ARSP:

AGENCIA DE REGULAGAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 035, DE 20 DE JULHO DE 2026

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA DE REGULACAO DE
SERVICOS PUBLICOS - ARSP, autarquia de regime especial, no uso
das atribuicoes que lhe conferem o art. 16 da Lei Complementar n°® 827,
de 30 de junho de 2016, e o art. 20 do Regimento Interno da ARSP,
aprovado pela Resolucao ARSP n° 071, de 15 de fevereiro de 2024,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar e orientar os procedimentos e as atividades
desempenhados pela Geréncia Administrativa e Financeira - GAF, por suas
unidades administrativas subordinadas, pelo Agente de Contratacao, pela
Comissao de Contratacdo e pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdao - CTI, esta ultima vinculada diretamente a Diretoria
Administrativa, Financeira e Tarifaria - DAT.

Paragrafo tnico. Esta Instruciao de Servico estabelece procedimentos
operacionais e administrativos destinados a assegurar eficiéncia,
economicidade, legalidade, transparéncia e adequada segregacdo de
funcoes, em conformidade com os principios que regem a Administragao
Publica.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Geréncia Administrativa e Financeira - GAF compreende, em
sua estrutura administrativa, a Subgeréncia de Recursos Humanos - SRH
e a Subgeréncia Orcamentaria e Financeira - SOF, que a ela se subordinam
administrativamente, sem prejuizo das competéncias legais e regimentais
proprias de cada unidade.

§ 1° As atribuicoes da GAF, da SRH e da SOF sao aquelas estabelecidas na
Lei Complementar n® 827, de 30 de junho de 2016, e no Regimento
Interno da ARSP, aprovado pela Resolucdo ARSP n° 071, de 15 de
fevereiro de 2024.

§ 29 A GAF exercera a coordenacdo, a supervisao e a consolidacao das
atividades desempenhadas pela SRH e pela SOF, que responderao a GAF
pelos assuntos de suas respectivas areas de atuacao, observados os fluxos
decisorios da Diretoria Administrativa, Financeira e Tarifaria - DAT e da
Diretoria Colegiada.

§ 3° Para fins exclusivamente operacionais, os grupos de atividades
previstos nesta Instrucdo de Servico serao denominados setores ou
coordenadoria e poderao receber denominacao especifica no sistema E-
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Docs, sem que isso implique criacdo ou alteracio de wunidade
organizacional, cargo, funcao ou competéncia legal ou regimental.

§ 4° A localizacao, o setor operacional, a funcao e a chefia imediata dos
servidores constam do Anexo I desta Instrucao de Servico.

§ 5° As alteracoes do Anexo I serdo propostas pela GAF ou pela DAT,
conforme a vinculacao da unidade ou do servidor, submetidas a aprovacao
da Diretoria Colegiada, formalizadas por ato do Diretor-Geral e publicadas
no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

TITULO II
DA DISTRIBUICAO DAS ATIVIDADES

CAPITULO1
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 3° Compete ao Gerente Administrativo e Financeiro exercer as
atribuicOes previstas na legislacio e no Regimento Interno da ARSP,
aprovado pela Resolucdo ARSP n° 071, de 15 de fevereiro de 2024, e,
especialmente:

I - representar a GAF e distribuir os processos que lhe forem
encaminhados;

IT - gerenciar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas,
orcamentarias, financeiras, contabeis, patrimoniais e de recursos
humanos executadas no ambito da GAF, da SRH e da SOF;

IIT - assessorar o Diretor Administrativo, Financeiro e Tarifario em
matéria administrativa, orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e
de recursos humanos;

IV - controlar a frequéncia dos servidores sob sua chefia imediata;
V - programar e autorizar o usufruto de férias dos servidores sob sua chefia
imediata, de modo a nao prejudicar a continuidade das atividades,
observadas as normas aplicaveis;

VI - substituir o(s) servidor(es) localizado(s) nos setores de atividades
administrativas nas suas auséncias e impedimentos, em especial quando
estiverem de férias, bem como em momentos sazonais de aumento de
demanda, podendo, caso necessario, delegar atividades;

VII - remanejar atividades distribuidas entre os setores na hipotese de
aumento e diminuicao sazonais de atividades nos setores administrativos;

VIII - gerir o Suprimento de Fundos da Agéncia;

IX - supervisionar a elaboracao dos documentos relativos as contratacoes,
inclusive Documentos de Formalizacao de Demanda, Estudos Técnicos
Preliminares e Termos de Referéncia, a fim de assegurar o cumprimento
dos cronogramas e a qualidade das contratacoes;

X - coordenar a utilizacao e o gerenciamento dos sistemas empregados
pelos setores administrativos da ARSP;
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XI - verificar, de forma continua, as demandas de contratacoes
indispensaveis ao regular funcionamento administrativo da ARSP e, de
oficio, iniciar o correspondente procedimento ou delegar essa atribuicao a
servidor competente;

XII - elaborar minutas de termos de cooperacao, respectivos aditivos e
instrucoes de servico relacionadas a area administrativa da Agéncia, bem
como encaminha-las ao Gabinete para as providéncias de assinatura,
podendo essas atividades ser distribuidas a servidores lotados na GAF;

XIII - exercer outras atividades administrativas e financeiras
determinadas pelo Diretor Administrativo, Financeiro e Tarifario.

