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Apresentacao

A Constitui¢do Federal, promulgada em 1988, trouxe grande contri-
bui¢do para a Administra¢do Publica, especialmente ao dispor, em seu
art. 87, acerca do processo de licitagdo ptblica para contratagdo de obras,

servigos, compras e alienagdes.

O intuito desta cartilha é aperfei¢oar e capacitar os fornecedores que
transacionam com o Governo Baiano sobre os procedimentos e regras das
licitagdes publicas, auxiliando na participagdo dos processos de compras

e contratagdes promovidas pelo Estado.

Coordenacdo Central de Licttagdo
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1 Consideragoes iniciais

A Administragdo Publica é responsédvel pelo maior volume de compras
e contratagdes do pafs. Dessa forma, é imprescindivel auxiliar o fornecedor

a entender, passo a passo, como se tornar um parceiro do Estado.

A Bahia é um dos Estados pioneiros na edi¢do de uma legislagio propria
que versa acerca deste tema. Desta forma, no dmbito estadual, as licita-
¢Oes ocorrem, em sua maioria, com fulcro na Lei Estadual de Licita¢des
e Contratos n° 9.433/2005.

2 O que é licitacao

E uma disputa entre empresas interessadas em fornecer algum produto
ou servigo para o Estado. A empresa que conseguir apresentar a proposta
mais vantajosa e a documentacgio exigida no edital, vencera a licitagio,

estando apta a contratar com o Estado.

Existem seis modalidades de licitagdo: convite, tomada de pregos,

concorréncia, pregio, concurso e leildo, conforme disposto abaixo:

2.1 Modalidades de Licitagao

2.1.1 Convite

E utilizado para compras de pequeno valor no limite de até R$
56.000,00 e até R$ 105.000,00 para obras e servigos de engenharia.
Podem participar empresas cadastradas ou ndo, escolhidas e convidadas
em ndmero minimo de trés, sendo facultada a participagdo de empresas

nio convidadas, desde que devidamente cadastradas.




2.1.2 Tomada de pregos

E utilizada para compras até o valor de R$ 455.000,00 e nas obras e
servigos de engenharia até o valor de R$ 1.050.000,00. Utiliza-se a tomada
de precos entre interessados devidamente cadastrados ou que provem
perante a comissdo, na data da abertura da licitagdo, que atendem a todas
as condig¢des exigidas no edital para habilitagio.

2.1.3 Concorréncia

E utilizada para compras acima de R$ 455.000,00 e nas obras e servigos
de engenharia com valor acima de R$ 1.050.000,00. Utiliza-se a concor-
réncia, ainda, para compra de bens imdveis, para concessdes de direito
real de uso e para os registros de pregos, devendo também ser utilizado
para alienagdo de bens méveis ou imoveis, quando a Administra¢do nio

optar pelo leildo publico.

2.1.4 Pregao

E utilizado nas aquisi¢des de bens e servigos comuns, qualquer que seja
o valor estimado da contratacdo. O pregio pode ser realizado na forma

eletronica ou presencial.

2.1.5 Concurso

Modalidade de licitagdo que se faz pela convocagdo de quaisquer interes-
sados, para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a
institui¢do de prémios ou remuneragio aos vencedores, conforme critérios
constantes de regulamento préprio. Vale destacar que ndo se confunde
com o concurso ptblico para o ingresso na carreira publica.

2.1.6 Leilao

Utilizado para a venda de bens méveis ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para alienagido de bens iméveis a quem

oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagdo.
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2.2 Tipos de licitacao

E pelo tipo de licitagio que o Estado define o critério de julgamento da
proposta. Sdo quatro os tipos de licitagdo e sua escolha deve ser adequada

ao objeto a ser licitado. Sdo eles:

serd vencedor aquele que apresentar a proposta de
Menor Preco q q P prop
menor prego.

serd vencedor da disputa quem tiver a maior valoriza-
¢do da proposta técnica e a valorizagdo minima para as
propostas de pregos, sendo permitida a negociagdo das
condigdes propostas.

Melhor Técnica

sera vencedor aquele que obtiver a maior média
ponderada das valorizagdes das propostas técnicas e
de preco, de acordo com os pesos preestabelecidos
no edital.

Técnica e Prego

sera vencedor aquele que apresentar proposta de maior
prego.

Maior Lance ou Oferta

3 Saiba quando a licita¢ao vai
acontecer

Para participar de uma licitagio é necessario observar os avisos conten-
do os resumos dos editais de licitagdo que sdo publicados no Diério Oficial
do Estado e, nas licitagdes com valor estimado acima de R$ 56.000,00,

nos jornais de grande circulagéo.

