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PORTO VELHO-RO, QUINTA-FEIRA, 9 DE ABRIL DE 2020 I ANOIX

i Considerando o disciplinamento contido no art. 19,
(g SUMARIO § 10 e o art. 39, I a IV da Lei n° 10.520/2002, que trata do
procedimento licitatério na modalidade Pregao;

Considerando a necessidade constante
SUP. DE RECURSOS HUMANOS ..........cco0neee 0745 aperfeicoamento e valorizagdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestao da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

CONTROLADORIA GERAL .....ccccvmmmmmnmnmsnanans Capa

Considerando a necessidade de normatizagao dos

i t t f ti
CONTROLADORIA GERAL procedlmen 0S a sergm adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93;
INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/CG/ALE-RO/2020 RESOLVE:
Estabelece normas, Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir

prazos, definir atribuicdes e instituir o fluxograma para a
procedimento licitatério na I|C|ta.gao na modallqadg Pregao, para .a aqu.|5|ga.o de bens e
dalidade Preqs ambit servigos comuns no ambito da Assembleia Legislativa do Estado
modalidade Fregao, no ambito de Rondonia, aplicando-se tanto ao Pregdo Presencial quanto

da Assembleia Legislativa do ao Eletrénico.
Estado de Rondénia. Art. 2°. O Fluxograma de processo administrativo
na modalidade Pregado fica instituido no modelo do Anexo Unico,

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA desta Instrugdo Normativa.

LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas Art. 3°. As orientacOes contidas nesta normativa

atribuicdes legais, institucionais e constitucionais nos termos obedecem aos d.|sp05|t|vc.)s. est,apeIeC|dos nas Ifeg!slagoes que
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicio Federal; tratam de procedimentos licitatdrios e despesa publica em geral,

procedimentos e Fluxograma de

em especial:
I - Lei Federal n© 4.320/64
Considerando o disposto na Lei Complementar n©. 11 - Lei Federal 8.666/1993;
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das III - Lei Federal 10.520/2002;
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa IV - Lei Complementar 101/2000; e
de Rondonia e do Controlador Geral; V - Lei Complementar n°. 1.056/2020.
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Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacao desta Instrucdo Normativa.

Art. 59, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitagdes cumprir fielmente todas as condicOes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatdrio.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo administrativo de licitacdo na modalidade Pregao,
responsaveis pelo cumprimento de todos os prazos processuais
estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 89, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacao de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar o
cumprimento das condicdes, prazos e normas implantadas para
fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo licitatério, nos
termos do art. 19 desta Instrugao Normativa.

Art. 89. As atribuicdes de atuagdo no procedimento
licitatério da modalidade Pregdo, bem como os prazos
processuais a serem cumpridos, considerando-se a data do
recebimento por meio do SPDO ou outro que venha a suceder,
sao os seguintes:

§ 19, Sdo atribuigdes da Secretaria Geral:

I - Receber as solicitacdes de aquisicdo de bens e
servigos comuns, dos setores solicitantes e encaminhar a Divisao
de Autuacado Processual no prazo de 01 (um) dia, determinando
a abertura de processo administrativo com essa finalidade;

II - Aprovar o Termo de Referéncia elaborado pela
Secretaria Administrativa no prazo de 01 (um) dia e encaminhar
a Superintendéncia de LicitacOes para cotacao de pregos;

IIT - Autorizar a despesa por meio de despacho
administrativo e encaminhar a Superintendéncia de LicitagGes
para elaboracao de minuta do edital, no prazo de 01 (um) dia;

V - Homologar o procedimento licitatério e publicar a
Homologacao do certame licitatdrio na modalidade Pregao, em
conformidade com o Art. 38, inciso VII, da Lei Federal n® 8.666/
1993, no prazo de 01 (um) dia, despachando a Secretaria
Administrativa para solicitagdo de empenhamento da despesa.

VI - Assinar o contrato administrativo, quando for
0 caso em conjunto com o fornecedor vencedor do certame e
encaminhar ao Advocacia Geral para publicacdo do Extrato do
Contrato em Diario Oficial da ALE-RO, nos termos do Art. 62,
da Lei Federal n© 8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia;

VII - Designar e publicar em Diario Oficial o servidor
designado para atuar como Fiscal/Gestor do Contrato e os

membros da Comissdo de Recebimento, de acordo com os
Arts. 58 e 67 da Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de 01
(um) dia a contar da data de publicagao do Extrato de Contrato
em Diario Oficial da ALE-RO.

VIII - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 01 (um), apds a publicacdo do Ato de nomeagao de Comissado
de Recebimento e do Fiscal/Gestor de Contrato, ao setor
solicitante para a execugdo da despesa.

§2°. O Protocolo Geral, tem por atribuicao:

I - Receber a solicitacdo de aquisicao de bens e

Servigos;

IT — Proceder a abertura e autuagdo de processo
administrativo;

III - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 1 (um) dia (til, a Secretaria Administrativa para elaboracdo
de Termo de Referéncia.

§39°. Sdo atribuicdes da Secretaria
Administrativa:

I - Elaborar o Termo de Referéncia, de acordo Art.
79, § 29, inciso I, no prazo minimo de 2 (dois) dias e no maximo
de 5 (cinco) dias, conforme for o caso e a complexidade do
objeto a ser licitado, a contar da data de recebimento do
processo e encaminhar a Secretaria Geral para aprovacao do
TR.

IT - Solicitar a Secretaria de Planejamento o
empenhamento da despesa, até 1 (um) dia, apos o recebimento
do processo e com a determinacdo da Secretaria Geral para
essa finalidade.

III - Na licitacdo para registro de precos, ndo é
necessario indicar a dotagdo orcamentaria, que somente sera
exigida para a formalizacao do contrato ou outro instrumento
habil.

IV - Para a licitagdo na forma de registro de precos
de bens e de servigos comuns sera utilizada, obrigatoriamente,
a modalidade pregao, salvo o disposto em legislagao especifica.

§49°. Sao atribuigées da Superintendéncia de
Licitacoes:

I - Realizar as cotagGes de preco no prazo minimo de
7 (sete) e maximo de 14 (quatorze) dias, a contar da data do
recebimento do processo administrativo.

II - Elaborar o Quadro Comparativo de Pregos, no
prazo de até 1 (um) dia apds e conclusdo das cotagdes de
preco e encaminhar a Secretaria de Planejamento para
destaque da Reserva Orcamentdria e emissdo de Nota de
Crédito.

III - Elaborar a Minuta do Edital, em atendimento ao
Art. 40, da Lei Federal n® 8.666/1993, no prazo de até 02 (dois)
dias ap0s a autorizagao da despesa e encaminhar a Advocacia
Geral para Parecer Juridico.
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IV - O edital de licitagdo para o registro de precos
observara, no que couber, o disposto nas Leis n° 8.666, de 21
de junho de 1993, e n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

V - Publicar o Aviso de Licitagdo, disponibilizar o Edital
e seus Anexos em meio eletronico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio
e adjudicar a licitagdo, sem interposicdo de recursos no prazo
10 (dez) a 20 (vinte) dias e apds a conclusdo do certame,
encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico.

VI - Publicar o Aviso de Licitacdo, disponibilizar o Edital
e seus Anexos em meio eletrénico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio
e adjudicar a licitacdo, sem interposicao de recursos

VII - fica estabelecido o prazo médio para conclusao
do certame de 10 (dez) a 20 (vinte) dias, apds a conclusao do
certame, encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico
Final da Licitagao. Caso o prazo seja superior ao apresentado
que seja juntado nos autos do relatorio final de conclusao do
certame, justificativa dos prazos de procedimentos da licitacdo.

VIII - Publicar o Aviso de Licitacdo, disponibilizar o
Edital e seus Anexos em meio eletronico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio

e adjudicar a licitacdo, nos casos em gue houver diligéncias,
impugnacdes e/ou interposicdo de recursos no prazo de 15

(quinze) a 45 (quarenta e cinco) dias e apos a conclusado do
certame, encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico.
IX - Publicar o Aviso de Licitagao, disponibilizar o Edital
e seus Anexos em meio eletrénico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio
e adjudicr a licitacdo, nos casos em que houver diligéncias,
impugnacdes e/ou interposicao de recursos, fica estabelecido
o0 prazo médio para conclusao do certame de 15 (quinze) a 45
(quarenta e cinco) dias e apds a conclusao do mesmo,
encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico Final da
licitacdo. Caso o prazo seja superior ao apresentado, que seja
juntado nos autos do relatdrio final de conclusdo do certame,
justificativa dos prazos de procedimentos da licitagao.

§5°. E de atribuicdao da Secretaria de
Planejamento:

I - Verificar a disponibilidade orcamentaria e emitir
Nota de Crédito, de acordo com o art. 14, Lei Federal n° 8.666/
1993, no prazo de até 2 (dois) dias a contar do recebimento do
processo com a solicitacdo da Secretaria Administrativa para
essa finalidade e encaminhar a Secretaria Geral para
autorizacdo da despesa.

II - Emitir Nota de Empenho da despesa, nos termos
do art. 61 da Lei n°® 4.320/1964 e encaminhar a Advocacia
Geral para emissao de Parecer Juridico, no prazo de 02 (dois)
dias a contar do recebimento do processo.

§6°. Sao atribuicées da Advocacia Geral:

I - Emitir Parecer Juridico da Minuta do Edital e seus
anexos, conforme Art. 38, Lei Federal n® 8.666/1993, no prazo
de 2 (dois) até 5 (cinco) dias, a contar da data de recebimento
do processo administrativo e encaminhar a Superintendéncia
de LicitagOes para publicacdo do aviso de Licitacao;

II - Emitir Parecer Juridico apds a Adjudicagao da
Licitacdo, no prazo de até 03 (trés) dias e encaminhar a
Secretaria Geral para homologagao da licitacdo;

III - Elaborar e emitir o Contrato, no prazo de até 3
(trés) dias, a contar do recebimento do processo administrativo
e encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Contrato.

IV - Publicar o Extrato do Contrato em Diario Oficial
da ALE-RO, nos termos do Art. 61, §19, da Lei Federal n®
8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia e encaminhar a Secretaria
Geral para demais providéncias;

1V - Elaborar e emitir o Contrato quando for o caso,
no prazo de até 3 (trés) dias, a contar do recebimento do
processo administrativo e encaminhar a Secretaria Geral para
assinatura do Contrato.

V - Fazer guarda do contrato celebrado,
encaminhando cdpias no prazo de até 05 (cinco) dias a
Secretaria Administrativa e Controladoria Geral.

Art. 99, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitacdo, em especial, primar pela correta instrucao
processual, fazenda a juntada de todos os documentos
obrigatdrios para a modalidade Pregdo, em todas as suas
fases, previstos na Lei Federal N° 8.666/93.

Art. 10. S30 responsaveis pela correta instrucdo e
autuacdo processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo Unico, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos
autos do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronolégica de emissao.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislacdo correlacionada,
bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
o processo de melhoria continua da gestdo.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor
na data da sua publicacdo.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e Fluxograma de
para aquisicdo de bens e
servigos por meio de Dispensa
ou Inexigibilidade de Licitagao,
no ambito da Assembleia
Legislativa do Estado de
Rondonia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuigdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando o disciplinado nos arts. 24 e 25 da
Lei n° 8.666/1993, que trata das dispensas e inexigibilidades
de licitagdo;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizacdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizacao dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93;

RESOLVE:

Art. 19°. Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
prazos, definir atribuicdes e instituir o fluxograma para
aquisicao de bens e contratacdo de servicos por meio de compra
direta, em Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, na forma
dos artigos 24 e 25 da Lei n°. 8.666/1993, no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Rond6nia, obedecerao as
normas previstas nesta Instrugao Normativa.

Art. 2°. O Fluxograma de processo Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagdo fica instituido no modelo do Anexo
Unico, desta Instrucao Normativa.

Art. 39. As orientacOGes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislaces que
tratam de procedimentos licitatorios e despesa publica em geral,
em especial:

I - Lei Federal n©4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

III - Lei Federal 10.520/2002;

1V - Lei Complementar 101/2000; e

V - Lei Complementar n°. 1.056/2020.

Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementagao desta Instrucao Normativa.

Art. 5°. E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitagdes cumprir fielmente todas as condigdes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatdrio.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
procedimento de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao,
responsaveis pelo cumprimento de todos os prazos de tramite
processual estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 89, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacdo de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar
o cumprimento das condigdes, prazos e normas implantadas
para fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo de despesas
por meio de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, nos termos
do art. 1° desta Instrugao Normativa.

Art. 89. As atribuicGes de atuagao no procedimento
licitatdrio de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao, bem como
0S prazos processuais a serem cumpridos, considerando-se a
data do recebimento por meio do SPDO, sao os seguintes:

§ 19, Sdo atribuigdes da Secretaria Geral:

I - Receber as solicitagbes de aquisicao de bens e
contratacao de servigos, dos setores solicitantes e encaminhar
a Divisdo de Autuacao Processual no prazo de 01 (um) dia Util,
determinando a abertura de processo administrativo com essa
finalidade;

II - Aprovar o Termo de Referéncia elaborado pela
Secretaria Administrativa no prazo de 01 (um) dia e encaminhar
a Superintendéncia de Licitacdes para cotagdo de precos e
apresentagao de quadro comparativo de precos;

III - Autorizar a despesa por meio de despacho
administrativo e encaminhar a Superintendéncia de LicitagcGes
para elaboracao de minuta do edital, no prazo de 01 (um) dia;

IV - Homologar a Homologacdo da dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo em Diario Oficial da ALE-RO, em
conformidade com o Art. 38, inciso VII, da Lei Federal n® 8.666/
1993 e despachar a Secretaria Administrativa para solicitacao
de empenhamento da despesa.

V - Assinar o contrato administrativo, quando for o
caso em conjunto com o fornecedor vencedor do certame e
determinar a Advocacia Geral quanto a publicagdo do Extrato
do Contrato em Diario Oficial da ALE-RO, nos termos do Art.
62, da Lei Federal n® 8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia;

VI - Designar e publicar em Diario Oficial o servidor
designado para atuar como Fiscal/Gestor do Contrato e os
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membros da Comissdo de Recebimento, de acordo com os
Arts. 58 e 67 da Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de 01
(um) dia a contar da data de publicagao do Extrato de Contrato
em Diario Oficial;

VII - Despachar o processo administrativo concluido
ao setor solicitante para a execucao da aquisicdao de bens e
servigos comuns, apos a publicagao do Extrato de Contrato e
no prazo de 01 (um) dia a contar da publicacdo da nomeacao
de servidor designado para atuar como Fiscal/Gestor do
Contrato e os membros da Comissao de Recebimento publicado
em Diario Oficial da ALE-RO.