SECAOI
DO SERVIDOR LOCALIZADO NO SETOR DE CONTRATOS

Art. 4° Compete ao servidor localizado no Setor de Contratos executar as
atividades de gestao e formalizacao dos contratos, em conformidade com
a legislacao e com o Regimento Interno da ARSP, e, especialmente:

I - realizar os tramites necessarios a formalizacdo dos contratos
administrativos e instrumentos equivalentes da ARSP, em especial:

a) conferir se existe empenho prévio e, em caso negativo, solicitar sua
realizacgao;

b) formalizar os contratos ou instrumentos equivalentes em conformidade
com as disposicoes normativas vigentes;
¢) acompanhar os tramites de assinatura e instruir o processo de
contratacao;

d) providenciar o cadastro do contrato em sistemas como o Siga.CidadES,
o Portal Nacional de Contratacoes Publicas e outros pertinentes, bem
como providenciar a publicacio dos instrumentos contratuais;
e) solicitar e receber a garantia contratual pelo contratado, analisando sua
validade, regularidade e conformidade contratual;
f) realizar os procedimentos necessarios para designacdo de fiscal e
suplente do contrato, inclusive o envio do processo para cadastro no
SIARHES;

g) gerar ID no sistema CIDADES - TCEES, caso necessario;
h) providenciar a abertura de processo de pagamento relativo a cada
contrato e por exercicio;

i) verificar, com os fiscais, a regularidade dos pagamentos ao término do
exercicio financeiro e, quando necessario, solicitar o cancelamento do
saldo de empenho.

IT - realizar os tramites necessarios a prorrogacao da vigéncia contratual,
em especial:

a) formalizar o aditivo contratual em conformidade com as disposicoes
normativas vigentes;
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b) iniciar os procedimentos necessarios a prorrogacao da vigéncia
contratual com a antecedéncia necessaria, questionando ao fiscal se o
servico estd sendo regularmente prestado, se existe interesse da
administracao na prorrogacao, bem como solicitando justificativa para o
servigo a ser prorrogado;

¢) encaminhar o processo para pesquisa de precos para comprovar a
vantajosidade da prorrogacao;

d) realizar a analise da vantajosidade;

e) verificar o cumprimento dos enunciados da Procuradoria-Geral do
Estado - PGE/ES aplicaveis;

f) analisar se a contratada possui sancdo vigente que a impeca de
prorrogar o contrato com a ARSP;

g) levantar os valores necessarios para prorrogacao e solicitar empenho;
h) solicitar autorizacao da autoridade competente para a prorrogacao;
i) acompanhar os tramites de assinatura e instruir o processo;

Jj) providenciar as publicacoes;

k) acompanhar o reforco da garantia contratual pelo contratado, caso
cabivel,

1) encaminhar o processo ao RH para prorrogacao da fiscalizacdo no
SIARHES;

m) informar ao fiscal do contrato sobre a prorrogacdo para instruir o
processo de pagamento.

III - realizar os tramites necessarios a repactuacao contratual, em especial:
a) juntar aos autos da contratacao o pleito de repactuacao;

b) realizar a anélise técnica e os célculos do pleito, quando necesséarios;

¢) instruir o processo quanto ao cumprimento dos enunciados da PGE/ES
e encaminhar os autos a autoridade competente para analise;

d) caso aprovado, realizar solicitacdo de empenho;

e) formalizar o aditivo ou apostilamento contratual em conformidade com
as disposicoes normativas vigentes;

f) providenciar as publicacOes nos sitios pertinentes;

g) acompanhar o reforco da garantia contratual pelo contratado, caso
cabivel,

h) informar ao fiscal do contrato sobre o aditivo ou apostilamento para
instruir o processo de pagamento.

IV - realizar os tramites necessarios a abertura do exercicio financeiro, em
especial:

a) levantar os valores necessarios para o exercicio e solicitar a reserva e
empenho da cota parte ou do exercicio completo, conforme liberado pela
SEP;
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b) providenciar a abertura de processos de pagamento para cada contrato
a cada exercicio financeiro;

¢) coordenar e conferir, com os fiscais, os saldos contratuais do exercicio
anterior e, quando necessario, solicitar o cancelamento dos restos a pagar;

d) encerrar os processos de pagamento dos exercicios anteriores apds as
verificacOes pertinentes.

V - realizar os tramites necessarios aos apostilamentos e termos aditivos;

VI - gerar o Codigo de Identificacao da Contratacao, conforme os fatos
geradores previstos na Instrucao Normativa TCE-ES n® 68/2020 e em suas
alteracoes;

VII - realizar o registro das contratacoes no Siga.CidadES, de acordo com
as fases definidas na Instrucao Normativa TCE-ES n°® 68/2020:

a) Fase 3 — Instrumento contratual;

b) Fase 4 — Execucao;

¢) Fase 7 — Concessao de Adesao a Ata de Registro de Precos;
d) Fase 10 — Sancao;

e) Fase 11 — Situacdo da contratacao, nas hipoteses de lote concernentes
ao instrumento contratual;

f) Fase 12 — Ocorréncias, nas hipdteses de ocorréncias originadas no
contrato;

g) Fase 13 — Bem vinculador, quando na remessa das Fases 4 ou 5 for
indicada a existéncia de um bem vinculador.

VIII - verificar e corrigir as informacoes inseridas no Siga.CidadES, a fim
de assegurar sua conformidade e evitar impedimentos a homologacao das
remessas;

IX - encaminhar as remessas de contratacdo ao sistema CidadES do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-ES;

X - gerir os contratos da ARSP em conformidade com a legislacdo
aplicavel;

XT - manter atualizados os controles dos contratos e convénios celebrados
pela ARSP, bem como o controle atualizado dos saldos de empenhos e dos
pagamentos efetuados;

XII - prestar orientacao a respeito da legislacao de formalizacao e gestao
de contratos;

XIII - exercer outras atividades administrativas determinadas pelo
Gerente Administrativo e Financeiro ou pelo Diretor Administrativo,
Financeiro e Tarifario.

