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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer padronizacdo no procedimento de apresentacdo e devolucédo da
garantia contratual, bem como de eventual atualizacdo, substituicdo ou
execucgao.

2. ABRANGENCIA
2.1 Orgaos da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional.
3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias.

3.2 Portaria SEGER/PGE/SECONT n.2 049-R, de 24/08/2010 — Dispde sobre
normas e procedimentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no
ambito da Administracao Publica Estadual.

3.3 Decreto Estadual n? 1.939-R, de 16/10/2007 — Regulamenta o artigo 3°, § 2° da
Lei Complementar n® 88 de 26 de dezembro de 1996, que estabelece a
padronizacao de minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos e convénios,
cuja observancia é obrigatoria para a Administracao Direta e Indireta.

3.4 Resolucao CPGE n.2 250, de 12/03/2012 — Enunciado CPGE n.° 12:
“Competéncia da Procuradoria Geral do Estado na analise juridica da fase
interna dos procedimentos licitatérios. Utilizacao das minutas padronizadas”.

3.5 Decreto Estadual n.2 2340-R, de 26/082009 — Institui o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa - SIGA.

4. DEFINICOES

4.1 Garantia Contratual — Exigéncia que pode ser feita pela Administracdo para
assegurar a execugao do contrato. A critério da Administracao, apds avaliagao
de sua necessidade, nesta considerada a complexidade do objeto contratual,
mediante decisdo fundamentada, e desde que prevista no instrumento
convocatorio, podera ser exigida prestacdo de garantia nas contratacdes de
obras, servicos e compras. A garantia de execucao contratual ou simplesmente
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“garantia contratual” deve ser apresentada pelo fornecedor contratado, ao qual
cabe o direito de optar por uma das modalidades previstas na legislacao, quais
sejam: caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia e
fianga bancaria.

4.2 Sinistro — Acontecimento que causa dano.

4.3 Caucao — Cautela que se apresenta como garantia de indenizagao de possivel
dano ou devido a descumprimento de obrigacdo, podendo ser prestada em
dinheiro ou em titulos da divida publica.

4.4 Fianca bancaria — Garantia em que uma instituicao financeira bancéria assume
a obrigacao de honrar compromissos do afiancado perante terceiros na hipétese
de inadimplemento.

4.5 Seguro garantia — Garantia do tipo seguro que tem por objetivo garantir o fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pelo agente tomador perante o ente
segurado.

4.6 Terceiros — Para fins desta norma entende-se como terceiros a instituicdo
bancaria ou seguradora responsavel pela emissao da garantia contratual.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Setor Financeiro
6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com o instrumento contratual celebrado e fluéncia do prazo
previsto no edital e/ou instrumento contratual para apresentacdo da garantia pelo
contratado e encerra com a liberagcao/devolucao pelo contratante apds a extingao do
vinculo contratual, cabendo aos responsaveis o cumprimento das seguintes tarefas:

Garantia Contratual: Apresentacao e Devolucao

T01 — Apresentar garantia contratual

Quando da apresentagao, observar a modalidade, o valor e a vigéncia da garantia
contratual a ser apresentada. Ocorrendo a apresentacdo no prazo previsto, segue
para T03, do contrario para T02.

T02 — Notificar da nao apresentacéao

Além de notificar sobre o descumprimento do prazo previsto para apresentacao da
garantia, avaliar a eventual instauragdo de processo para aplicacdo de sancéo,

observadas as disposi¢cdes constantes do edital e/ ou do instrumento contratual a
respeito, bem como o contraditorio e a ampla defesa.
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T03 — Verificar garantia contratual apresentada

Em sede de analise, verificar a modalidade, o valor e a vigéncia, conforme previsto no
instrumento contratual, bem como a autenticidade/validade da garantia contratual,
junto ao terceiro responsavel pela sua emissao. Ocorrendo a aceitacdo da garantia
contratual, segue para T06, do contrario para T04.

