GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
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Tema: Formalizacao e Divulgacdo de Contratos Administrativos

Emitente: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — Seger

Sistema:

Sistema de Compras, Licitacbes e

Contratos Cddigo: SCL
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1. OBJETIVOS

11

Estabelecer os procedimentos minimos para a formalizacdo e divulgacdo de
termo de contrato e instrumentos equivalentes.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgéos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1

3.2

3.3

Instrucdo Normativa TC N° 68, de 08/12/2020 - Estabelece critérios para a
composicdo, organizacdo e apresentacdo da prestacdo de contas anual,
prestacao de contas mensal, remessas de dados, informacdes e demonstrativos
sobre a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial, gestdo fiscal e
previdenciaria, por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e da outras providéncias;

Lei Federal n.° 14.133, de 01/04/2021 - Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos;

Decreto n.° 5.545-R, de 14/12/2023 - Dispbe sobre normas e procedimentos
relativos a gestdo de contratos administrativos no ambito da Administracéo
Publica Estadual.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Contrato administrativo — Relacao juridica estabelecida entre a Administracao
Pulblica e o particular;

DOE/ES - Diario Oficial do Estado do Espirito Santo;

Formalizac&o — Atos por meio dos quais a Administracdo, como regra de forma
escrita, formaliza os direitos e as obrigagfes das partes contratantes;

Interessado — Pessoa fisica ou juridica a ser contratada;

Instrumentos equivalentes — Aqueles substitutivos do termo de contrato
qguando a lei assim o autoriza, tais como: “carta contrato” "nota de empenho de
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despesa", "autorizacdo de compra”, "ordem de execuc¢ao de servico" ou outros
instrumentos habeis;

4.6 PNCP - Portal Nacional de Contrata¢6es Publicas;

4.7 Remessa SIGA TCE - Sistema para envio de remessa de dados para o Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

4.8 Setor de contratos — Responsavel pela formalizacdo do contrato administrativo;
4.9 Termo de contrato — Instrumento que formaliza o contrato administrativo.
5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente dos 6rgaos e entidades
citados no item 2.1;

5.2 Setor de contratos ou equivalente dos érgéos e entidades citados no item 2.1,
6. PROCEDIMENTOS

A formalizacdo do termo de contrato ou instrumentos equivalentes tem inicio apds a
conclusao de processo licitatério, de inexigibilidade ou de dispensa de licitacao.

TO1 — Gerar o numero do instrumento de contrato

Nesta atividade é essencial acessar o sistema Remessa SIGA TCE para a geracao
do nimero do instrumento de contrato. Este nimero deve ser incluido nos autos a fim
de possibilitar a emissdo do empenho e o preenchimento do instrumento de contrato.
TO2 - Solicitar autorizacdo de empenho

TO3 — Autorizar o empenho

T04 — Emitir a Nota de Empenho

Durante a emissdo da Nota de Empenho, o setor financeiro deve registrar no
SIGEFES o numero do instrumento de contrato fornecido pelo setor de contratos ou
equivalente.

TO5 — Completar os dados do contrato ou instrumento equivalente

E necessario preencher a minuta do termo de contrato ou do instrumento equivalente
com as informac0des essenciais para a formalizacdo. Nesta etapa, deve-se verificar a
existéncia do Codigo de Identificacdo da Contratagdo gerado no sistema do TCEES,
conforme previsto na Instrugdo Normativa n° 68.

TO6 — Assinar o contrato ou instrumento equivalente
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TO7 — Convocar interessado para assinar o contrato, aceitar ou retirar o
instrumento equivalente

Caso o interessado/contratado assine o0 contrato ou aceite ou retire o instrumento
equivalente, segue para T09. Caso contrério, segue para T08.

TO8 — Encaminhar para anélise de nova contratagao
O setor de contratos ou equivalente devera proceder conforme abaixo:

- No caso de processo licitatério de registro de precos, encaminhar informacéo para
0 Gestor da Ata;

- No caso de processo licitatorio, encaminhar informacdo ao Agente ou Comisséo de
Contratacéo;

- No caso de processo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, encaminhar ao
setor requisitante.

T09 — Verificar viabilidade técnica para divulgacdo no PNCP

Em regra, a divulgacdo do termo de contrato ou instrumento equivalente deve ocorrer
no PNCP, respeitando os prazos estipulados nos incisos | e Il do art. 4° do Decreto n°®
5545-R/2023. No entanto, em situacfes em que a viabilidade técnica ndo permite essa
divulgacéo, o procedimento seré realizado no Diario Oficial do Estado do Espirito
Santo (DIO/ES), conforme estabelece o paragrafo tnico do art. 4° do mesmo decreto.

T10 — Providenciar a publicacdo do contrato ou instrumento equivalente no
DOE/ES

T11 - Cadastrar o instrumento de contrato no Publicador de Contratos do PNCP

Utilizar o Publicador de Contratos para divulgar seus contratos e eventuais substitutos
no PNCP, em conformidade com a nova Lei de Licitacbes e Contratos (Lei n°
14.133/2021).

T12 — Cadastrar no sistema Remessa Siga TCE

Realizar o cadastro do termo de contrato ou instrumento equivalente no sistema
Remessa Siga TCE para o envio dos dados ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. O cadastro no sistema também é condicéo indispensavel para sua
exibicdo no Portal da Transparéncia do Estado, proporcionando, assim, a devida
publicidade.

ApOs o cadastro, segue para T14 para registro no Sigefes.
T13 - Registrar o instrumento de contrato no Sigefes

Conforme previsédo contida no Manual de Procedimentos Contabeis do Estado do
Espirito Santo — MCONT, o instrumento contratual deve ser enviado para cadastro
das demais informacdes previstas no Sigefes. Apds 0 registro, 0S autos serao
encaminhados para o setor de contratos ou equivalente.
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7. INFORMAQOES ADICIONAIS
N&o aplicavel.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SCL N° 023:

Walter Rocha Sarmento Junior Jose Leonardo Barroso Mafra
Gerente de Gestdo de Contratos e Contador
Convénios

Elaborada em 02/04/2024

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretério de Estado de Gestéo e Aprovada na data da assinatura.
Recursos Humanos
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