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1. OBJETIVOS

1.1 Definir as rotinas e os procedimentos basicos a serem adotados quanto a
estruturacdo, organizacdo dos procedimentos relacionados a Gestao e Fiscalizacédo
dos processos de contratacao de servicos de manutencao para o funcionamento das
unidades administrativas da Secretaria de Estado do Governo.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

2.1 Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

2.2 Lein® 10.250 de 17 de julho de 2002.

2.3 LC n° 856 de 17 de maio de 2017

2.4 Decreto Estadual 2340-R, de 26 de agosto de 2009.

2.5 Decreto Estadual 4130-R, de 17 de julho de 2017.

2.6 Decreto Estadual 4131-R, de 18 de julho de 2017.

2.7 Portaria conjunta SEGER/PGE/SECONT 49-R/2010.

2.8 Portaria SECONT n° 006-R, de 20 de julho de 2017.

2.9 Lei Complementar Estadual n° 172, de 31 de dezembro de 1999;
2.10 Decreto n° 3834-R, de 21 de julho de 2015.

3. DEFINICOES

3.1 Normatizacdo - E o processo de estabelecer normas de procedimentos
operacionais das atividades, através de um instrumento normativo corporativo,
visando, principalmente, fortalecer os controles internos, atender as legislagcdes em
vigor e viabilizar a eficiéncia nas acdes publicas.

3.2 Instrucdo Normativa de Procedimento (INP) — Documento resultante do
processo de normatizacdo que contém os procedimentos a serem adotados e 0s
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respectivos setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizacdo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a
legislacao vigente.

3.3 Planejamento - E a ferramenta administrativa, que possibilita perceber, avaliar e
construir um referencial futuro, estruturando o tramite adequado para o seu
atingimento, passivel de reavaliacdo sempre que necessario, e que escolhe/organiza
acOes visando o alcance dos objetivos pré-definidos.

3.4 Gestdo do contrato é a fase que recebe como insumo o contrato e gera como
saida uma solucéo, que produz resultados, os quais atendem a necessidade que
desencadeou a contratacao.

4. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1 Subsecretaria para Assuntos Administrativos — SUBAD
4.2 Geréncia Técnica Administrativa — GTA

4.3 Comissao Permanente de Licitagdo — CPL

4.4 Grupo de Planejamento e Orcamento — GPO

4.5 Grupo Administrativo — GA

4.6 Grupo Financeiro Setorial — GFS

4.7 Ordenador de Despesas

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Gestdo Contratual

Tabela | — Gestao Contratual

ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO
(estimado)
1. Agendar Manutencdo preventiva e/ou
corretiva.
_ o Gestor do 01 di
e Preencher formulario de Solicitagdo de Contrato 1a
Servigos (anexo I) e encaminhar ao GTA
para aprovagao.
2. Analisar a solicitacdo de servi¢co, caso seja
aprovado devolver ao Gestor. Geréncia Técnica 01 d
- : ia
e Caso ndo seja aprovado, devolver ao | Administrativa
Gestor com a devida justificativa.
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3. Encaminhar ao Fiscal formulario de

~ : : Gestor do .
manutencdo preventiva/corretiva para este Contrato 01 dia
acompanhar o servi¢co que sera executado.

4. Acompanhar a contratada durante a
execucao do servico.

e ApOs a execucao do servigo, preencher o
formulario de “acompanhamento de
execucdo dos servicos contratados” —
AESC - (anexo ), no qual o Fiscal Fiscal do _
deverd detalhar, caso ocorra, 0s Contrato 01 dia*
problemas na execucéao do contrato, bem
como as providencias adotadas para a
resolucao destes problemas.

e Encaminhar ao Gestor o formulario
AESC, detalhando as ocorréncias da
execucao do servico agendado.

5. Analisar o AESC encaminhado pelo Fiscal a
fim de identificar se o servico foi executado de
forma adequada, conforme pactuado em

contrato.
e Caso néo ocorra nenhuma inconsisténcia
na execucdo contratual que impega o Gestor do 01 dia
pagamento da contratada o Gestor ira Contrato

iniciar os procedimentos de pagamento.

e Caso o0 Gestor encontre alguma
ocorréncia que impeca 0 pagamento da
contratada, ele deverd tomar medidas
para a resolucao destas ocorréncias.

