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

NORMA DE PROCEDIMENTO — SCL N° 023

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

Versao: 02 | Aprovacéo: Portaria n.° 45-R/2026 Vigéncia: 21/09/2026

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 d& 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 apés a
conclusao de processo licitatério, de inexigibilidade ou de dispensa de licitacao.

TO1 - Verificacdo dos requisitos para celebracdo do contrato

Antes da celebracdo do contrato, a Administracdo devera verificar a manutencao da
regularidade e das condicbes necessarias a contratacdo, especialmente aquelas
previstas no art. 91, 8 4°, da Lei n°® 14.133/2021, mediante a atualizac&o das certidoes
negativas pertinentes e a realizacdo das consultas aos cadastros competentes,
guanto a inexisténcia de sancdes impeditivas, tais como CEIS/CNEP, SICAF e
SIADES, tanto em nome da empresa quanto de seus sOcios majoritarios, bem como
em outros sistemas que venham a substitui-los ou complementéa-los.

Constatada qualquer irregularidade que impeca a celebragdo do contrato, a
Administracdo devera adotar as medidas cabiveis, inclusive a eventual convocacao
do licitante remanescente, quando for o caso.

T02 — Gerar o numero do instrumento de contrato

Nesta atividade é essencial acessar o sistema Remessa SIGA TCE para a geracéo
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.
TO3 - Solicitar autorizagdo de empenho

TO04 — Autorizar o empenho

TO5 — Emitir a Nota de Empenho
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Durante a emissdao da Nota de Empenho, o setor financeiro deve registrar no
SIGEFES o numero do instrumento de contrato fornecido pelo setor de contratos ou
equivalente.

T06 — Completar os dados do contrato ou instrumento equivalente

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

TO7 — Assinar o contrato ou instrumento equivalente

TO8 — 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 T10. Caso contrario, segue para T09.

T09 — Encaminhar para analise de nova contratacao
O setor de contratos ou equivalente devera proceder conforme abaixo:

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

- No caso de processo licitatorio, encaminhar informacao ao Agente ou Comisséao de
Contratacéo;

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

T10 - Verificar viabilidade técnica para divulgacdo no PNCP

Em regra, a divulgag&o 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
divulgacado, o procedimento sera realizado no Diario Oficial do Estado do Espirito
Santo (DIO/ES), conforme estabelece o paragrafo tnico do art. 4° do mesmo decreto.
Caso haja viabilidade, segue T12. Caso contrario, segue T11.

T11 — Providenciar a publicacdo do contrato ou instrumento equivalente no
DOE/ES

T12 — Providenciar a publicacdo do contrato ou instrumento equivalente no
PNCP

Utilizar o Publicador de Contratos do sistema ComprasGov ou o sistema SIADES, a

depender do caso, para divulgar o contrato ou eventuais substitutos no PNCP, em
conformidade com a nova Lei de Licitacdes e Contratos (Lei n°® 14.133/2021).
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T13 — 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 € condi¢do indispensavel para sua
exibicdo no Portal da Transparéncia do Estado, proporcionando, assim, a devida
publicidade.

T14 - Registrar o instrumento de contrato no Sigefes

Conforme previsdo 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. ApOs 0 registro, 0s autos seréo
encaminhados para o setor de contratos ou equivalente.

Divigasho ds Contratos Adminietra

Formaizacie o
A—

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 A denominacédo do 6rgao, unidade ou setor apresentada nas raias desta Norma
de Procedimentos possui carater orientativo e nao representa, necessariamente, a
estrutura organizacional ou a distribuicdo de competéncias existente em cada 6rgao
ou entidade vinculada a Norma;

7.2 A distribuicdo das atividades e responsabilidades devera ser adaptada a realidade
de cada unidade gestora, considerando, entre outros aspectos, o volume de trabalho,
o dimensionamento das equipes, a estrutura organizacional, a segregacao de
funcbes, as competéncias formalmente atribuidas e as melhores préticas de gestao
adotadas pela unidade. Assim, a atividade indicada na raia como de responsabilidade
de determinada unidade podera ser atribuida a outro agente, setor ou unidade que
detenha competéncia para sua execucdo, desde que observadas as disposicdes
legais e regulamentares aplicaveis e os procedimentos internos estabelecidos pela
respectiva unidade gestora. Por exemplo, a atividade de cadastro do instrumento no
sistema Remessa Siga TCE, indicada na Norma em determinada raia, podera ser
realizada pelo gestor ou fiscal do contrato, ou por outro setor ou agente competente
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para a atividade, conforme a organizacao e a distribui¢cdo interna de responsabilidades
estabelecidas pelo 6rgao ou entidade;

7.3 A adaptacdo das raias ndo devera comprometer o cumprimento das etapas,
controles e requisitos previstos nesta Norma, devendo ser preservadas as
responsabilidades e competéncias essenciais ao adequado processamento da
atividade.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SCL N° 023, verséo 02:

Walter Rocha Sarmento Junior Jailton Bezerra Pina
Gerente de Gestédo de Contratos e Subgerente de Contratos
Convénios

Revisada em 15/09/2026.

APROVACAO:

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

Controle de revisdo — SCL 023

Verséo: 2
ltem | Pagina Alteracéao
6 5 Inclusdo da atividade TO1- Verificagdo dos requisitos para
celebracéo do contrato.
6 3 Inocelsuséo da informacao (ID CidadES) na descricao da atividade
TOG6.
6 Alteracéo na descricdo da atividade T12 para: “Providenciar a
publicacdo do contrato ou instrumento equivalente no PNCP.”
7 4 Inclusdo de informacdes adicionais.
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