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1. DA FINALIDADE
Estabelecer procedimentos de controle para a gestdo dos contratos administrativos.

2. DA ABRANGENCIA DA NORMA
Todos os gestores de contratos administrativos firmados pelo MP-ES.

3. BASE LEGAL
Lei Federal n° 8.666/1993, regulamentagdes e normas internas.

4. DOS CONCEITOS

4.1. CONTRATO: instrumento executivo de acordo de vontades relativo a direitos e obrigacdes
das partes contratantes que dele participam.

4.2. CONTRATADO: pessoa fisica ou juridica responsavel pela execucdo ou fornecimento do
objeto contratado.

4.3. CONTRATANTE: parte que celebra o contrato com a finalidade de contratar bens e servicos.
4.4. PREPOSTO: representante da contratada, indicado por ela, para interlocu¢cdo com a
administracdo. Sem énus para administracao.

4.5. GESTOR DE CONTRATO: servidor designado para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
contrato administrativo.

4.6. GESTOR SUBSTITUTO: servidor designado para substituir o gestor de contrato, na auséncia
deste, para acompanhar e fiscalizar a execucdo do contratado.

4.7. FISCAL DE CONTRATO: servidor especialmente designado, pessoa fisica ou juridica
contratada, com as atribuicdes de subsidiar o Gestor de Contrato nas funcGes de fiscalizacgdo,
havendo necessidade.

4.7.1. FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado, indicado pela area requisitante,
responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos.

4.7.2. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado, indicado pela area
requisitante, responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos.

4.7.3. FISCAL SETORIAL DO CONTRATO: servidor designado, indicado pela éarea
requisitante, responsavel por fiscalizar o contrato quando a prestacdo dos servi¢os ocorrer
concomitantemente em setores distintos.

4.8. PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessérios e suficientes, para caracterizar a
obra/servico ou complexo de obras/servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o0 adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, que possibilite ainda a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucdo. A elaboracdo do Projeto Basico deve ocorrer nas
contratacOes realizadas nas modalidades de licitacdo pertinentes a Lei Federal n° 8.666/93
(Convite, Tomada de Precgos e Concorréncia).

4.9. TERMO DE REFERENCIA: documento que deve conter elementos capazes de propiciar
avaliacdo de custo pela administracdo diante de or¢camento detalhado, definicdo de métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado
e do contratante, procedimentos de fiscalizac&o e gerenciamento do contrato, prazo de
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execucdo e sanc¢des, de forma clara, concisa e objetiva. O Termo de Referéncia deve ser utilizado
na modalidade Pregéo.

4.10. AREA REQUISITANTE: Unidade Organizacional solicitante, usuaria ou responsavel
pelos servigos/produtos objeto da contratagéo celebrada.

4.11. SERVICO DE CONTRATO: Unidade Organizacional responsavel pelas atividades
inerentes a gestdo dos contratos.

5. DA GESTAO E EXECUCAO DO CONTRATO

5.1. A gestdo de contratos consiste em um conjunto de procedimentos e instrumentos destinados
a acompanhar e a fiscalizar a execuc¢do eficiente dos contratos administrativos.

5.2. Cada contrato possui um Gestor de Contrato, responsavel pela execu¢do, monitoramento,
controle e avaliacao.

5.3. Os contratos considerados de alta complexidade podem ser acompanhados e fiscalizados por
uma comissdo de, no minimo, trés membros, podendo ser determinada expressamente a atribuicdo
de cada um.

5.4. Os gestores e os fiscais de contratos sdo indicados pela area solicitante e designados pelo
Procurador-Geral de Justica, cumprindo os seguintes procedimentos:

5.4.1. Ao firmar o contrato, o Servi¢o de Contratos - SCOT verifica junto ao responsavel pela area
requisitante os nomes do gestor e do(s) fiscal(is) do contrato e seus respectivos substitutos. Os
nomes sdo encaminhados ao Procurador-Geral de Justica para deferimento. Caso seja indeferido,
serdo providenciados outros nomes junto a area requisitante do servico responsavel pelo contrato.
5.4.2. Apds o tramite e as autorizacdes devidas, 0 SCOT publica juntamente com o extrato do
contrato, ou por meio de Portaria especifica, a designacdo do gestor e do(s) fiscal(is) e seus
respectivos substitutos.

54.3. O nome do gestor é registrado e atualizado pelo SCOT na listagem dos contratos e
divulgado na intranet.

5.5. Emregra, a vigéncia da designacao do gestor e do(s) fiscal(is) tem 0 mesmo prazo da vigéncia
do contrato, podendo ser alterado a qualquer momento.

5.6. Nos casos de auséncias, afastamentos e impedimentos legais dos gestores de contrato, o
mesmo é substituido, temporariamente, por seu substituto natural.

5.6.1. Excluido.

5.6.2. Quando ocorrer a hipotese de auséncia, afastamento ou impedimento legal, o gestor ou o
fiscal do contrato deve comunicar o fato a area requisitante e repassar ao seu substituto, com no
minimo 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, todas as informacdes e os documentos necessarios a
gestdo ou a fiscalizagdo do contrato, assim como, o substituto deve informar as ocorréncias quando
do retorno do gestor/fiscal.

