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1. OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo regulamentar os procedimentos para o recebimento e
pagamento de bens, servigos ou obras adquiridos pela Defensora Publica do Espirito
Santo, garantindo que todas as etapas de entrega, conferéncia, atesto, pagamento e
arquivamento sejam realizadas conforme os requisitos contratuais, legais e técnicos
aplicaveis.

2, AMBITO DE APLICAGAO

Esta norma aplica-se a todos os servidores, setores e comissdes envolvidas nos
processos de recebimento e pagamento de bens, servigos ou obras contratados pela
administragao publica.

3. REFERENCIAS LEGAIS
Lei n® 14.133/21 — Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.

Decreto Estadual n° 5352-R/2023 — Dispde sobre a licitacdo nas modalidades
concorréncia e pregao e a contratagao direta, previstas na Lei 14.133, de 1° de abril
de 2021, no ambito da Administracdo Publica Estadual direta, autarquica e
fundacional.

Decreto Estadual 5354-R/2023 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos -
SRP previsto na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 no ambito da Administragao
Publica Estadual direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 11.462/2023 — Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de pregos para a contratagéo
de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

4, DEFINIGOES

Ata de Registro de Precos (ARP): Documento resultante de licitagdo que registra os
precos, fornecedores e condigdes para aquisicdo de bens ou servicos de forma
continuada, dentro do prazo de validade da ata, sem obrigatoriedade de consumo
integral dos itens listados.

Atesto da Nota Fiscal: Declaragdao formal realizada pelo Fiscal do Contrato ou
responsavel, indicando que o bem ou servigo descrito na nota fiscal foi entregue e
esta em conformidade com o contrato. O atesto é requisito para a autorizacdo do
pagamento.



Auto de Recusa: Documento formal que registra a n&o aceitagéo parcial ou total do
objeto, apontando as inconformidades detectadas e as providéncias solicitadas para
correcao, ajustes ou substituigdes necessarias.

Autoridade Competente: Pessoa ou setor com competéncia para aprovar a
execugao financeira do contrato, autorizando formalmente o pagamento ao
fornecedor.

Certidao de Atesto: Documento emitido pelo Fiscal do Contrato ou pela Comissao
de Recebimento, formalizando a aceitagao definitiva do bem ou servigo entregue e
indicando que o objeto esta conforme o contrato.

Comissdao de Recebimento: Grupo de servidores nomeados para realizar a
conferéncia e verificagdo dos bens ou servigos entregues, em casos de maior
complexidade ou que exijam avaliagao técnica especifica.

Fiscal do Contrato: Servidor designado para acompanhar, fiscalizar e atestar a
conformidade da execucgao contratual, verificando o atendimento as especificagdes e
condicbes pactuadas.

Fornecedor: Pessoa fisica ou juridica responsavel por fornecer o bem, realizar o
servico ou executar a obra contratada, conforme os termos e prazos estabelecidos no
contrato e no edital de licitagao.

Nota Fiscal: Documento emitido pelo fornecedor que comprova a venda e a entrega
do bem ou servigo, utilizado para atestar a execucédo contratual e para iniciar o
processo de pagamento.

Objeto: Bem, servigo ou obra contratada que o fornecedor deve entregar ou realizar
de acordo com as especificagdes estabelecidas no contrato e no edital de licitagcao.

Recebimento Definitivo: Ato final de conferéncia e validagao da conformidade do
objeto entregue, realizado apds o periodo de testes e inspegdes necessarias, quando
aplicavel. Esse recebimento atesta que o bem ou servigo esta integralmente de acordo
com as especificacbes contratuais e € um pré-requisito para o pagamento ao
fornecedor.

Recebimento Provisorio: Ato inicial de conferéncia do objeto entregue, realizado no
momento da entrega, para verificar a conformidade inicial do bem ou servico com as
especificacdes contratuais. Este recebimento nao é definitivo e pode implicar na
solicitagcao de ajustes.

Sistema de Compras e Licitagoes: Plataforma ou sistema eletrénico utilizado pela
administracdo para registrar, acompanhar e controlar os processos de compras,
licitagbes e pagamentos, permitindo o0 monitoramento das operagbes e a
transparéncia do processo.

Sobrestamento do Processo: Ato de manter o processo suspenso ou em espera
para novas utilizagdes e consultas, até a expiragao da validade da ARP ou até a sua
conclusao para arquivamento definitivo.



5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

Objeto

documentos comprobatorios.

Etapa Responsavel Descrigao Resumida Prazo
6.1. Entrega do Entregar o objeto (_)u concluir o servico Conforme .
Fornecedor conforme contrato; apresentar Nota Fiscal e prazo previsto

em contrato

6.2. Recebimento
Provisoério

Servidor/Colaborador

Conferir objeto entregue (quantidade,
integridade e especificagdes); comunicar
divergéncias ou avarias; formalizar o
recebimento provisério.

