GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS HUMANOS - SEDH

INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - SUAD

NOTA TECNICA
SUAD/GERAD N° 001/2026

Assunto: Elaboragdo, assinatura e aprovagoées de DFD, ETP, TR e Listas de

Verificagao, assim como orientagao quanto ao acesso e uso do SIADES.

Em cumprimento ao que estabelece as atribuicbes da Geréncia Administrativa -
GERAD e da Subgeréncia Administrativa — SUAD, no que se refere ao
acompanhamento dos processos de aquisicdo e contratacdo deste Instituto de
Atendimento Socioeducativo, € que apresentamos a presente nota técnica a qual

estabelece as definicbes quanto a elaboracdo, assinatura e aprovacdes de:

» Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD;
» Estudo Técnico Preliminar — ETP;

» Termo de Referéncia — TR;

» Listas de Verificacao.

Além disso, estabelece também as orientagdes quanto ao acesso e uso do Sistema
Administrativao Digital do ES — SIADES.

1. Finalidade

Com o objetivo de padronizar e aprimorar os procedimentos relativos a fase inicial
preparatéria das aquisigcdes e contratagcdes do IASES, esta nota técnica tem por
finalidade apresentar as definicdes relacionadas a elaboracgao, assinatura e aprovagdes
de: Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), Estudo Técnico Preliminar (ETP),
Termo de Referéncia (TR) e Listas de Verificagdo, além de orientagéo de acesso e uso
do SIADES.

2. Orientagoes Gerais de Elaboracao e Assinatura

a) Documento de Formalizacido da Demanda (DFD):

Documento que formaliza o inicio da etapa de planejamento, tendo por objetivo
subsidiar a elaboragao do Plano de Contratacdo Anual-PCA, nos termos do inc. VIl do
art. 12 da Lei 14.133/21 e deve ser devidamente elaborado conforme modelo padrao
disponibilizado no Edoc’s (https://e-docs.es.gov.br/Documento/Elaboracao/Novo#scd-

wizard-dados). Os responsaveis sao:
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e Elaboracdo: Setor requisitante;
e Assinatura: Gestor responsavel pelo setor requisitante;
¢ Acolhimento da demanda: Diretoria imediata da area requisitante;

e Aprovacao do DFD: Diretoria Setorial — DAF (Até R$ 300.000,00) e Diretoria
Geral (Acima de R$ 300.000,00);

™ iases
AUTODECLARAGAO ETICO-RACIAL

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA ~ DFD

FORMULARIO DE PAGAMENTO DE ESCALA EXTRAORDINARIA - SOMENTE PARA GESTOR DA UNIDADE/SETOR
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO - SUSAS

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESTAGIARIO

INDENTIFICAGAO PESSOAL - UNIP |

RELATORIO DE ACAUTELAMENTO DE RADIOS HTs

SOLICITAGAO DE INCLUSAO PARA CALCULO DA DEDUGAO DE IMPOSTO DE RENDA

FORMULARIO PARA A CONFERENCIA DE UNIFORME E ACESSORIOS

ANEXO II- TERMO DE DEVOLUGAO DE UNIFORME E ACESSARIOS

ANEXO Ill - TERMO DE DANO - EXTRAVIO- FURTO OU ROUBO

= goves
RH - Frequéncia - Novembro - 2025

RH - Frequéncia - Outubro - 2025

RH - Frequéncia - Setembro - 2025

b) Estudo Técnico Preliminar (ETP):

E o documento que subsidia a decisdo da aquisicdo e contratacdo, evidenciando o
problema a ser resolvido e a sua melhor solu¢do, devendo ser elaborado observando
os requisitos minimos definidos no § 1° do art. 18 da Lei n°® 14.133 de 2021, Art. 17 do
Decreto n® 5.352-R de 28 de margo de 2023 e Instru¢ao Normativa n° 40 de 22 de maio
de 2020.0 modelo do ETP esta disponibilizado no Portal de Compras ES