E recomendavel, quando da verificagdo da garantia, efetuar pesquisa junto a
Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP, no caso de seguro-garantia, e ao
Banco Central do Brasil, quando se tratar de fianca bancaria apresentadas, em
atendimento ao disposto no art. 56, § 1°, incisos Il e lll, da Lei 8.666/93, para constatar
se a instituicdo prestadora da respectiva garantia esta devidamente autorizada a fazé-
lo.

T04 — Solicitar adequacgao da garantia contratual

T05 — Providenciar adequacao e reapresentar garantia contratual

T06 — Solicitar registro contabil

T07 — Realizar registro contabil

T08 — Cadastrar garantia contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

T09 — Acompanhar a garantia contratual

Observar a ocorréncia de evento capaz de impactar no valor e/ou na vigéncia da
garantia contratual. Ocorrendo situacao que importe na atualizacao, substituicdo ou
execucao da garantia contratual, observar o respectivo subprocesso (SB01 ou SB02
ou SB03), do contrario segue para T10.

T10 — Manifestar-se sobre a extincdo/liberacdo da garantia contratual e solicitar baixa
contabil

A liberacdo da garantia esta diretamente ligada a regular execucao do instrumento
contratual. Assim, diante do término da relacao contratual, ndo havendo quaisquer
pendéncias na sua execucgao, cabe ao gestor recomendar a extingcao/liberacédo da
garantia contratual.

T11 — Autorizar liberacao e baixa contabil

T12 — Realizar baixa contabil

T13 — Adotar providéncias cabiveis

Trata-se de promover a devolugao, quando couber, do instrumento apresentado como

garantia (apélice ou carta de fianca), ou autorizacéo para o levantamento da quantia
depositada a titulo de caucgao.
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SBO01: Atualizacao

O subprocesso tem inicio a partir da conclusdo de uma alteracdo contratual que
atualiza o valor contratado e/ ou prorroga o prazo de vigéncia do instrumento
contratual. Assim, imp6e-se a necessidade de atualizagao da garantia contratual, nas
mesmas condi¢des daquele, cabendo aos responsaveis o cumprimento das seguintes
tarefas:

T01 — Apresentar atualizacao

Ocorrendo a apresentacédo da atualizacdo no prazo previsto, segue para T03, caso
contrario para T02.

T02 — Notificar da ndo apresentagao da atualizacao
T03 — Verificar garantia contratual atualizada

Em regra, verificar o valor e/ ou a vigéncia da atualizacdo apresentada. Se aceita a
atualizacao da garantia contratual, segue para T06, caso contrario para T04.

E recomendavel, quando da verificagdo da garantia, efetuar pesquisa junto &
Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP, no caso de seguro-garantia, e ao
Banco Central do Brasil, quando se tratar de fianca bancaria apresentadas, em
atendimento ao disposto no art. 56, § 12, incisos Il e lll, da Lei 8.666/93, para constatar
se a instituicdo prestadora da respectiva garantia esta devidamente autorizada a fazé-
lo.

T04 — Solicitar adequacao da atualizacao da garantia contratual
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T0S5 — Providenciar adequacao e reapresentar atualizacao
T06 — Solicitar atualizacao do registro contabil
TO7 — Realizar registro contabil

TO08 — Atualizar o cadastro da garantia contratual no Médulo de Contratos (SIGA)
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SB02: Substituicao

O contratado pode solicitar, a qualquer tempo, a substituicdo da garantia contratual,
cabendo a Administracao Publica decidir se aceita ou nao a solicitacdo formulada, ou
seja, a substituicao se dara por acordo entre as partes.

Sendo aceita a solicitagcao, a referida substituicao sera formalizada, em regra, por
termo aditivo ao contrato. O subprocesso tem inicio a partir do termo aditivo concluido,
cabendo aos responsaveis o cumprimento das seguintes tarefas:

TO1 — Solicitar substituicao da garantia contratual vigente

T02 — Analisar solicitacao
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Em sede de analise, manifestar-se justificadamente sobre a solicitacdo de
substituicao. Aceita a solicitacao, segue para T05, caso contrario para T03.