1 Adotamos o prazo médio estabelecido no contrato para a execucdo dos servicos.

TEMPO TOTAL DO PROCESSO: 05 DIAS
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5.2 Pagamento de Contratos com M&o de Obra

Tabela Il - Pagamento de Contratos com Mé&o de Obra

ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO
(estimado)
1. Receber, analisar e verificar a documentacéo
da empresa e 0s encargos fiscais, a luz da
portaria conjunta SEGER/PGE/SECONT 49- Grupo Financeiro
R/2010. PO TNz 01 dia
. . . Setorial
e ApOs a analise encaminhar ao Gestor do
Contrato com as informacdes
pertinentes.
2. Apés a execucdo dos servicos em
conformidade com o que foi pactuado no
contrato o Gestor devera preencher o Check-list
de pagamento (anexo lll), juntando os
documentos que forem necessarios.
e Ap6s o completo preenchimento do
check-list e o atesto da Nota Fiscal,
devera encaminhar o processo ao GTA | Gestor do Contrato 02 dias
junto com o controle de saldo de
Empenho.
e Caso nao seja possivel o preenchimento
do Check-list de pagamento, devido a
falta de alguma documentacdo, cabera
ao Gestor contatar a contratada e
solicitar os documentos faltantes ou a
correcao necessaria.
3. Realizar andlise criteriosa dos documentos
anexados ao processo proveniente do servico
executado.
e Caso a documentacdo esteja completa e
atendendo aos requisitos legais, a A .
o . - Geréncia Técnica :
Geréncia en(;amlnhara 0 processo ao Administrativa 01 dia
GFS para registro.
e Se a Geréncia julgar a necessidade de
informagdes adicionais ou corregdes
relativas ao servico executado, sera
devolvido ao Gestor para adequacao.
4. Realizar o registro da despesa dentro do Grupo Financeiro
sistema SIGEFES, ap6s encaminhar ao setor Setorial 01 dia
de contratos para controle.
5. Realizar fiscalizagcdo contratual atentando a
Portaria conjunta SEGER/PGE/SECONT 49-
R/2010. Setor de Contratos 01 dia
e Encaminhar a SUBAD para autorizacéo
de pagamento.
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6. Solicitar junto ao Ordenador de Despesas

Subsecretaria para

autorizagéo para pagamento S Ll
a0 para pag ' Administrativos
7. Analisar a solicitacdo feita pela SUBAD, e
caso ndo exista impedimentos, autorizar o
pagamento e encaminhar ao GFS para
efetivacdo do pagamento. Ordenador de 01 dia
~ . Despesas
e Caso o pagamento ndo seja aprovado,

deverd ser devolvido a SUBAD para

conhecimento.
8. Realizar o pagamento da Nota Fiscal, Grupo Einanceiro
mediante a autorizacdo do Ordenador de P 01 dia

despesa.

Setorial

TEMPO TOTAL DO PROCESSO: 09 DIAS
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5.3 Pagamento de Contratos ou Ordens de Fornecimento

Tabela Ill - Pagamento de processos

ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO

(estimado)

1. ApoOs a emissdao do relatério Anexo Il pelo
Fiscal, o Gestor devera analisar os documentos da
contratada bem como a sua regularidade Fiscal.

e Apls a andlise da documentacédo e ateste )
da nota Fiscal o Gestor solicitara o registro | GTA/GESTOR 02 dias
da despesa junto ao GFS.

e Caso exista documento irregular, cabera ao
Gestor solicitar a contratada a correcao
deste.

2. Realizar a analise da documentacgéo e o registro

da despesa dentro do sistema SIGEFES. _ _
| Grupo Financeiro 01 di
e Caso a forma de contratagdo for via Setorial el

contrato, o0 GFS deverd encaminhar ao
Setor competente, se ndo ao Gestor.

3. Realizar controle contratual conforme Portaria

Conjunta SEGER/PGE/SECONT 49-R/2010. Setor de
e Encaminhar a SUBAD para autorizacdo de Contratos
pagamento. 01 dia
3. Solicitar Pagamento da Nota Fiscal. (éestor do
ontrato
4. Tomar ciéncia da solicitacao feita pela SUBAD,
e caso nao exista impedimentos, autorizar o
pagamento e encaminhar ao GFS para efetivacéo
do pagamento Ordenador de .
pag : 01 dia
Despesas

e Caso 0 pagamento ndo seja aprovado,
deverd ser devolvido a SUBAD para
conhecimento.