O fornecedor encontrard, ainda, as informacoes basicas, bem como o
edital da licitagdo na Internet, através do portal de compras do Estado

da Bahia (<http://www.comprasnet.ba.gov.br>).
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4 O Edital

O Edital, também conhecido como a lei interna da licitagio, é o do-
cumento que fixa todas as clausulas e condig¢des para a disputa, devendo
estar em estrita conformidade com a legislagdo que disciplina as licitagoes

publicas.
Veja, abaixo, as principais informagdes que estardo contempladas no
Edital:
* Orgio ou Unidade licitante;
= Modalidade de licitacio;
= Tipo de licitagio;
= Regime de contratagio;
= Objeto;
= Local, data e horario da licitagio;

= Quem poder4 participar: pessoas fisicas, empresas e/ou consércios

de empresas;

= Forma de apresentacdo das propostas e documentos de habi-

litagdo;
= Relagio dos documentos de habilitagio;
= Relagdo dos documentos da proposta técnica;
= Relagdo dos documentos da proposta de pregos;
= Impugnagdes e recursos;

= Prazo para assinatura do contrato ou instrumento equivalente

e condigdes para execug¢io do objeto;
= Condigoes de pagamento;

= Sangdes para o caso de inadimplemento;

12



Previsdo de reajuste no valor do contrato;

Fontes de recurso;

Disposicoes gerais (local para exame, aquisi¢do e esclareci-
mentos sobre o projeto bdsico, horario de funcionamento da
Administragdo, legislagdo vigente, observagdes peculiares
aquela licitagdo, etc.).

O edital é o instrumento mais importante de uma licitagdo. Nele constam

todas as exigéncias e documentos que deverdo ser apresentados para a
participagdo na disputa, inclusive com modelos.

5 Participando de uma licitacao

Inicialmente, vocé deverd ter conhecimento do contetido do edital, o
que pode ser feito pela Internet ou junto ao érgio licitante. Para adquiri-lo
pela Internet, basta acessar o site <http://www.comprasnet.ba.gov.br>.

Na parte superior da pagina, clique em LICITACAO e depois em AVISO,
conforme modelo a seguir:

/= Comprasnet :: ¥7.01.001 - Windows Internet Explorer

=181x]|

G~ [ i oot oo = )¢ [ove 5o (]|
S8 G @ Comprasnet 1 v7,01.001 | | 3 - ) - @+ ) Paging - (0 Ferramentas + 7

CoMPRA ELETRONICA | LICITAGAC | FORNFCEDOR | CATALOGO | REGISTRO DE PREGOS | LEGISLACAC
Imprimir Certificadc

|
CRC/CRS:

Comprasnet.ba

& de agosto de 2010

TETIUADE

ACOMPANHAMENTOS

VaLones Limes | ICITACOES EXCLUSIVAS - MICRO E PEQUENAS
onpI/CPE: RESAS - As micro e pequenas empresss de toda a

NS5
FGTS

- das onze lictacBes promeovidas pela Secrstaria da

R, s ATENCAO - Balango Leia
Receita Federal = mais >>.

Divida Ativa
Receita Estadual
InscricSo Estadual
Receita Municipal

e
T B Informacdes Gerais Sobre Licitacao
?(;Dbatf:fw % Manual Operacional

mternat plorar ‘erguntas Mais uentes

Flash Player = Perguntas Mais Frequent:

PDF Creator

Bahia podem participar, nesta sexta-faira (6), da primaira

Administragfo  (Saeb) para  Salvador e  regido
metropolitans. Leia mais>>.

e CAF INICIA IDENTIFICACAO DE PORTE PARA ME/EPP
- Microempresas e Empresas de Pequeno Porte. Leia mais
>>.

Central de Atendimento
(0071) 3115-3131

http: fnsnercompr asnet ba, gov,br/Novo_Layouttop. aspd = | = e

[&4 Initranet local [®i100% ~ 4

Compras Governamentais
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Ao abrir a préxima tela, selecione o 6rgdo que estéd realizando a licitagdo

e clique em pesquisar:

Comprasnel 01 - Windows Internet Explorer =18 x|
@ + [ ] htzp:jjvmn.comprasnet.ba.gov.brf = [#2][5< ] [tive searcn L]
% 4 @ comprasnet ;i v7.01,001 | | - - dmh v |- bPagina - (CF Ferramentas = 7

Comprasnet.ba

Pesquisa

Para efetuar pesquisa dos Avisos de Licitac3o, selecione uma ou mais opcdes de filtros abaixo e dique no bot3o
pesquisar. Para visualizar todos os Avisos de Licitac3o clique apenas o bot3o pesquisar.

Orgao: SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO #

Unidade: [
Data de Entrada: a Data de Abertura: a
Modalidade: [ =l Licitagso no: [

Objeto da Licitagao*: |

*Digite a palavra do objeto da licitacdo que deseja consultar. Exemplos: veiculos, mobilisrio ou locacso.

Descricdo do Ttem*: |

*Digite as iniciais da descricdo do item que deseja consultar, sem acentuacdo . Exemplo: para consultar aciicar digite acucar.

Ramos de Atividade: | =l
Familias: [ =l
Concluida [ [ [ [ [N3mnkanet ocal [Elomee ~

Aparecerdo todas as licitagdes do érgido. Clique no procedimento
licitatério que deseja participar e, depois, em BAIXAR EDITAL, como

exemplifica a figura abaixo.

Comprasnet = ¥7.01.001 - Windows Internet Explorer

G"\@ + | hetp:{fomn. comprasnet.ba. gov.br =[ 2] [ | [uive Search
W B @8 Comprasnet i v7.01,001 | | & - - (b~ b Pagna = () F 2 -

Comprasnet.ba

Presidente da Comissdo ALEX BRITTO DANTAS [ |

Segunda Avenida, N© 200, Plataforma II - 1° Andar, CAB Paralela,

Enderego da Comissao ST

E-Mail da Comissa I ba.gov.br
Telefone 1 (71) 31151780 Telefone 2 (71) 31153128

RM/RS 09.02735/2009 FOI DEVOLVIDA DA LICITAGAO EM 06/05/2010
POR SOLICITAGAO DA DS.

