GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
o i .

N Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs./Fls.

1. | FORMALIZACAO E PUBLICACAO:

. A, ‘r?e’ Parég:afo Ordenador de

01 Contrato assinado pelas partes ou documento Unico Art. 6 Despesas e

: Portaria n°® P
equivalente; 049-R/2010 Contratado
Art. 61, Paragrafo
02 Publicar o Resumo do Contrato no DIO, no Unico, Lei
, < 8.666/1993 Art.7°, GA/Setor de
prazo legal, contendo as informagdes 58 1% 2° Contratos
essenciais; Portaria n®
049-R/2010

03 Verificar a prestacéo da Garantia de execuga@o Art1la14 Gestor/Fiscal
contratual pelo contratado, quando previsto Portaria n® Comiss&o
em Edital e Contrato — cOpia no processo e o 049-R/2010 GFS/Setor
original guardado em local seguro; Financeiro

04 Providenciar, no caso de Garantia prestada na Art.12, § 3° GES/Setor
modalidade “Caucdo em Dinheiro”, o depésito Portaria n° Financeiro
em caderneta de poupanca; 049-R/2010

2. | GESTOR / FISCAL / COMISSAO DE CONTRATO:

01 Designar formalmente o Gestor Titular e o Arts. 39 a 48 Ordenador de
Substituto, Fiscal, quando necessario ou Portaria n° Despesas
Comissé&o de contrato; 049-R/2010

02 Ciéncia do Gestor, Fiscal e membros da
Comisséo confirmando o recebimento dos Art. 49 e 50 )
documentos necessarios ao bom Portaria n° ngt;rig ':S';ga'
desempenho da fungédo (copias do edital, 049-R/2010
contrato, aditivos, etc.)

CHECKLIST
Gestao de Contratos
Base Legal: PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010
Base Legal Setor/ Situagdo

N° Descricdo Responsavel Sim | N3o | NA Obs./Fls.

3. | FISCALIZAGCAO - Procedimentos Gerais aplicaveis a todos os tipos de Contratos:
Manter controle da numeracdo sequencial Art. 60 Gestor/ Fiscal/

01 cronolégica dos contratos firmados, por Lein® Comissao
Exercicio; 8.666/1993 GA/Setor Contratos

Gestor/_ Fiscal/

02 Manter registro dos contratos em execugio ';*_2; g? GN;‘{Q'SCS;;HIOS

: > e i
com respectivos periodos de vigéncia; 8.666/1903

03 P . ~ Art. 51, 1 Gestor/ Fiscal/
Conservar nos autos cépias da pubh(_:gc;ao Portaria n® 049- Comissio
dos extratos dos Contratos, Aditivos, R/2010 GA/Setor Contratos
Apostilamentos e demais  documentos
contratuais recebidos;

04 | Disponibilizar em arquivo, uma via original dos ﬁ”: 60 Gecsmr’_ Fiscal/

L . en omissao
f(;t?r;tré;\etgz,. Aditivos e Apostilamentos, quando 5.666/1993 GA/Setor Contratos

05 Inserir os dados do contrato no SIGA, nos Pm;ﬁ; ﬁu ots Gecsé?:-szi;ga"

A x : ‘4 : i - i
icr:gl’c:i?:adgrn que o sistema ja  esteja R/2010 GA/Setor Contratos

06 Manter Planilha atualizada com o nome dos Boa GA/Setor Contratos
servidores designados formalmente como Pratica
Gestor, Fiscal ou Comissao de contrato;

Art. 51, 11 _

07 | Realizar Plano de Ag&o em conjunto com o | Portarian®049- Gestor/ Fiscal/

contratado: R/2010 Comissao




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

08 Manter arquivo, com dados atualizados do )
representante  da  contratada, contendo Art. 51, 1ll Gestor/ Fiscall

documentos referentes a sua qualificagdo, ao Ports;?orlwzmg- Comissao
desempenho de suas atribui¢es e a forma de
contato;
Art. 67,85 1°e

09 Manter registro das ocorréncias relacionadas 2° Lei Gestor/ Fiscal/
com a execugdo do contrato, em ordem i?feslllgf\’f Comisséo
cronoldgica, inclusive as Boas Praticas; Portaria n° 049-

R/2010

10 Promover juntada aos autos dos ajustes Art. 51, V, Gestor/ Fiscal/
acordados com o0 representante  da Port;;?orl‘;mg' Comissdo
contratada, devidamente assinados;

11 Conferir o cumprimento do objeto e demais )
obrigagdes pactuadas, especialmente o poﬁg}iglﬁc\g " Gecsct)?;/is'zgga"

atendimento as especificagbes referentes ao R/2010
objeto e sua garantia, bem como os prazos
fixados no contrato, visitando o local onde o
contrato esteja sendo executado e registrando
0s pontos criticos encontrados, inclusive com
a produgdo de provas, datando, assinando e
colhendo assinatura do presposto da
contratada para instruir possivel procedimento
de sancéo contratual;

12 Comunicar ao Ordenador de Despesas sobre Art. ,51~0V” Gestor/ Fiscal/
o descumprimento, pela contratada, de P°“S;§‘Orl‘0049' Comissao
obrigacdes passiveis de rescisdo contratual e
aplicacdo de penalidades;

13 | Exigir a substituicdo, pela contratada, dos Art. 51, Vill )
produtos/bens com  caracteristicas  que 033?3;'2%?0 ngtgzg@;gal
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda
ou a utilizagdo pelo contratante;

14 Comunicar & contratada, quando o ';‘“&513 X Gestor/Fiscal

A A i = ortaria n estor/Fiscal
fornecimento seja d_e sua obrigacéo, (:!a 049-R/2010 Comissio
escassez de material cuja falta esteja
dificultando a execugéo dos servicos;

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Base Setor/ Situagdo
N° Descricdo Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

3. FISCALIZACAO - Procedimentos Gerais aplicaveis a todos os tipos de Contratos:

15 Recusar 0s servicos executados em desacordo sr‘- 5L, X G‘éS‘Or_/Fi§°a'
com o pactuado e determinar seu desfazimento, ortaria n omissao

: o 049-R/2010
ajustes e correcdes;
Comunicar a contratada, mediante
16 correspondéncia com aviso de recebimento At 51 XI / Fiscall
(copias juntadas aos autos), de eventuais . 51, Gestor/ Fisca
Portaria n°® Comissao

iregularidades na  execugdo do contrato, | 449.R/2010
estabelecendo prazo para a solugdo dos
problemas apontados, cujas coOpias deverdo ser
juntadas aos autos;

17 Comunicar a contratada os danos porventura | At 51 X!l Gestor/ Fiscal/
Portaria n° Comisséo
causados por seus empregados, requerendo | guo.m2010

providéncias;

18 Receber, proviséria ou definitivamente, o objeto do PU— | Fiscall
contrato sob sua responsabilidade, mediante . 51, Gestor/ Fisca
. . N . Portaria n° Comissédo
Termo Circunstanciado ou Recibo, assinado pelas | ga9.r/2010
partes, recusando o0s objetos que ndo
correspondam ao que foi contratado;

19 Testar o funcionamento de equipamentos e AIt. 51, XIV )

! . Portaria n° Gestor/ Fiscal/
registrar a conformidade em documento; 049-R/2010 Comissio
Comunicar ao Ordenador de Despesas eventual

20 Subcontratagdo da execugdo, sem previsdo no ATt 51’.XV'J )

" . Portaria n Gestor/ Fiscal/

Edital e no contrato ou sem conhecimento da | 449.r/2010 Comissio

Administracao;
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SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

21 Fiscalizar, pessoalmente, o0s registros dos Art. 51, )
empregados da contratada locados nos servicos, Xvill Gestor/Fiscal
e ) N Portaria n® Comissao
para verificar a regularidade trabalhista; 049-R/2010
22 Solicitar & contratada documentos atualizados ou | Art. 51, XIX Gestor/ Fiscal/
emitir 0 CRC/ES atualizado, visando a ozgttr;a’/nzaogoo Comissdo
manutencdo das condicbes de Habilitagdo na Art. 1°, 1
licitagdo, assim como visando atender exigéncias Portaria
legais posteriores; SEGER n°
35-R/2011

