| NORMA DE PROCEDIMENTO — SCL N° 007 |

T . Processo de Cancelamento do Registro do Fornecedor na ARP a
ema: :
Pedido do Fornecedor
Sistema: Sistema de Compras, Licitagdes e Cédigo: SCL
Contratos
Versao: 01 | Portaria n.° 277/2025 Vigéncia: 26/02/2025

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos detalhados para o cancelamento do registro do
fornecedor registrado em Ata de Registro de Pregos (ARP) por iniciativa do
fornecedor, visando assegurar a conformidade legal, a transparéncia e a integridade
do processo.

2, AMBITO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a todas as etapas, setores e agentes envolvidos no
processo de gestdo, controle e fiscalizagdo de Atas de Registro de Precos (ARP) no
ambito da Defensoria Publica do Espirito Santo.

3. REFERENCIAS LEGAIS
Lei n® 14.133/21 — Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.

Decreto Estadual n° 5352-R/2023 — Dispde sobre a licitacdo nas modalidades
concorréncia e pregao e a contratagao direta, previstas na Lei 14.133, de 1° de abril
de 2021, no ambito da Administracdo Publica Estadual direta, autarquica e
fundacional.

Decreto Estadual 5354-R/2023 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos -
SRP previsto na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 no ambito da Administragao
Publica Estadual direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 11.462/2023 — Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de pregos para a contratagéo
de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

4, DEFINIGOES

Ata de Registro de Pregos (ARP): Documento formal utilizado para registrar os
precos e as condigdes de fornecimento de bens e servigos, estabelecendo os
fornecedores e suas respectivas propostas, que poderdo ser acionados pela
Administracdo Publica durante a vigéncia da ata.

Fornecedor Registrado: Empresa ou prestador de servicos incluido na ARP,
comprometido a fornecer os bens ou servicos a pregos e condicdes previamente
estabelecidos.

Gestor/Comissao Gestora: Pessoa ou grupo designado para monitorar e gerenciar



a ARP, responsavel pela verificagdo do cumprimento das obrigagbes por parte dos
fornecedores e pela condugdo dos processos de cancelamento e substituicdo de
fornecedores, quando necessario.

Diretoria-Geral: Setor administrativo superior responsavel por conferir e validar os
processos relacionados a ARP, garantindo conformidade com as normas internas e
legislagdo vigente, antes de sua submissao a Autoridade Competente.

Autoridade Competente: Pessoa investida de poder decisorio, designada para
autorizar ou negar o prosseguimento e a formalizagcdo do cancelamento de um
fornecedor registrado na ARP.

Assessoria Juridica: Unidade responsavel por emitir pareceres sobre a legalidade
dos atos administrativos, incluindo os processos de cancelamento e rescisdo de
contratos, zelando pela observancia das normas juridicas aplicaveis.

Termo de Cancelamento: Documento formal que determina a exclusdo do
fornecedor da ARP, fundamentado em analise técnica e juridica que comprovem o
descumprimento das obrigacdes contratuais ou outras razdes justificaveis previstas
na legislacéao.

Defesa do Fornecedor: Direito assegurado ao fornecedor para que apresente
justificativas e documentagao que possam impedir o cancelamento do seu registro na
ARP, garantindo o contraditério e a ampla defesa.

Recurso: Instrumento administrativo utilizado pelo fornecedor para contestar a
decisdo de cancelamento de seu registro na ARP, podendo resultar na revisdo ou
manutencao da decisdo.

Saneamento de Documentagao: Processo de complementagdo ou corregao de
documentos ou informacgdes, realizado pelo fornecedor, conforme solicitado pelo
Gestor/Comissao Gestora, com o objetivo de adequar o processo as exigéncias legais
e regulamentares.

Diario Oficial do Estado (DIOES): Publicagdo oficial utilizada para divulgar atos
administrativos, incluindo cancelamentos de ARP, dando publicidade e transparéncia
as decisodes.

Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP): Plataforma eletrénica onde s&o
registradas e publicadas as contratagdes publicas em ambito nacional, com o objetivo
de promover transparéncia e acesso a informacao para todos os interessados.

5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS PARA
CANCELAMENTO A PEDIDO DO FORNECEDOR

Etapa Responsavel Descrigao Resumida Prazo
6.1. Proposta de Fornecedor Encaminhar proposta de cancelamento, com gg:,f;?:
Cancelamento comprovacéao dos motivos justificadores. inicial
. Autuar processo, juntar documentagéo, analisar a , .
6.2. Analise Técnica G~estor/Com|s proposta e realizar diligéncias. Notificar 6rgdos adesos, Ate. DL
séo Gestora uteis

se aplicavel.




