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INSTRUGAO N° 002 DE 27 DE FEVEREIRO DE 2003.

Orienta os 6rgdos e entidades da Administracao Publica Estadual sobre os
procedimentos a serem adotados através do Sistema de Compras Eletronicas -
SCE, efetuados por meio de dispensa de Licitacao, com fulcro no inciso II, do
art. 24 da Lei Federal n° 8.666/93, combinado com o art. 27, da Lei Estadual
n° 6.321/91, bem assim, acerca da divulgacao dos procedimentos licitatorios
pela internet.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigbes, tendo em vista o Decreto n® 8.018/01, alterado pelo Decreto n©
8.329/02, resolve expedir a seguinte INSTRUCAO:

1 Os érgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta
observarao os procedimentos previstos na legislacao pertinente e as
disposicdes desta Instrucdo para a cotacao eletrénica de pregos, na aquisicao
de bens e contratacao de servicos comuns, realizada através de dispensa de
licitagdo baseada no inciso II do art. 24 da Lei Federal n® 8.666/93, combinado
com a Lei Estadual n® 6.321/91, art. 27, e para a divulgacao dos avisos,
editais e acompanhamento das licitagdes por meio do Sistema de Compras
Eletrénicas — SCE (Comprasnet.ba).

1.1 Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos no Catalogo
Geral de Materiais e Servigos por meio de especificagbes usuais do mercado,
conforme exemplificados no Anexo Unico desta Instrucao.

1.2 O Sistema a que se refere este item sera operacionalizado com a utilizagao
de recursos de tecnologia da informacgdo, por meio da internet, tendo
garantidas as condicdes de seguranga por recursos de criptografia e de
autenticacao.

2 No caso de itens que nao constem do Catalogo Geral de Materiais e Servigos
do Estado, a Unidade Gestora devera proceder a solicitagdo de sua ativacao
através do SIMPAS ou da rotina Fale Conosco no endereco
www.comprasnet.ba.gov.br , previamente ao cadastramento do PCE ou do
Aviso de Licitacao.

3 O cadastro dos érgdos e entidades da Administragdao Publica Estadual no
Sistema de Compras Eletronicas sera efetuado através da Secretaria da
Administracao, que fornecera senha de acesso para os seus usuarios.

3.1 O uso da senha é de total responsabilidade do usuario.
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3.2 Eventuais prejuizos causados por uso indevido de senha, serdo imputados
a0 usuario responsavel, para a aplicacao das penalidades cabiveis.

3.3 A perda, quebra de sigilo ou inativacao da senha devera ser comunicada a
Secretaria da Administracdo através da rotina Fale Conosco no enderego
www.comprasnet.ba.gov.br, para as providéncias pertinentes.

4 S3o responsaveis pelo cumprimento desta instrucao a Superintendéncia de
Servigos Administrativos — SSA, a Coordenacao Central de Licitagao - CCL, da
Secretaria da Administracao — SAEB, as Unidades Gestoras e as Comissdes de
Licitacao dos 6érgaos e entidades.

5 Para os fins desta Instrucdao, sao consideradas as seguintes definigdes:

Valor Referencial - parametro de preco utilizado pela Unidade Gestora, para
subsidiar a analise da contratacdo para o fornecimento de material ou
prestacdo de servico, informado pelo mdédulo Banco de Precos do Sistema
Integrado de Material, Patrimonio e Servigos - SIMPAS, da Secretaria da
Administracao;

Pedido de Cotacdo Eletronica - PCE - documento gerado e divulgado na
internet pela unidade gestora, que contém os requisitos basicos para a compra
eletronica e o Termo de Participacao;

Termo de Participacao - documento eletronico contendo a especificagao do
objeto, as normas e condicdes exigidas para a participacao do fornecedor
interessado na compra eletrénica, responsabilizando-o pela legitimidade das
informacodes prestadas;

Proposta - preco(s) em moeda nacional, marca/modelo e demais condicdes
comerciais ofertada(s) pelo fornecedor credenciado, para o objeto da compra
eletrénica, durante a realizacao das fases de divulgacao ou disputa;