No ato da
entrega

6.3. Notificagao
ao Fornecedor

Fiscal de
Contrato/Comissao

Notificar o fornecedor sobre necessidade de
ajustes, substituicdes ou corregbes no objeto
entregue.

Até 3 dias uteis

Definitivo

Contrato/Comissao

aprovar ou iniciar responsabilizacéo, se
necessario.

. . . T - Conforme
6.4. Ajustes e Realizar ajustes ou substituicdes necessarios e .
- Fornecedor ! = prazo previsto
Corregoes comunicar conclusao.
em contrato
. . Avaliar conformi jet rrigido;
6.5. Recebimento | Fiscal de SUET @R TR e @EiD Ealmlgltley

Até 5 dias uteis

6.6. Solicitagao
de Pagamento

Fiscal de
Contrato/Comissao

Atestar Nota Fiscal; emitir Certiddo de Atesto;
anexar documentos fiscais, trabalhistas e
comprobatdrios; registrar no sistema e
encaminhar solicitacdo para pagamento.

Até 5 dias uteis

6.7. Avaliagao de
Responsabilidade

Fiscal de
Contrato/Comissao

Notificar fornecedor em caso de nédo
conformidade e iniciar processo de
penalidades, se aplicavel.

Até 3 dias uteis

6.8. Andlise de
Conformidade

Diretoria-Geral

Revisar documentagéo e encaminhar para
autorizacdo de pagamento.

Até 3 dias uteis

6.9. Autorizacao
de Pagamento

Autoridade
Competente

Revisar e autorizar pagamento; encaminhar
processo a Geréncia Financeira.

até 2 dias uteis

6.10. Pagamento

Geréncia Financeira

Realizar pagamento e retengdes fiscais;
registrar no sistema; encaminhar processo ao
setor pertinente conforme tipo de contrato (ARP
ou outros).

Até 3 dias uteis

Administrativa

6.11. Estorno de | Geréncia Estornar reserva orcamentéria excedente e Até 2 dias Uteis
Reserva Orcamentaria encaminhar para arquivamento.
6.12 Fiscal de

I Contrato/Comissao ou | Manter processo sobrestado ou arquivar Apos validade
Arquivamento do P e . o
Processo Geréncia definitivamente apds expiragdo do contrato. do contrato

6. PROCEDIMENTOS

6.1.

Entrega do Objeto pelo Fornecedor (Fornecedor)

6.1.1. Entregar o produto ou comunicar a conclusdo da obra/servico dentro dos
prazos estipulados e em conformidade com as especificacdes contratuais.
6.1.2. Apresentar todos os documentos comprobatdrios de execucgao, incluindo Nota
Fiscal e Documento de Entrega, conforme exigido no instrumento convocatoério e no

contrato.

6.2.

Recebimento Provisoério (Servidor/Colaborador)

6.2.1. Verificar se o item entregue atende as especificacdes contratuais, conferindo a
Nota Fiscal ou Documento de Entrega e comparando com o pedido de compra;
6.2.2. Verificar a conformidade quanto a quantidade e integridade fisica do objeto

recebido:

6.2.3. Em caso de divergéncia ou avaria:




a) Certificar o fato na nota fiscal ou documento de entrega;
b) Comunicar ao fiscal ou comisséo sobre a divergéncia ou avaria.

6.2.4. Comunicar o recebimento provisorio ao Fiscal de Contrato/Comissdo de
Recebimento.
6.2.5. Realizar o recebimento provisério no ato da entrega.

6.3. Notificar Fornecedor (Fiscal de Contrato/Comissao de Recebimento)

6.3.1. Notificar imediatamente o fornecedor sobre a necessidade de substituicio,
corregao ou ajuste.

6.4. Ajustes e Corregoes pelo Fornecedor (Fornecedor)

6.4.1. Realizar os ajustes, corre¢des, desfazimento ou substituicdo do objeto,
conforme indicado pelo Fiscal do Contrato, de modo a garantir a conformidade com
as especificagdes contratuais.

6.4.2. Comunicar sobre os ajustes e corregdes realizadas.

6.5. Recebimento Definitivo (Fiscal de Contrato/Comissao de Recebimento)

6.5.1. Avaliar o objeto entregue apds as corregdes, incluindo testes e analises de
desempenho, quando aplicavel.

6.5.2. Se o objeto entregue ndo atender as especificagcdes, devera ser avaliada a
abertura de processo de responsabilizagao.