T03 — Dar ciéncia da negativa

T04 — Tomar ciéncia da negativa

T0S5 — Viabilizar Termo Aditivo

Neste aspecto, observar, no que couber, a Norma de Procedimento SCL N° 013 —
Alteracdo Contratual, no que diz respeito ao SB01.2 — Alteragdo Contratual —Termo
Aditivo — Objeto.

T06 — Apresentar nova modalidade de garantia contratual

TO7 — Verificar nova modalidade apresentada

Em sede de andlise, verificar a modalidade, o valor e a vigéncia, conforme previsto no
instrumento contratual, bem como a autenticidade/validade da garantia contratual,
junto ao terceiro responsavel pela sua emissdo. Ocorrendo a aceitacdo da garantia
contratual, segue para T10, do contrario para T08.

E recomendavel, quando da verificagdo da garantia, efetuar pesquisa junto &
Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP, no caso de seguro-garantia, e ao
Banco Central do Brasil, quando se tratar de fianca bancaria apresentadas, em
atendimento ao disposto no art. 56, § 12, incisos Il e lll, da Lei 8.666/93, para constatar
se a instituicdo prestadora da respectiva garantia esta devidamente autorizada a fazé-
lo.

T08 — Solicitar adequagao da nova modalidade apresentada

T09 — Adequar e reapresentar nova modalidade

T10 — Solicitar atualizacao do registro contabil

T11 — Realizar registro contabil

T12 — Devolver, se for caso, a garantia contratual substituida

Trata-se de promover a devolugao, quando couber, do instrumento apresentado como
garantia (apélice ou carta de fianca), ou autorizacdo para o levantamento da quantia

depositada a titulo de caucdo, em razao da substituicdo ocorrida.

T13 — Atualizar cadastro da garantia contratual no Médulo de Contratos (SIGA)
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SB03: Execucao

A garantia de execucdo contratual pode ser utilizada para ressarcir prejuizos
causados pelo contratado, para pagamento de multa que lhe seja aplicada, ou ainda
de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza nao adimplidas pelo
contratado, quando n&o houver pagamentos pendentes que possam ser objeto de
glosa.

Executada a garantia contratual, acarretando a redugcdo do seu valor original, a
Administracdo exigira a sua reposicdo para atingir o montante contratualmente
estabelecido, sob pena de rescisdo do contrato existente, cabendo aos responsaveis
o cumprimento das seguintes tarefas:

T01 — Justificar e solicitar autorizacdo para execucéo da garantia contratual

T02 — Autorizar execucdo da garantia contratual

Quando se tratar de Caucao em Dinheiro, segue para T03, sendo outra modalidade
para T04.

TO3 — Apropriar o crédito e realizar registro contabil

Cabera ao Gestor/Fiscal/Comissao, dentro das suas atribui¢cdes, quando necessario,
subsidiar a realizacdo desta tarefa

T04 — Comunicar e acompanhar sinistro junto a terceiros
T05 — Instruir processo com a finalizagao do sinistro

Esta tarefa concentra a realizacdo dos procedimentos necessarios a apropriacao do
crédito pela Administragao Publica.
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T06 — Comunicar execugao e exigir complementacao

TO7 — Apresentar complementacéo da garantia contratual

Se apresentada no prazo previsto, segue para T09, do contrario para T08.
T08 — Solicitar apresentagdo da complementacao

T09 — Verificar complementacao

Em sede de analise, verificar o valor e a vigéncia, bem como a autenticidade/validade
da garantia contratual, junto ao terceiro responsavel pela sua emissao.

E recomendavel, quando da verificagdo da garantia, efetuar pesquisa junto a
Superintendéncia de Seguros Privados — SUSEP, no caso de seguro-garantia, e ao
Banco Central do Brasil, quando se tratar de fianca bancaria apresentadas, em
atendimento ao disposto no art. 56, § 1°, incisos Il e lll, da Lei 8.666/93, para constatar
se a instituicdo prestadora da respectiva garantia esta devidamente autorizada a fazé-
lo.

