ESTADO DO PARANA
PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Gabinete do Procurador-Geral

ORIENTAGAO ADMINISTRATIVA N° 017 - PGE

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicdes que lhe conferem o inciso VI do
artigo 44 da Lei n° 8.485, de 3 de junho de 1987; a Lei Complementar n° 26, de 30 de dezembro
de 1985, alterada pela Lei Complementar n® 40, de 08 de dezembro de 1987; o art. 8° e inciso X
do art. 20, ambos do Decreto Estadual n° 2.137, de 12 de agosto de 2015; considerando o que
consta nos processos n°s 14.360.544-2 e 14.368.498-9, resolve expedir a seguinte orientagao
administrativa de carater obrigatério a todos os érgaos e entidades da Administragao Publica

estadual, Direta e Autarquica:

TEMA DE INTERESSE CONTRATO PROGRAMA “ESCOLA 1000”- SEED
LISTA DE VERIFICAGCAO
REQUISITOS PARA MANIFESTACAO JURIDICA

Art. 1°. Fica PADRONIZADA, por meio de listas de verificacao, a instrugdo dos processos
administrativos visando a contratagao e celebragio dos demais ajustes firmados pela Secretaria
de Estado da Educacio - SEED, através da Superintendéncia de Desenvolvimento Educacional -
SUDE, bem como seus respectivos aditivos.

§ 1° A lista de verificagdo, devidamente preenchida, assinada pela autoridade técnica
competente e atestada pelo Senhor Superintendente da SUDE, deve ser juntada aos autos antes
do envio da minuta ao Nucleo Juridico da Administragdo em atuagao na SUDE, no ambito de
suas respectivas competéncias, para analise juridica;

§ 2° Caso a instrugao processual ndo esteja em conformidade com a lista de verifica¢éo, devera

ser acompanhada da devida motivacao nos autos.

Art. 2° Os instrumentos dos contratos, bem como seus respectivos aditivos, devem integrar um
dnico processo administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronolégica, numerado,

rubricado, contendo cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento.

Art. 3° O atendimento da lista de verificacdo néo excluira do Nucleo Juridico da Administragao a

possibilidade de, eventualmente e caso seja necessario, requerer outras informagoes ou dados,




ou a juntada de documentos, quando indispensavel a anélise juridica ou a legalidade do

procedimento.

Art. 4° A lista de verificagdo, a ser juntada aos autos antes do envio da minuta de contrato ao
Nucleo Juridico da Administragdo em atuagao na SUDE, deve conter, no minimo, os seguintes
itens:

a) Copia da ata de registro de pregos relativa a contratagao;

b) Planilha orcamentéria relativa ao contrato, assinado pelo engenheiro ou arquiteto
responsavel;

c) Anotacio ou Registro de Responsabilidade Técnica relativa 3 Planilha Orcamentaria
regularmente recolhida junto ao respectivo Conselho de Classe;

d) Autorizagdo da autoridade competente para realizacdo da contratagdo que consta no
processo;

e) Indicacdo de que ha recurso para a despesa e comprovagao da existéncia de previsao de
recursos orcamentérios que assegurem o pagamento das obrigagbes a serem assumidas no
exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma,

f) Anota de empenho;

g) O ato de designagao do Gestor do Contrato e do Fiscal da Obra, com a ART ou RRT deste
ultimo;

h) Cronograma fisico-financeiro assinado pelo fiscal e aprovado pelo gestor do contrato;

i) Demonstracio de que a contratada possui conta bancéaria no Banco do Brasil, nos termos da

Orientacao Administrativa n° 010/2016 - PGE.

Art. 5°. Na assinatura do contrato a Dire¢do da instituicio de ensino deve exigir do
contratado:

a) ART ou RRT de execugao do contrato;

b) Os documentos necessarios exigidos na habilitacao atualizados:

b.1. Certiddes negativas atualizadas do INSS, FGTS, Estadual, Municipal, Federal e, CNDT;

¢) Uma das seguintes modalidades de garantia contratual, correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor do contrato:

c.1. caucao em dinheiro ou titulos da divida publica;

c.2. seguro-garantia;

c.3.fianga bancaria.

d) Cadastro do contratado no GMS - Gestao de Materiais, Obras e Servigos da SEAP.




