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1.
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COGESTAO 12.08.12 o1
OBJETIVO

Estabelecer e sistematizar os procedimentos que disciplinam o pagamento de contratos de COGESTAO
no dmbito da SEAP.

2.

CAMPO DE APLICAGAO

Aplicam-se as unidades prisionais e as areas envolvidas com o processo na SEAP.

3.

REFERENCIA

Lei estadual n°® 9.433, de 01 de margo de 2005;

Lei federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Decreto Lei n° 181-A, de 09 de julho de 1991 (Dispbe sobre o processamento de despesas de
exercicios encerrados e d& outras providéncias);

Parecer PLC-LB-MQ 3952/2008 da PGE;

Lei n°® 12.440, de 07 de julho de 2011 (Institue a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT).
Regimento Interno da SEAP;

Portaria n°® 315, de 14 de junho de 2012 (Institue a Comiss&o de Acompanhamento e Fiscalizagdo de
Contratos de Cogestdo de Unidades Prisionais e de Contratos de Fornecimento de Refeicbes para as

Unidades Prisionais da Capital e Interior);

. DEFINICOES

COGESTAO - Empreendimento ou empresa gerida por consenso de duas ou mais partes.

LISTA DE VERIFICACAO - LV (ou checklists) - Uma das ferramentas mais simples e praticas para a
gestdo de processos em uma organizacdo. Servem como um lembrete resumido de todos os pontos
gue devem ser avaliados em uma determinada operacdo. O objetivo ndo é detalhar cada processo, e
sim servir como guia para o gestor/fiscal.

RECURSO - é a forma de se provocar uma nova andlise sobre uma decisdo, dentro do mesmo
processo, para reforma-la, modifica-la ou integra-la.

RELATORIO - é uma descricdo objetiva de fatos, acontecimentos ou atividades, seguida de uma
analise rigorosa, com o objetivo de tirar conclusdes ou tomar decisées.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - relato da mintincias, da origem do fato ou do dado, descrevendo

objetivamente, empreendendo um trabalho de realiza¢do de pesquisa.
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5. RECURSOS NECESSARIOS

5.1 Recursos Materiais

e Formularios operacionais disponiveis para todos os usuarios:

-FO.DIFI.01 — Lista de Verificacdo — LV Contrato de Cogestao;
-FO.DIFI.02 — Controle Diario de Refeicao;
-FO.DIFI.03 — Mapa Mensal de Fornecimento de Refei¢ao;

-FO.DIFI.04 — Avaliacdo Qualitativa do Servigo de Fornecimento de Refeicao.

5.2 Recursos Humanos

e Equipes envolvidas com a gestdo de contrato de Cogestdo devidamente qualificadas na preparacao,

instrucdo e acompanhamento dos processos e seus desdobramentos.

e Designar formalmente (Portaria) representante da unidade prisional para fiscalizar a execu¢do do

contrato de Cogestao.

e Designar um profissional nutricionista e um técnico de nutricdo para fazer cumprir as leis da

alimentag&o, bem como supervisionar e controlar a quantidade e qualidade da alimentacéo fornecida.

5.3 Recursos de Tl

e Recursos basicos de informética (microcomputador, impressora e software).

e Endereco na Rede SEAP: \\sj01fileprint01\PADRONIZACAO_SEAP

6. METODO - MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

PASSO DESCRICAO UNIDADE EXECUTORA
FASE | |Conferéncia da Prestacao de Servico e Atesto da NF
1 Até o terceiro dia util de cada més

Apresenta solicitacdo de pagamento de servicos

-Entrega Nota Fiscal — NF ou Nota Fiscal de Servigo Eletrénica (NF);

-Entrega a documentacéo necessaria para liberacdo de pagamento,

conforme a seguir:

v

v
v
v
v

Declaragéo de Execucao de Servicos (modelo Anexo 2);
Demonstrativo de Custos;

Demonstrativo de Célculo (retencdo INSS);

Declaracéo de Fornecimento de Refeicdo (modelo Anexo 3);

Declaracéo de Fornecimento de Transporte (modelo Anexo 4);