Aceita a complementagao segue para T12, do contrario para T10.

T10 — Solicitar adequacgéao da complementacao

T11 — Providenciar adequacao e reapresentar complementacao

T12 — Solicitar registro contabil da complementacao

T13 — Realizar registro contabil da complementacao

T14 — Atualizar cadastro da garantia contratual no Médulo de Contratos (SIGA)
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 A atuagdo do Fiscal, caso este seja também designado, conforme dispde a
Portaria SEGER/PGE/SECONT n? 049-R/2010, sera compativel com as
atribuicbes a ele incumbidas, no sentido de subsidiar o Gestor. O ato de
designacao devera contemplar as atribuicbes de cada um. Neste aspecto,
observar a Norma de Procedimento SCL n® 012 — Designacao e Atribuicées de
Gestor, Fiscal e Comissao.

7.2 O Manual Médulo de Contratos (SIGA — servidor) e os Informativos e Tutoriais
SIGA encontram-se disponiveis no sitio eletronico www.portalsiga.es.gov.br.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SCL N® 014:

Joao Marcolino de Oliveira Silvana Cristina de Souza
Assessor Especial Analista do Executivo

Kamila Broetto Pegoretti Pimentel Elaborado em 24/09/2018
Gerente de Gestao de Contratos e
Convénios

APROVACAO:

Dayse Maria Oslegher Lemos Aprovado em 25/09/2018
Secretaria de Estado de Gestao e
Recursos Humanos
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Secretaria de Estado de

Gestao e Recursos Humanos
- SEGER -

PORTARIA N° 040-R, DE 25 DE
SETEMBRO DE 2018.

Aprova a Norma de
Procedimento SCL N° 014 -
Garantia Contratual.

A SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuicdes
que lhe confere o artigo 46, alinea
“0”, da Lei n° 3043, de 31 de
dezembro de 1975, e

Considerando a Portaria Secont n°©
254-S, de 21/11/2017, alterada
pela Portaria Secont n® 209-S,
de 21/08/2018, que publicou as
atividades e rotinas do Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos -
SCL;

RESOLVE:

Art. 1° Implantar a Norma de
Procedimento SCL N° 014 -
Garantia Contratual, Versao 01.

Art. 2° A Norma de Procedimento
estd disponibilizada na integra
no endereco da pagina eletronica

Gestdo e Recursos Humanos
(www.seger.es.gov.br/norma-de-
procedimento-geral).

Art. 3° Esta Portaria entra em
vigor na data da sua publicagdo.

Vitéria, 25 de setembro de 2018.

DAYSE
LEMOS
Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Protocolo 428981

MARIA OSLEGHER

PORTARIA N° 39-R, DE 25 DE
SETEMBRO DE 2018.

Aprova as Normas de

Procedimento SRH N° 020
- Auditoria da Folha de
Pagamento, SRH N° 021 -

Concessdo de Férias e SRH N°
022 - Promog¢do Funcional da
Policia Civil.

A SECRETARIA DE ESTADO
DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS, no uso das atribuicdes
que Ihe confere o artigo 46, alinea
“0”, da Lei n°. 3043, de 31 de
dezembro de 1975, e

Considerando a Portaria Secont n©

Vitéria (ES), Quinta-feira, 27 de Setembro de 2018.

pela Portaria Secont n° 209-S,
de 21/08/2018, que publicou as
atividades e rotinas do Sistema
de Administracdo de Recursos
Humanos - SRH;

RESOLVE:

Art. 1° Implantar as Normas de
Procedimento:

- SRH N© 020 - Auditoria da Folha
de Pagamento, Versdo 01;

- SRH N©° 021 - Concessdo de
Férias, Versdo 01;

- SRH N° 022 - Promogao Funcional
da Policia Civil, Versdo 01.

