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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer padronizagao nos procedimentos aplicaveis a adesao pelos 6rgaos
e entidades a contratos corporativos celebrados pela Seger.

2. ABRANGENCIA
2.1 Orgéos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional.
3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

3.2 Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéao fiscal e da outras providéncias;

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

3.4 Decreto n.° 3609-R, de 09/07/2014 - Estabelece as diretrizes e competéncias
para a Continuidade do Programa de Controle e Eficiéncia do Gasto Publico
‘Mais Com Menos” no ambito da Administracdo Publica Estadual Direta,
Autarquica e Fundacional e da outras providéncias;

3.5 Portaria SEGER 035-R, de 21/06/2011 — Dispde sobre a utilizagcdo do CRC/ES
nos procedimentos relativos a Gestao de contratos administrativos no ambito do
Administracdo Publica Estadual.

4. DEFINIGOES

4.1 Adeso - Orgéo da Administragdo Direta e entidade da Administragdo Indireta do
Poder Executivo Estadual, exceto empresas publicas e sociedades de economia
mista, que realiza adesao ao contrato corporativo nos termos da sua participagao
no certame licitatério para a utilizagao dos servigos contratados pela Seger.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

Nao aplicavel.
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6. PROCEDIMENTOS

Os contratos firmados para os servigos de abastecimento e manutencédo da frota,
telefonia, movel fixa e longa distancia e agenciamento e fornecimento de passagens
aéreas sao contratos administrativos, em que a Seger figura como contratante e os
orgaos da Administracdo Direta e entidades da Administragcdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia mista,
realizam a adesao para a utilizagdo dos servicos nos termos da sua participagao no
certame licitatério.

Apos a formalizagdo do contrato pela Seger, os 6rgéos e entidades participantes da
licitacdo sao instados a formalizar sua adesao ao contrato corporativo.

TO1 - Orientar 6rgaos/entidades sobre a adesao

A comissao gestora dara inicio com as orientagdes necessarias ao procedimento de
adesao, indicando forma e prazo para fazé-lo.

T02 - Disponibilizar documentos necessarios ao procedimento de adesao

A disponibilizagdo sera no Portal de Contratos (www.contratos.es.gov.br).

T03 - Justificar a demanda do érgéo/entidade

Ao o6rgao/entidade competira elaborar justificativa da necessidade de utilizagdo do
servigo objeto do contrato corporativo, visando inaugurar o respectivo processo de
adeséo corporativa.

T04 - Autuar processo para adesao corporativa

TO5 - Instruir processo de adesao com documentos disponibilizados

T06 - Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista

Os fiscais de contrato poderao se utilizar do CRC/ES para comprovar a regularidade
juridica, fiscal e trabalhista do contratado, nos termos da Portaria SEGER 035-R, de
21/06/2011.

TO7 - Providenciar reserva orgamentaria e empenho

TO8 - Preencher termo de adesao

O termo de adeséao devera ser preenchido conforme modelo e orientagdes fornecidas
pela SEGER.

T09 - Encaminhar termo de adesao a Seger
T10 - Receber e conferir o preenchimento do termo de adeséao

Se ha necessidade de correcéo, segue T11. Caso negativo, segue T13.
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T11 - Devolver para corregcao

T12 - Providenciar corre¢ao

T13 - Providenciar assinaturas

T14 - Encaminhar via do termo de adesao ao 6rgao/entidade
T15 - Providenciar publicagdo do resumo do termo de adeséao

T16 - Instruir processo com termo de adesao e respectivo resumo de publicagdo no
Diario Oficial do Estado (DOE/ES).

T17 - Designar fiscal do contrato corporativo
T18 - Encaminhar a Seger publicacdo da adesao e ato de designacgéao de fiscal

T19 - Instruir o processo de contratacdo com os termos de adesao dos
orgaos/entidades, acompanhados das respectivas publicagcbes no DOE/ES

T20 - Entregar ao contratado as vias dos termos de adesao dos orgaos/entidades com
a respectiva publicagdo no DOE/ES.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Nas contratacbes de natureza corporativa, a Seger, na condicdo de Contratante,
realiza a gestdo macro da contratagdo, enquanto que os 6rgéos e entidades adesos
responsabilizam-se pela fiscalizacdo e a consequente execucdo orgamentaria e
financeira proporcional a sua adesao;

7.2 Neste sentido, sera designada comissao gestora pela Seger e serdao designados
fiscais de contrato pelos érgaos e entidades adesos, viabilizando a sistematica de
gestao necessaria a esse tipo de contratagao;

7.3 A comissao gestora do contrato zelara pela boa execugdo do objeto pactuado,
exercendo atividades de orientagdo e gestao, interagindo com os fiscais sempre que
necessario;
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7.4 O fiscal de contrato acompanhara e fiscalizara a execug¢ao do servigo contratado,
no ambito do 6rgéo ou entidade que representa, zelando pela boa execugao do objeto
pactuado;

7.5 Deverao ser observadas, no que couber, as Normas de Procedimento Exclusivas
da Seger relativas ao gerenciamento dos servigos de abastecimento e manutengéo
da frota, telefonia, mével fixa e longa distadncia e agenciamento e fornecimento de
passagens aéreas.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.
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