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Tema: Distrito Federal ou Uniao
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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar o processo de adesdao a Ata de Registro de Pregos quando o
Gerenciador for 6rgao ou entidade de outros Poderes, Estados, Distrito Federal
ou Unido.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administragdo Direta e entidades da Administrag&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitacbes e contratos da
Administracédo Publica.

3.2 Lei Complementar Estadual n.° 381, de 28/02/2007 — Cria o Instituto de Obras
Publicas do Estado do Espirito Santo — IOPES e da outras providéncias.

3.3 Decreto Estadual n.° 1.790-R, de 24/01/2007 — Regulamenta o Sistema de
Registro de Precgos, previsto no art. 15, inciso Il, da Lei Federal n.° 8.666, de
21/06/1993, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

3.4 Decreto Estadual n.° 3.608-R, de 09/07/2014 — Dispbe sobre o Sistema de
Precos Referenciais do Governo do Estado, com vistas a referenciar as compras
governamentais no ambito da Administragao Direta e Indireta.

3.5 Portaria AGE(SECONT)/SEGER n.° 01-R, de 23/04/2007 — Estabelece os
procedimentos a serem adotados, no ambito da Administragao Publica Estadual,
para contratacdo de servicos e aquisicdo de bens a serem efetuadas por meio
de adeséo a Atas de Registro de Pregos.

3.6 Instrugcao Normativa n.° 015, de 23/06/2009 do Tribunal de Contas do Espirito
Santo — Disciplina a metodologia para analise dos pregos das obras e servigos
de engenharia.

3.7 Resolugdao CONCECT n° 001/2015, de 25/03/2015 - Dispbe sobre os
entendimentos do Conselho do Controle e da Transparéncia - CONCECT em
relacdo a possibilidade de parcelamento de aquisicdo por parte de 6rgao nao
participe, também denominado “carona”, em adesdo a Ata de Registro de
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Precos;

Resolugdao CONSECT n.° 009/2018, de 12/07/2018 — Regulamenta o artigo 6°,
inciso XX da LC 856/2017, acerca dos critérios e requisitos para o envio de
processos a SECONT.

Enunciado CPGE n.° 36 — Requisitos para os 6rgaos e entidades que integram
a Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta aderirem as Atas de Registros
de Precgos de 6rgaos ou entidades de outros Estados, do Distrito Federal e da
Unido.

4. DEFINICOES

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Sistema de Registro de Pregos (SRP) — Conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacao de servigos e aquisicao de bens,
para contratagcdes futuras.

Ata de Registro de Pre¢os (ARP) — Documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacédo, no qual se registram os
precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condigcbes a serem praticadas,
conforme as disposi¢gdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas.

Orgao Gerenciador — Orgéo ou entidade da Administragéo Publica responsavel
pela condug¢ao do conjunto de procedimentos do certame para registro de pregos
e gerenciamento da Ata de Registro de Pregos dele decorrente.

Orgao Participante — Orgdo ou entidade que participa dos procedimentos
iniciais do SRP e integra a Ata de Registro de Precos.

Orgiao Nao Participante — Orgdo ou entidade que ndo participou dos
procedimentos iniciais do SRP, ndo integrando a Ata de Registro de Pregos, mas
que podera utiliza-la para aquisicdo de bens ou contratagdo de servicos,
mediante ades&o, apos autorizagédo do Orgdo Gerenciador.

Setor Requisitante — Responsavel do Orgéo Nao Participante por identificar a
demanda por bens e servigos e instruir o processo de utilizagdo da Ata de
Registro de Pregos.

Ordenador/Autoridade Competente — A quem compete autorizar a contratacao
oriunda do Sistema de Registro de Precos, bem como a emissao de reserva e
empenho.

Setor de Pesquisa de Pregos — Responsavel por consultar o Sistema de Precos
Referenciais e realizar a pesquisa de pregos (coleta de orgamentos, pesquisa de
contratos vigentes, etc.).