Fase de Divulgacao - primeira fase da cotagao eletronica, iniciada com a
publicacdo do Pedido de Cotacao Eletronica — PCE. As propostas enviadas nesta
fase sao sigilosas, sendo divulgadas somente quando iniciada a Fase de
Disputa;

Fase de Disputa - segunda fase da cotacao eletronica, com duragao de duas
horas. Nesta fase o fornecedor tem acesso ao menor preco recebido na Fase
de Divulgacao, podendo enviar novos lances, devendo estes serem inferiores
ao anteriormente recebido e registrado pelo sistema;
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Tempo de Prorrogacao - periodo com duracdo de 1 a 15 minutos, calculado
aleatoriamente pelo sistema;

Lance - preco, em moeda nacional e marca/modelo apresentados pelo
fornecedor credenciado para o objeto da compra, enviado durante a Fase de
Disputa;

Converse Conosco - rotina para envio e recebimento de mensagens
destinadas, dentre outras situagdes informativas, a esclarecer
guestionamentos relativos as cotacOes eletronicas, acessada pelos
fornecedores, Unidade Gestora e Administracao do Sistema de Compras
Eletrénicas;

Situacao do PCE - As situagdes atualmente existentes para o PCE, em cada
fase da cotacdo eletronica sdo as seguintes:

Cotado - indica o PCE que chegou ao término do periodo de cotagao;

Cancelado - indica o PCE que foi cancelado pela Unidade Gestora, que devera
registrar o motivo, podendo o cancelamento ocorrer na Fase de Divulgagao ou
apos o encerramento das Fases de Disputa e Prorrogacgao;

Remarcado - indica que o PCE teve sua cotacao interrompida durante a fase
da disputa devido a ocorréncia de problemas técnicos com o sistema. Apenas a
Administracao do Sistema de Compras Eletronicas pode remarcar o PCE, sendo
o fato comunicado aos interessados através de correio eletronico. O PCE
Remarcado mantém o numero do PCE origindrio, bem como as propostas
enviadas anteriormente a interrupgdo. A nova disputa ocorrera no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contadas em dias Uteis, apds a
remarcacao;

Em Contratacdo - quando a Unidade Gestora inicia a contratagao do(s)
item(ns) ou servico(s) do PCE;

Concluido - quando a Unidade Gestora finaliza o processo de contratacdo do
PCE;
Situacdo do Aviso de Licitagdo - corresponde a situacdo da licitagcdo em cada

fase.

Em elaboracao - indica que a licitagcdao esta sendo elaborada pela Comissdo de
Licitagao, nao estando divulgada no sistema;
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Em andamento - indica que a licitacdo esta em divulgacdo no sistema;

Anulada - indica a licitacdo que ndo terd continuidade devido a irregularidades
NO processo;

Revogada - indica a licitacdo que nao tera continuidade devido a razdes de
interesse da Administracao Publica devidamente justificado;

Homologada - indica que a licitacao foi concluida;

SITUACOES GERAIS

Agentes do Sistema - sao os interessados que interagem no processo de
compra.

Administrador do Comprasnet.ba - responsavel, por parte da Secretaria da
Administracao, pela normatizacao, funcionamento, acompanhamento e
gerenciamento do SCE;

Gestor - responsavel da Unidade Gestora pelo langamento e acompanhamento
do Pedido de Cotacdo Eletronica - PCE ou pela publicacdo dos avisos, editais e
registro dos acompanhamentos das licitagdes. Cada Unidade Gestora podera
ter um ou mais gestores;

Credenciador - responsavel, por parte da Secretaria da Administragao, pelo
credenciamento e descredenciamento dos fornecedores cadastrados no
Sistema de Compras Eletronicas;

Fornecedor - Pessoa Fisica ou Juridica interessada em interagir com o SCE;

DISPENSA DE LICITACAQ

6 As compras eletrOnicas serao iniciadas através da divulgacao do Pedido de
Cotacdo Eletronica - PCE pela Unidade Gestora, para aquisicao de materiais e
contratacdo de servicos constantes do Catalogo Geral de Materiais e Servicos
do Estado, em conformidade com o item 1.1 desta instrugao.

