22/03/2021 SEI/SUDECO - 0196268 - Portaria SUDECO

Wsuo=ca

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE

PORTARIA N° 70, DE 06 DE JULHO DE 2020

Dispde sobre a instrugdo de processos de pagamento de
contratos administrativos no ambito da Superintendéncia
do Desenvolvimento do Centro-Oeste - Sudeco.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO
CENTRO-OESTE, no exercicio das competéncias que lhe foram outorgadas pelo Decreto n.° 8.277, de 27 de
junho de 2014, resolve:

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre a instru¢do de processos de pagamento de contratos
administrativos no ambito da Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste - Sudeco.

§1° O disposto nesta Portaria também se aplica as notas de empenho com forga de contrato.

§2° O processo de pagamento a que se refere o caput seré instruido de forma individualizada,
por nota fiscal ou fatura.

Art. 2° O processo de pagamento serd iniciado a partir do recebimento da nota fiscal ou fatura.

§1° O recebimento de que trata o caput sera efetivado com a entrega fisica da nota fiscal ou
fatura na unidade de protocolo ou com o envio da documentacdo ao fiscal ou gestor do contrato por
correspondéncia eletronica, sendo que, neste ultimo caso, o respectivo e-mail devera ser registrado nos autos,
com vistas a comprovar a data de registro.

§2° Considerar-se-4 também como recebimento a nota fiscal ou fatura emitida pelo fiscal ou
gestor do contrato em portal web ou sistema informatizado equivalente, disponibilizado pela contratada.

§3° Nao sera permitido o recebimento de nota fiscal ou fatura na unidade de protocolo quando
do pleno funcionamento do moédulo de peticionamento eletronico do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI), salvo hipoteses previstas em regulamento proprio.

Art. 3° Autuado o processo de pagamento com o registro da nota fiscal ou fatura, o fiscal ou
gestor do contrato indicarao nos autos, em relatorio, checklist, ou documento equivalente, os /inks para os
documentos do 'SEI' essenciais a instru¢cdo do pagamento, como contrato, termos aditivos ou apostilamentos
mais recentes, nota de empenho, portaria de designagao de fiscalizagdo e gestao.

Paragrafo unico. A indicacdo prevista no caput visa a evitar no processo de pagamento o
registro de documentos que ja se encontram no 'SEI".

Art. 4° Deverdo o fiscal ou gestor, por meio da juntada por apensagdo, correspondente ao
recurso "relacionamentos do processo" no 'SEI', relacionar o processo de pagamento instaurado ao processo
principal da contratac¢do, no qual se encontra o contrato administrativo.
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Paragrafo Unico. Devem o fiscal ou gestor classificar o tipo do processo como "Gestao de
Contrato: Processo de Pagamento", bem como zelar pela sua precisa especificagdo, com a indicagdo minima
do objeto do contrato, més e ano a que se refere a nota fiscal ou fatura, com vistas a facilitar sua répida e
efetiva busca pela ferramenta de processos relacionados do 'SEI'".

Art. 5° Tao logo o processo de pagamento esteja devidamente identificado, o fiscal ou gestor
fardo o registro das documentagdes que subsidiardo a liquidacdo da despesa a que se refere a nota fiscal ou
fatura, e registrardo também todas as diligéncias que por ventura forem feitas junto a contratada para
regularizacdao e cumprimento do contrato.

Paréagrafo unico. A liquidacao da despesa se d4 com o ateste da nota fiscal ou fatura pelo gestor
do contrato.

Art. 6° Apos a liquidagdo da despesa e a autorizagdo do ordenador de despesas para pagamento
da nota fiscal ou fatura, os autos serdo encaminhados a unidade responsavel pelo pagamento, que registrara a
respectiva ordem bancaria ou documento equivalente. Logo apos, os autos serdo retornados a unidade
responsavel pela fiscalizacdo e gestdo do contrato.

Art. 7° O fiscal ou gestor deverdo se certificar sobre ocorréncias impeditivas do pagamento,
que serao registradas pela unidade responsavel pelo pagamento nos autos, sobre as quais deverd realizar as
diligéncias necessarias a regularizacao do pagamento.

Art. 8° De posse da ordem bancdria ou documento equivalente, o fiscal ou gestor deverdo
arquivar o processo de pagamento, por meio da ferramenta "concluir processo" do 'SEI".

Paragrafo Uinico. A area responsavel pela fiscalizagdo ou gestdo podera adotar as ferramentas
necessarias a facilitagdo da busca do processo de pagamento encerrado, como os blocos internos e
acompanhamento especial do 'SEI', planilhas, listas e outras. Nao obstante, a ferramenta obrigatoria de uso
para este fim ¢ o "relacionamento de processos" do 'SEI'.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

NELSON VIEIRA FRAGA FILHO
Superintendente

eil Documento assinado eletronicamente por Nelson Vieira Fraga Filho, Superintendente, em 06/07/2020,
Al lily as 17:57, conforme Decreto N.2 8.539 de 08/10/2015 e Decreto N.2 8.277 27/06/2014 da Presidéncia da

assinatura
eletrénica Republica.

H' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://bit.ly/292Spi1, informando o cédigo
verificador 0196268 e o cddigo CRC 820A0899.
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