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1. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a formalizacido de contratagdes,
garantindo a conformidade com a legislagdo vigente, eficiéncia na execugao dos
processos, e transparéncia no uso dos recursos publicos.

2, AMBITO DE APLICAGAO

Esta norma aplica-se a todos os setores envolvidos no processo de formalizagcédo de
contratagdes, abrangendo desde a aprovagdo da minuta de contratacédo até a
assinatura e publicacdo do contrato ou documento equivalente.

3. REFERENCIAS LEGAIS
Lei n°® 14.133/21 — Lei de Licitagdes e Contratos
4. DEFINICOES

Minuta do Contrato: Documento preliminar que especifica as obrigagdes, direitos e
condicbes acordadas entre as partes antes da formalizagao definitiva do contrato,
servindo como base para revisdes e ajustes necessarios.

Instrumento de Contratagao: Documento formal (como contrato, autorizagdo de
fornecimento ou outro documento substitutivo) que estabelece e legaliza a relagao
entre a administragao publica e o contratado, contendo as disposicdes e condi¢cdes da
prestacao de servigos ou fornecimento de bens.

Fiscal de Contrato: Servidor designado para acompanhar a execugao do contrato,
assegurando que o contratado cumpra todas as condigdes pactuadas, monitorando o
desempenho e relatando quaisquer desvios para garantir o cumprimento das
obrigacdes.

Gestor de Contrato: Servidor encarregado da gestdo administrativa e financeira do
contrato, responsavel por monitorar todas as fases de execugdo e providéncias
contratuais, promovendo uma supervisdo ampla para assegurar o sucesso do
contrato.

PNCP: Portal Nacional de Contratagdes Publicas, uma plataforma onde devem ser
registrados e publicados os contratos realizados pela administragdo publica,
atendendo aos requisitos de transparéncia e acessibilidade.

OS (Ordem de Servigo): Documento que formaliza a autorizagdo para o inicio da
execucao de servicos, detalhando o escopo, as condigdes e os prazos para a
realizagao das atividades contratadas.



OF (Ordem de Fornecimento): Documento que autoriza o fornecimento de bens ou
servicos contratados, detalhando as especificagdes e condicbes acordadas para
entrega e cumprimento do contrato.

NE (Nota de Empenho): Documento que registra o compromisso orgamentario da
administragcdo publica para uma despesa especifica, garantindo que os recursos
financeiros necessarios estarao reservados para honrar o pagamento dos servigos ou
bens contratados.

5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

Etapa Responsavel Descrigao Prazo
6.1. Identificagéo do Verificar o tipo de instrumento
Instrumento de . ~ (Contrato, Substitutivo ou Até 2 dias
L Geréncia de Contratagdes ; e
Formalizagao da ARP) e encaminhar para uteis
Contratagido formalizacdo do contrato

6.2. Formalizagao da Completar os dados do termo, | Até 9 dias

Setor de Contrato/Compras

Contratagao colher assinaturas e publicar | Gteis
6.3. Providéncias Finais AT [PrOBEEED ED EGEMET® |
R N ~ continuo ou Unico, ou Até 3 dias
da Formalizagao da Geréncia de Contratagdes ~ ¢
~ processo de execugao da uteis
Contratacao
ARP
6.4. Prestagao de Convocar para prestagao de
Garantia Contratual (Se | Geréncia de Contabilidade |garantia e verificar Até 1 més
Aplicavel) conformidade
6.5. Reglsgro Contabil Geréncia de Contratagdes Reglstrar a g,argntla no 3 d!as
da Garantia sistema contabil uteis
5 AR ETETD 6 Acompanhar e gerir a Até
Conclusao da Execugao | Fiscal de Contrato pa 9
execugao contratual pagamento
Contratual

6. PROCEDIMENTOS

O processo se inicia com o recebimento dos autos para providenciar a formalizagao
do contrato, substitutivo de contrato ou ARP.

6.1. Identificagao do Instrumento de formalizagao da Contratagao

6.1.1. Verificar se a contratagcdo sera formalizada por meio de contrato, substitutivo
de contrato ou ata de registro de precos;
6.1.2. Se for contrato:

a) Verificar se o resultado da licitagdo/dispensalinexigibilidade foi publicado no
PNCP e no diario oficial;

b) Verificar se a despesa foi empenhada;

c) Caso nédo tenha sido empenhada, solicitar empenho;

d) Caso tenha empenho ou apés solicitar o empenho, encaminhar os autos ao
Setor de Contratos para formalizagao da demanda.