6.1 A Unidade Gestora usuaria do Sistema Integrado de Material, Patrimonio e
Servigo - SIMPAS cadastrara o PCE a partir do referido sistema, sendo o
mesmo divulgado automaticamente no Sistema de Compras Eletronicas.

7 Todas as etapas do processo de cotagao eletrénica serdo realizadas através
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da internet no endereco www.comprasnet.ba.gov.br e tornadas publicas ndo sé
aos agentes dele participantes, mas a todos os interessados.

8 A Unidade Gestora devera acompanhar o Pedido de Cotagao Eletronica desde
a sua divulgacao no Sistema de Compras Eletronicas até o encerramento das
trés fases da cotacdo, a fim de esclarecer qualquer questionamento porventura
enviado por fornecedor interessado.

9 Poderdo participar do processo de cotagao eletronica os fornecedores
previamente credenciados no SCE, mediante a validacao dos seus dados
cadastrais. O credenciamento no SCE ocorrera no prazo maximo de 48 horas,
contadas em dias uteis, a partir do envio da Solicitacdo de Credenciamento
através da internet.

9.1 Para a divulgacao do(s) item(ns) ou servico(s) a ser(em) cotado(s)
eletronicamente, sera enviado Aviso de Cotagado Eletrbnica via correio
eletronico para os fornecedores credenciados e cadastrados na familia do item
do Catdlogo Geral de Materiais e Servicos do Estado.

9.2 A participacao do fornecedor credenciado sera restrita as familias de
materiais ou servigos para os quais foi cadastrado, segundo o(s) seu(s)
ramo(s) de atividade(s).

10 A fase de disputa sera realizada na data e horario estabelecidos no Termo
de Participacdo, sendo a data definida pelo érgao ou entidade e o horario
definido pelo Sistema.

10.1 O Sistema de Compras Eletronicas tera como referéncias de tempo o
horario de Brasilia — DF e de datas os dias Uteis do Municipio de Salvador.

11 Serao de responsabilidade do fornecedor os compromissos assumidos no
Termo de Participacao e todas as transagoes realizadas pelo mesmo no SCE.

12 A adesdo do fornecedor ao Termo de Participacdo é requisito para a sua
participacdo no processo de compra eletronica.

12.1 A participacdo do fornecedor dar-se-a mediante a digitagao da respectiva
senha de acesso e 0 envio da proposta de preco por meio do SCE.

13 Eventuais prejuizos ou perda de negdcios decorrentes da inobservancia de
comunicagdes veiculadas através do SCE ou por sua desconexdo, serao
também de responsabilidade do fornecedor.

14 A fase de disputa sera realizada no intervalo de tempo de duas horas,

Pagina 5 de 11



Business Online Comunicacao de Dados
WWW Av. Eng. Ludolfo Boehl, 205 - Salas 301 e 302 - Bairro Teresépolis
LiEEEERGTE  CEP 91720-150

C- ] )&T Telefone: (51) 3320 - 4444 - Porto Alegre - RS

e-mail: comercial@bolnet.com.br
www.licitacao.net

acrescidas de um intervalo de tempo de prorrogacgao.

14.1 Durante todo o intervalo de tempo de duas horas fixado para a fase de
disputa, serao disponibilizados por meio de dispositivo na tela, o tempo
restante para o encerramento da recepcao dos lances e o0 menor preco
registrado no SCE.

15 Apos o periodo de tempo de duas horas previsto para a fase de disputa,
transcorrerd um tempo de prorrogacao de até quinze minutos, aleatoriamente
determinado pelo SCE, durante o qual serd automaticamente encerrada a
disputa sem aviso prévio.