23 Verificar, por intermédio do preposto da
contratada, se os empregados estdo utilizando os
Equipamentos de Protecdo Individual — EPI's, | Art. 51, XX
exigir, em caso de descumprimento, que o | Portarian®
preposto interdite o local da prestagéo do servigo e 049-R/2010
comunicar o fato ao Ordenador de Despesas para
eventual abertura de processo punitivo contratual;

Gestor/Fiscal
Comisséo

24 Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a | Art. 51, XXI JFiscal
utilizagido de cracha e de uniforme pelos | Portarian° Gestor/Fisca
: 049-R/2010 Comiss&o
empregados, quando for o caso;
25 Comunicar ao Ordenador de Despesas, por )
Art. 51, Gestor/ Fiscal/

escrito, informando sobre o término do contrato, ox
21 . ~ XX, Comisséo

em tempo habil para a realizagdo dos Portaria n®

procedimentos necessarios a prorrogacdo do | 049-R/2010

contrato (Aditivo) ou a realizagdo de nova

contratacdo, apresentando as devidas justificativas

e observando o0s seguintes prazos:

- até 60 (sessenta) dias: Inexigibilidade e

Dispensa de Licitacéo;

- até 90 (noventa) dias: Convite e Pregéo;

- até 120 (cento e vinte) dias: Tomada de Pregos

e Concorréncia;

CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Base Setor/ Situacdo
N° Descricdo Legal Responsavel sim | N3o | NA Obs./Fls.

3. FISCALIZACAO - Procedimentos Gerais aplicaveis a todos os tipos de Contratos:

26 Comunicar ao Ordenador de Despesas, mediante Art. 51, Gestor/ Fiscal/
provocagdo do requisitante, a necessidade de se P0>|§t>e(llrli21 o Comissao

realizar acréscimos ou supressdes no objeto | 449.R/2010
contratado, com vista a economicidade e a
eficiéncia na execucéo contratual;

27 Exigir que a contratada mantenha o Diario de At 51 Gestor/Fiscal
Obra, quando se tratar de Obra, no local da ;E(If/ Comissao
execucdo do servico, cujas folhas deverdo estar XXV

numeradas e assinadas pelas partes e verificar se Portaria n°
estdo sendo registradas diariamente as | 049-R/2010
ocorréncias relacionadas com o andamento dos

trabalhos;
28 Anexar aos autos, 0 registro préprio com as A)?x\?ll Geétor( Fiscal/
ocorréncias do contrato, que deve ser remetido ao Portaria no omissao

Ordeqa_dor d_e Des_pesas, ao término dg cada | g49.R/2010
Exercicio Financeiro, ou por ocasido do
encerramento do contrato - 0 que ocorrer primeiro.




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs./Fls.

4. | FISCALIZACAO — Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM
Cessdao de Mao de Obra:

x - ) Art 54 )

01 Promover Reunido Inicial, registrada em Ata, Portaria n° Gestor/Fiscal
visando dar inicio a execugao do contrato; 049-R/2010 Comissdo

02 Realizar Plano de Agdo em conjunto com o Ff(;tnsa%i’allﬁo Gestor/Fiscal
contratado; 049-R/2010 Comiss&o

] ] o Art. 54,

03 Realizar Reunides Periédicas, de modo a | Paragrafo Unico, Gestor/Fiscal

garantir a qualidade da execugéo do contrato; Portaria. n° Comissdo
049-R/2010

04 Manter arquivo, com dados atualizados do At 5L | Fiscall

representante  da  contratada, contendo . 51, i, Gestor/ Fisca
N - x Portaria n°® Comisséo

documentos referentes a sua qualificagdo, ao 049-R/2010

desempenho de suas atribuigGes e a forma de

contato;

05 Manter registro das ocorréncias relacionadas A“éflv 8§1%e Gestor/ Fiscal/
com a execugdo do contrato, em ordem 8(5'66‘/2'19%3 Comisséo
cronoldgica, inclusive as Boas Praticas; Art. 51 IV,

Portaria n®
049-R/2010

06 Verificar, por intermédio do preposto da Fiscal
contratada, se o0s empregados estdo G(e:ztr?q'iss'gga
utilizando os Equipamentos de Protegdo Art. 51, XX
Individual — EPI's, exigir, em caso de Portaria n®
descumprimento, que o preposto interdite o 049-R/2010
local da prestac@o do servico e comunicar o
fato ao Ordenador de Despesas para eventual
abertura de processo punitivo contratual;

07 Exigir, por intermédio do preposto da Art. 51, XXI Gestor/Fiscal
contratada a utilizagdo de cracha e de Portaria n° estor/Fiscal

. Comisséo
uniforme pelos empregados, quando for o 049-R/2010
caso;
4.1 | Inicio da Execugao:

01 Elaborar Planilha-Resumo por contrato,

contendo todos os empregados terceirizados )
R P . Gestor/Fiscal
gque prestam servicos no Orgdo/Entidade, Comissio
v " Art.56, I, "a"
contendo, no minimo, as seguintes 1
informagbes: nome completo, n° do CPF Portaria n
informagoes: no pleto, o CPF, 049-R/2010
funcéo exercida, salério, adicionais,
gratificagbes, beneficios recebidos e sua
guantidade (vale transporte, auxilio
alimentacéo) e horério de trabalho;

02 Conferir as anotagbes nas Carteiras de Fiscal
Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos Art.56, 1, “b”, ngt%riss';ga
empregados, por amostragem, priorizando as Portaria n°
datas de inicio do contrato de trabalho, a 049-R/2010
func@o exercida, a remuneracéo e eventuais
alteracdes dos contratos de trabalho;

Art.56, I, "c" .

03 Conferir se 0 n° de terceirizados por fungéo Portaria n° Gestor/Fiscal
coincide com o previsto no contrato; 049-R/2010 Comisséo

04 Certificar que o salario ndo é inferior ao Art.56, I, "d" Gestor_/Fi§ca|
previsto no contrato e na Convengéo Coletiva Portaria n°® Comisséo

049-R/2010

de Trabalho — CCT da categoria;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST
Gestao de Contratos
Base Legal: PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010
Setor/ Situagdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs./Fls.

4. | FISCALIZACAO — Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM
Cessao de Mao de Obra:

05 Verificar as obrigacdes constantes na CCT Art.56, I, "e" Fiscal
para a empresa terceirizada, em especial se Portaria n° ngtr‘:]'is':s'gga
os empregados tém direito ao auxilio- 049-R/2010
alimentacéo gratuito;

06 Verificar a existéncia de condig6es insalubres
ou de penculosmgde no local de trabalho, cuja Art56, I, “f* Gestor/Fiscal
presenca determinara o valor/pagamento dos Portaria n° Comissio
respectivos adicionais aos empregados e o 049-R/2010
fornecimento de Equipamentos de Protecéo
Individual - EPI's;

07 | Exigir que o contratado efetue a matricula no U Gestor/Fiscal
Cadastro Especifico do INSS - CEIl, nos .56, 1, g Comissdo

Portaria n
casos de contra}tos ge Obra, de acordo com o 049-R/2010
previsto na Legislacéo;

4.2 | Fiscalizacdo Mensal:

01 Elaborar Planilha-Mensal, com, no minimo: o )
nome completo do empregado, fungdo AIL56, II, "a Gestor/Fiscal

. " . Portaria n Comissé@o
exercida, dias efetivamente trabalhados, 049-R/2010
horas extras trabalhadas, férias, licencas,
faltas, ocorréncias;