Empresa contratada
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PASSO DESCRICAO UNIDADE EXECUTORA
v" Declaracdo de pagamento de Salario;
v" Folha de Pagamento;
v' Contracheques ou Listagem enviada para o banco;
v" Rescisdo ou homologacéao de todos os empregados demitidos no
periodo;
v FGTS (GRF/GFIP) e Relagdo de Empregados - RE;
v" INSS (GPS);
v PIS/COFINS (DARF);
v' Certiddo da Fazenda Municipal;
v' Certiddo da Fazenda Estadual;
v' Certiddo da Fazenda Federal;
v' Certiddo do INSS;
v' Certidao de Regularidade do FGTS;
v' Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT
v' Comprovante de pagamento de concessionario: EMBASA (ou
similar do municipio), Coelba, Oi fixo local (diversas linhas), Ol
fixo DDD (diversas linhas);
v' Rede Governo;
v EMBRATEL,;
v' Controle Diario de Refeicdo (FO.DIFI.02);
v" Mapa Mensal de Fornecimento de Refeicao (FO.DIFI.03);
v' Avaliacdo Qualitativa do Servico de Fornecimento de Refeicédo
(FO.DIF1.04);
v Certificado de Dedetizacdo e Desratizacédo (03 meses).
2 Verifica solicitacéo
-Confere NF;
-Confere documentacdo apresentada mediante registro no formulario
Lista de Verificagdo - LV (FO.DIFI.01) e procede da seguinte forma:
Notas: Unid Prisional / Fiscal
-Além das determinacdes contidas no Edital e daguelas decorrentes de lei, devera ser
exigido da contratada o cumprimento das obriga¢des estabelecidas no contrato de
prestacéo de servicos.
-Acrescentar, quando for o caso, as Certiddes Negativas de Débitos decorrentes de
subcontratacéo de terceiro devidamente autorizado pela SEAP.
3 Documentacdo Regular?
3.1 Nao:

Solicita a reqularizacdo de pendéncia

Unid Prisional / Fiscal
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DESCRICAO

UNIDADE EXECUTORA

Solicita oficialmente a empresa contratada a regularizacdo da

pendéncia e segue rotina propria.

3.2 Sim:
Verifica servicos
Verifica nos controles internos se os servicos foram executados
conforme previsto em contrato. Unid Prisional / Diretor /
Nota: Fiscal
Em se tratando de fornecimento de refeicdo deverdo ser observados
0s passos de 3.2 a 5.2 descritos no PO.DIFI.02 Pagamento de
Contrato de Fornecimento de Refei¢&o.
4 Servicos Executados?
4.1 Né&o:
Retifica NF _ . )
Solicita oficialmente da contratada a retificacdo da Nota Fiscal e Unid Prisional / Fiscal
segue item 3.2.
4.2 Sim:
Atesta servicos
-Atesta NF; Unid Prisional / Diretor /
-Assina a Declaracdo de Execucéo de Servicos, constante do Anexo Fiscal
2, em conjunto com o Diretor da Unidade Prisional, e apde carimbo
préprio.
5 Até o oitavo dia util do més subsequente da Prestacdo de Servico
Solicita aprovacdo do pagamento
Encaminha, via malote, solicitacdo de pagamento de prestacdo de
servico com toda a documentacdo pertinente, ha mesma ordem
relacionada na Lista de Verificacdo — LV (FO.DIFI.01) para aprovacao
da Superintendéncia de Gestao Prisional — SGP.
Unid Prisional / Diretor
Nota:
Objetivando garantir que a documentacdo do processo obedeca a
ordem sequencial estabelecida na Lista de Verificacdo - LV a Unidade
Prisional deverd encaminhar o processo com todas as suas folhas
devidamente numeradas em ordem crescente e sequencial, a partir
de 1, seguida de rubrica, no anverso superior direito.
Solicita abertura de processo
6 SGP