Art. 6°. Apos a assinatura do contrato a direcéo da instituigio de ensino devera encaminhar os
autos para que o Gabinete da SUDE providencie a publicagéo do extrato do respectivo contrato
administrativo.

Parégrafo unico. A publicaco do resumo do contrato deve ser providenciada pela SUDE até o
50 (quinto) dia util do més seguinte a0 de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias

daquela data, qualquer que seja o seu valor.

Art. 7° A lista de verificacio, a ser juntada aos autos antes do envio da minuta de aditivo a
contrato ao Nucleo Juridico da Administracao em atuagao na SUDE, deve conter, no minimo, 0s
seguintes itens:

a) ART ou RRT complementar, quando couber;

b) Cdpia do contrato;

¢) Copia da planilha orgamentaria relativa ao contrato, assinado pelo engenheiro ou arquiteto
responsavel;

d) Anotagio ou Registro de Responsabilidade Técnica relativa ao aditivo a Planilha
Orcamentdria regularmente recolhida junto ao respectivo Conselho de Classe, quando couber;

e) Cronograma fisico-financeiro readequado assinado pelo fiscal e aprovado pelo gestor do
contrato.

f) Parecer técnico do Fiscal da Obra;

g) Aprovagao pelo Gestor do Contrato;

h) Garantia contratual atualizada em funcao das alteracdes contratuais, quando couber;

i) Autorizacao da autoridade competente para realizacdo do aditivo contratual pretendido;

j) Indicagdo de que ha recurso para a despesa e comprovagio da existéncia de previsdo de
recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das obrigagbes a serem assumidas no
exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma fisico-financeiro;

k) Anotade empenho, em caso de acréscimo ao valor contratado;

§ 1°. Os autos referentes ao aditivo contratual devem estar apensos aos autos do processo inicial
da contratagao;

§ 2°. Toda solicitacio de prorrogagéo de prazo de execugio devera ser efetivada no periodo de
execucio do contrato, bem como toda solicitagdo de prorrogagao da vigéncia contratual devera
ser efetivada durante sua vigéncia, previamente autorizada pelo ORGAO CONTRATANTE, em
ambos 0s casos,;

§3°. Toda alteracdo de contrato devera ser realizada por intermédio de aditivo contratual, na




forma estabelecida nas Condi¢bes Gerais de Contrato (Resolugdo n° 032/2011- SEIL);

§ 4°. O reajustamento de pregos, quando e se for o caso, sera efetuado na periodicidade prevista
em lei nacional, por simples apostila, considerando-se a variagéo ocorrida desde a data da
apresentacdo da proposta, até a data do efetivo adimplemento da obrigagao, calculada pelo
indice definido nas Condigoes Gerais de Contrato.

§ 5°. A publicacdo do resumo do aditivo ao contrato deve ser providenciada pela SUDE até o 5°
(quinto) dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias

daquela data, qualquer que seja o seu valor.

Art. 8°. A apresentacéo e protocoliza¢do da fatura e a juntada da documentagéo pertinente sao
de Unica e exclusiva responsabilidade da CONTRATADA, sendo que os pagamentos das faturas
ficam condicionados, no que couber, & apresentagdo pela CONTRATADA dos seguintes
documentos:

§ 1°. Em todas as faturas:

a) NOTA FISCAL - Nota Fiscal com preenchimento em todos os campos, em nome do
Destinatario, endereco, e CNPJ especificados na clausula Contratual "Dos Pagamentos’, sem
esquecer o valor total, qual a parcela, tipo de servico, local e ndmero de Contrato com a
respectiva data de assinatura.

b) FATURA DISCRIMINATIVA - Fatura Discriminativa com todos os dados da Empresa, impresso
préprio ou papel timbrado.

