa Publica - PADP, com o objetivo de

promover uma maior eficiéncia na gestdo de recursos publicos;

Considerando a necessidade de padronizagédo dos processos de liquidacéo das despesas
publicas, objetivando mitigar riscos e conferir maior transparéncia, eficiéncia e

conformidade na gestdo dos recursos publicos;
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Considerando a Instru¢cdo Normativa Conjunta SGA/CGE ° 001, de 22 de fevereiro de
2018, que regulamenta o Decreto Estadual n.° 8.478, de 16 de fevereiro de 2018, que
institui o uso do Sistema Eletronico de Informaces - SEI para realizacdo de processos
administrativos no ambito dos 6rgdos e das entidades da Administracdo Publica Estadual

Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional,

Considerando o Decreto Estadual n.° 11.795, de 28 de novembro de 2025, que institui o

Sistema Integrado de Compras e Contratos no &mbito do Poder Executivo Estadual;

Considerando a necessidade de fornecer informacGes aos gestores e ordenadores de
despesas, bem como a todos os envolvidos no Processo Administrativo de Despesa
Publica - PADP, com o propoésito de assegurar a correta aplicacdo dos principios da

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Processo Administrativo de Despesa Publica - PADP é o instrumento pelo qual
a Administracao Publica formaliza, registra e controla o fluxo da despesa, consolidando

as etapas de planejamento, contratacdo, execucdo e encerramento.

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa estabelece procedimentos para a instru¢éo processual,
visando garantir a uniformidade, a transparéncia, a padronizacdo, a eficiéncia e a
observancia dos principios previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal, bem como
na Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, na Lei Federal n.° 13.303, de 30 de
junho de 2016 e no Decreto Estadual n.° 11.363, de 22 de novembro de 2023.

Paragrafo Unico. Aplica-se aos 6rgéos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual, no que couber, incluindo as empresas publicas e sociedades

de economia mista, conforme art. 87 da Lei Federal n.° 13.303, de 2016.
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Art. 3° Todos os processos administrativos de despesa publica serdo formalizados por
meio do Sistema Integrado de Compras e Contratos, conforme o Art. 3° do Decreto
Estadual n.° 11.795, de 28 de novembro de 2025 e no Sistema Eletronico de Informacdes
— SEI, conforme o Decreto Estadual n.° 8.478, de 16 de fevereiro de 2018, nas fases em

que couber da despesa publica.

Art. 4° A formalizacdo e os procedimentos a serem adotados no Processo Administrativo
de Despesa Publica — PADP deverdo observar as etapas e requisitos previstos no Anexo
Unico desta Instrugdo Normativa, em conformidade com a Lei Federal n.° 14.133, de
2021, o Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023 e demais normas internas do Estado do

Acre.

Art. 5° O PADP devera ser formalizado e instruido com todos os documentos que
fundamentam a contratagdo de bens e/ou servigos, organizados, em ordem cronolégica, a
partir da solicitacdo pela unidade gestora responsavel, incluindo todos os atos

administrativos subsequentes exigidos pela legislacdo vigente.

Art. 6° O Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP sera uno nas fases de
planejamento e contratacdo, devendo a fase de execucgdo tramitar em processo eletrdnico
especifico, obrigatoriamente vinculado ao processo originario, a fim de assegurar a
rastreabilidade, a transparéncia e a eficiéncia no acompanhamento e controle da despesa
publica, bem como subsidiar a atuacéo da auditoria.

81° Nos casos de despesas de natureza continuada, na fase de execucao, devera ser criado
um processo vinculado especifico, para cada exercicio financeiro.

§2° E vedada a préatica de atos administrativos em processo apartado que ndo esteja

devidamente vinculado ao Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP.
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CAPITULO II
DA FASE DE PLANEJAMENTO

Art. 7° A fase de planejamento é a primeira etapa do processo e define as bases para a
contratacdo pela Administracdo Publica. Ela envolve a formalizagdo da demanda, o
estudo técnico preliminar (ETP), quando cabivel, para identificar a necessidade e a
melhor solucdo, o gerenciamento de riscos, e a elaboracdo do termo de referéncia (TR)

e/ou projeto basico (PB).

Art. 8° O planejamento das contratacdes e aquisicdes devera ser realizado de forma
antecipada e compativel com o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias
— LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA, conforme o art. 5° da Lei Complementar
Federal n.° 101, de 4 de maio de 2000, bem como o art. 12 da Lei Federal n.° 14.133, de
2021 e o art. 45 do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023.

Paragrafo Unico. A fase de planejamento de toda despesa deve obrigatoriamente incluir
justificativa que demonstre a necessidade da contratacdo e sua adequacdo ao interesse

publico.

Art. 9° O planejamento das aquisicdes de bens, produtos ou servicos devera ser realizado,
sempre gue possivel, para o exercicio financeiro seguinte, antes do término do exercicio
financeiro corrente, observando o Plano de Contratacdes Anual — PCA, de modo a
possibilitar a deflagracdo antecipada dos processos, com tempo necessario para que o
procedimento seja conduzido sem comprometer a prestacao de servigos a sociedade e as

acOes governamentais,

Art. 10. Para o planejamento da aquisi¢do de bens ou materiais, as unidades gestoras
deverdo adotar registros e relatorios baseados nas demandas dos ultimos doze meses,
contemplando quantidades, descri¢Oes, identificaches e valores dos itens, a fim de
subsidiar decis@es e dimensionar as necessidades do exercicio seguinte, sem prejuizo da

consideracdo de demandas futuras.
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Art. 11. A fase de planejamento contera, no minimo, 0s seguintes requisitos:
| - alinhamento orcamentario da demanda ao PPA, LDO e LOA, garantindo a

compatibilidade com os instrumentos de planejamento e metas fiscais;

Il - Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD, em observancia ao art. 73, do
Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023;

Il - compatibilidade com o Plano de Contratacdes Anual — PCA, previsto no art. 12 da
Lei Federal n.° 14.133, de 2021 e no art. 45 do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023;

IV - Estudo Técnico Preliminar — ETP, quando aplicavel, conforme art. 74, do Decreto
Estadual n.° 11.363, de 2023 e art. 18, §1°, da Lei Federal n.° 14.133, de 2021,

V - andlise de riscos e, quando cabivel, matriz de riscos, conforme o caso, de acordo com
o0 art. 39 a 129 do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023,;

VI - Termo de Referéncia ou Projeto Basico, conforme o caso, elaborados nos termos da
Lei Federal n° 14.133, de 2021 e do art. 93 do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023;

VII - minuta do edital e seus anexos, inclusive a minuta do contrato, conforme o tipo de

contratacao;

VIII - pesquisa de precos realizada de acordo com metodologias admitidas no art. 102 do
Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023 e no §1° do art. 23 da Lei Federal n.° 14.133, de
2021;

IX- comprovacéo de que a contratada preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacdo

minima necessarias;
X - justificativas ou notas explicativas necessarias a cada tipo de processo;
XI - manifestacdo juridica, quando cabivel; e

XII - autorizagdo da autoridade competente para a deflagracdo do procedimento, nos
termos do art. 71 do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023.
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CAPITULO Il
DA FASE DE CONTRATACAO

Art. 12. A fase de contratacdo compreende o0s atos administrativos necessarios a
aquisicao de bens, produtos ou para a prestacao de servicos, decorrentes do planejamento,
abrangendo desde a formalizacdo da demanda até a celebragdo do instrumento contratual

equivalente.

Art. 13. A instrucdo do PADP na fase de contratacdo observara as disposicdes da Lei
Federal n.° 14.133, de 2021 e do Decreto Estadual n.° 11.363, de 2023 devendo incluir,
no minimo:

| - justificativas que sejam necessarias nessa etapa a depender do tipo de processo;
Il - parecer juridico, quando cabivel;

Il - Termo de Ratificacdo e/ou Homologacao, assinado e publicado;

IV - ATA SRP assinada e publicada, quando houver;

V - Declaracdo de Adequacdo Orcamentaria;

VI - autorizacdo da contratacdo pela autoridade competente;

VII - andlise do Controle Interno Setorial, quando prevista no seu plano anual;
VIII - contrato ou instrumento equivalente, assinado e publicado;

IX - Termo de Ciéncia assinado pelo Gestor e Fiscal do contrato;

X - portaria de designacdo do Gestor e Fiscal do contrato, assinada e publicada; e

XI - Nota de Empenho - NE.