02 Exigir copia da folha de ponto dos Art.56, Il, "b" JFiscal
empregados e confrontar com a Planilha- Portaria n° G(e;‘r?q’iss'gga
Mensal verificando o n° de dias e horas 049-R/2010
efetivamente trabalhados;

03 Realizar glosa na fatura no valor Art.56, II, "b" Gces“?’/':_iscal
correspondente, no caso de comprovagdo de Portaria n° GO'TS'/SSSZ‘%;E
faltas oud horas trabalhadas a menor pelos 049-R/2010 Financeiro
empregados;

04 Realizar a retengdo da contribuicdo Art.56, II, "c" GcesrtT:?V/FjSCm
previdenciaria e dos impostos incidentes Portaria n° GOFS/SSS:%re
sobre a prestacdo dos servicos na Nota 049-R/2010 Financeiro
Fiscal, quando for o caso;

Exigir do\ contratado  a apresemgg_ao e Art56, II, "d" Gestor/Fiscal

05 proceder a conferéncia do Relatério de Anexo | Cesnﬁr iscal
Comprovagdo de Adimpléncia de Encargos — Art. 73,8 2° GOFS/SSS:&e
RECAE e da documentacdo que o Portaria n°® Financeiro
acompanha, elencada a seguir: 049-R/2010
Copia da folha de pagamento mensal do | At 56,11, d", 1 Gc%s,:?géff:'

51 pessoal alocado na prestacdo dos servicos, Portaria n° GFS'/Setor
especifica por contrato; 049-R/2010 Financeiro
Relatério de Movimentagdo Funcional dos Art. 56, 11, 'd', 2 Gcisr:ﬁ;g?:'

5.2 empregados da contratada vinculados ao Portaria n® GES/Setor
contrato; 049-R/2010 Financeiro
Copia dos Comprovantes de pagamento das .

5.3 | Obrigagdes e dos Encargos Trabalhistas e | Art 56, 11, 'd"3, %esriﬁr/':lsca'
demais Beneficios previstos em Legislagdo Portaria n°® GOFS/SSS:&e
Especifica, Convengéo ou Acordo Coletivo de 049-R/2010 Financeiro
Trabalho, como segue:

. . . Art. 55, 1. 'c' Gestor/Fiscal

5.3.1 | Salario no prazo previsto em lei, referente ao Portaria n° Comisséo e
més anterior; 049-R/2010 GFS/Setor

i Financeiro
) . At 55, 1. 'd" Gestor/Fiscal

532 | Vale Transporte e Auxilio Alimentacédo, Portaria n° Comisséo e

guando cabivel; 049-R/2010 GFS/Setor
Financeiro
Gestor/Fiscal

Art. 55, |, “e” L
5.3.3 | pagamento do 13° Salario; Portaria n® %O'Q“S'fssggre
049-R/2010 Financeiro
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CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

4. | FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM
Cessao de Mao de Obra:

Art. 55, 1, f Gestor/Fiscal

5.3.4 | Concessdo de Férias e do Adicional de Portaria n® Comissédo e
Férias, na forma da lei; 049-R/2010 GFS/Setor
Financeiro
Comprovantes dos demais Beneficios )
5.3.5 | previstos em Convencdo Coletiva, Acordo Art. 55, 1, %‘i)ﬁggg"s'
Coletivo ou Sentenca Normativa em Dissidio Portaria n° GES/Setor
Coletivo de Trabalho, especificos a cada 049-R/2010 Financeiro
categoria;
Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS -
54 | GRF referente ao més anterior, com a Art. 55,1, 0" Gestor/Fiscal
autenticacdo mecanica ou acompanhada do Art.pse, Il “d",4.1 Comisséo e
. Py ortaria n GFS/Setor
comprovante de recolhimento bancério ou o 049-R/2010 Financeiro
comprovante emitido para recolhimento
efetuado via internet;
Copia da Guia da Previdéncia Social - GPS
5.5 com a  autenticacéo mecanica ou Art. 55, 1, “a” )
acompanhada do comprovante de | Art.56,1I,°d", 4.2 Gceosr:ﬁ;f éZCZ'
recolhimento bancario ou o comprovante Portaria n® GFES/Setor
emitido para recolhimento efetuado via 049-R/2010 Financeiro
internet;
Copias dos documentos emitidos pelo
5.6 | Sistema SEFIP/GPIF, verificando a utilizagio . Gestor/Fiscal
do Cédigo adequado para esses servicos, o | AT 56 1.°'d\4, Comissdo e
CNPJ do Orgdo/Entidade contratante e a Portaria n® GFS/Setor
049-R/2010 Financeiro

GFIP individualizada por CNPJ do Tomador,
elencados a seguir:

Art. 56, 11, d", 4.3 Gestor/Fiscal

5.6.1 | Relagao de Trabalhadores — RE; Portaria n° %olgfss:%f
049-R/2010 Financeiro
Art. 56. 11.'d". 4.4 Gestor/Fiscal
Relag3o de Tomadores/Obras — RET; Portaria n° %O'TS'/SSSZ‘%;E
5.6.2 049-R/2010 : :
Financeiro
Art. 56.11. 'd" 4.5 Gestor/Fiscal
5.6.3 | comprovante de Declarago a Previdéncia; Portaria n° %O'E“S'/Sssaf’ €
049-R/2010 slsetor
Financeiro
wqn Gestor/Fiscal

5.6.4 | Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo An'éfr't';ri;r;o“'e Comisséo e
Conectividade Social — GFIP; 049-R/2010 GFS/Setor

Financeiro

At.56 110 d'5 Gestor/Fiscal

5.7 Nota Fiscal correspondente ao Més-referéncia Portaria no %0'2“8'/585310 e
o etor

do faturamento; 049-R/2010 Financeiro

. » . Art. 56. I1.'d". 6 Gestor/Fiscal

5.8 Cépia do Certificado de Regularidade do Portaria n® Comissédo e
FGTS - CRF; 049-R/2010 GFS/Setor

Financeiro
Copia das Certiddes de Regularidade Fiscal

5.9 valldgs, como segue ou o CRC/ES Art. 56, Il A, 7
atualizado: Portaria n° )

- de Débitos junto ao INSS — CND; 049-R/2010 %‘iﬁ:ﬁg ;CZ'
- de Débitos relativos a Tributos Federais e Art. 1° lile GES/Setor
a Divida Ativa da Unido; Art. 2° Financeiro
- de Déhitos com a Fazenda Publica P‘r’:jag'sa;';glElR

Estadual;

- de Débitos de Tributos Municipais;

5.10 | copia de outros documentos de quitagdo de | Art. 56, II, *d”, 8 Gcesr‘;?"':lsca'
encargos, quando couber, e por solicitagdo Portaria n° GOFS/SSS:%;E
do gestor do contrato. 049-R/2010 Financeiro

06 Cépia da Certiddo Negativa de Débitos At 6424 Gestor/Fiscal
Trabalhistas — CNDT, para comprovar a Lei Federal n° Comisséo e
inexisténcia de débitos inadimplidos perante a 12.440/2011 E_E;Scee??;

| l

Justica do Trabalho;

1 A Lei Federal n° 12.440/2011 foi publicada em 08.07.2011, com vigéncia a partir de 180 (cento e oitenta) dias da publicagdo, ou seja, em 04.01.2012.
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CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

4. | FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM
Cessao de Mao de Obra:

Gestor/Fiscal

07 Copia dos Comprovantes de Outras Legislacdo Comissédo e
Obrigag6es Trabalhistas, como segue: Trabalhista GFS/Setor
Financeiro
7.1 | Exames admissionais, demissionais e Art. 85, I, '’ Gestor/Fiscal
A R Portaria n Comisséo
periddicos, quando for o caso; 049-R/2010
c de trei t il d Art. 55, 1, ‘b’ )
7.2 ursos de treinamento e reciclagem - quando Portaria n° Gestor/Fiscal
' for o caso; Comisséo
' 049-R/2010
7.3 Encaminhamento das informagdes A - Gestor/Fiscal
trabalhistas exigidas pela legislagéo, tais . 85, 1, 7 Comissao
X Portaria n
como: o 049-R/2010
- RAIS: Periodicidade - ANUAL
- CAGED: Periodicidade - MENSAL;
7.4 | Cumprimento das demais obrigacdes Art. 55, 1, " Gestor/Fiscal
Portaria n° Comissio

dispostas na CLT; 049-R/2010

4.3 | Fiscalizagdo Didria:

