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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer padronizacdo dos procedimentos necessarios a extingcdo de
contratos administrativos, por rescisdo unilateral ou por acordo entre as partes.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracdo Direta e entidades da Administrac&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

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

3.3 Decreto n.° 2340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa — SIGA.

4. DEFINIGOES

4.1 Extingao Contratual — Término da relacdo obrigacional existente entre o
contratado e a Administragao.

4.2 Rescisao Unilateral — Término antecipado da relagdo obrigacional, por ato
unilateral da Administragdo, previamente justificada pelo gestor e formalmente
motivado pela autoridade competente, assegurado o contraditorio e a ampla
defesa.

4.3 Rescisao por Acordo entre as Partes — Término antecipado da relacao
obrigacional de forma amigavel entre Administracdo e contratado, desde que
haja conveniéncia para Administragao e seja precedida de autorizagao escrita e
fundamentada da autoridade competente.
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4.4 Termo de Distrato — Instrumento adequado para formalizar a rescisdo por
acordo entre as partes, assinado pela Administragcao e contratado, e publicado
de forma resumida, conforme legislagéo.

4.5 Termo de Rescisdao Unilateral - instrumento adequado para formalizar a
rescisao unilateral, assinado pela Administragao e publicado de forma resumida,
conforme legislacéo.

4.6 Contrato Administrativo — Relacéo juridica estabelecida entre a Administragéo
Publica e o particular.

4.7 Instrumento Contratual — Termo de Contrato ou instrumento equivalente,
conforme definigdes constantes da Norma de Procedimentos SCL n° 002 —
Formalizagdo e Publicagdo de Contratos Administrativos, disponivel no site
www.seger.es.gov.br.

4.8 SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Administrativa.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Procuradoria Geral do Estado — PGE ou unidade equivalente em se tratando de
entidades da Administragéo Indireta.

6. PROCEDIMENTOS

Em regra, a extingdo contratual ocorre pelo término do prazo ou pela entrega definitiva
do objeto contratado, ou seja, pela conclusédo do contrato.

Todavia, o ajuste contratual também pode ter seu término antecipado, quando
motivado por ato unilateral e escrito da Administragcao, por acordo entre as partes e
por decisao judicial (artigo 79, incisos | a lll da Lei 8.666/93 e artigo 79, incisos | a IV
da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R/2010).

O processo inicia-se com a identificagdo do fato gerador da rescisdo contratual, seja
de forma unilateral ou por acordo entre as partes.

TO1 — Elaborar e instruir Representacgao

O gestor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da execugao do objeto da
contratacdo devera avaliar as hipoteses em que se faz oportuna a rescisdo contratual
e propor a solugdo adequada ao suprimento da necessidade a ser atendida pelo
contrato e a continuidade do fornecimento ou servigo (art. 81, da Portaria
SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010).

O gestor do contrato representara a autoridade competente, relatando os motivos que
justificam a acdo e o respectivo fundamento legal, anexando minuta do termo de
rescisdo ou de distrato, conforme o caso.

A rescisao contratual sera formalizada no processo de contratagao.


http://www.seger.es.gov.br/
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T02 — Determinar prosseguimento das agdes subsequentes

Se a Autoridade Competente determinar o prosseguimento das acdes, designara o
gestor do contrato. Caso nao seja autorizado, seguir para TO3.

Na hipotese de rescisdo unilateral, seguir para T11.

No caso de rescisdo por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para
Administracdo, devera ser precedida de autorizagdo escrita e fundamentada da
Autoridade Competente. Seguir para T04.

T03 — Tomar ciéncia

T04 — Assinar Termo de Distrato

T0S — Providenciar assinatura do contratado

T06 — Providenciar publicacdo do extrato do Termo de Distrato

O extrato deve contemplar os elementos constantes do art. 83, incisos | a IV da
Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 49-R/2010. Em seguida seguir para TO7.

TO7 — Entregar via do Termo e sua publicacéo ao contratado
TO8 — Instruir os autos de contratagao com a publicagdo do extrato da Resciséo

Se for uma contratagao continuada com dedicagao exclusiva de mao de obra, seguir
para T09. Caso contrario avaliar se o contrato prevé exigéncia de garantia contratual.
Em caso positivo seguir para T10. Ser nao houver previsdo de garantia seguir para
T23.

TO9 — Verificar pagamento de verbas rescisérias ou realocagdo de funcionarios,
quitagao de encargos e eventual multa

Quando da rescisdo contratual nas contratagdes continuadas com dedicagao
exclusiva de mao de obra, o gestor, subsidiado pelo fiscal, se houver, devera verificar
0 pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou a comprovagao de que os
empregados foram realocados em outra atividade de prestagédo de servigos, sem que
ocorra a interrupgao do contrato de trabalho, retendo a garantia até que ocorra a
comprovacao (artigo 84 da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R/2010).

Em relacdo a quitagdo dos encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios e fiscais,
quando da rescisdo contratual, observar os artigos 56, §5° e 72 da Portaria
SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R/2010.

T10 — Verificar necessidade de execugao e/ou devolugdo da garantia contratual

O gestor devera atentar para existéncia de valores a titulo de multa, que poderao ser
descontados do valor da garantia ou dos valores devidos ao contratado, relativos a
parcelas efetivamente executadas do contrato (artigo 85 da Portaria
SEGER/PGE/SECONT n.° 049-R/2010).
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Em relagédo a devolucéo e execugao da garantia, observar a Norma de Procedimento
SCL n°® 014 — Garantia Contratual.

