GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO GERAL - SUBAD
GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - GECOV

COMUNICADO N° 01

ATA DE REGISTRO DE PRECOS — ARP/SEGER N° 001/2026
(Almoxarifado Virtual)

PASSO A PASSO PARA UTILIZACAO

1. Instruir processo préprio no E-Docs

Para utilizar a Ata de Registro de Precos ARP/SEGER n° 001/2026 (Processo E-Docs n°. 2023-
VVC46) os 6rgaos e entidades participantes deverdo utilizar processos proprios autuados no
E-Docs, observando as normas que regem a matéria.

Assim, obrigatoriamente, os processos serao instruidos com os documentos e informagdes
abaixo:

a) Documentagdo do 6rgao participante referente a fase da Intengcdo de Registro de
Precos, prevista no inciso Il do Art. 13 do Decreto Estadual n°. 5354-R/2023;

b) Todos os documentos disponiveis no Portal de Compras (site:
www.compras.es.qgov.br/atas-seger) — menu “Registro de Precos” > “Atas — SEGER” >
referentes a ARP n°® 001/2026;

¢) Justificativa do(s) quantitativo(s) estimado(s), cronograma de execugao e/ou outro(s)
documento(s) que julgue(em) necessario(s);

d) Nota de reserva orcamentaria para cobertura das despesas do corrente exercicio e
indicagao de previsdo orgcamentaria para o(s) exercicio (s) seguinte(s), caso ocorra, de
acordo com o cronograma estimativo do érgao/entidade.

2. Obter autorizaciao da SEGER para utilizacido da Ata de Registro de Precos

E responsabilidade da SEGER, enquanto 6rgéo gerenciador da ARP n° 001/2026, conduzir o
conjunto de procedimentos do certame para registro de precos e gerenciar a ARP dele
decorrente’.

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

a) Enviar e-mail para o enderego registrodeprecos@seger.es.gov.br, por meio do qual
solicitaréo autorizagao para utilizagao da ARP, informando o(s) quantitativo(s)/Valor(es)
a ser(em) adquirido(s)/contratado(s), “Planilha de Apuragdao de Valores — ARP

Art. 38 do Decreto Estadual n°. 5354-R/2023
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SEGER 001-2026", considerando os limites para o érgao/entidade, previstos na tabela
constante do Anexo Il da referida ARP.

b) A SEGER enviara a resposta, autorizando ou néo a utilizagdo da ARP, no prazo de até
02 (dois) dias uteis, apds o recebimento do e-mail.

¢) O e-mail contendo a resposta da SEGER devera ser juntado ao processo no E-Docs
para fins de instrugao.

3. Formalizar a contratacao do objeto

Apo6s instrucdo do processo proprio e obtencdo da autorizagdo para utilizacdo da ARP, os
orgaos e entidades participantes deverao utilizar o documento “Minuta do Contrato - ARP
001-2026 — Almoxarifado Virtual’, em formato editavel no Portal de Compras (site:
www.compras.es.qov.br/atas-seger) — menu “Registro de Pregos” > “Atas — SEGER” >
referentes a ARP n° 001/2026, e formalizar o respectivo instrumento contratual.

Para a formalizagdo do contrato, além das demais regulamentag¢des aplicaveis, deverao ser
observadas as seguintes normas de procedimentos, disponiveis no menu “Legislacado e
Orientagbes — Lei 14.133/2021” do Portal de Compras (https://compras.es.gov.br/nllc):

e SCL N° 024 - Designacéao de Gestor, Fiscal e Comissédo de Contrato, Versao 01
e SCL N° 023 - Formalizagao e Divulgacao de Contratos Administrativos, Versao 01
e SCL N° 025 - Garantia Contratual, Versao 01

Os documentos referentes aos “dados complementares para assinatura do contrato” (E-
Docs n°. 2026-C595GS— Pega #961 do Processo n°. 2023-VVC46), bem como a “procuragao
da representante legal da empresa” (E-Docs n°. 2026-VV7XVX - Peca #960), por conterem
dados pessoais, considerados sigilosos, deverdo ser obtidos por meio de solicitacao de
credenciamento _ao referido processo n° 2023-VVC46, assim como eventuais outros
documentos que o 6rgao ou entidade participante entenderem necessarios.