Fonte da Informagao SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

Data de Publicagdo no D.O.E. 28/07/2010

Data de Cadastramento 28/07/2010

Obs. para Licitagio

PP-005/2010 SAEB DETRAN 11/08/2010 Sinalizacio o Alarme
PE-077/2010 SAEB SSA 17/08/2010 Materiais e Equipamentas para
Escritbrio
. Confecciio de Placas, Distintivos,
PP-012/2009 e SAEB ssA 17/08/2010 Chaves e Itens de Escritério em Geral
PP-017/2010 sAEB ssa 16/08/2010 Materiais de Limpeza e Higiene Pessoal

PP-004/2010 saEB. DETRAN 16/08/2010 Confecgio de Artigos em Tecido

Baiwar Edital ) ((_Consultar PCT ) J
&
[
|

Concluida [ [ [ [ |Nntranet ocal ESCS

Neste momento, aparecerd uma tela que vocé deve preencher com suas
informagoes e clicar em BAIXAR EDITAL.

Compras Governamentais
14



Vale registrar que é imprescindivel a leitura, na integra, do instrumento
convocatorio, uma vez que a participagio dos fornecedores nas licitagoes

devera atender aos requisitos nele previstos.

5.1 Procedimentos licitatorios

Para participagdo em licitagdes nas modalidades convite, tomada de
precos e concorréncia, que podem ser dos tipos menor prego, técnica e

prego e melhor técnica, devem ser observados os seguintes procedimentos:

5.1.1 Menor prego

1° passo: elabore a sua proposta de pregos de acordo com o exigido no
edital e organize os documentos de habilitagdo nele previstos. Insira-os
em envelopes distintos, lacre-os e escreva em cada um deles as seguintes

informagoes:

Envelope A (propostas de precos)

Envelope B (documentos de habilitacio)
a) 6rgdo que estd realizando a licitagdo; b) nome da empresa; c)
ntmero da licitagdo; d) nimero do processo licitatério; e) tipo

da licitagdo e; f) objeto da licitagdo.

2° passo: na data e hora para a disputa, dirija-se ao local indicado no
edital com os dois envelopes devidamente arrumados e lacrados, a docu-
mentagdo que comprova que o licitante tem poderes para representar a

empresa e a declaragéo de pleno conhecimento e enquadramento.

3° passo: o presidente da comissdo ird solicitar os envelopes das pro-

postas de precos — Envelope A e de habilitagdo - Envelope B.

4° passo: depois de abertos os envelopes de precos (envelope A), o
presidente da comissdo verificard a compatibilidade de cada proposta com
os requisitos do instrumento convocatério, promovendo a desclassificagdo

das propostas desconformes.




5° passo: havendo o empate ficto previsto na Lei n°. 11.619/2009,
o presidente da comissdo convocara a ME ou EPP para ofertar prego
inferior ao apresentado pela empresa melhor classificada. O licitante que

apresentar o pre¢o de menor valor serd o primeiro classificado.

6° passo: neste momento, o licitante que desejar, podera interpor re-

curso no que entender cabivel.

7° passo: se houver manifestagio de recurso, permanecerio fechados
os envelopes de habilitagdo, sendo devidamente rubricados por todos os
presentes, para serem posteriormente recolhidos e guardados em poder

da comissdo, até a designagdo de nova data para a abertura.

8° passo: se ndo houver manifestagio de recurso, a comisséo de licita-
¢do dard prosseguimento a sessio, procedendo a devolug¢io dos envelopes
techados aos concorrentes desclassificados, contendo a respectiva docu-

mentagio de habilitagio.

9° passo: a comissdo abrird o envelope contendo os documentos de
habilita¢do (Envelope B), verificard a conformidade destes com as exigén-

cias do edital e decidira a respeito.

10° passo: neste momento, o licitante que desejar, poderd interpor

recurso no que entender cabivel.

11° passo: caso nio haja recurso, a comissio declarard o vencedor
e encaminhard o processo a Autoridade Superior para homologacido e

adjudicacio.

5.1.2 Técnica e prego

1° passo: elabore a sua proposta técnica, a proposta de pregos, de acor-
do com o exigido no edital e organize os documentos de habilitagdo nele
previstos. Insira-os em envelopes distintos, lacre-os e escreva em cada um

deles as seguintes informagoes:

Envelope A (proposta técnica)

16



Envelope B (proposta de preco)

Envelope C (documentos de habilitacio)
a) érgdo que estd realizando a licitagdo; b) nome da empresa; c)
ntmero da licitagdo; d) ndimero do processo licitatério; e) tipo

da licitagdo e; f) objeto da licitagdo.

2° passo: na data e hora da disputa, dirija-se ao local indicado no edital
com os trés envelopes devidamente arrumados e lacrados, a documentagdo
que comprova que o licitante tem poderes para representar a empresa e

a declaragio de pleno conhecimento e enquadramento.

3° passo: o presidente da comissdo ird solicitar os envelopes das pro-
postas técnicas — Envelope A, das propostas de pregos — Envelope B e de
habilitagio - Envelope C.

4° passo: primeiro serdo abertos os envelopes das propostas técnicas, as
quais serdo analisadas de acordo com os critérios de avaliagdo constantes no
edital, por equipe devidamente designada. A equipe responsével divulgara
as notas atribuidas as propostas técnicas de cada licitante.