Art. 14. Devera constar parecer juridico, quando cabivel, nos termos do 81° do art. 53 da
Lei Federal n.° 14.133, de 2021, a fim de analisar a legalidade dos procedimentos

adotados e dos instrumentos contratuais.
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Art. 15. E vedada a realizacio de despesa sem prévio empenho, nos termos do art. 60 da
Lei Federal n.° 4.320, de 17 de marco de 1964.

Paragrafo Gnico. O empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento, sendo privativo do ordenador de despesa e consistindo

na deducdo de dotacdo orcamentéria propria.

Art. 16. O tipo de empenho adotado deve refletir a natureza e a periodicidade da despesa,
devendo-se priorizar o controle digital e 0 acompanhamento em tempo real por meio do
Sistema Integrado de Contabilidade, Administracdo Financeira e Or¢camentaria do Estado
do Acre e podendo ser classificado em:

| - empenho ordinario: utilizado para despesas de valor fixo e previamente determinado,

cujo pagamento sera realizado em parcela Unica;

Il - empenho estimativo: utilizado quando n&o for possivel determinar previamente o
valor exato da despesa, sendo baseado em uma previsao de consumo ao longo do periodo;

e

Il - empenho global: utilizado para despesas cujo valor total é conhecido, mas cuja

execucdo e pagamento ocorrerdo de forma parcelada ao longo do tempo.

Art. 17. O empenho somente podera ser realizado se houver dotacdo orcamentaria
suficiente, sendo vedada a assuncdo de compromissos sem a devida previsdo de recursos.
§1° Toda nota de empenho devera conter no campo “Historico” as seguintes informagdes:
| - descricdo detalhada do objeto da despesa;

I1 - nimero do Processo Administrativo de Despesa Publica - PADP;

I11 - indicacdo da dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso;

IV - nimero do certame licitatério, quando for o caso;

V - nimero da Ata de Registro de Precos, quando houver;

VI - indicacdo do Convénio ou instrumento congénere, quando houver; e

VII - nimero do Contrato ou instrumento equivalente.
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82° Nos processos de despesa publica referentes a concessdo de diarias, a nota de
empenho deverd conter no campo “Historico” todas as informagGes elencadas no §1°
deste artigo, quando cabiveis, bem como as seguintes informagdes:

| — 6rgéo;

I - nome do servidor;

I11 - cargo do servidor;

IV - destino da viagem;

V - motivo de viagem;

VI - data de partida;

VII - data de retorno;

VIII - 6rgdo/empresa da realizacdo do evento;

IX - quantidade de diarias;

X - valor unitério; e

XI - valor total das diérias.

83° O Anexo desta Instrugdo Normativa apresenta tabela instrutiva de preenchimento, a
qual devera ser observada como modelo, com a finalidade de uniformizar as informacdes
constantes nas notas de empenho relativas a diarias, orientar a correta alimentagdo dos
sistemas oficiais e viabilizar a publicacdo no Portal da Transparéncia, em conformidade

com diretrizes, recomendac0es e boas praticas de controle e transparéncia.

Art. 18. No caso de compras com entrega imediata e integral dos bens, das quais néo
resultem obrigacOes futuras, 0 empenho podera substituir o instrumento de contrato, nos
termos do art. 95 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021, podendo ser exigida a assinatura do
credor em campo especifico na Nota de Empenho, devendo o extrato do empenho ser
publicado no Diério Oficial do Estado do Acre.

Paragrafo unico. Nessa hipotese, a Nota de Empenho assume dupla funcionalidade:

| - orcamentéria, como reserva formal da dotagdo que garantird o pagamento; e

Il - contratual, estabelecendo, ainda que de forma sucinta, as condi¢fes de execucdo as

quais o fornecimento do bem estara vinculado.
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Art. 19. A Unidade Setorial de Controle Interno poderd, de acordo com o seu plano anual,
realizar verificacGes preventivas e corretivas no PADP, inclusive durante a fase de
planejamento, com vistas a assegurar a regularidade processual e prevenir irregularidades.
Paragrafo nico. Quando for o caso, o cumprimento das fases e a apresentacdo dos
documentos previstos no art. 13 desta Instru¢cdo Normativa sdo condi¢fes para a anélise

e emissdo da Declaracdo de Conformidade pelo Controle Interno.

Art. 20. O cumprimento da fase de contratacdo dar-se-a com a formalizacdo do
instrumento contratual e sua publicacdo no Diério Oficial do Estado do Acre e nos demais
portais eletrdnicos obrigatorios, bem como com a designacdo do gestor e fiscal do

contrato.

CAPITULO IV
DA FASE DE EXECUCAO

Art. 21. A execucdo da despesa publica consiste no cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes (Administracdo e Contratada), observadas as clausulas contratuais
e a legislacdo vigente. Esse processo envolve a fiscalizacdo continua, a medicdo de
resultados, a gestdo do contrato e, ao final, o recebimento do objeto contratual,
possibilitando a liquidacdo e o pagamento da despesa publica.

Paragrafo Unico. O inicio da execugdo contratual, bem como a realizagdo de qualquer
pagamento decorrente da despesa publica, fica condicionada ao atendimento das
exigéncias previstas no instrumento convocatério, no contrato e em seus eventuais
aditivos, devendo tais requisitos estar devidamente comprovados nos autos do respectivo

Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP.

Art. 22. A fase de execucdo conterd, no minimo, os seguintes documentos:

| - ordem de servico e/ou entrega;

Il - registro de ocorréncias relevantes durante a execugdo do contrato, quando houver, tais

como relatorios técnicos, comunicagdes formais, boletim de ocorréncias, despachos, e-
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mails institucionais ou outros documentos que evidenciem situagdes como atrasos,

problemas técnicos ou desconformidades na execucéo;

Il - documentos comprobatorios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens,

apresentados pela contratada;
IV - relatorio de fiscalizacdo da execucao, elaborado pelo fiscal do contrato;
V - documento fiscal;

VI - comprovantes da manutencao das condicdes de habilitacdo e regularidade fiscal da

contratada, quando exigidos;

VII - Termo de Recebimento Provisorio — TRP, quando for o caso;

VIII - Termo de Recebimento Definitivo — TRD, quando for o caso;

IX - atesto do documento fiscal,

X - autorizacdo da autoridade competente para 0 pagamento da despesa;

XI - Nota(s) de Pagamento - NP;

XII - Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias, quando cabiveis;

XII - guias de retencGes e respectivos comprovantes bancarios, quando houver; e,

XIV - borderd(s) de pagamento, quando houver.

Secdo |
Da Liquidacéo

Art. 23. A liquidacdo da despesa publica consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor, com base nos titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito,
destinada a certificar que o servigo foi efetivamente prestado ou o bem devidamente

entregue, conforme o contrato.
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Art. 24. A verificagdo de que trata o artigo anterior sera realizada pelo fiscal do contrato,
com apoio da unidade demandante e, quando cabivel, do controle interno, observando-
se:

| - 0 edital da licitacdo e seus anexos;

Il - a ata de registro de pregos, quando for o caso;

I11 - o contrato ou instrumento equivalente;

IV - a especificacdo e detalhamento do objeto;

V - a nota de empenho;

VI - os relatdrios de fiscalizacdo e, quando aplicavel, de medicéo;

VII - os comprovantes da prestacdo do servigo ou fornecimento do bem, além de outros

exigidos pela legislacdo ou no proprio contrato;

VIl — 0 Documento Fiscal Eletrénico (DF-e);

IX - as certidbes de regularidade fiscal validas, quando exigidas; e
X - as reteng0es tributérias e previdenciarias, quando aplicaveis.