(https://compras.es.gov.br/nlic), sendo os responsaveis:
e Elaboragédo: Setor requisitante;
e Assinatura: Gestor responsavel pelo setor requisitante;

¢ Acolhimento da demanda: Diretoria imediata da area requisitante;

e Aprovacgao do ETP: Diretoria Setorial — DAF (Até R$ 300.000,00) e Diretoria
Geral (Acima de R$ 300.000,00);

X FECHAR

a
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O Decreto Estadual n°® 5352/2023, em seu art. 25 traz as situacdes em que a elaboragao
do ETP é facultada, devendo o requisitante analisar se a aquisi¢gao ou a contratagao de

servigo se enquandra em algum dos requisitos estabelecidos:

Caso a demanda seja enquadrada dentro de algum dos resquisitos apresentados no
referido decreto, podera ser facultada a elaboracdo do ETP, porém o mapa de

riscos/matriz de alocagao de riscos devera sempre ser mantido.

c) Termo de Referéncia (TR):

Documento que detalha a necessidade, os requisitos e as especificagcdes técnicas do
objeto a ser adquirido e contratado, devendo ser elaborado com base no artigo 40, §
1° da Lei n® 14.133 de 2021 e Art. 27 do Decreto n° 5.352-R de 28 de marco de 2023.
O modelo do TR que deve ser seguido esta disponibilizado no site da Procuradoria
Geral do Estado - PGE/ES (https:/pge.es.gov.br/), sendo os responsaveis:

e Elaboracdo: Setor requisitante;

e Assinatura: Gestor responsavel pelo setor requisitante e Diretoria responsavel

pelo setor requisitante;

¢ Acolhimento da demanda: Diretoria imediata da area requisitante;



https://pge.es.gov.br/
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e Aprovacao do TR: Diretoria Setorial — DAF (Até R$ 300.000,00) e Diretoria Geral
(Acima de R$ 300.000,00);

Editais, TR, habilitacdo e contratos

Contetido % Atualizagdo s+ Formato$ Tamanho %
(SIADES) TR E HABILITAGAO de COMPRAS 20/03/2026 [W] docx | 49KkB
(SIADES) TR & HABILITAGAO de SERVICOS 20/03/2026 [W] docx | 48KkB T
W \

(SIADES) TR € HABILITACAO de SERVICOS 20/03/2026 [W] docx  43kB AR
CONTINUOS com dedicacdo exclusiva
(SIADES) Edital de PREGAO - com ou sem ARP 05/01/2026 [W] docx 67 kB
(SIADES) Edital de CONCORRENCIA - com ou sem | 08/01/2026 [W) docx | 64KkB

BAIXAR
ARP
(SIADES) edital de CONCORRENCIA para OBRAS | 20/03/2026 [W) docx | 140kB

BAIXAR
com CONTRATO e ARP
(SIADES) DER edital de CONCORRENCIA para 20/03/2026 [W) docx | 739kB
OBRAS e SERVIGOS DE ENGENHARIA com BAIXAR
CONTRATO e ARP

Editais, TR, habilitagdo e contratos +

d. Listas de Verificacao:

As Listas de Verificacdo sdo documentos que deverdo ser elaborados apds a
finalizagao do ETP e do TR, respectivamente, com o objetivo de verificar o cumprimento

dos requisitos minimos que cada documento deve apresentar.

Devem ser devidamente preenchidas e assinadas, de acordo com os modelos
publicados pela Secretaria de Controle e Transparéncia - SECONT (link de acesso:
https.//controleinterno.es.qov.br/listas-de-verificacao) e estabelecidos pela Resolugao
CONSECT N° 002/2024, sendo os responsaveis:

e Elaboragao: Setor requisitante;

e Assinatura: Gestor responsavel pelo setor requisitante.
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25 controleinternc.es.gov.br/listas-de-verificacao

§) Acesso a informagao | Transparendia | Ouvidoria | OLng | @[
Sistema de Controle Interno Atividades de Controle Interno Naoticias

Listas de Verificacdo

As listas de verificagdo constituem-se em instrumento de controle e, a0 mesmo tempo, roteiro de atendimento as exigéncias
normativas. Objetivam a eficiéncia dos processos e reducdo de riscos das operagdes.