Caso nio seja possivel a realiza¢do do julgamento das propostas téc-
nicas na mesma sessio, a comissdo de licitagdo solicitard aos presentes
que rubriquem as propostas apresentadas, bem como os envelopes das
propostas de pregos e habilitagio e os mantera lacrados em seu poder até
a préxima sessdo. Neste caso, o resultado da avaliagdo da proposta técnica
serd publicado no Didrio Oficial do Estado (DOE).

5° passo: divulgada a classificagdo das propostas técnicas, o licitante

que desejar, poderd interpor recurso no que entender cabivel.

6° passo: se houver manifestagio de recurso, permanecerio fechados
os envelopes das propostas de pregos e habilitacdo, sendo devidamente
rubricados por todos os presentes, para serem posteriormente recolhidos
e guardados em poder da comissdo, até a designacdo de nova data para
a abertura.
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7° passo: se ndo houver manifestagio de recurso, a comisséo de licitagido
dard prosseguimento a sessio, procedendo a abertura dos envelopes das

propostas de prego dos licitantes.

8° passo: abertas as propostas de pregos, a comissdo realizard o calculo
da média ponderada das valorizagdes das propostas técnicas e de pregos,
e classificara os licitantes em ordem decrescente, de acordo com critérios

estabelecidos no edital.

9° passo: divulgada a classifica¢do das propostas, o licitante que desejar

podera interpor recurso no que entender cabivel.

10° passo: se houver manifestagio de recurso, permanecerio fechados
os envelopes de habilitagdo, sendo devidamente rubricados por todos os
presentes, para serem posteriormente recolhidos e guardados em poder

da comissdo, até a designagio de nova data para a abertura.

11° passo: se ndo houver manifesta¢io de recurso, a comissio de
licitagdo dard prosseguimento a sessdo, procedendo a devolugio dos en-
velopes fechados aos concorrentes desclassificados, contendo a respectiva

documentagio de habilitagio.

12° passo: a comissdo abrird o envelope contendo os documentos de
habilitagdo (Envelope C), verificard a conformidade destes com as exigén-

cias do edital e decidira a respeito.

18° passo: neste momento, o licitante que desejar, poderd interpor

recurso no que entender cabivel.

14° passo: caso nio haja recurso, a comissio declarard o vencedor
e encaminharad o processo a Autoridade Superior para homologacio e

adjudicacdo.

5.1.3 Melhor técnica

1° passo: elabore a sua proposta técnica, a proposta de pregos de acor-

do com o exigido no edital e organize os documentos de habilita¢io nele

18



previstos. Insira-os em envelopes distintos, lacre-os e escreva em cada um

deles as seguintes informagdes:
Envelope A (proposta técnica)
Envelope B (proposta de precos)
Envelope C (documentos de habilitagdo)

a) 6rgdo que estd realizando a licitagdo; b) nome da empresa; c)
ntmero da licitagdo; d) nimero do processo licitatério; e) tipo

da licitagdo e; f) objeto da licitagao.

2° passo: na data e hora da disputa, dirija-se ao local indicado no edital
com os trés envelopes devidamente arrumados e lacrados, a documentagio
que comprova que o licitante tem poderes para representar a empresa e
a declaragio de pleno conhecimento e enquadramento.

3° passo: o presidente da comissdo ird solicitar os envelopes das pro-
postas técnicas — Envelope A, das propostas de precos — Envelope B e de

habilitagio - Envelope C.

4° passo: primeiro serdo abertos os envelopes das propostas técnicas,
que serdo analisadas de acordo com os critérios de avaliagio constantes no
edital por equipe devidamente designada. A equipe responsavel divulgard
as notas atribuidas as propostas técnicas de cada licitante.

Caso ndo seja possivel a realizagio do julgamento das propostas técnicas
na mesma sessdo, a comissdo de licitagio solicitard aos presentes que as
rubriquem, bem como os envelopes das propostas de pregos e habilita¢do
e os manterd lacrados em seu poder até a proxima sessdo. Neste caso, o
resultado da avaliagdo da proposta técnica sera publicado no Didrio Oficial
do Estado.

5° passo: divulgada a classificacdo das propostas técnicas, o licitante
que desejar, podera interpor recurso no que entender cabivel.
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6° passo: se houver manifestacdo de recurso, permanecerio fechados os
envelopes das propostas de prego e habilitagdo, sendo estes devidamente
rubricados por todos os presentes para serem, posteriormente, recolhidos
e guardados em poder da comisséo, até a designacdo de nova data para a

abertura da sessio.

7° passo: se ndo houver manifestagio de recurso, a comissdo de licitagdo
dard prosseguimento a sessio, procedendo a abertura dos envelopes das

propostas de preco dos licitantes.

8° passo: a comissdo abrird os envelopes das empresas classificadas e
poderé negociar com o licitante que obteve maior nota técnica, a fim de
que esta execute o objeto no valor proposto pelo licitante que ofertou o

menor preco.

9° passo: nio havendo sucesso na negociagdo, procedimento idéntico
serd adotado, sucessivamente, com os demais proponentes, pela ordem de

classificagdo, até atingir o valor pretendido.

10° passo: divulgada a classificagdo das propostas, o licitante que

desejar, poderd interpor recurso no que entender cabivel.

