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

NORMA DE PROCEDIMENTO = ESESP N° 004

Pagamento de Contratos de “Docentes” e Demais Profissionais
como “Assessor Técnico, Apoio Técnico, Coordenador Técnico,
Palestrante, Docente Conteudista, Interprete de Libras e Docente
Assistente”.

Tema:

Emitente: | Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - ESESP

Sistema: | Nao se aplica Caodigo - -

. _ | Instrucéo de Servico |
Versao: 1 | Aprovagao | po /2023, de 23 de | Vigéncia: | 01/01/2024

Dezembro de 2023.

1. OBJETIVOS

1.1 Definir norma aplicavel para o procedimento de pagamento de contratos de
‘docentes” e demais categorias de prestadores de servicos como “Assessor
Técnico, Apoio Técnico, Coordenador Técnico, Palestrante, Docente
Conteudista, Interprete de Libras e Docente Assistente”, com o objetivo de

conferir efetiva regularidade aos processos de pagamentos.

2. ABRANGENCIA

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

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.3 Lei Complementar n°® 333/05, de 28/10/2005;
3.4 Decreto Estadual n° 1.760-R, de 07/12/2006;
3.5 Decreto Estadual n° 4.778-R, de 15/12/2020;
3.6 Lei Estadual n® 9.090, de 23/12/2008;

3.7 Lei Estadual n® 5.317, de 18/12/1996;

3.9 Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993;

3.10 Lei Estadual n® 5.383, de 17/03/1997;

3.11 Decreto Estadual n° 1.938-R, de 16/10/2007;
3.12 Lei Federal n° 4.320, de 17/03/1964;
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3.13 Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000;
3.14 Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R, de 24/08/2010.

4. DEFINICOES

4.1 Docente: é o profissional de nivel superior que atuara em atividades
docentes e/ou tutoria, ministrando aulas relativas as areas tematicas
oferecidas ou demandadas a ESESP;

4.2 Credenciamento: processo administrativo de chamamento publico em
gue a Administracdo Publica convoca interessados em prestar servigcos
ou fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se
credenciem no 6rgdo ou na entidade para executar o objeto quando
convocados;

4.3 Edital de Chamamento Puablico: procedimento feito pela
administracdo publica para executar atividades ou projetos que tenham
interesse publico. Esta parceria é celebrada por meio de termos de
colaboracédo, fomento ou acordos de cooperacao;

4.4 Termo de Credenciamento: documento que efetiva legalmente o
docente como profissional credenciado, através do Edital de
Credenciamento de docentes da ESESP;

4.5 Contrato de Prestacdo de Servicos: é um instrumento juridico que
formaliza o vinculo e o acordo entre uma instituicdo de ensino e uma
pessoa ou sua responsavel, determinando direitos e deveres para as
partes;

4.6 Reserva Orcamentaria: € a reserva da dotacdo orcamentaria de
modo a efetuar o bloqueio de recursos necessarios a garantir a
disponibilidade orcamentaria para a efetivacdo das despesas, também
conhecida como pré-empenho, permite a reserva de crédito
or¢camentério para um futuro empenhamento;

4.7 Empenho: é o ato emanado de autoridade competente que cria para
o Estado obrigacéo de pagamento pendente ou ndo de implemento de

condicéao;
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4.8 Liquidacdao: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo
crédito;

4.9 Pagamento: consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
crédito valido, e sO pode ser efetuado apos a regular liquidagdo da
despesa;

4.10 Comprovante de Situacdo Cadastral no CPF: o comprovante de
Situagdo fiscal no CPF é o documento que informa sobre a
regularidade perante a Receita Federal em relacdo ao seu CPF;

4.11 Certiddo de Débitos Relativos a Créditos de Tributos federais:
A certiddo negativa federal € um documento que atesta a regularidade
fiscal do contribuinte, ou seja, pessoa fisica ou a juridica estdo em dia
com suas obrigacdes sejam de ordem financeira ou de ordem pratica.
A obtencao dessa certiddo somente € possivel se nao tiver débitos
junto a érgdos como a Secretaria da Receita Federal e a Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional;