Destaca-se ainda, quanto a formalizacéo do contrato:

a) A necessidade de formalizagdo do Termo de Protecdo de Dados (Anexo I.H do
Termo de Referéncia), conforme previsto na Clausula 8.1.14 do Contrato, utilizando-
se a minuta também disponibilizada: “Minuta - Anexo I-H para assinatura do Contrato";

b) A verificagdo/comprovagéo da manutengado das condi¢gdes de habilitagdo da empresa,
tanto da sua matriz, quanto de sua(s) filial(ais) que executara(@ao) o contrato,
especialmente quanto a existéncia de sangcdo que impeca a contratacdo, mediante a
consulta ao e CEIS/CNEP, SICAF e SIADES, tanto em nome da empresa, quanto de
seus sécios majoritarios.
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O contrato assinado, bem como o comprovante de sua publicacao no PNCP, devem ser
encaminhados para o e-mail reqgistrodeprecos@seger.es.gov.br.

4. Inicio da Execucao dos Contratos

Nao obstante eventual formalizacao e inicio da vigéncia do contrato, a sua execugao devera
ocorrer apenas apos a homologacéo dos pregos dos itens da cesta de insumos, por meio de
publicacdo de portaria especifica, bem como a parametrizacdo dos sistemas necessarios.

A SEGER comunicara, por meio de portaria especifica e/ou oficio/circular, aos 6rgaos e
entidades estaduais, a data em que podera iniciar-se a execucéo dos contratos, podendo as
informagdes serem acompanhadas também por meio do site da SEGER:
https://contratacoescentralizadas.es.gov.br/almoxarifado-virtual.

5. Outras informacoes importantes

Nao obstante as informacdes elencadas neste Comunicado, é de responsabilidade dos érgaos
e entidades participantes adotar e cumprir os procedimentos para a regular utilizagdo da Ata
de Registro de Precos, consoante as normas que dispdem sobre a matéria.

Nesse diapasao, reforcamos:

a) Com afinalidade de ndo impactar o pleno acesso a informagao aos usuarios do E-Docs,
é fundamental que nao se altere o nivel de acesso dos documentos classificados
como “publicos” pela SEGER.

b) E necessario respeitar o _quantitativo maximo autorizado pela SEGER e a cota
maxima do érgao prevista na licitacao, conforme previsto na tabela constante do
Anexo Il da ARP.

c) Deverao ser providenciados os devidos registros da contratacdo no sistema SIGA
CidadES TCEES, observando-se o disposto no documento “Comunicado n° 02 - ARP
SEGER 001-2026 - SIGA CidadES TCEES”, referentes as seguintes fases:

e Fase 3 — Instrumento Contratual;

e Fase 4 — Execucao;

e Fase 10 — Sangao (caso ocorra);

e Fase 11 — Situagao Contratacao; e

e Fase 12 — Ocorréncia (caso ocorra).
6. Duvidas

a) Para duvidas quanto a implantagdo dos servicos e demais questbes técnicas e
operacionais relacionadas a execucao do contrato:
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b)
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Geréncia de Contratagoes Centralizadas - GECEN
E-mail: gecen@seger.es.gov.br
Telefone: (27) 3636-5254

Para duvidas acerca de questdes administrativas para utilizagdo da ARP e para
formalizagao e gestao do contrato:

Geréncia de Gestiao de Contratos e Convénios - GECOV
E-mail: registrodeprecos@seger.es.gov.br; gecov@seger.es.gov.br.
Telefones: (27) 3636-5340/5257
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