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Portaria n° 222 de 30 de outubro de 2024

Disciplina o rol de documentos utilizados no ambito da
Contabilidade Geral do Estado de Rondoénia.

O CONTADOR-GERAL DA CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO, em aten¢do as
competéncias institucionais estabelecidas Lei Complementar n® 1.109, de 12 de novembro de 2021 e Decreto n°
27.158, de 12 de maio de 2022,

CONSIDERANDO a atividade finalista esculpida no Art. 6° da Lei Complementar n°® 1.109/2021, em
que a Contabilidade Geral do Estado de Rondodnia tem por finalidade a definicdo, disciplina e o exercicio da
supervisdo técnica e a orientagdo normativa dos processos pertinentes a contabilidade governamental relativos a
execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, com
vistas a elaboracdo das demonstragdes contabeis e informagdes gerenciais, incluindo os demais Poderes e orgaos
autdbnomos; €

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os documentos expedidos pela Contabilidade Geral
do Estado, promovendo a clareza, transparéncia e efetividade dos atos administrativos.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o rol de documentos expedidos no ambito da Contabilidade Geral do Estado de
Rondoénia (COGES/RO), categorizando-os em um rol taxativo, referente as atividades finalisticas do 6rgdo, e um rol
exemplificativo, que sera disponibilizado em anexo.

Art. 2° Os seguintes documentos expedidos pela Contabilidade Geral do Estado de Rondonia sdo
considerados de natureza finalistica:

I - Analise Técnica: documento emitido sobre anélise pontuais em casos concretos acerca de processos
quais sdo analisados sob o prisma da atividade fim da COGES, por exemplo analise de despesa de pessoal e de
abertura de crédito adicional.

IT - Instrugdo Normativa: norma complementar que disciplina e esclarece questoes presentes em Leis,
Decretos ou norma superior, de abrangéncia geral referente as competéncias institucional finalisticas, com
numeracao sequéncial a cada ano.

IIT - Manual: documento elaborado para orientar sobre procedimentos especificos a serem seguidos
pelas areas correlatas a contabilidade. Seu objetivo principal € padronizar agdes, garantir a transparéncia e facilitar a
execucdo de tarefas, servindo como referéncia para profissionais. Manuais podem abordar temas como encerramento
de exercicios financeiros, procedimentos contabeis ou normas de operagdo, proporcionando clareza e uniformidade
nas praticas administrativas, com sua vigéncia a partir da publicac¢do de Portaria de aprovacao.

IV - Nota Técnica: documento elaborado quando abrangente a todos os 6rgdos, diferindo da Analise
Técnica e Orientagdo Técnica, devendo conter historico e fundamento legal. E emitida quando identificada a
necessidade de fundamentacgdo formal ou informagdo especifica da area responsavel pela matéria, sendo informativa,
esclarecedora, objetiva e sintética, podendo substituir Orientacdo Técnica em caso de reiteragdo de consultas, com
numeragdo sequéncial a cada ano.

V - Notificagdo de Inconformidade Contéabil: documento oficial emitido para informar a identificagao
de irregularidades ou inconsisténcias nos registros contabeis de 6rgdos e entidades da administragdo publica estadual,
com objetivo de comunicar formalmente o descumprimento de normas contabeis, especificando a natureza da
inconformidade e, quando possivel, a fundamentagdo normativa violada, os potenciais impactos financeiros e



patrimoniais.

VI - Orientagdo Técnica: documento emitido em resposta as consultas efetuadas pelos profissionais
contabeis ou dirigentes maximos dos Orgdos e entidades da Administragio Publica Estadual ao Orgdo Central de
Contabilidade do Poder Executivo, em atendimento a Instrugdo Normativa n°01/2022/COGES/GAB. Contera
menisfetacdo acerca da questdo técnica sob exame, concernente as competéncias da COGES, a fim de mitigar
possiveis duvidas e ambiguidades na aplica¢do de dispositivos regulamentares e legais, com numeragao sequéncial a
cada ano.