§ 29, Sao atribuicées do Protocolo Geral:

I - Receber a solicitacdo de aquisicdo de bens e

Servigos;

II - Determinar abertura de processo administrativo

com essa finalidade;

III - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 1 (um) dia Util, a Secretaria Administrativa para elaboracéo
de Termo de Referéncia.

§ 3°, Sao atribuicoes da Secretaria
Administrativa:

I - Elaborar o Termo de Referéncia, de acordo Art.
79, § 29, inciso I, no prazo minimo de 02 (dois) dias e no
maximo de 4 (quatro) dias, conforme for o caso e a
complexidade do objeto a ser licitado, a contar da data de
recebimento do processo e encaminhar a Secretaria Geral para
aprovacao do TR.

IT - Solicitar a Secretaria de Planejamento o
empenhamento da despesa, até 1 (um) dia, apos o recebimento
do processo e da determinacdo da Secretaria Geral.

§ 49°. Sao atribuicoes da Superintendéncia de
LicitacoOes:

I - Realizar as cotagGes de preco no prazo minimo de
03 (trés) e maximo de 05 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento do processo administrativo.

II - Elaborar o Quadro Comparativo de Pregos, no
prazo de até 1 (um) dia apds e conclusdo das cotacdes de
preco e encaminhar a Secretaria de Planejamento para
destaque da Reserva Orcamentdria e emissdo de Nota de
Credito.

III - Elaborar a Minuta do Edital, em atendimento ao
Art. 40, da Lei Federal n® 8.666/1993, juntar os documentos
da empresa de menor preco, no prazo de até 02 (dois) dias e
encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico.

1V - Efetuar o controle das despesas em executadas
e em execucdo por meio de Dispensa ou Inexigibilidade de
Licitacdo, com a finalidade de garantir a ndo ocorréncia de
possiveis fragmentacdo de despesa, seja pela natureza, seja
pelo objeto, ou por classificacdao orcamentaria (elemento de
despesa).

V - Encaminhar ao 6rgdo de Controle Interno e a
Secretaria Administrativa, relatério mensal com quadro
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descritivo analitico, de todos os processos licitatdrios concluidos,
em fase de conclusdo e em fase inicial de instrucao, inclusive
0s que se relacionam a Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo.

§ 5°. S3do atribuicdoes da Secretaria de
Planejamento:

I - Verificar a disponibilidade orgamentaria e emitir
Nota de Crédito, de acordo com o art. 14, Lei Federal n° 8.666/
1993, no prazo de até 02 (dois) dias a contar do recebimento
do processo com a solicitacdo da Secretaria Administrativa para
essa finalidade e encaminhar a Secretaria Geral para
autorizacdo da despesa.

IT - Emitir Nota de Empenho da despesa, nos termos
do art. 61 da Lei n°® 4.320/1964 e encaminhar a Advocacia
Geral para emissao de do Contrato, no prazo de 02 (dois) dias
a contar do recebimento do processo.

§ 69°. Sdo atribuicdes da Advocacia Geral:

I - Emitir Parecer Juridico da legalidade da despesa,
conforme Art. 38, Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de 02
(dois) até 05 (cinco) dias, a contar da data de recebimento do
processo administrativo e encaminhar a Secretaria Geral para
homologacao;

II - Elaborar e emitir o Contrato, no prazo de até 03
(trés) dias, a contar do recebimento do processo administrativo
e encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Contrato.

II1 — Publicar o Extrato de Contrato em Diario Oficial
Eletronico da ALE-RO; e

IV - Fazer guarda do contrato celebrado,
encaminhando cdpias no prazo de até 05 (cinco) dias a
Secretaria Administrativa e Controladoria Geral.

Art. 9°. S3o responsaveis pela correta instrugao e
autuacdo processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo Unico, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos autos
do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissao.

Art. 10. Esta Instrucao Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislagdo correlacionada, bem
como para manter os aspectos legais atualizados e garantir o
processo de melhoria continua da gestdo

Art. 11. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na
data da sua publicagdo.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e Fluxograma
para procedimento licitatorio de
Adesao a Ata de Sistema de
Registro de Prego (Carona), no
ambito da Assembleia
Legislativa do Estado de
Rondonia.

A CONTROLADORA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuigdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizacdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizagao dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93;

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
prazos, determinar competéncia, definir atribuicGes e instituir
o fluxograma para a Adesdo a Ata de Registro de Precos
(Carona), para a aquisicao de bens e servigos comuns no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia, aplicando-
se tanto ao Pregao Presencial quanto ao Eletronico.

Art. 29, O Fluxograma de processo administrativo
para Adesdo a Ata de Registro de Pregos (Carona), fica instituido
conforme Anexo Unico, desta Instrucdo Normativa.

Art. 39, As orientacOGes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislagdes que
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tratam de procedimentos licitatorios e despesa publica em geral,
em especial:

I - Lei Federal n©4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

III - Lei Federal N°. 10.520/2002; e

IV - Lei Complementar N°. 101/2000;

V — Decreto Federal N©9.488/2018

Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacgdo desta Instrugdo Normativa.

Art. 59, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitagdes cumprir fielmente todas as condicOes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatdrio.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo administrativo Adesdo a Ata de Registro de Pregos
(Carona), responsaveis pelo cumprimento de todos os prazos
processuais estabelecidos nesta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 8°, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacao de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar o
cumprimento das condigdes, prazos e normas implantadas para
fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo licitatdrio, nos
termos do art. 1° desta Instrucao Normativa.

Art. 8°. As competéncias de atuagao no
procedimento licitatério da modalidade Pregao, bem como os
prazos processuais a serem cumpridos, considerando-se a data
do recebimento por meio do SPDO ou outro que venha a
suceder, sao os seguintes:

§ 1°. Compete a Secretaria Geral:

I - Receber as solicitacdes de aquisicdo de bens e
servicos comuns, dos setores solicitantes e encaminhar a Divisdo
de Autuagao Processual no prazo de 01 (um) dia, determinando
a abertura de processo administrativo com essa finalidade;

II - Aprovar o Termo de Referéncia elaborado pela
Secretaria Administrativa no prazo de 01 (um) dia e encaminhar
a Superintendéncia de LicitacOes para cotacao de pregos;

III - Publicar o aviso de Adesdo a Ata de Registro de
Precos, no prazo de 01 (um) dia, apds o recebimento do
processo administrativo ja empenhado e encaminhar a
Advocacia Geral para elaboragao do Contrato.
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IV - Assinar o contrato administrativo em conjunto
com a Empresa detentora da Ata e publicar o Extrato do Contrato
em Diario Oficial da ALE-RO, nos termos do Art. 62, da Lei
Federal n° 8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia;

V - Designar e publicar em Diario Oficial o servidor
designado para atuar como Fiscal/Gestor do Contrato e os
membros da Comissao de Recebimento, de acordo com os Arts.
58 e 67 da Lei Federal n® 8.666/1993, no prazo de 01 (um) dia
a contar da data de publicagdo do Extrato de Contrato em Diario
Oficial da ALE-RO.

VI - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 01 (um), apds a publicacdo do Ato de nomeagdo de Comissao
de Recebimento e do Fiscal/Gestor de Contrato, ao setor
solicitante para a execucdo da despesa.

§ 29. Sao atribuicdes do Protocolo Geral:

I - Receber a solicitagdo de aquisicdo de bens e servigos
e abrir o processo administrativo com essa finalidade, no prazo
de 01 (um) dia util;

II - Despachar a Secretaria Administrativa para
elaboragao de Termo de Referéncia.

§ 3°, S3do atribuicoes da Secretaria
Administrativa:

I - Elaborar o Termo de Referéncia, de acordo Art.
79, § 29, inciso I, no prazo minimo de 2 (dois) dias e no maximo
de 5 (cinco) dias, conforme for o caso e a complexidade do
objeto a ser licitado, a contar da data de recebimento do
processo e encaminhar a Secretaria Geral para aprovagao do
TR.

§ 49. Sao atribuicoes da Superintendéncia de
Licitacoes:

I - Realizar as cotagOes de prego no prazo minimo de
05 (cinco) e maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento do processo administrativo.

IT - Elaborar o Quadro Comparativo de Pregos, no
prazo de até 1 (um) dia apds e conclusdao das cotacGes de
preco e encaminhar a Secretaria de Planejamento para
destaque da Reserva Orcamentaria e emissao de Nota de
Credito.

III - Juntar os documentos da Empresa Detentora da
Ata de Registro de Pregos e encaminha a Advocacia Geral para
emissao de Parecer Juridico, no prazo de 01 (um dia).

§ 5°, Sdo atribuicdoes da Secretaria de
Planejamento:

I - Verificar a disponibilidade orcamentaria e emitir
Nota de Crédito, de acordo com o art. 14, Lei Federal n° 8.666/
1993, no prazo de até 02 (dois) dias a contar do recebimento

do processo com a solicitagdo da Secretaria Administrativa
para essa finalidade e encaminhar a Secretaria Geral para
autorizacao da despesa.

II - Emitir Nota de Empenho da despesa, nos termos
do art. 61 da Lei n°® 4.320/1964 e encaminhar a Advocacia
Geral para emissao de Parecer Juridico, no prazo de 01 (um)
dia a contar do da emissao da Nota de Crédito.

§ 69°. Sao atribuicdes da Advocacia Geral:

I - Emitir Parecer Juridico da Adesdo a Ata de Registro
de Pregos, conforme Art. 38, Lei Federal n°® 8.666/1993, no
prazo de 02 (dois) dias até 05 (cinco) dias, a contar da data
de recebimento do processo administrativo e encaminhar a
Secretaria de Planejamento e Orgamento para empenhamento
da despesa.

II - Elaborar e emitir o Contrato, no prazo de até 03
(trés) dias, a contar do recebimento do processo administrativo
e encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Contrato.

ITII - Fazer guarda do contrato celebrado,
encaminhando copias no prazo de até 05 (cinco) dias a
Secretaria Administrativa e Controladoria Geral.

Art. 9°. E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitacdo, em especial, primar pela correta instrucao
processual, fazenda a juntada de todos os documentos
obrigatdrios para a modalidade Pregdo, em todas as suas
fases, previstos na Lei Federal N° 8.666/93.

Art. 10. S3o responsaveis pela correta instrugao e
autuacdo processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo I, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos
autos do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissdo.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislacdo correlacionada,
bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
o processo de melhoria continua da gestao.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor
na data da sua publicagao.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e Fluxograma de
procedimento do Sistema de
Registro de Precos — SRP e
regras de Gestdo das Atas de
Registros de Precos no ambito
da Assembleia Legislativa do
Estado de Rondoénia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas atribuicles legais,
institucionais e constitucionais nos termos dos arts. 31, 70 e 74

da Constituicdo Federal;

Considerando o estabelecido nos arts. 11 da Lei n®
10.520, de 17 de julho de 2002 e nos arts. 15 e 118 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizacdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizacao dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em

atendimento a Lei Federal N°© 8.666/93 e 10.520/02;

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir prazos,
definir competéncias e atribuicOes e instituir o fluxograma de
procedimento do Sistema de Registro de Pregos — SRP e regras
de Gestdo das Atas de Registros de Precos no ambito da
Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia.

Art. 29, O Fluxograma de processo administrativo para
de Adesao a Ata de Sistema de Registro de Preco — Liberacao
de Saldo, fica instituido conforme Anexo Unico, desta Instrucao
Normativa.

Art. 29, O Fluxograma de processo administrativo de
Gestdo das Atas de Registros de Pregos, fica instituido conforme
Anexo Unico, desta Instrugao Normativa.

Art. 39, As orientagdes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislagdes que
tratam de procedimentos licitatérios e despesa publica em
geral, em especial:

I - Lei Federal n°® 4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

III - Lei Federal N°. 10.520/2002; e

IV - Lei Complementar N°. 101/2000;

V — Decreto Federal N©9.488/2018

Art. 49. E de responsabilidade da Secretaria Geral — ALE-
RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementagao desta Instrucao Normativa.

Art. 5°. E de responsabilidade da Superintendéncia de
Licitagdes cumprir fielmente todas as condigdes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatério.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao processo
administrativo de Adesdo a Ata de Sistema de Registro de
Preco - ARP — Liberacdo de Saldo, responsaveis pelo
cumprimento de todos os prazos processuais estabelecidos
nesta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 89, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacdo de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar o
cumprimento das condigdes, prazos e normas implantadas para
fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo licitatdrio, nos

termos do art. 1° desta Instrugao Normativa.
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Art. 89. As competéncias de atuacdo no procedimento
licitatério da modalidade Pregdo, bem como os prazos
processuais a serem cumpridos, considerando-se a data do
recebimento por meio do SPDO ou outro que venha a suceder,
sao 0s seguintes:

§1°. S3o atribuicoes de competéncia da
Secretaria Geral:

I - Solicitar a liberagdo de saldo da Ata de registro
de Pregos e encaminhar a Divisao de Autuacao Processual no
prazo de 01 (um) dia, determinando a abertura de processo
administrativo com essa finalidade;

II - Aprovar o Termo de Referéncia elaborado pela
Secretaria Administrativa no prazo de 01 (um) dia e encaminhar
a Superintendéncia de Licitagbes para liberacdo de saldo da
Ata;

III - Publicar a liberacao do saldo da Ata de Registro
de Pregos, no prazo de 01 (um) dia, apos o recebimento do
processo administrativo apos Parecer Juridico e encaminhar a
Secretaria de Planejamento e Orcamento;

IV - Determinar o empenhamento da Despesa no
prazo de 01 (um), e encaminhar a Secretaria de Planejamento,
apos a publicacdo do saldo da Ata de Registro de Pregos.