Fornecedor — Pessoa fisica ou juridica cujos pregcos para os bens ou servigos
estao registrados na ARP.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor Requisitante

5.2 Setor de Pesquisa de Precos

5.3 Setor de Orgamento

5.4 Orgao Gerenciador

5.5 Secont

56 PGE

5.7 Ordenador/Autoridade Competente

6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a identificagdo da necessidade de aquisicdo ou contratacao
de algum bem ou servigo pelo Setor Requisitante.

T01 — Providenciar autuagao do processo

T02 — Elaborar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia

O documento deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:
(i) detalhamento técnico do objeto que se deseja adquirir;

(i) a necessidade da aquisigao;

(iii) o quantitativo;

(iv) o(s) local(is) onde sera(&do) disponibilizado(s);

(v) e o valor estimado da aquisigdo (art. 18-A, caput, do Decreto Estadual 1.790-
R/2007 c/c art. 1°, ll, “a@”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R /2007).

Além disso, deve verificar se:
(i) a ARP esta vigente;

(i) o quantitativo solicitado para cada item atende ao limite de cem por cento do
quantitativo do respectivo item registrado na Ata de Registro de Precos (art. 18, §§ 4°
e 5°, do Decreto Estadual 1.790-R/2007);

(iii) a empresa fornecedora esta cumprindo sanc¢éo impeditiva de contratagdo com a
Administracao, inclusive em nome de seus socios majoritarios, por forga do art. 12 da
Lei 8.429/1992.

Quando ja houver prévia adesdo de outro 6rgdo ou entidade pertencente a
Administracdo Estadual a mesma ARP, cujos procedimentos formais para aquisigao
do bem ou servigo tenham sido regularmente concluidos, poderao ser dispensados os
procedimentos exigidos nas alineas “d”, “e”, “m” e “n”, pelo 6rgdo ou entidade que
estiver efetuando a nova adesao (art. 1°, II § 1°, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER

01-R /2007).

T0O3 — Anexar documentos referentes a ARP
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Os documentos a serem juntados ao processo instaurado para a adesao sao:

(i) a copia da Ata de Registro de Pregos (devidamente assinada) e o edital de licitagao
que originou a ARP (art. 1°, I, “c”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007);

(i) copias das publicagdes, no Diario Oficial do local de origem, do aviso do certame
licitatério, de seu resultado e do resumo da ARP (art. 1°, Il, “d”, da Portaria
AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007);

(iii) copia da publicagéo do aviso do certame licitatorio em jornal ou em pagina do
Orgéo Gerenciador da ARP, na internet, observado o artigo 18, §§ 2° e 3°, do Decreto
Estadual 1.790-R/2007 (art. 1°, 11, “e”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007);

(iv) outros, se existirem.
T04 — Declarar a compatibilidade com os itens registrados

O Setor Requisitante deve emitir uma declaragcéo de que os itens registrados, objeto
da adesao, atendem as necessidades técnicas previstas no Termo de Referéncia ou
Projeto Basico (art. 1°, I, “”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007).

TO5 — Encaminhar para pesquisa de pregos
T06 — Realizar a pesquisa de precos

Conforme art. 1°, I, “h”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007 c/c art. 18-A,
paragrafo Unico, do Decreto Estadual 1.790-R/2007, o Orgéo N&o Participante deve
comprovar que os precos registrados na ARP estdo compativeis com os praticados
no mercado.

Se constarem no Sistema de Pregos Referenciais, devem ser observados os precos
para os bens ou servigos contemplados, conforme Decreto Estadual 3.608-R/2014,
Lei Complementar 381/2007 (art. 4°, Xll, e art. 46, VII) e Instru¢cdo Normativa do
TCEES 15/2009.

Se nao constarem no Sistema de Precos Referenciais, deve ser realizada a cotagao
para os itens ndo contemplados, através de ampla pesquisa de precos, com consulta
a fornecedores e a precos obtidos a partir de contratos anteriores do préprio érgao,
de outros 6rgaos, de Atas de Registro de Pregos e quaisquer outras fontes capazes
de retratar o valor de mercado da contratagao.