5.7. O SCOT, constatando que o gestor do contrato designado néo esta realizando corretamente
suas atividades, deve informar o fato ao Procurador-Geral de Justiga e solicitar nova designagéo
para gerir o contrato até completar sua vigéncia.

5.7.1. Ocorrendo exoneragdo ou demissdo do servidor gestor ou do fiscal, ou ainda havendo a
solicitacdo de substituicdo permanente ou temporaria, cabe ao responsavel pela area requisitante
informar o fato e indicar o nome do novo gestor ao SCOT, por meio do processo original.

5.8. Toda informacgédo ou comunicacdo formal realizada pelo gestor de contrato ao SCOT deve ser
realizada por meio do processo original, que fica de posse e guarda do préprio gestor.
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5.9. O contrato s6 pode ser executado ap6s o cumprimento dos procedimentos oficiais de
assinatura e publicacdo, devendo ser executado fielmente pelas partes respeitando as clausulas e a
base legal que o rege.

5.10. A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com aplicacdo das
penalidades previstas no contrato, na Lei Federal n° 8.666/93 e nas normas regulamentadoras.
5.11. Sempre que a administracdo julgar necessario sera indicado um Fiscal de Contrato que pode
ser um servidor especialmente designado, pessoa fisica ou juridica contratada, com as atribui¢es
de subsidiar o Gestor de Contrato nas funcdes de fiscalizacéo.

5.12. No caso de contratos com alcance nas Promotorias de Justi¢a ou unidades organizacionais
externas pode ser designado, além do gestor, fiscal de contrato para auxiliar na gestao.

6. DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATO

6.1. Compete ao Gestor do Contrato:

I - ORIENTAR: estabelecer diretrizes, dar e receber informacgdes sobre a execucao do contrato;

Il - FISCALIZAR: verificar o material utilizado e a forma de execucédo do objeto do contrato,
confirmando o cumprimento das obrigagdes;

Il - INTERDITAR: paralisar a execucdo do contrato por estar em desacordo com o pactuado;

IV - INTERVIR: assumir a execucao do contrato;

V - INFORMAR: cabe aos gestores de contrato comunicar a administracdo as irregularidades
detectadas, de acordo com o grau de repercussdo no contrato, bem como noticiar os casos de
afastamento, para que o substituto possa assumir a gestdo do contrato, evitando prejuizo,
interrupgdo ou suspenséo das atividades de fiscalizacéo;

VI - APROVAR OU GLOSAR: medir os servicos efetivamente realizados, verificar os
cronogramas de obras e analisar os fornecimentos;

VIl - ATESTAR: emitir atestado de recebimento ou execuc¢éo;

VIII - SINALIZAR PARA PAGAMENTO: liberar a fatura;

IX - CERTIFICAR: emitir atestados ou certidfes de avaliacdo dos servicos prestados, das obras
executadas ou daquilo que for produzido pelo contratado. A certificacdo pode ser solicitada tanto
para medidas administrativas quanto judiciais tomadas pela administracdo ou pelo contratado na
postulacdo dos seus direitos ou na defesa dos seus interesses.

6.2. Compete ao Fiscal Técnico do Contrato:

| - FISCALIZAR: verificar o material utilizado e a forma de execuc¢do do objeto do contrato,
confirmando o cumprimento das obriga¢fes no que tange aos aspectos qualitativos, quantitativos
e aos prazos;

Il - INFORMAR: cabe ao fiscal comunicar ao gestor do contrato as eventuais irregularidades
detectadas e demais esclarecimentos solicitados;

Il - SUGERIR: ao gestor do contrato aprovar ou glosar a medic¢do dos servicos efetivamente
realizados, bem como a verificacdo dos cronogramas de obras e analise dos fornecimentos.

6.3. Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato:

| - FISCALIZAR: acompanhar os aspectos administrativos quanto as obrigacdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;
Il - INFORMAR: comunicar ao gestor do contrato as eventuais irregularidades detectadas e
demais esclarecimentos solicitados.
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6.4. Compete ao Fiscal Setorial do Contrato:

| - FISCALIZAR: acompanhar a execucdo contratual nos aspectos técnicos ou administrativos,
quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos;

Il - INFORMAR: comunicar ao gestor do contrato as eventuais irregularidades detectadas e
demais esclarecimentos solicitados.

6.5. O recebimento provisorio previsto na alinea ‘a’ do inciso I do art. 73 da Lei Federal n°
8.666/1993 sera realizado, conjuntamente, pelos fiscais técnico e administrativo.

7. DO SERVICO DE CONTRATO - SCOT:

7.1. Compete ao SCOT:

| - realizar a interlocucdo com as diversas areas administrativas, prestando apoio e orientacédo a
fiscalizacdo exercida pelo gestor ou fiscal do contrato;

Il - exercer as atividades descritas no Regimento Interno da Estrutura Organizacional do MP-ES.