V - Assinar o contrato administrativo em conjunto
com a Empresa detentora da Ata e publicar o Extrato do Contrato
em Diario Oficial da ALE-RO, nos termos do Art. 62, da Lei
Federal n° 8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia, guando for o
caso;

VI - Designar e publicar em Diario Oficial o servidor
designado para atuar como Fiscal/Gestor do Contrato e os
membros da Comissdo de Recebimento, de acordo com os
Arts. 58 e 67 da Lei Federal n° 8.666/1993, no prazo de 01
(um) dia a contar da data de publicagdo do Extrato de Contrato
em Didrio Oficial da ALE-RO.

VII - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 01 (um), apds a publicacdo do Ato de nomeagao de Comissao
de Recebimento e do Fiscal/Gestor de Contrato, ao setor
solicitante para a execucdo da despesa.

§20, Sao atribuigdes do Protocolo Geral:
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I - Receber a solicitacdo de aquisicdo de bens e

Servigos;

II - Determinar abertura de processo administrativo

com essa finalidade;

III - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 1 (um) dia dtil, a Secretaria Administrativa para elaboracdo
de Termo de Referéncia.

§3°. Sdo atribuicdes da Secretaria
Administrativa.

I - Elaborar o Termo de Referéncia, de acordo Art.
79, § 29, inciso I, no prazo minimo de 2 (dois) dias e no maximo
de 5 (cinco) dias, conforme for o caso e a complexidade do
objeto a ser licitado, a contar da data de recebimento do
processo e encaminhar a Secretaria Geral para aprovacao do
TR.

II — Consolidar as informacdes quanto a estimativa
individual e total do consumo no Termo de Referéncia,
promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia
e encaminhar para atendimento dos requisitos de padronizagao
e racionalizacdo;

III — Confirmar junto aos setores técnicos a sua
concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos

quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico;

IV - Divulgar boas praticas de gestao em SRP, por
meio eletronico aos demais setores que tratam do

planejamento e gestao de compras.

§49°. Sao atribuigées da Superintendéncia de
Licitagbes

I - Liberar o saldo da Ata de registro de Pregos, no
prazo de 01 (um) dia), apds o recebimento do processo
administrativo, e encaminhar a Secretaria de Planejamento e
Orcamento para empenhamento da despesa.

II - A prética dos atos de administracdo e de controle
do registro de pregos, e ainda o seguinte:

a) Realizar todo o procedimento licitatério do SRP,
bem como os atos dele decorrentes, tais como a assinatura e
publicacdo do extrato da ARP e o encaminhamento de sua cdpia

a Secretaria Geral e demais setores necessarios da ALE;
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b) Gerenciar a ARP, providenciando a indicagdo aos
participantes, sempre que solicitado, dos fornecedores,
respeitando a ordem de classificacdo e os quantitativos de

contratacdo definidos pelos participantes;

¢) Conduzir os procedimentos relativos a eventuais
renegociagOes dos Pregos registrados, e, quando necessario,
lavrar os termos aditivos a ARP para refletir os novos pregos,

dando publicidade.

d) Gestdo, Controle e Liberagao do saldo da Ata de
registro de Pregos, no prazo de 01 (um) dia), apos o recebimento
do processo administrativo, e encaminhar a Secretaria de
Planejamento e Orgamento para emissao de Nota de Crédito e

emissao da Nota de Empenho da despesa.

I1I - As comunicacOes, informacdes e termos de adesao
entre gerenciador, participante e carona poderdao ser
formalizados mediante correspondéncia eletronica ou qualquer

outro meio eficaz, devidamente anotado nos autos.

IV - Juntar a documentacdao da Empresa declarada
vencedora do certame, referente a Ata de Registro de Precos e
encaminhar a Advocacia Geral para emissao de Parecer Juridico,
no prazo de 01 (um dia).

§5°. Sao atribuicdoes da Secretaria de
Planejamento

I - Verificar a disponibilidade orgamentaria para
cobertura da despesa;

II - Emitir Nota de Crédito, de acordo com o art. 14,
Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de até 02 (dois) dias a
contar do recebimento do processo e encaminhar a
Superintendéncia de LicitacOes, para juntada de documentos
da empresa detentora da Ata.

III - Emitir Nota de Empenho da despesa, nos termos
do art. 61 da Lei n©4.320/1964; e

IV - Encaminhar a Advocacia Geral para emissao de
Parecer Juridico, no prazo de 01 (um) dia a contar do da
emissao da Nota de Crédito.

§69°. Sao atribuicoes da Advocacia Geral.

I - Emitir Parecer Juridico quanto a liberacdo dos
saldos da Ata e da juntada de Documentos da Empresa
detentora, conforme Art. 38, Lei Federal n° 8.666/1993, no
prazo de 02 (dois) dias até 05 (cinco) dias, a contar da data
de recebimento do processo administrativo e encaminhar a
Secretaria Geral para publicacdo da liberacdo dos saldos.

II - Elaborar e emitir o Contrato, no prazo de até 03
(trés) dias, a contar do recebimento do processo administrativo
e encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Contrato.

ITII - Fazer guarda do contrato celebrado,
encaminhando cdpias no prazo de até 05 (cinco) dias a

Secretaria Administrativa e Controladoria Geral.

Art. 9° E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitagdo, o acompanhamento, controle e gestdo da
instrucdo processual das Adesdes a Atas de Registro de Precos
— ARP, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatodrio, em especial quanto ao documento vinculativo,
obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratagdo, em que se registram os pregos, fornecedores,

orgao participantes e condigGes a serem praticadas.

Art. 10. S3o responsaveis pela correta instrucdo e
autuacdo processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo I, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos
autos do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronolégica de emissao.

Art. 11, Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada
a qualquer tempo, em especial para atender alteragdes legais
introduzidas na legislagdo correlacionada, bem como para
manter os aspectos legais atualizados e garantir 0 processo
de melhoria continua da gestao.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na

data da sua publicacdo.
Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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FLUXOGRAMA DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS - LIBERAGAO DE SALDO (DETENTORA)
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e fluxograma
para obras e servigos de
engenharia, regime ordinario,
estimativo e global no ambito da
Assembleia Legislativa do

Estado de Rondonia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuicdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizagdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizacao dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93;

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
prazos, determinar competéncia, definir atribuicdes e instituir
o fluxograma de servigos de obras e engenharia em regime
ordinario, estimativo e global, no ambito da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondonia.

Art. 29, O Fluxograma de processo administrativo
para aquisicao de bens comuns e de servicos de obras e
engenharia em regime ordinario, estimativo e global, fica

instituido no modelo do Anexo Unico, desta Instrucdo Normativa.

Art. 39, As orientacOes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislacdes que
tratam de procedimentos licitatdrios e despesa publica em
geral, em especial:

I - Lei Federal n© 4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

IV - Lei Complementar 101/2000;

Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacao desta Instrucao Normativa.

Art. 59, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitagdes cumprir fielmente todas as condigdes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatério.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados a
aquisicao de bens comuns e de servigos de obras e engenharia
em regime ordinario, estimativo e global, responsaveis pelo
cumprimento de todos os prazos processuais estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 89, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacdo de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar
o cumprimento das condigdes, prazos e normas implantadas
para fins de dar eficiéncia e eficicia ao processo licitatdrio,
nos termos do art. 19 desta Instrugao Normativa.

Art. 8°. As competéncias de atuagdo no
procedimento licitatdrio para aquisicdo de bens comuns e de
servicos de obras e engenharia em regime ordinario, estimativo
e global, bem como os prazos processuais a serem cumpridos,
considerando-se a data do recebimento por meio do SPDO ou
outro que venha a suceder, sao os seguintes:

§ 19, Compete ao Secretaria Geral, na condigdo
de ordenador de despesa do Poder Legislativo:
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I - Receber as solicitacdes de aquisicdo de bens e
servigos comuns, dos setores solicitantes e encaminhar a Divisdo
de Autuagao Processual no prazo de 01 (um) dia, determinando
a abertura de processo administrativo com essa finalidade;

II - Aprovar o Termo de Referéncia elaborado pela
Secretaria Administrativa no prazo de 01 (um) dia e encaminhar
a Superintendéncia de Licitages para cotagdo de pregos;

III - Autorizar a despesa por meio de despacho
administrativo e encaminhar a Superintendéncia de Licitagles
para elaboracdo de minuta do edital, no prazo de 01 (um) dia;

IV - Homologar o procedimento licitatdrio e publicar
a Homologacao do certame para aquisicao de bens comuns e
de servicos de obras e engenharia em regime ordinario,
estimativo e global, em conformidade com o Art. 38, inciso VII,
da Lei Federal n°® 8.666/1993, no prazo de 01 (um) dia,
despachando a Secretaria Administrativa para solicitacdo de
empenhamento da despesa.

V - Assinar o contrato administrativo em conjunto
com o fornecedor vencedor do certame e publicar o Extrato do
Contrato em Diario Oficial da ALE-RO, nos termos do Art. 62,
da Lei Federal n© 8.666/1993 no prazo de 01 (um) dia;

VI - Designar e publicar em Diario Oficial o servidor
designado para atuar como Fiscal/Gestor do Contrato e os
membros da Comissdo de Recebimento, de acordo com os
Arts. 58 e 67 da Lei Federal n° 8.666/1993, no prazo de 01
(um) dia a contar da data de publicacdo do Extrato de Contrato
em Didrio Oficial da ALE-RO.

VII - Encaminhar o processo administrativo, no prazo
de 01 (um), apds a publicacdo do Ato de nomeagao de Comissdo
de Recebimento e do Fiscal/Gestor de Contrato, ao setor
solicitante para a execucdo da despesa.

§ 29. Sao atribuicoes do Protocolo Geral:

I - Receber a solicitacdo de aquisicdo de bens e
servigos e abrir o processo administrativo com essa finalidade;

II - Encaminhar o processo administrativo
devidamente autuado, no prazo de 01 (um) dia Util, a Secretaria
Administrativa para revisao do Projeto Basico.

§ 3°. Sao atribuicbes da Secretaria

Administrativa:
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I - Revisar o Projeto Basico no que diz respeito as
clausulas contratuais e demais exigéncias que ndo afetem a
parte técnica e especifica da engenharia e/ou arquitetura, de
acordo Art. 79, § 29, inciso I, no prazo minimo de 2 (dois) dias
e no maximo de 5 (cinco) dias, conforme for o caso e a
complexidade do objeto a ser licitado, a contar da data de
recebimento do processo e encaminhar a Secretaria Geral para
aprovacao do TR.

IT - Solicitar a Secretaria de Planejamento o
empenhamento da despesa, até 1 (um) dia, apds o recebimento
do processo e com a determinacdo da Secretaria Geral para
essa finalidade.

§ 39. Sao atribuicoes da Superintendéncia de
Compras e Licitagoes:

I - Realizar as cotagGes de preco no prazo minimo de
7 (sete) e maximo de 14 (quatorze) dias, a contar da data do
recebimento do processo administrativo.

II - Elaborar o Quadro Comparativo de Pregos, no
prazo de até 1 (um) dia apds e conclusdo das cotacdes de
preco e encaminhar a Secretaria de Planejamento para
destaque da Reserva Orcamentdria e emissdao de Nota de
Credito.

1V - Elaborar a Minuta do Edital, em atendimento ao
Art. 40, da Lei Federal n° 8.666/1993, no prazo de até 02
(dois) dias apos a autorizacao da despesa e encaminhar a
Advocacia Geral para Parecer Juridico.

V - Publicar o Aviso de Licitagdo, disponibilizar o Edital
e seus Anexos em meio eletronico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio

e adjudicar a licitagdo, sem interposicao de recursos no prazo

10 (dez) a 20 (vinte) dias e apds a conclusdo do certame,
encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico.

VI - Publicar o Aviso de Licitacdo, disponibilizar o Edital
e seus Anexos em meio eletronico e fisico, em especial a
publicacdo em Diario Oficial da ALE-RO, ou outro meio oficial
de publicacdo, executar o certame, concluir o certame licitatdrio

e adjudicar a licitacdo, nos casos em que houver diligéncias,
impugnacgdes e/ou interposicdo de recursos no prazo 15
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(quinze) a 45 (quarenta e cinco) dias e apos a conclusao do
certame, encaminhar a Advocacia Geral para Parecer Juridico.

§ 3°, Sao atribuicdoes da Secretaria de
Planejamento:

I - Verificar a disponibilidade orcamentaria e emitir
Nota de Crédito, de acordo com o art. 14, Lei Federal n° 8.666/
1993, no prazo de até 2 (dois) dias a contar do recebimento do
processo com a solicitacdo da Secretaria Administrativa para
essa finalidade e encaminhar a Secretaria Geral para
autorizacdo da despesa.

II - Emitir Nota de Empenho da despesa, nos termos
do art. 61 da Lei n°® 4.320/1964 e encaminhar a Advocacia
Geral para emissao de Parecer Juridico, no prazo de 2 (dois)
dias a contar do recebimento do processo,

§ 39. Sao atribuicoes da Advocacia Geral:

I - Emitir Parecer Juridico da Minuta do Edital e seus
anexos, conforme Art. 38, Lei Federal n® 8.666/1993, no prazo
de 02 (dois) até 05 (cinco) dias, a contar da data de recebimento
do processo administrativo e encaminhar a Superintendéncia
de Licitagdes para publicacdo do aviso de Licitagao;

II - Emitir Parecer Juridico apds a Adjudicacdo da
Licitagdo, no prazo de até 03 (trés) dias e encaminhar a
Secretaria Geral para homologagao da licitacao;

III - Elaborar e emitir o Contrato, no prazo de até 03
(trés) dias, a contar do recebimento do processo administrativo
e encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Contrato.

IV - Fazer guarda do contrato celebrado,
encaminhando cdpias no prazo de até 05 (cinco) dias a
Secretaria Administrativa e Controladoria Geral.

Art. 99, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Licitacdo, em especial, primar pela correta instrugao
processual, fazenda a juntada de todos os documentos para
aquisicao de bens comuns e de servigos de obras e engenharia
em regime ordinario, estimativo e global, em todas as suas
fases, previstos na Lei Federal N° 8.666/93.