01 Conferir, diariamente, uais empregados : “a”
d preg Art. 86, Ill, " Gestor/Fiscal

terceirizados estdo prestando servicos e em Portaria n® Comissae
quais funges e confrontar com a Planilha- 049-R/2010
Mensal;

02 | Verificar se os empregados estdo cumprindoa | A% 561l "o Gestor/Fiscal
. Portaria n° Comissao
jornada de trabalho conforme pactuado em 049-R/2010
contrato;

03 Comunicar ao Ordenador de Despesas sobre Art. 51, V'L Gestor/ Fiscal/
o descumprimento, pela contratada, de ozgtts;lzi)go Comissao
obrigagdes passiveis de rescisdo contratual e
aplicacdo de penalidades;

04 Estabelecer rotina para autorizar pedidos de Art. 56,lll, b’ )
realizacdo de horas extras por empregados Portaria n® Gestor/Fiscal
terceirizados, ajustando com a contratada a 049-R/2010 Comissdo
forma de compensacéo de jornada;

05 Evitar a negociagdo de folgas ou a Art. 56, IlI, “c” .
compensac&o de jornada com os empregados Portaria n°® ng‘gqri/s';';ga'
terceirizados, que ¢ conduta de 049-R/2010
responsabilidade exclusiva do empregador;

06 | Comunicar ao Ordenador de Despesas, Art. 51, XXIII, Gestor/ Fiscal/
mediante provocacdo do requisitante, a Oporta”a n® Comissao

; ; o 49-R/2010
necessidade de se realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vista a
economicidade e a eficiéncia na execugado
contratual;
4.4 | Avaliacao de Desempenho:

01 Realizar, quadrimestralmente, e também a )
qualquer tempo, a critério do Orgdo/Entidade Art. 58 e 59 Géztr?:i/s':s';gal
Contratante, Avaliagdo de Desempenho da Portaria n°
Contratada, a contar da data de inicio da 049-R/2010

execucao;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/
Descricdo Base Legal Responsavel

Situagdo

Sim | Nio | NA

Obs./Fls.

Cessao de Mao de Obra:

FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM

4.5

Encerramento do Contrato/Rescisido Contratual:

01

Comunicar ao Ordenador de Despesas, por )
escrito, informando sobre o término do AIt. 51, XXII, Gestor/ Fiscal/
s . ~ Portaria n® 049- Comisséo
contrato, em tempo habil para a realizagdo R/2010
dos procedimentos necessarios a prorrogacédo
do contrato (Aditivo) ou a realizagdo de nova
contratagdo, apresentando as devidas
justificativas e observando o0s seguintes
prazos:
- até 60 (sessenta) dias: Inexigibilidade
e Dispensa de Licitacéo;
- até 90 (noventa) dias: Convite e Pregéo;
- até 120 (cento e vinte) dias: Tomada de
Precos e Concorréncia;

02

Solicitar a contratada os Comprovantes de
quitagdo dos encargos trabalhistas,
sociais/previdenciarios e fiscais dos Art. 56, § 5°
empregados, relativos ao més-referéncia do Portaria n°
faturamento do Ultimo més de vigéncia do 049-R/2010
contrato, devendo ser apresentados no prazo
de até 30 (trinta) dias apés a emisséo da Nota
Fiscal;

Gestor/Fiscal
Comisséo

03

Verificar, quando da resciséo contratual, se a Gestor/Fiscal
contratada efetuou o pagamento das verbas Comissao
rescisérias ou comprovar que os empregados Art. 84,
serdo realocados em outra atividade de | Paragrafo Unico,
prestacdo de servicos, sem que ocorra Portaria n°
interrupcdo do contrato de trabalho - a 049-R/2010
Garantia deve ficar retida até a devida
comprovacao;

NOTA:

%+ 0 Gestor/Fiscal/Comissdo de contratos de Obras e Servigos de Engenharia deve também utilizar o Checklist
“Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS COM Cess3o de M3o de Obra”, no que couber.

CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagcdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.
5. | FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de OBRAS e SERVICOS DE
ENGENHARIA:
5.1 | Procedimentos Diversos:
01 Promover Reunigo Inicial, registrada em Ata, P;\r{taﬁ: o Ggf)tglrils':si;gal
visando dar inicio & execugéo do contrato; 049-R/2010
Art51, 11, )
02 Realizar Plano de A¢do em conjunto com o Portaria n® Gestor/Fiscal
contratado; 049-R/2010 Comisséo
03 Manter arquivo, com dados atualizados do X
Art. 51, 1Il, Gestor/ Fiscal/

representante  da contratada, contendo ; A
d f N lif ~ Portaria n°® Comisséo

ocumentos referentes a sua qualificagéo, ao 049-R/2010
desempenho de suas atribuicdes e a forma de
contato;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

04 Manter registro das ocorréncias relacionadas | Art. 67,881°e Gestor/ Fiscal/
com a execugdo do contrato, em ordem 822627;;93 Comisséo
cronoldgica, inclusive as Boas Praticas; Art. 511V,

Portaria n®
049-R/2010
] ] o Art. 54,

05 Realizar ReuniGes Periddicas, de modo a | Paragrafo Unico, Gestor/Fiscal

garantir a qualidade da execucéo do contrato; Portaria n° Comissdo
049-R/2010

06 | Exigir que a contratada mantenha o Diario de | At 51, XXIV, Gestor/Fiscal
Obra, quando se tratar de Obra, no local da Po:&; o Comissgo
execucdo do servigo, cujas folhas deverédo 049-R/2010
estar numeradas e assinadas pelas partes e
verificar se estdo sendo registradas
diariamente as ocorréncias relacionadas com
0 andamento dos trabalhos;

07 | Exigir a substituicdo, pela contratada, dos Art. 51, Vill Fiscal
produtos/bens com  caracteristicas  que Portaria n Gestor/Fisca
HE— . N 049-R/2010 Comissédo
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda
ou a utilizagdo pelo contratante, quando for o
caso;

08 Comunicar & contratada, quando o /;”&51_- X Geston/Fiscal

: H N = ortaria n' estor/Fiscal
fornecimento seja d_e sua obrigacéo, (:!a 049-R/2010 Comissao
escassez de material cuja falta esteja
dificultando a execucéo dos servicos;

09 Recusar 0s servios executados em Art. 51, xo Gestor/Fiscal
desacordo com o pactuado e determinar seu OZ%TSZE‘OEO Comissao
desfazimento, ajustes e correcdes;

10 Receber 0 objeto do contrato, Art 66 1. "2 Gestor/Fiscal
provisoriamente, mediante Termo oo 1o il
Circunstanciado, assinado pelas partes, em 049-R/2010
até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita
do contratado;

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.
5. | FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de OBRAS e SERVICOS DE

ENGENHARIA:
11 Receber o objeto do contrato, definitivamente,

de acordo com Parecer circunstanciado -

emitido pelo gestor/comisséo, mediante A;Bftg}i; HE Gestor/Fiscal

Termo Circunstanciado, assinado pelas 049-R/2010 Comissdo

partes, ap6s o prazo de observagdo ou

vistoria, comprovando a adequacéo do objeto

ao previsto no contrato;
12 Fiscalizar, pessoalmente, os registros dos Agbf’é}ig\;'o" Geston/Fiscal

emp_regados da co_n_tratada Iocados_ nos 049-R/2010 Comissio

servicos, para verificar a regularidade

trabalhista, quando forem contratos de Obras

e Servicos de Engenharia;
13 Verificar, por intermédio do preposto da )

contratada, se o0s empregados estdo G(e:smr.":'fca'

. . ~ omissao

utilizando os Equipamentos de Protegdo Art. 51, XX

Individual — EPI's, exigir, em caso de Portaria n®

descumprimento, que o preposto interdite o 049-R/2010

local da prestagédo do servico e comunicar o

fato ao Ordenador de Despesas para eventual

abertura de processo punitivo contratual;
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14 Exigir, por intermédio do preposto da

contratada a utilizacdo de cracha e de Art. 51, XXI Gestor/Fiscal
if | d do f Portaria n°® Comisséo
uniforme pelos empregados, quando for o 049-R/2010

caso;

5.2 | Avaliagao de Desempenho:

01 Realizar, gquadrimestralmente, e também a

qualquer tempo, a critério do Orgao/Entidade Gestor/Fiscal

Contratante, Avaliagdo de Desempenho da Art. 58 e 59 Comisséo
Contratada, a contar da data de inicio da Portaria n°
execugdo, quando for Contrato de Servigo 049-R/2010
Continuo ou de Obras e Servicos de
Engenharia;
CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel sim | Nio | NA Obs./Fls.