§ 1° Os dados devem ser lancados no sistema Siga.CidadES pelos
responsaveis até o segundo dia til de cada més subsequente.

Pégina 5 de 19

2026-2GC4PS - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  20/07/2026 13:12 PAGINA 5/ 20



ARSP:

AGENCIA DE REGULAGAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

§ 2° Na excepcionalidade do lancamento de dados no Siga.CidadES em
data posterior a fixada no § 1°, o responsavel devera comunicar o Gestor
da Remessa de Contratacao designado para adocao das providéncias
cabiveis.

SECAO II

DO SERVIDOR LOCALIZADO NO SETOR DE ALMOXARIFADO
E PATRIMONIO

Art. 5° Compete ao servidor localizado no Setor de Almoxarifado e
Patriménio executar as atividades relacionadas ao almoxarifado e ao
patriménio, em conformidade com a legislacdo e com o Regimento Interno
da ARSP, e, especialmente:

I - manter atualizados os controles de bens méveis e imo6veis da ARSP;

IT - manter o controle atualizado do estoque de materiais de consumo,
abrangendo quantidade, armazenagem, atendimento as requisi¢coes dos
servidores, validade, controle de uso e reposicao;

III - cadastrar, registrar e controlar a entrada dos itens de material de
expediente no Almoxarifado nos casos de novas aquisicoes;

IV - realizar mensalmente a emissao dos Demonstrativos Mensais de
Operacoes (DMO), nas formas sintética e analitica via STADES e EDOCS,
ou outro sistema que vier a substitui-los para registro contabil;

V - realizar mensalmente a emissdo dos Relatorios Sintéticos de
Depreciacao de Bens Méveis e Imodveis via SIADES e EDOCS, ou outro
sistema que vier a substitui-los para registro contébil;

VI - manter o controle de movimentacao interna dos bens moéveis no
sistema SIADES ou outro sistema que vier a substitui-lo;

VII - efetuar transferéncias externas ou doacdes quando solicitadas
através de processos de transferéncias via SIADES e EDOCS, ou outro
sistema que vier a substitui-los;

VIII - executar o cadastro, registro de entrada, tombamento e distribuicao
dos bens moveis para o setor de destino, em caso de novas aquisicoes, nos
sistemas SIADES e EDOCS, ou outro sistema que vier a substitui-los;

IX - efetuar, quando necessario, os procedimentos de baixa ou
transferéncia de itens patrimoniais (inserviveis e sucatas), que deverao ser
agrupados em processos especificos e encaminhados ao patio de bens
inserviveis da SEGER, além de realizar atividades correlatas, via STADES
e EDOCS (ou outro sistema que os substitua);

X - prestar orientacdo a respeito da legislacio de almoxarifado e
patrimonio;

XTI - subsidiar os setores técnicos, a GAF e a DAT com informacoes
relacionadas ao almoxarifado e ao patrimonio; e
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XII - exercer outras atividades administrativas determinadas pelo Gerente
Administrativo e Financeiro ou pelo Diretor Administrativo, Financeiro e
Tarifario.

SECAO III

DOS SERVIDORES LOCALIZADOS NO SETOR DE FASE
PREPARATORIA

Art. 6° Compete aos servidores localizados no Setor de Fase Preparatoria
executar as atividades da fase preparatéria das contratacoes, em
conformidade com a legislacao e com o Regimento Interno da ARSP, e,
especialmente:

I - elaborar os documentos relativos as contratacoes, inclusive Documento
de Formalizacdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Termo de
Referéncia, quando a GAF for a unidade demandante ou quando houver
solicitacio do Gerente Administrativo e Financeiro ou do Diretor
Administrativo, Financeiro e Tarifario;

IT - elaborar os atestados de capacidade técnica dos bens e servicos
fornecidos a ARSP;

III - providenciar os alvaras necessarios para o devido funcionamento da
ARSP;

IV - levantar as informacOes necessarias a elaboracdo do Plano de
Contratacoes Anual - PCA, consolidar as demandas das unidades da ARSP
e verificar a possibilidade de agregacao de objetos de mesma natureza;

V - elaborar relatorios de riscos relativos a possivel nao efetivacao das
contratacOes previstas e submeté-los a autoridade competente, conforme
a legislacao aplicavel;

VI - outras atividades administrativas designadas pelo Gerente
Administrativo e Financeiro ou pelo Diretor Administrativo, Financeiro e
Tarifario.

Art. 7° Compete também aos servidores localizados no Setor de Fase
Preparatdria executar as atividades de pesquisa de precos, em
conformidade com a legislacio e com o Regimento Interno da ARSP,
podendo contar com o apoio de empregados terceirizados, e,
especialmente:

I - proceder as atividades de pesquisas de precos para fins de determinacao
do preco estimado, conduzindo todos os tramites exigidos pelos sistemas
necessarios, tais como:

a) das aquisicoes e contratacoes similares na Administracao Publica;

b) dos dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios
eletronicos ou aplicativos especializados, ou de dominio amplo;

¢) dos fornecedores em geral.
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IT - definir o preco estimado, bem como materializa-lo na analise critica
do(s) prego(s);

III - encaminhar a unidade requisitante as dtividas, os questionamentos e
as sugestoes apresentados pelos fornecedores que possam interferir na
eficacia da pesquisa de precos;

IV - manter atualizados os controles das pesquisas de precos em
andamento realizadas pela ARSP;

V - prestar orientacdo sobre a legislacdo de pesquisa de precos;
VI - subsidiar os setores técnicos, a GAF e a DAT com informacoes
relacionadas a pesquisa de precos; e

VII - outras atividades administrativas designadas pelo Gerente
Administrativo e Financeiro ou pelo Diretor Administrativo, Financeiro e
Tarifario.