Paragrafo Unico. Na execucdo de contratos de obras e servigos de engenharia, a
comprovacao para a liquidagdo devera estar instruida com documentos que evidenciem a
execucado, tais como boletim de medicdo, relatério fotografico, memdria de calculo,

cronograma fisico-financeiro e, quando aplicavel, planta iluminada.

Art. 25. O fiscal do contrato devera verificar, além dos aspectos formais do processo e
dos documentos que instruem a despesa, a existéncia in loco do objeto contratado, bem
como executar as demais atribuigOes previstas no art. 18 do Decreto Estadual n.° 11.363,
de 2023.

Art. 26. O atesto é ato formal que certifica a conformidade da execucdo do objeto e
subsidia a liquidagdo e o pagamento da despesa, devendo conter assinatura, identificagéo

funcional do servidor, data e local da verificacdo, sendo realizado pelo fiscal do contrato,
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desde que haja designacdo formal de competéncia, com definicdo das responsabilidades

atribuidas e termo de ciéncia assinado.

Art. 27. O atesto da despesa ndo exime o fiscal do contrato da sua responsabilidade pela
verificacdo da execucdo do objeto contratado, devendo ambos 0s atos coexistir de forma

complementar.

Art. 28. O atesto do documento fiscal devera ser realizado, preferencialmente, em
formato eletrénico, no sistema oficial adotado pela Administracdo Publica Estadual, por
meio de assinatura eletronica, nos termos da legislagéo vigente.

Pardgrafo unico. Os documentos fiscais emitidos em formato fisico, deverdo ser
digitalizados e inseridos no sistema eletronico oficial, sendo o atesto realizado nos termos

do caput deste artigo.

Art. 29. No caso de contratos com dois ou mais fiscais, 0s servidores encarregados pela
fiscalizacdo possuem atribuicdo para atestar, isolada ou conjuntamente, o fornecimento

de bens ou a prestagéo de servigos, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 30. No caso de aquisicdo de bens moveis, o atesto devera ser realizado pelo fiscal do
contrato e o processo encaminhado para incorporacdo dos bens no sistema de gestdo
patrimonial, devendo, ap6s o tombamento do bem, o servidor responsavel pela unidade
do patriménio também atestar o documento fiscal, a fim de garantir o adequado controle
dos bens adquiridos.

Art. 31. Nos casos de bens, produtos ou servigos de alta complexidade técnica, o atesto
da despesa devera contar, quando necessario, com a avaliacdo de profissional habilitado,
que ratificara a conformidade dos aspectos técnicos, salvo se houver manifestacéo técnica
que comprove o atendimento as especifica¢bes contratuais.

Paragrafo Unico. A exigéncia de profissional habilitado aplica-se, preferencialmente, a
contratos que envolvam engenharia, saude, tecnologia da informac&o e outros servicos

especializados, conforme definido no instrumento convocatdrio ou no contrato.
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Art. 32. Os documentos fiscais utilizados na liquidacéo da despesa deveréo ser emitidos,
pelo prestador de servico ou fornecedor contratado, preferencialmente em formato
eletronico, contendo:

I - discriminacdo clara e detalhada do servico prestado e/ou material fornecido;
Il - data de emissdo do documento fiscal;
Il - competéncia (periodo/més em que o servi¢o foi executado);

IV - indicacdo da parcela ou medicdo a ser paga e/ou total de parcelas ou medicbes a

pagar referentes ao fornecimento/servico, quando for o caso;

V - indicacdo do certame licitatorio, quando for o caso;

VI - indicacdo do nimero da Ata de Registro de Precos, quando houver;
VII - indicacdo do nimero da Nota de Empenho;

VIII - indicacdo do numero do contrato ou instrumento equivalente;

IX - indicacdo do convénio, do contrato de empréstimo, do agente financiador ou
quaisquer outras informac6es solicitadas pela instituicdo concedente do recurso, quando

for o caso;
X - todas as obrigacGes acessorias (tributos correspondentes);
XI - os valores a serem pagos de acordo com o detalhamento do objeto contratual; e

XI1 - as informac0es que justifiqguem eventual desobrigacéo fiscal e outros dados julgados

necessarios.

Paragrafo Gnico. Em se tratando de subcontratagdo, devera constar também o nimero do

documento fiscal apresentado pela empresa subcontratada e os respectivos valores.

Art. 33. E vedado ao servidor responsavel pelo recebimento de Documento Fiscal

Eletrdnico (DF-e) alterar ou preencher campos que modifiquem o seu contetdo original.
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Paragrafo Unico. Constatada a auséncia de informacdes necessarias a execucgao financeira,
o servidor notificara o credor para que este as faca constar nos campos de "Informacgdes
Complementares” ou "Discriminacdo dos Produtos/Servigos” no momento da emisséo,
especialmente:

| — ndimero do contrato ou instrumento equivalente;
Il — identificacdo do certame licitatorio, se houver;
Il — nimero da ata de registro de pregos, quando for o caso; e

IV — namero da nota de empenho.

Art. 34. A liquidacdo da despesa ficara suspensa em caso de inconsisténcia ou
divergéncia no DF-e, devendo o credor regulariza-lo mediante substituicdo do documento
ou emissdo de Carta de Correcdo Eletronica — CC-e, observadas as normas vigentes

aplicaveis.

Art. 35. A utilizacdo da CC-e observara estritamente as hipdteses e procedimentos
previstos no Ajuste SINIEF 07/05 e demais normas do Conselho Nacional de Politica
Fazendaria — CONFAZ e da Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ, sendo
expressamente vedada para sanar erros relacionados:

| — a variaveis que determinam o valor do imposto (base de célculo, aliquota, diferenca

de preco, quantidade);
Il —a dados cadastrais que impliquem mudanca do remetente ou do destinatario;

1l — a data de emissdo ou de saida da mercadoria.

Art. 36. Quando a irregularidade nédo for passivel de correcdo por CC-e, nos termos da

legislacdo vigente, o DF-e devera ser cancelado e/ou substituido por outro DF-e.
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Art. 37. No caso de recebimento de bens e servigos, caberd ao servidor ou a unidade
responsavel proceder ao recebimento e posterior aceitagdo, conforme os seguintes
critérios:

| - recebimento provisorio: ocorre com a entrega do bem ou a execugdo do servico,
mediante verificagdo preliminar, sendo o fiscal do contrato o responsavel pelo
recebimento e pela emissdo do termo de recebimento provisorio;

Il - recebimento definitivo (aceitacdo): ocorre apos a verificagdo da conformidade do
objeto com as especificacdes contratuais, realizada por servidor designado, quando sera
formalizado o atesto do documento fiscal e a emisséo do termo de recebimento definitivo,

nos termos da legislagéo vigente.

81° Os prazos para recebimento provisorio e definitivo devem ser definidos no edital ou
contrato, de acordo com o art. 140 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

§2° Em caso de irregularidade verificada, o bem ou material podera ser rejeitado, devendo
a contratada promover sua substituicdo ou correcdo, as suas expensas, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades cabiveis.