Art. 2° As Normas de Procedimento
estdo disponibilizadas na integra
no endereco da pagina eletronica
da Secretaria de Estado de
Gestdo e Recursos Humanos
(www.seger.es.gov.br/norma-de-
procedimento-geral).

Art. 3° Esta Portaria entra em
vigor na data da sua publicagdo.

Vitéria, 25 de setembro de 2018.

PORTARIA N° 544-S, DE 26 DE
SETEMBRO DE 2018.

A SUBSECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRAGAO DE
PESSOAL, no uso da delegagdo de
competéncia atribuida pelo Art. 19,
inciso III da Portaria n°. 014-R, de
24 de margo de 2010 e tendo em
vista 0 que consta no processo n.°
82643121,

RESOLVE:

CONCEDER ao Professor ROBSON
BODART RANGEL, n.° funcional
286373/3, 01 (um) ano de
licenca para trato de interesses
particulares, sem remuneragao,
na forma do artigo 146, da Lei
Complementar n°. 46, de 31 de
janeiro de 1994 e suas alteragGes.

Vitdria, 26 de setembro de 2018.

SANDRA HELENA BELLON
DAYSE MARIA OSLEGHER MoODoOLO
LEMOS Subsecretaria de Estado de

Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Administracao de Pessoal
Protocolo 429187

da Secretaria de Estado de 254-S, de 21/11/2017, alterada Protocolo 428986
RETIFICACAO
Na Portaria n.° 267-S, publicada em 27 de abril de 2016,
Onde se lé:
N° FUNCIONAL NOME DE |PARA |N©° REF. VIGENCIA VERIFICACAO TEMPO
2789795/3 GILBERTO PESSOA DE ARAUJO I-1 |I-3 02 25/09/2011 5 anos 02 meses e 08 dias
Leia-se:
N° FUNCIONAL NOME DE PARA N© REF. VIGENCIA VER.IEEIIV%AOCAO
GILBERTO PESSOA 4 anos 10 meses e
2789795/3 DE ARAUIO I-1 I-2 01 25/09/2011 05 dias
Protocolo 429193
PORTARIA N° 545-S, DE 25 DE SETEMBRO DE 2018. NO NOME DE PARA VIGENCIA
FUNCIONAL
A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS, no 2789795/ 3 | GILBERTO I-2 1-3 01/12/2011
uso das atribuicdes legais que Ihe confere o Art. 46, alinea “0” da Lei 3043 PESSOA DE
de 31 de dezembro de 1975, e tendo em vista o que consta do processo ARAUJO
no 42733375 2789795 / 3 | GILBERTO I-3 1-4 01/12/2013
' PESSOA DE
ARAUJO
RESOLVE: 2789795/ 3 |GILBERTO | II-4 11-5 01/12/2015
PESSOA DE
Art. 1° EXCLUIR o servidor GILBERTO PESSOA DE ARAUJO, n.° ARAUIO
funcional 2789795/3, da Portaria n.° 346-S, publicada em 29/04/2015, 2789795 / 3 | GILBERTO II-5 1I-6 01/12/2017
Referéncia II-4, vigéncia 1°/07/2014. PESSOA DE
ARAUJO

Art. 2° EXCLUIR o servidor GILBERTO PESSOA DE ARAUJO, n.°
funcional 2789795/3, da Portaria n.°© 721-S, publicada em 14/09/2016,

Referéncia II-5, vigéncia 1°/07/2016.

Art. 3° AUTORIZAR a Progressdo Funcional do servidor ocupante do
cargo de INSPETOR PENITENCIARIO, conforme abaixo, de acordo com

a LC 743 de 24/12/2013.

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data: Quinta-feira, 27 de Setembro de 2018 &s 0:00:00
Cadigo de Autenticaggo: b115bdb5

Art. 49, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com
efeitos retroativos na forma mencionada no Art. 3° desta Portaria.

Vitdria, 25 de setembro de 2018.

DAYSE MARIA OSLEGHER LEMOS

Secretéaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

Protocolo 429211
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