CAPITULO II
DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 8° Compete ao servidor localizado na Coordenadoria de Tecnologia
da Informacao - CTI, vinculada diretamente a DAT, coordenar, executar e
acompanhar as atividades relacionadas a tecnologia da informacao da
ARSP, atuar preventivamente na identificacio de riscos, falhas e
necessidades de aprimoramento e propor solucoes a DAT, em especial:

I - gerenciar e prestar suporte aos usudrios das contas de correio eletrénico
corporativo;

IT - acompanhar demandas, diretrizes e politicas junto ao Prodest;
III - manter e gerir usuarios dos sistemas da ARSP;

IV - administrar e gerenciar as maquinas virtuais, os servicos de diretorio,
os servidores de arquivos e de impressdo, o parque tecnologico e a
infraestrutura de rede da Agéncia;

V - monitorar e gerir a disponibilidade e as falhas dos ambientes virtuais
(links da Metro-ES, servicos da ARSP e maquinas virtuais);

VI - prospectar novas solucoes e projetos de TI para a ARSP;
VII - acompanhar e prestar consultoria em projetos de TI da ARSP;

VIII - identificar e acompanhar a implantacdo de solucoes de
infraestrutura de TI;

IX - prestar suporte ao usudrio final;

X - elaborar instrumentos de contratacao publica que envolvam solucoes
de tecnologia da informacao, inclusive Documento de Formalizacao de
Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia, quando
necessario;

XTI - prestar apoio técnico a Assessoria de Comunicacdo para a
manutencao dos sistemas governamentais e do sitio eletrénico oficial da
Agéncia;

XII - manter atualizado o Portal da Transparéncia;
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XITII - prestar apoio técnico nos assuntos relacionados ao sistema E-Docs;
e

XIV - exercer outras atividades relacionadas a tecnologia da informacao
determinadas pelo Diretor Administrativo, Financeiro e Tarifario.

CAPITULO 111
DA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 9° A Subgeréncia de Recursos Humanos - SRH integra a estrutura da
GAF e atua sob sua coordenacao e supervisao, competindo ao Subgerente
de Recursos Humanos exercer as atribuigoes previstas na legislacao e no
Regimento Interno da ARSP e, especialmente:

I - representar a SRH perante a GAF e distribuir os processos que lhe
forem encaminhados pela GAF;

II - controlar e executar atividades de recursos humanos;

III - elaborar e gerir a folha de pagamento do quadro de servidores da
ARSP;

IV - promover o controle de frequéncia dos servidores;

V - realizar procedimentos gerais de registro e auditoria relacionados a
sistemas de recursos humanos;

VI - prestar orientacao a respeito da legislacao de recursos humanos;

VII - encaminhar as remessas de atos de pessoal e da folha de pagamento
ao TCE-ES;

VIII - realizar o processamento da Avaliacdo Especial de Desempenho
para Fins de Aprovacao em Estagio Probatorio;

IX - realizar o processamento da Avaliacao de Desempenho Individual —
FADA e FADI,;

X - realizar o processamento de Promocao por Selecao;
XT - realizar o processamento de Progressao;

XII - promover o controle anual de férias dos servidores e de recesso de
estagiarios;
XIII - promover a contratacao e gestao dos estagiarios;

XTIV - proceder aos tramites necessarios a concessao de Vale Transporte
para os estagiarios e servidores da Agéncia;

XV - proceder a gestito dos  servidores  cedidos;
XVI - elaborar e transmitir a Relacdo Anual de Informacoes Sociais -
RAIS;

XVII - proceder aos tramites atrelados ao Censo e atualizacao cadastral
dos servidores;

XVIII - divulgar cursos aos servidores, em especial da ESESP, bem como
realizar as inscricoes;

Péagina 9 de 19

2026-2GC4PS - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  20/07/2026 13:12 PAGINA 9/ 20



ARSP:

AGENCIA DE REGULAGAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

XIX - proceder os tramites necessarios a substituicdo dos cargos na
auséncia do titular;

XX - lancar as licencas, auséncias e afastamentos;
XXIT - proceder a gestao dos cargos da Agéncia;

XXII - proceder a Emissao de Declaracao e Certidoes de Tempo de
Servico;

XXIII - proceder a Concessao de vantagens aos cargos efetivos e
comissionados;
XXIV - proceder as alteracoes na estrutura da ARSP no sistema;

XXV - participar da Comissao Permanente de Processo Seletivo e da
Comissao de Organizacao de Concurso Publico, bem como de outras
Comissoes relacionadas as atividades de RH;

XXVI - gerenciar e operacionalizar o eSocial;

XXVII - manter controle atualizado das atividades desempenhadas na
subgeréncia, tais como, o controle de férias, licencas e de abonos dos
servidores;

XXVIII - atuar como ponto focal do sistema E-Docs;

XXIX - subsidiar a GAF com informacoes relacionadas aos assuntos de
recursos humanos; e

XXX - exercer outras atividades administrativas demandadas pela GAF
ou, por seu intermédio, pela DAT.

