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Sistema:

1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os processos de substituicdo de fornecedor nas Atas de Registro de
Precos.

2. ABRANGENCIA

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

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitagcbes e contratos da
Administragcao Publica.

3.2 Lei Federal n.2 10.520, de 17/07/2002 — Institui, nos termos do art. 37, inciso
XXIl, da Constituicao Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao,
para aquisicdo de bens e servicos comuns.

3.3 Lei Complementar Federal n.2 123, de 14/12/2006 — Institui o Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

3.4 Lei Complementar Estadual n.2 381, de 28/02/2007 — Cria o Instituto de
Obras Publicas do Estado do Espirito Santo - IOPES e dé& outras providéncias.

3.5 Lei Complementar Estadual n.2 618, de 10/01/2012 — Institui o Estatuto
Estadual da Microempresa, da Empresa de Pequeno Porte e do
Microempreendedor Individual.

3.6 Decreto Estadual n.2 1.790-R, de 24/01/2007 — Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos, previsto no art. 15, inciso Il, da Lei Federal n.? 8.666, de
21/06/1993, no ambito da Administracéo Publica Estadual.

3.7 Decreto Estadual n.2 3.608-R, de 09/07/2014 — Dispde sobre o Sistema de
Precos Referenciais do Governo do Estado, com vistas a referenciar as
compras governamentais no d&mbito da Administracao Direta e Indireta.

3.8 Portaria SEGER/PGE/SECONT n.? 049-R, de 24/08/2010 — Dispde sobre
normas e procedimentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no
ambito da Administracao Publica Estadual.



3.9 Instrucao Normativa n.2 015, de 23/06/2009 do Tribunal de Contas do Espirito
Santo — Disciplina a metodologia para analise dos precos das obras e servicos
de engenharia.

4. DEFINICOES

4.1 Sistema de Registro de Precos (SRP) — Conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestagédo de servicos e aquisicao de bens,
para contratacdes futuras.

4.2 Ordenador de Despesas/Autoridade Competente — A quem compete
autorizar a realizagdo dos procedimentos com vistas a substituicdo do
fornecedor, bem como decidir a respeito.

4.3 Gestor/Comissao Gestora da Ata de Registro de Precos — Representante(s)
da Administracao, designado(s) para o gerenciamento, orientacao e controle da
Ata de Registro de Precos (ARP).

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

4.5 Fornecedor — Pessoa fisica ou juridica cujos precos para os bens ou servigos
estdo registrados na Ata de Registro de Precos ou, ainda, aqueles que
participaram do certame licitatério originario da Ata.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Setor de Pesquisa de Precos
6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a identificacdo da necessidade de substituicdo de
fornecedor na Ata de Registro de Precos por determinacdo da Autoridade
Competente.

T01 — Encaminhar para pesquisa de pregcos
T02 — Realizar a pesquisa de precos

Se constarem no Sistema de Precos Referenciais, devem ser observados os precos
para 0os bens ou servicos contemplados, conforme Decreto Estadual 3.608-R/2014,
Lei Complementar 381/2007 (art. 4°, Xll, e art. 46, VIl) e Instrugdo Normativa do
TCEES 15/2009.

Se nao constarem no Sistema de Pregcos Referenciais, deve ser realizada a cotacao
para os itens ndao 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 pregcos e quaisquer outras
fontes capazes de retratar o valor de mercado da contratagéo.

T03 — Elaborar mapa comparativo de precos e manifestacao
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Realizada a pesquisa de precos, elaborar o Mapa Comparativo de Precos e a
manifestagdo contendo analise critica dos valores encontrados e justificativa do
critério utilizado para fins de obtencdo do preco maximo da aquisicdo ou
contratacao, encaminhando o processo ao Gestor/Comissdo Gestora para analise.

T04 — Analisar a instrugao processual

O Gestor/Comissao Gestora deve validar/conferir a instrugdo processual e declarar
se ha ou ndo vantajosidade dos precos registrados na ata.

Atestada a vantajosidade, o processo segue para T08. Caso contrario, segue para
TO5.

T05 — Encaminhar para manifestacao
T06 — Manifestar-se sobre continuidade do processo

Se nao houver aprovacao para continuidade do procedimento de substituicdo, o
Ordenador de Despesas/Autoridade Competente determina o encerramento do
procedimento e a realizacdo dos tramites para revogacao da Ata, encaminhando o
processo para ciéncia do Gestor/Comissao Gestora (T07). Caso contrario, o
processo segue para convocacao do fornecedor remanescente (T08).

TO7 — Tomar ciéncia e encaminhar para revogagao da ARP

T08 — Convocar fornecedor remanescente

O Gestor/Comissdo Gestora convocard os fornecedores remanescentes para
negociacao, obedecida a ordem de classificacdo da licitacao, até que um deles
concorde em fornecer os bens ou servicos nos precos anteriormente registrados e
cancelados ou nos precos reduzidos praticados no mercado (no caso do inc. lll, do
artigo 24, do Decreto Estadual 1.790-R/2007), oportunizando o exercicio do direito
de preferéncia previsto na LC 123/2006.