83° A contratada permanece responsavel pela solidez, seguranca e adequada execugéo do
objeto contratual, mesmo apds o recebimento provisério ou definitivo, nos termos do 88
2°, 5% e 6°do art. 140 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

Art. 38. A liquidacdo da despesa publica, em formato digital, consiste na verificacdo do
direito do credor por meio de sistemas eletrdnicos, com utilizacdo de recursos
tecnoldgicos que assegurem a integridade, a autenticidade e a rastreabilidade das
informagdes, visando a eficiéncia, a transparéncia e a agilidade da Administracdo Publica.
81° A unidade administrativa responsavel pela liquidacdo digital deverd verificar a
regularidade dos documentos indicados nos incisos do art. 32, especialmente quanto as
datas de emissdo, faturamento e atesto, bem como a presenca das informacées essenciais
a liquidagdo e a inexisténcia de inconsisténcias, devendo comunicar eventuais
irregularidades a autoridade competente e, quando cabivel, a unidade de controle interno.
82° A unidade administrativa devera verificar, na Nota de Empenho, as seguintes

informagdes:
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| — data de emissdo do empenho, observando se € anterior ou igual a data de emissdo dos
comprovantes da despesa, ressalvados os casos de Despesas de Exercicios Anteriores;

Il — dados do credor (nome, CNPJ ou CPF e endereco), confrontando-os com aqueles
constantes nos comprovantes da despesa;

I11 — compatibilidade da despesa com a natureza da despesa empenhada;

IV — compatibilidade da execu¢do com a modalidade ou o tipo de empenho; e
V — compatibilidade da despesa com os comprovantes de entrega do bem ou da realizacéo

do servico.

Secéo Il

Do Pagamento

Art. 39. Concluida a verificacdo do direito adquirido pelo credor, na forma dos artigos
anteriores, as informagdes serdo processadas nos sistemas oficiais de execugédo

orcamentaria, financeira e contabil do Estado do Acre.

Art. 40. O pagamento consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem
bancaria, apos a regular liquidacdo da despesa.
Paragrafo unico. O pagamento somente podera ser realizado quando a obrigacdo for

liquida e certa.

Art. 41. O pagamento, no &mbito da Administracdo Direta e Indireta, sera realizado nos
sistemas oficiais de execucdo or¢camentaria, financeira e contabil do Estado do Acre, com
a emissé@o da Nota de Pagamento e dos demais documentos exigidos para essa etapa.

Paragrafo Unico. Todos os documentos da fase de pagamento deverdo ser inseridos e
organizados em ordem cronologica no respectivo Processo Administrativo de Despesa

Publica — PADP, no sistema eletronico adotado pelo Poder Executivo Estadual.

Art. 42. O pagamento antecipado possui carater excepcional, sendo condicionado a

previsdo no edital ou no instrumento contratual, a demonstracdo de economia para a



CGE i3} AcRE

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DO ACRE

Administracdo ou & indispensabilidade da medida, bem como & exigéncia de garantias,
nos termos do art. 145 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

CAPITULO V
DA FASE DE ENCERRAMENTO

Art. 43. O Processo Administrativo de Despesa Publica sera encerrado apds o

cumprimento do objeto contratual e a regular quitacdo das obrigacdes pelas partes.
Art. 44. A fase de encerramento contera a ciéncia do gestor e do fiscal do contrato,

certificando que todos os atos relativos a execucdo contratual foram devidamente

cumpridos.

Art. 45. O Processo Administrativo de Despesa Publica - PADP serd formalmente

encerrado mediante a emissao do Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. Os casos omissos serdo dirimidos pela Controladoria-Geral do Estado, que

podera expedir orientacbes complementares.

Art. 47. Fica revogada a Instrucdo Normativa CGE n.° 002/2013.

Art. 48. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Rio Branco-Acre, 27 de maio de 2026.

Mayara Cristine Bandeira de Lima
Controladora-Geral do Estado
Decreto n°® 3.685-P/2023
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ANEXO UNICO

CHECKLIST PARA ALGUNS TIPOS DE PADP’S COMO REFERENCIA PARA

INSTRUCAO PROCESSUAL

l. LICITACAO — MODALIDADE PREGAO POR REGISTRO DE PRECOS

1.

How

oo

~

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), contendo justificativa e motivacéo
da despesa, com indicacdo de previsdo no PCA/Anual e indicacdo de gestores e
fiscais do contrato.

Autorizagéo inicial do ordenador de despesas.

Estudo Técnico Preliminar - ETP, conforme o caso.

Analise de riscos e matriz de riscos, conforme o caso (art. 39 a 129 do Decreto
Estadual n°® 11.363/2023)

Termo de referéncia ou Projeto Basico com precos estimados.

Pesquisa de precos com consulta as atividades no CNPJ (verificar se a empresa
realmente atua no objeto que esta sendo licitado, resultando em compatibilidade entre
atividade econémica e objeto da licitacdo, conforme o art. 23 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Mapa comparativo de precos.

Minuta do Edital e seus anexos (incluindo a minuta da Ata de Registro de Precos e a
minuta do Contrato).

Publicacdo da intencdo de Registro de Precos — IRP (Art. 52 a 306 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Anélise juridica (Andlise e aprovacdo da minuta do edital e dos anexos, atestando sua
legalidade (Art. 53 da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Autorizacgéo da autoridade competente (ato formal que aprova os estudos, o edital e
determina o inicio da licitacdo, conforme o art. 71 do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Abertura do certame licitatorio (fases da licitacdo realizadas pelo 6rgdo responsavel).
Retorno do processo para analise e homologacao.

Analise juridica (aprova os atos da fase de licitacdo).

Decisdo de Adjudicacdo com a emissdo do Termo de Adjudicacéo (ato pelo qual o
objeto é atribuido ao licitante vencedor, apos a fase recursal, conforme art. 71, IV
(Art. 6°, 111, “m” do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Ato de Homologagdo com emissdo do Termo de Homologacdo (ato da autoridade
superior que aprova todo o procedimento licitatorio, dando-lhe validade final,
conforme art. 71, V da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Publicacdo do Termo de Homologacdo no DOE, no LICON/TCE e no Portal
Nacional de Contratacbes Publicas — PNCP (Art. 6° VI do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Ata de Registro de Pregos - ARP, assinada via sistema eletrénico.

Publicacdo do extrato da Ata de Registro de Precos no DOE, LICON e no PNCP.
Requisicdo de contratagdo (despacho da unidade requisitante solicitando os servigos
ou a aquisicdo, especificando quantidade, local e prazo de entrega).



21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
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Declaracdo de Adequacdo Orcamentaria.

Autorizacdo da contratacdo pela autoridade competente.

Analise do controle interno (de acordo com o previsto no plano anual).
Comprovantes da manutengéo das condigdes de habilitacdo e regularidade fiscal da
contratada (art. 91, 84° da Lei Federal n.° 14.133/21 e art. 234 do Decreto Estadual
n.0 11.363/2023).

Contrato ou instrumento equivalente, assinado pelas partes, via sistema eletronico.
Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Portaria de designagéo de gestores e fiscais do contrato.

Publicacdo do extrato do contrato/equivalente no DOE, LICON e no PNCP.
Publicacéo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servigo e/ou entrega.

Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).

Documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens
(apresentado pela Contratada).

Relatorio de Fiscalizagdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucdo, atestando o cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).

Documento Fiscal.

Comprovantes da manutencéo das condicOes de habilitacéo e regularidade fiscal da
contratada.

Termo de Recebimento Provisério - TRP (documento que atesta a verificacdo da
conformidade do objeto com as especificacdes conforme art. 140 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Termo de Recebimento Definitivo - TRD (documento final, emitido apds o prazo de
observacdo ou teste, de acordo com o art. 140 da Lei Federal n.° 14.133/2021)
Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e é o documento essencial para autorizar a liquidacdo da
despesa).

Autorizacdo da autoridade competente para pagamento da despesa.

Liquidagéo da despesa no sistema eletronico.

Nota(s) de Pagamento — NP.

Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias (quando houver).

Guias de Retengdes e respectivos comprovantes bancérios (quando houver).
Borderd(s) de Pagamento.

Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.
Termo de Encerramento do Processo Eletronico.
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Il. LICITACAO - MODALIDADE CONCORRENCIA - RELATIVO A OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

1.

Ao

oo

B2 oo~

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.

Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), contendo justificativa e motivacéao
da despesa, com indicacdo de previsdo no PCA/Anual e indicacdo de gestores e
fiscais do contrato.

Autorizacdo inicial do ordenador de despesas.

Estudo Técnico Preliminar - ETP, conforme o caso.