CAPITULO IV
DA SUBGERENCIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 10. A Subgeréncia Orcamentaria e Financeira - SOF integra a
estrutura da GAF e atua sob sua coordenacao e supervisao, competindo ao
Subgerente Orcamentario e Financeiro exercer as atribuigOes previstas na
legislacao e no Regimento Interno da ARSP e, especialmente:

I - representar a SOF perante a GAF e distribuir os processos que lhe forem
encaminhados pela GAF;

IT - responder a GAF pela gestao e coordenacao das atividades
orcamentarias, financeiras, contabeis e de arrecadacao;

III - controlar a frequéncia dos servidores localizados na SOF;

IV - programar e autorizar o usufruto de férias dos servidores localizados
na SOF, de modo a nao prejudicar a continuidade das atividades,
observadas as normas aplicaveis;

V - substituir os servidores localizados nos setores de atividades
orcamentarias e financeiras em suas auséncias e impedimentos e, nos
periodos de aumento sazonal de demanda, distribuir tarefas, observada a
segregacao de funcoes;
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VI - remanejar atividades entre os setores, em razao de variacoes sazonais
de demanda, observada a segregacao de funcoes;

VII - apreciar a documentacao apresentada nas prestacoes de contas de
diarias dos servidores da ARSP, nos termos do Decreto Estadual n° 5.533-
R/2023;

VIII - providenciar, no SIGEFES, a baixa de responsabilidade das diarias
cujas prestacoes de contas tenham sido aprovadas;

IX - prestar orientacdo sobre a legislacdo orcamentaria e financeira
aplicavel aos pagamentos;

X - acompanhar o recolhimento das Taxas de Regulacao e Fiscalizacao dos
Servicos Publicos da ARSP nos prazos legais e comunicar a GAF a
inadimpléncia de concessionarias ou servicos autonomos de agua e esgoto,
para as providéncias cabiveis;

XTI - realizar o encontro de contas anual das Taxas de Regulacdo e
Fiscalizagdo dos Servicos Publicos da ARSP, com base no faturamento
realizado, para repasse ou compensacdao dos valores e estimativa do
exercicio subsequente;

XTI - acompanhar o recebimento de outras receitas;

XTII - exercer outras atividades orcamentarias e financeiras demandadas
pela GAF ou, por seu intermédio, pela DAT.

SECAO 1

DO SERVIDOR LOCALIZADO NO SETOR CONTABIL E DE
ASSESSORAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 11. Compete ao servidor localizado no Setor Contabil e de
Assessoramento Orcamentario e Financeiro executar as atividades
previstas na legislacdo e no Regimento Interno da ARSP e, especialmente:

I - executar as atividades contabeis com base nas diretrizes da SEFAZ/ES
e da SEP/ES e observar a legislacdo e as normas vigentes relativas as
matérias orcamentaria, financeira e contabil;

IT - assessorar e subsidiar a SOF e a GAF em matéria orcamentéria,
financeira e contabil, para encaminhamento a DAT quando necessério;

III - realizar as conciliacoes bancarias da ARSP a cada fechamento mensal;

IV - efetuar os lancamentos contébeis das entradas e baixas ocorridas no
almoxarifado, relativos a materiais de consumo e permanentes, e realizar
a conciliacao mensal;

V - efetuar os lancamentos contabeis das depreciacoes e amortizacoes dos
bens moveis e imoveis da ARSP e realizar a conciliacao mensal;

VI - emitir e verificar os arquivos relativos as prestacoes de contas mensal
e anual do ordenador de despesas a serem encaminhados ao TCE-ES, bem
como cadastrar e manter atualizados os responsaveis pela unidade gestora
no sistema CidadES;
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VII - realizar a conformidade contabil, verificando se os atos e fatos de seu
conhecimento estao adequadamente registrados, conforme os principios
contébeis e as demais normas aplicaveis;

VIII - elaborar a Declaracao de Conformidade Contébil, nos termos da
Portaria n°® 74-R/2024 e do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico - MCASP, bem como elaborar ou coordenar as conformidades de
registro de gestao, documental e diaria;

IX - realizar a Prestacdo de Contas Mensal - PCM do ordenador de
despesas, encaminha-la ao TCE-ES por meio do sistema CidadES e
acompanhar sua homologacao;

X - realizar a Prestacao de Contas Anual - PCA do ordenador de despesas,
elaborar os instrumentos contabeis e de gestao do exercicio, encaminhéa-la
ao TCE-ES por meio do sistema CidadES e acompanhar sua homologacao;

XT - prestar suporte técnico-contabil ao ordenador de despesas quanto as
notificacbes do TCE-ES relacionadas as prestacoes de contas anual e
mensal;

XII - analisar e conciliar mensalmente os saldos das contas contabeis
registradas no Balancete e Balanco Contabil;

XTII - emitir e enviar relatérios gerenciais;

XTIV - calcular a contribuicdo ao Programa de Formacao do Patrimonio do
Servidor Publico - PASEP incidente sobre a receita mensal da ARSP e
solicitar sua liquida¢ao e pagamento;

XV - transmitir a Receita Federal do Brasil a declaraciao tributaria
aplicavel as informacGes relativas ao PASEP, observada a legislagao
vigente;

XVI - efetuar a Escrituracao Fiscal Digital de Retencoes e Outras
Informacoes Fiscais - EFD-Reinf relativa ao INSS e ao IRRF retidos nas
notas fiscais dos contratos terceirizados;

XVII - transmitir a DCTFWeb e emitir as guias para pagamento das
retencoes tributarias apuradas nos contratos terceirizados;

XVIII - analisar, apurar e lancar contabilmente a folha de pagamento dos
servidores e estagiarios da ARSP, conforme o MCASP-Folha;

XIX - lancar contabilmente os valores referentes ao ressarcimento de
servidores remanejados;

XX - acompanhar e analisar a arrecadacao das receitas e a execucao das
despesas da ARSP, se estdo de acordo com a previsao orcamentaria;

XXI - acompanhar e analisar os investimentos da ARSP para melhor
alocacao dos recursos;