-Abre malote;
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PASSO DESCRICAO UNIDADE EXECUTORA
-Separa documentacéao;
-Encaminha para o Protocolo Geral para Abertura de Processo.
FASE Il | Pareceres e relatorios conclusivos
7 Abre processo no SEP
-Recebe a documentacéo oriunda da SGP;
-Verifica a unidade de destino e procede da seguinte forma:
a) Cadastra o processo, registrando os seus dados no Sistema
Estadual de Protocolo — SEP, mediante o preenchimento da tela
de cadastro;
b) Afixa etiqueta identificadora (duas), emitida previamente pelo
Sistema Estadual de Protocolo — SEP, uma no canto superior
Protocolo Geral
direito da “Capa do Processo” e a outra no “Cartdo de Protocolo”;
c) Entrega o Cartdo de Protocolo ao interessado;
d) Registra na capa do Processo, por extenso e completo, 0 nome
do orgdo/entidade de origem, unidade, autor/interessado,
assunto, conforme descricdo cadastrada no SEP;
e) Encaminha o processo fisico para a Superintendéncia de Gestéo
Prisional - SGP juntamente com a Guia de Remessa para
conferéncia e assinatura e segue rotina propria.
8 Ratifica prestacdo de servicos
-Despacha o processo ratificando a prestacéo de servico;
-Encaminha para a Comissdo de Fiscalizacdo para providéncias SGP
pertinentes.
9 Verifica processo
Confere o processo (NF, documentacdo contratual, certiddes,
pareceres, atestos, assinaturas) e procede como se segue: Comissdo de
Nota: Fiscalizacdo
O processo devera ser encaminhado diretamente ao DIFI para pagamento nos casos
que for constatada a conformidade do mesmo.
10 Processo conforme? Comisséo de
Fiscalizacdo
101 |Sim:
Libera para pagamento Comissao de
-Emite relatério circunstanciado; Fiscalizacdo
-Encaminha para a Diretoria de Financas - DIFI para pagamento.
10.2 Nao: (apresenta desvio formal ou inconsisténcia nas informacdes) Comisséo de
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Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticacdo: M5MZK5NDI4



Ref.2539283-8

Cadigo: FL..
PO. DIFI. 01 8 de 16
PAGAMENTO DE CONTRATO DE |7 e
COGESTAO 12.08.12 01
PASSO DESCRICAO UNIDADE EXECUTORA
Solicita a reqularizac8o de pendéncia Fiscalizacdo
-Comunica oficialmente a unidade responsavel a(s) pendéncia(s)
encontrada(s) efou inconsisténcia(s) verificada(s) (Empresa
Contratada e Unidade Prisional), com copia para as demais unidades
envolvidas;
-Define prazo para manifestagdo da unidade responsavel.
11 Apresenta o recurso e/ou documentacao regular para a apreciacdo da | Unidade Responsavel ou
Comisséo de Fiscalizagéo. Contratada
12 Julga o recurso e/ou verifica documentacdo apresentada pela unidade Comisséo de
responsavel ou Contratada e procede da seguinte forma: Fiscalizagcdo
13 Aceita Recurso?
131 |Sim:
Libera para pagamento Comisséo de
Encaminha o processo para a DIFI para providéncias quanto ao Fiscalizacdo
pagamento total da NF.
13.2 |Nao:
Indica valor da glosa
-Indica explicitamente, no parecer, o valor da glosa, Comisséo de
-Indica o valor a ser pago a contratada; Fiscalizagio
-Encaminha a DIFI para pagamento parcial da NF.
Nota:
A Comisséo devera ter controle das glosas.
14 Aceita documentacéo apresentada?
141 |Sim:
Libera para pagamento Comissao de
Encaminha o processo para a DIFI para providéncias quanto ao Fiscalizacdo
pagamento total da NF.
14.2 |Nao:
Solicita a regularizacdo de pendéncia Comissao de
-Informa a Unidade Responsavel a(s) inconsisténcia(s) verificada(s); Fiscalizacdo
-Aguarda a regularizacédo da(s) pendéncia(s).
FASE Ill | Pagamento
15 Conferéncia final
Verifica se todas as etapas foram cumpridas (conferéncia, atestos, DIF|