8. DOS PROCEDIMENTOS PARA OS GESTORES DE CONTRATO

8.1. Sdo procedimentos basicos a serem cumpridos pelos gestores de contratos administrativos
do MP-ES:

| - conhecer a Lei Federal n° 8.666/93 e demais regulamentacdes e normas internas;

Il - ler o contrato, conhecer suas clausulas e seu objeto, bem como todos os servigos descritos no
Projeto Béasico/Termo de Referéncia e apensos;

I11 - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade;

IV - instituir e manter o controle para cada contrato com seus anexos e eventuais termos aditivos;
V - promover a juntada de todos 0s documentos necessarios no processo;

VI - protocolar e autuar anualmente, processo exclusivo para pagamentos;

VII - conservar e cuidar do processo, seguindo a norma de Gestdo de Processos Administrativos;
VIII - controlar o saldo do empenho atentando para o valor da fatura de modo a possibilitar o
reforco ou anulagdes, parcial ou total, de valores;

IX -requerer a contratada a indicacdo do preposto se for o caso, mantendo arquivo atualizado com
seus dados como qualificacdo, atribuicdo e contatos;

X - solicitar a contratada o complemento da garantia em caso de aditivo ou providenciar a sua
devolucdo em caso de exting¢do do contrato;

X1 - conhecer e exigir as obrigacdes do contratado em reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecGes resultantes da execucdo ou de materiais empregados;

XIl - conhecer e exigir a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢do do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo 6rgéao
interessado;

X1l - comunicar a contratada ou ao preposto os danos causados por seus empregados, requerendo
as providéncias necessarias. Dependendo da gravidade do dano cabe ao gestor comunicar
imediatamente a Administragdo Superior;

XIV - conhecer e exigir a responsabilidade do contratado pelas obrigagdes tributérias, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato;

XV - solicitar a sua chefia imediata, em tempo habil, adogdo de medidas convenientes, decisdes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

XVI - fiscalizar a contratada a fim de impedir que a mesma transfira a execugdo do objeto a outra
pessoa sem a devida anuéncia da Administragdo Superior;
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XVII - impedir que a contratada transfira a execucdo do objeto contratado a outra empresa sem a
devida anuéncia da Administragdo Superior;

XVII - comunicar a Administragdo Superior eventual subcontratacdo do objeto do contrato,
associacdo da contratada com outrem, cessdo ou transferéncia, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporagéo;

XIX - formalizar os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando medidas que
permitam compatibilizar as obrigac6es bilaterais;

XX - zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo
e cortés;

XXI — anotar em controle proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
adotando providéncias com vista a regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

XXII - comunicar ao SCOT, formalmente, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade,
apds os contatos prévios com a contratada;

XXII - notificar a contratada qualquer ocorréncia em desconformidade com as clausulas
contratuais, por escrito e comprovando o recebimento da notificacao;

XXIV - sugerir a aplicagdo de penalidades ao contratado em face do inadimplemento das
obrigacdes;

XXV - comunicar ao SCOT atraso no prazo de entrega ou execugdo do objeto, bem como
comunicar o pedido de prorrogacao;

XXVI - encaminhar ao SCOT pedido de alteracdo do projeto, do servi¢co ou de acréscimos ao
contrato, acompanhado da justificativa e observado as disposicdes do art. 65 da Lei Federal n°
8.666/1993;

XXVII - iniciar as tratativas com o contratado 150 (cento e cinquenta) dias antes da vigéncia final
do contrato, de forma que o encaminhamento da manifestacdo sobre a necessidade de prorrogagéo
ou renovacao contratual, ao SCOT, se dé em até 120 (cento e vinte) dias antes do término de sua
vigéncia;

XXV - verificar a entrega da garantia pelo contratado, caso previsto no contrato;

XXIX - controlar a vigéncia da garantia contratual, se o contrato a possuir, solicitando, com
antecedéncia a seu vencimento, a extensdo de seu prazo de validade, caso o contrato tenha o seu
préprio prazo de vigéncia prorrogado, e requerendo o reforco de seu valor quando ocorrerem
acréscimos financeiros ao contrato ou quando a garantia tiver sofrido reducdo nos casos de
aplicacdo de penalidades ao contrato;

XXX - recomendar, no fim da vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia contratual em favor da
contratada, formalmente;

XXXI - manter o sistema de contrato atualizado;

XXXII —avaliar constantemente a execucao contratual, propondo sempre que cabivel medida para
reduzir gastos e racionalizar os servicos;

XXXIII - apresentar relatorio de acompanhamento da gestdo do contrato;

XXXIV - observar os principios legais e éticos em todos 0s atos inerentes as suas atribuicdes,
agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XXXV - solicitar no inicio da execucdo do contrato o Numero de Identificagdo do Trabalhador -
NIT do prestador de servico perante a Previdéncia Social, para contratos com prestacdo de servigo
de pessoa fisica.

9. DOS PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO E ATESTE DOS CONTRATOS
SEM ALOCACAO DE MAO DE OBRA DA CONTRATADA
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9.1. DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

| - verificar a vigéncia do contrato;

Il - receber, provisorio e definitivamente, as aquisicdes, obras ou servigos sob sua
responsabilidade observando o que estabelece a norma de Gestdo de Materiais do MP-ES;

Il - acompanhar e controlar as entregas e o estoque de materiais de reposicdo, destinados a
execucédo do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

IV - conferir a entrega de materiais e a execucdo da obra ou prestacdo de servico verificando se a
mesma foi cumprida de forma integral ou parcelada;

V - recusar o0s servigos executados em desacordo com o pactuado e determinar, por escrito, o
desfazimento ou o0 ajuste ou a corre¢do;

VI - informar, no caso de material requisitado com valor igual ou acima do previsto para a
modalidade convite, & Comissdo de Recebimento de Material - CREM para prosseguir com o
recebimento e aceitacdo dos materiais.