Lista de Verificacdo - Compras e Servicos em Geral +
Lista de Verificacdo - Compras e Servigos Sistema de Registro de Pregos +
Lista de Verificacdo - Obras e Servicos de Engenharia +
Lista de Verificagdo - Contratagdo Direta - Compras e Servicos em Geral +
Lista de Verificacdo - Contratagao Direta - Compras e Servicos - Sistema de Registro de Precos +
Lista de Verificacdo - Contratagado Direta - Obras e Servigos de Engenharia +

3. Da necessidade de apoio técnico para elaboragao de ETP e TR

O setor requisitante podera buscar apoio técnico de outros setores quando identificar a
necessidade de ser subsidiado com informacgdes na elaboragdo do ETP e do TR. Este
apoio podera ocorrer, por exemplo, a partir de solicitacdo de manifestagdes técnicas,

pareceres, relatorios, memorias de reunides de orientacao e etc.

O apoio devera ser solicitado sempre que, durante a elaboragao do ETP e do TR, o
setor requisitante se deparar com questdes que nao estejam relacionadas a sua area
de competéncia técnica. Nesses casos, devera ser acionado o setor que detenha o

conhecimento técnico necessario para prestar o devido suporte.

Os instrumentos de coleta de informacgbes poderdo compor a instrugdo processual.

Contudo, a assinatura do ETP e TR sera realizada somente pelo setor requisitante.

4. Grupos de Trabalho — GT na elaboragao e assinatura de ETP, TR e Lista de

Verificagao

Quando a Autoridade Competente (Diretoria Geral ou Diretoria Setorial — DAF)
entender que o objeto a ser adquirido/contratado necessita de uma equipe
multidisciplinar na elaboragcdo do ETP e do TR, podera ser designado um Grupo de

trabalho — GT, buscando com isso uma maior eficiéncia para a contratacgao.
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e Elaboracdo: Grupo de Trabalho - GT,;
e Assinatura: Participantes do Grupo de Trabalho — GT.

No TR:

e Elaboracéo: Grupo de Trabalho - GT;

e Assinatura: Participantes do Grupo de Trabalho — GT e Diretoria da area.
Na Lista de Verificagao:

e Elaboracdo: Grupo de Trabalho - GT,;
e Assinatura: Participantes do Grupo de Trabalho — GT.

O acolhimento e aprovagéo dos documentos acima segue conforme tépico 2.b e 2.c.

5. Orientacoes Gerais de Acolhimento, Aprovagao e Autorizagao

Cabe as Diretorias,

Diretor Imediato da area requisitante: Acolhe a demanda e solicita aprovacédo a

Diretoria Setorial — DAF.

Diretor Setorial — DAF:

- Até R$ 300.000,00 a Diretoria Setorial — DAF aprova e autoriza a

aquisigao/contratacao;

- Acima de R$ 300.000,00 a Diretoria Setorial — DAF solicita aprovacéo e autorizacdo

da aquisicao/contratacao a Diretoria Geral.

Diretor Geral — DG: Aprova e autoriza as aquisicbes e contratagbes acima de R$

300.000,00.

6. Sistema Administrativo Digital do ES — SIADES

O SIADES ¢ o sistema administrativo digital do Governo do Estado do Espirito Santo
onde é realizada toda tramitacao dos processos de aquisi¢ao e contratacédo de servigos

do Estado.