4.12 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas: a certiddo negativa
de débito trabalhistas € um documento de extrema importancia tanto
para a(o) empresa/empresario quanto para o empregado. Esta
certiddo comprova a regularidade ou ndo do empregador com a Justica
do Trabalho.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretor(a) Presidente (DIPEP);

5.2 Diretoria Técnica (DITEC);

5.3 Diretoria Administrativa e Financeira (DAF);

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

5.6 Geréncia Administrativa e Financeira (GEAF);

5.7 Assessoria Juridica (ASJUR);

5.8 Unidade Executora de Controle Interno (UECI).
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 O procedimento de pagamento tera seu inicio com o encaminhamento dos
autos a DITEC, devidamente autuado e instruido em conformidade com as normas
de procedimento aplicaveis, devendo ser observados as competéncias
estabelecidas no Regulamento Interno da ESESP. O respectivo processo
devera vir acompanhado da lista de verificagcdo preenchida e conferida pela
GEDTH (ANEXO 1), atestando a conformidade normativa.

A DITEC tomara ciéncia e manifestara pela concordancia ou ndo com o
pagamento; em caso de positivo, 0 processo sera encaminhando a GEAF;
sendo negativo, 0 processo sera arquivado ou devolvido ao remetente para

ajustes porventura necessarios.

A GEAF devolvera o processo com solicitagdo de pagamento a DAF, aquele
devidamente instruido em conformidade com a norma de procedimento aplicavel
(recebimento do objeto e pagamento), para manifestar aprovacéo ou negativa do
pagamento, ou deliberar diligéncias que julgar imprescindiveis para seu ajuste.
O respectivo processo serd devolvido com a certificagdo da conferéncia
documental consoante as orientacfes das disposicdes finais (ANEXO 1).

A DAF tomara ciéncia e manifestara pela aprovacao ou ndo do pagamento; em
caso de aprovado o pagamento pela DAF, o processo devera ser remetido a
DIPEP para autorizagcdo do pagamento; sendo reprovado o pagamento pela
DAF, o processo sera devolvido a DITEC para ciéncia e providéncias aplicaveis

ao caso.

A DIPEP tomara ciéncia e manifestara pela autorizacdo ou ndo do pagamento;
sendo autorizado o pagamento pela DIPEP, o processo devera ser remetido a
GEAF para prosseguir com os tramites de pagamento. Apos a realizacéo do
pagamento, a GEAF, quando necessario, remeterd o processo a GEDTH para

expediente interno.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 — A Norma de Procedimento SEGER - SCL n° 017 - Recebimento do
Objeto e Pagamento, devera ser utilizada nos processos de
pagamento dos docentes;

7.2 — Nos processos de pagamento podem ser utilizados como lista de
verificagcao referencial o Checklist - Recebimento Objeto e Pagamento,
extraido do Portal de Contratos (ES).

8. ANEXOS

8.1 — ANEXO | — Checklist Documental do Processo de Pagamento —
Contrato de Prestacdo de Servicos com “Docentes” e Demais
Profissionais como “Assessor Técnico, Apoio Técnico, Coordenador
Técnico, Palestrante, Docente Conteudista, Interprete de Libras e

Docente Assistente”.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO

Tufi Faical Neto/ Diretor Bernardo Soares Correa/ Diretor
Administrativo e Financeiro Técnico
Cesar Augusto Moraes da Silva/ Viviane Maitan do Nascimento/
Gerente de Desenvolvimento de Gerente de Secretaria Escolar
Talentos
Carlos Magno Xavier Costa/ Gerente Armstrong Brito Ramos Sales/
Administrativo e Financeiro Assessor Juridico
Larissa Pereira Fraga/ Coordenadora
da Unidade Executora de Controle
Interno
APROVACAO
Lais Alves Garcia
Diretora-Presidente Aprovado em 19/12/2023
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8.1 ANEXO | — Checklist Documental do Processo de Pagamento

CHECKLIST DOCUMENTAL DO PROCESSO DE PAGAMENTO

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS com “Docentes” e demais profissionais como “Assessor Técnico, Apoio
Técnico, Coordenador Técnico, Palestrante, Docente Conteudista, Interprete de Libras e Docente Assistente”.