Art. 10. S3o responsaveis pela correta instrucdo e
autuacao processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo Unico, cabendo a cada um,

assegurar que todos os documentos a serem juntados aos autos

do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissdo.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislacdo correlacionada,
bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
o processo de melhoria continua da gestdo.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor

na data da sua publicacdo.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 006/CG/ALE-RO/2020

Estabelece
procedimentos e Fluxograma

normas,

para nomeagao e exoneracgao de
servidores comissionados no
ambito da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondonia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuigdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal.

Considerando os procedimentos documentais para
nomeacao de servidores comissionados, conforme disciplinado
na Lei Complementar Estadual n® 1.056, de 26 de fevereiro de
2020, publicada em Diario Oficial do Estado de Rondo6nia, n®
38;

Considerando o disposto na Lei Complementar n°.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizagdo dos mecanismos de controle
interno na Superintendéncia de Recursos Humanos, no ambito
da gestdo pessoal da Assembleia Legislativa do Estado de
Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizar os
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, com a
finalidade de disciplinar e regulamentar os atos administrativos
de nomeacdo de servidores comissionados na Assembléia

Legislativa do Estado de Rondonia,

RESOLVE:

Art. 19°. Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
competéncia e atribuicdes na Superintendéncia de Recursos
Humanos — SRH/ALE-RO e instituir o fluxograma para
procedimentos de nomeacao de servidores, na forma da Lei
Complementar n® 1.056/2020 no ambito da Assembleia

Legislativa do Estado de Rondbnia, obedecerdo as normas
previstas nesta Instrucao Normativa.

Art. 29, Fica estabelecido o Fluxograma de
procedimentos e disciplinamento para nomeacao e de
exoneragao de servidores comissionados no Poder Legislativo
de Rondo6nia conforme Anexos X e XIX, desta Instrucdo
Normativa.

Art. 39, As orientacGes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos na Lei Complementar
n° 1.056/2020, que tratam de procedimentos de nomeagao
de servidores.

Art. 4°. E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacao desta Instrugao Normativa.

Art. 59, E de responsabilidade da Superintendéncia
de Recursos Humanos, cumprir fielmente todas as condigGes
estabelecidas nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatério.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo de nomeacdo de servidores, responsaveis pelo
cumprimento de todos os prazos de tramite processual
estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar
o cumprimento das condicdes e normas implantadas para fins
de dar eficiéncia e eficacia ao processo atos normativos de
nomeagao e de exoneragao de servidores, nos termos do art.
10 desta Instrugdo Normativa.

Art. 8°. As competéncias para nomeagao,
recebimento e conferencia de documentos, publicacdo de ato
oficial, implantacdao em folha de pagamento, e demais
atribuicOes dos setores relacionados ao processo de nomeagao
de servidores comissionados, sdo as seguintes:

§ 1°. Compete aos Deputados Estaduais:

I - Solicitar por meio de memorando, acompanhado
dos Formularios estabelecido nos Anexos I a VII, desta
normativa, estabelecido em conjunto com a Superintendéncia
de Recursos Humanos — SRH/ALE-RO, a nomeagao de servidor
em cargo comissionado, com a juntada de toda a
documentacdo exigida no art. 13 da Lei Complementar n° 1.056/
2020 (RONDONIA), quando se tratar de servidor sem vinculo
com a Administracdo Plblica; e
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II - Solicitar por meio de memorando, acompanhado
dos Formularios estabelecido no Anexo nos Anexos I a VII,
desta normativa, estabelecido em conjunto com a
Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/ALE-RO, a
nomeacao de servidor em cargo comissionado, com a juntada
de toda a documentacdo exigida no art. 13 ¢/co art. 15, da Lei
Complementar n°® 1.056/2020 (RONDONIA), quando se tratar
de servidor com vinculo com a Administragdo Publica;

§ 2°. Sdo atribuicdes e competéncias da
Secretaria Geral

I - Receber a solicitagdo de nomeacdo de servidor,
acompanhado de toda documentacdo exigida Anexos I a VII,
em atendimento aos artigos 13 e 15, da Lei Complementar,
encaminhando a Superintendéncia de Recursos Humanos, para
demais procedimentos;

IT — Autorizar, por despacho, no verso do documento,
a nomeacdo de servidor relacionado para contratagao e
encaminhar a Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e
Comissionado para abertura de pasta funcional; e

III — Assinar o ato de nomeacao de servidor
comissionado e encaminhar ao Gabinete da Superintendéncia
de Recursos Humanos, para publicacdo em Diario Oficial da
ALE/RO;

§ 39, Sao atribuicdes da Divisao de Gestao de
Pessoal Estatutario e Comissionado

I - Receber a solicitagdo de nomeacdo de servidor,
conferir e atestar a entrega de todos os documentos
encaminhados, em cumprimento ao Art. 13, § 29, incisos I ao
XX, da Lei Complementar n° 1.056/2020, para os servidores
sem vinculo com a administragdo publica;

II - Receber a solicitacdo de nomeacao de servidor,
conferir e atestar a entrega de todos os documentos
encaminhados, em cumprimento ao Art. 13, § 29, incisos I ao
XX c¢/c Art. 15, incisos I ao V, da Lei Complementar n° 1.056/
2020, para os servidores com vinculo com a administracdo
publica;

III - Certificar e entregar copia ao solicitante da
nomeacao do servidor, que os documentos foram efetivamente
entregues, conforme Formuldrio de Certificagdo de
Conformidade da Entrega de Documentos para Nomeacao de
Servidor Comissionado, conforme Anexo VIII, desta Instrucdo
Normativa;
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IV — Despachar ao Gabinete da Superintendéncia de
Recursos Humanos, para o que seu titular certifique que toda
a documentacdo exigida na Lei Complementar n°® 1,056/2020,
foram devidamente entregues e se encontram arquivadas na
pasta funcional do servidor;

IV - Proceder a abertura de Pasta Funcional para
juntada de todos os documentos relacionados a vida funcional
do servidor;

V - Despachar a Gerencia de Gestdao de Pessoas e
Folha de Pagamento, para geragdo de Cadastro Prévio, a fim
de possibilitar o envio da declara¢do de imposto de Renda ao
Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia, conforme Instrugdo
Normativa N°28/TCER;

VI - Fazer a guarda de todas as pastas funcionais de
servidores, zelando pela integridade e sigilo dos documentos e
informagdes ali contidas.

§ 4°. Sao atribuigoes da Geréncia de Gestao de
Pessoas e Folha de Pagamento

I - Receber os documentos para nomeacao de
servidor comissionado e gerar, junto ao Sistema Governa, ou
outro que o venha substituir, Cadastro Prévio para fim de envio
da declaracdo de Imposto de Renda ao Tribunal de Contas do
Estado de Rondbnia, conforme Instrugdo Normativa N°28/TCER;

IT - Gerar a matricula definitiva do servidor nomeado
em cargo em comissao;

III - Implantar o servidor em Folha de Pagamento e
todos os demais procedimentos que se seguem;

IV - Gerar a Folha de Pagamento.

§ 5°. Sao Atribuicoes do Gabinete da
Superintendéncia de Recursos Humanos

I - Receber todos os documentos relacionados a
nomeacao de servidor em cargo comissionado exigida Anexos
I a VII, em atendimento aos artigos 13 e 15, da Lei
Complementar e certificar, sob a responsabilidade do (a) titular
da SRH, que toda a documentacao exigida na Lei Complementar
n° 1,056/2020, foram devidamente entregues e se encontram
arquivadas na pasta funcional do servidor;

II - Elaborar o ato de nomeacdo e encaminhar a
Secretaria Geral, para assinatura e autorizagdo de nomeacao
de servidor;
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III - Encaminhar o ato de nomeacao, depois de
assinado pelo Secretario Geral a Divisao de Publicagbes e Anais
—ALE/RO, para publicacdo em Diario Oficial da ALE/RO;

IV - Determinar o langamento das informacdes
relacionadas a nomeagao de servidores em Ficha Cadastral;

VI - Determinar a implantagao de servidores em Folha
de Pagamento.

§ 6°. Sao atribuicoes da Divisao de Publicacoes
e Anais

I - Publicar ato de nomeacdao em Diario Oficial
Eletronico da ALE-RO;

11 - Oficiar a Superintendéncia de Recursos Humanos
— SRH/ALE-RO, quanto a publicacao do ato de nomeagdo de
servidor.

111 — Despachar ao Gabinete da Superintendéncia de
Recursos Humanos, para demais providéncias.

§ 7°. Sao atribuicoes da Superintendéncia de
Recursos Humanos, por meio de seu titular:

I - Adotar e cumprir fielmente a conferencia de
Checklist com o rol de documentos encaminhados para
nomeagao, devendo o solicitando apor assinatura ao rol de
documentos efetivamente encaminhados.

IT — Determinar a todos os setores relacionados com
a nomeacgao de servidores, a conferencia de todos os
documentos exigidos na legislacdo, atentando que foram
entregues em conformidade com a normativa vigente, e
somente apods esse procedimento, encaminhar a Gerencia de
Gestdo de Pessoal e Folha de Pagamento para geracao de
cadastro e implantagdo na folha de pagamento.

III - Proceder a implantacdao em folha de pagamento,
somente apds o cumprimento de todas as exigéncias legais
contidas na Lei Complementar n® 1.056/2020;

IV - Se abster de realizar bloqueios de pagamentos
por eventual falta de documentagao de servidores.

V - Manter as fichas funcionais e pastas cadastrais
com toda a documentagdo exigida em legislacao.

VI - Designar formalmente, no maximo dois
servidores, para manuseio de pastas funcionais, sempre que
houver necessidade de verificacao, ou inclusdo de documentos
no ambito da SRH, ou para cdpias de documentos requisitadas
por parlamentares, o proprio servidor, Controladoria Geral/ALE-

RO, drgdo de controle externo e atendimento a determinagdes
judiciais.

VII - Adotar mecanismos de controle, com
implantagao de formularios de saida e entrada de documentos
nas pastas funcionais, sempre que houver necessidade.

VIII - Garantir que 0 acesso ao arquivo de documentos
seja restrito e seguro, seja por meio de chaveamento ou de
fechamento do espago com divisérias, que de fato restrinja o
acesso, exceto por servidor designado pela SRH.

IX - Nos casos de servidores nomeados e exonerados
em periodos anteriores, e em processo de nomeagao, atentar
para a necessidade de verificar se as Certiddes do Tribunal de
Contas do Estado de RondoOnia, Secretaria de Estado de
Finangas — SEFIN, Certiddo Negativa expedida pelo Cartdrio
de Distribuicao Civel e Criminal 12 e 22 Instancias, Certidao de
Quitacao Eleitoral emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral
encontrem-se no prazo de validade para fins de nomeagao.

X - Em relacdao a exigéncia de Comprovante ou
Declaragdo de residéncia, para fins de evitar volume de
documentos, exigir ou o comprovante de residéncia, ou a
declaracdo de residéncia, ou um, ou outro.

XI - No que se relaciona a Declaracdo de inexisténcia
de relagdo de parentesco autenticada em cartério (Modelo
ALE), a Declaragdo de Nao Acumulo de Cargo Plblico, emprego
ou fungdo publica (modelo ALE) e a Declaragao de cumprimento
da “Lei da Ficha Limpa"” autenticadas em Cartdrio (Modelo ALE),
conforme Anexos III e VI, ainda que haja documentacdo
anterior, dado ao lapso temporal, atualizar sempre que possivel,
as declaragoes.

XII - somente fazer juntada de documentos nas
pastas funcionais apds o preenchimento completo de todos os
documentos que sejam emitidos de acordo com o modelo
normatizado pela SRH e nesta Instrugdo Normativa,
efetivamente preenchidos, datados e assinados por quem de
direito.

XIII - observar que o comprovante de votagao nao
substitui a obrigatoriedade da apresentacao de Certiddo de
Quitacdo Eleitoral emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral.

XIV — Para fins de comprovagao de escolaridade de
ensino fundamental, médio ou superior (Bacharelado ou
Licenciatura), ainda que o grau de escolaridade nao se
relacione com o cargo a ser exercido, que a declaracdo de
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conclusdo ndo é documento que de fato comprove o grau de
escolaridade. Portanto, os documentos a serem apresentados
€ o histérico escolar, sendo o certificado ou diploma de conclusdo
de curso, opcional.

XV — Para fins de comprovacao de escolaridade em
grau de especializacdo /atu sensu (pos-graduacado) e para o
strictu sensu (Mestrado, Doutorado e Pds-doutorado), ainda
que o grau de escolaridade ndo se relacione com o cargo a ser
exercido, pela apresentacdo do historico escolar que comprove
a carga horaria minima exigida pelo MEC em conjunto com o
Diploma de Conclusdo.

Art. 99. As rotinas, fluxo processual e competéncias
para exoneracdo de servidores, pagamento de verbas
rescisorias, dentre outras, sdo as seguintes:

§ 1°. Compete aos Deputados Estaduais, nos
termos do Artigos 12 e 13 da Lei Complementar n°
1.056/2020:

I - Solicitar por meio de memorando, conforme Anexo
XI, a Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/ALE-RO,
a exoneragdo de servidor em cargo comissionado;

II - Despachar a solicitacdo de exoneracao ao
Gabinete da Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/
ALE.

§ 29, S3o competéncias e atribuicoes da
Secretaria Geral

I - Assinar o Ato de Exoneracao;

II - Autorizar o pagamento das verbas rescisorias,
conforme modelo constante do Anexo XVII, desta Instrucdao
Normativa.

§ 39. Sdo atribuicoes da Superintendéncia de
Recursos Humanos

I - Recebe a solicitacao de exoneracao de servidor e
encaminha a Divisao de Autuacao Processual, para a abertura
de processo administrativo;

II - Encaminhar a solicitacdo de exoneracao de
servidor comissionado a Divisdao de Autuacdo Processual, para
abertura de processo administrativo com essa finalidade,
utilizando o modelo do Anexo XII, desta normativa;

IIT - Encaminhar o processo ao Departamento de
Almoxarifado e Patrimdnio, para averiguacao de pendencias
patrimoniais, a Corregedoria Geral para averiguacao da

existéncia de processo administrativo disciplinar ou Sindicancia
em desfavor do servidor e a Superintendéncia Financeira, para
verificacdo de pendencia de prestagdo de contas de diarias;

IV - Emitir Ato de Exoneracdo de Servidor e
encaminhar a Secretaria Geral para assinatura do Secretario
Geral;

V - Determinar a Divisao de Publicacdes e Anais a
publicacdo do ato de exoneracdao em Diario Oficial Eletronico
da ALE-RO, em cumprimento ao art. 13, da Lei Complementar
n° 1.056/2020;

VI - Determinar a Gerencia de gestdao de Pessoas e
Folha de Pagamento que proceda aos calculos da verba
rescisoria do servidor, utilizando o formuldrio do Anexo XV,
desta Normativa;

VII - Despachar a Secretaria Geral para autorizacao
de pagamento das verbas rescisorias;

VIII - Despachar a Gerencia de Pessoas e Folha de
Pagamento, utilizando o Modelo do Anexo XVIII, para determinar
a exclusdo do servidor exonerado da Folha de Pagamento e a
Divisao de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado, para
juntada dos documentos na pasta funcional e posterior
arquivamento.

