ARSP:

AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO DE SERVICO N° 085 de 28 de novembro de 2024

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA DE REGULAGCAO DE SERVICOS PUBLICOS-ARSP,
autarquia de regime especial, no uso das atribuicdes que lhe confere o Art. 16 da Lei
Complementar n2 827, publicada em 12 de julho de 2016, e alteragdes posteriores,

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar e orientar os procedimentos e atividades desempenhadas pela
Diretoria Administrativa e Financeira, suas unidades administrativas subordinadas, bem
como da Comissdo de Contratacdo no Ambito da Diretoria Administrativa e Financeira
desta Agéncia Reguladora.

Paragrafo Unico - Estabelece procedimentos operacionais e administrativos que
garantam a eficiéncia, a economicidade, a legalidade e a transparéncia nas acdes da
Diretoria Administrativa e Financeira, em conformidade com os principios que regem a
Administracdo Publica.

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22 Em conformidade com a Leis Complementar n2 827/2016 e suas alteragdes, a
Diretoria Administrativa e Financeira possui a Geréncia Administrativa e Financeira,
Subgeréncia de Recursos Humanos e Subgeréncia Orcamentdria e Financeira como suas
unidades administrativas subordinadas.

§ 12. As atribuicdes da Diretoria Administrativa e Financeira, da Geréncia Administrativa
e Financeira, da Subgeréncia de Recursos Humanos e da Subgeréncia Orcamentaria e
Financeira estdo estabelecidas na Lei Complementar n2 827/2016, suas alteracGes
subsequentes, e no Regimento Interno da ARSP.

§ 22. Com o objetivo de garantir a adequada distribuicdo das atribui¢cdes das unidades
administrativas mencionadas no caput deste artigo, esta instru¢ao de servico distribuira
grupos de atividades aos servidores lotados na Diretoria Administrativa e Financeira e
em suas unidades administrativas subordinadas.

§ 32. Para fins desta instrucao de servico, os grupos de atividades mencionadas no
paragrafo anterior serdo denominadas setores e receberdao uma denominagao especifica
no Sistema E-Docs.

§ 42 A designacao, localizagao e postos de trabalho dos servidores subordinados a
Diretoria Administrativa e Financeira serdo detalhados em instrucdo de servico
especifica.
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TiTULO Il
DA DISTRIBUICAO DAS ATIVIDADES

CAPITULO |
DA DIRETORIA

Art. 32 Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro a execug¢dao das atividades
atribuidas a Diretoria Administrativa e Financeira, conforme estabelecido na Legislacao
e no Regimento Interno, aprovado pela Resolugao ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de
2024.

CAPITULO Il
DA GERENCIA, SUBGERENCIAS, AGENTE DE CONTRATACAO E COORDENAGCAO

Art. 42 As atividades administrativas da Geréncia Administrativa e Financeira, da
Subgeréncia de Recursos Humanos, da Subgeréncia Orcamentaria e Financeira, do
Agente de Contratacdo e da Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e dos setores
subordinados serdao distribuidas entre os servidores, de acordo com as diretrizes
estabelecidas nos proximos artigos.

CAPITULO llI
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 52 Ao Gerente Administrativo e Financeiro compete gerenciar as atividades
administrativas no que se refere a Legislacdo, e ao Regimento Interno, aprovada na
resolucdao ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de 2024, bem como:

I — Representar a Geréncia Administrativa e Financeira, bem como proceder a
distribuicdo de processos que porventura sejam encaminhados a Geréncia
Administrativa e Financeira;

Il — Gerenciar as atividades administrativas;

Il — Assessorar em matéria administrativa o Diretor Administrativo e Financeiro;

IV = Controlar a frequéncia dos servidores localizados nas atividades administrativas;

V - Conceder férias aos demais servidores localizados nos setores de atividades
administrativas de modo a ndo prejudicar o andamento das atividades;

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;

VIl — Remanejar atividades distribuidas entre os setores na hipdtese de aumento e
diminuicdo sazonais de atividades nos setores administrativos;

VIl - Gerir o Suprimento de Fundos da Agéncia;
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IX — Coordenar a elabora¢ao dos documentos pertinentes as contratagdes, incluindo
Documentos de Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Termo de
Referéncia;

X — Coordenar a estimativa de pregos, em consonancia com o Decreto n? 5352-R, de 28
de margo de 2023.

Xl — Elaborar os atestados de capacidade técnica dos bens e servigos fornecidos a ARSP;
XIl — Providenciar os alvaras necessarios para o devido funcionamento da ARSP;
Xlll - Coordenar o gerenciamento nos sistemas utilizados pelos setores administrativos
da ARSP;

XIV — Outras atividades administrativas designadas pelo Diretor Administrativo e
Financeiro.