15.1 O tempo de prorrogacao determinado pelo SCE sera sigiloso até o
encerramento da disputa.

15.2 A Administracdo do Sistema de Compras Eletronicas ndo se responsabiliza
pelas propostas que ndo conseguirem ser enviadas entre o inicio € o término
desse tempo, tendo em vista que o periodo de prorrogacao é calculado
aleatoriamente pelo SCE e que o periodo oficial da cotagdo vai até o Gltimo
minuto da Fase da Disputa.

16 O fornecedor podera realizar varios lances durante a fase de disputa, sendo
aceito apenas lance de valor inferior ao anteriormente recebido e registrado no
SCE.

17 Apos o término do PCE, sera divulgado o resultado da cotagdo, informando
marca/modelo, menor preco e fornecedor vencedor.

17.1 O resultado sera enviado por correio eletronico para todos os
fornecedores que participaram da cotacdo, para a Unidade Gestora solicitante
e para a Administracao do Sistema, ficando disponivel no endereco
www.comprasnet.ba.gov.br para acesso de qualquer cidadao.

18 A Unidade Gestora solicitante devera emitir relatério do SCE com o
resultado da cotacao onde ird constar o vencedor, marca/modelo, preco(s)
cotado(s) e valor referencial do Banco de Precos.

19 Devera ser realizado pela Unidade Gestora um comparativo dos precgos
cotados com o valor de mercado para verificacao da viabilidade de
contratacao.

20 Os recursos orcamentarios e financeiros deverao ser reservados
previamente ao inicio da divulgacdo do PCE ou do Aviso de Licitacdo.
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21 Apés a divulgacao do resultado da cotacao, todo processo de contratacao
obedecerd aos procedimentos vigentes na legislagao pertinente praticados pelo
Estado da Bahia.

22 O fornecedor devera atender aos requisitos exigidos no Termo de
Participacao para todos os fins de contratacgao.

LICITACOES

23 As licitagdes serao iniciadas através da divulgacao dos avisos e editais de
licitacdo na internet pela Unidade Gestora, sem prejuizo da publicidade legal
no Diario Oficial do Estado — DOE e em jornais de circulacdo, quando for o
caso, tendo continuidade com o registro do acompanhamento de cada fase dos
processos licitatorios.

23.1 A Unidade Gestora usuaria do Sistema Integrado de Material, Patrimoénio
e Servico — SIMPAS cadastrara o Aviso de Licitacdo, anexara o Edital e
registrara as fases do acompanhamento do processo licitatério a partir do
referido sistema.

23.2 A Unidade Gestora ainda ndo usudria do SIMPAS cadastrara o Aviso de
Licitacdo, anexara o Edital e registrara as fases do acompanhamento do
processo licitatorio diretamente no comprasnet.ba.

23.3 Quando da publicacdao do Aviso de Licitagdo no DOE, a Unidade Gestora
fara mencao de que o Aviso de Licitacdo e o Edital estdo disponiveis para
consulta e obtencao gratuita no endereco www.comprasnet.ba.gov.br.

23.4 Todos os interessados poderdao consultar as licitagdes e obter os editais,
bem como consultar o acompanhamento dos processos licitatérios.

24 Para ampliar a divulgacdo das licitagdes serd enviado correio eletronico para
os fornecedores credenciados e cadastrados na familia do(s) material(is) ou
servico(s) objeto da licitacao.

25 Competira a Secretaria da Administracdo decidir sobre os casos omissos
nesta Instrucao.

26 Esta Instrucao entrara em vigor na data de sua publicacao, ficando

revogada a Instrucdo n© 005/01.