TO7 — Elaborar mapa comparativo de precos e manifestagao

Realizada a pesquisa de precos, elaborar o Mapa Comparativo de Precos e a
manifestagcdo contendo analise critica dos valores encontrados e justificativa do
critério utilizado para fins de obtengao do preco maximo da aquisi¢ao ou contratacao,
encaminhando o processo ao Setor Requisitante para validacéao.

TO8 — Analisar a instrucéo processual

O Setor Requisitante deve validar/conferir a instrugdo processual e declarar se ha ou
nao vantajosidade da aquisi¢ao ou contratagao.
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T09 — Encaminhar para ciéncia e decisao
T10 — Decidir sobre adesao

Se ndo houver aprovacdo, o Ordenador/Autoridade Competente encaminha o
processo para ciéncia do Setor Requisitante (T13). Havendo aprovacgéo, solicita a
adesao ao Orgao Gerenciador da ARP (T11).

T11 — Solicitar ades&o ao Orgao Gerenciador

O Ordenador/Autoridade Competente solicita a adeso ao Orgdo Gerenciador da ARP
(art. 1°, 11, “j”, da Portaria AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007).

O documento deve conter, no minimo, as seguintes informagdes: detalhamento
técnico do objeto que se deseja adquirir, a necessidade da aquisigdo, o numero e lote
na ARP, o quantitativo, o(s) local(is) onde sera(éo) disponibilizado(s) e o valor
estimado da aquisicdo (vide T03), bem como solicitar que o Orgdo Gerenciador
encaminhe os documentos comprobatorios da aquiescéncia ou nao do Gestor da ARP
e do aceite do Fornecedor, conforme o caso (art. 1° |IlI, “k”, da Portaria
AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007).

T12 — Tomar ciéncia

Juntar os documentos comprobatdérios da aquiescéncia ou ndo do Gestor da ARP e
do aceite do Fornecedor, conforme o caso.

Se nao houver autorizagdo, o Ordenador/Autoridade Competente encaminha o
processo para ciéncia do Setor Requisitante (T13). Havendo autorizagao total ou
parcial, encaminha os autos para o Setor Requisitante confirmar a demanda (T14).

T13 — Tomar ciéncia
T14 — Confirmar demanda

O Setor Requisitante ratifica a necessidade da aquisi¢do ou contratagao relativa ao
pedido de adesao devidamente autorizado pelo Orgao Gerenciador da ARP e pelo
seu Ordenador de Despesa/Autoridade Competente.

Verificada a necessidade de alteragdes ou desisténcia do pedido, o Setor Requisitante
deve adotar as medidas necessarias para solucionar a questdo, levando em
consideragao as tarefas anteriormente descritas neste topico.

T15 — Verificar necessidade de analise juridica

Se a contratacdo atender aos requisitos do Enunciado CPGE n.° 36, o processo nao
deve ser encaminhado para analise juridica (T16, 17 e 18), seguindo para T19.

Se a andlise juridica nao for dispensada, o processo segue para T16.
T16 — Encaminhar para analise juridica

T17 — Emitir parecer
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T18 — Atender as recomendacdes

Realizada a analise juridica, o Setor Requisitante devera examinar as recomendagdes
do parecer, se existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas de sua
competéncia, encaminhando a outro setor competente, para o mesmo fim, se
necessario. O Setor Requisitante devera juntar os autos manifestagéo relacionando
todas as recomendagdes da analise juridica e as respectivas providéncias adotadas.

T19 — Verificar necessidade de analise econbmico-financeira

Se a contratacdo atender aos requisitos da Resolugdo CONSECT 009/2018, o
processo deve ser encaminhado para analise econémico-financeira (T20, 21 e 22).