5. Realizar o pagamento da Nota Fiscal, mediante | Grupo Financeiro

a autorizacéo do ordenador de despesas. Setorial 01 dia

TEMPO TOTAL DO PROCESSQO: 06 DIAS
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5.4 Renovacéao de Contratos

Tabela IV — Renovacéao de Contratos

ATIVIDADE RESPONSAVEL

10

PRAZO

1. A 120 dias do encerramento do Contrato, existindo
possibilidade de renovacdo, conforme art. 57 da Lei
8.666/93 sera consultado o Gestor quanto a sua
intencdo de renovacao. Contratos
e Nao sendo possivel a renovacdo, devera ser
infformado a Subsecretaria para Assuntos
Administrativos.

(estimado)

01 dia

2. Havendo o interesse de renovacdo, o Gestor do
contrato devera preencher relatério (ANEXO V),
justificando o motivo e apds encaminhar a GTA.
e Caso nao exista interesse, o Gestor devera
preencher relatério (ANEXO V) e justificar a sua
decisdo junto a Geréncia Técnica Administrativa.

Gestor

01 dia

3. Consultar a contratada quanto ao interesse da
renovacgao contratual.

e Recebido posicionamento favoravel pela
empresa, deve-se encaminhar o processo para o SUBAD
setor de compras.

e Caso contrario, o Gestor do contrato autoriza o
inicio dos procedimentos para nova contratagao.

03 dias

4. Realizar pesquisa de precos junto ao mercado a fim
de verificar a vantajosidade ou ndo da renovacdo do | Setor de Compras
contrato.

15 dias

5. Informar a dotacdo orcamentéria GPO

01 dia

6. Solicitar autorizacdo do ordenador de despesas para
dar continuidade ao processo de renovagado contratual SUBAD
ou iniciar novo procedimento licitatério.

01 dia

Ordenador de

7. Aprovar a solicitagdo da SUBAD.
despesas

01 dia

8. Autorizada a renovacdao contratual
e Sera realizado o empenho no sistema SIGEFES GFS
e 0 encaminhamento para o setor de contratos.

01 dia

9. Elaborar minuta do Termo Aditivo e apds a assinatura
deste termo, publicar no Diario de Imprensa Oficial do Contratos
Espirito Santo.

02 dias

TEMPO TOTAL DO PROCESSO: 25 DIAS
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6. COMPETENCIA DOS AGENTES DO PROCESSO

6.1 Fiscal do Contrato

Solicitar ao contratado a relacdo completa dos empregados alocados para a
execucao do objeto do contrato, na qual conste: nome completo, n°. da CTPS
e horario de trabalho, e cerificando-se, periodicamente, a presenca e o
quantitativo desses funcionarios no local de trabalho e seus horarios;
Certificar-se de que o contratado efetivamente disponibilizou os materiais
adequados a execucéao do objeto do contrato;

Acompanhar “in loco” a efetiva realizagdo e a qualidade dos servigos
prestados (Anexo I);

Anotar, em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do
contrato — (inclusive as boas praticas);

Determinar, ao preposto da contratada, as acdes necessarias a correcao de
faltas e/ou defeitos observados;

Solicitar, tempestivamente, ao superior hierarquico a adocéo de providéncias
gue ultrapassem a sua competéncia;

Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servigos executados em desconformidade
com 0s termos contratuais;

Comunicar ao Gestor dos Contratos as ocorréncias passiveis de puni¢cdo nos
termos do art. 87 da Lei n°® 8.666/93;

Sugerir a aplicacdo das sancfes previstas nos casos inexecucdo total ou
parcial contrato, respeitados o contraditério e a ampla defesa;

Atestar a efetiva e a execuc¢do dos servicos, através do relatério AESC (anexo
II), de acordo com objeto contratado, para fins de pagamento das faturas
correspondentes.

6.2 Gestor do Contrato

Manter registro e controlar a vigéncia dos contratos firmados, para fins de
prorrogacdo tempestiva dos contratos em vigor ou a realizagdo de nova
contratacao;

Manter controle dos nomes dos servidores designados formalmente pelo
ordenador de despesas como responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizagdo da execugéo do contrato;

Analisar toda a documentacao da contratada, bem como, preencher Check-
list de pagamento (ANEXO Ill), manifestando-se sobre sua regularidade.
Adotar tempestivamente as providéncias necessarias para viabilizar as
alteracOes contratuais necessarias;

12
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 A padronizacado dos procedimentos e fluxos de tramitacdo processual relativo a
aquisicdo de bens (compras) ou contratacdo de servicos tém como objetivo os
seguintes resultados:

e Aumento da eficiéncia e da produtividade, com objetivo de evitar o retrabalho;

e A finalizacdo de até 90% dos processos nos prazos estabelecidos;

e Proporcionar condi¢cbes seguras aos dirigentes das unidades na aplicacédo
dos recursos sob sua responsabilidade;

e Contribuir para o fortalecimento e otimizacdo dos resultados da gestao; e

e Possibilitar as boas praticas de controle interno com observancia dos atos
normativos expedidos pelos érgaos de controle.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - Solicitacdo de Servicos de Manutencao Preventiva/Corretivo.