SECAO |
DO SETOR DE CONTRATOS

Art. 62 Ao Servidor localizado no Setor de Contratos compete a gestdo e formalizacdo
dos contratos em conformidade a Legislacdo, e ao Regimento Interno, aprovada na
resolucdo ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de 2024, bem como:

| — Realizar os tramites necessarios a formalizacdo dos contratos administrativos e
instrumentos equivalentes da ARSP;

a) Conferir se existe empenho prévio e, em caso negativo, solicitar sua realizacdo;
b) Formalizar os contratos ou instrumentos equivalentes em conformidade com as
disposi¢des normativas vigentes;

¢) Acompanhar os tramites de assinatura e instruir o processo de contratagao;

d) Providenciar o cadastro do contrato no sistema, tais como, SIGA/CIDADES, Portal
Nacional de Contratag¢des Publicas e outros pertinentes, bem como suas publicacdes 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 junto aos fiscais a regularidade dos pagamentos ao termino do exercicio
financeiro, e caso necessario, solicitar cancelamento do empenho.

Il — Realizar os tramites necessarios a Prorrogacao de vigéncia contratual, em especial:
a) Formalizar o aditivo contratual em conformidade com as disposicGes normativas
vigentes;

b) Iniciar os procedimentos necessarios a prorrogacao da vigéncia contratual com a
antecedéncia necessdria, questionando ao fiscal se o servico estd sendo regularmente
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prestado, se existe interesse da administragdo na prorrogac¢ao, bem como solicitando
justificativa para o servico a ser prorrogado;

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

d) Realizar a andlise da vantajosidade;

e) Realizar o cumprimento do enunciado CPGE;

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

g) Levantar os valores necessarios para prorrogacao e solicitar empenho;

h) Solicitar autorizacdo da diretoria para prorrogacao;

i) Acompanhar os tramites de assinatura e instruir o processo;

j) Providenciar as publicacdes;

k) Acompanhar o refor¢co da garantia contratual pelo contratado, caso cabivel;

I) Encaminhar o processo ao RH para prorrogacdo da fiscalizacdo no SIARHES;

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

Il — Realizar os tramites necessarios a Repactuacdo Contratual;

a) Anexar aos autos da contratacdo o pleito de repactuacao;

b) Realizar a analise técnica e os calculos do pleito, caso necessdrios;

¢) Manifestacdo e instrucdo processual do cumprimento dos enunciados da PGE, e
encaminhar os autos para analise e consideracdes da autoridade competente,

d) Caso aprovado, realizar solicitacdo de empenho;

e) Formalizar o aditivo ou apostilamento contratual em conformidade com as
disposi¢des normativas vigentes;

f) Providenciar as publica¢des nos sitios pertinentes;

g) Acompanhar o refor¢o 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 ano financeiro;

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;

b) Providenciar a abertura de processos de pagamento para cada contrato a cada
exercicio financeiro;

c) Coordenar e conferir junto aos fiscais os saldos contratuais do exercicio anterior, bem
como solicitar o cancelamento dos RAP's, caso haja saldo;

d) Encerrar os processos de pagamento dos exercicios anteriores apds verificacdes
pertinentes,

V — Realizar os tramites necessarios a todos apostilamentos e aditivos.
VI - Gerar o Cédigo de Identificacdo da Contratacdo, conforme fatos geradores listados
na IN/TCEES 68/2020,
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VII - Realizar a verificacdo e corregao das informacgdes inseridas no médulo "CIDADES-
SIGA" para garantir a conformidade e evitar impedimentos na homologa¢do das
remessas.

VIII - Envio de Remessa ao sistema do CidadES do Tribunal de Contas.

IX — Gerir os contratos da ARSP em conformidade com a legislacdo aplicavel;

X — Manter atualizados os controles dos contratos e convénios celebrados pela ARSP,
bem como o controle atualizado dos saldos de empenhos e dos pagamentos efetuados;
Xl — Prestar orientagdo a respeito da legislacao de formalizagdo e gestdao de contratos;

XIll — Outras atividades administrativas designadas pelo Gerente ou pelo Diretor
Administrativo e Financeiro.
Xlll = Compete ainda a realizacdo do registro das Contratacdes no Siga.CidadES,

conforme definidas as fases da IN N2 68/2020;

a) Fase 3 — Instrumento contratual;

b) Fase 4 — Execucdo;

c¢) Fase 7 — Concessdo de Adesdo a Ata de Registro de Precos.

d) Fase 10 — Sancdo;

e) Fase 11 —Situacdo da contratacdo, nas hipdteses 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;

§ 12 Os dados devem ser langados no sistema pelos responsdveis até o segundo dia util
de cada més subsequente.