6.5.3. Receber definitivamente apds confirmar que o objeto atende integralmente as
especificagoes.

6.6. Solicitagcao do pagamento (Fiscal de Contrato/Comissao de Recebimento)

6.6.1. Atestar a nota fiscal por meio da assinatura do fiscal do contrato ou
responsavel, com um carimbo que declare algo como "Atestado" ou "Recebido
Conforme", incluindo a data que a nota foi atestada.

6.6.2. Emitir a Certiddo de Atesto, com assinatura do Fiscal de Contrato/Comisséo de
Recebimento.

6.6.3. Anexar aos autos as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista do
fornecedor.

6.6.4. Anexar fotografias de comprovagéo da entrega ou prestagdo dos servigos.
6.6.5. Registrar a medicado/pagamento no sistema de Compras e Licitagoes.

6.6.6. No caso de servicos de mao de obra terceirizada, solicitar todas os documentos
relacionados ao servico terceirizado e a comprovagao do pagamento dos encargos
fiscais e trabalhistas.

6.6.7. Encaminhar o processo para a Diretoria-Geral solicitando o pagamento.

6.7. Avaliacido de Responsabilidade (Fiscal de Contrato/Comissao de
Recebimento)

6.7.1. No caso de inexecucgao total do contrato ou na hipétese de o fornecedor nao
realizar as corregcdes ou substituicdes necessarias, o fiscal do contrato devera:



a) Notificar formalmente o fornecedor sobre a impossibilidade de recebimento
definitivo;

b) Avaliar a abertura de procedimento para aplicagdo de penalidades, conforme
previsto nos termos contratuais e na legislagao vigente.

6.7.2. O processo de penalizagao seguira norma de procedimento propria.

6.8. Analise de Conformidade (Diretoria-Geral)

6.8.1. Revisar a documentagdao anexada para garantir que todos os documentos
necessarios estio presentes, incluindo a nota fiscal atestada, termo de recebimento
definitivo, e certidées de regularidade fiscal e trabalhista.

6.8.2. Encaminhar os autos a autoridade competente para autorizagdo do pagamento.
6.9. Autorizagdao de Pagamento (Autoridade Competente)

6.9.1. Revisar a documentacao.

6.9.2. Autorizar o pagamento.

6.9.3. Encaminhar o processo a Geréncia Financeira.

6.10. Pagamento (Geréncia Financeira)

6.10.1. Realizar o pagamento ao fornecedor conforme as condi¢des contratuais.
6.10.2. Realizar as retencgdes fiscais necessarias.

6.10.3. Registrar o pagamento no Sistema de Contabilidade.

6.10.4. Registrar o pagamento no Sistema de Compras e Licitagdes.

6.10.5. Encaminhar o processo a Geréncia Administrativa, quando se tratar de
ARP (item 6.12).

6.10.6. Encaminhar o processo ao fiscal de contrato/comissdo gestora, quando
se tratar de demais instrumentos contratuais (item 6.12).

6.10.7. Caso haja pedido de estorno de reserva, encaminhar a Geréncia
Orcamentaria.

6.11. Estorno de Reserva (Geréncia Orgamentaria)

6.11.1. Realizar o estorno da reserva excedente.

6.11.2. Encaminhar o processo a Geréncia Administrativa, quando se tratar de
ARP.

6.11.3. Encaminhar o processo ao fiscal de contrato/comissao gestora, quando

se tratar de demais instrumentos contratuais.

6.12. Finalizagcao e Arquivamento do Processo (Fiscal de Contrato/Comissao de
Recebimento ou Geréncia Administrativa)

6.12.1. Manter o processo sobrestado para futuras referéncias ou utilizacdes, se
aplicavel;
6.12.2. Quando a validade da ARP ou demais instrumentos contratuais expirar,

encaminhar o processo a Diretoria-Geral para arquivamento definitivo.

7. DISPOSIGOES FINAIS



Todos os documentos gerados no processo de recebimento e pagamento do objeto,
incluindo relatérios de recebimento provisorio e definitivo, comunicagdes com o
fornecedor e termos de recebimento, devem ser arquivados pelo setor de
recebimento.

Os prazos para entrega e corre¢cao do objeto deverao seguir o previsto na ARP ou
demais instrumentos contratuais.

A revisdo de qualquer etapa deve ser formalizada em registro préprio, e eventuais ndo
conformidades deverdo ser corrigidas imediatamente, garantindo a eficiéncia, a
transparéncia e a conformidade do processo com a legislagao vigente.

Situagbes omissas ou excecgdes serdo decididas pelo gestor da ARP ou fiscal de
contrato e a Diretoria-Geral, em conjunto com a unidade de controle interno.

8. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagéo, devendo ser cumprida por todos
os setores responsaveis.
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