GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER eee
ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP esesp

NORMA DE PROCEDIMENTO — ESESP N° 002

Tema: Contratacdo de docentes e denais categorias de credenciados pela ESESP
Emitente: Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - ESESP
Sistema: N&o se aplica Cédigo:

Instrucdo de

Verséo: 2 |Aprovacao | Servigo n® 033/2024 | Vigéncia: [Prazo indeterminado

1. OBJETIVOS

1.1 Definir procedimentos aplicaveis para a contratagéo de
docentes e demais categorias de prestadores e servigos, como: Assessor Técnico,
Palestrante, Docente Conteudista, Interprete de Libras e Docente Assistente,

credenciados pela ESESP, com o objetivo de ofertar capacitagdes.
2. ABRANGENCIA

2.1 Escola de Servigo Publico do Estado do Espirito Santo - ESESP.
3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei n® 3.043 de 31 de dezembro de 1975;

3.2 Lei 4.912, de 28 de junho de 1994;

3.3 Lei complementar 333/05, de 28 de outubro de 2005;
3.4 Decreto n® 1760-R — 07/12/2006;

3.5 Decreto n® 4.778-R — 15/12/2020;

3.6 Decreto n°® 4.130-R, de 17/07/2017;

3.7 Lei Federal n® 14.133/2021 — 1°/04/2021;

3.8 Lei Estadual n° 9.090 — 23/12/2008;

3.9 Portaria Seger/PGE/Secont n® 049-R — 24/08/2010.
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4. DEFINICOES

4.1 Termo de Credenciamento: Documento que efetiva legalmente o docente
como profissional credenciado, através do Edital de
Credenciamento de docentes da ESESP.

4.2 Contrato de Prestacdo de Servi¢co: Documento que efetiva a relacéo entre o
profissional credenciado e a ESESP para a prestacdo de um servigco determinado,

contendo valores, prazo e objeto da execucao.

4.3 Comunicagdao Interna (Cl): € a comunicagdo formal utilizada para estabelecer

canais que possibilitem o relacionamento entre os servidores, de forma interna.

4.4 Documentacdo de Formalizagdo de Demanda (DFD): € um documento
preparatorio que detalha as necessidades antes da abertura de um processo licitatério.
Ele serve como um instrumento de planejamento que assegura a definicdo clara dos

objetivos, requisitos e critérios de selecdo para a contratacdo desejada.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria Geral (DIPEP);

5.2 Diretoria Setoria - Técnica (DITEC);

5.3 Diretoria Setorial - Administrativa e Financeira (DAF)

5.4 Geréncia de Desenvolvimento de Talentos Humanos (GEDTH);
55 Geréncia da Secretaria Escolar (GESE);

5.6 Geréncia Administrativa e Financeira (GEAF);

5.7 Comissao de Contratacao;

5.8 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.9  Assessoria Juridica (ASJUR).

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxogramaem diagrama de raias:
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6.2 O processo inicia-se com a identificacdo e definicAo das necessidades de

cursos, eventos e projetos, pela DITEC, com o apoio da GEDTH e GESE.

6.3 Apo0s as andlises e definicdes supramencionadas, a GEDTH deve formalizar a

DFD, devidamente instruida, cujo objeto € a contratagédo de docente, e encaminhar (ainda nao

h& processo autuado) para a GESE, para insercdo de documentos e demais providéncias.

6.3.1 O DFD (GEDTH) deve conter, no minimo, as seguintes

informacoes:

VII.

VIII.