9.2. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONFERENCIA DO DOCUMENTO FISCAL

9.2.1. Receber o material juntamente com o documento fiscal e conferir se:

| - 0 documento foi emitido apds a entrega completa do material ou na finalizacdo da prestacao do
servico em nome do MP-ES ou pela pessoa fisica/juridica contratada, conforme os dados
constantes do termo contratual;

Il - o material/servico esta de acordo com o que foi solicitado quanto a especificacao, quantidade,
valor unitario e valor total;

Il - a nota fiscal é autentica através da emissdo do DANFE — Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletronica;

IV - a nota fiscal possui 0 numero de série;

V - o saldo de empenho é compativel com o valor da nota fiscal;

VI - o imposto retido na fonte esta discriminado na nota fiscal, especificando o tipo de imposto e
o valor retido, tais como: IR — Imposto de Renda, ISSQN — Imposto Sobre o Servico de Qualquer
Natureza, INSS — Instituto Nacional do Seguro Social;

VIl - foi juntada a cdpia do comprovante para os casos de deducdo no Imposto de Renda,
Contribuicdo para a Previdéncia Social e Dependente — Pensdo Alimenticia, quando necessario.
9.3. DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

| - detectada alguma inconsisténcia na nota fiscal, a mesma néo pode ser aceita, sendo assim, cabe
ao gestor solicitar outra nota correta;

Il - a nota fiscal estando em conformidade deve ser atestada anexando o chek list com os
respectivos documentos relacionados no mesmo. Deve seguir o processo da seguinte forma:

a) nota fiscal de servico deve ser encaminhada diretamente a Coordenagdo de Financas - CFIN
para prosseguir com o pagamento;

b) nota fiscal de material de consumo ou permanente deve ser encaminhada ao Servico de Material
— SMAT, observando o tramite de recebimento e o ateste da norma Gestdo de Materiais, para
posterior encaminhamento ao CFIN;

c) nota fiscal de obra e instalacdo deve ser encaminhada ao Servigo de Patrimdnio - SPAT para
posterior encaminhamento ao CFIN;

d) nota fiscal/recibo de aluguel deve ser encaminhada a Coordenacdo Administrativa - CADM
para posterior encaminhamento ao CFIN.
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10. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE E ATESTE DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADORES DA CONTRATADA

10.1. DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

| - elaborar planilha, para uso diario, contendo no minimo as seguintes informacdes do pessoal
contratado: nome completo, CPF, funcéo, salério, adicionais, gratificacdes e beneficios, horario de
trabalho, programacéo de férias e demais informacdes por ventura existentes na proposta de precos
apresentado na licitacéo;

Il - conferir, por amostragem, as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS
dos empregados, comparando o que foi contratado e as disposicdes legais vigentes (legislacédo
trabalhista e acordos, convengdes e dissidios coletivos de trabalho);

Il - solicitar a contratada a emissdo de GFIP gerado pelo sistema SEFIP, individualizado no CNPJ
do MP-ES;

IV - solicitar a contratada comprovacdo da entrega aos seus empregados dos uniformes e dos
Equipamentos de Protegéo Individual — EPIs, que devem vir acompanhados da descri¢éo dos itens
e da periodicidade de reposicéo;

V - verificar se os uniformes e os EPIs estdo em conformidade com o que foi estabelecido no
Projeto Béasico/Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

VI - solicitar a contratada planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessorios
utilizados na execuc¢do contratual, seus quantitativos e marcas, bem como previsao do tempo de
duracdo e reposicao, para acompanhamento do gestor ou fiscal do contrato, quando necessario;
VII - solicitar, quando do encerramento do contrato, 0s comprovantes de quitacdo dos encargos
trabalhistas, sociais/previdenciarios e fiscais, relativos ao més referéncia do faturamento do
ultimo més de vigéncia do contrato. Devendo ser apresentado no prazo de até 30 (trinta) dias
apos a emissdo da nota fiscal e anexada ao processo para posterior arquivamento.