Analise de riscos e matriz de riscos, conforme o caso (art. 39 a 129 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Termo de Referéncia ou Projeto Basico com pre¢os estimados.

Pesquisa de precos com consulta as atividades no CNPJ (verificar se a empresa
realmente atua no objeto que esta sendo licitado, resultando em compatibilidade entre
atividade econémica e objeto da licitagdo, conforme art. 23 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Mapa comparativo de pregos.

Minuta do Edital e seus anexos (incluindo a minuta do contrato).

Declaracdo de Adequagdo Orgcamentéria.

Analise juridica (andlise e aprovacdo da minuta do edital e dos anexos, atestando sua
legalidade (art. 53 da Lei Federal n.° 14.133/2021).

. Autorizacao da autoridade competente (ato formal que aprova os estudos, o edital e

determina o inicio da licitacdo, conforme art. 71 do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Abertura do certame licitatorio (fases da licitacéo realizadas pelo 6rgdo responsavel).
Retorno do processo para analise e homologacéo.

Anélise juridica (aprova os atos da fase de licitagcdo).

Decisdo de Adjudicacdo com a emissdo do Termo de Adjudicacdo (ato pelo qual o
objeto é atribuido ao licitante vencedor, apds a fase recursal, conforme art. 71, IV
(Art. 6°, 11, “m” do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Ato de Homologagdo com emissédo do Termo de Homologacéo (ato da autoridade
superior que aprova todo o procedimento licitatorio, dando-lhe validade final,
conforme art. 71, V, da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Publicacdo do Termo de Homologacdo no DOE, no LICON/TCE e no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP (Art. 6° VI do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Autorizacgéo da contratagdo pela autoridade competente.

Analise do controle interno (de acordo com o previsto no Plano Anual).
Comprovantes da manutencéo das condicGes de habilitagcdo e regularidade fiscal da
contratada (art. 91, 84° da Lei Federal n.° 14.133/2021 e art. 234 do Decreto Estadual
n.° 11.363/2023).

Contrato ou instrumento equivalente, assinado pelas partes, via sistema eletronico.
Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Portaria de designagéo de gestores e fiscais do contrato.

Publicagéo do extrato do contrato/equivalente no DOE, LICON e no PNCP.
Publicacédo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.



26.
27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
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Nota(s) de Empenho — NE.
Ordem de servico e/ou entrega.
Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).
Documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens
(apresentado pela Contratada).
Relatorio de Fiscalizagdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucdo, atestando o cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).
Documento Fiscal.
Comprovantes da manutencdo das condicGes de habilitagédo e regularidade fiscal da
contratada.
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART.
Boletim de Medicéo, contendo:
Planilha de servigos realizados;
Memodria de Célculo;
Cronograma fisico-financeiro;
Relatorio Fotografico;
Planta lluminada; e

e Justificativa do atraso, quando existir.
Relatdrio Gerencial ou Documento Técnico, quando for o caso.
Termo de Recebimento Provisério - TRP (documento que atesta a verificacdo da
conformidade do objeto com as especificacGes em cada etapa/medicdo) (Art. 140 da
Lei Federal n.° 14.133/2021).
Termo de Recebimento Definitivo - TRD (documento emitido apds o prazo de
observacao ou teste a cada etapa/medicéo) (Art. 140 da Lei Federal n.° 14.133/2021).
Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e € o documento essencial para autorizar a liquidacdo da
despesa).
Autorizagéo da autoridade competente para pagamento da despesa.
Liquidacdo da despesa no sistema eletronico.
Nota(s) de Pagamento — NP.
Nota(s) de Despesas Extraor¢camentarias (quando houver).
Guias de Retengdes e respectivos comprovantes bancéarios (quando houver).
Borderé(s) de Pagamento.
Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.
Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

A. ALEM DOS DOCUMENTOS SUPRAMENCIONADOS, A PRIMEIRA
MEDICAO DEVE SER ACOMPANHADA DOS SEGUINTES ITENS:
1. Cadastro Nacional de Obras — CNO.
2. Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR.
3. Programa de Condi¢6es e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construcéo
— PCMAT.
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Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO.
Laudo Técnico das Condi¢cGes Ambientais de Trabalho — LTCAT.
6. Programa de Gerenciamento de Residuos Solidos — PGRS.

o

B. O PAGAMENTO DA ULTIMA MEDICAO ESTA CONDICIONADO A
APRESENTAQAO DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

1. Certiddo Negativa do CNO.

2. Entrega do Projeto "As Built" (atualizado conforme a execuc¢do), devidamente
aprovado pela fiscalizagdo, como requisito para o Recebimento Definitivo.

3. Termo de Recebimento Definitivo — TRD (documento final, emitido ap6s o prazo
de observacéo ou teste final).

lIl. DISPENSA DE LICITACAO

1.

w N

©CoN A

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), com indicacdo de previsdo no
PCA/Anual e indicacdo de gestores e fiscais do contrato.

Autorizacdo inicial do ordenador de despesas.

Estudo técnico preliminar - ETP (dispensado conforme art. 86 do Decreto Estadual
n.0 11.363/2023).

Publicacdo do Aviso de Contratagdo Direta no DOE e no PNCP.

Analise de riscos (art. 72, | da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Matriz de riscos, conforme o caso (art. 92, 81° do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).
Termo de referéncia ou Projeto Basico com precos estimados.

Minuta do contrato.

Pesquisa de precos com consulta as atividades no CNPJ (verificar se a empresa
realmente atua no objeto que esta sendo licitado, resultando em compatibilidade entre
atividade econdmica e objeto da licitacdo (art. 23 da Lei Federal n.° 14.133/2021).
Mapa comparativo de pregos.

Justificativa da Dispensa de Licitacdo (documento que comprova o enguadramento
da situacdo em uma das hipoteses do Art. 75 da Lei Federal n.° 14.133/2021).
Documento da caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso.

Despacho sobre o ndo fracionamento de despesas (art. 266 do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Documentos de habilitacdo e qualificagdo minima - documentos que atestam a
capacidade da contratada (pessoa fisica ou juridica) de cumprir o objeto. Inclui, no
minimo, a regularidade fiscal, social e trabalhista (Certiddes Negativas Federais,
Estaduais, Municipais, FGTS e CNDT) (art. 253, VI do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Consulta ao CADIN (conforme parecer referencial PGE/PA n.° 01/2024).

Razdao da Escolha da Contratada (documento detalhado que comprova porque aquele
fornecedor/prestador foi o selecionado, demonstrando a impessoalidade e a
vantajosidade).

Justificativa de Precos (documento que fundamenta e demonstra a compatibilidade
do preco orgado com o praticado no mercado).



18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

217.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
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Declaracdo de Inexisténcia de Impedimento (declaracdo emitida pelo fornecedor
atestando que ele ndo estd impedido de licitar ou contratar com a Administracdo
Pablica, art. 72, V, da Lei Federal n.° 14.133/21)

Declaracdo de Adequagdo Orgamentéria.

Analise juridica.

Homologacéo e Autorizacgdo da Contratagéo.

Termo de Homologagdo (art. 6°, III, “m” do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).
Publicacdo do Termo de Homologagdo no DOE, no LICON/TCE e no PNCP (art. 6°,
VI do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Anélise do controle interno (de acordo com o previsto no plano anual).

Contrato ou instrumento equivalente, assinado pelas partes, via sistema eletronico.
(substituido conforme art. 264 do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Portaria de designacdo de gestores e fiscais do contrato (ndo serd dispensada em
nenhuma hipotese).

Publicacdo do extrato do contrato/equivalente no DOE, LICON e no PNCP.
Publicacéo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servigo e/ou entrega.

Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).

Documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens
(apresentado pela contratada).

Relatorio de Fiscalizagdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucdo, atestando o cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).

Documento Fiscal.