11° passo: se houver manifestagio de recurso, permanecerao fechados
os envelopes das propostas de habilitacdo, sendo estes devidamente ru-
bricados por todos os presentes para serem, posteriormente, recolhidos
e guardados em poder da comisséo, até a designacdo de nova data para a

abertura da sessio.

12° passo: se ndo houver manifestacio de recurso, a comissio de
licitagdo dard prosseguimento a sessdo, procedendo a devolugio dos en-
velopes fechados aos concorrentes desclassificados, contendo a respectiva

documentagio de habilitagio.

13° passo: a comissdo abrird o envelope contendo os documentos de
habilitagdo (Envelope C), verificard a conformidade destes com as exigén-

cias do edital e decidira a respeito.
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14° passo: neste momento, o licitante que desejar, podera interpor

recurso no que entender cabivel.

15° passo: caso ndo haja recurso, a comissdo declarara o vencedor
e encaminhard o processo a Autoridade Superior para homologacdo e

adjudicacio.

5.1.4 Pregao

Para participar de licitagdo na modalidade pregio, seja na forma ele-

tronica ou presencial, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

5.1.4.1 Pregao eletronico

1° passo: para participar de um pregio eletronico, o interessado deve
se dirigir a uma agéncia do Banco do Brasil e solicitar o cadastramento

para participar de licitagoes.

2° passo: ao tomar conhecimento de uma licitagdo de seu interesse, o
fornecedor devera acessar o site informado no edital e, dentro do prazo

estipulado, enviar sua proposta de pregos.

3° passo: na data e hora marcada (horario de Brasilia), acesse o site

informado no edital para participar da disputa.

4° passo: iniciada a disputa do lote, o licitante podera enviar lances de
valor menor do que aquele que enviou na sua proposta. Concomitantemente,

os outros licitantes também estardo enviando seus lances.

E importante ficar atento: encerrado o tempo inicial de disputa fixado
no instrumento convocatério, comegara o tempo aleatério de até 30 (trinta)
minutos (randémico), cujo término é gerenciado pelo sistema eletrdnico,

podendo ser finalizado a qualquer momento.

5° passo: encerrada a fase de disputa, o licitante que tiver apresentado
0 menor prego serd o arrematante. Neste momento, caso ocorra o empate

previsto na Lei Estadual n°. 11.619/09, o sistema convocard a ME ou EPP
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para, no prazo de 5 (cinco) minutos, ofertar lance inferior ao apresentado

pela empresa melhor classificada.

6° passo: o arrematante deverd enviar de imediato a proposta escrita,
declaragdo de pleno conhecimento e enquadramento e os documentos
de habilitagdo para o fax informado no edital. Os referidos documentos
deverdo ser entregues, em até dois dias Uteis, em originais ou copias
autenticadas, no enderego indicado no edital. Apés andlise do pregoeiro,
se a empresa comprovar o atendimento as exigéncias habilitatérias, serd

declarada vencedora.

7° passo: no momento em que o pregoeiro declarar o vencedor, o
sistema eletronico ficard aberto por 10 (dez) minutos para que os lici-
tantes, querendo, manifestem a intengdo de interpor recurso de forma

fundamentada.

8° passo: se houver recurso, devem ser observados os prazos previstos
no art. 121, XXX, da Lei n® 9.433/05. Ndo havendo recurso, o pregoeiro
adjudicard o objeto ao licitante vencedor e encaminhard o processo a

Autoridade Superior para homologagao.

5.1.4.2 Pregao presencial

1° passo: elabore a sua proposta de pregos de acordo com o exigido no
edital e organize os documentos de habilitagdo nele previstos. Insira-os

em envelopes distintos e lacre-os com as seguintes inscrigdes:
Envelope A (proposta de precos)
Envelope B (documentos de habilitacido)

a) 6rgdo que estd realizando a licitagdo; b) nome da empresa; c)
ntimero do pregdo; d) ntimero do processo licitatério; e) tipo de
licitagdo e; ) objeto da licitagdo.

2° passo: na data e hora da disputa, dirija-se ao local indicado no edital

com os dois envelopes devidamente lacrados.
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3° passo: o pregoeiro solicitard aos presentes a documentagio de cre-
denciamento. Nesse momento, apresente sua identidade e cpia do contrato
soclal da empresa e suas alteragdes, ou, se ndo for um dos sécios, apresente
uma procuragdo assinada por um deles, carteira de identidade, o contrato
social da empresa e suas alteragdes. Apresente, também, a declaragio de

pleno conhecimento e enquadramento.

4° passo: depois de realizar o credenciamento dos participantes, o
pregoeiro solicitara os envelopes das propostas de pregos — Envelope A

e de habilitagdo - Envelope B.

5° passo: depois de abertos os envelopes das propostas de precos (En-
velope A), o pregoeiro anotard os valores apresentados pelas empresas em

ordem crescente, comegando pela proposta de menor valor.

6 ° passo: os licitantes que apresentarem valores até 10% (dez por
cento) do valor da melhor proposta serdo selecionados para participar
da etapa de lances. Ndo havendo propostas nestas condicdes, o pregoeiro

selecionard, no maximo, trés propostas de qualquer valor para a disputa.

7° passo: o pregoeiro pedira aos representantes das empresas selecio-
nadas que oferecam novos lances, sempre inferiores aos anteriormente

ofertados.