VII - Roteiro Contabil: documento que tem por objetivo instituir regras e procedimentos com vistas a
harmonizagdo dos registros na plataforma oficial de contabilidade, planejamento, orcamento, finangas e gestao fiscal
do estado de Rondonia - Sistema Integrado de Planejamento ¢ Gestdo Fiscal - SIGEF/RO, ou outro a que vier
substitui-lo - referente aos procedimentos orgamentarios, financeiros ¢ patrimoniais, com numeragdo sequencial,
indepente do ano de sua publicago.

Parédgrafo unico. O documentos do inciso II devera ser publicado em diario oficial e juntamente com
aqueles dos incisos III a VII serdo disponibilizados no site oficial da Contabilidade Geral do Estado.

Art. 3° Fica estabelecido que os demais documentos expedidos pela Contabilidade Geral do Estado de
Rondénia, vide Anexo 1 desta Portaria, que ndo constam no rol taxativo do art. 2°, sendo considerados
exemplificativos, para o uso rotineiro do 6rgao, a depender de sua necessidade e aplicabilidade.

Art. 4° Fica estabelecido leiaute minimo a ser utilizado para os documentos do Art. 2° desta Portaria,
vide Anexo II, que sdo emitidos diretamente no SEIL

Art. 5° Fica sob responsabilidade de todos os servidores da Contabilidade Geral do Estado formalizar
via SEI a necessidade de atualizagdo, quando necessarios, dos documentos do Art. 2° desta Portaria.

Art. 6° Revogar a Portaria n® 137, de 06 de junho de 2022.
Art. 7° Esta Minuta de Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
JURANDIR CLAUDIO D’ADDA
Contador Geral do Estado
Analista Contabil - COGES
Mestrando em Contabilidade Publica e Administragdo (FUCAPE/ES)

ANEXO I
ROL EXEMPLIFICATIVO DE DOCUMENTOS

Documento SEI Descri¢do/Definicacdo

documento que complementa informagdes em um documento ja emitido, quando ndo cabivel o uso de

Adendo N A
Errata ou a substituicdo do documento de referéncia.

documento emitido como fonte de informagdo para hierarquia superior, que ndo se enquadra nas

Analise L. e ..
caracteristicas do documento Analise Técnica.

Ata de Reunido

documento de registro oficial e escrito dos assuntos tratados e decisdes tomadas em uma reunido.

Atestado documento que certifica ou comprova determinado fato ou situagdo.

Autorizacdo documento que concede permissao oficial para a realiza¢do de determinada agdo.

Certidao documento que reproduz fielmente a veracidade de fatos, registros ou informagdes sobre um processo.

Certificado documento que certifica a conclusdo de um curso ou a obtengdo de uma competéncia especifica.

Checklist documento para listagem de verificagdo usada para garantir que todas as etapas de um processo foram
seguidas.

Decisdo documento que registra a concluséo final da autoridade méaxima do 6rgéo sobre determinado processo.

Declaragio documento que afirma ou confirma um fato, situagdo ou condicao.

Despacho docpmgnto ‘emitido no curso de um processo ou de um procedimento que ndo possuem contetido
decisorio, visando o prosseguimento do processo com vistas a sua conclusio.

Errata documento emitido para corrigir erros em documentos ou publicagdes ja emitidas.




Estudo Técnico

documento emitido que constitui a primeira etapa do planejamento de uma contratacdo que caracteriza
o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referencia
ou ao projeto basico.

documento que contém dados ou esclarecimentos sobre um determinado assunto ou processo, alheio

