Governo do Estado de

RONDONIA .
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Contabilidade Geral do Estado - COGES

Portaria n° 222 de 30 de outubro de 2024

Alteragdes:
Portaria n° 102 de 28 de abril de 2025
Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025

Disciplina o 1ol de documentos utilizados no &mbito da
Contabilidade Geral do Estado de Rondoénia.

O CONTADOR-GERAL DA CONTABILIDADE GERAL DO ESTADO, em atencdo 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 Rondonia tem por finalidade a defini¢do, disciplina ¢ o exercicio da
supervisao técnica e a orientagdo normativa dos processos pertinentes a contabilidade governamental relativos a
execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Administragdo Publica Direta ¢ Indireta do Poder Executivo, com
vistas a elaboragdo das demonstragdes contabeis e informagdes gerenciais, incluindo os demais Poderes e 6rgios
autonomos; e

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 dmbito da Contabilidade Geral do Estado de
Rondonia (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 Ronddnia sdo

considerados de natureza finalistica:

I - Analise Técnica: documento emitido sobre analise pontuais em casos concretos acerca de processos
quais s3o analisados sob o prisma da atividade fim da COGES, por exemplo andlise de despesa de pessoal e de abertura
de crédito adicional.

II - Instru¢do Normativa: norma complementar que disciplina e esclarece questoes presentes em Leis,
Decretos ou norma superior, de abrangéncia geral referente as competéncias institucional finalisticas, com numeragio
sequéncial a cada ano.

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




IV — Nota Técnica: documento elaborado com carater técnico e orientativo, utilizado para registrar
manifestacdoes formais da area contabil sobre matérias de sua competéncia, assim como orgamentarias ¢ financeiras, no
que couber. Possui abrangéncia geral ou setorial, podendo responder a consultas, apresentar interpretagdes ou consolidar
entendimentos sobre normas e procedimentos contabeis, sendo estruturada de forma clara, objetiva e fundamentada, com
numeragdo sequencial anual, devendo conter historico e fundamento legal. (Redacdo dada pela Portaria n° 187 de 01
de julho de 2025)

V- Notificagdo de Inconformidade Contabil: documento oficial emitido para informar a identificacdo de
irregularidades ou inconsisténcias nos registros contdbeis de orgdos e entidades da administracdo publica estadual, com
objetivo de comunicar formalmente o descumprimento de normas contabeis, especificando a natureza da inconformidade
e, quando possivel, a fundamentacdo normativa violada, os potenciais impactos financeiros e patrimoniais.

519,

VI - Roteiro Contabil: documento que tem por objetivo orientar sobre regras de contabilizagdo,

mediante a disponibilizagdo de eventos e suas respectivas contas contabeis, e, ainda, quanto ao manuseio da plataforma
oficial de contabilidade, planejamento, orcamento, finangas e gestao fiscal do estado de Rondodnia - Sistema Integrado de
Planejamento e Gestao Fiscal - SIGEF/RO, ou outro que vier a substitui-lo, referente aos procedimentos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais, com numeragdo sequencial, independentemente do ano de sua publicacdo. (Redacdo dada
pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

sua-publicacdio: (Revogado pela Portaria n® 187 de 01 de julho de 2025)

§ 1°. Os documentos deste artigo serdo disponibilizados no site oficial da Coges/RO, conforme as
seguintes diretrizes: (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

I - Os documentos do incisos I, II, IV e V serdo obrigatoriamente redigidos na Sistema Eletronico de
Informagdes; (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

I - A Instru¢do Normativa devera ser previamente publicada em Didrio Oficial; (Acrescido pela
Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

III - O Manual devera ser aprovado por Portaria do Contador-Geral, incluindo suas alteragdes ou
novas edigdes; ¢ (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

IV - As matérias de carater geral, sempre que possivel e independente da tipologia do documento,
poderdo ser submetidas a Consulta Publica, o que ndo impede que motivacdes posteriores resultem em retificacdes
nos documentos ja disponibilizados no site desta Coges/RO. (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de
2025)

§ 2° Devera ser garantida a estabilidade das orientacdes expedidas pela Contabilidade Geral do
Estado, logo, as matérias de natureza transitdria — seja pela sua esséncia, por terem base em manifestacdo de orgaos
externos ou por adaptagdes internas deste orgdo central, incluindo setoriais e seccionais — deverdo ser tratadas,
preferencialmente, por Nota Técnica ou Roteiro Contabil. (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