6. | FISCALIZAGCAO - Procedimentos para os Contratos de PRESTAGCAO DE SERVICOS SEM
Cessao de Mao de Obra — Exemplo: Manuten¢ao de Ar Condicionado, Locagao de
Equipamentos, Loca¢cao de Veiculos sem Motorista, Passagens Aéreas, Servicos de
Buffet, etc.

6.1 | Procedimentos Diversos:

01 Promover Reunido Inicial, registrada em Ata, Art 54 Gestor/Fiscal
visando dar inicio @ execugdo do contrato, Portaria n° Comisséo
guando for o caso; 049-R/2010

Art 51, 11, )

02 Realizar Plano de Agdo em conjunto com o Portaria n° Gestor/Fiscal
contratado; 049-R/2010 Comisséo

03 Manter arquivo, com dados atualizados do IADH;'ISJ-"”"" estor! Fiscall

ortaria n estor/ Fiscal
representante  da contratada, contendo 049-R/2010 Comissio

documentos referentes a sua qualificacéo, ao
desempenho de suas atribuigGes e a forma de
contato;

Art. 67,85 1°¢e
04 Manter registro das ocorréncias relacionadas 82;627' grgs Gestor/ Fiscal/
com a execugdo do contrato, em ordem -666/1 Comisséo

P ] i Art. 51, IV,
cronolégica, inclusive as Boas Praticas; Portaria no
049-R/2010

05 Realizar Reunides Periédicas de modo a Parégrne{fc?ﬁnico Gestor/Fiscal
garantir a qualldac.ie da execucgéo do contrato, Portaria_n® Comissdo
quando for o caso; 049-R/2010

06 Exigitr a substituicdo, pela contratada, dos Art. 51, V”‘l )
produtos/bens com  caracteristicas  que Portaria n Gestor/Fiscal
AR X 049-R/2010 Comissédo
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda
ou a utilizag&o pelo contratante;

07 Comunicar & contratada, quando o ';“-t51_~ X GestorfFiscal

i H ; = ortaria n estor/Fiscal
fornecimento seja d_e sua obrigacéo, C!a 049-R/2010 Comissio
escassez de material cuja falta esteja
dificultando a execucéo dos servicos;

08 | Recusar o0s servicos executados em Q“- 51, X Gestor/Fiscal
desacordo com o pactuado e determinar seu v Comissdo
desfazimento, ajustes e correcdes;

09 Receber o objeto do contrato, A - Fiscal
provisoriamente, no caso de Locacdo de . 66, II, "a Gestor/Fisca

Portaria n°® Comisséo

Equipamentos, para posterior verificacdo se o 049-R/2010
material entregue estd de acordo com as
especificagbes do contrato, se for o caso;

10 Receber o objeto do contrato, definitivamente, Art. 66, I, "b" )
5 ; A o Gestor/Fiscal
no caso de Locacéo de Equipamentos, ap6s a Portaria n® Comissio
verificagdo da qualidade e quantidade do 049-R/2010

material e consequente aceitagéo;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

11

Verificar, por intermédio do preposto da
contratada, se o0s empregados estdo
utilizando os Equipamentos de Protegdo
Individual — EPI's, exigir, em caso de
descumprimento, que o preposto interdite o
local da prestag@o do servico e comunicar o
fato ao Ordenador de Despesas para eventual
abertura de processo punitivo contratual,
quando for o caso;

Art. 51, XX
Portaria n®
049-R/2010

Gestor/Fiscal
Comisséo

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situacdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs./Fls.
6. | FISCALIZAGAO - Procedimentos para os Contratos de PRESTACAO DE SERVICOS SEM
Cessdao de Mao de Obra — Exemplo: Manuteng¢ao de Ar Condicionado, Locagao de
Equipamentos, Loca¢ao de Veiculos sem Motorista, Passagens Aéreas, Servicos de
Buffet, etc.
12 Exigir, por intermédio do preposto da )
contratada a utilizagdo de cracha e de ';ﬁ'ngﬁ’axﬁ)' G(e:f)tr?]'ils':s'gga'
uniforme pelos empregados, quando for o 049-R/2010
caso;
13 Comunicar ao Ordenador de Despesas, por )
esctito, informando sobre o término do pA“' 51, Xxil, Gestor/ Fiscal/
o . ~ ortaria n® 049- Comisséo
contrato, em tempo habil para a realizagao R/2010
dos procedimentos necessarios a prorrogagao
do contrato (Aditivo) ou a realizagdo de nova
contratagdo, apresentando as devidas
justificativas e observando o0s seguintes
prazos:
- até 60 (sessenta) dias: Inexigibilidade
e Dispensa de Licitacéo;
- até 90 (noventa) dias: Convite e Pregéo;
- até 120 (cento e vinte) dias: Tomada de
Precos e Concorréncia,;
6.2 | Avaliagao de Desempenho:
01 Realizar, quadrimestralmente, e também a )
qualquer tempo, a critério do Orgao/Entidade ng‘grils':s'gga'
Contratante, Avaliagdo de Desempenho da Art. 58 e 59
Contratada, a contar da data de inicio da Portaria n®
execugdo, quando for Contrato de Servigo 049-R/2010
Continuo ou de Obras e Servigos de
Engenharia;
CHECKLIST

Gestdo de Contratos

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

Setor/ Situagcdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs./Fls.
6. | FISCALIZACAO - Procedimentos para os Contratos de FORNECIMENTO/COMPRAS:

Exigir a substituicdo, pela contratada, dos
01 produtos/bens com  caracteristicas  que Art. 51, V”g )

inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda Portaria n Gestor/Fiscal

- ~ 049-R/2010 Comisséo

ou a utilizacdo pelo contratante;

Receber o] objeto do contrato,
02 provisoriamente, no caso de Compras, para Art. 66, I1,"a" i

posterior verificagdo se o material entregue Portaria n° G?gﬂ’g’;‘;ga'

esta de acordo com as especificagbes do 049-R/2010

contrato, se for o caso;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

03 Receber o objeto do contrato, definitivamente,

no caso de Compras, com o devido aceite, Art. 66, .”'"E" Gestor/Fiscal
< e . N Portaria n Comisséo
apos verificar se a qualidade e quantidade do 049/-R2010
material estdo de acordo com o previsto no
contrato;
04 Receber o objeto do contrato, definitivamente,
no caso de Aquisicdo de Equipamentos de Art. 66, 11 § 1° Gestor/Fiscal

grande vulto, cujo valor estimado seja superior Portaria n° Comissao
a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido 049-R2010
na alinea "c" do Inciso | do art. 23 da Lei
8.666/1993, mediante Termo Circunstanciado;

05 Receber, definitivamente, mediante Recibo,
dispensando o recebimento provisorio:

- Géneros Pereciveis;

- Alimentagdo Preparada (presidios, hospitais
e escolas);

- Servigos Profissionais (palestras, cursos,

semngts, oto)
- Obras e Servicos de valor até o limite Portaria n®

previsto para compras e servigos, que néo 049-R2010
sejam de engenharia, na modalidade convite,
conforme artigo 23, inciso I, alinea “a” da Lei
n° 8.666/1993, desde que ndo se componham
de aparelhos, equipamentos e instalacdes

sujeitos a verificagdo de funcionamento e

produtividade.