Neste momento, devera também informa-los que os precos serdo registrados
apenas para 0s quantitativos remanescentes, e, ainda, que deverdao atender as
condicdes e exigéncias ja dispostas na ARP.

Se o Fornecedor convocado concordar com o ajuste, seguir para T09. Caso
contrario, verificar se ha fornecedores remanescentes (T08). N&do havendo mais
fornecedores, o Gestor/Comissao Gestora ira declarar que todas as tentativas foram
fracassadas e o processo segue para T11.

T09 — Solicitar documentacao

O Gestor/Comissao Gestora solicitara os documentos relativos a Proposta Comercial
(inclusive amostras, se houver) e a Habilitagdo, observando todas as condigcbes
previstas no Edital.

T10 — Analisar a instrugao processual
O Gestor/Comissao Gestora devera efetuar uma analise minuciosa, realizando as



% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

diligéncias que julgar pertinentes, inclusive quanto a existéncia de sancdes
administrativas vigentes contra o Fornecedor, decidindo motivadamente a respeito.
As questdes de ordem técnica serdo avaliadas pelo Setor Requisitante, conforme o
caso.

Se o Fornecedor convocado ndo atender a solicitacdo ou for considerado
desclassificado ou inabilitado, verificar se ha fornecedores remanescentes (T08).
Nao havendo mais fornecedores, o Gestor/Comissao Gestora ira declarar que todas
as tentativas foram fracassadas e o processo segue para T11.

Constatado o atendimento as exigéncias do Edital quanto a Proposta Comercial e a
Habilitacdo, e sendo recomendada a substituicdo, o Gestor/Comissdao Gestora
elaborard a minuta do Termo Aditivo (T12), encaminhando os autos para decisao do
Ordenador de Despesas/Autoridade Competente (T13).

N&o sendo recomendada a substituicdo, o processo segue diretamente para decisao
sobre a substituicao (T13).

T11 — Tomar ciéncia e encaminhar para revogacao da ARP

T12 — Elaborar minuta do Termo Aditivo

T13 — Decidir sobre a substituicao

Se nao houver autorizacdo, o Ordenador de Despesas/Autoridade Competente
determina o encerramento do procedimento e envia 0 processo para O
Gestor/Comissdo Gestora notificar os interessados (T14) e encaminhar o
procedimento para revogacao da Ata (T15).

Havendo aprovacdo, o Ordenador de Despesas/Autoridade Competente encaminha
para elaboracdo da minuta de Termo Aditivo (T12) ou para andlise juridica (T16), se
esta ja constar no processo.

T14 — Notificar interessados

Caso a substituicdo ndo seja autorizada, notificar o Fornecedor e os 6rgaos
participantes e adesos quanto a decisao

T15 — Encaminhar para revogacao da Ata

T16 — Encaminhar para analise juridica

T17 — Emitir parecer

T18 — Tomar ciéncia

Realizada a andlise juridica, o Ordenador de Despesas/Autoridade Competente
devera examinar as recomendagdes do parecer, se existirem. Se nao houver

recomendagdo, encaminhar para assinatura do Termo Aditivo (T20). Caso contrario,
0 processo segue para atender as recomendacgdes (T19).
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T19 — Atender recomendacdes

O Gestor/Comissdo Gestora devera examinar as recomendacdes do parecer e
providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova aprovacdo do
Ordenador de Despesas, se necessario.

T20 — Providenciar assinaturas do Termo Aditivo

Colher assinaturas do Fornecedor e do Ordenador de Despesas no Termo Aditivo.

T21 — Publicar o resumo do Termo Aditivo

Elaborar o resumo do Termo Aditivo e providenciar sua publicagdo no Diario Oficial
do Estado de forma imediata.

T22 — Informar os interessados

Informar o Fornecedor e os 6rgaos participantes e adesos quanto a publicacdo do
Termo Aditivo.
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SUBSTMUICAO DE FORNECEDOR NAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

Na distribuicAdo das atividades e funcdes, conforme a organizacao
administrativa de cada 6rgao, deve ser sempre observado e respeitado o
Principio da Segregacdo de Funcbes, que consiste na “separagdo de
atribuicbes ou responsabilidades entre diferentes pessoas, especialmente as
funcbes ou atividades-chave de autorizagdo, execucdo, atesto/aprovacao,
registro e revisao ou auditoria” (Acérdao 413/2013 — TCU Plenario).

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

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 verificagdo cruzada. A Administragdo deve repartir
funcdes entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais
individuos ndo exergcam atividades incompativeis umas com as outras, em
homenagem ao principio da moralidade.

7.2 As atribuicbes de responsabilidade do Ordenador de Despesas/Autoridade
Competente poderdo ser exercidas por diferentes servidores em um mesmo
processo, na hipétese de haver delegacao para esse fim.

7.3 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 6rgao decidir quem executara cada atividade, conforme sua
organizacao e estrutura, observando-se, em todo caso, a necessaria
segregacao de funcoes.

8. ANEXOS

N&ao aplicavel.
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