LEGENDA: S - (SIM); N - (NAO); N/A - (NAO APLICAVEL); OBS - (Observacoes que se fizerem necessarias)

PROCESSO N°
CONTRATADO
CONTRATO N° TERMO ADITIVO N°
ANALISTA DATA

N° DESCRICAO S N | N/A | #FLS. OBS.
1. Requerimento, Carta ou Oficio.

2. Documento Fiscal (Nota Fiscal, Cupom Fiscal e afins).

Comprovantes da execugéo do Servico (Atestado de Prestacao de Servigo ou
Boletim de Medicéo).

4. Copia da Nota de Empenho.
5. Cobpia do Termo de Contrato (se houver).

6. Copia da publicacao no DOE do Extrato do Contrato (se houver).

7. Coépia do Termo Aditivo vigente (se houver).

Copia da publicagao no DOE do Extrato do Termo Aditivo

8. (se houver).

9. Certidao da Divida Ativa da Unido.
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10. | Certidao Negativa de Débitos de Tributos Estaduais — SEFAZ.
11. | Certidao Negativa de Débitos de Tributos Municipais — SEMEF.
12. |Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, quando MEI.
13 Certidao Estadual de Distribuicao, Faléncia e Recuperagao
* | de Crédito, quando MEI.
14 Consulta ao Cadastro Informativo dos créditos nao quitados de érgaos e
* | entidades estadual CADIN/ES.
15 Declaracao padrao da Secretaria da Receita Federal e anexo correspondente
* | (quando optante do simples nacional).
16. | Consulta de Optantes do Simples Nacional (MEI).
17 Comprovante de Contribuicao Previdenciaria (Contra cheque ou Declaracao),
* | com o valor da base salarial.
Apresentacao das certidoes de regularidade, conferindo a autenticidade, bem
18. |como comprovante de pesquisa com as consultas ao CEIS e CNCIA, para a
verificacao da inidoneidade da empresa ou da pessoa fisica consultada.
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Atestar nos autos que o fornecedor nao esta cumprindo sang¢ao impeditiva de
19. |contratagdo com a Administracao, observando a orientagao uniformizada pelo
Conselho da PGE por intermédio do Ac6rdao 006/2018.

Coépia da publicagao no DOE da Instrugao de Servigo (IN) que designou o
20. |Gestor/Fiscal do Contrato ou Cépia da publicagdo no DOE da Comisséao de
Avaliacdo e Medicéo para o ateste de servigos prestados.

DISPOSICOES FINAIS

CONFERENCIA DOCUMENTAL
Ne° DESCRIGAO S N | N/A | #FLS. OBS.

Conferéncia e indicagcao dos documentos pessoais (RG, CPF, Comprovante
21. | PIS/PASEP, Certificado de reservista, Titulo de eleitor, Informacdes bancarias,
Curriculo, Titulo de graduagao, Comprovante de Residéncia).

Conferir o endereco cadastral do docente, deve ser o mesmo indicado no
22. | comprovante de residéncia, a fim de se evitar emissao de certiddes fiscais de
localidades diversas daquelas necessarias ao seu acompanhamento.

Verificar os dados bancarios (Banco, n°® da Agéncia, n® da conta com o digito e
23. |n°daoperacéo), caso se trate de conta da Caixa Econ6mica Federal, ndo pode
ser conta saldrio.
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Conferir a titulacao do docente, para fins de correcao do contrato (caso tenha
24. |ocorrido erro formal na indicagdo) ou ajuste no valor do pagamento (caso
tenha atualizado a mudanca do nivel).

ORIENTAGOES NORMATIVAS

Ne° DESCRIGAO S N | N/A | #FLS. OBS.