Comprovantes da manutencdo das condicGes de habilitagédo e regularidade fiscal da
contratada

Termo de Recebimento Provisorio - TRP (documento que atesta a verificacdo da
conformidade do objeto com as especificacdes) (art. 140 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Termo de Recebimento Definitivo - TRD (documento final, emitido apds o prazo de
observacao ou teste) (art. 140 da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e é o documento essencial para autorizar a liquidagéo da
despesa).

Autorizacdo da autoridade competente para pagamento da despesa.

Liquidagéo da despesa no sistema eletronico.

Nota(s) de Pagamento — NP.

Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias (quando houver).

Guias de Retengdes e respectivos comprovantes de bancérios (quando houver).
Borderd(s) de Pagamento.

Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.



47.
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Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

IV. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1.

2.
3.

©CoN O~

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), com indicagdo de previséo no
PCA/Anual e indicacdo de gestores e fiscais do contrato.

Autorizagéo inicial do ordenador de despesas.

Estudo técnico preliminar - ETP (dispensado conforme art. 86 do Decreto Estadual
n.° 11.363/2023). Embora a lei ndo o exija explicitamente para toda inexigibilidade,
0 estudo técnico é fundamental para demonstrar que ndo ha outras solucdes
disponiveis ou que a escolha é a mais vantajosa. (Art. 18, 81° da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Publicacdo do Aviso de Contratagdo Direta no DOE e no PNCP.

Analise de riscos (art. 72, | da Lei Federal n.° 14.133/2021)

Matriz de riscos, conforme o caso (art. 92, 81° do Decreto Estadual n.° 11.363/2023)
Termo de referéncia ou Projeto Basico com precos estimados.

Minuta do contrato.

Justificativa da Inexigibilidade de Licitacdo (demonstrado a inviabilidade de
competicdo, enquadrando-se em uma das hipdteses do art. 74 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Pesquisa e Justificativa de Precos (justificar a compatibilidade com o valor de
mercado).

Documentos de habilitacdo e qualificagdo minima - documentos que atestam a
capacidade da contratada (pessoa fisica ou juridica) de cumprir o objeto. Inclui, no
minimo, a regularidade fiscal, social e trabalhista (certiddes negativas federais,
estaduais, municipais, FGTS e CNDT) (art. 253, VI, do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Consulta ao CADIN (conforme parecer referencial PGE/PA n.° 01/2024).

Razéo da Escolha da Contratada (documento detalhado que comprova porque aquele
fornecedor/prestador foi o selecionado, demonstrando a impessoalidade e a
vantajosidade).

Declaracdo de Inexisténcia de Impedimento (declaracdo emitida pelo fornecedor
atestando que ele ndo estd impedido de licitar ou contratar com a Administracdo
Pablica, art. 72, V, Lei Federal n.° 14.133/2021).

Declaragdo de Adequacdo Orcamentaria.

Analise juridica.

Termo de Autorizacdo da Autoridade Competente (conforme parecer referencial
PGE/PA ° 01/2024).

Publicacdo do termo de autorizacdo da autoridade competente no DOE, no
LICON/TCE e no PNCP (art. 72, paragrafo Unico da Lei Federal n.° 14.133/2021 e
art. 253, paragrafo unico do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Analise do controle interno (de acordo com o previsto no plano anual).

Contrato ou instrumento equivalente, assinado pelas partes, via sistema eletronico
(substituido conforme art. 264 do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).



22.

23.
24.
25.
26.
217.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
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Portaria de designacdo de gestores e fiscais do contrato (ndo serd dispensada em
nenhuma hipotese).

Publicacdo do extrato do contrato/equivalente no DOE, LICON e no PNCP.
Publicacéo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servico e/ou entrega (dispensado nas contrataces de cursos).

Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).

Documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens
(apresentados pela Contratada).

Relatorio de Fiscalizagdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucdo, atestando o cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).

Documento fiscal.

Comprovantes da manutencéo das condicGes de habilitacdo e regularidade fiscal da
contratada.

Termo de Recebimento Provisério - TRP (documento que atesta a verificacdo da
conformidade do objeto com as especificacbes (art. 140 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Termo de Recebimento Definitivo - TRD (documento final, emitido ap6s o prazo de
observacdo ou teste, conforme art. 140 da Lei Federal n.° 14.133/2021).

Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e é o documento essencial para autorizar a liquidacéo da
despesa).

Autorizagéo da autoridade competente para pagamento da despesa.

Liquidacdo da despesa no sistema eletronico.

Nota(s) de Pagamento — NP.

Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias (quando houver).

Guias de Retenc¢des e comprovantes bancarios (quando houver).

Borderd(s) de Pagamento.

Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.
Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

V. ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

1.

~ow

Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), contendo justificativa e motivacao
da despesa, com indicacdo de previsdo no PCA/Anual e indicacdo de gestores e
fiscais do contrato.

Autorizacéo inicial do ordenador de despesas.

Estudo Técnico Preliminar - ETP, conforme o caso.

Analise de riscos e matriz de riscos, conforme o caso (art. 39 a 129 do Decreto
Estadual n.° 11.363/23).

Termo de referéncia ou Projeto Basico com precos estimados.
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23.
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34.
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Pesquisa de precos com consulta as atividades no CNPJ (Verificar se a empresa
realmente atua no objeto que esté sendo licitado, resultando em compatibilidade entre
atividade econdmica e objeto da licitacdo (art. 23 da Lei Federal n.° 14.133/2021).
Mapa comparativo de precos.

Justificativa da vantajosidade de adesdo a ATA SRP.

Despacho para ordenador de despesas.

Deferimento do superior para adesdo a ATA SRP.

Consulta formal ao 6rgao gerenciador da ATA SRP.

Consulta formal ao detentor da ATA SRP.

Resposta formal do drgdo gerenciador, com o0s documentos necessarios para
instrucdo processual (edital e anexos, parecer juridico, proposta vencedora,
homologacéo, Ata SRP publicada).

Resposta do detentor da Ata - aceite com a apresentacdo dos documentos de
habilitacdo e regularidade fiscal.

Minuta do contrato, de acordo com os anexos do edital.

Declaracdo de Adequagdo Orgamentéria.

Analise juridica.

Autorizacdo da contratacdo pela autoridade competente.

Publicacdo do aviso de adesdo no DOE e no LICON/TCE e PNCP.

Anélise do controle interno (de acordo com o previsto no Plano Anual)

Contrato ou instrumento equivalente, assinado pelas partes, via sistema eletrdnico
(substituido conforme art. 264 do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Portaria de designacdo de gestores e fiscais do contrato.

Publicacéo do extrato do contrato/equivalente no DOE, LICON e no PNCP.
Publicacdo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servico e/ou entrega.

Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).

Documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos ou da entrega dos bens
(apresentado pela Contratada).

Relatério de Fiscalizacdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucéo, atestando o cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).

Documento Fiscal.

Comprovantes da manutencéo das condicGes de habilitacdo e regularidade fiscal da
contratada

Termo de Recebimento Provisorio - TRP (documento que atesta a verificacdo da
conformidade do objeto com as especificagdes) (art. 140 da Lei Federal n.°
14.133/2021).

Termo de Recebimento Definitivo - TRD (documento final, emitido apds o prazo de
observacao ou teste) (art. 140 da Lei Federal n.° 14.133/2021).
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42.
43.
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Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e é o documento essencial para autorizar a liquidacdo da
despesa).

Autorizacdo da autoridade competente para pagamento da despesa.

Liquidacdo da despesa no sistema eletronico (ndo requer emissdo da Nota de
Liquidacéo).

Nota(s) de Pagamento — NP.

Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias (quando houver).

Guias de Reten¢des e comprovantes de bancarios (quando houver).

Borderd(s) de Pagamento.

Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.
Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

. DIARIAS (de acordo com o0 Decreto n.° 11.762/2025)

Memorando do setor solicitante com a justificativa da necessidade do deslocamento.
Autorizacdo do Ordenador de Despesas.

Proposta e Concessao de diarias devidamente assinada.

Bilhetes de passagens/comprovante de emisséo, quando for o caso, para averiguacao
das datas.