§ 22 Na excepcionalidade do langamento de dados em data posterior a fixadano § 19, o
responsavel devera comunicar o Gestor da Remessa de Contratacdao designado para
adocgdo das providéncias cabiveis.

SECAOII
DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 72 Ao Servidor localizado no Setor compete as atividades de Almoxarifado e
Patrim6nio em conformidade a Legislacdo, e ao Regimento Interno, aprovada na
resolucdao ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de 2024, bem como:

| - Manter atualizados os controles de bens moéveis e iméveis da ARSP;

Il = Manter o controle atualizado do estoque de materiais de consumo, abrangendo
guantidade, armazenagem, atendimento as requisicdes dos servidores, validade,
controle de uso e reposicao.

Il — Cadastrar, registrar e controlar a entrada dos itens de material de expediente no
Almoxarifado nos casos de novas aquisicoes;

IV — Realizar mensalmente a emissdo dos Demonstrativos Mensais de Operacdes (DMO),
nas formas sintética e analitica via SIGA e EDOCS, ou outro sistema que vier a substitui-
los para registro contabil;

2024-P7MTL9 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 28/11/2024 14:57 PAGINA5/ 16

Pagina 5 de 15



ARSP:

AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

V - Realizar mensalmente a emissdo dos Relatérios Sintéticos de Depreciagao de Bens
Moéveis e Imédveis via SIGA e EDOCS, ou outro sistema que vier a substitui-los para
registro contabil;

VI - Manter o controle de movimentagao interna dos bens méveis no sistema SIGA ou
outro sistema que vier a substitui-lo;

VII - Efetuar transferéncias externas ou doag¢des quando solicitadas através de processos
de transferéncias via SIGA e EDOCS, ou outro sistema que vier a substitui-los;

VIl — Executar o cadastro, registro de entrada, tombamento e distribuicdo dos bens
moveis para o setor de destino, em caso de novas aquisicdes, nos sistemas SIGA e EDOCS,
ou outro sistema que vier a substitui-los;

IX - Efetuar, quando necessdrio, os procedimentos de baixa ou transferéncia de itens
patrimoniais (inserviveis e sucatas), que deverdo ser agrupados em processos
especificos e encaminhados ao patio de bens inserviveis da SEGER, além de realizar
atividades correlatas, via SIGA e EDOCS (ou outro sistema que os substitua).

X - Elaboracdo de instrumentos de contratacdo publica, tais como documento de
formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e termo de referéncia e entre
outros, caso necessario;

Xl - Prestar orientacdo a respeito da legislacdo de almoxarifado e patrimonio;

Xl - Subsidiar e auxiliar o Setor técnico, o Gerente e o Diretor Administrativo e Financeiro
nas informacgGes que envolvam os assuntos de pesquisa de preco, e

XIll - Outras atividades administrativas designadas pelo Gerente ou pelo Diretor
Administrativo e Financeiro.

CAPITULO Il
DA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 82 Ao Subgerente de Recursos Humanos compete as atividades previstas na
Legislacdo, no Regimento Interno, aprovada na Resolucdao ARSP N2 071, de 15 de
fevereiro de 2024, bem como:

| - Representar a subgeréncia de recursos humanos, bem como proceder a distribuicao
de processos que porventura sejam encaminhados a subgeréncia de recursos humanos;
Il - Controlar e executar atividades de recursos humanos;

Ill - 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 orientacdo a respeito da legislacdo de recursos humanos;

VII - Enviar remessa de Atos de Pessoal e da Folha de Pagamento ao Tribunal de Contas
Estadual;

VIl - Realizar o processamento da Avaliacdo Especial de Desempenho para Fins de
Aprovacdo em Estagio Probatorio;

IX - Realizar o processamento da Avaliacdo de Desempenho Individual — FADA e FADI;