§ 4°.
Almoxarifado e Patrimonio

Sdo atribuicoes do Departamento de

a) Receber processo administrativo encaminhado
pelo Gabinete da Superintendéncia de Recursos Humanos;

b) Expedir a certificacdo de Inexisténcia de
Pendencias Patrimoniais, conforme Modelo constante no Anexo
XIL; e

c) Despachar a Corregedoria Geral, para certificagao
de inexisténcia de processos administrativos disciplinares.

§ 59. Sdo atribuicées da Corregedoria Geral

I- Receber o processo para averiguagao de situagao
processual do servidor;

II - Emitir certificacdo de inexisténcia de processos
administrativos disciplinares, de acordo com o Anexo XIV;

I1I- Despachar a Superintendéncia de Financas para
averiguacao de pendencias de prestacao de contas;

§ 6°. S3o atribuicoes da Superintendéncia de
Finangas
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I - Receber o processo para averiguacao de
pendencias de prestacao de constas de Diarias ou de Suprimento
de Fundos sob a responsabilidade do servidor;

II - Emitir certificacdo de inexisténcia de pendencia
de prestacdo de contas de Diarias ou de Suprimento de Fundos
em nome do servidor, conforme Anexo XV.

III - Despachar ao Gabinete da Superintendéncia de
Recursos Humanos, para emissdo de ato de exoneragao.

§ 7°. Sdo atribuigdes da Divisao de Gestdo de
Pessoas Estatutario e Comissionado

I - Receber processo de exoneragao de servidor;

IT - Autuar na pasta funcional do servidor os
documentos de exoneracao, em especial, 0 memorando de
solicitacdo de exoneragdo, ato administrativo e publicagao do
ato de exoneragdo em Diario Oficial Eletronico da ALE-RO;

III - Arquivar a Pasta Funcional do Servidor, conforme
determinacado do Superintendente de SRH/ALE.

§ 89. Sao atribuicoes da Gerencia de Pessoas e
Folha de Pagamento

I - Receber o processo administrativo de exoneragao
de servidor e calcular as verbas rescisdrias, com juntada de
memoria de calculo, e planilha de calculo sintética.

II - Encaminhar o processo administrativo a
Controladoria Geral, para emissao de Parecer de Auditoria.

III - Apds o pagamento das verbas rescisorias,
proceder a exclusao do servidor na Folha de Pagamento,
conforme determinacdo do Gabinete da Superintendéncia de
Recursos Humanos-SRH/ALE;

IV - Encaminhar o processo Administrativo a Divisdo
de Gestao de Pessoas e Folha de Pagamento, para demais
providencias, em especial, o arquivamento da pasta funcional.

§ 99. Sdo atribuicdes da Divisdo de Publicacoes
e Anais

I - Publicar o Ato de Exoneracao de servidor, no prazo
maximo de 01 (um) dia, apds o recebimento da determinagao
exarada pelo Gabinete da Superintendéncia de Recursos
Humanos-SRH/ALE.

IT — Comunicar ao Gabinete da Superintendéncia de
Recursos Humanos — SRH/ALE, dando ciéncia da publicacdo do
ato em Diario Oficial Eletronico da ALE/RO.

§ 10. Compete a Controladoria Geral

I - Receber o processo administrativo e conferir os
calculos rescisorios elaborados pela Gerencia de Pessoas e
Folha de Pagamento;

II - Examinar todos os documentos que compdem o0s
autos do processo, de forma a atestar a correta instrucdo
processual;

IT - Notificar a Gerencia de Pessoas e Folha de
Pagamento inconformidades que possam ocorrer no calculo,
por meio de notificacdo de auditoria;

I1I - Emitir Parecer de Auditoria validando os calculos
rescisorios elaborados, devendo corrigir eventuais diferengas
existentes.

IV - Despachar o processo ao Gabinete da
Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/ALE, para
demais providencias.

V — Realizar conciliagdo orcamentaria, contabil e
financeira, da folha liquida, encargos sobre a folha, de forma
sintética, ocorrendo nos meses de junho e dezembro de cada
exercicio.

Art. 10. Ficam instituidos os Fluxogramas que
estabelecem as rotinas administrativas para nomeacao e
exoneracao de servidor, conforme os Anexos IX e XVII, desta
Normativa.

Art. 11. S30 responsaveis pela correta instrucdo e
autuagado processual, todos os setores relacionados nos artigos
80 e 99, desta Instrucdo Normativa, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos
autos do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissao.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislacdo correlacionada,
bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
o processo de melhoria continua da gestdo

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor
na data da sua publicacdo.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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ANEXO |
SOLICITAGCAO DE CONTRATAGAO E NOMEAGAO DE SERVIDOR
COMISSIONADO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA

Eu, Deputado . solicito a essa Secretaria
Geral, nos termos do art. 12, da Lei Complementar n® 1.056/2020, providéncias gque se fazem
necessarias junto a SRH, para indicacdo em cargo comissionado do designado abaixo identificado, no
Cargo . Codigo . para atender as atividades paramentares, dentro dos
limites de cota estabelecidos para este parlamentar.

NOME COMPLETO:

ESTADO CIVIL: DATA DE NASCIMENTO: f /

NOME DO PAI:

NOME DA MAE:

NACIONALIDADE: NATURAL DE: / UF:
ENDEREGO: N®: UF:
BAIRRO: CIDADE: CEF:

CPF: RG: DATA DE EXP:
TITULO DE ELEITOR: ZONA: SECAO: DATA DE EXP:
PIS/PASEP: CTPS N SERIE: D. EXP

Declaro que todos os documentos exigidos termos dos artigos 13 e 15, da Lei Complementar n®
1.056/2020, encontram-se anexos a esie pedido de nomeacdo.

Porto Velho, de de

{carimbo e assinatura do Deputado)

Diario assinado digitalmente conforme Resolugao n° 211 de 9/05/2012. O respectivo arquivo digital
com certificagao encontra-se no sitio da Assembleia Legislativa de Rondénia http://www.al.ro.leg.br




N°063 I 102 LEGISLATURA DO-e-ALE/RO 9 DE ABRIL DE 2020 I Pag. 716

ANEXO I
RELACAO DE DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA NOMEAGAO EM CARGO
COMISSIONADO OU COM CEDENCIA

RELACAO DE DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA NOMEACAQ DE SERVIDORES NO CARGO COMISSIONADO OU
COM CEDENCIA DA ALE

NOME:

LOTACAO:

CEDULA DE IDENTIDADE (Art. 13, § 2° IIL, da LC n° 10362020)

CADASTRO DE PESSOA FISICA — CPE, JUNTO AO MINISTERTIO DA FATYENDA (Art. 13, § 2°, IV, da L.C n" 1056/2020)
CARTAO DO PROGEAMA DE INTEGRACAO SOCIAL - PIS OU DO PROGRAMA DE ASSISTENCIA AQ SERVIDOR
PUBLICO — PASEP (Art. 13, § 2, VIIL da L.C n” 1056/2020)

TITULO DE ELEITOR (Art. 13, § 2°, 'V, da LC o 10562020}

CARTEIRA DE TRABAT HO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS) — IDENTIFICACAO/QUATIFICACAQ CIVIL (Am. 13, § 27,
XV, da LC n® 1056/2020)

COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE OU HISTORICO ESCOLAR (Art. 13, § 2°, XIT da LC n® 10562020)

CERTIDAOC DE QUITACAO EIETTORAT. EMITIDA PELA JUSTICA ELETTORAL (Art: 13, § 2%, VIL da LC o° 10562020}
CERTIFICADO DE RESERVISTA OU DE DISPENSA (Art. 13, §2°, X da LC n® 1056/2020)

CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO (Art. 13, § 2°, I da LC n® 1056/2020)

CERTIDAQ DE NASCIMENTO DOS DEPENDENTES LEGATS MENORES DE 18 (dezoito) ANOS DE IDADE (Art. 13,§ 2°. I
da LC o° 10562020}

DECTARACAO DE DMPOSTO DE FENDA RETATIVA AQ ULTIMO EXERCICIO FISCAT OU DECLARACAO DEBENS E
RENDA (Modelo ATERQ) (Art. 13, § 2%, DL da LC o° 103672020)

COMPROVANTE DE ENVIO DA DECLARACAO DE BENS E RENDAS AQ TCER (INN® 2872012 E N° 292012 — TCER.O) —
SIGAP

COMPROVANTE OU DECTARACAQ DE RESIDENCTA (Art. 13, § 2° XVL da LC o” 1056/2020)

COMPROVANTE DE TIPAGEM SANGUINEA (Art. 13, § 2°, VL da LC n" 105672020}

COMPROVANTE DE DADOS BANCARIOS

(BLOCO B) — ORIGINAIS

1 {uma) FOTO 3X4 RECENTE (Art. 13, § 2°, XVIL da LC n® 10562020)

DECLARACAD DE NAO ACUMULO DE CARGO, EMPEEGO OU FUNCAO PUBLICA (Modelo ATERO) (Art. 13,5 2° XL
da LC n® 1056/2020)

DECILARACAO DE CUMPRIMENTO DA "TEI DA FICHA TIMPA" {Com firma reconhecida) (Modelo ALERQ) (Art. 13, §2°
X da LC n® 1056720200

DECLARACAD DE INEXISTENCIA DE RETACAQ DE PARENTESCO (Com firma reconhecida) (Modelo ATERO) (Art 13, §
2%, XX da LC n® 1056/2020)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DO TRIBUNAL DE CONTAS — TCERO (Art. 13, §2°, X1V, da LC o° 1056/2020)
CERTIDAO NEGATIVA DA FAFZENDA PUBLICA ESTADUAL — SEFIN (Art 13, § 3°, XIIT da L.C n® 1056/2020)

CERTIDAC CIVEL E CRIMINAT DE 17 E 2 INSTANCIA DOS CARTORIOS DE DISTRIBUICAO DO TI-BO (Are. 13, § 27,
XV, da 1.C n® 1056/2020)
CERTIDAO CIVEL E CEIMINAL DA JUSTICA FEDERAT (Art. 13, § 2°, XVIIT, da LC n® 1056720207

(BLOCO C) - SERVIDORES COM CEDENCIA

DECEETO OU POETARIA DE CEDENCIA, FUBLICADO EM DIARIO OFICTAL {Art 15, T da LC n° 1056/2020)
ULTIMO CONTRA CHEQUE (At 15,11, da LC n° 103672020)

DECLARACAO DO OR.GAO DE ORIGEM ESPECIFICANDO A REMUNERACAO INTEGRAL DO SERVIDOE,

DISCRIMINANDO O VALOR. DA REMUNERACAO SOBRE A QUAL INCIDA A CONTRINBUICAO PREVIDENCIARIA, O

NOME, O CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA — CNPJ, A CONTA CORRENTE DO ENTE PREVIDENCIARIO
EA M_IQL'OTA PARA O EMFREGADO E EMFREGADOR. (Art 15, IIT da LC o® 1056/2020)

AVISO E/OU EXTRATO DE FERIAS (Art 15 IV, da LC n” 10562020)
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ANEXO I

DECLARAGCAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO

PUBLICA

NOME

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA
DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA
DECLARO, para fins previsios na Lei Complementar n® 068/92, em seu paragrafo quinto, artige 17, clc o
artigo 156 e paragrafos que dispdem sobre a acumulacdo ou n2o de oufro cargo, emprego ou fungdo publica:

| - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA

CARGO/EMPREGO/FUNGCAD

Privadas.
( )SIM ( JNAO
Il - ORGAO DE ACUMULACAO OU CEDENTE

ORGAD

Acumula outro Cargo/Emprego no Servico Pilblico Federal, Estadual, Municipal, Autarquico e Empresas

CARGO/EMPREGOD

REGIME JURIDICO

JORNADA DE TRABALHO

CEDENCIA ( )COMONUS

Porto Velho — RO, de

( )SEMONUS

de

Assinatura

« A omissdo de informagbes no preenchimento desta declaragdo, estara sujeito as
sangbes previstas nos Artigos 156 a 166 da Lei Complementar 68/1992.
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ANEXO IV
DECLARAGAO RESIDENCIA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA

DECLARAGAOQ DE RESIDENCIA

Nome:

Declarc, para fins de prova junto a Superintendéncia de Recursos Humanos da Assembléia
Legislativo do Estado de Ronddnia, que atualmente resido no seguinte enderego:

Rua: N?
Complemento:
Conjunto: Bairro:
Telefone: CER:
Cidade: Estado:
Porto Velho-RO, de de
Assinatura
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ANEXO V
DECLARAGCAO BENS E RENDAS — SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO

ASSEMELEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA
Superintendéncia de Recursos Humanos

DECLARAGAO DE BENS E RENDAS — SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO

SERVIDOR
Mome:
Cargo:
Lotagao:
Ramal Telefonico:
CPF:

DECLARAGAO
Para fins de posse em cargo em comissdo na Assembléia LEQiSIEI'[i‘u’EI do Estado de F!ondfm'la,
declaro, sob as penas da Lei, que passuo os SEQLIiﬁEES Bens:

ESPECIFICAGAO DOS BENS (Bens imoveis, Moveis, Semoventes, Depositos Bancarios e
Investimentos)

Descrigao Valor em (R$)

Em ! !