06 Registrar em documento, a conformidade dos | Art. 51, XIV, da Ggsmr_":i?m'
equipamentos, apds realizagdo de teste de Portaria n® omissao
funcionamento; 049-R/2010

CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel sim I Nio I NA Obs./Fls.

7. | PAGAMENTO - Procedimentos para TODOS os tipos de Contratos:

MENSAL - Praticas a serem adotadas antes do Pagamento da Nota Fiscal/Fatura:

- ;o Art. 2°, Dec. n°®
01 Anexar aos autos Copia das Certiddes de 1.938-R/2007,

Regularidade Fiscal vélidas, como segue, ou Art. 1°, Lei n°® Gestor/Fiscal

o] CRC;/ES ) devidamente  atualizado: 5.383/1997, Comiss3o
- de Débitos junto ao INSS — CND; Art. 50, Lei n° GA/Setor de
- de Débitos relativos a Tributos Federais e a 7.295/2002, Contratos
Divida Ativa da Uniso; Art. 1°, 1l e Art. GFS/Setor
- de Débitos com a Fazenda Publica 2°, Portaria Financeiro
Estadual; SEGER N

S ; 35-R/2011

- de Débitos de Tributos Municipais;

02 Apresentar Nota Fiscal/Fatura correspondente Art. 56, 11, 'd", 5

~ P . Contratado
ao més-referéncia do faturamento; Portaria n°
049-R/2010
03 | Analisar, Conferir e Atestar a Nota Art. 51, XY Gestor/Fiscal
Fiscal/Fatura: Art. 73 Comisséo
! Portaria n°
049-R/2010
Art. 56, Il, “d” .
04 | Receber e Conferr a documentagio Art. 73, 74 ngmg Fs'gga'
apresentada pelo contratado, conforme Portaria n°
disposto no contrato; 049-R/2010
05 Proceder & Andlise e Conferéncia dos | AT 73.827e74 GFS/Setor

Portaria n® ; .
documentos apresentados pelo contratado, 049-R/2010 Financeiro

conforme disposto no contrato;

Observar a
Legislacado
06 N i Federal,
Efetuar as Retengbes e Recolhimento dos Estadual e GFsS/
Tributos, quando houver; Municipal sobre Setor Financeiro
Retencéo e
Recolhimento de
Tributos
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Art. 64, Lei n°

GA/Setor de
Solicitar ao Ordenador de Despesas a 4'3A22/17%164 Contratos
07 autorizagéo para efetuar o pagamento; Portaria n® GFS/
049-R/2010 Setor Financeiro
Art. 64, Lei n°

08 4.320/1964 Ordenador de

Autorizar o pagamento da Despesa,; Art. 74
pag P Portaria n° Despesas
049-R/2010

09 Efetuar o pagamento da Nota Fiscal/Fatura, Art. 65, Lei n°
devidamente atestada pelo Gestor, Fiscal, 4.320/1964 GFS/
Comissdo, no prazo maximo de 5 (cinco) Art. 76 s ) :

f L o etor Financeiro
dias dateis, contados da data de sua Portaria n

apresentacdo, na inexisténcia de outra regra 049-R/2010

prevista no contrato;

10 Reter os créditos da contratada, no caso de .
descumprimento  total ou parcial das Art. 75 %%ﬁ;f ;C:'
responsabilidades assumidas, principalmente Portaria n° GFS/Setor
quanto as obrigagGes e encargos sociais e 049-R/2010 Financeiro
trabalhistas e aplicar sangGes administrativas,
previstas no Edital e legislacéo vigente;

11 Encaminhar a PGE/Assessoria Juridica o .
registro das ocorréncias verificadas visando a Art. 75, § 1° %eosr:g;/':lica'
adocdo das medidas judiciais cabiveis, no Portaria n° opsész
caso de haver retencdo de crédito da 049-R/2010 Financeiro
contratada;

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situacdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

8. | ALTERACOES CONTRATUAIS POR ADITIVOS:

01 Encaminhar ao Ordenador de Despesas a At 19
Proposta de alteracéo contratual, Porrttéria no Gestor/Fiscal
deylda}mente Jus_tlflcada, com descricdo clara 049-R/2010 Comissao
e finalidade publica;

02 Realizar pesquisas de precos de mercado ou .
de precos contratados por outros Orgéos e At 285 10 Géiﬂggﬁa'
Entidades da Administracdo Publica, nos ey

L ~ Portaria n GA/Setor de
casos de Aditivos de Prorrogagéo de Prazo, 049-R/2009 Compras
visando manter o contrato mais vantajoso
para a Administragao;

03 Solicitar Declaragdo da contratada aceitando, Art. 24*2§§ 1°e Gestor/Fiscal
na ocorréncia de supressdo quantitativa Portaria n° Comiss&o e
superior aos 25% (vinte e cinco) do valor 049-R/2010 Contratada
inicial atualizado do contrato;

04 Anexar aos autos Copia das Certidoes de
Regularidgc{e Fiscal validas, como segue: Gestor/Fiscal
- de Débitos junto ao INSS — CND; Comissao
- de Débitos relativos a Tributos Federais e a GA/Setor de
Divida Ativa da Unido; Contratos
- de Débitos com a Fazenda Publica
Estadual;

- de Débitos de Tributos Municipais;
05 | Autorizar assinatura do Termo Aditivo; Art. 19 Ordenador de
Portaria n°® Despesas
049-R/2010
06 Emitir Parecer Juridico; Art. 26, Art. 29 PGE/
Art. 32, Art. 38 Assessoria Juridica
Portaria n°®
049-R/2010
Emitir Parecer prévio quanto aos aspectos
07 | econdmico-financeiros, nos casos de PArtt- 38 SECONT
S P . Lo ortaria n
Reequilibrio Econdmico-Financeiro; 049-R/2010

08 | Solicitar & contratada complementagdo da At 11a14 Gestor/Fiscal
Garantia, nos casos de alteragéo do valor do Pr;'narig o Comissao
contrato ou prorrogagdo da garantia, nos 049-R/2010

casos de prorrogacdo de prazo, desde que
prevista no Edital/Contrato;
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09 | Assinar o Termo Aditivo; Art. 19, Ordenador de
Portaria n°® Despesas e
049-R/2010 Contratada
AT, 61,
10 Publicar o Resumo do Termo Aditivo no Diario | Paragrafo Unico,
Oficial do Estado — DIO, no prazo legal, Lein GA/
d inf o} iais: 8.666/1993 Setor de Contratos
contendo as informagdes essenciais; ArL7°, 85 1° 2°
Portaria n°
049-R/2010
NOTA:

Pode ser registrado por Apostila Contratual ( Art. 21, I, Il, Portaria n° 049-R/2010):
% Alteragdo na indicagdo de recursos orcamentarios ou adicionais custeadores da despesa, sem modifica¢cdo dos
respectivos valores;
%+ Reajustamento de pregos previsto no Edital e no Contrato;
%+ Atualizagdes, Compensag¢des ou Apenagdes Financeiras decorrentes das condigdes de pagamento constantes dos
mesmos.

CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel sim l Nio l NA Obs./Fls.
9. | ALTERACOES CONTRATUAIS POR APOSTILAMENTO:
01 Encaminhar ao Ordenador de Despesas a
Proposta de alteracéo contratual, PA“' 19 o Gestor/Fiscal
devidamente justificada, com descrigéo clara ortarta Comisséo
evica Jus ’ G 049-R/2010
e finalidade publica;
02 Solicitar, por escrito, o Reajuste Financeiro do ArtAsnéglae3 4
contrato, acompanhado de documentos que Portaria n® Contratada
comprovem tal pedido; 049-R/2010
03 Anexar aos autos Copia das Certidoes de
Regularidade Fiscal vélidas, como segue:
- de Débitos junto ao INSS - CND; Gestor/Fiscal
- de Débitos relativos a Tributos Federais e a Comisséo
Divida Ativa da Unido; GA/Setor de
- de Débitos com a Fazenda Publica Contratos
Estadual;
- de Débitos de Tributos Municipais;
04 Autorizar assinatura da Apostila contratual; Art. 19 Ordenador de
Portaria n°® Despesas
049-R/2010
05 Solicitar & contratada complementacdo da Aggr%;r_:ﬁ Geston/Fiscal
; 5 | I
Garantlg, nos casos de alteragdo do valor do 049-R/2010 Comissio
contrato;
06 | Assinar a Apostila contratual; Art. 19 Ordenador de
Portaria n°® Despesas
049-R/2010 P




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

10. | SUBCONTRATACAO:

01 Autorizar, por escrito, a Subcontratagcdo -
desde que haja previsdo no Edital e no Art. 16 e 17

= . x R Ordenador de
Contrato — a subcontratagdo sem autorizag&o Portaria n° Despesas
expressa configura falta grave, a ser punida 049-R/2010
mediante rescisédo contratual;

02 Constatar a pertinéncia técnica e a habilitacéo Art. 16, §1°
da pessoa ( fisica ou juridica) indicada a Portaria n° Gestor/Fiscal
subcontratagéo; 049-R/2010 Comisséo

03 Avaliar a habilitacdo da pessoa indicada a Art. 16, § 2° )
subcontratagdo, observando-se 0s mesmos Portaria n® Gestor/Fiscal
critérios exigidos na contratagdo da empresa 049-R/2010 CCOW'Sfag
titular — mesmos documentos quanto a Art. 12, I (T_?‘C'ﬁzzgo €
idoneidade financeira, fiscal e juridica, | Portaria SEGER GFES/Setor
podendo serem substituidos pelo CRC/ES n Financeiro
atualizado; 35-R/2011

CHECKLIST
Gestao de Contratos
Base Legal: PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010
Setor/ Situagdo

N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nao | NA Obs./Fls.

11. | EXTINCAO CONTRATUAL:

111 | Por Conclusdo do Contrato:

01 Juntar aos autos Declaragdo informando que Art. 79, | )
todo o objeto contratado foi entregue Portaria n° Ggsc‘:;ri's';';gal
definitvamente e que foi efetuado seu 049-R/2010
respectivo pagamento;

02 Solicitar a contratada, nos contratos de scal
prestacédo de servicos com cessdo de méo Gaﬂggga
de obra, os Comprovantes de quitacdo dos .
encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios Aéﬁrfgﬁf r?"

e fistfais_ dos empregados, relqtiyos aoAmés- 049-R/2010
referéncia do faturamento do Ultimo més de

vigéncia do contrato, apresentados no prazo

de até 30 (trinta) dias apds a emisséo da Nota

Fiscal;

03 Verificar, quando da rescisdo contratual, nos X
contratos de prestagdo de servicos com Ggsgr?]ri’s':s';gal
cessdo de méao de obra, se a contratada Art. 84,
efetuou o pagamento das verbas rescisorias | Paragrafo Unico,
ou comprovar que o0s empregados serao Portaria n®
realocados em outra atividade de prestagdo 049-R/2010
de servicos, sem que ocorra interrupcdo do
contrato de trabalho — a Garantia deve ficar
retida até a devida comprovacao;

Art. 12,8 1° Gestor/Fiscal

04 Juntar aos autos o comprovante da devolugao Art. 84, Cf[#;sé"?:
da Garantia a contratada, com as devidas Parégrafo_ Unico, GFS'/Sewr
atualizagGes, se for do tipo Caucdo em Portaria n°® Financeiro
Dinheiro: 049-R/2010

11> | Por Decisdo Judicial:

01 Anexar aos autos copia da Decisdo Judicial, 'g’;'r t7a ?i'a'vn;, Gestor/Fiscal
anulando ou revogando o contrato, se for o 049-R/2010 Comiss&o

Ccaso;




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

02 Solicitar a contratada, nos contratos de Art. 56, § 5° Gestor/Fiscal
prestacdo de servigos com cessdo de méo Portaria n° Comiss&o
de obra, os Comprovantes de quitacdo dos 049-R/2010
encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios
e fiscais dos empregados, relativos ao més-
referéncia do faturamento do Ultimo més de
vigéncia do contrato, apresentados no prazo
de até 30 (trinta) dias apds a emissdo da Nota
Fiscal;

03 Verificar, quando da rescisdo contratual, nos .
contratos de prestagdo de servicos com Ggf)ts]'ijs':s'ggal
cessdo de mé&o de obra, se a contratada Art. 84,
efetuou o pagamento das verbas rescisérias | Paragrafo Unico,
ou comprovar que o0s empregados seréo Portaria n°
realocados em outra atividade de prestagdo 049-R/2010
de servicos, sem que ocorra interrupcdo do
contrato de trabalho — a Garantia deve ficar
retida até a devida comprovacéo;

04 | Juntar aos autos o comprovante da devolugéo Art. 12, 81° Gestor/Fiscal
da Garantia a contratada, com as devidas Parés\&fﬁniw Comiss&o e
atualizagbes, se for do tipo Caugdo em Portaria n® GFS/Setor
Dinheiro; 049-R/2010 Financeiro

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel sim | Nio | NA Obs./Fls.
11. | EXTINCAO CONTRATUAL:
11.3 | Por Ato Unilateral da Administragao:
01 Encaminhar Representacéo ao Ordenador de Art 81§ 1°
Despesas, com o devido fundamento legal, Fr>tc'>r?ar'i§n° Gestor/Fiscal
expondo o0s motivos que justificariam a 049-R/2010 Comiss&o
rescisdo do contrato, acompanhada da Minuta
do Termo de Resciséo;
Art. 81, § 2°
02 | Designar o Gestor do contrato que executara Portaria n® org:g;g:;sde
as acbes subsequentes; 049-R/2010
03 Notificar o contratado para que apresente
defesa prévia, no prazo de 10 (dez) dias, | Art. 81, §8 3% 4° Gestor/Fiscal
contados a partir da ciéncia ou recebimento Portaria n° Comissio
da Notificagdo — ciéncia mediante vista aos 049-R/2010
autos ou pelo correio, com aviso de
recebimento devidamente assinado;
04 Encaminhar Defesa prévia ao Ordenador de Pgrrt;r?;no Contratado/
Despesas do Orgdo/Entidade contratante; 049-R/2010 Notificado
05 Emitir Parecer, apds andlise das razfes da
defesa, se houver, ou decorrido o prazo para Art. 82, § 1°, Gestor/Fiscal
sua apresentacéo, opinando, Portaria n° Comissio
fundamentadamente, pela rescisdo ou nio do 049-R/2010
contrato e encaminhar ao Ordenador de
Despesas;
- Art. 82, § 2°, Ordenador de
06 Acat_ar a Proposta do gestor ou indicar outra Portaria n® Despesas
medida mais adequada; 049-R/2010
Gestor/Fiscal
07 Publicar o resumo do Termo de Rescis&o no PA”t- 83, G(:A‘?g"fsag
AT . ortaria n etor de
Diario Oficial do Estado — DIO; 049-R/2010 Contratos
Art. 86,
08 | Apresentar Recurso; Portaria n® Empresa
049-R/2010
Art. 86,
09 Emitir Parecer Juridico, provendo ou ndo o | Paragrafo Unico, PGE/
Portaria n°® Assessoria Juridica

recurso, se houver;