X - Realizar o processamento de Promocdao por Selecdo;
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Xl - Realizar o processamento de Progressao;
XIl - Promover o controle anual de férias dos servidores e de recesso de estagidrios;
XIll - Promover a contratacdo e gestdo dos estagiarios;
XIV - Proceder aos tramites necessdrios a concessdao de Vale Transporte para os
estagidrios e servidores da Agéncia;
XV - Proceder a gestao dos servidores cedidos;
XVI - Executar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS;
XVII - Proceder aos tramites atrelados ao Censo e atualizagao cadastral dos servidores;
XVIII - Divulgar cursos aos servidores, em especial da ESESP, bem como realizar as
inscricdes;
XIX - Proceder os tramites necessarios a substituicdo dos cargos na auséncia do titular;
XX - Lancar as licencas, auséncias e afastamentos;
XXI - Proceder a gestdo dos cargos da Agéncia;
XXII - Proceder a Emissdo de Declaracao e Certiddes de Tempo de Servico;
XXIII - Proceder a Concessao de vantagens aos cargos efetivos e comissionados;
XXIV - Proceder as alteracGes na estrutura da ARSP no sistema;
XXV - Participar da Comissdao Permanente de Processo Seletivo e da Comissdo de
Organizacao de Concurso Publico, bem como de outras Comissdes relacionadas as
atividades de RH;
XXVI - Gerir e operacionalizar o E-social;
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 Edocs;
XXIX - Subsidiar e auxiliar os servidores, o Gerente e o Diretor Administrativo e
Financeiro nas informacgdes que envolvam os assuntos de recursos humanos, e
XXX - Outras atividades administrativas demandadas pelo Gerente ou pelo Diretor
Administrativo e Financeiro.

CAPITULO IV

DA SUBGERENCIA ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS

Art. 92 As atividades orcamentarias e financeiras serdao detalhadamente distribuidas
entre os servidores, de acordo com as competéncias e responsabilidades estabelecidas,
conforme descrito nos préximos artigos.

SECAO |
DO ASSESSORAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 10 Ao servidor localizado no Assessoramento Orcamentdario e Financeiro compete
as atividades previstas na Legislacdo, no Regimento Interno, aprovada na Resolucdo
ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de 2024, e ainda:

I — Representar a subgeréncia orcamentdria e financeira, bem como proceder a
distribuicdo de processos que porventura sejam encaminhados a subgeréncia
orcamentaria e financeira;
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Il = Gerenciar e coordenar as atividades orgamentdrias e financeiras e executar as
atividades contabeis com base nas diretrizes das secretarias SEFAZ/ES e SEP/ES,
cumprindo as legislagdes e normas vigentes, suas atualizagGes, referentes as atividades
orgamentaria, financeira e contabil;

Il = Assessorar e subsidiar, em matéria orgamentaria, financeira e contabil, o diretor
administrativo e financeiro;

IV — Controlar a frequéncia dos servidores localizados nas atividades orcamentarias e
financeiras;

V — Conceder férias aos demais servidores localizados nos setores de atividades
orcamentarias e financeiras, de modo a ndo prejudicar o andamento das atividades;

VI - Substituir o(s) servidor(es) localizado(s) nos setores de atividades orcamentarias e
financeiras 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;

VIl — Remanejar atividades distribuidas entre os setores, na hipétese de aumento e
diminuigdo sazonais de atividades nos setores orgamentdrios e financeiros, observada a
segregacao de funcao;

VIl — Realizar as conciliagcbes bancarias da ARSP a cada fechamento mensal;

IX = Proceder Langamento contdbil das entradas e baixas ocorridas no almoxarifado
(Consumo e permanente) da ARSP, realizando a conciliacdo mensal;

X — Proceder Langcamento contdbil das depreciacGes e amortiza¢cdes dos bens moveis e
imoveis da ARSP, realizando conciliacdo mensal;

Xl — Emitir e verificar os arquivos que serdo enviados ao Tribunal de Contas do ES
referentes as prestacdes de contas mensal e anual do ordenador de despesas, bem como
cadastrar e manter atualizados os responsdaveis da UG no Sistema CidadES;

XIl - Realizar conformidade contdbil verificando se todos os atos e fatos realizados na
ARSP do seu conhecimento estdo sendo registrados adequadamente conforme os
principios contdbeis e demais normas (MCONT, MCASP, NBCT's);

Xlll - Elaborar a Declaragdo de Conformidade Contabil quadrimestralmente conforme
determinado na Portaria N2 74-R/2024 e MCASP, assim como elaborar ou coordenar a
Conformidade de Registro de Gestdo: Conformidade Documental e Conformidade
Diaria;

XIV - Realizar a Prestacdao de Contas Mensal — PCM do ordenador de despesa para envio
pelo sistema CidadES do TCEES nos prazos legais, acompanhando as devidas
homologacdes;

XV - Realizar a Prestagdo de Contas Anual — PCA do ordenador de despesa, elaborando
todos os instrumentos contdbeis e de gestdo do exercicio, para envio pelo sistema
CidadES do TCEES nos prazos legais, acompanhando as devidas homologacdes;