10.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

I - mensalmente, como condicdo para o ateste da nota fiscal, deve ser avaliados 0s seguintes
aspectos trabalhistas:

a) verificar o quantitativo correto de prestadores de servico contratado, sua lotacao e atribuicoes,
devendo estar de acordo com o contrato celebrado;

b) verificar o cumprimento da jornada de trabalho, comprovada por meio da apresentagéo de
copia das folhas de registro de ponto da contratada;

c) efetuar a glosa da fatura, caso verifique faltas, horas trabalhadas inferiores a prevista e o
quantitativo de pessoal divergente da proposta;

d) solicitar comprovacéo de realizacdo de exames médicos admissionais, periddicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

e) certificar que o salario ndo esta inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencgéo
Coletiva de Trabalho da Categoria - CCT;

f) verificar se esta sendo efetuando o pagamento de salérios no prazo legal estabelecido;

g) conferir o fornecimento de vale-transporte e vale-alimentagdo/refei¢do, quando cabiveis;

h) verificar a efetiva quitacdo do 13° (décimo terceiro) salario, que devera ocorrer até o fim do
més de dezembro de cada ano, em observancia a legislacdo vigente;

i) verificar a concessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 (um terco) legal devido,
quando de sua ocorréncia;
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j) solicitar comprovacdo da realizagdo de treinamentos e/ou curso de reciclagem, quando cabivel;
e 0 cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos acordos, convencées ou dissidios
Coletivos de Trabalho;

k) certificar se houve ou ndo a substituicdo, em caso de férias ou licengas no periodo faturado;

I) havendo rescisdo de contrato de trabalho, verificar se foi juntado cépia no més faturado;

m) verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencdo/contribuicdo
previdenciaria sobre o valor da fatura, tributos e contribuicdes incidentes sobre a prestacdo do
Servigo;

n) verificar se consta na nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencdo do ISS, quando
exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestacéo do servigo;

0) atender a outras exigéncias diversas, prevista no contrato.

Il - além dos aspectos trabalhistas devem ser verificados se a nota fiscal corresponde ao més
referéncia do faturamento e se o documento foi emitido em nome do MP-ES e pela pessoa
fisica/juridica contratada, conforme os dados constantes do termo contratual;

Il - como condicao para 0 pagamento, a nota deve estar atestada pelo gestor ap6s conferéncia dos
aspectos trabalhistas. Deve ser solicitado a contratada e, anexado ao chek list e na respectiva nota,
como prova dos aspectos previdencidrios e fiscais, os documentos especificados no chek list.

11. DOS PROCEDIMENTOS NOS CONTRATOS DE ENGENHARIA/OBRAS

11.1. Nos contratos de engenharia ou obras devem ser observados o0s seguintes procedimentos:

| - cumprir os procedimentos basicos do item 8. desta norma;

Il - adotar os procedimentos do item 9. ou 10. desta norma, conforme a especificidade do contrato;
Il - zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais
utilizados e dos servicos prestados;

IV - observar a qualidade dos servicos executados, o contingente de trabalhadores, a
disponibilidade de material/equipamentos, a sequéncia correta das etapas, o cumprimento do
cronograma e a obediéncia as orientacdes anotadas no diario de obras;

V -realizar, juntamente com a contratada, as medi¢6es dos servigos nas datas estabelecidas, antes
de atestar as respectivas notas fiscais;

VI - manter, no local da obra, Livro-Diario e registrar todas as ocorréncias relevantes;

VIl - estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e informar
a autoridade competente as ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em
relacdo a terceiros;

VIIl - acompanhar a execucdo e a entrega da obra/reforma e do as built (como construido) do
projeto arquitetbnico e projetos complementares, a fim de documentar e subsidiar futuras
intervengdes a titulo de manutengéo ou reformas;

IX — efetuar o recebimento dos servigos que deve ser precedido de vistoria prévia para avaliacdo
dos servigcos executados e conferéncia do cumprimento de todas as clausulas contratuais. A
existéncia de pendéncia determinara a emissdo de Termo de Recebimento Provisério e o
estabelecimento de prazo para sua eliminacdo e posterior emissdo de Termo de Recebimento
Definitivo como condic¢do para o encerramento do contrato e a devolucdo da garantia contratual,
quando for o caso;
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X - arquivar copia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica— ART ou do Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT, enviada pela contratada, na assinatura do contrato;

XI - solicitar ao fiscal designado para o contrato de obra, apresentacdo da ART/RRT no inicio de
suas atividades;

XII - expedir ordem de servigo e colher assinatura do preposto, antes do inicio da execucéo do
contrato;

XIII - manter atualizado o sistema GEO-OBRAS;

XIV — exigir, quando for ocaso, que o contratado efetue a matricula no CEI- Cadastro Especifico
do INSS.

12. DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO

12.1. A liquidacdo da despesa se inicia no momento em que o gestor do contrato atesta no verso
da nota fiscal/fatura/recibo, o recebimento do bem, a execugédo/prestacdo do servico e a etapa da
obra/servico, ap6s a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida e
apresentada.

12.2. O pagamento da despesa realizada € de responsabilidade da CFIN, a quem compete receber
a documentacdo comprobatdria da despesa realizada e efetuar o pagamento autorizado.

12.3. A documentacdo comprobatdria da despesa deve ser encaminhada pelo gestor do contrato,
devidamente conferida, devendo estar completa e atualizada, contendo todos os dados do chek list
de contratos.

12.4. A documentacdo incompleta é devolvida para o gestor, para que 0 mesmo providencie as
alteracOes necessarias, ficando isenta de responsabilidade a CFIN, quando do atraso no pagamento
por falta de documentacdo ou de dados.

12.5. A nota fiscal de material de consumo e permanente, somente sera paga apos registro e visto
do SMAT, devendo o gestor observar o tramite da norma de Gestdo de Materiais do MP-ES.
12.6. A nota fiscal relacionada a obras e instalacdes, somente serd paga apos registro pelo SMAT,
devendo o gestor observar o tramite da norma Gestdo de Materiais.