Assinatura do Servidor
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ANEXO VI
DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DA “LEI DA FICHA LIMPA
ESTADUAL™
(Lei n® 2028 de 19.12.12)

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA

DECLARAGCAO DE CUMPRIMENTO DA “LEl DA FICHA LIMPA
ESTADUAL"
(Lei n2 2928 de 19.12.12)

B, ey pOTTETOT {2) dO CPF
SOD O N e, matricula n®..._.______._....... ocupante do cargo/funcdo
.................................................................................... lotado (a) no
___________________________________________________________________________________________________________ desta Assembiéia Legislativa
do Estado de Ronddnia, Afirmo ter pleno conhecimento do disposto nos art. 5° da Lei Estadual
n° 2928 de 12 de dezembro de 2012 e das vedacdes do art. 2° da referida Lei.

Diante disso, DECLARO nao incorrer nas hipoteses de impedimento para
nomeacdes para Cargo em Comissdo e Fun¢des Gratificadas, nesta Assembléia Legislativa do
Estado de Ronddnia.

Declaro, ainda, sob as penas da Lei, em especial aquelas previstas na
Lei Federal n® 7.115, de 29.08.83, e no Art. 299 do Cadigo Penal (Falsidade Ideclogica), que as
informacdes aqui prestadas sao verdadeiras;

Portlovelho, ..........de .. ... 1, T

ASSINATURA
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_ ANEXOWVII
DECLARACAO DE GRAU DE PARENTESCO

IDENTIFICACAO

MNome Matricula
CPF RG
Cargo Lotacdo

Situagdo Funcional
[1 Efetive [ Efetivo cedido a ALE/RDO L] Comissionado sem vinculo

Sob pena de responsabilidade penal, civil e adminisirativa, nos termos do art. 299 do Codigo Penal
Brasileiro, e para dar cumprimento ao que dispde o §4° do art. 11 da Constituicdo do Estado de
Ronddnia, DECLARO para todos os efeitos legais:

L1 NAO TER relacdo familiar ou de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau,
com deputados efou com servidor do Poder Legislativo Estadual investido em cargo em comissdo ou

funcdo de confianca e/ou com empregado(a) de empresa terceirizada que preste servico na Assemblgia
Legislativa do Estado de Ronddnia.

L] TER relacdo familiar ou de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, com

deputado e/ou com servidor do Poder Legisiativo Estadual investido em cargo em comissao ou funcao
de confianca efou com empregado(a) de empresa terceirizada que preste servico na Assembléia
Legislativa do Estado de Ronddnia, enquadrando-me, entretanto, nas excecdes previstas no art. 11, §§
4® e 5° da Constituic&do do Estado de Rondénia, conforme especificado abaixo:

( ) Servidor efetivo
{ ) Agente politico

( ) Possuir parente ocupante de cargo comissionado ou funcdo gratificada anteriormente ao ato de
posse do agente ou servidor publico gerador da incompatibilidade

{ ) Casamentoc ou inicio de unido estavel postenor ac tempo em que 05 cdnjuges ou companheiros ja
DADOS DO FAMILIAR

MNome Parentesco
Lotacio Possui cargo efetivo?
[1 sim [1 NEo

Situacdo Funcional

L] Efetivo [ Efetivo cedido 8 ALE/RO [ Comissionado sem vinculo
Por ser expresséo da verdade, dato e assinado a presente.

Porto Velho, de de

Assinatura
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) ANEXO VIiI
CERTIFICACAO DE CONFORMIDADE DA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA
NOMEAGAO DE SERVIDOR COMISSIONADO

DI}"ISﬂD DE GESTAO DE PESSOAL ESTATUTARIO E COMISSIONADO ]
CERTIFICACAO DE CONFORMIDADE DE ENTREGA DE DOCUMENTO PARA NOMEAGCAO DE
SERVIDOR COMISSIONADO

A Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado, atesta que todos os
documentos exigidos nos Art. 13, § 2° incisos | ao XX c/c Art. 15, incisos | ao V, da Lei
Complementar n® 1.056/2020, de interesse do Senhor (a) (Nome do servidor
(aj foram entregues & se encontram de acordo com a exigencias confidas na
legislacdo retromencionada.

Porto Velho, ; ;

Chefe (a)
Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado

Unidade Solicitante:

Data: ! /

Recebido:
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ANEXO IX
CERTIFICAGCAO DE CONFORMIDADE DA ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA
NOMEAGAO DE SERVIDOR COMISSIONADO

GABINETE DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFIGAQJ&D_‘DE CONFORMIDADE DO ARQUIVAMENTE DE DOCUMENTOS DE
NOMEACAO DE SERVIDOR COMISSIONADO EM PASTA FUNCIONAL

O Gabinete da Superintendencia de Recursos Humanos, certifica que todos os
documentos apresentador pelo Servidor (a) ) (Mome do servidor (&) . hos Art.
13, § 2°, incisos | ao XX c/c Art. 15, incisos | ao V, da Lei Complementar n® 1.056/2020, conforme
certificado pela Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario e Comissionado, foram entregues e se
encontram juntados na Pasta Funcional do Servidor, sob guarda desta SRH.

Porto Velho, : )

Superintendente de Recursos Humanos
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’ ANEXO XI
SOLICITACAO DE EXONERAGAO DE SERVIDOR COMISSIONADO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA

Memo. N°: Data: / !
Do:

Para: Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/ALE-RO

Assunto: Exoneracdo de Servidor Comissionado

Pelo presente, determino, nos termos do art. 13, §3° da Lei Complementar n® 1.056/2020, a
exoneracio do cargo comissionado do servidor abaixo identificado.

NOME:
CARGO EM COMISSAO QUE EXERCE: CoDIGO:
DATA DA EXONERAGAO: ! !

(Assinatura e carimbo do Deputado Estadual)
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ANEXO XII
DESPACHO DO GABINETE DA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SRH/ALE

ASSEMELEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SRH/ALE

Memo. N° Data: ! !

Do: Gabinete da Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH/ALE-RO
Para: Divisdo de Autuacdo Processual
Assunto: Abertura de processo administrativo de exoneracdo de Servidor Comissionado.

Senhor (a) Chefe (a):

Por meio deste, solicito a aberiura de processo administrative para fins de exoneragdo do servidor
. procedendo a autuagdo dos documentos anexos a

este memorando.

Apds a abertura do processo administrativo oriento o prosseguimento do fluxo processual, nos
termos do Anexo , da Instrugdo Normativa n® /CGIALE-RO/2020, conforme a seguir:

1. Divisdo de Autuagdo processual abrir o processo administrativo e encaminhar ao Departamento
de Almoxarifado e Patrimdnio;

2. Departamento de Almoxarifado e Patrimonio, emitir certiddo de Nada Consta de Pendéncias
Patrimoniais e encaminhar a Corregedoria Geral;

3. Comrregedoria Geral, emitir de Inexisténcia de procedimento administrativo e disciplinar em
desfavor do servidor e encaminhar a Superintendéncia Financeira; e

4. Superintendéncia Financeira, emitir Cerliddo de Nada Consta de Pendencias de Prestacao de
Contas de Diarias e Suprimento de Fundos.

(Carimbo e Assinatura da Superintendente da SRH)
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. 'ANEXO XIII
CERTIDAO DE CERTIFICAGAO DE NADA CONSTA DE PENDENCIAS
PATRIMONIAIS

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO — ALE-RO

CERTIFICAGAO DE NADA CONSTA DE PENDENCIAS PATRIMONIAIS

CERTIFICO, para fins de exoneragao que o (a) Servidor (a)

, Cadastro n° ., hndo tem

pendéncias patrimoniais relacionadas a bens do ativo permanente que estavam sch sua
responsabilidade e guarda, junto a este Departamento, razdo pela qual, emitimos a Certiddo
de NADA CONSTA.

Porto Velho, de de

(Assinatura e Carimbo do Diretor do Departamento de Almoxarifado e Patriménio)

Diario assinado digitalmente conforme Resolugao n° 211 de 9/05/2012. O respectivo arquivo digital
com certificagao encontra-se no sitio da Assembleia Legislativa de Rondénia http://www.al.ro.leg.br




N°063 I 102 LEGISLATURA DO-e-ALE/RO 9 DE ABRIL DE 2020 I Pag. 728

) _ ANEXO XIV
CERTIDAO DE CERTIFICAGAO DE NADA CORREGEDORIA GERAL/ALE-RO

CORREGEDORIA GERAL - ALE-RO

CERTIDAO N° [{o{e]

CERTIFICAMOS, em consonancia com o inciso |, item |, inciso XX|, do Anexo VI, da Lei
Complementar N® 1.056/2020, publicada em Diario Oficial do Estade de Ronddnia de n® 38,
publicado em 28 de fevereiro de 2020, para fins de instrugdo nos autos do Processo
n® / - . por meio do memorando n® SRH, referente a Exoneragdo do
sernvidor ., pertencente ac Quadro de Pessoal Comissionado, ora
lotado no (&) , Mmatricula n® , Que
analisamos os livros de tombo e os arquivos desta Comregedoria Geral, neles NADA CONSTA de
feitos administrativos em face do servidor. O referido € verdade. Dou &, aos dias de
de

{Assinatura e Carimbo do Corregedor Geral)

Diario assinado digitalmente conforme Resolugao n° 211 de 9/05/2012. O respectivo arquivo digital
com certificagdo encontra-se no sitio da Assembleia Legislativa de Rondénia http://www.al.ro.leg.br




N°063 I 102 LEGISLATURA DO-e-ALE/RO 9 DE ABRIL DE 2020 I Pag. 729

’ _ ANEXO XV )
CERTIDAO DE CERTIFICAGAO DE NADA CONSTA DE PRESTAGAO DE
CONTAS DE DIARIAS E SUPRIMENTO DE FUNDOS

CERTIFICAGAO DE NADA CONSTA DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS E
SUPRIMENTO DE FUNDOS

CERTIFICO, para fins de exoneragao que o (a) Servidor (a)
, Cadastro n°® ., NADO CONSTA

pendencias de prestagdo de Contas de Diarias ou de Suprimento de Fundos, conforme

verificagdo no Sistema SIAFEM.

Porto Velho, de de

{Assinatura e carimbo do Diretor do Departamento de Contabilidade — SF/ALE)
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ANEXO XVI )
DESPACHO PARA DETERMINAGAO DE ELABORAGAO DE CALCULOS DE
VERBAS RESCISORIAS

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SER/ALE
DESPACHO N° ISRH-ALE/

A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS E FOLHA DE PAGAMENTO
FROCESSO: ! -

INTERESSADO:

ASSUNTO: ELABORACAO DE CALCULOS DE VERBAS RESCISORIAS

Pelo presente, solicito a elaboragdc dos calculos de verbas rescisorias de interesse do Servidor

., com apresentacdo e autuacdo processual da

planitha analitica de calculo da rescisdo e apds, encaminhar a Controladoria Geral —-ALE/RO, para
analise e emissdo de Parecer de Auditoria com essa finalidade.

(Carimbo e Assinatura da Superintendente da SRH)
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. ANEXO XVII
AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE VERBAS RESCISORIAS

SECRETARIA GERAL - ALE/RO
DESPACHO N° ISRH-ALE/

A SUPERINTENDENCIA DE FINANGAS — ALE/RO
PROCESSO: / -

INTERESSADO:

ASSUNTO: PAGAMENTO DE VERBAS RESCISORIAS

Senhor Superintendente:

Considerando os autos do Processo Administrativo n® ! - , Que trata de
Verbas Rescisorias de interesse do Servidor (a) . apos
manifestacdo da Controladoria Geral, conforme Parecer de Auditoria as fis. , encaminho para

proceder ao pagamento da despesa.

Apos conclusdo dos procedimentos contabeis e financeiros, despachar o processo administrativo a
Geréncia de Gesido de Pessoas e Folha de Pagamento — GGPF/SRH/ALE, para demais
providencias, nos termos da Instrugdo Mormativa N° 010/CG/ALE-RO/2020.

{Carimbo e Assinatura da Secretario Geral)
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ANEXO XVIII
DESPACHO DE EXCLUSAO E ARQUIVAMENTO DE PASTA FUNCIONAL

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS - SER/ALE
DESPACHO N® ISRH-ALE/

A GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS E FOLHA DE PAGAMENTO

PROCESSO: / -

INTERESSADO:

ASSUNTO: EXCLUSAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E ARQUIVAMENTO DA PASTA
FUNCIONAL

Pelo presente, apds o pagamento das verbas rescisorias de interesse do Servidor

Exonerado , determino a essa gerencia

gue proceda a exclusédo do servidor na folha de pagamento.
Apos o atendimento ao determinado, encaminhar o processo administrativo a Divisdo de Gestdo de
Pessoas Estatutario e Comissionado, para juntada dos documentos de excneracdo na pasta

funcional do servidor e posterior arquivamento da mesma.

(Carimbo e Assinatura da Superintendente da SRH)
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 007/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e fluxograma
para Pagamento da Folha de
Servidores e Parlamentares no
ambito da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondoénia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuicdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal.

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizagdo dos mecanismos de controle
interno gestdo de pessoas e folha de pagamento, no @mbito da
gestao da Assembleia Legislativa do Estado de Rondonia;

Considerando o disposto na Lei Federal n°® 4.320/64,
nos artigos 58, ¢/c 61, 62 e 63, que tratam do empenhamento,
liquidacdo e pagamento da despesa publicas;

Considerando o disposto na Lei Complementar n©.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade de normatizar os
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, com a
finalidade de disciplinar e regulamentar os procedimentos para

pagamento da folha de funcionarios e parlamentares,

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
competéncia e atribuicdes na Superintendéncia de Recursos
Humanos — SRH/ALE-RO e instituir o fluxograma para
procedimentos de pagamento da Folha de Servidores e
Parlamentares, na forma da Lei Complementar n® 1.056/2020
no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Rondénia,

obedecerdo as normas previstas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 29, fica estabelecido O Fluxograma para
procedimentos de pagamento da Folha de Servidores e
Parlamentares do Poder Legislativo de Rondonia conforme
Anexo Unico, desta Instrucao Normativa.

Art. 39, As orientagOes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos na Lei Federal n°
4.320/64, nos artigos 58, c/c 61, 62 e 63, que tratam do
empenhamento, liquidacao e pagamento da despesa publicas,
aplicando-se as despesas com pagamento de servidores ativos
e inativos, e ainda de parlamentares.

Art. 4°. E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacao desta Instrucao Normativa.