XVI - Assessorar o ordenador de despesa com suporte técnico contabil das notificacoes
recebidas do TCEES referentes as Prestacoes de Contas Anual e Mensal;

XVII - Analisar e conciliar mensalmente os saldos das contas contabeis registradas no
Balancete e Balanco Contabil;

XVIII - Emitir e enviar relatdrios gerenciais;
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XIX — Calcular a contribuicdo ao PASEP (Programa de Formagdo do Patrimbnio do
Servidor Publico) sobre a receita mensal da ARSP e solicitar liquidagdo e pagamento;
XX - Enviar a Declaracdao de Débitos e Créditos Tributdrios Federais - DCTF mensal a
Receita Federal do Brasil - RFB, referente as informagdes apuradas do Programa de
Formagao do Patrimonio do Servidor Publico — PASEP.

XXI - Lancar a Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais - EFD-
REINF referentes as informagGes do INSS e IRRF retidos nas notas fiscais dos contratos
terceirizados.

XXII - Enviar a Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdencidrios e de
Outras Entidades e Fundos - DCTF-WEB e emissdo das guias para pagamento das
retencdes dos tributos apurados nos contratos terceirizados;

XXl - Analisar, apurar e langar contabilmente a folha de pagamento dos servidores e
estagiarios da ARSP, conforme o MCASP-Folha;

XIV - Langar contabilmente os valores referentes ao ressarcimento de servidores
remanejados;

XXV - Acompanhar e analisar a arrecadacdo das receitas e a execucdo das despesas da
ARSP, se estdo de acordo com a previsdao orcamentaria;

XXVI - Acompanhar e analisar os investimentos da ARSP para melhor alocacdo dos
recursos;

XXVII = Auxiliar na conferéncia tributdria das notas fiscais dos fornecedores;

XXVIII — Executar as Programacdes de desembolso — PDs;

XXIX — Coordenar o gerenciamento nos sistemas utilizados pelos setores orcamentarios
e financeiros da ARSP, em especial o Sigefes;

XXX - Gerenciar, coordenar e orientar a equipe na execug¢do do Decreto de encerramento
de exercicio, e

XXXI - Exercer as atribuicdes do Responsavel Contabil da Unidade Gestora da ARSP;
XXXIl — Outras atividades orcamentarias e financeiras demandas pelo Diretor
Administrativo e Financeiro.

SECAO I
DO SETOR DE PAGAMENTOS

Art. 11 Ao Servidor localizado no setor de Pagamentos compete a liquidagdo e o
pagamento previstas na Legislacdao, no Regimento Interno, aprovada na Resolugao ARSP
Ne 071, de 15 de fevereiro de 2024, bem como:

| = Conferir as certiddes de regularidade;

Il — Analisar o processo administrativo para a correta liquidacdo e pagamento dos bens
e servicos contratados, verificando a origem e o objeto do que se deve pagar; a
importancia exata a pagar; a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacdo; o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; os atestes da
entrega do material ou da prestacdo efetiva do servico.

Il — Conferir os tributos destacados nas notas fiscais, conforme a legislacdo;

2024-P7MTL9 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 28/11/2024 14:57 PAGINA 9/ 16

Pagina 9 de 15



ARSP:

AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

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 servigos contratados;

V - Liquidar despesas diversas das ARSP, inclusive didrias, desde que autorizada por
autoridade competente;

VI - Emitir a Programacgao de Desembolso — PD, para pagamento das despesas liquidadas
em conformidade com os requisitos;

VII - Acompanhar a execug¢dao de Programacdes de Desembolso — PD, verificando as
causas das que ndo foram processadas, para sanar a inconsisténcia;

VIl — Gerar e Conferir a Relacdo de Ordens Bancarias Externas — RE, verificando se as
ordens bancdrias do periodo de execucdo estdo todas incluidas;

IX — Inserir as Relagcdo de Ordens Bancarias Externas — RE, no E-docs, para as devidas
assinaturas do responsavel Ordenador de Despesa e/ou autorizado pelo banco e o
responsavel pelos registros contabeis do Gestor Financeiro da ARSP;

X — Enviar as Relagao de Ordens Bancarias Externas — RE via e-mail para o Banco, e
acompanhar seu retorno de validacdo através do e-mail e da situacdo da Ordem Bancaria
— OB no sistema Sigefes, como Processada e Paga;

Xl — Proceder a adequada Instrucdo processual com toda documentacdo extraida do
sistema Sigefes referentes as Notas de Liquidacdo — NL, Ordens Bancdrias — OB, histéricos
de cdlculos tributarios e guias tributarias emitidas, assim como demais documentos
referentes aos procedimentos de liquidacdo e pagamento;