T11 — Notificar o contratado para apresentar defesa prévia

O contratado deve ser notificado para apresentacdo de defesa prévia, acompanhada
de cépia da representacdo, informando a disponibilidade do processo para
consulta/vistas. A notificagdo deve ser efetuada mediante ciéncia do contratado, ou
por via postal, com aviso de recebimento devidamente assinado. O comprovante de
que a empresa recebeu a notificagdo deve ser juntado aos autos.

E cabivel a notificagdo pessoal ou via correio eletrénico, utilizando o endereco
informado no CRC/ES ou no processo. Contudo, a confirmagao do recebimento, nos
autos, € imprescindivel para demonstrar a ciéncia inequivoca da notificagao.

Caso sejam frustradas as tentativas de notificagcdo, ou a empresa negar o registro de
sua ciéncia, esta devera ser realizada através de publicagdo no Diario Oficial do
Estado.

O contratado podera exercer o direito de defesa no prazo de 10 (dez) dias, contados
a partir do recebimento ou ciéncia da notificagdo, excluindo-se o dia do recebimento
e incluindo-se o do vencimento. (Art. 81, §3° da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.°
049-R/2010).

T12 — Elaborar manifestacao

O gestor elaborara relatério, cotejando a imputacdo com as razdes de defesa, se
houver, opinando, fundamentadamente, pela rescisdo ou n&o do contrato e
encaminhara o processo a Autoridade Competente para deciséo.

T13 — Decidir motivadamente acatando ou ndo a manifestagao

A Autoridade Competente emitira decisdo motivada acatando a manifestacdo do
gestor ou indicara outra medida mais adequada.

Caso decida por outra medida, seguir para o T14.

Caso decida pela rescisdo unilateral, seguir para T16.

T14 — Cientificar o contratado

T15 — Adotar providéncias para a medida indicada

T16 — Assinar Termo de Rescisao

T17 — Providenciar publicagao do extrato do Termo de Resciséo Unilateral

O extrato deve contemplar os elementos constantes do art. 83, incisos | a IV da
Portaria SEGER/PGE/SECONT n.° 49-R/2010 e devera mencionar expressamente
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que fica resguardado o direito de recurso, informando o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para sua apresentacao, nos termos do art. 109, |, “e”, da Lei 8.666/93.

Nao havendo recurso, seguir para T08. Caso contrario, seguir para T18.
T18 — Elaborar manifestacao

O gestor elaborara manifestacdo fundamentada quanto ao recurso, com sugestao
pela manutencdo ou ndo da rescisdo e encaminhara o processo para decisdo da
Autoridade Competente.

Nessa tarefa, deverdo ser observadas as orientagdes contidas no item 7.1.

T19 — Decidir motivadamente, acatando ou nao a manifestacao

A Autoridade Competente emitira decisdo motivada acatando ou ndo a manifestagao
do Gestor.

Caso decida por manter a rescisédo unilateral, seguir para o T20. Ademais, deveréo
ser observadas as orientagdes contidas no item 7.1.1.

Se a decisao for pela reconsideragao e ndo manutengao da rescisao, nos termos do
art. 109, §4° do da Lei 8.666/1993, seguir para T23.

T20 — Emitir Parecer Juridico
T21 — Decidir motivadamente pelo deferimento ou indeferimento do recurso
T22 — Cientificar o contratado quanto a decisao recursal

Nessa tarefa, deverao ser observadas as orientagdes contidas no item 7.1.1.1.

Se for uma contratagdo continuada com dedicacéo exclusiva de méo de obra, seguir
para T09. Caso contrario avaliar se o contrato prevé exigéncia de garantia contratual,
em caso positivo seguir para T10. Ser ndo houver previsdo de garantia seguir para
T23.

T23 — Providenciar publicagao do extrato da decisao recursal e cientificar a empresa

A decisdo recursal, juntamente com sua motivagdo, bem como sua respectiva
publicacdo, deve ser encaminhada a empresa para ciéncia.

T24 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execu¢ao, acompanhamento e fiscalizagao do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Modulo de Contratos,
inclusive o cadastro da extingdo contratual. Os atos que ndo puderem ser realizados,
serao nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Quando do recebimento de recurso contra decis&o de rescis&o unilateral, o Orgéo
devera avaliar a concessdo ou nao de efeito suspensivo, conforme o caso
concreto, nos termos do §2° do art. 109 da Lei 8.666/1993.

7.1.1 Concedido o efeito suspensivo, o Orgao devera providenciar a publicagéo do
extrato da decisao no Diario Oficial do Estado.

7.1.1.1 Indeferido o recurso e mantida a rescisao, apos os tramites cabiveis, o
Orgao devera providenciar a publicagéo do extrato da decisdo no Diario
Oficial do Estado.

7.2 O Manual Modulo de Contratos (SIGA — servidor) e os Informativos e Tutoriais
SIGA encontram-se disponiveis no sitio eletrénico www.portalsiga.es.gov.br.

8. ANEXOS
8.1 ANEXO | — Nao se aplica.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SCL N° 021:

Jodo Marcolino de Oliveira Silvana Cristina de Souza
Assessor Especial Analista do Executivo

Kamila Broetto Pegoretti Pimentel Elaborado em 26/03/2019
Gerente de Gestdo de Contratos e
Convénios

APROVACAO:
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