XXII - auxiliar na conferéncia tributaria das notas fiscais dos
fornecedores;

XXITII - executar as Programacoes de Desembolso - PD;

XXIV - gerar e conferir a Relacdo de Ordens Bancarias Externas - RE,
verificando se todas as ordens bancarias do periodo de execucao estao
incluidas;
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XXV - inserir a Relagdo de Ordens Bancarias Externas - RE no E-Docs
para assinatura do ordenador de despesas ou do responsavel autorizado
pelo banco e do responséavel pelos registros contabeis da gestao financeira
da ARSP;

XXVI - encaminhar a Relacao de Ordens Bancérias Externas - RE ao
banco e acompanhar sua validacdo e o processamento das ordens
bancéarias no SIGEFES;

XXVII - coordenar o gerenciamento dos sistemas utilizados pelos setores
orcamentarios e financeiros da ARSP, especialmente o SIGEFES;

XXVIII - gerenciar, coordenar e orientar a equipe na execucao do decreto
de encerramento do exercicio;

XXIX - exercer as atribuigoes de responsavel contéabil da unidade gestora
da ARSP; e

XXX - exercer outras atividades orcamentérias, financeiras e contabeis
demandadas pela SOF ou pela GAF.

Paragrafo anico. Sem prejuizo de sua localizacdo administrativa na
estrutura da Subgeréncia Orcamentaria e Financeira — SOF, o servidor
localizado no Setor Contdbil e de Assessoramento Or¢amentario e
Financeiro ficara diretamente subordinado ao Diretor Administrativo,
Financeiro e Tarifario, a quem se reportard para fins de orientacdo,
supervisao e acompanhamento das atividades sob sua responsabilidade.

SECAO II
DO SERVIDOR LOCALIZADO NO SETOR DE LIQUIDACAO

Art. 12. Compete ao servidor localizado no Setor de Liquidacao executar
as atividades de liquidacdao e programacdo de pagamento previstas na
legislacao e no Regimento Interno da ARSP e, especialmente:

I - conferir as certidoes de regularidade;

IT - analisar o processo administrativo para a correta liquidaciao e
programacao do pagamento de bens e servigos, verificando a origem e o
objeto da despesa, o ateste do fiscal responsavel, a importancia exata e o
credor, o instrumento contratual correspondente, a nota de empenho e a
comprovacao da entrega do material ou da efetiva prestacao do servico;

IIT - conferir os tributos destacados nas notas fiscais, conforme a
legislacao;

IV - emitir as guias dos tributos federais, estaduais e municipais para o
adequado recolhimento dos tributos destacados nas notas fiscais ou
instrumentos equivalentes dos bens e servicos contratados;

V - liquidar as despesas da ARSP, inclusive diarias, desde que autorizadas
pela autoridade competente;

VI - emitir a Programacao de Desembolso - PD para pagamento das
despesas regularmente liquidadas;
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VII - acompanhar a execucao das Programacoes de Desembolso - PD,
identificar as causas das que nao tenham sido processadas e adotar as
providéncias de saneamento;

VIII - instruir adequadamente o processo com os documentos extraidos
do SIGEFES relativos as Notas de Liquidacao - NL, as Programacoes de
Desembolso - PD, aos calculos e as guias tributarias, bem como com os
demais documentos referentes aos procedimentos de liquidacao e
programacao de pagamento;

IX - analisar os requisitos necessarios a concessao de diarias previstos no
Decreto Estadual n® 5.533-R/2023, para fins de liquidacao e programacao
de desembolso;

X - manter atualizado o controle das liquidacoes e dos pagamentos;

XI - prestar orientacdo a respeito da legislacio de liquidacao e
programacao de pagamentos;

XII - subsidiar a SOF e a GAF com informacoes relacionadas a liquidacao
e a programacao de pagamentos; e

XITII - exercer outras atividades orcamentarias e financeiras demandadas
pela SOF ou pela GAF.

SECAO III
DO SERVIDOR LOCALIZADO NO SETOR ORCAMENTARIO

Art. 13. Compete ao servidor localizado no Setor Orcamentario executar
as atividades de planejamento, elaboracdo e acompanhamento do
orcamento da Agéncia, em conformidade com a legislacdo e com o
Regimento Interno da ARSP, e, especialmente:

I - registrar no SIGEFES os contratos e convénios firmados pela ARSP,
seus termos aditivos, reajustes e demais atualiza¢cbes, mantendo o
acompanhamento até sua conclusao;

IT - elaborar o Plano Plurianual - PPA, definir os programas e as acoes
orcamentarias com base nos projetos e atividades apresentados pela
gestao da ARSP, propor objetivos, resultados e produtos conforme as
diretrizes da SEP/ES e efetuar os registros no SIGEFES;

III - elaborar a proposta do Projeto de Lei Orcamentaria Anual - PLOA,
com os programas e as acoes definidos no PPA e os projetos e atividades
propostos pela gestao da ARSP para o exercicio subsequente, e efetuar os
registros no SIGEFES;

IV - estimar a receita operacional proveniente das Taxas de Regulacao e
Fiscalizacao dos Servigos Publicos - TRF e solicitar ao Setor Contabil e de
Assessoramento Orcamentario e Financeiro a estimativa da receita
patrimonial de aplicacoes financeiras, para fins de elaboracao do PPA e da
PLOA;

V - submeter a GAF a minuta da proposta orcamentaria anual, com a
previsao da receita e a fixacao da despesa para o exercicio subsequente,
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para encaminhamento a DAT, deliberacdo da Diretoria Colegiada e
posterior envio ao 6rgao competente para consolidacao;