§ 3° A auséncia de documento finalistico sobre determinada matéria ndo exime o profissional
contabil de atuar com vistas a Conformidade Contabil do Orgdo em que estiver designado. Para tanto, devera basear-
se no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e nas



Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP), desde que nao haja divergéncia com
orientacdo ja expedida por esta Coges/RO. (Acrescido pela Portaria n° 187 de 01 de julho de 2025)

Art. 3° Fica estabelecido que os demais documentos expedidos pela Contabilidade Geral do Estado de
Rondonia, vide Anexo I 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 SEI.

Portaria n° 102 de 28 de abril de 2025)

Art. 5° Fica sob responsabilidade de todos os servidores da Contabilidade Geral do Estado: (Redagao
dada pela Portaria n® 102 de 28 de abril de 2025)

I - a utilizagdo dos modelos padronizados constantes do Anexo II, propondo formalmente, por meio de
processo especifico no SEI, eventuais atualizacdes ou revogagdes de documentos ja disponibilizados no site desta
Coges/RO, visando a melhoria continua dos procedimentos internos; (Reda¢ao dada pela Portaria n° 187 de 01 de
julho de 2025)

II - a indicagdo explicita do nivel de acesso no SEI; (Redagdo dada pela Portaria n® 102 de 28 de abril
de 2025) (Acrescido pela Portaria n° 102 de 28 de abril de 2025)

III - o cumprimento das diretrizes da transparéncia ativa e passiva, conforme disposi¢cdes da Portaria
Conjunta n°® 2/2019 (8138526); (Acrescido pela Portaria n° 102 de 28 de abril de 2025)

IV - a observagdo do principio da necessidade, limitando-se a inser¢do de dados pessoais aqueles
estritamente indispensaveis ao cumprimento da finalidade do documento; (Acrescido pela Portaria n° 102 de 28 de
abril de 2025)

V - a aplicagdo de tarjas ou descaracterizagdo de dados pessoais sensiveis, quando da destinagdo dos
documentos a publicidade, em consondncia com o disposto no Oficio n® 1070/2025/CGE/RO (0058733931) e
na Cartilha do Usuério do SEI (9 edi¢0); (Acrescido pela Portaria n® 102 de 28 de abril de 2025)

VI - a vedagdo a insercao de dados excessivos, desnecessarios ou desproporcionais, em conformidade
com a Lei Federal n° 13.709/2018 (LGPD); (Acrescido pela Portaria n° 102 de 28 de abril de 2025)

VII - a responsabilidade formal de revisdo ou fiscalizacdo dos documentos emitidos, garantindo a
conformidade com esta Portaria e com as demais normativas aplicaveis. (Acrescido pela Portaria n° 102 de 28 de
abril de 2025)

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 publicacdo.

JURANDIR CLAUDIO D’ADDA

Contador Geral do Estado
Analista Contabil - COGES
Mestrando em Contabilidade Publica e Administragdo (FUCAPE/ES)


http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=9237515&id_procedimento_atual=29550347&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110005838&infra_hash=66c29867f4eb2108e556e3d08e641c46c4e85a2736fdcaa23b93a9f515a02833959a4c583f62bdd30fa74a3236392f4fc9be4328aed68343e60da8c59eff8c5e388be4f692bf295389340af9f94e07fd9a1ee775b29fefc1a766ab2eb8ce2a1c
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=60711836&id_procedimento_atual=29550347&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110005838&infra_hash=61d3f3f41c8ed484b961d0ad2464f4c74aa56612850977af17411350e40743f9959a4c583f62bdd30fa74a3236392f4fc9be4328aed68343e60da8c59eff8c5e388be4f692bf295389340af9f94e07fd9a1ee775b29fefc1a766ab2eb8ce2a1c
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei

ANEXO1
ROL EXEMPLIFICATIVO DE DOCUMENTOS

Documento SEI

Descrig¢do/Definicagdo

Adendo

documento que complementa informag¢des em um documento ja emitido, quando nao cabivel o uso de Errata ou a
substituicdo do documento de referéncia.

Analise

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

caracteristicas do documento Analise Técnica.

Ata de Reunido

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

Atestado documento que certifica ou comprova determinado fato ou situacdo.