Detalhamento do tramite de escolha do(a) docente, selecionado de
acordo com a area especifica do curso/evento/projeto para o qual
se credenciou, a fim de garantir a rotatividade entre todos, sempre
excluida a vontade da Administracdo na determinacdo da demanda
por credenciado (art. 6°, VI, da Lei 9.090, de 23 de dezembro de
2008);

O tema do curso;

A data de realizacéo;

A carga horaria;

O Termo de Credenciamento;

Os documentos pessoais do docente, exigidos no Edital de
Credenciamento (que sdo restritos aos profissionais que atuam no
processo de contratagdo, por conter informacdes confidenciais e
legalmente protegidas, em conformidade com a Lei n® 13.709/2018
— Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e suas
alteracdes);

A prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Federal,
Estadual e Municipal. Sendo que, nos dois Ultimos casos, deverao
ser anexadas as certiddes do local de origem, bem como do local
da prestacéo de servigos;

E-mail’'s de convites e respostas dos docentes consultados;
Justificativa da contratacao;

Plano de Trabalho e/ou Proposta, quando necessario.

6.4 GESE deve anexar o documento abaixo descrito:

I.  Cl e Minuta do Contrato de Prestacéo de Servico.
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6.5 A GESE autua o processo e o0 encaminha para a Comisséo de Contratacao.

6.6 A Comisséo de Contratacao realiza a andlise , atesto, conferéncia e
validacdo documental, seguingo o checklist (Anexo I), e apdés verificacdo, encaminha a
DITEC, para Aprovacdo do prosseguimento da Demanda com concordancia dos
procedimentos adotados e com objeto da contratacéo.

6.7 A DITEC despacha para a GEAF, que informar& sobre a disponibilidade
orcamentaria.
6.7.1 Ressalta-se que para que para o setor financeiro possa cumprir o art.
60, da Lei 4.320/1964 (emissdo de empenho prévio), € necessario que o
processo esteja localizado na GEAF, para realizagdo do empenho, no
minimo, 3 (trés) Uteis antes da data de inicio do curso. No entanto, o prazo

minimo podera ser menor, desde que autorizado pelo(a) DIPEP.

6.8 Uma vez informada a disponibilidade orgamentaria, o processo deve ser
encaminhado para a DAF, para analise do carater financeiro e orgcamentario do
procedimento.

6.8.1 ApGs atestar a viabilidade do empenho da despesa, a DAF deve
encaminhar o processo para o(a) DIPEP, para autorizagdo da contratagéo e

empenho.

6.9 A DIPEP autoriza a contratacdo, bem como o empenho da despesa, e
encaminha o processo para a GEAF.

7.0 ApoGs realizar o empenho da despesa, a GEAF encaminha o processo para a
GESE, que providenciara:
I. A formalizacdo do Contrato de Prestagdo de Servico;
II. A assinatura eletrdnica do documento entre as partes envolvidas (DIPEP e
docente); e

[ll. A publicagdo no Diério Oficial.

7.1 Além disso, é necessario que a GESE também possua um prazo minimo de 3
(trés) uteis para providenciar a assinatura do contrato. No entanto, o prazo minimo podera

ser menor, desde que autorizado pelo(a) DIPEP.
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7.2 A GESE deve encaminhar o processo para GEDTH, para ciéncia dos
procedimentos adotados.
7.2.1 Ressalta-se que o curso s podera ser iniciado quando todas as
formalidades até aqui adotadas estiverem sido realizadas.

7.3 A GEDTH acompanhard a atividade de capacitacdo, providenciard a
documentacdo necessaria - que ir4 dar suporte ao atestado de servicos prestados pelo(a)
docente ou demais categorias - e, por fim, encaminhara para DITEC.

7.4 Ap6s tomar ciéncia dos servicos prestados e analisar os resultados da
capacitacdo ofertada, a DITEC encaminhara o processo para a GEAF, momento em que este

fluxo processual ingressa no tramite de pagamento do(a) docente.

8. INFORMACOES ADICIONAIS
8.1 Norma de procedimento SEGER SCL N° 004 e 006, bem como o Termo de

Credenciamento devidamente assinado pelos envolvidos.

9. INFORMAGCOES ADICIONAIS
9.1 ANEXO | — Checklist — Contratacé@o de Profissionais Credenciados e

Prestadores de Servi¢cos Contratados.

10. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO
Tufi Faical Neto Carolina Freire Pitol
Diretor Setorial - Administrativo e Financeiro Diretora Setorial - Técnica
Cesar Augusto Moraes da Silva Viviane Maitan do Nascimento
Gerente de Desenvolvimento de Talentos Gerente da Secretaria Escolar
Carlos Magno Xavier Costa Angelina Balarine
Gerente Orgamentéria e Financeira Assessora Juridica
Luana Zamprogno Isabel Cristina Siravegna de Morais
Agentes de Contratacdo Agentes de Contratacdo
APROVACAO
Lais Alves Garcia )
Diretora Geral Aprovado em 24 de junho de 2024.
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10.1 ANEXO I — Checklist — Contratagcéo de Profissionais Credenciados e
Prestadores de Servi¢cos Contratados.

SETORY/ o
ITEM | DESCRICAO EQS‘EL RESPON 'F\,'E cA
SAVEL
1.0 CONTRATAGCAO DE PROFISSIONAIS (OFERTA ESESP)
PROVIDENCIAR A DOCUMENTACAO
NECESARIA PARA
FORMALIZAR A CONTRATACAO
Procedimento
1.1 Comunicacao Interna (Cl), acompanhada Interno GEDTH

com os documentos do profissional Complementar.
credenciado, bem como E-mails de Convite
e a Aceitacdo,Indicacdo do profissional
(quando houver).

PROVIDENCIAR A
DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
JURIDICA

A ficha de inscri¢cdo cadastral (FIC), Edital de
acompanhada dos documentos: GEDTH/

2024-JFKOMX - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 25/06/2024 11:21 PAGINA 7/ 11

1.2 Credenciamento;
. ! GESE
RG, CPF, Comprovante PIS/PASEP, Lein®14.133/2021
Certificado de reservista, Titulo de eleitor,
Informagdes  bancarias, Curriculo, Titulo
de graduacgdo, Comprovante de Residéncia
atualizado.
PROVIDENCIAR A DOCUMENTAQAO DE
REGULARIDADE FISCAL
Edital de
1.3 Certiddo Negativa de Débitos (CND’s): Credenciamento; GEDTH
e CND Federal; Lei n® 14.133/2021.
e CND Estadual;
e CND Municipal.
PROVIDENCIAR A DOCUMENTACAO DE
REGULARIDADE REVIDENCIARIA Contrato de
1.4 i o Prestacdo de GEDTH
e Declaracéo de Contribuigdo Servicos; Lei n°
Previdenciaria, contendo o valor da | 14.133/2021.

base salarial.
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*RGPS: Informar o valor da contribuicdo e
Base Salarial.

*RPPS: Nao é necessario incluir o
contracheque, apenas a declaracgéo.

PROVIDENCIAR O ATESTADO DE
MANUTENGCAO DAS CONDICOES
INICIAIS DA CONTRATACAO
(HABILITACAO, REGULARIDADE E DA
QUALIFICACAO).

O responsavel pela contratagdo devera
atestar nos autos, se 0

Contrato de
Prestacéo de
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1. . . . EDTH
S profissional/lempresa contratado(a), Servigos; Lei n® G
mantem todas as condi¢des de habilitacdo | 14.133/2021
juridica, regularidade fiscal e qualificagdo
profissional exigidas no Credenciamento.
Apenas aplicavel na ocorréncia de
Aditivo de Prazo do Contrato ou da
Execucdo.
Contrato de
PROVIDENCIAR O ATESTADO DE g;ﬁi}gg??;:creto
PRESTACAO DE SERVICO Estadual n° 4778-
O responsavel pela contratacdo devera R, de 15/12/2020,
16 P P 1¢a art.1°1aVl,§ 1°e | GEDTH
atestar nos autos, se o profissional
. 2° Norma de
contratado ou outras categorias de .
restador de servico, executaram total ou Procedimento
IOarcialmente 0] ser(i/i ,o contratado SEGER - SCL n°
P ¢ ' 017 (Portaria n.°
36-R/2019).
PROVIDENCIAR A DECLARACAO gfe”;tr:t‘;:ze
DE CONFORMIDADE NORMATIVA Serviggs Decreto
(CONTRATAGAQ) Estadual n° 4.130-
, - ) R, de 17/07/2017,
1.7 O responsavel pela contratacdo devera ) GEDTH
. art. 1° e 6°; Norma
declarar nos autos, que 0 processo cumpriu :
. de Procedimento
as formalidades de acordo com a norma de
rocedimento de contratacao e lista de SEGER - SCL n°
\Ijerifica a0 aplicaveis i 017 (Portaria n.®
sao ap ‘ 36-R/2019).
2.0 CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS (DEMANDA ESPECIFICA)
Procedimento
2.1 PROVIDENCIAR A DOCUMENTACAO Interno GEDTH