Termo de rendncia de diarias, quando for o caso.

Anélise do Controle Interno (de acordo com o previsto no plano anual).

Nota de Empenho — NE.

Nota de Pagamento — NP.

Relatdrio de Viagem com descricdo detalhada das atividades realizadas, elaborado
pelo proposto e assinado pelo superior imediato com registro fotogréfico, se for o
caso.

CartOes de embarque, quando for o caso.

Declaracédo de Transporte, quando for o caso.

Diério de bordo, fornecido pelo motorista responsavel pelo transporte, quando for o
caso.

Demais comprovantes (cépias de certificado, diploma ou atestado pela participagédo
em curso, congressos, seminarios, treinamento ou similares).

Comprovantes de devolucdo de diarias, se for o caso.

Documentos adicionais necessarios para a complementacao, se for o caso.
Comprovacao da Baixa das Diarias no Sistema SICAF.

Tabela instrutiva de preenchimento, estabelecida pelas normas da ATRICO

Termo de Encerramento do Processo Eletronico.
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PADRAO PARA DIVULGAGAO DE DIARIAS

OBIJETIVO: Estabelecer o padrdo minimo de informag@es que deverdo ser disponibilizadas diariamente nos sitios oficiais dos orgdos e entidades do Poder Executivo
Estadual e no Portal da Transparéncia, relativas a concessdo de diarias, em atendimento aos critérios da ATRICON e a legislagdo vigente de transparéncia piblica.

FUNDAMENTAGAO LEGAL: Art. 48-A, inciso I, da Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Arts. 32, incisos 1, 11, lll, IV e V; 72, inciso VI; e 82 da Lei n2
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo); Art. 37, caput, da Constitui¢do Federal (principio da publicidade); Art. 8¢, inciso I, alinea “e”, do Decreto ne 10.540/2020.

FORMA DE DISPONIBILIZACAO: I - Estar disponiveis em se¢do especifica e destacada no sitio oficial do 6rgdo/entidade e no Portal da Transparéncia, ndo sendo suficiente
que constem apenas no detalh o geral das desp ; 11 - Ser apresentadas em formato tabular, de modo a facilitar a pesquisa, a filtragem e a extracdo dos dados;
11l - Ser mantidas atualizadas, considerando-se atendido o requisito de atualidade quando a informagdo mais recente disponibilizada ndo ultrapassar 30 (trinta) dias da

data da con a: IV — Conter sérje historica minima de és) anos, incluindo-se. pelo menos. os trés exe 0s anteriores ao da consulta: V- Informar exp amente

INFORMAGOES OBRIGATORIAS: As informagées deverdo ser organizadas, preferencialmente, no seguinte formato:

NOME CARGO DESTINO MOTIVO DATA DATA NOME DA ORGAO/EMPRES VALOR VALOR
OrRGA0 SERVIDOR  [SERVIDOR |VIAGEM VIAGEM PARTIDA RETORNO  |CIDADE AREALIZACAO | QTD DIARIAS UNITARIO ToTAL
DO EVENTO DIARIAS

OBSERVACAQ: Deve ser possivel identificar de forma clara quem recebeu, quanto recebeu, por quanto tempo, por qual motivo e para onde se deslocou.

VIl. LOCACAO DE IMOVEL

1. Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD), contendo justificativa e motivacao

da despesa, com indicacdo de previsdo no PCA/Anual e indicacdo de gestores e

fiscais do contrato.

Autorizagéo inicial do ordenador de despesas.

3. Elaboracdo do estudo técnico preliminar, com definicdo das caracteristicas

necessarias de metragem, localizacdo, acessibilidade, nimero de vagas etc.,

conforme o caso (observar o art. 75 do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Elaboragcdo de mapa de riscos e matriz de riscos, conforme o caso.

Analise de imdveis publicos, realizada através de oficio a SEAD solicitando

manifestagdo quanto a existéncia ou ndo de Imovel Publico disponivel, dentro das

caracteristicas necessarias; (conforme parecer referencial PGE/PPI ° 01/2023).

6. Termo de referéncia.

7. Laudo de avaliacdo do imovel, elaborado por engenheiro ou arquiteto, do 6rgéo
competente, para atestar que o valor do aluguel € de fato o praticado pelo mercado.

8. CertidGes do imovel: Matricula atualizada, Habite-se, Certiddo de quitagdo de IPTU
e taxas, Laudo de Vistoria do Corpo de Bombeiros e Alvara de funcionamento;
(conforme parecer referencial PGE/PPI ° 01/2023).

9. Documentos de Habilitacdo e de Regularidade Fiscal do locador.

10. Justificativa Técnica, explicando por que outros imdveis na mesma regido foram
descartados (em atengéo ao disposto no art. 74, V, da Lei Federal n.° 14.133/2021).

11. Minuta do contrato.

N
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31.

32.
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Declaracdo de Adequacdo Orcamentaria.

Anédlise juridica.

Ratificacdo e Autorizacdo da Contratacao.

Termo de Ratificagéo (art. 6°, 111, m do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).
Publicacdo do termo de ratificacdo no DOE, no LICON/TCE e no PNCP (art. 6°, VI
do Decreto Estadual n.° 11.363/2023).

Analise do controle interno (de acordo com o previsto no plano anual).

Contrato, assinado pelas partes, via sistema eletronico.

Termo de ciéncia prévia dos gestores e fiscais do contrato (art. 20 do Decreto
Estadual n.° 11.363/2023).

Portaria de designacéo de gestores e fiscais do contrato.

Publicacéo do extrato do contrato no DOE, LICON e no PNCP.

Publicacdo da portaria de gestor e fiscal no DOE e no LICON.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servigo.

Laudo de Vistoria Inicial, emitido pela Administracdo detalhando o estado de
conservacao do imdvel locado.

Termo de Entrega de Chaves, documento que marca o inicio da responsabilidade da
Administracdo sobre o imovel locado.

Boletim de Ocorréncias (documento com registro de quaisquer ocorréncias
relevantes durante a execucdo do contrato, como atrasos, problemas técnicos ou
questdes de conformidade).

Relatério de Fiscalizacdo da Execucdo (elaborado pelo fiscal do contrato para
acompanhar o andamento da execucéo, atestando 0 cumprimento dos prazos e demais
critérios em conformidade com as condicdes estabelecidas).

Documento fiscal.

Comprovantes da manutencdo das condicGes de habilitacdo e regularidade fiscal da
contratada

Atesto do documento fiscal, em formato digital (este termo atesta que o objeto foi
aceito pela Administracdo e é o documento essencial para autorizar a liquidacdo da
despesa).

Autorizacdo da autoridade competente para pagamento da despesa.

Liquidagéo da despesa no sistema eletronico.

Nota(s) de Pagamento — NP.

Nota(s) de Despesas Extraorcamentarias (quando houver).

Guias de Retengdes e comprovantes de bancérios (quando houver).

Borderd(s) de Pagamento.

Termo de Devolucéo de Chaves e Laudo de Vistoria Final, no ato de encerramento
do contrato.

Termo de ciéncia de encerramento do contrato emitido pelo Gestor do Contrato.
Termo de Encerramento do Processo Eletronico.

PRORROGACAO DE CONTRATOS

Documento de Formalizacdo da solicitagdo, com indicacdo de previsdo no
PCA/Anual.
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Autorizacdo da autoridade competente para inicio do procedimento.

Relatorio técnico, emitido pelo fiscal do contrato, atestando que a contratada cumpriu
as obrigacdes e que a qualidade foi satisfatoria (art. 18, XVI1I do Decreto Estadual n.°
11.363/2023).

Pesquisar precos.

Mapa comparativo.

Consulta formal a Contratada.

Aceite da Contratada.

Comprovantes da manutencéo das condicGes de habilitacdo e regularidade fiscal da
contratada (art. 91, §4° da Lei Federal n.° 14.133/21).