12.7. A nota fiscal/boleto com vencimento deve ser entregue na CFIN em até 02 (dois) dias Uteis
antes do prazo de vencimento.

12.8. A CFIN ndo tem competéncia para prestar informacfes aos contratados e nem dirimir
quaisquer duavidas ou problemas de execucdo contratual, bem como informacgdes sobre o
pagamento. Nesses casos 0s contratados devem tratar diretamente com o gestor do contrato.

13. DISPOSICOES FINAIS

13.1. A observancia desta norma deve constar como obrigacdo das partes nos contratos
administrativos formalizados pelo MP-ES.

13.2. O servidor gestor do contrato responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular e injustificado das atribuicdes a ele confiadas, estando sujeito as penalidades previstas na
Lei Complementar Estadual n® 46/94, e ainda responde solidariamente pelos prejuizos que o MP-
ES vier a sofrer, se apurada culpa ou dolo.

13.3. As possiveis irregularidades sdo apuradas através de sindicancia e/ou processo
administrativo disciplinar, garantida a ampla defesa e o contraditorio.

13.4. Nos casos em que houver a designacdo para fiscal de contrato, 0 mesmo responde
solidariamente por todas as irregularidades verificadas no curso da fiscalizacao.
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13.5. O més referéncia do faturamento compreende 0 més da efetiva prestacdo dos servigos. O
més referéncia da documentacdo sera 0 més imediatamente anterior ao do faturamento.

13.6. A Geréncia-Geral, a Assessoria Administrativa, a Assessoria Juridica e a Assessoria de
Controle Interno podem avaliar o procedimento administrativo, em qualquer das etapas de
contratacdo, sob todos 0s seus aspectos, por iniciativa propria ou por provocacao de interessados.
13.7. A gratificagdo para o gestor de contrato esta regulamentada na norma Concessdo de

Gratificacdo de Gestor de Contrato.

13.8. As duvidas referentes a gestdo dos contratos sdo dirimidas junto a chefia imediata e ao

Servico de Contrato.

13.9. Esta norma entra em vigor a partir da publica¢do da portaria de sua aprovacao.

APROVADA: Em novembro de 2013.

EDER PONTES DA SILVA
Procurador-Geral de Justica

ALTERADA: Em novembro de 2018.

EDER PONTES DA SILVA
Procurador-Geral de Justica

DAYSE MARIA OSLEGHER LEMOS

Gerente-Geral

LUCIANO DA COSTA BARRETO
Promotor de Justica - Gerente-Geral




IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Nome do Contratado

CNPJ NUmero do Contrato/Ata
Objeto
Vigéncia Ndmero do Empenho

Meés de Referéncia do Faturamento

Meés de Referéncia da Documentagéo

DOCUMENTOS ANEXOS (Encargos Fiscais)

Nota Fiscal do Més — Referéncia do Faturamento;
\:|Autenticagéo do Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica ( DANFE);
___ Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS;
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
"~ Certiddo Negativa de Débito Trabalhista;
j Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;
j Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual;
Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;
_ Comprovante de Pagamento do Simples Nacional, se for o caso;

Demonstrativo Financeiro do Contrato/Ata.

Data

Assinatura do Gestor do Contrato
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ANEXO |
MP-ES CHECK LIST PARA CONTRATOS/ATA DE REGISTRO
DE PRECO - BENS DE CONSUMO E PERMANENTE
IDENTIFICACAO DO GESTOR DO CONTRATO
Nome
Cargo Unidade Organizacional
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ANEXO |1
MP-ES CHECK LIST PARA CONTRATOS DE LOCAQAO DE IMOVEIS
IDENTIFICAQAO DO GESTOR DO CONTRATO
Nome
Cargo Unidade Organizacional

IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

Nome do Contratado

CNPJ Ndmero do Contrato
Objeto
Vigéncia Ndmero do Empenho

Més de Referéncia do Aluguel

DOCUMENTOS ANEXOS (Para Contratos com Pessoa Fisica)

Se for o caso:

Recibo do Més — Referéncia do aluguel com as devidas retengdes;
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
____ Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Piblica Estadual;

Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;

Demonstrativo Financeiro do Contrato/Ata.

Simulador de calculo de retencéo do Imposto de Renda;

H Declaragao de dependente.

|:| Néo se aplica
I:I Néo se aplica

DOCUMENTOS ANEXOS (Para Contratos com Pessoa Juridica)

Recibo do Més — Referéncia do aluguel;
ﬂ Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;
j Certidao Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
j Certiddo Negativa de Débito Trabalhista;
Certidao de Regularidade do FGTS — CRF;
Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual;
: Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;

Demonstrativo Financeiro do Contrato.

Data

Assinatura do Gestor do Contrato
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ANEXO 111
MP-ES CHECK LIST PARA CONTRATOS DE PRESTAQAO DE SERVICO
IDENTIFICACAO DO GESTOR DO CONTRATO
Nome
Cargo Unidade Organizacional

IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Nome do Contratado

CNPJ Ndmero do Contrato
Objeto
Vigéncia Numero do Empenho N° do NIT (no caso de contratacao

com pessoa fisica)

Meés de Referéncia do Faturamento

Més de Referéncia da Documentagdo

Se for o caso:

—— Declaragdo d

|Nota fiscal avulsa/RPA/Recibo do Més — Referéncia do Faturamento com as devidas retencdes;
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual;

Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;

Demonstrativo Financeiro do Contrato.