8.2 ANEXO Il - Acompanhamento da Execuc¢éo dos Servigos Contratados.

8.3 ANEXO Il — Check-list de pagamento.

8.4 ANEXO IV — Check-list Portaria conjunta SEGER/PGE/SECONT 49-R/2010.
8.5 ANEXO V - Formulério Prorrogacéo Contratual

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

KELLY CRISTINA PRATA PAULO MENDES DE O. LOPES
Assessor Especial Assessor Especial

WIDERALDO PATROCINIO
SUSANE DE MATTOS S. PADILHA

Lo - . Gerente Tl
Gerente Técnica Administrativa
APROVACAO:
MAGNA MARIA ROCHA ANGELA MARIA SOARES SILVARES
Subsecretaria de Estado para Assuntos Secretaria de Estado do Governo

Administrativos
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Anexo |
SOLICITAC;AO DE SERVICOS DE MANUTENQAO PREVENTIVA / CORRETIVA.

Data Prevista do Servigo: / /
Requisitante:
Setor Requisitante:

Telefone e-mail
Fornecedor
Nome da empresa Telefone e-mail Contato

Descricéao técnica
Iltem Quant. | Unid. minuciosa do
material/produto/servigco

Valor Valor
unitario total

TOTAL

Justificativa da necessidade da solicitacao:

Solicitante Vistoria Gerente Técnico

Administrativo
Existe a necessidade de
aquisicdo material/servigco
Data do | Data da vistoria | descrito acima. Estou de
pedido: / / X / / acordo com a justificativa.

Autorizado O Sim [ONao

Nome legivel ou carimbo Nome legivel ou carimbo
Data: / /

Assinatura do solicitante Assinatura do solicitante

Gerente Técnico
Administrativo- SEG
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Anexo Il
ACOMPANHAMENTO DA EXECUQAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
CONTRATO Np¢:;: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIACAO:

Ocorréncias

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
7, SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO
" ESCRITORIO LOCAL DE PROCESSOS

Anexo |l
CHECK-LIST DE PAGAMENTO

CONTRATO N©: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

FUNCIONARIOS N°: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL N°: VALOR BRUTO DEVIDO:

MES DE REFERENCIA: VALOR BRUTO FATURADO:

ORD. ITENS SIM | NAO

1 SOLICITACAO DE PAGAMENTO

2 NOTA DE EMPENHO

NOTA FISCAL  CORRESPONDENTE  AO MES DO
FATURAMENTO

4 ANALISAR, CONFERIR E ATESTAR A NOTA FISCAL / FATURA

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE
5 | COUBER)
(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

6 GPS (INSS)

7 GRF (FGTS)

8 PLANILHA MENSAL SECONT

9 PLANILHA — RESUMO DE BENEFICIOS - SECONT

10 PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS - CONECTIVIDADE
SOCIAL

1 RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO
SEFIP - RE

12 RELATORIOS GFIP

13 FOLHA DE PAGAMENTO - INCLUSIVE 13° SALARIO E FERIAS

CONTRACHEQUES / COMPROVANTE DE  DEPOSITO

14 .
BANCARIO

15 FOLHA DE PONTO
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16 | VALE TRANSPORTE

17 | VALE REFEICAO

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM A FAZENDA PUBLICA
ESTADUAL

18

19 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS

20 < ~
AQOS TRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

21 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

22 | VALIDADE DO FORMULARIO

23 | MEDICAO DOS SERVICOS PRESTADOS

24 | SEGURO DE VIDA OBRIGATORIO

25 | VIGENCIA DA GARANTIA CONTRATUAL

RELACAO DE EXAMES ADMISSIONAIS E DEMISSIONAIS, EM
26 | CASO DE NECESSIDADE DE ADMISSAO OU DEMISSAO DE
FUNCIONARIOS.