6.1.3. Se for substitutivo de contrato (OS, OF, nota de empenho, etc):



a) Verificar se o resultado da licitagdo/dispensa/inexigibilidade foi publicado no
PNCP e diario oficial,

b) Verificar se a despesa foi empenhada;

c) Caso nao tenha sido empenhada, solicitar empenho;

d) Caso tenha empenho ou apoés solicitar o empenho, encaminhar os autos ao
Setor de Compras para formalizagao da demanda.

6.1.4. Se for ARP:
a) Encaminhar os autos ao Setor de Contratos para formalizagdo do ARP.
6.2. Formalizagao da Contratagao

6.2.1. Completar os dados do termo de contrato, substitutivo de contrato ou ARP.
6.2.2. Convocar o interessado para assinar o Contrato/ARP ou aceitar/retirar o
documento substitutivo de contrato.

6.2.3. Colher assinatura da autoridade competente.

6.2.4. Publicar o resumo do Contrato/ARP/Substitutivo no DIOES.

6.2.5. Registrar o Contrato/ARP/Substitutivo no Sistema de Compras e Licitagdes.
6.2.6. Publicar o Contrato/ARP/Substitutivo no PNCP.

6.2.7. Encaminhar os autos a Geréncia de Contratos.

6.3. Providéncias Finais da Formalizagao da Contratacao

6.3.1. Em caso de despesa de pagamento continuado:
a) Abrir o processo de pagamento continuo, contendo copia do contrato e de suas
publicagdes, nota de empenho, ETP, TR e termo de designacédo do fiscal do
contrato;
b) Encaminhar o processo de pagamento continuo ao fiscal do contrato.

6.3.2. Em caso de despesa com pagamento unico:

a) Encaminhar os autos ao fiscal de contrato para acompanhamento da execugao
contratual e solicitacdo de pagamento.

6.3.3. Em caso de ARP:
a) abrir o processo de execucdo da ARP, contendo cépia da ARP e de suas
publicagdes, ETP, TR e designagao de fiscal ou comissao gestora;

b) encaminhar o processo de acompanhamento a Geréncia Administrativa.

6.3.4. Caso o contrato exija prestacao de garantia seguir para o item 6.4.
6.3.5. Caso o contrato ndo exija prestacado de garantia seguir para o item 6.6.

6.4. Prestacao de Garantia Contratual (Se Aplicavel)
6.4.1. Verificar se existe a obrigagado de prestagao de garantia contratual.

6.4.2. Convocar o interessado para prestar a garantia.
6.4.3. Conferir se a garantia prestada esta de acordo com o percentual definido em



contrato e em modalidade legalmente permitida.
6.4.4. Encaminhar os autos para a Geréncia de Contabilidade.

6.5. Registro Contabil da Garantia

6.5.1. Verificar se o percentual e modalidade de garantia prestada estdo de acordo
com o contrato.

6.5.2. Registrar a garantia prestada no Sistema de Contabilidade.

6.5.3. Encaminhar o processo para a Geréncia de Contratacdes.

6.6. Acompanhamento e Conclusao da Execugao Contratual

6.6.1. Apos o término da formalizagcdo da contratagcdo, o processo principal de
contratagdo fica sobrestado para realizacdo de prorrogagdes, reajustes,
repactuagdes, garantias e demais aditivos e apostilamentos.

6.6.2. Encerrada a validade contratual, encaminhar o processo a Diretoria-Geral para
arquivamento.

7. DISPOSICOES FINAIS

Esta norma devera ser observada por todos os setores envolvidos no processo de
formalizacao de Contrato, Substitutivo de Contrato ou ARP.

A revisdo de qualquer etapa deve ser formalizada em registro préprio, e eventuais néo
conformidades deverdo ser corrigidas imediatamente, garantindo a eficiéncia, a
transparéncia e a conformidade do processo com a legislag&o vigente.

Situagbes omissas ou excegdes serao decididas pelo gestor da ARP e a Diretoria-
Geral, em conjunto com a unidade de controle interno.

8. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagao, devendo ser cumprida por todos
0s setores responsaveis.
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10. ASSINATURAS

COMISSAOQ:
Marcela Bungenstab Massini Rodrigo Vacari dos Santos
Presidente Membro
Mayza Zenaide dos Santos Elaborado em 22/01/2025
Membro
COLABORACAO:

Emerson Ferreira da Fonseca
Assessor de Controle Interno

APROVACAO:

Vinicius Chaves de Araujo Aprovado em 25/02/2025
Defensor Publico-Geral