Informagao
aos autos.
Justificativa documento que expde as razdes ou motivos que justificam determinada a¢éo ou posicionamento.
documento emitido como clausula contratual definidora de riscos e de responsabilidades entre as
Mapa de Risco partes e caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus
financeiro decorrente de eventos supervenientes a contratacdo, conforme a Lei n® 14.133/2021.
Comunicagdo interna entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao, de carater eminentemente
Memorando interno, usado para o iniciar o processo, posteriormente o processo devera ser movimentado por meio
de Despacho, quando internamente.
Minuta documento em versao preliminar de um documento, preparada para revisdo antes da aprovagao final.
Oficio documento de comunicacdo entre Orgdos publicos ou entre Orgdos publicos e particulares,
caracterizado pela clareza e concisio.
Parecer documento técnico que contém analise e opinido de especialistas sobre determinado assunto.
ato administrativo com for¢a normativa interna, por meio do qual o superior hierarquico, com o
intuito de orientar os subordinados no desempenho das atribui¢cdes que lhes sdo afetas e assegurar a
unidade de agdo, expede normas sobre a organizagdo e o funcionamento de servicos dentro de sua
Portaria esfera de competéncia. Podem ainda conter instru¢des interna corporis acerca da aplicacdo de leis,

regulamentos, recomendagdes de carater geral, normas de execugdo de servigo, atos de gestdo
administrativa com referéncia a pessoal (designacdo, elogio, etc.) e, ainda, estabecer e disciplinar a
aplicac@o de matéria ndo regulada em lei, além de outros atos de sua competéncia.

Relatario de Fiscalizagao

documento emitido com o objetivo registrar de forma detalhada todas as ocorréncias, observacdes e
conformidades ou inconformidades verificadas durante o acompanhamento diario da execugdo
contratual. Nele, o fiscal descreve o andamento das atividades, destaca eventuais desvios ou
problemas encontrados, e sugere medidas corretivas quando necessario. O documento serve como um
instrumento de controle e transparéncia, subsidiando o gestor do contrato na tomada de decisdes e
assegurando o cumprimento das obrigag¢des contratuais conforme as normas estabelecidas.

documento que narra atividades, resultados ou conclusdes, utilizado para registrar fatos ou subsidiar

Relatério s . .
decisdes, servindo sempre como anexo de outro expediente.
Requerimento documento de solicitagdo formal dirigida a uma autoridade, pedindo a ado¢do de uma medida ou
q providéncia, sempre ratificado pela chefia imediata.
documento formal que registra um ato com base em normativa (Termo de Abertura, Termo de
Termo Encerramento, Termos de Recebimento Provisorio ou Definitivo, Termo de Juntada, Termo de

Cautela, Termo de Homologagao, Termo de Referéncia)

ANEXO II
MODELO DE DOCUMENTOS




ANALISE TECNICA

Para: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Processo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assunto: XX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1. BREVE SINTESE DOS AUTOS

Descrigao sucinta do problema que esta sendo abordado.

2. DA COMPETENCIA DA CONTABILIDADE GERAL

Fatos relacionados com o assunto abordado.

3. DA ANALISE TECNICA

Informagoes técnicas relacionadas ao problema em analise.

4. DA CONCLUSAO

Explicitagao da opgao recomendada, com base nas analises realizadas.

Atensiosamente,

NOME (em maiusculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Analista responsavel pela elaboragio]

NOME (em maitisculo)

[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo - Diretor ou Chefia Imediata]

NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Contador (a) Geral ou Contador (a) Adjunto (a) Geral]




INSTRUCAO NORMATIVA N° XXX/20XX/COGES/GAB

XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

O CONTADOR GERAL DO ESTADO DE RONDONIA, em atengio as competéncias
institucionais estabelecidas Lei Complementar n° 1.109, de 12 de novembro de 2021 e Decreto n® 27.158, de 12 de

maio de 2022, e
Considerando 0 XXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX.

RESOLVE:

Art. 17 XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX.
Art. 22 XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

[xxxxxxxxxx [local], xx [dia]de xxxx [més] de 20xx[ano].

NOME (em maiusculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo]




NOTA TECNICA DE PROCEDIMENTO CONTABIL N° XXX/20XX/COGES/GAB

[xxxxxxxxxx [local], xx [dia]de xxxx [més] de 20xx[ano]

Assunto: XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1. SUMARIO EXECUTIVO

Descrigao sucinta do problema que estd sendo abordado.