assinaturas, pareceres, validade da NF, vigéncia do contrato e seus

aditivos-Instrumento do SIGAP/SICOF) e procede da seguinte forma:
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PASSO DESCRIQAO UNIDADE EXECUTORA
16 Existe Divergéncia?
16.1 Sim:
Solicita a reqularizacdo de pendéncias
Solicita da Comissdo de Fiscalizacdo a sua regularizacdo e segue bIFt
rotina propria.
16.2 Nao:
Solicita autorizac&o do pagamento DIFI
Encaminha o processo para o DG para autorizacdo.
17 Autoriza pagamento
-Autoriza o pagamento; DG
-Devolve para a DIFI.
18 Efetua pagamento
Empenho
Nota: DIFI
Se houver necessidade de alteragdo orcamentaria ou de QCM o processo de
pagamento serd encaminhado a Diretoria de Orgamento — DO.
18.1 Pré-liquidacéo (Insere todos os dados, seleciona a conta do Credor,
conta pagadora, NF e reten¢fes (INSS, ISS, IRRF));
Notas:
e Guias de Recolhimento - GPS das contribuicdes devidas ao INSS, cujo
vencimento estabelecido em lei tenha ocorrido no més anterior & apresentagéo da
respectiva Nota Fiscal (a SEAP devera efetuar a retengdo do valor
correspondente quando da liberagdo dos recursos financeiros baseado no
Demonstrativo de Calculo — retencéo INSS);
e Documento de Arrecadacdo Municipal — DAM, das contribuicbes devidas ao DIFI
ISS, cujo vencimento estabelecido em lei tenha ocorrido no més anterior a
apresentacdo da respectiva Nota Fiscal, observando o valor da aliquota prevista
para o municipio onde os servigos foram executados;
e |IRRF das contribuicbes devidas, cujo vencimento estabelecido em lei tenha
ocorrido no més anterior a apresentagao da respectiva Nota Fiscal;
e GRF - Guia de Recolhimento do FGTS / GFIP, das contribuicdes devidas, cujo
vencimento estabelecido em lei tenha ocorrido no més anterior & apresentacéo da
respectiva Nota Fiscal;
18.2 Liquidagdo (Conferéncia de todos os dados incluidos na Pré-
liquidacao); bIFt
18.3 Aguarda a liberacdo de recurso intra-sistema (LRI) pela
SEFAZ/DEPAT (Fonte 00) e demais fontes (30, 80) por outras DIFI

secretarias (28,30,80);
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PASSO DESCRICAO UNIDADE EXECUTORA
18.4 Inclui pagamento apés a confirmacéao da liberacéo de recursos DIFI
18.5 Autoriza e confirma o pagamento em conjunto com o DG; DIFI
18.6 Emite os relatérios de controle (Geracdo da Ordem Bancaria — OBE, DIF|
dentre outros);

18.7 Arquiva o processo de pagamento. DIFI
19 Excepcionalmente Pagamento por Indenizacéo DIFI

Principais ac6es para atender o quanto dispde o decreto 181-A de 09 de julho de 1991

e 0 parecer PLC-LB-MQ 3952/2008 da PGE:

Despesas — DOD;

-Emite Relatério Circunstanciado informando a modalidade de pagamento;
-Emite Relatério confirmando o atendimento dos aspectos legais;

-Encaminha o processo para a Diretoria de Orgamento — DO para providenciar a
Declaragéo de Ordenador de Despesas — DOD;

-Providencia a assinatura do Diretor Geral - DG na Declaragao de Ordenador de

-Prepara o Termo de Reconhecimento de Débito em 03 (trés) vias e colhe as
assinaturas (Secretario e Empresa Contratada);

-Publica o extrato do termo de Reconhecimento de Débito, Indenizacao e Quitagéo de
Créditos no Diéario Oficial do estado — DOE.

-Efetua pagamento a contratada.

7. RESULTADOS ESPERADOS E INDICADORES

7.1 Resultado Esperado: Pagamento de contrato de COGESTAO devidamente controlado, compostos de

forma correta e com recursos alocados e assegurados.

7.2 Indicadores:

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estéo listadas em sua Ultima pagina.

INDICADORES PERIODICIDADE FORMULA META
a) Conformidade legal ~
) NCL = n° de processos ndo conformes / n°
dos processos de Trimestral <10%
total de processos de pagamento
pagamento
b) Planejamento PLO = n° de solicitagbes de pagamento / n°
orcamentdrio da unidade Trimestral total de solicitagbes de pagamento com > 90%
solicitante recursos orgcamentarios alocados
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9. LISTA DE ANEXOS

Cadigo: FL..
& (8 PO. DIFI. 01 11 de 16
Data: Rev.:
B PAGAMENTO DE CONTRATO DE
SEAP COGESTAO 12.08.12 01
8. TABELA DE CONTROLE DE REGISTROS