8° passo: encerrada a fase de disputa, o licitante que tiver apresentado
0 menor pre¢o sera o arrematante. Neste momento, caso ocorra o empate
previsto na Lei Estadual n°. 11.619/09, o pregoeiro convocara a ME ou
EPP para, no prazo de 5 (cinco) minutos, ofertar lance inferior ao apre-

sentado pela empresa melhor classificada.

9° passo: o pregoeiro poderd negociar com o licitante melhor classi-
ficado a fim de obter um valor mais vantajoso, ainda que o prego esteja

dentro do valor referencial.

10° passo: no caso do menor lance ultrapassar o valor estimado pela

Administragdo (valor referencial), o pregoeiro deverd negociar com o
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licitante. Se este ndo aceitar reduzir o prego de sua proposta, sera des-
classificado. O mesmo procedimento devera ser adotado com os licitantes
subsequentes, na ordem de classifica¢do, até que seja verificada a compa-
tibilidade da proposta de prego com o valor referencial estabelecido pela

Administracio.

11° passo: constatada a aceitabilidade da proposta, o pregoeiro abrird
o envelope contendo os documentos de habilitagido (Envelope B). Se tais
documentos estiverem em conformidade com as exigéncias do edital, o
licitante sera declarado vencedor. Caso contrario, ele serd inabilitado e se

analisara a proposta subseqiiente.

12° passo: no momento em que for declarado o vencedor, os licitantes,
querendo, poderdo manifestar a intengio de interpor recurso imediata-
mente, indicando sucintamente as suas razdes, devendo ser observados
os prazos previstos no art. 120, XX da Lei n® 9.433/05.

18° passo: caso ndo haja recurso, o pregoeiro adjudicard o objeto ao
licitante vencedor e encaminhara o processo a Autoridade Superior para

homologagio.

5.2 Fase habilitatoria

A fase habilitatéria é comum a todas as modalidades e tipos de licitagdo,
consistindo na analise dos documentos de habilita¢do exigidos no edital.
O atendimento de tais exigéncias é condi¢do indispensdvel para que o

licitante seja declarado vencedor do certame.

Conforme dispoe o art. 98 e seguintes da Lei n® 9.433/05, para a ha-
bilitagdo dos interessados na licita¢do, serdo exigidos, exclusivamente, os
documentos relativos a:

[.  habilitagdo juridica;

II. regularidade fiscal;
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[11. qualificagio técnica;
[V. qualificagido econdmico-financeira;

V. comprovacgio de ndo realizagio no estabelecimento de trabalho
noturno, perigoso ou insalubre a menores de 18 (dezoito) anos
e de qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis), salvo, na

condicdo de aprendizes, a partir de 14 (quatorze) anos.

Os documentos referentes a habilitagdo poderdo ser apresentados, de
acordo com o art. 103 da Lei n® 9.433/05, em original, c6pia autenticada
na forma da lei ou por servidor da Administragdo, ou por exemplar de sua

publicidade em 6rgio de imprensa oficial.

A existéncia de restricdo na comprovagao da regularidade fiscal das
ME e EPP, beneficidrias do regime diferenciado e favorecido da Lei
Complementar n2 123/06 e Lei Estadual n? 11.619/09, ndo implica a
inabilitacdo automatica do licitante. Neste caso, a ME ou EPP devers,
obrigatoriamente, comprovar sua regularidade fiscal no prazo de 02
(dois) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contados da declaragdo

de vencedor, conforme legislagdo especifica.

5.3 Impugnacgao ao Edital

Nas modalidades convite, tomada de pregos e concorréncia, qualquer
cidaddo podera impugnar o edital no prazo de até 05 (cinco) dias uteis

antes da data da sessdo publica.

O licitante, por sua vez, deve apresentar a impugnacdo em ate 02 (dois)
dias tteis, antes da data fixada para a abertura dos envelopes das propostas,
conforme disposto no § 1° do art. 201 da Lei n°. 9.433/05.

No caso de pregio, qualquer cidaddo ou licitante pode apresentar
questionamentos ou impugnacgdes ao edital no prazo de até 02 (dois) dias
Uteis antes da sessdo publica.
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Na modalidade pregdo, caso haja alguma duvida sobre o edital, o licitante
podera enviar um pedido de esclarecimento, por escrito e protocolado ou
para o e-mail informado no edital.

5.4 Cadastro unificado de fornecedores

O Cadastro Unificado de Fornecedores tem por finalidade cadastrar os
interessados, pessoas fisicas ou juridicas, em contratar com a Administragio
Publica.

Apés a confirmagio da inscrigio, sera fornecido aos interessados o
Certificado de Registro Cadastral (CRC) ou o Certificado de Registro
Simplificado (CRS) pelo érgio central de registro cadastral.

O CRC ou CRS podera substituir alguns documentos habilitatérios,

desde que previsto no edital.

5.5 Vantagens e beneficios para o fornecedor
cadastrado

= Redugio da quantidade de documentos a serem apresentados
em cada licitagdo. Com a informatizac¢io do sistema de cadastra-
mento, as comissoes de licitagdo poderdo consultar, em tempo
real, a situagdo cadastral das empresas participantes do processo

licitatério.