VI - promover a abertura do orcamento anual e emitir os empenhos
relativos aos contratos continuados e as despesas em execucdo,
preferencialmente até a primeira quinzena de janeiro, observada a
disponibilidade or¢camentaria e financeira;

VII - emitir Notas de Reserva Orcamentaria - NR quando formalmente
solicitadas no processo e registrar as reservas no SIADES, nos casos de
contratacoes e aquisicoes que tramitem nesse sistema ou em outro que
venha a substitui-lo;

VIII - emitir Notas de Empenho - NE no SIGEFES para as despesas
autorizadas e, nos casos de aquisicoes e contratacoes, efetuar
concomitantemente o registro no SIADES ou em sistema que venha a
substitui-lo;

IX - cadastrar o contrato e o respectivo saldo no SIGEFES no momento da
emissao da Nota de Empenho - NE, quando o registro ainda nao tiver sido
realizado;

X - realizar o acompanhamento da execucao do Plano Plurianual - PPA e
da Lei Orcamentaria Anual — LOA;

XTI - gerenciar e acompanhar os saldos orcamentarios para liberar os
créditos e reservas orcamentérias solicitados;

XI1I - realizar créditos suplementares por desbloqueio de cota, antecipacao
de cota e crédito adicional;

XTII - analisar o processo previamente a emissao do empenho, verificando
os célculos, os documentos obrigatoérios, os atestes, quando cabiveis, a
autorizacao da autoridade competente e a regularidade fiscal do credor;

XIV - acompanhar o registro da execucao orcamentaria da despesa no
sistema SIGEFES para comparar com a previsao orcamentaria do exercicio
seguinte;

XV - acompanhar a realizacao e efetivacao da receita prevista da ARSP
para validar a cobertura do teto previsto para execucao do orcamento da
ARSP;

XVI - descentralizar recursos or¢camentarios para execucao de Termos de
Cooperacao, quando firmados;

XVII - registrar e acompanhar os valores contratados pela ARSP, que irdo
ultrapassar um exercicio financeiro, para registro no Projeto de Lei
Orcamentaria Anual — PLOA do proéximo exercicio;

XVIII - manter atualizado o controle or¢amentario;

XIX - acompanhar os valores das contratagoes diretas realizadas com
fundamento no art. 75, inciso II, da Lei Federal n® 14.133/2021, para
controle dos limites legais e regulamentares aplicaveis;

XX - prestar orientacao a respeito da legislacdo orcamentaria, estando
vinculado as diretrizes da SEP/ES;

XXIT - subsidiar a SOF e a GAF com informacoes relacionadas aos assuntos
orcamentarios; e
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XXII - exercer outras atividades or¢camentarias e financeiras demandadas
pela SOF ou pela GAF.

CAPITULOV

DO AGENTE DE CONTRATAQAQ E DA COMISSAO DE
CONTRATACAO

Art. 14. O Agente de Contratacao, designado pela autoridade competente,
desempenhard as atribuicoes previstas na legislacdo, nos decretos
estaduais e no Regimento Interno da ARSP e, especialmente:

I - conduzir os procedimentos licitatérios e contratacoes diretas em
conformidade com a legislacao vigente;

IT - distribuir tarefas a equipe de apoio, coordenar sua atuacao e conduzir
os procedimentos, sem prejuizo de sua responsabilidade pelas decisoes
adotadas;

III - prestar contas da conducao dos processos ao Diretor Administrativo,
Financeiro e Tarifario e exercer outras atividades correlatas por ele
determinadas;

IV - receber, examinar e decidir as impugnacoes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, podendo requisitar subsidios
formais aos responsaveis pela elaboracao desses documentos;

V - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos
no edital;

VI - coordenar e conduzir a sessao publica;

VII - verificar e julgar as condicoes de habilitacao e realizar as diligéncias
necessarias;

VIII - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas
ou dos documentos de habilitacdo nem sua validade juridica;

IX - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente para ratificacdo ou reforma da decisao;

X - indicar o vencedor do certame;

XTI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade
competente e propor a adjudicacio e a homologacao;

XII - criar o nimero do instrumento contratual;

XTIII - solicitar autorizacdo para estorno parcial ou cancelamento da
reserva, caso necessario;

XTIV - solicitar autorizagdo para emissdo do empenho no valor
homologado;

XV - gerar o Codigo de Identificacao da Contratacao, conforme os fatos
geradores previstos nas instruc¢oes normativas do TCE-ES;

XVI - realizar, diretamente ou por meio da Comissao de Contratacao, o
registro das contratacoes no Siga.CidadES, conforme as fases definidas na
Instrucao Normativa TCE-ES n° 68/2020:
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a) Fase 1 — Edital;

b) Fase 2 — Licitacao;

¢) Fase 5 — Contratacao Direta;

d) Fase 6 — Ata de Registro de Precos;

e) Fase 8 — Adesao a Ata de Registro de Precos;

f) Fase 9 — Credenciamento/Chamamento Puablico;

g) Fase 11 — Situacao da contratacao, nas hipoteses de lote concernentes
a licitacdo, de lote concernentes ao Credenciamento/Chamamento
Publico, de lote concernentes a contratacao direta e de lote concernentes a
Ata de Registro de Precos;

h) Fase 12 — Ocorréncias, nas hipéteses de ocorréncias originadas na
licitacdo, na contratacdo direta, na ata de registro de precos e no
Credenciamento/Chamamento Publico;

i) Fase 13 — Bem vinculador, quando na remessa da Fase 1 for indicada a
existéncia de um bem vinculador.

§ 1° Os dados devem ser lancados no sistema pelos responsaveis até o
segundo dia util de cada més subsequente.

