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1. OBJETIVOS

Estabelecer diretrizes, fluxos e procedimentos para a andlise, instru¢ao, aprovagao e
formalizagcédo de revisdo contratual (reequilibrio econdmico-financeiro), garantindo a
estrita conformidade com a Lei n° 14.133/2021, os regulamentos do Estado do
Espirito Santo, a eficiéncia administrativa e a transparéncia dos atos praticados.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todos os contratos administrativos de prestacdo de
servicos e/ou fornecimentos celebrados pela Defensoria Publica do Estado do
Espirito Santo, quando configurada a necessidade de revisdo do equilibrio
econdmico-financeiro por alea econdmica extraordinaria.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos.

Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cddigo Civil Brasileiro) — Artigos
relacionados a contratos e obrigagdes.

4, DEFINICOES

Alteragdao contratual: Toda e qualquer modificacdo no objeto contratado e nas
demais disposi¢cdes a ele relacionadas, como regime de execugao, prazo, valor ou
forma de pagamento e garantia oferecida.

Autoridade Competente: Autoridade administrativa da Defensoria Publica com
competéncia legal ou regimental para autorizar e decidir sobre a alteragéo
contratual.

Contratado: Pessoa fisica ou juridica com a qual a Defensoria Publica firmou
contrato administrativo.

Diario Oficial: Meio oficial de publicacdo destinado a divulgacao de atos, normas,
editais, decisdes e demais documentos oficiais, conferindo publicidade aos atos
institucionais e garantindo o acesso as informagdes de interesse publico.



Gestor: Agente responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, bem
como pela formalizagao da representagao para alteragao contratual.

Instrumento Contratual: Termo de Contrato ou instrumento equivalente, que
estabelece a relagao juridica entre a administragdo e o contratado, podendo ser um
contrato, substitutivos de contrato (nota de empenho, ordem de fornecimento, ordem
de servigo, etc.) ou uma ata de registro de pregos (ARP).

Revisao: Consiste na atualizacdo do valor contratual na proporgcao da variagao, para
mais ou para menos, dos encargos e obrigagdes do contrato, quando sobrevirem
fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis,
configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual, nos termos do art. 65,
inciso I, alinea “d”, § 5°, da Lei n. 8.666/1993, art. 124, inciso Il, alinea “d” e art. 134,
ambos da Lei n. 14.133/2021.

Termo Aditivo: Instrumento juridico adequado para formalizar as alteracbes
contratuais, assinado por quem detenha capacidade juridica de representagéo e

publicado de forma resumida, conforme legislacao.

5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

Etapa Responsavel | Descricio Resumida Prazo
6.1 Proposta de revisdo | Contratado Encaminhar proposta de revisdo, com os documentos | Conforme
necessarios para fundamentar o pedido. demanda
inicial
6.2 Parecer Técnico Gestor do Emitir Parecer Técnico sobre a viabilidade técnica e a | Até 5 dias
contrato execugéao do contrato. Uteis
6.3 Saneamento de Contratado Providenciar documentos e informagdes adicionais | Conforme
Documentos solicitados, se necessario. solicitacéo
6.4 Classificagao Diretoria de Informar a classificagdo orgamentaria e emitir nota de | Até 2 dias
Orgamentaria e Planejamento | reserva, se necessario. uteis
Emissao de Nota de e Orcamento
Reserva
6.5 Minuta do | Geréncia de | Elaborar a minuta do termo aditivo ou substitutivo e | Até 3 dias
Instrumento de | Contratagbes | juntar certiddes negativas. uteis
Contratacao
6.6 Analise e Diretoria- Analisar a conformidade do processo e, se | Até 3dias
Conformidade do Geral necessario, solicitar ajustes. uteis
Processo
6.7 Parecer Juridico Assessoria Analisar a legalidade do processo e emitir o Parecer Até 5 dias
Juridica Juridico. uteis
6.8 Decisao sobre o Autoridade Decidir sobre a concessao da revisdo contratual e Até 2 dias
revisdo contratual Competente autorizar a despesa. uteis
6.9 Emissao de Nota de | Diretoria de Emitir a Nota de Empenho definitiva correlata e e | Até 2 dias
Empenho Planejamento | realizar o Cadastro Provisério no SIGEFES (se | uteis
e Orcamento houver Termo de Contrato) .
6.10 Formalizagéo e Geréncia de Formalizar o instrumento e providenciar a publicagéo | Até 14 dias
Publicacao Contratagbes | (Diario Oficial e PNCP) no prazo legal e realizar o | Uteis
Cadastro Definitivo no SIGEFES (se houver Termo de
Contrato).

6. PROCEDIMENTOS




6.1 Proposta de revisado (Contratado)
6.1.1 Cabera ao Contratado solicitar formalmente a revisdo, demonstrando

analiticamente, por meio de planilhas de custos e documentos probatorios, a variagao
dos encargos em razao de superveniéncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis.

6.2 Parecer Técnico (Gestor do contrato)

6.2.1 O Gestor do contrato devera analisar o processo e se manifestar,
motivadamente, concordando ou nao no prosseguimento do tramite da proposta de
revisdo, apos analise dos critérios técnicos e de execugao contratual.