= O fornecedor cadastrado recebe senha de acesso para consultar
seus dados cadastrais e acompanhar o vencimento dos docu-

mentos através do Portal <http://www.comprasnet.ba.gov.br>;



5.6 Procedimentos para inscricao no cadastro
unificado do Estado

1° Passo: o fornecedor deverd retirar os formularios para cadastramen-
to via Internet, no enderego <http://www.comprasnet.ba.gov.br>, no link
Fornecedor ou se dirigir a um dos postos do Servigo de Atendimento ao
Fornecedor (SAF), localizados na Secretaria da Administragdo do Estado
da Bahia (Saeb) ou nos postos do Servigo de Atendimento ao Cidadao
(SAC);

2° Passo: entregar os documentos necessarios e a solicita¢do de registro
cadastral devidamente preenchida em um dos postos de atendimento do
SAF ou enviar pelos correios ao Setor de Cadastramento de Fornecedores,
localizado a 2* Avenida, n° 200, Secretaria da Administragio/SAEB, Centro
Administrativo da Bahia — Salvador/Bahia. CEP:: 41745-003.

3° Passo: a Coordenagio de Cadastro da Saeb procedera a analise da

documentagio e confirmara a inclusio do fornecedor no cadastro;

5° Passo: O CRC ou o CRS estara disponivel para emissio via Internet.

6 Prepare a documentacao

Observe quais documentos devem ser apresentados, de acordo com as

exigéncias do edital:

6.1 Para habilitag¢ao juridica

= registro publico, no caso de empresério individual;

= em se tratando de sociedades empresarias, do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social, com suas eventuais alteragdes su-

pervenientes em vigor, devidamente registrados, acompanhados,
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quando for o caso, dos documentos societdrios comprobatérios
de elei¢do ou designagio e investidura dos atuaiss administra-

dores.

no caso de sociedade simples, do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social, com suas eventuais alteragdes supervenientes
em vigor, devidamente registradas, acompanhados dos atos com-

probatérios de elei¢do e investidura dos atuais administradores.

decreto de autorizagio, no caso de empresa ou sociedade estran-
geira em funcionamento no pafs, e ato de registro ou autorizagdo
para funcionamento expedido pelo érgédo competente, quando

a atividade assim o exigir.

= certificado de condig¢do de microempreendedor individual.

6.2 Para regularidade fiscal

28

prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ).

prova de inscri¢do no Cadastro de Contribuinte Estadual ou
Municipal, relativa ao domicilio ou sede do licitante, pertinente

ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

prova de regularidade para com a IFazenda Estadual e Municipal,

relativa ao domicilio ou sede do licitante.

prova de regularidade para com a Fazenda Federal, inclusive
com a seguridade social (INSS), nos termos do Decreto IFederal
n® 5.586, de 19 de novembro de 2005.

prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS), mediante a presentacdo do Certificado de
Regularidade do FGTS-CRE.

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).



6.3 Para qualificacao técnica

= comprovagio de aptiddo para o desempenho de atividade per-
tinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos
com o objeto da licitagdo, através da apresentagio de um ou
mais atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito pa-

blico ou privado.

= prova de atendimento aos requesitos previstos em lei especial,

quando for o caso.

= registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.

6.4 Para qualificagao econémico-financeira

= balango patrimonial e demosntragdes contibeis do Gltimo

exercicio social.

= certiddo negativa de faléncia ou recuperagio judicial expedida

pelo distribuidor da sede do licitante.

6.5 Requisitos

= declaragio de nio realizagdo no estabelecimento de trabalho
noturno, perigoso ou insalubre a menores de 18 (dezoito) anos
e de qualquer trabalho menor de 16 (dezesseis) anos, salvo, na

condigdo de aprendiz.

= declaracio de enquadramento para ME ou EPP, conforme as
Leis n° 123/06 e n° 11.619/09.

= declaragdo de superveniéncia.
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Maiores esclarecimentos, entrar em contato com o Cadastro Unificado
de Fornecedores: Av. Luis Viana Filho, 22 Avenida, n2 200, CAB, Salvador-
BA. CEP 41 745 003. Telefones: (71) 3115 1783/ 3190. E-mail: ccao-ssa@

saeb.ba.gov.br

Legislagdo aplicavel disponfvel em <http://www.comprasnet.ba.gov.br

7 Contrato

Concluida a licitagdo, serd celebrado o contrato para a execugdo do
servigo ou entrega do produto. Antes de assinar o contrato, é necessario

o conhecimento de algumas informagoes:

#Preservagao daidentidade do objeto (direito ao objeto

Ee e Y adjudicado) e manutengdo do equilibrio econémico-financeiro.

*Modificagéo por uma das partes das dausulas regulamentares
do contrato, rescisdo unilateral do contrato, fiscalizagdo da
execugao aplicagdo de sangdes, ocupagao provisoria de bens,
utilizacdo de pessoal e 0s servicos vinculados a prestagao dos
Servicos essenciais.

Poderesda Administracao (art. 127, Lei
n29.433/05)

«Evedado a Administragio Publica a realizado de contrato
com prazo indeterminado; o prazo maximo é de 05 {cinco)
anos. A prorrogagdo é o prolongamento da vigéncia do
contrato, além do prazoinicial com 0 mesmo contratado e nas

Prazo e Prorrogacao dos Contratos
(arts. 139142, Lei n® 9.433/05)

mesmas condigdes anteriores.
Fiscalizacio da execugo (inc.IIl, art. #Verificacdo do cumprimento dos deveres pelo contratado, por
127, Lein? 9.433/05) agente publico, representante da Administracdo do contrato
Manutencdo do Equilibrio +0s Contratos Administrativos séo regidos pela teoria geral dos
Econdmico-Financeiro do Contrato contratos. Entretanto, situagdes podem ocorrer que venham a
(art. 146, Lei n? 9.433/05) demandar a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro.