2. CONTEXTUALIZACAO

Fatos relacionados com o assunto abordado.

3. EMBASAMENTO TEORICO

Informagoes técnicas relacionadas ao problema em analise.

4. INFORMACOES RELEVANTES

Caso existentes, relacionadas ao problema em analise.

5. CONCLUSAO

Explicitacdo da opcdo recomendada, com base nas analises realizadas.

NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Analista responsavel pela Nota]

Ciente e de acordo.
NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Analista responsavel pela revisdo da Nota]

De acordo.
Providencie-se a divulgacao.
NOME (em maiusculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Contador (a) Geral ou Contador (a) Adjunto (a) Geral]




NOTIFICACAO DE INCONFORMIDADE CONTABIL
Notificacdo de Inconformidade Contabil - NIC

Unidade Gestora:

Autoridade Administrativa:

CPF da Autoridade Administrativa:

Contabilista Responsavel:

N° do Registro de Classe:

Inconsisténcia
Inconformidade
Pendéncia de envio de conciliagao

Outros

DOCUMENTO DE SUPORTE

, Observagoes:
TIPO HISTORICO VALOR

Data (a partir de:) Conta

Meés de Referéncia: XXXX/XXXX

[Acrescentar mais itens conforme a demanda]

Atensiosamente,

NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Analista responsavel pela elaboragio]

NOME (em maiusculo)

[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Diretor ou Chefia Imediata]

NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Contador (a) Geral ou Contador (a) Adjunto (a) Geral]

ORIENTACAO TECNICA N° XXX/20XX/COGES/GAB

Ementa: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Assunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.




1. DA ADMISSIBILIDADE

Andlise prévia, quanto ao cumprimento dos requisitos da Instru¢do Normativa
n°01/2022/COGES/GAB, ou outras razdes que torne a consulta possivel de conhecimento.

2. DA CONSULTA

Trata-se de processo administrativo cujo objeto ¢ XXXXXXXXXX, em resposta
XXXXXXXXXXXX, constante no XXXXXXXXXXXXXXX.

3. FUNDAMENTACAO

Em sintese, vejamos abaixo a fundamentagdo legal que tratara esta orientacdo técnica com base nos
seguintes dispositivos:

Assunto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Fundamento Legal XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

4. RELATORIO
1* Questionamento: (Texto transcrito entre aspas).

Orientagao:
),9,9.9.9.0.0.9.9.0.9.9.9.0.0.0.0.9.0.9.0.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9,0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.

2° Questionamento: (Texto transcrito entre aspas).

Orientagao:
).0,9.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.0.0.9.9.0.9.0.0.0.9.0.0.0.9.9.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢

3° Questionamento: (Texto transcrito entre aspas).

Orientagao:
),0,9.9.9.0.9.9.0.0.9,9.9.9.9.9.9.0.0.0,9.9.0.9.0.0.9.0.0.0.9.9,9.0.9.0.0.0.0.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.0.¢

()

5. DAS CONSIDERACOES FINAIS
XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX

[xxxxxxxxxX [local], xx [dia]de xxxx [més] de 20xx[ano]

NOME (em maitsculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo - Analista responsavel pela Nota]

Ciente e de acordo.

NOME (em maitisculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maiusculo - Analista responsavel pela revisdo da Nota]

De acordo.

Providencie-se a divulgacao.




NOME (em maitsculo)
[Cargo do signatario com iniciais em maitsculo - Contador (a) Geral ou Contador (a) Adjunto (a) Geral]

_ eil Documento assinado eletronicamente por JURANDIR CLAUDIO DADDA, Contador(a) Geral, em 31/10/2024,
J-:'mm'i E as 13:04, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n°
eletrénica 21.794, de 5 Abril de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o cédigo verificador
0054274895 ¢ o codigo CRC 90B81B0B.

Referéncia: Caso responda esta Portaria, indicar expressamente o Processo n° 0088.000997/2024-61 SEI n° 0054274895


http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Portaria 222 (0054274895)