Art. 5°. E de responsabilidade da Superintendéncia
de Recursos Humanos, cumprir fielmente todas as condigdes
estabelecidas nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
de exoneracao de servidores.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo de exoneracao de servidores, responsaveis pelo
cumprimento do tramite processual, fluxograma e utilizagdo
dos modelos de documentos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar
o cumprimento das condi¢Bes e normas implantadas para fins
de dar eficiéncia e eficacia ao processo atos normativos de
nomeagao de servidores, nos termos do art. 1° desta Instrucado
Normativa.

Art. 8°. As competéncias e atribuicdes para
elaboracdo, empenhamento, liquidacdo e pagamento da folha
de servidores e parlamentares, dentre outras atribuicOes
contidas na Lei complementar n® 1.056/2020, s3o as seguintes:

§109. Sdo atribuigées da Superintendéncia de
Recursos Humano:

I — Gerar o Folha de Pagamento de servidores e
parlamentares, mensalmente, mensal por vinculo;

II — Determinar a abertura de processo administrativo

com essa finalidade;
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III — Instruir o processo administrativo com a folha
de pagamento mensal analitica e sintética por vinculo;

IV — Destacar os encargos previdenciarios parte
empregado e empregador (patronal), consignagoes e retengdes
de Imposto de Renda Pessoa Fisica e encaminhar a Secretaria
Geral para autorizacdao de empenhamento da folha de
pagamento mensal.

V — Conferir e confirmar o pagamento da folha, por
vinculo;

VI — Certificar a conformidade da Folha de Pagamento
Mensal;

VII - Determinar o arquivo do processo administrativo
da folha de pagamento mensal.

§20. Sao atribuicoes do Protocolo Geral:

I - Receber a solicitagdo de abertura de processo
administrativo para pagamento da Folha de Pessoa;

IT - Proceder a abertura e autuacdo de processo
administrativo;

III - Encaminhar o processo administrativo, a
Superintendéncia de Recursos Humanos para instrucdo dos
demais documentos.

§39°. S3do atribuicoes e competéncias da
Secretaria Geral:

I — Autorizar por despacho, a Secretaria de
Planejamento e Orgamento a empenhar a Folha de Pagamento
Mensal;

IT — Autorizar o pagamento da folha mensal e dos
encargos sobre a folha.

IIT — Encaminhar o processo administrativo de folha
de pagamento mensal a Secretaria de Planejamento e
Orcamento para providencias.

§49°. Sao atribuicoes da Secretaria de
Planejamento e Orgamento:

I — Classificar a despesa com pessoal por
programacao orcamentaria;

II — Empenhar a Folha de Pagamento Mensal, por
vinculo e no valor bruto;

IIT - Despachar a o processo Administrativo ao

Departamento de Contabilidade para demais providencias.

8§59, Sdo atribuicbes do Departamento de
Contabilidade:

I — Conferir a Folha de Pagamento e emitir Nota de

Liquidagao;

IT — Emitir Nota de Liquidacdo dos Encargos

Previdenciarios e Tributarios;

III — Regularizar a Folha de Pessoal, apds seu

pagamento;

IV — Despachar a Superintendéncia de Finangas para
demais providencias quanto ao pagamento da despesa.

§6°. Sao atribuicoes da Superintendéncia
Financeira:

I — Receber o processo Administrativo de Folha de
Pessoal mensal e emitir Programacao de Desembolso — PD;

II — Expedir Ordem Bancaria, RE, e enviar arquivo ao
banco, para pagamento da Folha de Pessoal;

IV - III - Recolher os encargos e demais dedugbes
sobre a Folha;

Despachar a SRH, para demais providencias.

Art. 10. S3o responsaveis pela correta instrugdo e
autuacao processual, todos os setores relacionados no art. 8°,
desta Instrucdo Normativa, cabendo a cada um, assegurar que
todos os documentos a serem juntados aos autos do processo
estejam devidamente autuados e em ordem cronoldgica de
emissao.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa deverd ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislagdo correlacionada, bem
como para manter os aspectos legais atualizados e garantir o
processo de melhoria continua da gestao

Art. 13. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na

data da sua publicagao.

Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 008/CG/ALE-RO/2020

Estabelece
procedimentos e fluxograma

normas,
para Pagamento da de
despesas com aquisicao de bens
de consumo e de permanente
mavel, no ambito da Assembleia
Legislativa do Estado de
Rondonia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuicdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Considerando o disposto na Lei Complementar n©.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizacdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizagao dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93 e Lei n° Federal 4.320/
64;

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
prazos, determinar competéncia, definir atribuigdes e instituir
o fluxograma para Recebimento e Pagamento de despesas com
aquisicdo de bens de consumo e de bens moveis permanentes,
na forma da Lei Federal n°. 8.666/1993 e Lei n° Federal 4.320/
64 no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Rondbnia,
obedecerdo as normas previstas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2°. O Fluxograma de processo para
Recebimento e Pagamento de despesas com aquisicao de bens
de consumo, Anexo Unico, desta Instrugdo Normativa.
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Art. 39, As orientagOes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislacdes que
tratam de procedimentos de recebimento, incorporagdo e
pagamento da despesa publica em geral, em especial:

I - Lei Federal n© 4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

III - Lei Complementar 101/2000; e

IV - Lei Complementar n°. 1.056/2020

Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa.

Art. 5°. E de responsabilidade da Secretaria
Administrativa, cumprir fielmente todas as condigdes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatorio.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo administrativo de despesas com a aquisicao de bens
de consumo e bens moveis permanentes, responsaveis pelo
cumprimento de todos os prazos de tramite processual
estabelecidos nesta Instrugao Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 8°, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacdo de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral, fiscalizar o
cumprimento das condigBes, prazos e normas implantadas para
fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo de despesas por
meio de aquisicdo de bens de consumo e bens moveis
permanentes, nos termos do art. 1° desta Instrucdo Normativa.

Art. 8°. As competéncias de atuagao no
procedimento recebimento de documentos, recebimento dos
servigos executado e pagamento da despesa, bem como os
prazos processuais a serem cumpridos, considerando-se a data
do recebimento por meio do SPDO, sdo os seguintes:

§19. Sao atribuicOes e responsabilidades do
Contratado

I — Receber a Nota de Empenho e realizar a entrega
dos produtos de almoxarifado (bens de consumo) ou a entrega
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dos bens moéveis permanentes, no Departamento de
Almoxarifado e Patriménio;

IT — Cumprir os prazos e as condigdes constantes em
Contrato, Empenho, processo licitatorio, dentre outros
elementos que podem ser utilizados.

III - Emitir documento fiscal (Nota Fiscal Eletronica
de Consumo - DANFE), para aquisicdo de bens permanentes
moveis, descrevendo os servicos realizados, de acordo com o
contratado, precgos unitarios e totais e demais elementos
necessarios;

IV - Apresentar as Certidoes de Regularidade Fiscal,
junto ao fisco municipal, estadual e federal, bem como as
CertidGes Previdenciarias, quando couber, com validade no ato
da emissdo das certidoes.

V - Protocolar todos os documentos fiscais e certiddes
necessarias no ato da entrega dos bens junto ao Departamento
de Almoxarifado e Patrimdnio e Comissdo de Recebimento.

§ 29, Sao atribuicdes do Departamento de
Almoxarifado e Patrimonio:

I — Receber os bens de consumo e conferir todos os
elementos necessarios, tais como marca, quantidades, valores
unitarios, valores totais, dentre outros elementos;

IT — Receber os bens moveis permanentes e conferir
todos os elementos necessarios, tais como marca, descricdo
de bens, quantidades, valores unitarios, valores totais, dentre
outros elementos;

III — Emitir Termo de Recebimento Provisorio;

IV — Incorporar os bens moveis permanente e de
consumo no Sistema Governa, ou outro que o venha substituir;

V — Se abster de receber produtos e almoxarifado ou
permanentes que ndao atendam as especificacdes, valores,
guantidades ou marcas constantes do processo licitatorio.

VI — Apds o cumprimento dos incisos I a IV, despachar
0 processo administrativo, no prazo de 01 (um) dia a Comissdo
de Recebimento.

§39°. Sao atribuicoes da Comissao de
Recebimento

I - Acompanhar e receber a entrega de produtos de
consumo e de bens moveis permanentes, conforme o objeto
contratado, em conjunto com o Departamento de Almoxarifado
e Patrimonio;
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Conferir os documentos fiscais quanto a execucao
da contratacdo e certificar a prestacdo dos servigos
contratados, em especial quanto as quantidades unitarias e
totais, bem como valores unitarios e totais;

II - Conferir todos os elementos necessarios, tais
como marca, descricao de bens, quantidades, valores unitarios,
valores totais, dentre outros elementos, tanto para os bens de
consumo, quanto para os bens moveis permanentes;

ITII - Confirmar a autenticidade de todos os
documentos fiscais junto ao érgado fazendario emissor;

IV — Emitir Termo de Recebimento Definitivo dos bens
de consumo e permanentes moveis;

V - Certificar todos os documentos fiscais;

VI - Apds o cumprimento dos incisos I a V despachar
0 processo administrativo, no prazo de 01 (um) dia ao Gestor
do Contrato para demais providencias.

§ 4°. Sao atribuicoes do Gestor do Contrato

I - Analisar o cumprimento de todas as clausulas
contratuais e garantir o seu fiel cumprimento;

II - Conferir todos os documentos encaminhados pelo
fornecedor de acordo com o objeto;

III - Acompanhar os saldos orgamentdrios, as
necessidades de reforgo, anulacdao ou cancelamento de saldos
de empenho, quando houver execugao da entrega de bens
por etapas, em especial, quanto se tratar de Registro de Pregos;

IV - Acompanhar a entrega dos produtos e bens
permanentes e solicitar a inscricdo ou cancelamento de Restos
a Pagar Processados ou Nao Processados;

V - Emitir relatdrio de gestdo do contrato, contendo
todos os elementos necessarios, inclusive 0 acompanhamento
orcamentario do contrato

VI - Certificar em conjunto com a comissao de
recebimento, todos os documentos fiscais no prazo de 01 (dois)
a 02 (dois) dias, a contar da data de recebimento do processo
administrativo, e encaminhar a Secretaria Administrativo para
demais providencias.

§ 5°. Sdo atribuicoes da Secretaria
Administrativa:

I- Receber conferir os documentos fiscais e certidées
de regularidade fiscal e previdenciarias, bem como demais
documentos que se fizerem necessarios, de acordo com o
Contrato;
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II- Despachar os autos do processo, conferindo os
documentos que integram o processo, a Superintendéncia
Financeira para inscrigdo na ordem cronoldgica, no prazo de
01 (um) dia, apds o recebimento do processo administrativo.

III- Realizar a guarda processual quando houver
continuidade da entrega dos produtos ou bens de servigo,
aplicados nos casos de empenho global.

V- Determinar o encerramento e arquivamento do
processo.

§ 69°. Sao atribuicoes da Superintendéncia de
Finangas

I - Inscrever a despesa no Sistema de Ordem
Cronoldgica, no prazo maximo de 01 (um) dia, apds o
recebimento do processo administrativo.

IT - Por meio do Departamento de Contabilidade,
proceder a liquidagao da despesa, emitindo Nota de Liquidacdo,
no prazo de 01 (um) dia a partir da inscricdo na Ordem
Cronoldgica;

I1I - Efetuar o registro contabil da despesa no Sistema
SIAFEM;

IV - Encaminhar a Controladoria Geral para analise e
parecer de auditoria, no prazo de até 01 (um dia) apos a
emissao da Nota de Liquidagdo.

V - Emitir a Programacdo de Desembolso, ordem
bancaria, RE e encaminhar ao Banco, obedecendo os prazos
determinados na Ordem Cronoldgica para pagamento da
despesa;

VI - Juntar aos autos do processo, todos os
documentos emitidos no ambito da Superintendéncia
Financeira, sendo eles a Programagao de Desembolso, Nota
de Liquidacdo, Ordem Bancaria, RE e todos os comprovantes
de pagamento dos tributos e encargos incidentes que foram
retidos e recolhidos pela Superintendéncia Financeira, no prazo
de até 02 (dois) dias, a Secretaria Administrativa.

VII — Observar o cumprimento dos prazos da Ordem
Cronoldgica;

§ 7°. Compete a Controladoria Geral:

I - Confirmar a autenticidade de todos os documentos
fiscais que integram o processo, junto ao 6rgdo fazendario

emissor;

IT - Verificar a validade de todas as certiddes fiscais
e previdenciarias que integram o processo de pagamento da
despesa;

III - Solicitar informacdes para esclarecer e dirimir
possiveis duvidas que possam ocorrer durante a analise
processual;

IV-Conferir a prestacao de servicos em valores
unitarios e totais, descricdo do objeto, e demais procedimentos
de forma a garantir a conformidade do que foi efetivamente
contratado com o que foi executado;

V - Suspender o pagamento da despesa, sempre que
houver inconsisténcias de ordem formal ou fiscal, consideradas
impropriedade formais, passiveis de saneamento e que ndo
apontem dolo, ma-fé ou danos ao erario.

VI - Glosar a despesa que apresentar robusta prova
de inconformidade entre o objeto contratado e efetivamente
entregue, inclusive quando houver vicios insanaveis nos
documentos fiscais.

VII - Inscrever a despesa como PENDENCIA DE
FORNECEDOR, sempre que a impropriedade apontada tenha
como causa o préprio fornecedor contratado, em especial, por
inconsisténcias na documentacao fiscal ou nas certiddes fiscais
e previdenciarias.

VIII - Inscrever a despesa como PENDENCIA
ADMINISTRATIVA, sempre que a impropriedade apontada
tenha como causa ato administrativo ocorrido no ambito do
Poder Legislativa, em especial.

IX - A Controladoria tem até 05 (cinco) dias para
emitir Parecer de Auditoria visando a recomendacao de
pagamento da despesa.

X - Diligenciar a conformidade dos documentos
orcamentarios, contabeis e financeiros.

XII — Emitir Parecer de Auditoria no prazo maximo
de até 5 (cinco) dias, ap0s o recebimento do processo.

XI - Encaminhar o processo administrativo auditado
a Secretaria Geral, no prazo de até 1 (um), apds a emissdo de
parecer de auditoria.