27 | AVISO DE FERIAS DE FUNCIONARIOS

28 RELACAO DE TOMADORES / OBRAS ( RET)

29 | COMPROVANTE DE DECLARACAO A PREVIDENCIA

OBSERVACOES:

NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:
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»  GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO

Anexo IV

CHECKLIST
Gestao de Contratos

Base Legal: PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010

Situacao
Setor/

o . Base . £l 9 Obs./
N Descrigcéao Legal Responsavel % «ZU <Z( Els.
7. | PAGAMENTO - Procedimentos para TODOS os tipos de Contratos:

MENSAL - Praticas a serem adotadas antes do Pagamento da Nota
Fiscal/Fatura:
Anexar aos autos Cobpia das Art. 2°,

01 | Certidées de Regularidade Fiscal Dec. n°
vélidas, como segue, ou 0 CRC/ES 1.938-
devidamente atualizado: R/2007,

- de Débitos junto ao INSS — CND; | Art. 1° Lei Gestor/Fiscal
- de Deébitos relativos a Tributos n° Comissio
Federais e & Divida Ativa da Unido; | 5.383/1997, GA/Setor de
- de Débitos com a Fazenda Publica | Art. 50, Lei c
. o ontratos
Estadual; n GFS/Setor
- de Débitos de Tributos Municipais; | 7.295/2002, ! :
o Financeiro
Art. 1°, lll e
Art. 2°,
Portaria
SEGER n°
35-R/2011

02 | Apresentar Nota Fiscal/Fatura | Art. 56, II,
correspondente ao més-referéncia 'd, 5 Contratado
do faturamento; Portaria n°

049-R/2010
Art. 51, XV Gestor/Fiscal

03 Analisar, Conferir e Atestar a Nota Art. 73 Comissao

Fiscal/Fatura; Portaria n°
049-R/2010
Art. 56, II,

04 | Receber e Conferir a documentagao “a” Gestor/Fiscal
apresentada pelo contratado, | Art. 73, 74 Comisséo
conforme disposto no contrato; Portaria n°

049-R/2010
Proceder a Analise e Conferéncia | Art. 73, § 2°

05 | dos documentos apresentados pelo e74 GFS/Setor
contratado, conforme disposto no | Portaria n° Financeiro
contrato; 049-R/2010

Observar a
Efetuar as Retengdes e Lig'jé?gflo GES/
06 rF}Qecolh!mento dos Tributos, quando Estadual e | Setor Financeiro
ouver; .
Municipal

sobre
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Retencédo e
Recolhimen
to de
Tributos
Art. 64, Lei
- n° GA/Setor de
07 | S e, Shoenedor de pespesss | aszonses | Convatos
agamento: Art. 74 GFS/
pag ' Portaria n® | Setor Financeiro
049-R/2010
Art. 64, Lei
08 n"
Autorizar o pagamento da Despesa; 4.320/1964 Ordenador de
’ Art. 74 Despesas
Portaria n°
049-R/2010
09 | Efetuar o pagamento da Nota | Art. 65, Lei
Fiscal/Fatura, devidamente n°
atestada pelo Gestor, Fiscal, | 4.320/1964 GFS/
Comissdo, no prazo maximo de 5 Art. 76 Setor Financeiro
(cinco) dias Uteis, contados da data | Portaria n°
de sua apresentacgdo, na inexisténcia | 049-R/2010
de outra regra prevista no contrato;
10 | Reter os creditos da contratada, no
caso de descumprimento total ou .
. o Gestor/Fiscal
parcial das responsabilidades Art. 75 Comissa
. D N o omisséo e
assumidas, principalmente quanto as | Portaria n
T -~ GFS/Setor
obrigacbes e encargos sociais e | 049-R/2010 Financeiro
trabalhistas e aplicar sancbes
administrativas, previstas no Edital e
legislacéo vigente;
11 | Encaminhar a  PGE/Assessoria
Juridica o registro das ocorréncias o Gestor/Fiscal
. . N ~ Art. 75,8 1 I
verificadas visando a adocé@o das . Comisséo e
; R . Portaria n®
medidas judiciais cabiveis, no caso GFS/Setor
~ P 049-R/2010 ! :
de haver retencdo de crédito da Financeiro

contratada;

19
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Anexo V
PRORROGAQAO CONTRATUAL

Unidade Demandante:

CONTRATO Ne©: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

Comunica Avaliacao do Fiscal do Contrato

Eu, , Fiscal do Contrato ***** sou
favoravel / ndo sou favoravel a prorrogacédo do Contrato acima identificado, em face
das raz0es abaixo elencadas.

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:

20