Simulador de calculo de retencéo do Imposto de Renda;

|Comprovante de recolhimento de INSS retido;
Registro no cadastro do ISSQN — para ISSQN Fixo;

—— Comprovante de quitagdo do imposto devido ou DAM do municipio
| | com os langamentos da base de célculo e imposto gerado. [ |

DOCUMENTOS ANEXOS (Para Contratos com Pessoa Fisica)

N&o se aplica

e dependente; ~—— Naéo se aplica

|:| Na&o se aplica
|:| Néo se aplica

Néo se aplica

DOCUMENTOS ANEXOS (Para Contratos com Pessoa Juridica)

Recibo do M

" Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;
" Certidao Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Uni&o;
~ Certiddo Negativa de Débito Trabalhista;
— Certidédo de Regularidade do FGTS — CRF;
|_| Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual;
Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;
I‘_“ Comprovante de Pagamento do Simples Nacional, se for o caso;
Comprovante de Pagamento do ISSQN para Nota Fiscal de servico a ser paga (DAM);

Demonstrativo Financeiro do Contrato.

és — Referéncia do Faturamento;

Data

Assinatura do Gestor do Contrato
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ANEXO IV

MP-ES CHECK LIST PARA CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DOS
TRABALHADOS DA CONTRATADA
IDENTIFICAGAO DO GESTOR DO CONTRATO
Nome
Cargo Unidade Organizacional

IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

Nome do Contratado

CNPJ Numero do Contrato
Objeto
Vigéncia Nimero do Empenho CEI (Nos casos de contratos de obra,

de acordo com as especificacoes)

Meés de Referéncia do Faturamento  [Més de Referéncia da Documentagéo

DOCUMENTOS ANEXOS (Encargos Trabalhistas)
|:| Folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestagéo dos servigos, por contrato;
|:| Relatério de movimentagdo funcional dos empregados da contratada vinculados ao contrato;

Comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais beneficios previstos em
legislacéo especifica, Convencédo ou Acordo Coletivo de Trabalho;

Declaracéo do prestador de Servigos (Lei Estadual n° 5.383/97 e Decreto Estadual n° 1.938-R/07);
Demonstrativo Financeiro do Contrato.

DOCUMENTOS ANEXOS (Encargos Sociais/Previdenciarios)
|:|Guia de Recolhimento do FGTS — GRF com a autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de
~recolhimento bancério ou 0 comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;
|:|Guia da Previdéncia Social — GPS com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
____recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;
Relacéo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE);

Relacéo de Tomadores/Obras constantes do arquivo SEFIP (RET);

Comprovante de Declaracéo a Previdéncia constantes do arquivo SEFIP;

Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP).

DOCUMENTOS ANEXOS (Encargos Fiscais)
Nota Fiscal do Més — Referéncia do Faturamento;
Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS;
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido;
Certiddo Negativa de Débito Trabalhista;
Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;
Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual;

Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais;
Comprovante de Pagamento do Simples Nacional, se for o caso.

OUTROS DOCUMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CONTRATOS DE OBRA E ENGENHARIA

Planilha de medicéo da obra;

Relagdo de Tomadores/Obras constantes do arquivo SEFIP (RET);

Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais ( local da obra).

Data Assinatura do Gestor do Contrato
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ANEXO V

MODELO DE DECLARACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Declaro sob as penas da Lei, que a empresa, XXXXXXXXXXXXXXXXX CNPJ n® XXXXXXXXXXXXXX
encontra-se em situacdo de adimpléncia em relacdo aos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais, incidentes sobre o contrato MP N° xxxxxxxX, firmado com o Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo, conforme determinagédo contida na Lei Estadual n°® 5.383/97
e Decreto Estadual n° 1.938-R/07. Segue cdpia dos comprovantes de pagamentos em anexo.

Xxxx local xxxxx, Xx de XXXXxxxxx de 20xx

Assinatura do Representante Legal na Empresa
Nome completo e Cargo

ANEXO VI

LISTA DE DOCUMENTOS QUE ACOMPANHAM A NOTA FISCAL
v' Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS
Site: www.receita.fazenda.gov.br

v" Certiddo Conjunta Negativa de Débitos dos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido
Site: www.receita.fazenda.gov.br

v" Certiddo Negativa de Débito Trabalhista
Site: www.tst.jus.br

v" Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Publica Estadual ( Se Estado do ES)
Site: www.sefaz.es.gov.br

v’ Certiddo Negativa de Débito de Tributos Municipais
Site: conforme municipio

v" Certificado de Regularidade de FGTS (CRF) - Caixa Econémica Federal
Site: www.caixa.gov.br
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ANEXO VII
MP-ES TERMO DE CIENCIA DO GESTOR DE CONTRATO E DO
RESPECTIVO SUBSTITUTO
DADOS DO CONTRATO
Numero do Processo Numero do Contrato Unidade Gestora

Nome do Contratado

Objeto
CNPJ Valor do Contrato Vigéncia
a
DESIGNA(;AO DO GESTOR DO CONTRATO
Fica designado o servidor , Matricula n° , lotado na
(o) , Gestor do Contrato n° , que representard o Ministério Publico do Estado

do Espirito Santo perante o contratado e zelara pela boa execugédo do objeto pactuado, exercendo as atividades de
orientagdo, fiscalizagdo e controle previstas na norma de gestdo de contratos do MP-ES, conforme publicado no
Diério Oficial do dia _
Na auséncia do servidor supra designado, fica designado como substituto o Servidor

, Matricula n° , Lotado na (o) , exercendo as
atribuices de gestor durante a substituicéo.