6.2.2 Caso a manifestacdo seja negativa, devera dar ciéncia a autoridade competente
e o tramite sera encerrado.

6.2.3 Caso a manifestagdo seja positiva e a documentagéo estiver correta, incluindo
as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista, devera seguir para o item 6.4.

6.2.4 Se houver necessidade promover ajuste na documentagdo enviada pelo
contratado, devera seguir para o item. 6.3.

6.3 Saneamento de Documentos (Contratado)
6.3.1 O Fornecedor devera providenciar documentos e informacbes adicionais
solicitados.

6.4 Classificagao Orgcamentaria e Emissao de Nota de Reserva (Diretoria de
Planejamento e Orgamento)

6.4.1 Emitir nota de reserva orcamentaria, considerando o valor relativo a Reviséo,
para mais ou menos, bem como informar previsdo orcamentaria da despesa, caso a
contratagao ultrapasse o exercicio financeiro.

6.4.2 Informar se a despesa tem previsao orcamentaria para subsidiar a Declaragao da
LRF pela autoridade competente.

6.4.3 Encaminhar o processo para a Geréncia de Contratacoes.

6.5 Minuta do Instrumento de Contratagao (Geréncia de Contratagoes)
6.5.1 Elaborar a minuta do termo aditivo.
6.5.2 Encaminhar os autos a Diretoria Geral Administrativa.

6.6 Analise e Conformidade do Processo (Diretoria Geral Administrativa)

6.6.1 Verificar se os documentos juntados atendem integralmente aos requisitos
estabelecidos pela legislacéo vigente.

6.6.2. Solicitar ajustes, caso necessario.

6.6.3. Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para parecer.

6.7 Parecer Juridico (Assessoria Juridica)

6.7.1 Emitir o parecer sobre a possibilidade de revisdo do contrato e analise da minuta
do termo aditivo.

6.7.2. Indicar ajustes e recomendacdes, caso necessario.

6.7.3 Encaminhar o processo para a Autoridade Competente.

6.8 Decisao sobre o revisao contratual (Autoridade Competente)



6.8.1 Autorizar expressamente a revisdo contratual e a realizagcdo de empenho e
encaminhar os autos para a Diretoria de Planejamento e Orgamento.

6.8.3 Em caso de nao autorizacado, devera remeter o processo para o Gestor do
contrato cientificar o fornecedor solicitante e prosseguir com o arquivamento do pedido.

6.9 Emissao de Nota de Empenho (Diretoria de PLanejamento e Orgamento)
6.9.1 A Diretoria de Planejamento e Orgamento efetuara a Ratificagdo/Reserva

Orcamentaria definitiva com base na autorizacdo concedida pela Autoridade
Competente.

6.9.2 Sendo a contratacdo referente a um Termo de Contrato ou Termo Aditivo, a
Diretoria de Planejamento e Orgcamento devera, obrigatoriamente, realizar o
CADASTRO PROVISORIO da despesa/aditamento no sistema oficial SIGEFES antes
de prosseguir para o ato de empenho.

6.9.3 ApOs o cadastro sistémico, emitir a Nota de Empenho definitiva, vinculando os
recursos necessarios para a execucgao do contrato.

6.9.4 Realizar o estorno parcial ou total de valores, em caso de reserva orcamentaria
excedente.

6.9.3 Concluidos os atos de empenho e eventuais ajustes de saldo, encaminhar os
autos imediatamente para a Geréncia de Contratacdes.

6.10. Formalizagao da Contratacao (Geréncia de Contratacoes)

6.10.1.Redigir a minuta definitiva do instrumento correspondente e colher as
assinaturas eletrénicas do Contratado e do Ordenador de Despesas no Termo Aditivo.
6.10.2 No momento da assinatura e encerramento da fase de celebracdo, a Geréncia
de Contratagcbes devera realizar, obrigatoriamente, o CADASTRO DEFINITIVO do
aditamento no sistema SIGEFES, consolidando o ato no histérico do contrato principal.
6.10.3 Formalizado o Termo Aditivo e concluido o registro no SIGEFES, providenciar a
publicagdo de seu extrato no Diario Oficial e o registro imediato do instrumento no
Portal Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP), observando rigorosamente os
prazos maximos estabelecidos na Lei n® 14.133/2021.

7 . DISPOSIGOES FINAIS

Todos os envolvidos na execugéo deste procedimento deverdo observar rigorosamente
as disposicdes aqui estabelecidas, sob pena de responsabilizacdo administrativa e
disciplinar aplicavel.

Este procedimento sera revisado periodicamente para garantir sua permanente sintonia
com as regulamentacgdes editadas no ambito do Estado do Espirito Santo.

Casos omissos ou situagdes excepcionais serao resolvidos pela Diretoria-Geral, ouvida
a Controladoria Interna ou a Assessoria Juridica sempre que necessario.

8 . VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagdo, devendo ser cumprida por todos
os setores responsaveis .



9. FLUXOGRAMA
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10. ASSINATURAS
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Mayza Zenaide dos Santos Elaborado em 25/06/2026
Membro
COLABORACAO:
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Assessoria de Controle Interno
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