O requisitante deve cadastrar o processo no SIADES, inserir os documentos

necessarios para a aprovacgao da Autoridade Competente e cadastrar os itens objeto da

aquisicao/contratacao.
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A tramitacdo dos processos de aquisicdo/contratacdo se dara simultaneamente no

Sistema E-DOCS e no SIADES.

ACESSO AO SIADES

Para ter acesso ao Sistema, o requisitante deve solicitar o cadastro no Portal SIADES

(www.siades.es.gov.br) através de formulario especifico, da seguinte forma:

Cadastro de Usuarios

O cadastro ou alteragdo de wusudrios no sistema SIADES, a principio, seguira
procedimento semelhante ao que era utilizado no sistema SIGA.

Mo Portal do SIADES, gue pode ser acessado por meio do enderego

www.portalsiades.es.gov.br, selecione o link “SERVIDORES” na secd3o de “Acesso
Rapido”, como ilustrado abaixo.

Acesso Rapido

e

Ma sequéncia baixe o Formulario referente ao cadastro/alteracdo de usuario, conforme
ilustrado na sequéncia.

S0asro 3enddones
Formulsrion pan oadesmne de Seraidoms Pibloos & Teroe izados

Irstrupdes Gerais

Servdor Phblico

2] SASDES - Fonmulaiis 2 - Cadasbe Alerscio o Desafvac ko Usslein - Serador Pobl @

Mo formulario, vocé deve preencher todos os campos, selecionar os perfis desejados
para as atividades a serem executadas, salvar como PDF para que possa ser assinado no
EDOCS pelo usuario e seu chefe imediato. Na sequéncia, deve encaminhar via EDOCS
especificamente para o grupo indicado no formulario.

Mais informagbes de utilizagdo poderdao ser acessadas através do

https://portalsiades.es.gov.br/informativos

link
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5 &

7. Conclusao

As informagdes apresentadas acima foram elaboradas a fim de padronizar e esclarecer
pontos relacionados a documentagcdo que compde a instrugao processual inicial das
aquisicdes e contratagdes e que nao estdo expressamente definidos na legislagao,

decretos e portarias estaduais.

Importante destacar que a fluxo das aquisi¢des e contratacdes esta definido na Norma
de Procedimento SCL SEGER N° 026 que estabelece os procedimentos minimos
necessarios para a instru¢ao dos processos de aquisi¢ao de bens e contratagao de
servigos, nos termos da Lei Federal 14.133/2021, excetuando as contrata¢des de obras

€ servigos comuns e especiais de engenharia.

O presente documento foi elaborado com base na Norma de Procedimento SCL
SEGER N° 026 e demais normativas vigentes, bem como na experiéncia vivenciada no
IASES e também na realidade apresentada por outros 6rgaos estaduais utilizados

como referéncia nesta construgao.

Fabricia Gomes Cardoso Raeli
Subgerente Administrativa/lASES

Marcela Carvalho Vasconcelos
Gerente Administrativa/lASES

Carlos André Silva do Rosario
Diretor Setorial DAF - Respondendo
(IS n° 0579, de 10.09.2026)

2026-FMB3RG - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  14/09/2026 14:47 PAGINA8/9



Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

MARCELA CARVALHO VASCONCELOS FABRICIA GOMES CARDOSO RAELI
GERENTE SUBGERENTE
GERAD - IASES - GOVES SUAD - IASES - GOVES
assinado em 14/09/2026 14:02:18 -03:00 assinado em 14/09/2026 14:47:14 -03:00

CARLOS ANDRE SILVA DO ROSARIO
DIRETOR-SETORIAL
DAF - IASES - GOVES
assinado em 14/09/2026 14:40:27 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 14/09/2026 14:47:14 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por MARCELA CARVALHO VASCONCELOS (GERENTE - GERAD - IASES - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2026-FMB3RG

2026-FMB3RG - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  14/09/2026 14:47 PAGINA9/9



		2026-09-14T14:47:14-0300