ARQUIVO <
ARQUIVO ATIVO INATIVO %
H N4
Item Titulo Par')\gleloElet Rce;%tg/ Indexador Tipo Local Acesso | Tempo | Local | Tempo %
=
Avaliacao g
[+
qualitativa do g
servi(;O de Fiscal/ Pasta e Unid E:;if,:lr; Até ;
01 . X X | Nutricio | Cronolégico | Arquivo o - X XX XX 8
fornecimento nista elet Prisional | Nutricio | revisar 5
' nista .o
de refeigbes £
g g
£
£d
Controle Diario . 3§
de Refeicéio Fiscal Pastae | | Bicals | ae
02 X X | Nutricio | Cronoldgico | Arquivo Prisioﬁal Nutricio | revisar XX XX £ 5
assinaturas i \ B3
( ) nista elet. nista o £
Declaragéo de 8 E
g8
Execucéo de i Pasta e i i ; R
03 ; i X X DFIirS(t:glr/ Cronolggico | Arquivo PrliJsr;!)dﬁal I:l):IirsecE(zjllr/ reCitsear XX XX éé
Servigos elet. §§‘
Declaracao de 23
Fornecimento . Pasta e . ; . : R
04 X X Diretor/ Cronol6gico | Arquivo Unid. Diretor/ | Ate XX XX g 3
de Fiscal elet Prisional | Fiscal | revisar £g
Alimentacéo B
£
Declaragao de é §
) ) Pasta e . . . 3
o5 | Fornecimento x | x | P 1 cronolsgico Arquivo Unid. | Diretor/ | Até XX XX | £6
Fiscal let Prisional | Fiscal | revisar EF
de Transporte elet.. EE
Lista de i
PP = ; Pasta e . . 3 5
o6 | Verificacdo - x| x | Diretor Cronolégico | Arquivo Unid. | Diretor/ | Até XX XX 8
Fiscal Prisional | Fiscal | revisar S
LV elet. ?
g
3
@
@

Anexo 1.

Anexo 2.
Anexo 3.

Anexo 4.

Fluxograma do Processo de Pagamento

Modelo de Declaragéo de Execug¢éo de Servigo (FO.DIFI.10)

Modelo de Declaragéo de Fornecimento de Refeicao (FO.DIFI.11)

Modelo de Declaracéo de Fornecimento de Transporte (FO.DIFI.12)
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Anexo 1 — Fluxograma do processo de pagamento

Pagamento de Contrato de COGESTAO — Parte 1

SGP/

Contratada / Unidade Prisional
Protocolo Geral

Comisséo de Fiscalizagédo

INiClO Processo de
- g Malote Pagamento

CONTRATADA: 06
Até o 3° dia util
Apresenta solicitacéo
de pagamento de

SGP:
Solicita abertura
de processo

01 0

servigos 102
02 i NAO:
- Solicita a
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Anexo 2 — Modelo de Declaracdo de Execucédo de Servico

(papel timbrado da empresa)

DECLARACAO DE EXECUGAO DE SERVICO

Declaro para os devidos fins que os servigos constante da presente Nota Fiscal foram executados pela
empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme estabelecido no Contrato n°® XXX/SEAP/20XX,

inclusive no que tange as assisténcias juridicas, odontoldgicas, médica, social, psicoldgica, psiquiatra,

educacional, religiosa, terapeuta bem como todos o0s servigos operacionais e administrativos.

Local e Data

[Assinatura do responsavel],
Matricula.

[Cargo do signatario].
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Anexo 3 — Modelo de Declaracdo de Fornecimento de Refeicdo

(papel timbrado da empresa)

DECLARACAO DE FORNECIMENTO DE REFEICAO

A empresa XXXXXXXXXXXXXXXX sediada a (rua, av, etc.), inscrita no CNPJ n® XxX.XXX.XXX/XXXX-XX, declara

qgue forneceu refeicdo para todos os seus servidores e internos do conjunto penal / presidio durante o

periodo de xx a XX/XX/XXXX.

Atenciosamente,

Local, data

[Assinatura do responséavel pela empresa],

[Cargo do signatario].
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Anexo 4 — Modelo de Declaracao de Fornecimento de Transporte

(papel timbrado da empresa)

DECLARACAO DE FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

A empresa XXXXXXXXXXXXXXXX sediada a (rua, av, etc.), inscrita N0 CNPJ n® XxX.XXX.XXX/XXXX-XX, declara

gue forneceu transporte para todo o seu quadro de funcionarios existente no conjunto penal / presidio,

durante o periodo de Xx a XX/XX/XXXX.

Atenciosamente,

Local, data

[Assinatura do responséavel pela empresa],

[Cargo do signatéario].
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