Se a analise econdmico-financeira for dispensada, o processo segue para T23.
T20 — Encaminhar para analise econdmico-financeira

T21 — Emitir Manifestagao

T22 — Atender as recomendacdes

Realizada a analise econémico-financeira, o Setor Requisitante devera examinar as
recomendagdes do parecer, se existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas
de sua competéncia, encaminhando a outro setor competente, para o mesmo fim, se
necessario. O Setor Requisitante devera juntar os autos manifestagao relacionando
todas as recomendagdes da analise econbmico-financeira e as respectivas
providéncias adotadas.

T23 — Encaminhar para emissao de reserva orgamentaria
T24 — Emitir nota de reserva
T25 — Autorizar a contratacdo e emissao de empenho

Nessa atividade, o Ordenador/Autoridade Competente devera declarar o cumprimento
dos incisos | e Il do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, que a despesa se
encontra adequada com a Lei Orcamentaria Anual e compativel com a Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e ainda com o Plano Plurianual, conforme art. 16 da Lei
Federal 101/2000, se cabivel ao caso.

T26 — Publicar aviso de adesao

Elaborar o resumo do “Aviso de Adesao” a ARP e providenciar sua publicacdo no
Diario Oficial do Estado de forma imediata (art. 1°, I, “0°, da Portaria
AGE(SECONT)/SEGER 01-R/2007).

T27 — Encaminhar o processo para formalizagdo de termo de contrato ou instrumento
equivalente

O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou correspondente, para
procedimentos quanto a formalizacdo do contrato ou instrumento equivalente,
conforme Norma de Procedimento SCL N° 002 — Formalizagdo e Publicagcéo de
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Contratos Administrativos.

Nas adestes a ARP que nao geram a celebragdo de contratos administrativos, o
Orgao Requerente deve utiliza-la de uma unica vez, isto é, ndo pode executa-la de
forma parcelada (art. 1°, |, da Resolugdo CONCET 001/2015).
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

Na distribuicdo das atividades e fung¢des, conforme a organizagado administrativa
de cada o6rgao, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da
Segregacdo de Fungbes, que consiste na “separagdo de atribuicbes ou
responsabilidades entre diferentes pessoas, especialmente as fungdes ou
atividades-chave de autorizagao, execugéo, atesto/aprovagao, registro e reviséo
ou auditoria” (Acordao 413/2013 — TCU Plenario).

7.1.1 Segundo tal principio, nenhum servidor deve atuar em todas as fases

7.2

7.3

7.4

7.5

inerentes a despesa, desde a identificacdo da necessidade da Administracao
(planejamento) até o pagamento, devendo cada uma das fases, de
preferéncia, ser executada por agentes e setores independentes entre si,
permitindo a verificagcdo cruzada. A Administracdo deve repartir fungdes
entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais individuos
nao exergam atividades incompativeis umas com as outras, em homenagem
ao principio da moralidade.

As atribuicbes de responsabilidade do Ordenador/Autoridade Competente
poderao ser exercidas por diferentes servidores em um mesmo processo, na
hipotese de haver delegagao para esse fim.

A pesquisa de precos pode ser realizada pelo proprio Setor Requisitante, por
exemplo, no caso de objetos que demandem um maior conhecimento técnico
para avaliagdo dos orgcamentos, ou conforme a organizagao administrativa e
distribuicdo de competéncias de cada 6rgao ou entidade.

As diferentes raias representadas no fluxograma constante no item 6 podem
referir-se a uma mesma unidade administrativa ou a qualquer outra nao citada,
cabendo a cada érgao decidir quem executara cada atividade, conforme sua
organizacgéo e estrutura, observando-se, em todo caso, a necessaria segregagao
de fungdes.

As tarefas constantes nessa norma constituem as atividades minimas pelas
quais o processo deve passar, nao havendo ébice a que sejam realizadas outras
etapas adicionais, por setores diversos ou nao citados, conforme planejamento
e necessidades do Org3o.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.
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