MARCELO PEREIRA FERNANDES DE BARROS
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Secretario da Administracao

ANEXO UNICO
CLASSIFICAGAO DE BENS E SERVIGCOS COMUNS
RELAGAO EXEMPLIFICATIVA

BENS COMUNS

ACESSORIOS DE MOTORES

ALIMENTOS

APARELHOS DE ILUMINAGAO E LAMPADAS

ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL

BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS

BOMBAS E COMPRESSORES

CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS

COMBUSTIVEIS, LUBRIFICANTES, OLEOS E CERAS

COMPONENTES DE EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETRONICOS
COMPONENTES DE VEICULOS

CORDAS, CABOS, CORRENTES E SEUS ACESSORIOS

EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO, DETEGCAO E RADIACAO COERENTE
EQUIPAMENTOS DE INSTALACAO HIDRAULICA, SANITARIA E CALEFAGAO
EQUIPAMENTOS DE MANUSEIO DE MATERIAL

EQUIPAMENTOS DE PREPARACAO E PARA SERVIR ALIMENTOS

EQUIPAMENTOS DE RECREAGCAO E DESPORTO
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EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CIRCULACAO E CONDICIONAMENTO DE
AR

EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO, ODONTOLOGICO E
VETERINARIO

EQUIPAMENTOS E COMPONENTES DE INFORMATICA

EQUIPAMENTOS E MAQUINAS DE SERVICOS

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE LIMPEZA

EQUIPAMENTOS ELETRO-ELETRONICOS E INSTRUMENTOS MUSICAIS
EQUIPAMENTOS FOTOGRAFICOS

EQUIPAMENTOS, CONDUTORES E DISTRIBUIDORES DE ENERGIA ELETRICA
FERRAGENS E ABRASIVOS

FERRAMENTAS MANUAIS

INSTRUMENTOS DE MEDIGCAO

INSTRUMENTOS E EQUIPAMENTOS DE LABORATORIO

LIVROS, MAPAS E OUTRAS PUBLICAGOES

MAQUINAS DE ESCRITORIO

MATERIAIS DE CONSTRUCAO

MATERIAIS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO

MOBILIARIOS

PAPEL, PAPELAO, BORRACHA, PLASTICO E VIDRO

PINCEIS, TINTAS, VEDANTES E ADESIVOS

PNEUS E CAMARAS

PRODUTOS QUIMICOS
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RECIPIENTES E MATERIAIS DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
SUPRIMENTOS AGRICOLAS

TABUAS, ESQUADRIAS E COMPENSADOS DE MADEIRA

TECIDOS, COUROS, PELES, AVIAMENTOS, BARRACAS E BANDEIRAS
UTENSILIOS E UTILIDADES DE USO DOMESTICO E COMERCIAL
VALVULAS

VESTUARIOS E EQUIPAMENTOS INDIVIDUAIS E INSIGNIAS

SERVICOS COMUNS
ELABORAGAO E REVISAO DE TEXTOS

BUFFET
CHAVEIRO

CONFECGCAO DE ARTIGOS EM ACRILICO

CONFECCAO DE CARIMBOS, PLACAS E DISTINTIVOS
CONFECGAO DE PASTAS, CAIXAS, CRACHAS E BRINDES
DESINSETIZACAO, DESRATIZACAO E DESCUPINIZAGAO
ELABORACAO E IMPRESSAO DE ARTE GRAFICA NORMAL
ENCADERNACAOQ DE LIVRO/FOLHA SOLTA

LIMPEZA DE CARPETES, TAPETES, ESTOFADOS, CORTINAS, PISOS E
PERSIANAS

LIMPEZA E HIGIENIZAGAO DE RESERVATORIO DE AGUA
LIMPEZA EM ESGOTO E CAIXA DE GORDURA

LOCACAO DE ANDAIMES
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LOCAGCAO DE EQUIP DE AUDIOVISUAL/ELETRODOMESTICO

LOCAGCAO DE EQUIPAMENTO DE REFRIGERACAO E CONDICIONAMENTO DE AR
LOCAGCAO DE MOVEIS

LOCUGAO DE TEXTO/MESTRE CERIMONIAL/LOCUTOR/APRESENTADOR
PLASTIFICACAO DE DOCUMENTOS

PROGRAMACAO E COMUNICAGAO VISUAL

REVELACAO E AMPLIACAO DE FILMES FOTOGRAFICOS

TRADUCAO/INTERPRETACAO SIMULTANEA/CONSECUTIVA E TRADUGAO DE
TEXTOS
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