§8°. E de competéncia da Secretaria Geral:

I - Autorizar o pagamento da despesa, fundamentado
no Parecer de Auditoria, encaminhando a Superintendéncia
Financeira para pagamento, no prazo de até 01 (um) dia, apds
o recebimento do processo administrativo.
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II — Despachar a Superintendéncia de Finangas para
atender a determinagao.

Art. 99. S3o responsaveis pela correta instrucao e
autuacao processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo Unico, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos autos
do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissao.

Art. 11. Os eventuais descumprimentos de prazos
para pagamento, devem ser amplamente justificados e
comprovados nos autos do processo, em especial, quanto a
identificagdo dos motivos que foram impeditivos para o seu
cumprimento.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa ndo se aplica a
contratacdo de servicos de engenharia em geral ou da
contratacdo de servigos de publicidade, que estdo normatizadas
de forma especifica e individual para natureza e complexidade
técnica da despesa.
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Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada a qualquer tempo, em especial para atender
alteragOes legais introduzidas na legislacdo correlacionada,
bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
o processo de melhoria continua da gestao

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor
na data da sua publicagao.

Porto Velho, 30 de margo de 2020

Sandra Maria Carvalho Barcelos

Controladora Geral - ALE/RO

ANEXO UNICO
FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE

AQUISIGAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE MOVEL

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESAS — SUBPROCESSO RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE DESPESAS COM AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO E PERMANENTE MOVEL
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 009/CG/ALE-RO/2020

Estabelece normas,
procedimentos e fluxograma de
Recebimento e Pagamento de
despesas de contracdao de
servicos, no ambito da
Assembleia Legislativa do

Estado de Rondonia.

A CONTROLADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuicdes legais, institucionais e constitucionais nos termos
dos arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

Considerando o disposto na Lei Complementar n©.
1.056/2020, no Anexo VII, Item XIII, subitem 1, que trata das
competéncias da Controladoria Geral da Assembleia Legislativa
de Rondonia e do Controlador Geral;

Considerando a necessidade constante
aperfeicoamento e valorizacdo dos mecanismos de controle
interno no ambito da gestao da Assembleia Legislativa do Estado
de Rondonia;

Considerando a necessidade de normatizagdo dos
procedimentos a serem adotados de forma a garantir a
conformidade, a legalidade e o bom fluxo processual, em
atendimento a Lei Federal N° 8.666/93;

RESOLVE:

Art. 19, Disciplinar rotinas e procedimentos, definir
prazos, determinar competéncia, definir atribuicGes e instituir
o fluxograma para Recebimento e Pagamento de despesas de
contragao de servigos, na forma da Lei Federal n°. 8.666/1993
e Lei n° Federal 4.320/64 no ambito da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondbnia, obedecerao as normas previstas nesta
Instrugao Normativa.

Art. 2°. O Fluxograma de processo para
Recebimento e Pagamento de despesas de contracao de

servigos, Anexo Unico, desta Instrucdo Normativa.
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Art. 39, As orientacOes contidas nesta normativa
obedecem aos dispositivos estabelecidos nas legislagdes que
tratam de procedimentos licitatorios e despesa publica em geral,
em especial:

I - Lei Federal n© 4.320/64

II - Lei Federal 8.666/1993;

1V - Lei Complementar 101/2000; e

V — Lei Complementar n°. 1.056/2020.

Art. 49, E de responsabilidade da Secretaria Geral
— ALE-RO, adotar todas as medidas necessaria quanto a ampla
divulgacao e implementacdo desta Instrucdo Normativa.

Art. 5°. E de responsabilidade da Secretaria
Administrativa, cumprir fielmente todas as condigdes e prazos
estabelecidos nesta normativa, podendo propor, a qualquer
instante, melhorias que possam dar celeridade ao processo
licitatorio.

Art. 6°. Ficam todos os setores relacionados ao
processo administrativo de contratacdo de prestacdo de servigos,
responsaveis pelo cumprimento de todos os prazos de tramite
processual estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico- Os prazos a serem cumpridos, nos
termos do caput do art. 89, serdo contados em dias Uteis, ndo
se computando os feriados oficiais, finais de semana, recesso
administrativo ou ponto facultativo estabelecido por Ato Oficial
da ALE-RO, decretacao de estado de emergéncia ou calamidade
publica.

Art. 79, Compete a Controladoria Geral, fiscalizar o
cumprimento das condicdes, prazos e normas implantadas para
fins de dar eficiéncia e eficacia ao processo de despesas por
meio de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdao, nos termos
do art. 1° desta Instrucao Normativa.

Art. 8°. As competéncias de atuagao no
procedimento recebimento de documentos, recebimento dos
servigos executado e pagamento da despesa, bem como os
prazos processuais a serem cumpridos, considerando-se a data
do recebimento por meio do SPDO, sdo os seguintes:

§1°. Compete ao Contratado para prestacao

de servicos
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I - Apds o recebimento da Nota de Empenho, executar
a prestacdo de Servicos contratados, executando de acordo
com a modalidade licitatdria aplicada, cumprindo os prazos e
as condigdes constantes em Contrato, Empenho, processo
licitatorio, dentre outros elementos que podem ser utilizados.

II - Emitir documento fiscal (Nota Fiscal Eletronica de
Servigos), descrevendo os servigos realizados, de acordo com
o contratado, precos unitarios e totais e informar seu
enquadramento fiscal para fins de retencao e recolhimento de
tributos e encargos incidentes;

III - Apresentar as Certidoes de Regularidade Fiscal,
junto ao fisco municipal, estadual e federal, bem como as
Certidoes Previdenciarias, quando couber, com validade no ato
da emissdo das certiddes.

1V - Protocolar todos os documentos fiscais e certiddes
necessarias junto a Secretaria Administrativa.

§20,
Administrativa:

Sdo atribuicoes da Secretaria

I - Receber os documentos fiscais e certiddes de
regularidade fiscal e previdenciarias, bem como demais
documentos que se fizerem necessarios, de acordo com o
Contrato;

II - Autuar todos os documentos e despachar ao Setor
Solicitante da contratagao dos servigos, no prazo de 01 (um)
dia, apds o recebimento dos documentos.

III - Despachar os autos do processo, conferindo os
documentos que integram o processo, a Superintendéncia
Financeira para inscricdo na ordem cronoldgica, no prazo de
01 (um) dia, apds o recebimento do processo administrativo.

IV - Comunicar ao Prestador de Servigos contratado,
por meio oficial (e-mail ou oficio protocolizado), inconsisténcias
ou impropriedade que possam ter ocorrido na prestagao dos
servicos ou na apresentacdo da documentacao fiscal ou nas
certiddes.

V - Realizar a guarda processual quando houver
continuidade da prestagdo de servigos; e

VI - Determinar o encerramento e arquivamento do
processo.

§39. Sao atribuicoes do Setor Solicitante:

I - Solicitar a contratagdo de prestacdo de servicos;

II - Emitir documento de validacdo da prestacdo do
servigo, onde conclui que os servigos foram efetivamente
prestados, conforme o solicitado pela ALE-RO;

§409. Sao atribuicoes do Gestor do Contrato

I - Analisar o cumprimento de todas as clausulas
contratuais e garantir o seu fiel cumprimento;

11 - Conferir todos os documentos encaminhados pelo
prestador do servigo;

III - Acompanhar os saldos orgamentdrios, as
necessidades de reforco, anulagao ou cancelamento de saldos
de empenho;

IV - Acompanhar a execugao do servico e solicitar a
inscricdo ou cancelamento de Restos a Pagar Processados ou
N&o Processados;

V - Emitir relatério de gestdo do contrato, contendo
todos os elementos necessarios, inclusive 0 acompanhamento
orgamentario do contrato

VI - Certificar em conjunto com a comissao de
recebimento, todos os documentos fiscais no prazo de 01 (dois)
a 02 (dois) dias, a contar da data de recebimento do processo
administrativo, e encaminhar a Comissao de Recebimento para
demais providencias.

§5°. Sao atribuicoes da Comissao de
Recebimento:

I - Acompanhar e receber a prestagao dos servigos
executados, conforme contratado;

II - Conferir os documentos fiscais quanto a execugado
da contratacdao e certificar a prestacdo dos servicos
contratados, em especial quanto as quantidades unitarias e
totais, bem como valores unitarios e totais;

IIT - Confirmar a autenticidade de todos os
documentos fiscais junto ao érgado fazendario emissor;

IV — Emitir Relatdrio de recebimento dos servigos
prestador, de acordo com o objeto contratado, conforme
processo administrativo e de acordo com a modalidade
licitatdria, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.

IV - Despachar a Secretaria Administrativa, para

inscricdo na ordem cronoldgica, no prazo de 01 (um) a 03
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(trés) dias, a contar da data do recebimento do processo
administrativo.

§6°. Sao atribuicées da Superintendéncia de
Financgas:

I - Inscrever a despesa no Sistema de Ordem
Cronoldgica, no prazo maximo de 01 (um) dia, apds o
recebimento do processo administrativo.

IT - Por meio do Departamento de Contabilidade,
proceder a liquidagao da despesa, emitindo Nota de Liquidacdo,
destacando os tributos e encargos incidentes no prazo de 01
(um) dia a partir da inscricao na Ordem Cronoldgica;

III - Encaminhar a Controladoria Geral para analise e
parecer de auditoria, no prazo de até 01 (um dia) apos a
emissao da Nota de Liquidacao;

IV - Emitir a Programacao de Desembolso, ordem
bancaria, RE e encaminhar ao Banco, obedecendo os prazos
determinados na Ordem Cronoldgica para pagamento da
despesa;

V - Juntar aos autos do processo, todos os documentos
emitidos no ambito da Superintendéncia Financeira, sendo eles
a Programacao de Desembolso, Nota de Liquidagdo, Ordem
Bancaria, RE e todos os comprovantes de pagamento dos
tributos e encargos incidentes que foram retidos e recolhidos
pela Superintendéncia Financeira, no prazo de até 02 (dois)
dias, a Secretaria Administrativa.

8§89, Compete a Controladoria Geral:

I - Confirmar a autenticidade de todos os documentos
fiscais que integram o processo, junto ao érgao fazendario
€emissor;

IT - Verificar a validade de todas as certidoes fiscais
e previdencidrias que integram o processo de contratagdo dos
Servigos;

III - Solicitar informacdes para esclarecer e dirimir
possiveis duvidas que possam ocorrer durante a analise
processual;

IV - Conferir a prestacao de servicos em valores
unitarios e totais, descricdo do objeto, e demais procedimentos
de forma a garantir a conformidade do que foi efetivamente

contratado com o que foi executado;

V - Suspender o pagamento da despesa, sempre que
houver inconsisténcias de ordem formal ou fiscal, consideradas
impropriedade formais, passiveis de saneamento e que nao
apontem dolo, ma-fé ou danos ao erario.

VI - Glosar a despesa que apresentar robusta prova
de inconformidade entre o objeto contratado e efetivamente
entregue, inclusive quando houver vicios insanaveis nos
documentos fiscais.

VII - Inscrever a despesa como PENDENCIA DE
FORNECEDOR, sempre que a impropriedade apontada tenha
como causa o préprio prestador de servigos, em especial, por
inconsisténcias na documentagao fiscal ou nas certiddes fiscais
e previdenciarias.

VIII - Inscrever a despesa como PENDENCIA
ADMINISTRATIVA, sempre que a impropriedade apontada
tenha como causa ato administrativo ocorrido no ambito do
Poder Legislativa, em especial.

IX - A Controladoria tem até 05 (cinco) dias para
emitir Parecer de Auditoria visando a recomendacao de
pagamento da despesa.

X - Diligenciar a conformidade dos documentos
orgamentarios, contabeis e financeiros.

XI - Encaminhar o processo administrativo auditado
a Secretaria Geral, no prazo de até 01 (um), apds a emissdo
de parecer de auditoria.

8§99, Compete a Secretaria Geral

I - Autorizar o pagamento da despesa, fundamentado
no Parecer de Auditoria, encaminhando a Superintendéncia
Financeira para pagamento, no prazo de até 01 (um) dia, apds
o recebimento do processo administrativo; e

II — Despachar para providencias.

Art. 99°. S3o responsaveis pela correta instrugdo e
autuacdo processual, todos os setores relacionados no
fluxograma constante no Anexo Unico, cabendo a cada um,
assegurar que todos os documentos a serem juntados aos autos
do processo estejam devidamente autuados e em ordem
cronoldgica de emissao.

Art. 10. Os eventuais descumprimentos de prazos

para pagamento, devem ser amplamente justificados e
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cumprimento.

técnica da despesa.

comprovados nos autos do processo, em especial, quanto a

identificacdao dos motivos que foram impeditivos para o seu

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa ndo se aplica a

o processo de melhoria continua da gestdo

contratacdo de servicos de engenharia em geral ou da
contratacdo de servigos de publicidade, que estdo normatizadas

de forma especifica e individual para natureza e complexidade

Art. 12, Esta Instrugdo Normativa deverd ser

atualizada a qualquer tempo, em especial para atender

ANEXO UNICO

SERVICOS

alteracGes legais introduzidas na legislacao correlacionada,

bem como para manter os aspectos legais atualizados e garantir
Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor

na data da sua publicagdo.
Porto Velho, 30 de margo de 2020.

Sandra Maria Carvalho Barcelos
Controladora Geral — ALE-RO

FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE

FLUXOGRAMA PARA PAGAMENTO DE DESPESAS COM CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
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SUP. DE RECURSOS HUMANOS

ATO N°79/2020-SRH/D/P/ALE

0 SECRETARIO GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE ROND6NIA, o uso de suas atribuicdes legais e, nos
termos da Resolugdo n° 461, de 13 de novembro de 2019 g, o que disciplina o Paragrafo Unico do Art. 1° da Resolugdo n° 327,
de 9 de margo de 2016.

RESOLVE:

Conceder 03 (trés) diarias, no periodo de 06 a 08/04/2020, ao servidor relacionado, conforme processo n® 0004627/2020-19.

Matricula: 200166522

Nome: Danilo Lopes Nunes
Cargo: Asses Militar Esp.
Lotagdo: Sec.de Seg Instit.

Porto Velho - RO, 07 de Abril de 2020.

ARILDO LOPES DA SILVA
Secretario Geral ALE/RO
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