GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO N° 018

Tema: Procedimentos Contabeis para o Ingresso das Obras Finalizadas ao Ativo do Estado.
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1 OBJETIVO

1.1 Descrever os procedimentos administrativos e contabeis para o ingresso das Obras finaliza-

das ao ativo do Estado.

2 ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta e as entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo
Estadual, exceto Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

3 FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Portaria SEGER/PGE/SECONT n2 049-R, de 24/08/2010 — Dispde sobre normas e procedi-
mentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no ambito da Administracdo Publica
Estadual.

3.2 Decreto Estadual n2 2.971-R, de 08/03/2012 — Dispde sobre execugdo de obras.

3.3 Decreto Estadual n? 3.126-R, de 11/10/2012 - Dispde sobre a estruturagdo, organizacdo e
administracdo da Gestdo Patrimonial Imobilidria do Estado do Espirito Santo no ambito da
Administragdo Direta e Indireta, no que couber, e estabelece outras providéncias.

4 DEFINICOES

4.1 Fiscal do contato: servidor dos drgdos da Administracdo Direta ou das entidades da Adminis-
tracdo Indireta do Poder Executivo Estadual, designado pela autoridade competente, com as
atribuicdes de subsidiar ou assistir o Gestor designado.

4.2 Ordenador de Despesas: servidor dos drgdos da Administracdo Direta ou das entidades da
Administracdo Indireta do Poder Executivo Estadual, pertencente ao nivel hierarquico de
atuacdo imediatamente inferior a direcdo superior (autoridade competente), com as compe-
téncias de ciéncia e aprovacao prévia do ato administrativo.

4.3 Obra publica: atividade de constru¢ao, modificagao, reforma ou manutencao de bem imoével,
realizada pela Administracao, direta ou indiretamente, para fins de interesse publico.

4.4 Medigao: procedimento de que a Administracdo se utiliza para a aferigdo dos servicos execu-

tados, apuragdo do valor de desembolso e viabilizacdo do pagamento a contratada, na forma
estipulada no contrato.
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5 INFORMACOES ADICIONAIS

5.1 O servidor que deixar de atender ao disposto na Portaria PORTARIA SEGER/PGE/SECONT N2
049-R/2010, injustificadamente, respondera solidariamente pelos prejuizos que a Adminis-
tracdo vier a sofrer, se apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, garantida a ampla defesa.

6 SIGLAS

6.1 SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Governo do Estado do Espirito Santo
6.2 SIGEFES — Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo.

6.3 SEGER — Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

6.4 OS - Ordem de Servico.

6.5 IM = Inscricdao Genérica para Imdveis e ativos de infraestrutura.

6.6 UG — Unidade Gestora

7 PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxo de Procedimentos

I

D8N Cormateni s Gares e drdamers A e ierars
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7.2 A cargo do Ordenador de Despesas ou Autoridade Competente:
7.2.1 Receber comunicado do Fiscal do contrato sobre suspensdo de Obra e acompanhar
tratativas para retomada.
7.2.2 Analisar comunicado do GFS sobre a auséncia de Termo Definitivo de conclusdo de
Obra e exigir do Fiscal do Contrato emissao do referido documento ou justificativa
para nao emissao.

7.2.3 Havendo elabora¢do de Termo Definitivo de conclusdo de Obra, enviar documento
ao GFS.

7.2.4 N3o havendo elaboracdo de Termo Definitivo, apurar responsabilidade, de acordo
com a Portaria Conjunta SEGER/PGE/SECONT n2 049-R, de 24/08/2010.

7.2.5 Ap0ds a conclusdao dos procedimentos contdbeis relativos a ativacdo do bem imdvel,
enviar Oficio, com a documentacdo e valor referente ao imével a SEGER, justificando
a intencdo de doacdo ao Ente federativo donatario.

7.3 A cargo do Fiscal do contrato

7.3.1 Elaborar a fiscalizacdo da Obra com base no Contrato, conforme orientacées da Por-
taria Conjunta SEGER/PGE/SECONT n? 049-R, de 24/08/2010.

7.3.2 Havendo algum impedimento para execugdo da Obra, comunicar motivo de suspen-
sdo ou paralisagdo ao Ordenador de Despesas e ao GFS e tomar as providéncias ne-

cessarias para retorno de execucao.

7.3.3 Mensalmente, elaborar a medi¢ao da obra, juntar a documentacgdo para faturamen-
to e encaminhar ao GFS para pagamento.

7.3.3.1 Caso seja realizada a medigao final, emitir Termo Definitivo de recebimento de
Obra Publica e encaminhar ao GFS, informando se existem ou ndo inconformi-

dades, com a devida justificativa.

7.3.3.2 Caso nao haja medigdo no més, comunicar ao GFS sobre o status da obra e o
motivo de nao haver medi¢cdo naquele més.

74 A cargo do GFS
7.4.1 Analisar documentacgao recebida do Fiscal do Contrato.
7.4.2 Em caso de Medigao periddica, exceto a ultima medicdo:

7.4.2.1.1 Analisar o objeto da Ordem de Servico e verificar se o servi¢o serd vinculado
a algum imdvel existente no ativo (IM).

7.4.2.1.1.1Caso a obra se refiraa um imodvel ja existente no ativo do érgao (IM):
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a)

Registrar na conta de Imdveis em Andamento, no SIGEFES, o

valor do faturamento mensal no respectivo IM do imével ati-
vo correspondente.

7.4.2.1.1.2 Caso a obra se refiraa um novo ativo:

a)
b)

Criar novo IM no SIGEFES.
Registrar na conta de Imdveis em Andamento, no SIGEFES, o

valor do faturamento mensal no respectivo IM.

7.4.2.2 Executar a “Norma SCO N2 005 - Empenho, Liquidacdo e Pagamento” para contabili-
zacao de: empenho, liquidacdo e pagamento da despesa.

7.4.2.3 Retornar processo ao Fiscal do contrato apds pagamento.

7.4.2.4 Em caso de medigao final:

7.4.2.4.1 Analisar documentacdo recebida do fiscal do contrato..

7.4.2.4.2 Executar a “Norma SCO N2 005 - Empenho, Liquidagdo e Pagamento” para
contabilizacdo de: empenho, liquidacdo e pagamento da despesa.

7.4.2.4.3 Verificar se ha Termo de Recebimento Definitivo de Obra.

7.4.2.4.3.1 Caso haja Termo de recebimento Definitivo de Obra:

a)

b)

c)

Incorporar o ativo ao patrimoénio do 6rgdo no SIGEFES.

Se a obra pertencer ao 6rgdo executor da demanda, informar
ao setor de patrimdnio, a finalizacdo da Obra, para devidos
registros junto ao SIGA.

Se a obra for destinado a outro 6rgdo da Administra¢dao Pu-
blica Estadual, transferir o ativo para a UG correspondente.

Se o bem de infraestrutura for destinado a um drgao nao per-
tencente a Administracao Publica Estadual, transferir o ativo
para a SEGER e encaminhar o processo ao Ordenador de
Despesas para que faca a comunicagdo da intengdo de doa-
¢do para outro ente federativo.

8 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO

EQUIPE DE PADRONIZAGCAO

Eliane Canal Leite da Silva
Subgerente da SUDOR

Marta Gongalves Achiamé
Supervisor de Area Fazendaria

Vinicius Brotto Cristo

Carlos Eduardo Pacifico Luiz
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Chefe de Equipe Fazendaria Chefe de Equipe Fazenddria
Jessé Lago dos Santos
Gerente de Desenvolvimento Fazendario
APROVACAO:

Alan Johanson Aprovado em xx/xx/2023
Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado
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