XIl — Analisar os requisitos necessarios a concessao de didrias exigidos no Decreto N2
5533-R/2023, para proceder com a Liquida¢do e Programacdo de Desembolso — PD
referentes as diarias dos servidores da ARSP;

XIll = Apreciar a documentacao apresentada para a prestacdao de contas das didrias dos
servidores da ARSP, nos termos do Decreto Estadual 5533-R/2023;

XIV = Providenciar no sistema Sigefes a baixa de responsabilidade nas didrias dos
servidores, quando aprovadas as prestacdes de contas;

XVI - Manter atualizada o controle dos pagamentos;

XVII - Prestar orientacdo a respeito da legislacdao de pagamentos;

XVIIl - Subsidiar e auxiliar os servidores, o Subgerente, o Gerente e o Diretor
Administrativo e Financeiro nas informagdes que envolvam os assuntos de pagamento,
e

XIX - Outras atividades financeiras e orgamentdrias demandadas pelo Assessor
Orgamentdrio e Financeiro e pelo diretor Administrativo e Financeiro.

SECAO llI
DO SETOR ORCAMENTARIO

Art. 12 Compete ao Servidor do Setor de Planejamento Orcamentdrio as atividades de
planejamento, elaboracdo e acompanhamento do orcamento da Agéncia, em
conformidade com a Legislacdo e o Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo ARSP
Ne 071, de 15 de fevereiro de 2024, bem como:
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| — Realizar o registro no sistema Sigefes da assinatura dos contratos e convénios
firmados pela a ARSP, bem como seus respectivos aditivos de vigéncia e atualiza¢gdes dos
reajustes de valor, mantendo o seu acompanhamento até conclusao.

Il = Elaborar o Plano Plurianual (PPA), quadriénio, definindo os programas e acgdes
orcamentarias com base nos projetos e atividades apresentados pela gestao da ARSP,
sugerindo os objetivos, resultados e produtos com base nas diretrizes da SEP/ES, bem
como registrar no Sigefes;

Il = Elaborar Projeto de Lei Orgamentaria Anual (PLOA), incluindo os programas e a¢des
orcamentarias definidos no PPA, com base nos projetos e atividades sugeridos pela
gestdo da ARSP para o proximo exercicio, realizando o registro no Sigefes.

IV - Realizar a previsdo da receita operacional com as Taxas de Regulacdo e Fiscalizacdo
de Servicos Publicos — TRF e solicitar a Assessoria orcamentaria e Financeira a previsao
da receita patrimonial com investimento, para fixar a dotacdo orcamentaria das
despesas continuadas e por escopo, quando da elaboracdo do PPA e PLOA.

V — Submeter a Diretoria Administrativa e Financeira a minuta da Proposta Orcamentaria
Anual (PLOA) com a previsdo da receita e fixacdo da despesa para o préoximo exercicio,
para aprovacdo da Diretoria Colegiada, para posteriormente enviar a SEDES/ES para
consolidacdo e envio a SEP/ES, através do sistema Sigefes;

VI - Abrir o orgamento anual realizando o empenho de todos os contratos continuados
e despesas em execucdo, até a primeira quinzena de janeiro;

VII - Realizar reservas do orcamento através de Notas de Reservas Orcamentarias - NR,
guando formalmente solicitada nas iniciais do processo, registrando no sistema SIGA nos
casos de contratagOes e aquisicdes que tramite neste sistema ou outro que venha a
substituir.

VIII — Realizar a emissdao da Nota de Empenho - NE no sistema Sigefes de todas as
despesas autorizadas. Sendo nos casos das despesas com aquisicdo e contratacdo da
ARSP, realizar concomitantemente o registro no sistema SIGA ou outro sistema que vier
a substitui-lo;

IX — Realizar o cadastro do contrato e do saldo contratual no ato de realizar a emissdo da
Nota de Empenho - NE no sistema Sigefes, caso nao tenha sido registrado previamente;
X - Realizar o acompanhamento da execuc¢dao do Plano Plurianual - PPA e da Lei
Orgamentdria Anual — LOA,;

Xl — Gerenciar e acompanhar os saldos orcamentarios para liberar os créditos e reservas
orcamentarias solicitados;

XIl — Realizar créditos suplementares por desbloqueio de cota, antecipacao de cota e
crédito adicional.

Xlll — Analisar o processo para a adequada emissdao do empenho, tal como verificar os
calculos realizados, os documentos obrigatdrios, os atestes quando for o caso, a
autorizacdo por pessoa competente e a regularidade fiscal do credor.