¢) PLANILHA DE MEDICAO - Impressa de acordo com padrées do ORGAO CONTRATANTE de
acordo com cronograma fisico-financeiro, relativo a parcela faturada. (Conferir sempre se os
servicos faturados, correspondem aos servigos verificados pelo Relatério de Vistoria de Obras
que acompanha o processo).

d) CONTRATO - Anexar cépia do Contrato da Obra.

e) ADITIVOS DE CONTRATO - Anexar c6pia de Termo Aditivo ao Contrato, se houver.

f) CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO - Anexar ¢c6pia do cronograma fisico-financeiro da obra,
devidamente aprovado pelo ORGAQ CONTRATANTE.

g) RELATORIO DE VISTORIA DE OBRA/SERVICO - RVO - anexar RVO relativo a respectiva
medicdo;

h) PROVA DE PAGAMENTO DO PESSOAL - Folha de pagamento ou outro comprovante de
pagamento, assinado pelos funcionarios e devidamente autenticada em Tabelionato, referente
ao periodo de medicéo;

i) PROVA DE RECOLHIMENTO JUNTO AO INSS - Recolhimentos vinculados a Matricula da Obra,
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devidamente autenticado em Tabelionato, GPS-Guia de Recolhimento Social. No caso da
Empresa optar por retengao dos Encargos Previdenciarios, devera ser especificado no corpo da
Nota Fiscal, desmembramento de materiais e mao de obra (este nunca inferior a 30,00% do valor
da NF), e o destaque "Nota Fiscal sujeita 3 reten¢do de encargos previdenciarios, conforme
Instrugao Normativa emitida pelo INSS”;

j)  PROVA DE RECOLHIMENTO JUNTO AO FGTS - Recolhimentos vinculados ao CNPJ da
Empresa, devidamente autenticado em Tabelionato, - GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e
Informagbes a Previdéncia Social;

k) CERTIDAO NEGATIVA DO INSS - CND - Certidao Negativa de Débitos da Empresa junto ao
INSS, em plena validade;

) CERTIDAO NEGATIVA DO FGTS - CRF - Certiddo Negativa de Débitos da Empresa junto ao
FGTS, em plena validade;

m) CERTIDAO NEGATIVA DE TRIBUTOS, FEDERAIS, ESTADUAIS E MUNICIPAIS DA EMPRESA, e
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, em plena validade;

§ 2°. Somente na ltima fatura, além dos documentos indicados no § 12

a) CERTIDAQ DE CONCLUSAO DE OBRA - Emitido pela Prefeitura Municipal;

b) TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO;

¢) CND - Certidao Negativa de Débitos do INSS - referente a obra objeto do contrato;

REFERENCIAS: Constituido Federal, art. 132; Constituicdo Estadual, arts. 123 e 124; Lei
Complementar Estadual n° 26/1985 alterada pela Lei Complementar Estadual n° 40/1987 e pela
Lei Complementar Estadual n° 195/2016; Lei Federal n° 8.666/1993; Lei Estadual n° 15.608/2007;
Decreto Estadual n® 2.137/2015, alterado pelos Decretos Estaduais n°s 3.199/2015, 3.754/2016
4.695/2016; Decreto Estadual n° 5.157/2016.

Curitiba, 06 de dezembro de 2016.

Joel Samwa;g%fet/o

Procurador-Geral do Estado, em exercicio




ESTADO DO PARANA
PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
Gabinete do Procurador-Geral

Protocolo n° 14.368.498-9
Despacho n° 639/2016 - PGE

I. Nos termos do art. 20, inc. X, do Decreto n° 2137/2015,
acolho a Orientagdo Administrativa de n° 017, conforme
proposta pelo Memorando n° 19/2016-CCON/PGE;

Il. Dé-se ciéncia da Orientagdo Administrativa, mediante Oficio,
a Senhora Secretéria de Estado da Educagéo;

lll. Encaminhe-se sucessivamente a CEJ/PGE para ciéncia e a
CGTI/PGE para divulgacao;

IV. Apos, encaminhe-se a SUDE/PGE.

Curitiba, 06 de dezembro de 2016.

s

Joel Samway
Procurador-Geral do Estado, em exercicio