NECESARIA PARA FORMALIZAR A

Complementar.
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CONTRATACAO

Além dos documentos constantes do
ITEM 1, complementados com 0s
documentos:

e Oficio do Demandante;

e Proposta e/ou Plano de Trabalho,
Projeto Béasico ou Termo de
Referéncia;

e Termo de Cooperacéo e Portaria
publicada;

¢ Nota de Crédito.

A GEDTH, fard o encaminhamento de e-mail para o profissional credenciado ou prestador
de servigo contratado, requerendo documentos e informacgdes, objetivando a
formalizac¢éo da contratagéo.

MODELO DE E-MAIL PARA ENVIO
Senhor(a) Docente,

Tendo em vista sua disponibilidade para atuar como docente no curso em tela,
solicitamos o envio dos documentos abaixo para prosseguimento da abertura do

31 processo da sua contratagao:

# CND Federal
# CND Estadual
# | CND Municipal

Informar se ha alguma atualizacéo a ser realizada na sua documentacao, aquela
apresentada no seu credenciamento.

Atenciosamente;

A GEDTH, para efeito de ateste do servico prestado pelo profissional, providenciara os
documentos:

e Avaliacdo de Reagéo;

¢ Registro Fotografico (quando houver);

e Validacdo do Demandante (se for o caso);

e Lista de Certificados;

e Produto Entregue (Conteudista e/ou Assessoria);

4.1
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e Declaracéo Previdenciaria contendo a Base Salarial.

A Comissao de Contaracao realiza o analise, atesto, conferéncia e validacéo para o
enquadramento legal de inexibilidade.

51

OBSERVACAO:

Para contratagdo de pessoa juridica sugerimos as instru¢gdes normativas 004 e 006 da SEGER,
bem como a documentac¢éo padrao da SECONT/ UECI.
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Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

LAIS ALVES GARCIA
DIRETOR GERAL
ESESP - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:07:26 -03:00

TUFI FAICAL NETO
DIRETOR SETORIAL
DAF - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:06:33 -03:00

CARLOS MAGNO XAVIER COSTA
GERENTE
GEAF - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:12:29 -03:00

LUANA ZAMPROGNO
ASSESSOR ESPECIAL
GEAF - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:05:11 -03:00

VIVIANE MAITAN DO NASCIMENTO

GERENTE
GESE - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:06:33 -03:00

INFORMAGCOES DO DOCUMENTO

CAROLINA PITOL
DIRETOR SETORIAL
DITEC - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 11:21:00 -03:00

CESAR AUGUSTO MORAES DA SILVA
GERENTE
GEDTH - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:19:20 -03:00

ANGELINA BALARINE
ASSESSOR JURIDICO
ASSESP - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:13:02 -03:00

ISABEL CRISTINA SIRAVEGNA DE MORAIS
ASSESSOR TECNICO
ESESP - ESESP - GOVES
assinado em 25/06/2024 10:04:32 -03:00

Documento capturado em 25/06/2024 11:21:00 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
por ISABEL CRISTINA SIRAVEGNA DE MORAIS (ASSESSOR TECNICO - ESESP - ESESP - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
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