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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTÃO E RECURSOS HUMANOS – SEGER
GERÊNCIA DE GESTÃO DE CONTRATOS E CONVÊNIOS - GECOV

	CHECKLIST 

	Base Legal: DECRETO ESTADUAL Nº 5.545-R/2023 e DECRETO ESTADUAL Nº 5.607-R/2024
	

	Norma de Procedimento SEGER - SCL nº 025 (Portaria SEGER nº 05-R, de 05/02/2025)
	

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	SETOR/ RESPONSAVEL
	OBS./FLS.

	1. Apresentação e Devolução de garantia contratual

	1
	Apresentação da garantia
	Contratado
	

	2
	Conferência de dados da garantia apresentada
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	3
	Solicitação de registro contábil
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	4
	Realização de registro contábil no SIGEFES
	Setor financeiro
	

	5
	Acompanhamento da garantia contratblual
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	6
	Manifestação sobre a extinção/liberação da garantia contratual
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	7
	Solicitação de baixa contábil
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	8
	Autorização de baixa contábil e liberação da garantia
	Ordenador de despesas
	

	9
	Realização de baixa contábil
	Setor financeiro
	

	2. Atualização de garantia contratual

	1
	Apresentação da garantia atualizada (valor ou data)
	Contratado
	

	2
	Conferência de dados da garantia apresentada
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	3
	Solicitação de registro contábil
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	4
	Realização de registro contábil
	Contratado
	

	5 
	Realização de cadastro da garantia no Siga Contratos
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	6 
	Acompanhamento da garantia contratual
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	3. Substituição de garantia contratual

	1
	Solicitação de substituição da garantia apresentada
	Contratado
	

	2 
	Análise de viabilidade da substituição 
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	3
	Viabilização do termo aditivo para alteração da garantia
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	4
	Apresentação da nova garantia
	Contratado
	

	5 
	Observância à listagem “1. Apresentação e Devolução de garantia”, no que couber.
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	6
	Devolução da garantia substituída
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	4. Execução de garantia contratual

	1
	Justificativa e solicitação para execução da garantia
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	2
	Autorização de execução da garantia
	Ordenador de despesas
	

	3
	Comunicação e acompanhamento de sinistro (exceto caução em dinheiro) junto a terceiros
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	4
	Apropriação de crédito e realização de registro contábil
	Setor financeiro
	

	5
	Comunicação da execução e exigência de complementação
	Gestor/Fiscal/Comissão
	

	6
	Observância à listagem “1. Apresentação e Devolução de garantia”, no que couber.
	Gestor/Fiscal/Comissão
	




BASE LEGAL
1. Legislação Federal:
Lei 14.133/2021.
2. Legislação Estadual:
Decreto Estadual nº 5.545-R/2023 e Decreto Estadual nº 5.607-R/2024.
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