XIV - Acompanhar o registro da execucdo orcamentdria da despesa no sistema Sigefes
para comparar com a previsdao orcamentaria do exercicio seguinte.

XV - Acompanhar a realizacdo e efetivacdo da receita prevista da ARSP para validar a
cobertura do teto previsto para execucao do orcamento da ARSP.
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XVI = Acompanhar o recolhimento das Taxas de Regulagao e Fiscalizagdo dos Servigos
Publicos da ARSP nos prazos legais, notificando as concessiondrias e os SAAEs em caso
de inadimpléncia;

XVII - Realizar o encontro de contas anual das Taxas de Regulagdo e Fiscalizagdo dos
Servicos Publicos da ARSP, com base no faturamento realizado, para repasse ou
compensagao da taxa repassada no exercicio anterior e previsao da taxa a ser repassada
no exercicio posterior.

XVIII - Descentralizar recursos orgamentdrios para execugao de Termos de Cooperagao,
guando firmados.

XIX - Registrar e acompanhar os valores contratados pela ARSP, que irdo ultrapassar um
exercicio financeiro, para registro no Projeto de Lei Orcamentdria Anual — PLOA do
proximo exercicio;

XX - Manter atualizado o controle orcamentdrio;

XXI - Acompanhar os valores contratados por dispensa de licitacdo pelo art. 75, Il, §12
da Lei 14.133/2021), Instrucdo Normativa SEGES/ME N2 67 de 08/07/2021 e
regulamentado no art. 92 do Decreto N2 5253-r de 28/03/2023, para controle dos limites
das referidas contratacdes direta;

XXII - Prestar orientacdo a respeito da legislacdo orcamentdria, estando vinculado as
diretrizes da SEP/ES;

XXIIl - Subsidiar e auxiliar os servidores, o Subgerente, o Gerente e o Diretor
Administrativo e Financeiro nas informacdes que envolvam os assuntos orcamentarios,
e

XXIV - Outras atividades financeiras e orgcamentarias demandadas pelo Assessor
Orcamentdrio e Financeiro e pelo diretor Administrativo e Financeiro.

CAPITULO V
DO AGENTE DE CONTRATACAO E/OU COMISSAO DE CONTRATACAO

Art. 13 O Agente de Contratacdao serd responsavel para desempenhar as atividades
previstas na Legislacdo, nos Decretos Estaduais e no Regimento Interno, aprovada na
Resolucao ARSP N2 071, de 15 de fevereiro de 2024, e ainda:

I = Conduzir os procedimentos licitatdrios e contrata¢des diretas em conformidade com
a Legislagdo vigente;

Il — Delegar atribui¢des, conduzir e gerir atividades para a Equipe de Apoio;

Il = Prestar contas sobre a conducdao dos processos ao Diretor Administrativo e
Financeiro e outras atividades correlatas designadas por este;

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

V — verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

VI — coordenar e conduzir a sessdo publica;

2024-P7MTL9 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  28/11/2024 14:57 PAGINA 12/ 16

Pagina 12 de 15



ARSP:

AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS
PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

VII - verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo e adotar as devidas diligéncias quando
necessaria,

VIII — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

IX — receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
para ratificar ou indeferir a decisdo do Agente;

X —indicar o vencedor do certame;

Xl — Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
adjudicacao e homologacao;

Xl = Criar o numero do instrumento contratual,

Xlll = Solicitar autorizacdo para estorno parcial ou cancelamento da reserva, caso
necessario,

XIV - Solicitar a autorizacdo do empenho no valor homologado.

XV — Gerar o Cdodigo de Identificacdo da Contratacdo, conforme fatos geradores listados
nas Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do estado do Espirito Santo;

XVI — Realizar tramites procedimentais para adesdo das Atas de Registro de Precos
federais e estaduais;

XVII - Instruir, controlar e monitorar processos para adesdo das ARP pela autoridade
competente,

XVIIl - Solicitar participacdo do quantitativo nas atas de outros 6rgdos federais e
estaduais;

XIX — Dar publicidade dos atos de gestdo das Atas de Registro de Precos realizadas por
esta Agéncia em seu sitio Oficial;

XX — Subsidiar e auxiliar o Diretor Administrativo e Financeiro nas informag¢des que
envolvam os assuntos das ARP’s, e

XXl — Outras atividades administrativas demandadas pelo Diretor Administrativo e
Financeiro.