6.3. Saneamento de Providenciar documentos e informagdes adicionais Conforme
Fornecedor L e
Documentos solicitados. solicitacdo
. Elaborar parecer técnico recomendando ou ndo o . .
S Gestor/Comis " . Até 5 dias
6.4. Parecer Técnico ~ cancelamento. Encaminhar os autos para a Geréncia A
sdo Gestora ~ Uteis
de Contratagbes.
6.5. Minuta do Termo | Geréncia de Redigir a minuta do termo de cancelamento e Até 2 dias
de Cancelamento Contratagdes | encaminhar o processo a Diretoria-Geral. uteis
6.6. Analise de Diretoria-Geral Analisar o processo, solicitar ajustes/documentos Até 3 dias
Conformidade adicionais e encaminhar a Assessoria Juridica. uteis
6.7. Parecer Juridico Ass’e_ssorla Er_n|t|r parecer juridico sobre a legalidade e aprovar a Ate. 5 dias
Juridica minuta do termo. Uteis
6.8. Decisdo sobre Autoridade Autorizar ou ndo o cancelamento, determinando as Até 3 dias
Cancelamento Competente notificacbes cabiveis ou o arquivamento do processo. | Uteis
g.z(.:ir\slg::fg;agao e Gestor/Comis | Comunicagéo ao fornecedor sobre o cancelamento e Até 2 dias
e séo Gestora prazo para recurso. uteis
6.10. Apresentacao de Apresentar recurso formal contra a deciséo de Até 5 dias
Fornecedor g
Recurso cancelamento. Uteis
6.11. Parecer Técnico | Gestor/Comis | Analisar recurso, emitir parecer técnico e encaminhar | Até 5 dias
do Recurso séo Gestora para Assessoria Juridica. Uteis
6.12. Parecer Juridico | Assessoria Analisar recurso e emitir parecer recomendando Até 5 dias
sobre o Recurso Juridica manutengao ou revisdo da decisao. uteis
6.13. Decisédo do DPG Decidir sobre o recurso interposto e encaminhar a Até 3 dias
Recurso Comissao Gestora. uteis
6.14. Notificagdo da Gestor/Comis NOt.'f',Car fornecet:jor € orgdos ade§os qa etlie = 52 Até 2 dias
- ~ aplicavel, encaminhar para formalizagdo ou e s
Decisao do Recurso séo Gestora " uteis
arquivamento.
6'15'. For[nallzagao e Geréncia de Formalizar o cancelamento, publicar no DIOES e Até 5 dias
Publicagao do ~ . . o e
Contratagdes | PNCP, e registrar no sistema de compras e licitagdes. | Uteis
Cancelamento

6. PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO A PEDIDO DO FORNECEDOR

6.1. Proposta de Cancelamento (Fornecedor)

6.1.1. Encaminhar a proposta de cancelamento;

6.1.2. Fornecedor podera inaugurar o procedimento de cancelamento comprovando
os motivos que justificam seu pedido, nos termos do art. 25 do Decreto Estadual
1.790-R/2007.

6.2. Analise Técnica (Gestor/Comissao Gestora)

6.2.1. Autua processo especifico para analise da possiblidade de cancelamento do
registro do fornecedor da ARP.

6.2.2. Juntar cépia da ARP e demais documentacdo necessarias para a comprovagao
do pedido do fornecedor;

6.2.3. Realizar a analise técnica da proposta apresentada pelo fornecedor sobre a
situagao que justifique o cancelamento do registro do fornecedor da ARP;

6.2.4. Solicitar ajustes, informagdes, documentagcdo adicional ou promover
diligéncias, caso necessario.

6.2.5. Notificar érgaos participantes e adesos, para ciéncia acerca da existéncia do
procedimento, caso existam.

6.3. Saneamento e Complementagcdao de Documentos (Fornecedor)

6.3.1. Providenciar o saneamento ou apresentar documentos e informacgdes
adicionais, conforme solicitado.



6.4. Parecer Técnico (Gestor/Comissao Gestora)

6.4.1. Elaborar um parecer técnico recomendando ou ndo o cancelamento,
fundamentando a decisao.
6.4.2. Encaminhar os autos com o parecer técnico para a Geréncia de Contratacoes.

6.5. Minuta do Termo de Cancelamento (Geréncia de Contratagoes)

6.5.1. Redigir a minuta do termo de cancelamento da ARP.
6.5.2. Encaminhar o processo para a Diretoria-Geral.

6.6. Analise de Conformidade (Diretoria-Geral)

6.6.1. Analisar a instrugdo processual e solicitar ajustes ou documentos
complementares, caso necessario.

6.6.2. Apos a conferéncia e aprovagao da documentagao, encaminhar o processo a
Assessoria Juridica.

6.7. Parecer Juridico (Assessoria Juridica)

6.7.1. Emitir parecer juridico sobre a legalidade do cancelamento.
6.7.2. Aprovar a minuta do termo de cancelamento da ARP.
6.7.3. Encaminhar os autos para a Autoridade Competente.

