SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAOE RECURSOS HUMANOS — SEGER
GERENCIA DE LICITACOES - GELIC

COMUNICADO N° 01 — ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 001/2024 — SEGER

PASSO A PASSO PARA UTILIZACAO

1. Autuar o processo no e-Docs

Para utilizar a Ata de Registro de Precos SEGER n°® 001/2024, os ¢6rgdos e entidades
participantes deverdo autuar processos proprios no e-Docs, observando as normas que regem
a matéria.

Assim, obrigatoriamente, 0s processos serao instruidos com os documentos e informacdes
abaixo:

a) Todos os documentos disponiveis no Portal de Compras (site:
www.compras.es.qov.br/atas-seger) — menu “Registro de Precos” > “Atas — SEGER” >
referentes a ARP n° 001/2024;

b) Justificativa do(s) quantitativo(s) estimado(s), com base em e-mail enviado pela SEGER
ou outro(s) documento(s) que julgue(em) necessario(s);

c) Indicacdo da classificacdo orcamentaria e, por conseguinte, da respectiva reserva
orcamentaria, antes da assinatura do contrato.

2. Obter autorizacdo da SEGER para utilizacdo da Ata de Registro de Precos

E responsabilidade da SEGER, enquanto 6rgéo gerenciador da ARP n° 001/2024, conduzir o
conjunto de procedimentos do certame para registro de precos e gerenciar a Ata dele
decorrente?.

Desta forma, os 6rgdos e entidades que desejem utilizar a Ata deverao realizar o seguinte
procedimento perante a SEGER:

a) Enviar e-mail para o endereco registrodeprecos@seger.es.gov.br, por meio do qual
solicitardo a utilizacdo da Ata e informardo o quantitativo a ser adquirido, conforme
Anexo Il da Ata de Registro de Precos n° 001/2024 - Demanda por Orgao.

b) O Gestor enviara a resposta, autorizando ou néo a utilizacdo da Ata, no prazo de até 24
(vinte e quatro) horas, apés o recebimento do e-mail.

1 Art. 39, inciso Ill, Decreto Estadual n° 1.790-R/2007.
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c) O e-mail contendo a resposta do Gestor da Ata devera ser juntado ao processo no e-
Docs para fins de instrugéo.

3. Formalizar a contratacao do objeto

ApOs autuar o processo no e-Docs, instrui-lo devidamente e obter a autorizacdo do Gestor
para utilizar a ARP n° 001/2024, os 6rgédos e entidades participantes deverdo utilizar a Minuta
de Contrato, em formato editavel no Portal de Compras (site: www.compras.es.gov.br/atas-
seger) — menu “Registro de Pregos” > “Atas — SEGER” > referentes a ARP n° 001/2024 e
formalizar o respectivo instrumento contratual.

Para tanto, deverdo observar, além das demais aplicaveis, as seguintes normas de
procedimento, disponiveis no menu “Legislacado e Orientagdes” do Portal de Compras (site:
www.compras.es.gov.br/legislacoes-e-orientacoes):

SCL N° 002 - Formalizacao e Publicacdo de Contratos Administrativos, Verséo 02
SCL N° 012 - Desighacao e Atribuigdes de Gestor, Fiscal e Comisséo, Verséo 01

O contrato assinado e a publicacdo do respectivo extrato devem ser encaminhados para o e-
mail registrodeprecos@seger.es.gov.br.

4. Outras informacdes importantes

N&o obstante as informacdes elencadas neste Comunicado, é de responsabilidade dos 6rgéos
e entidades participantes adotar e cumprir os procedimentos para a regular utilizacdo da Ata
de Registro de Precos, consoante as normas que dispdem sobre a matéria.

Nesse diapaséo, reforgamos:
a) Com a finalidade de ndo impactar o pleno acesso a informacao aos usuarios do e-Docs,

€ fundamental que ndo se altere o nivel de acesso dos documentos classificados
como “publicos” pela SEGER.

b) E necessario respeitar o_guantitativo maximo_autorizado pela SEGER e a cota
maxima do_6érgdo _prevista na licitacdo, conforme mapa estimativo constante no
Anexo Il da Ata.

c) Informamos que a Ata de Registro de Pregos n® 001/2024 foi langada no CidadES e
enviada ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES,
recomendamos o langcamento dos contratos celebrados no CidaES para remessa ao
TCEES.
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6. Davidas

Para duvidas quanto a implantacdo dos servigos, demais questdes técnicas e operacionais
relacionadas a execucéao do contrato:

Geréncia de Servigos Corporativos - GECOR
E-mail: sucor@seger.es.gov.br
Telefone: (27) 3636-5254 — Andrey Rossi, Ana Vanessa ou Sheila Fernandes

Para duvidas acerca de questfes administrativas para utilizacdo da Ata:

Geréncia de Gestao de Contratos e Convénios - GECOV
E-mail: registrodeprecos@seger.es.qgov.br
Telefones: (27) 3636-5295 — Jailton ou Gloriete

(27) 3636-5340 — Walter
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