049-R/2010




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

10 Solicitar a contratada, nos contratos de Art. 56, § 5° )
prestacéo de servicos com cess&o de méo Portaria n° Gestor/Fiscal
049-R/2010 Comisséo

de obra, os Comprovantes de quitacdo dos
encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios
e fiscais dos empregados, relativos ao més-
referéncia do faturamento do Ultimo més de
vigéncia do contrato, apresentados no prazo
de até 30 (trinta) dias apés a emisséo da Nota
Fiscal;

11 Verificar, quando da rescisdo contratual, nos

contratos de prestacdo de servicos com Gestor/Fiscal

cessdo de mao de obra, se a contratada Art. 84, Comissdo
efetuou o pagamento das verbas rescisorias | Paragrafo Unico,
ou comprovar que o0s empregados seréo Portaria n°
realocados em outra atividade de prestagdo 049-R/2010
de servicos, sem que ocorra interrupcdo do
contrato de trabalho — a Garantia deve ficar
retida até a devida comprovacéo;
12 | Juntar aos autos o comprovante da devolugéo Art. 12, §1° Gestor/Fiscal
da Garantia a contratada, com as devidas A 84, Comiss&o e
" ~ . ~ Paragrafo Unico,
atualizagdes, se for do tipo Caucdo em Portaria n° GFS/Setor
Dinheiro; 049-R/2010 Financeiro
CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel sim | Nio | NA Obs./Fls.

11. | EXTINGAO CONTRATUAL:

11.4 | Por Termo de Distrato — por Acordo entre as Partes:

01 Apresentar ao Ordenador de Despesas, N

Representacdo com o devido fundamento Agér?;r'if :0 Gestor/Fiscal
legal, expondo os motivos que justificariam a 049-R/2010 Comissdo
rescisdo do contrato, acompanhada da Minuta
do Termo de Distrato;

. . At 81‘. §2° Ordenador de
02 Designar o Gestor do contrato que executara Portaria n° Despesas
as acBes subsequentes; 049-R/2010
- Art. 82, § 2° Ordenador de
03 Acatar a proposta do gestor ou indicar outra Ponarif ne Despesas
medida mais adequada; 049-R/2010
04 | Publicar o resumo do Termo de Distrato no PA’:- 83, Ggswr_/':i§°a'
ez . . . ortaria n omissao
Diéario Oficial do Estado — DIO; 049-R/2010
05 Solicitar a contratada, nos contratos de Fiscal
prestacédo de servicos com cessdo de méo ngt%riss'gga
de obra, os Comprovantes de quitacdo dos ArL56.§ 5
rt. 56, °

encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios >

. N . ~ Portaria n
e fiscais dos empregados, relativos ao més- 049-R/2010
referéncia do faturamento do dltimo més de
vigéncia do contrato, apresentados no prazo
de até 30 (trinta) dias apds a emisséo da Nota
Fiscal,

06 Verificar, quando da rescisdo contratual, nos

contratos de prestacdo de servicos com Gestor/Fiscal

cessdo de méo de obra, se a contratada Art. 84, Comissdo
efetuou o pagamento das verbas rescisérias | Paragrafo Unico,
ou comprovar que o0s empregados serao Portaria n®
realocados em outra atividade de prestagéo 049-R/2010
de servicos, sem que ocorra interrupcdo do
contrato de trabalho — a Garantia deve ficar
retida até a devida comprovacao;
07 | Juntar aos autos o comprovante da devolugéo Art. 12,81° Gestor/Fiscal
da Garantia a contratada, com as devidas AL 84, Comiss&o e
" ~ . ~ Paragrafo Unico,
atualizagGes, se for do tipo Caucdo em Portaria n® GFS/Setor

Dinheiro; 049-R/2010 Financeiro




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
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CHECKLIST
Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
N° Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.

12. | SANCOES ADMINISTRATIVAS:

01 Apresentar ao Ordenador de Despesas
Representagdo relatando a conduta irregular .
que teria sido praticada pelo contratado, os Ag(‘)ggr'é r}(, Gestor/Fiscal
motivos que justificariam a aplicacdo da 049-R/2010 Comiss&o
sancdo, a sua duracdo e respectivo
fundamento legal;

Apresentar Elementos que comprovem a

02 pratica de irregularidade ou inexecucéo Art. 92, § 3° Gestor/Fiscal
contratual; Portaria n° Comiss&o
! 049-R/2010
Designar o Gestor do contrato para presidir a
03 apuragéo; Art. 92, § 2° Ordenador de
Portaria n® Despesas
049-R/2010

Notificar o contratado para que apresente
04 defesa prévia, no prazo de 05 (cinco) dias e

no caso de Declaracédo de Inidoneidade, 10 Art 92’§§ sve

Gestor/Fiscal

(dez) dias, contados a partir do recebimento Portaria n® Comisséo
de aviso, pelo correio, datado e assinado, ou 049-R/2010
da ciéncia, mediante vista aos autos;
05 Encaminhar D_efe~sa pré_via ao Ordenador de o (ﬁ;;r?;nu Contratado/
Despesas do Orgao/Entidade contratante; 049-RI2010 Notificado
Emitir Parecer, ap6s andlise das razdes da Art.93,§1°
06 defesa, se houver, ou decorrido o prazo para Portaria n°
sua apresentacao, opinando, 049-R/2010 Gestor/Fiscal
fundamentadamente, pela rescisdo ou ndo do Comiss&o
contrato e encaminhar ao Ordenador de
Despesas;
07 Decidir se acata a proposta do gestor ou | Art.91,881°e2° Ordenador de
indica outra medida mais adequada; Art. 93, § 2° Despesas ou
Portaria n°® Secretério de
049-R/2010 Estado, para as
sancOes de

Declaragéo de
Inidoneidade e
Impedimento de

licitar
08 Confirmar a sangdo, caso tenham sido Secretario de
aplicadas as penalidades de Suspensdo | Art.93,883°e4° | Estado de Gestdo
Temporaria, Declaragdo de Inidoneidade ou Portaria n® e de Recursos
Impedimento de Licitar e Contratar; 049-R/2010 Humanos
09 Publicar o extrato da san¢do no Diario Oficial Art. 94,8 1° Gestor/Fiscal
do Estado — DIO, caso seja necessario; Portaria n°® Comisséo
049-R/2010 GAI/Setor de
Contratos
10 Registrar a sancdo no Cadastro de Art. 94, 8§ 2° Gestor/Fiscal
Fornecedores do Estado do Espirito Santo; Portaria n° Comisséo
049-R/2010
11 Anexar aos autos coépia do Oficio de Art. 94,8 2°
encaminhamento da sangdo a Controladoria Portaria n® Gestor/Fiscal
Geral da Unifio — CGU para registro no 049-R/2010 Comissdo
Cadastro de Empresas Suspensas e
Inidéneas, nos casos de aplicacdo das
sangbes de Suspensdo Temporéria,
Declaragéo de Inidoneidade ou
Impedimento de Licitar e Contratar;
12 Registrar a penalidade no SICAF, nos casos Art. 94,8 2° Geréncia de
de aplicagdo das sangbes de Suspensio Portaria n° Gestéo de
049-R/2010 Contratos e

Temporaria, Declaragéo de Inidoneidade ou Lo
) . Convénios da
Impedimento de Licitar e Contratar; SEGER




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ES - IASES

CHECKLIST

Gestao de Contratos

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

Setor/ Situagdo
o e a
N Descricdo Base Legal Responsavel Sim | Nio | NA Obs. /Fls.
12. | SANCOES ADMINISTRATIVAS:
13 Apresentar Recurso, se for o caso; Art. 97 Empresa
Portaria n° Interessada
049-R/2010
14 Emitir Parecer Juridico, provendo ou n&o o ATt97 PGE/
recurso, se houver; Paragrafo Unico Assessoria Juridica
Portaria n°®
049-R/2010