6.8. Decisao sobre o cancelamento (Autoridade Competente)

6.8.1. Autorizar formalmente o cancelamento do registro do fornecedor da ARP.
6.8.2. Determinar a notificacdo dos interessados e dos 6rgaos adesos e participes
sobre a decisao

6.8.3. Encaminhar os autos ao Gestor/Comissao Gestora.

6.8.4. Se nao autorizar o cancelamento, apos a notificagdo da decisdo, o processo
sera arquivado.

6.9. Notificacao da Decisdao de Cancelamento (Gestor/Comissao Gestora)
6.9.1. Notificar o fornecedor e 6rgaos adesos e participes sobre o cancelamento e
informar o prazo para interposicéo de recurso.

6.9.2. Aguardar a apresentacao do recurso.

6.10. Apresentacao de Recurso (Fornecedor)

6.10.1. Apresentar defesa dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis.

6.11. Parecer Técnico do Recurso (Gestor/Comissao Gestora)

A Se nao houver recurso, prosseguir para o item 6.15.
2. Se houver recurso:

a) Analisar recurso;
b) Emitir parecer técnico sobre recurso
c) Encaminhar para Assessoria Juridica.



6.12. Parecer Juridico Sobre o Recurso (Assessoria Juridica)

6.12.1. Analisar o recurso e emitir parecer juridico recomendando a manutengao
ou revisdo da decisdo de cancelamento.

6.13. Decisao do Recurso (DPG)

6.13.1. Decidir sobre o recurso interposto.
6.13.2. Encaminhar o processo a Comissdo Gestora para notificagao final.

6.14. Notificacao da Decisdao do Recurso (Gestor/Comissao Gestora)

6.14.1. Notificar o fornecedor 6rgaos adesos e participes da decisdo sobre o
recurso.

6.14.2. Encaminhar o processo a Geréncia de Contratagcdes para formalizagao
do cancelamento.

6.14.3. Caso o recurso tenha sido provido, arquivar o processo.

6.15. Formalizagao e Publicagdao do Cancelamento (Geréncia de Contratagoes)

6.15.1. Formalizar o cancelamento da ARP.

6.15.2. Publicar o termo de cancelamento no Diario Oficial do Estado (DIOES).
6.15.3. Registrar o cancelamento no Sistema de Compras e Licitagdes.

6.15.4. Publicar no Portal Nacional de Contrata¢cdes Publicas (PNCP).

6.15.5. Encaminhar o processo para a Diretoria-Geral para arquivamento.

7. DISPOSIGOES FINAIS

Todos os envolvidos na execucao deste procedimento, incluindo o Gestor, a
Comissao Gestora, a Diretoria-Geral e a Autoridade Competente, deverao observar
rigorosamente as disposi¢cdes aqui estabelecidas, respondendo administrativa e
disciplinarmente em caso de descumprimento ou negligéncia no cumprimento de suas
atribuicdes.

As decisdes finais de cancelamento de registro de fornecedores deverdo ser
publicadas no Diario Oficial do Estado (DIOES) e registradas no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), assegurando ampla divulgagéo e transparéncia aos
interessados.

Este procedimento sera revisado periodicamente para garantir a adequagao as
normas legais e regulamentares. Recomenda-se que os responsaveis pela gestao da
ARP revisem este documento a cada dois anos ou em caso de mudancas
significativas na legislagéo pertinente.

Qualquer alteracdo nos termos estabelecidos neste procedimento devera ser
formalizada por meio de instrucdo normativa, assegurando que todas as areas
envolvidas sejam previamente comunicadas.

Situagbes omissas ou excegdes serao decididas pelo gestor da ARP e a Diretoria-



Geral, em conjunto com a unidade de controle interno.

Em caso de conflito de interpretacdo ou impasse na execucgao deste procedimento, o
processo devera ser encaminhado a Assessoria Juridica para analise e emissao de
parecer conclusivo.

8. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagéo, devendo ser cumprida por todos
os setores responsaveis.
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10. ASSINATURAS
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Marcela Bungenstab Massini Rodrigo Vacari dos Santos
Presidente Membro
Mayza Zenaide dos Santos Elaborado em 22/01/2025
Membro
COLABORACAO:

Emerson Ferreira da Fonseca
Assessor de Controle Interno

APROVACAO:

Vinicius Chaves de Araujo Aprovado em 25/02/2025
Defensor Publico-Geral