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO COMO GESTOR DE CONTRATO

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que sdo inerentes em razéo da funcéo.

Data Assinatura do Gestor do Contrato
CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO COMO SUBSTITUTO DO GESTOR DE CONTRATO

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que sdo inerentes em razéo da funcéo.

Data Assinatura do Substituto do Gestor de Contrato
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ANEXO VIII

MP-ES

TERMO DE CIENCIA DO FISCAL DE CONTRATO

DADOS DO CONTRATO

NUmero do Processo

NUmero do Contrato

Unidade Gestora

Nome do Contratado

Objeto

CNPJ

Valor do Contrato

Vigéncia

DESIGNACAO DO FISCAL DO CONTRATO

(0)

Fica designado o servidor

, Matricula n° , lotado na

, Fiscal do Contrato n°
representara o Ministério Plblico do Estado do Espirito Santo perante o contratado e zelara pela boa execucéo do
objeto pactuado, exercendo as atividades de fiscalizago previstas na norma de gestéo de contratos do MP-ES.

, que auxiliara o gestor do contrato n° e

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO COMO FISCAL DE CONTRATO

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que so inerentes em razéo da funcéo.

Data

Assinatura do Fiscal do Contrato




MP-ES

~ Elaboragdo FI
MANUAL DE ADMINISTRACAO scoT 18
.o Atualizacéo
Norma Emissao Novembro 2013
Gestao de Contrato Administrativo Abril/2005 Setembro/2018

ANEXO IX

MP-ES

TERMO DE CIENCIA DA COMISSAO DE GESTORES DO

CONTRATO

DADOS DO CONTRATO

NUmero do Processo

Numero do Contrato

Unidade Gestora

Nome do Contratado

Objeto

CNPJ

Valor do Contrato

Vigéncia

a

DESIGNAGCAO DE COMISSAO DE GESTORES DO CONTRATO

Diério Oficial do dia

Ficam designados os servidores abaixo relacionados para comporem a Comisséo de Gestores do Contrato n®

, ém razdo da alta complexidade da contratagdo, que representardo o Ministério Plblico do Estado do
Espirito Santo perante o contratado e zelara pela boa execucéo do objeto pactuado, exercendo as atividades de
orientacdo, fiscalizacéo e controle previstas na norma de gestdo de contratos do MP-ES, conforme publicado no

CIENCIA DOS SERVIDORES DESIGNADOS

Nome do Servisor

Matricula

Unidade de Organizacional

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que séo inerentes em razéo da fungéo.

Data

Assinatura do Membro da Comisséo

Nome do Servisor

Matricula

Unidade de Organizacional

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que sdo inerentes em razéo da funcéo.

Data

Assinatura do Membro da Comisséo

Nome do Servisor

Matricula

Unidade de Organizacional

Declaro-me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que so inerentes em razéo da funcéo.

Data

Assinatura do Membro da Comissao




ITEM] DESCRICAO DO ITEM

QUANTIDADE ATA| VALOR DA ATA ORDEM DE FORNECIMENTO (D) QUANT. TOTAL

SOLICITADA

Minima|

Maxima |Unitario R$|Lote R$

1° OF|2° OF| 3° OF| 4° OF| 5° OF| 6° OF soma D
) ® | © (soma D)
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ANEXO X
MP-ES DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO CONTRATO
Nome do Contratante
NUmero do Contrato Vigéncia
a
Objeto
CONTRATO ADITIVOS/ ADITIVOS/ NOTA FISCAL
(A) ACRESCIMOS (B)| SUPRESSOES (C) AT D) (B) SALLO(F)
VALOR R$ N° | VALORRS$ [ N°| VALORRS$ |N°| VALORRS$ [ N°| VALORR$| EMPENHO
TOTAL
SALDO A EMPENHAR R$ (A+B-C-D)
VALOR TOTAL DO CONTRATO R$ (A+B - C)
SALDO DO EMPENHO (F) = TOTAL (D) - TOTAL (E)
Data Assinatura do Gestor do Contrato
ANEXO XI
MP-ES DEMOSNTRATIVO DE SALDO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
Nome do Fornecedor
Numero da Ata de Registro de Pregos Vigéncia Lote
a
Objeto
QUANTIDADE SOLICITADA POR SALDO A

ATA (A-D)

gl |lwIN|-

TOTAL DA ATA (Soma de C)

OBS:C=AxB

Data Assinatura do Gestor da Ata

SOLICITAR DA|SALDO R$