§ 29 Na excepcionalidade do lancamento de dados em data posterior a
fixada no § 1°, o responsavel devera comunicar o Gestor da Remessa de
Contratacao designado para adocao das providéncias cabiveis.

§ 32 O Agente de Contratacdo ou a Comissdao de Contratacdo devera
corrigir as informacodes inseridas no Siga.CidadES, a fim de assegurar a
conformidade das remessas.

Art. 15. Compete ao servidor designado para a funcao de Agente de
Contratacao, além das atribuicoes do artigo anterior:

I - realizar tramites procedimentais para adesdao das Atas de Registro de
Precos federais e estaduais;

II - instruir, controlar e monitorar os processos de adesao a atas de registro
de precos submetidos a autoridade competente;

IIT - solicitar participacdo do quantitativo nas atas de outros orgaos
federais e estaduais;

IV - dar publicidade aos atos de gestao das atas de registro de precos
realizadas pela Agéncia em seu sitio eletronico oficial;

V - subsidiar o Diretor Administrativo, Financeiro e Tarifario com
informacoes relacionadas as atas de registro de precos; e

VI - exercer outras atividades administrativas determinadas pelo Diretor
Administrativo, Financeiro e Tarifario.
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TIiTULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Todas as atividades deverao ser devidamente formalizadas e
instruidas no sistema E-Docs.

Art. 17. Os servidores localizados na GAF, na SRH, na SOF e na CTI
poderao ser designados para exercer a fiscalizacao de contratos ou integrar
comissoes, observadas a qualificacdo necessaria, a compatibilidade das
atribuicOes e a segregacao de funcoes.

Art. 18. Os servidores e colaboradores abrangidos por esta Instrucao de
Servico deverao observar a legislacdo vigente, as normas de procedimento
do Poder Executivo Estadual e os enunciados da Procuradoria-Geral do
Estado - PGE/ES.

Art. 19. Havendo necessidade e interesse publico, poderao ser alocados
estagiarios e empregados terceirizados na GAF, na SRH, na SOF e na CTI,
observadas as normas apliciveis e o0s respectivos instrumentos
contratuais.

Art. 20. Ficam estabelecidas as localizacoes, os setores operacionais e as
chefias imediatas dos servidores, conforme o Anexo I desta Instrucao de
Servico.

Art. 21. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua
publicacao, ficando revogada a Instrucao de Servico n° 027, de 30 de julho
de 2025.

Alexandre Careta Ventorim
Diretor-Geral da ARSP
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CARGO / SETOR / COMISSAO NO E- CHEFIA
(] =
SERVIDOR N° FUNCIONAL FUNCAO UNID. ADMINISTRATIVA DOCS IMEDIATA .
. . e . N
Eduardo Calegari Fabris 3309070 Diretor setorial g;;g?geliarggr%gilfgﬁwa’ DAT {%ﬁgﬂ;e Careta é
Daphnne Avelar Geréncia Administrativa e GAF Eduardo Calegari <
Machado Lima 4369416 Gerente Financeira Fabris 2
. . Coordenador de Diretoria Administrativa, DAT/CTI Eduardo Calegari I
Ariane Nunes Reis 3282970 Projetos Financeira e Tariféria_ Fabris =
Marcia Altoé Luchi 3376842 Fungéo Gratificada gﬁf:ggg@dmlmﬂratwa € GAF / CONTRATOS 11\)/[112:}}11233 ﬁ’;}:r S
Micheline Cordeiro . Geréncia Administrativa e GAF / ALMOXARIFADO E Daphnne Avelar 4
Damazio Siqueira 3392090 Assesso; Especial Financeira a PATI}IMONIO Mdachaéio Lilma §
o Agente de Diretoria Administrativa, DAT/CONTRATACOES Eduardo Calegari Q
Iza:eia Ramaﬁlo Ribeiro 4846290 Contratacdo Financeira 3 Tarifaria / Fablgs ) 5
Izabela Mariellen . Geréncia Administrativa e GAF / FASE PREPARATORIA Daphnne Avelar S
Figueira Perassolli 4714792 Assessor Especial Financeira d / o Mac%llado Limla o
. . . Geréncia Administrativa e GAF / FASE PREPARATORIA Daphnne Avelar -
Vaneslsg h(’[iedelros 3282966 Analista do Executivo Firi)anceira Mac}}lla do Limla 2
Marailde dos Santos Subgeréncia Orcamentéria e Daphnne Avelar )
Pereira Souza 3772705 Subgerente Fir]l)anceira SOF ) Mdachaéio Lilma x
; . Subgeréncia Orcamentaria e SOF / CONTABIL E Eduardo Calegari
Brurllo fabam da Silva 2537427 Assessor Especial Financeira ‘ASSESSORAMENTO Fabris g
Marleide - - .

- : Subgeréncia Orcamentéria e X Marailde dos Santos w
SRill)\(}e?gues Da 2761696 Analista Financeir a. ‘ SOF / LIQUIDACAO Per ei? 2 Souza 5
Renata Lopes Ribeiro 4987390 Supervisora Subgeréncia Orgamentaria e SOF / ORCAMENTO Marailde dos Santos g

J_— SRH a

- . Subgeréncia de Recursos Daphnne Avelar 18]
Mirian Keila Delpupo 4897749 Subgerente -

pup 8 Humanos Machado Lima Q

U

o

o

<

)

o

N
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N
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ANEXO1I

LOCALIZACAO DOS SERVIDORES

arsp.es.gov.br °+55 27 3636-8500 @ gabinete@arsp.es.gov.br a ARSPES
0 Av. Nossa Sra. dos Navegantes, n°955 - Sala 401 | Enseada do Sua, Vitoria/ES
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