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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer padronizacdo nos procedimentos para a formalizagao e publicacéao
de termo de contrato e instrumentos equivalentes.

2. ABRANGENCIA
2.1 Orgaos da Administragao Direta, Autarquica e Fundacional.
3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias.

3.2 Portaria SEGER/PGE/SECONT n.2 049-R, de 24/08/2010 — Dispde sobre
normas e procedimentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no
ambito da Administracao Publica Estadual.

3.3 Resolucao CPGE n.2 298, de 25/10/2017 — (Enunciado CPGE N? 33:
Publicagc6es na imprensa oficial nos casos de contratagao direta).

3.4 Decreto n.2 2340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de Gestao
Administrativa — SIGA.

4. DEFINICOES

4.1 Contrato Administrativo — Relagdo juridica estabelecida entre a Administracédo
Publica e o particular;

4.2 Termo de contrato — Instrumento que formaliza o contrato administrativo;

4.3 Instrumentos equivalentes — Aqueles substitutivos do termo de contrato
quando a Lei assim o autoriza, tais como: “carta contrato” "nota de empenho de

despesa", "autorizacdo de compra", "ordem de execucao de servigo" ou outros
instrumentos habeis;

4.4 Setor de Contratos — Responsavel pela formalizacao de termo de contratos e
instrumentos equivalentes;
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4.5 Setor Administrativo — Responsavel pela formalizacado de termo de contratos e
instrumentos equivalentes na auséncia de um setor especifico de contratos ou
de outro que atue da formalizagdo de instrumentos contratuais;

4.6 Interessado — Pessoa fisica ou juridica vencedora do certame;

4.7 Formalizacao — Atos por meio dos quais a administragdo, como regra de forma
escrita, formaliza os direitos e as obriga¢des das partes contratantes;

4.8 SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa (Médulo de Contratos).

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor de Contratos ou Setor Administrativo dos Orgaos e entidades citados no
5.2 geertrcl)rzlgi;lanceiro dos Orgéos e entidades citados no item 2.1.

6. PROCEDIMENTOS

A formalizacdo de termo de contrato ou instrumentos equivalentes tem inicio apés a
concluséo de processo licitatério, inexigibilidade ou dispensa de licitagao.

T01 — Solicitar autorizacdo de empenho

T02 — Autorizar emissdo de empenho

T03 — Emitir nota de empenho

T04 — Completar dados do termo de contrato ou instrumento equivalente

Preencher a minuta de termo de contrato ou instrumento equivalente com as
informacdes necessarias a formalizagao.

T05 — Assinar termo de contrato ou instrumento equivalente

T06 — Convocar interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o
instrumento equivalente

TO7 — Assinar termo de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente

Caso o Interessado/Contratado nao assine o termo de contrato ou nao aceite ou retire
o instrumento equivalente, segue para T08, caso contrario, segue para T12.

T08 — Encaminhar para analise de nova contratacao
T09 — Tomar providéncias cabiveis
Quando se tratar de Processo Licitatério de Registro de Precos, cabera ao Gestor da

Ata adotar providéncias necessarias em relacdao a contratacdo e a conduta do
Interessado/Contratado.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

T10 — Tomar providéncias cabiveis

Quando se tratar de Processo Licitatério cabera a Comissdo de Licitacao adotar
providéncias necessarias em relacdo a contratagdo e a conduta do
Interessado/Contratado.

T11 — Tomar providéncias cabiveis

Quando se tratar de Processo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo cabera ao
Setor Requisitante adotar providéncias necessarias em relacdo a contratacéo e a
conduta do Interessado/Contratado.

T12 — Avaliar a obrigatoriedade de publicacdo do termo de contrato ou instrumento
equivalente

Em regra, o termo de contrato ou instrumento equivalente deve ser publicado de forma
resumida na Imprensa Oficial para sua validade e eficacia, exceto nas hipbteses de
dispensa de publicacdo previstas na norma vigente (art. 7°, §3° da Portaria
SEGER/PGE/SECONT n.? 49-R/2010), bem como entendimento sedimentado pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE (Resolucao CPGE n.® 298/2017, Enunciado 33),
observando-se as alteracbes normativas posteriores.

T13 — Publicar termo de contrato ou instrumento equivalente

Devera ser providenciada a publicacdo resumida no DIO, no prazo legal (art. 61,
paragrafo unico da Lei 8.666/93 e art. 79, § 2%, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.°
049-R, de 24/08/2010).

T14 — Cadastrar no Médulo de Contratos (SIGA)

Realizar o cadastro do termo de contrato ou instrumento equivalente no SIGA, por
meio do Modulo de Contratos, para refletir no sistema as providéncias de
formalizacao, celebracédo e publicacdo, quando esta ultima for exigida, realizadas no
processo fisico. O cadastro no sistema é condicao indispensavel para sua exibicao no
Portal da Transparéncia do Estado, dando-se assim a devida publicidade.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
N&ao aplicavel.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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