XXIl — Compete ainda ao Agente de Contratagdo ou a Comissao de Contratacao, realizar
o registro das Contratacdes no Siga.CidadES, conforme definidas as fases da IN N2
68/2020;

a) Fase 1 — Edital.

b) Fase 2 — Licitacdo.

c) Fase 5 — Contratacao Direta;

d) Fase 6 — Ata de Registro de Precos.

e) Fase 8 — Adesdo a Ata de Registro de Precgos.

f) Fase 9 — Credenciamento/Chamamento Publico.

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

h) Fase 12 — Ocorréncias, nas hipdteses de ocorréncias originadas na licitacdo, na
contratacdo direta, na ata de registro de precos e no Credenciamento / Chamamento
Publico.
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i) Fase 13 — Bem vinculador, quando na remessa da Fase 1 for indicada a existéncia de
um bem vinculador.

§ 12 Os dados devem ser langados no sistema pelos responsdveis até o segundo dia util
de cada més subsequente.

§ 22 Na excepcionalidade do langamento de dados em data posterior a fixadano § 12, o
responsavel deverd comunicar o Gestor da Remessa de Contrata¢cdo designado para
adocdo das providéncias cabiveis.

§ 32 Realizar a corregao das informagdes inseridas no médulo "CIDADES-SIGA" para
garantir a conformidade na homologacado das remessas.

Art.14. Aos servidores designados para a funcdo de Equipe de Apoio compete as
atividades de:

| - Selecionar a minuta mais apropriada no site da Procuradoria Geral do Estado e
confeccionar o edital do certame licitatério;

Il - Verificar e julgar as condicdes de habilitacdo;

Il - Incluir os dados das contratacGes realizadas pela ARSP, no médulo “CIDADES-SIGA,
nos moldes do art. 13, XXII.

IV - receber, examinar e recomendar decisdo as impugnacdes e consultas ao edital;

V - receber, examinar e recomendar decisdo dos recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

VI — Outras atividades de apoio determinadas pelo Agente de Contratacao.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 15 Ao Servidor localizado na Coordenadoria de Tecnologia da Informagao compete:
| = Gerenciamento e suporte a usuario das contas de e-mail coorporativos;

Il - Acompanhamento de demandas, diretrizes e politicas junto ao Prodest;

Il = Manutencao e gestdo de usuarios de sistemas da ARSP;

IV — Administracdo e gerenciamento das maquinas virtuais, (VMs — servicos de AD, FS,
Servidor de impressdo entre outros), do parque tecnoldgico e infraestrutura de rede
disponivel desta agéncia;

V — Monitoramento e gestao da disponibilidade e falhas dos ambientes virtuais (links da
Metro ES, servicos da ARSP, e VMs);

VI - Prospeccgdes de novas solugbes e projetos de Tl para a ARSP;

VIl = Acompanhamento e consultoria em Projetos de Tl em atividades da ARSP;

VIl - Identificacdo e acompanhamento de implantacdo de solucdes de infraestrutura de
TI;

IX — Suporte ao usuario final,

X — Elaboracdo de instrumentos de contratacdo publica que envolvam solugbes de TI,
tais como documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e termo
de referéncia e entre outros, caso necessario;
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Xl — Apoio técnico e suporte a Assessoria de Comunica¢do para manuteng¢dao dos
sistemas do governo e sitio oficial da Agéncia;

XIl — Manutencgao do Portal da transparéncia;

XIll = Atuagdao como ponto focal, além de oferecer apoio e suporte em todos os assuntos
relacionados ao sistema Edocs, e

XIV — Outras atividades administrativas demandas pelo Diretor Administrativo e
Financeiro.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Todos os servidores localizados na estrutura da Diretoria Administrativa e
Financeira e suas unidades administrativas subordinadas poderdo ser designados a
funcdo de fiscal, bem como serem designados a compor Comissoes.

Art. 17 Fica determinado que todos os servidores localizados na estrutura organizacional
da Diretoria Administrativa Financeira e suas unidades administrativas subordinadas
devem observar as normas e leis vigentes, em especial as normas de procedimento dos
drgdos e autarquias do Poder Executivo Estadual e os enunciados da Procuradoria Geral
do Estado.

Art. 18 Havendo necessidade e interesse publico, poderdo ser inseridos, na Diretoria
Administrativa e Financeira e suas unidades administrativas subordinadas estagidrios e
terceirizados.

Art. 19. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publica¢do, e deve ser
observada por todos os servidores e colaboradores da Diretoria de Administracao e
Financeiro, ficando revogada a Instrucdo de servico n2 79, de 06 de dezembro de 2023.
O seu descumprimento podera implicar em responsabilizacdao administrativa, civel e,
guando aplicavel, penal, conforme previsto em lei.

Alexandre Careta Ventorim
Diretor-Geral
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