Justificativa da necessidade de prorrogacdo, comprovando a Vvantajosidade
econOmica em prorrogar.

Minuta do termo aditivo.

Declaracédo de adequacdo orcamentaria.

Analise juridica.

Autorizacdo do aditivo pela autoridade competente.

Analise do controle interno (de acordo com o previsto no PAAC).

Assinatura do termo aditivo.

Publicacdo do extrato do termo aditivo no DOE, LICON e no PNCP.

Atualizagéo das garantias contratuais, quando for o caso.

Nota(s) de Empenho — NE.

Ordem de servico para o periodo prorrogado.

Continuidade da execucao contratual.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DE CONTRATOS

O Reequilibrio Econémico-Financeiro funciona como uma norma de regéncia para a
estabilidade dos contratos. Ele se desdobra em trés modalidades operacionais: a
repactuacdo (baseada na variacao de custos de mao de obra), o reajuste (atrelado a indices
inflacionarios) e a revisao (decorrente de eventos extraordinarios). Cada uma tem uma
I6gica e um formato especifico, a saber:

A. REPACTUACAO DE PRECOS

1. Solicitagdo formal da Contratada, detalhando o pedido de repactuacéo.

Nova planilha de custos e formagdo de precos.

Convencao, acordo ou sentenca normativa da categoria profissional prevista no
contrato;

Demonstragéo analitica da variagdo dos custos.

Comprovagao de custos de insumos, quando houver.

Autorizacdo da autoridade competente para inicio do procedimento.
Verificagdo da tempestividade, observando o interregno de 1 ano contado da data
do orcamento da proposta ou da ultima repactuacao.

Parecer Técnico emitido pela contabilidade ou setor competente do 6rgéo.

9. Certiddes de regularidade da contratada.

wmn
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Pesquisa de mercado, para verificar se 0 novo valor a ser repactuado ainda é
vantajoso frente ao mercado.

Minuta do termo aditivo ou do termo de apostilamento, a repactuacao pode ser
feita por simples apostilamento, a critério da Administracdo (art. 136 da Lei
Federal n.° 14.133/21).

Justificativa para a repactuagéo.

Declaracdo de adequacao orcamentaria.

Anélise juridica.

Anadlise do controle interno (de acordo com o previsto no PAAC);

Autorizacdo do termo aditivo pela autoridade competente.

Assinatura do termo aditivo ou do termo de apostilamento.

Publicagéo do extrato do termo no DOE, LICON e no PNCP.

Nota(s) de Empenho — NE.

Continuidade da execucdo contratual.

Obs.: Se a empresa assinar uma prorrogacdo de contrato sem ter pedido a repactuacao

devida

por uma Convencéo Coletiva de Trabalho - CCT ja publicada, ela perde o direito

aquele aumento, visto ocorrer a precluséo ldgica.

B.
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REAJUSTE DE PRECOS

Aplicacdo de oficio pela Administracdo conforme previsao contratual ou Oficio
da empresa solicitando o reajuste.

Autorizacdo da autoridade competente para inicio do procedimento.

Planilha de célculo com demonstracdo do valor original, indice acumulado e novo
valor.

Comprovacao do indice a ser aplicado, conforme previsdo em contrato.
Certiddes de regularidade da contratada.

Anélise da contabilidade, para validacdo dos calculos.

Analise da gestdo e/ou fiscalizacdo do contrato.

Minuta do Termo de Apostilamento - o reajuste previsto em contrato ndo precisa
de Termo Aditivo. Sendo suficiente uma Apostila, dispensa publicacdo em diario
oficial, mas deve ser publicado no PNCP (art. 136 da Lei n.° 14.133/21).
Declaracédo de adequagdo orcamentaria.

Anélise juridica.

Autorizacdo do apostilamento pela autoridade competente.

Anélise do controle interno (de acordo com o previsto no PAAC).

Assinatura do termo de apostilamento.

Publicacédo do extrato do termo no LICON e no PNCP.

Nota(s) de Empenho — NE.

Continuidade da execucao contratual.
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REVISAO DE PRECOS (Reequilibrio “Stricto Sensu”)

Requerimento formalizado pela Contratada, com esclarecimento quanto as
situacOes imprevisiveis ou de forca maior, explicando o evento superveniente
que tornou o contrato excessivamente oneroso.

Juntada da documentacdo comprobatdria que demostrem a ocorréncia de fatos
imprevisiveis (ex. planilhas, notas fiscais, tabelas de indices como ANP, outras
demonstracdes do aumento de mercado).

Autorizacdo da autoridade competente para inicio do procedimento.

Anélise da contabilidade ou setor competente do 6rgéo.

Analise da gestao e/ou fiscaliza¢do do contrato.

Certiddes de regularidade da contratada.

Minuta do termo aditivo.

Declaracdo de adequagdo orcamentaria.

Analise juridica.

. Andlise do controle interno (de acordo com o previsto no PAAC).
. Autorizacdo do termo aditivo pela autoridade competente.

. Assinatura do termo aditivo.

. Publicacéo do extrato do termo no DOE, LICON e no PNCP.

. Nota(s) de Empenho — NE.

. Continuidade da execucdo contratual.

X. FORMALIZACAO DE PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

A

INSTRUCAO DOCUMENTAL (FASE INICIAL)

Todo processo deve ser obrigatoriamente instruido com:

1.

2.

3.

2.

3.

Requerimento do Credor: solicitacdo formal do fornecedor ou prestador pedindo
0 reconhecimento e pagamento.

Declaracdo de N&o Judicializacdo: documento assinado pelo credor afirmando
que o crédito ndo € objeto de acdo judicial.

Documentacdo de Regularidade: documentos previstos nos arts. 66 e 68 da Lei
Federal n.° 14.133/2021 (habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista);
Justificativa da Autoridade: exposi¢cdo dos motivos para a contratagdo sem
licitacdo prévia ou, se for o caso, por que o pagamento ndo ocorreu No exercicio
financeiro da liquidacéo;

Ordem de Servigo/Entrega: documento que autorizou a execucdo (ou justificativa
de sua auséncia).

. COMPROVACAO DA EXECUCAO E PRECO

Atesto de Recebimento: assinado por servidor, contendo nome, assinatura, cargo,
data e ato de nomeagdo em cada comprovante de entrega ou prestagéo.

Nota: Se ndo houver atesto no comprovante, a autoridade deve emitir declaragéo
apartada justificando a falta.

Prova de Liquidagdo: contrato/ajuste original, notas de empenho (se houver) e
comprovantes de entrega efetiva.
Cotacéo de Precos: pesquisa de mercado (atestada por servidor) provando que 0s
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valores cobrados estavam dentro do preco de mercado na época da despesa.

. FASE DE ANALISE E PARECERES

Certidao Financeira: declaragéo do setor financeiro informando que o pagamento
em questdo ainda ndo foi realizado.

Minuta do Termo: elaboracdo do rascunho do Termo de Reconhecimento de
Divida.

Parecer Juridico Prévio:

Do Orgao/Entidade: Para valores dentro dos limites de dispensa de licitagdo (Art.
75 da Lei Federal n.° 14.133/2021) ou contratos assinados com despesa liquidada.

Da PGE: Para todos os demais casos que exijam analise prévia da Procuradoria-
Geral, decorrentes de contratos ndo assinados devidamente e com as despesas nao
liquidadas.

. FINALIZACAO E RESPONSABILIZACAO

Termo de Reconhecimento de Divida: assinado pela autoridade competente apds
0 parecer juridico favoravel. Deve conter objeto, origem, valor exato e
identificacdo do credor.

. Publicacdo: divulgacdo do Termo no Diario Oficial do Estado.

. Apuracdo Disciplinar: instauracdo de PAD para apurar responsabilidade,
decorrentes de contratos ndo assinados devidamente e com as despesas nao
liquidadas.

Comunicacdo a CGE: informar a Controladoria-Geral do Estado sobre a deciséo
e a abertura do processo disciplinar.



