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1. OBJETIVOS

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a analise, aprovacao e formalizagao de
revisdo contratual, garantindo a conformidade com a legislag&o vigente, a eficiéncia
administrativa e a transparéncia dos atos praticados.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica a todos os contratos administrativos de prestagao de
servicos e/ou fornecimentos continuos celebrados pela Defensoria Publica do
Estado do Espirito Santo, quando houver necessidade de alteragdo de dotacao
orcamentaria, mudanca de enderec¢o ou razao social da contratada.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

Lei n° 14133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos.

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

4, DEFINICOES

Alteragcao 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 divulgacdo de atos, normas,
editais, decisbes e demais documentos oficiais, conferindo publicidade aos atos



institucionais e garantindo o acesso as informagdes de interesse publico.

Gestor do Contrato: Agente responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao do
contrato, bem como pela formalizagado da representacao para alteragao contratual.

Instrumento Contratual: Termo de Contrato ou instrumento equivalente, que
estabelece a relagao juridica entre a administracéo 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).

Termo Apostilamento: Instrumento que promove anotagdo ou registro
administrativo ao Termo de Contrato ou aos demais instrumentos habeis que o
substituem, quando a matéria nao for objeto de Termo Aditivo.

5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

do contrato

correspondente, emitir parecer e
realizar diligéncias.

Etapa Responsavel Descricao Resumida Prazo

6.1 Comunicagao | Contratado Encaminhar comunicacdo formal e | Conforme
formal de alteragao documentos pertinentes para a | demanda inicial
contratual realizagao do apostilamento.

6.2 Parecer Técnico Gestor/fiscal Juntar documentagdo no processo Até 5 dias uteis

6.3 Minuta do Termo
de Apostilamento

Geréncia de
Contratagdes

Elaborar minuta do termo de
apostilamento.

Até 3 dias uteis

6.4 Analise de
Conformidade

Diretoria-Geral

Analise processual e solicitagdo de
ajustes.

Até 3 dias uteis

6.5 Parecer Juridico

Assessoria Juridica

Elaborar parecer sobre a legalidade do
instrumento (Minuta de Apostilamento)

Até 5 dias uteis

6.6 Decisao sobre o
Apostilamento

Autoridade Competente

Decisao sobre a formalizagao do
termo de apostilamento.

Até 3 dias uteis

6.7 Formalizacao e
Registro

Geréncia de
Contratagdes

Formalizagéo do termo de
apostilamento e registro no sistema

Até 14 dias uteis

6. PROCEDIMENTOS

6.1
6.1.1

Comunicacao formal de alteragao contratual (Contratado)
O contratado devera comunicar a Administracdo eventual alteracdo de

endereco e/ou razao social para providéncias quanto a realizagdo do apostilamento,
observando a existéncia dos documentos pertinentes a instrugao processual.

6.2. Parecer Técnico (Gestor/fiscal)
6.2.1. Analisar a documentacéo enviada e observar se a comunicagao do contratado

relativa a mudanca de endereco e/ou

razao social

documentos pertinentes a instrugao processual.
6.2.2. Apos a conferéncia, emitir parecer fundamentado solicitando alteracdo das
informagdes no contrato.
6.2.3 Encaminhar o processo a Geréncia de Contratagdes (item 6.3).

6.3 Minuta do Termo de Apostilamento (Geréncia de Contratagoes)

6.3.1. Redigir a minuta do Termo de Apostilamento.

esta acompanhada dos




6.3.2. Encaminhar o processo para a Diretoria-Geral (item 6.4).

6.4 Analise e Conformidade do Processo (Diretoria Geral)

6.4.1 Verificar se os documentos juntados atendem integralmente aos requisitos
estabelecidos pela legislagao vigente.

6.6.2. Solicitar ajustes, caso necessario.

6.6.3 Encaminhar processo para Assessoria Juridica (item 6.5).

6.5. Parecer Juridico (Assessoria Juridica)

6.5.1 Emitir o parecer sobre a legalidade da alteragc&o e analisar a minuta do Termo de
Apostilamento.

6.5.2 Indicar ajustes, caso necessario, e encaminhar o processo para a Autoridade
Competente (item 6.6).

6.6 Decisdo sobre o apostilamento (Autoridade competente)
6.6.1. Autorizar expressamente a formalizacdo do apostilamento contratual.
6.6.2. Encaminhar os autos a Geréncia de Contratacoes.

6.7 Formalizagao da Contratacao (Geréncia de contratagoes)

6.7.1. Formalizar o instrumento contratual correspondente.

6.7.2 Realizar o registro imediato no sistema de gestdo de contratos e no Portal
Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP) como registro administrativo, se aplicavel.
6.7.3 Devera colher as assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no
Termo de Apostilamento.

7. DISPOSIGOES FINAIS

Todos os envolvidos na execugao deste procedimento deverdo observar rigorosamente
as disposi¢cdes aqui estabelecidas, sob pena de responsabilizacdo administrativa e
disciplinar aplicavel.

Este procedimento sera revisado periodicamente para garantir sua permanente sintonia
com as regulamentagdes 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 publicagédo, devendo ser cumprida por todos os
setores responsaveis.
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10. ASSINATURAS

COMISSAO:

Marcela Bungenstab Massini
Presidente

Rodrigo Vacari dos Santos
Membro

Mayza Zenaide dos Santos
Membro
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COLABORACAO:

Ana Carolina Lecoque Amorim
Assessoria de Controle Interno

APROVACAO:
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