As certiddes fiscais CND’s apresentadas devem corresponder ao enderego
(local) comprovadamente cadastrado, a fim de garantir a regular manutencao
das condig¢des iniciais dos profissionais cadastrados. No caso dos
profissionais contratados, quando se tornar invidvel a certificacdo do domicilio
residencial, excepcionalmente, podera o gestor do contrato, exigir a CND do
municipio de Vitéria/ES (ESESP) ou de outro local onde efetivamente presta o
servigo contratado. As certidoes fiscais com restricao insanavel, ensejara na
imediata rescisao do contrato de prestacao de servico, devendo ser
convocado outro profissional credenciado, com qualificagao similar aquele
docente.

25.

A Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas e a Certidao Estadual de
26. |Distribuicao, Faléncia e Recuperacao de Crédito, serdo exigidas somente para
a contratacgao de prestador de servigo pessoa juridica — CNPJ.
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O Comprovante de Contribuigcao Previdenciaria devera conter informacao com
o valor da base salarial, devendo ser inserida no processo no momento do
pagamento, cuja informagao devera ser referente ao més que antecede ao
pagamento. O contra cheque sera exigido para os profissionais docentes —
servidor publico efetivo no regime “RPPS” e servidor publico comissionado no
regime “RGPS” e a Declaracao para os demais profissionais prestadores de
servicos no regime “RGPS”, devendo este documento ser classificado no
processo de pagamento (E-Docs) como sigiloso ou de visualizacao restrita.

27.

O contrato de docente, tem natureza de prestador de servigo autbnomo (CPF),
qualificado como contribuinte individual no [e-Social], conforme atual Norma
Orientativa da SEGER.

Ainda que a consulta ao CADIN/ES pelos érgaos e entidades da Administracao
Publica seja obrigatoria, o registro de inscricdo no Cadastro Informativo dos
créditos nao quitados de 6rgaos e entidades estadual CADIN-ES, nao impende
a contratacao e nao autoriza a retengao do pagamento devidos pelos servigos
executados, sob pena de representar ofensa ao principio da isonomia e da
competividade, bem como o parte final do inciso XXI do artigo 37 da
Constituicdo Federal, conforme a interpretacéao restritiva do direito
estabelecido no art. 69, I, da Lei n® 10.522/02, consoante ao entendimento
consolidado pela jurisprudéncia do Tribunal Regional Federal da 12 Regiao.

28.
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Nos contratos com prazo de vigéncia superior ha 90 (noventa) dias, havendo
irregularidade na emissao das certidoes ou ocorrendo divergéncias das
informacgdes cadastrais ou inconsisténcias de informacoes entre o enderego
declarado e o comprovado, devera a administragdo notificar o docente em
condicéo irregular, para que no prazo de 05 (cinco) dias apresente novas
certiddes (com no minimo noventa dias de emissao) ou comprovante de
residéncia atualizado (uUltimos trés meses), para efeitos de atualizagéo do
cadastro.
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ASSINATURAS (8)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

ARMSTRONG BRITO RAMOS SALES
ASSESSOR JURIDICO
ASSESP - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:14:14 -03:00

BERNARDO SOARES CORREA
DIRETOR TECNICO
DITEC - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:42:35 -03:00

LARISSA PEREIRA FRAGA
PRESIDENTE (COMISSAO UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE
INTERNO)
ESESP - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:26:50 -03:00

VIVIANE MAITAN DO NASCIMENTO
GERENTE
GESE - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:28:02 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

LAIS ALVES GARCIA
DIRETOR PRESIDENTE
ESESP - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:43:14 -03:00

TUFI FAICAL NETO
DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:23:17 -03:00

CARLOS MAGNO XAVIER COSTA
GERENTE
GEAF - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:28:04 -03:00

CESAR AUGUSTO MORAES DA SILVA
GERENTE
GEDTH - ESESP - GOVES
assinado em 19/12/2023 17:16:35 -03:00
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