Autorizagdo documento que concede permissdo oficial para a realizag¢do de determinada acdo.

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

Certificado documento que certifica a conclus@o de um curso ou a obteng@o de uma competéncia especifica.

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

Decisdo documento que registra a concluséo final da autoridade maxima do 6rgdo sobre determinado processo.

Declaragdo documento que afirma ou confirma um fato, situag¢éo ou condicéo.

Despacho documento emitido no curso de um processo ou de um procedimento que ndo possuem contetdo decisorio,
visando o prosseguimento do processo com vistas a sua conclusao.

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

Estudo Técnico

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

Informacgao

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

Justificativa

documento que expde as razdes ou motivos que justificam determinada ag@o ou posicionamento.

Mapa de Risco

documento emitido como clausula contratual definidora de riscos e de responsabilidades entre as partes e
caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente
de eventos supervenientes a contratagdo, conforme a Lei n® 14.133/2021.

Memorando

Comunicagdo interna entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, de carater eminentemente interno,
usado para o iniciar o processo, posteriormente o processo devera ser movimentado por meio de Despacho, quando
internamente.

Minuta

documento em versdo preliminar de um documento, preparada para revisdo antes da aprovagao final.

Oficio

documento de comunicagdo entre Orgdos publicos ou entre Orgdos publicos e particulares, caracterizado
pela clareza e conciséo.

Parecer

documento técnico que contém analise e opinido de especialistas sobre determinado assunto.

Portaria

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 acdo, expede normas
sobre a organizagdo e o funcionamento de servigos dentro de sua esfera de competéncia. Podem ainda conter
instrugdes interna corporis acerca da aplicacao de leis, regulamentos, recomendacdes de carater geral, normas de
execucdo de servico, atos de gestdo administrativa com referéncia a pessoal (designagdo, elogio, etc.) e, ainda,
estabecer e disciplinar a aplicagdo de matéria ndo regulada em lei, além de outros atos de sua competéncia.

Relatario def

Fiscalizacdo

documento emitido com o objetivo registrar de forma detalhada todas as ocorréncias, observagdes 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 obrigagdes contratuais
conforme as normas estabelecidas.

Relatério

documento que narra atividades, resultados ou conclusdes, utilizado para registrar fatos ou subsidiar decisoes,
servindo sempre como anexo de outro expediente.

Requerimento

documento de solicitacdo formal dirigida a uma autoridade, pedindo a ado¢do de uma medida ou providéncia,
sempre ratificado pela chefia imediata.

Termo

documento formal que registra um ato com base em normativa (Termo de Abertura, Termo de 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: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1. BREVE SINTESE DOS AUTOS

Descricao sucinta do problema que estd sendo abordado.

2. DA COMPETENCIA DA CONTABILIDADE GERAL

Fatos relacionados com o assunto abordado.

3. DA ANALISE TECNICA

Informagdes técnicas relacionadas ao problema em analise.

4. DA CONCLUSAO

Explicitacao da opgao recomendada, com base nas analises realizadas.

Atensiosamente,

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

NOME (em maitsculo)

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

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




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

XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

O CONTADOR GERAL DO ESTADO DE RONDONIA, em atengdo 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 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

RESOLVE:

Art. 1% XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX XXX XXX XXXXXXX.
Art. 2° XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXX XXXXXX.

Art. 3° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

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

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




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

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

Assunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1. SUMARIO EXECUTIVO

Descrigao sucinta do problema que esta sendo abordado.

2. CONTEXTUALIZACAO

Fatos relacionados com o assunto abordado.

3. EMBASAMENTO TEORICO

Informacdes técnicas relacionadas ao problema em analise.

4. INFORMACOES RELEVANTES

Caso existentes, relacionadas ao problema em analise.

5. CONCLUSAO

Explicitagdo da op¢ao recomendada, com base nas analises realizadas.

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




NOTIFICACAO DE INCONFORMIDADE CONTABIL
Notificag¢ao 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 conciliagdo

Outros

Data (a partir de:) Conta DOCUMENTO DE SUPORTE Observagdes:

TIPO HISTORICO VALOR

Meés de Referéncia: XXXX/XXXX
[Acrescentar mais itens conforme a demanda]

Atensiosamente,

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

NOME (em maitisculo)

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

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