Compras Governamentais
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8 San¢oes administrativas

O art. 186 da Lei Estadual de Licitagdes prevé sangdes administrativas

para as empresas que incorrerem nos ilicitos elencados nos arts. 184.e 185:

= MULTA: ato punitivo de ordem pecunidria e imposta ao con-
tratado que deixa de cumprir uma norma contratual, causando

danos a Administragio.

* SUSPENSAO TEMPORARIA de participagdo em licitagdes e
impedimento de contratar com a Administrag¢do por prazo niao
excedente a 05 (cinco) anos, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punigéo e até que seja promovida a reabilitagio

perante a Administragdo Publica Estadual.

* DECLARACAO DE INIDONEIDADE para licitar ou contra-

tar com a Administragdo Publica.

= DESCREDENCIAMENTO DO SISTEMA DE REGISTRO
CADASTRAL. Essa é uma inovagdo da Lei n® 9.433/05, pela
qual o infrator é descredenciado do sistema de cadastro da

Administracdo Puablica.
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Regras Especiais para as
Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte







Inovacgoes da legislacao
especifica

A Lein.® 11.619/09, que regulamenta a Lei Complementar n° 123/06
no Estado da Bahia, trouxe regras especlais que garantem tratamento
diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas

licitagdes.

Esta Lei estabelece que as licitagdes cujo valor ndo ultrapasse a
R$80.000,00 (oitenta mil reais) podem ser feitas exclusivamente com a
participacdo de ME e EPP, além de determinar a reserva de cota de 25%
do objeto para ME e EPP nas licitagdes de bens e servi¢os de natureza

divisivel.

Traz, ainda, a previsdo de que seja exigida dos licitantes a subcontra-
tagdo de ME e EPP, em percentual de até 30% do objeto licitado.

§ Regularidade fiscal

As ME e EPP, no momento da habilitagio, deverdo apresentar toda a

documentagio exigida para efeito de comprovagio de regularidade fiscal.

Havendo alguma restri¢do na documentagdo apresentada, serd asse-
gurado o prazo de 02 (dois) dias uteis, contado a partir do momento da
declaragio de vencedor, para que a ME ou EPP regularize a pendéncia e
apresente novos documentos. Este prazo podera ser prorrogado, por igual

perfodo, a critério da Administragio Publica.

Se a ME ou EPP vencedora ndo regularizar a documentagio no prazo
previsto, perderd o direito a contratagdo e podera responder por ilicito

administrativo.




§ Critério de desempate

Nas licitagdes serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia
de contratagio para as ME e EPP. O empate ocorrera quando as propostas
da ME ou EPP forem iguais ou até 10% superior a proposta mais bem

classificada. Nos pregoes, esse percentual serd de 5%.

A ME ou EPP melhor classificada sera convocada para apresentar
oferta menor do que a apresentada pelo licitante considerado vencedor.
O objeto somente poderd ser adjudicado apés a convocacdo de todas as

ME e EPP que se encontrem nesta situagio.

Fique atento! Na modalidade pregdo, a ME ou EPP devera apresentar

sua oferta em até 05 (cinco) minutos.
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Legislacao aplicavel

= Lein®9.483/05 - Lei Estadual de Licitagdes e Contratos, alterada
pela Lei n® 9.658/05;

* Decreto Estadual n® 9.457/05 - Registro de Pregos, alterado pelo
Decreto n°® 10.023/06;

= Lein®8.666/93 - Lei Federal de Licitagdes e Contratos;

* Lei Complementar n® 123/06 - Estatuto das Microempresas e

Empresas de Pequeno Porte;

= Lei Estadual n° 11.619/ 09 — estabelece tratamento diferenciado
as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratagdes
publicas de bens, servi¢os e obras no dmbito da Administragdo
Publica Estadual;

= Decreto Estadual n® 12.678/11 —estabelece tratamento diferenciado
as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratagoes
publicas de bens, servigos e obras no ambito da Administragio
Publica Estadual;

= Decreto n® 12.366/ 10 — estabelece normas referentes a contratagiio

de servigos terceirizados;

= Instrugdo n® 05/11 — estabelece normas referentes a contratacgio

de servigos terceirizados;

* Instrugfio n® 06/11 — retifica férmula paramétrica constante na
Instrugdo n® 05/11;

* Instrugdon®07/11 —orienta quanto aos procedimentos licitatérios

e contratagdes de servigos terceirizados de copa e cozinha;

* Instrugfion®08/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagdes de servigos terceirizados de conservagio e limpeza

por metro quadrado;
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Instrugdo n®09/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratacgdes de servigos terceirizados de conservagio e limpeza

por postos de servigo;

Instrugdo n® 10/11 - orienta quanto a padronizagio das publica-
¢des dos procedimentos licitatérios, dispensa e inexigibilidade de
licitagéo;

Instru¢do n® 11/11 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagdes de servigos terceirizados de vigilancia e seguranca

patrimonial presencial;

Instrugdo n® 17/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios

e contratacdes de servigos terceirizados de manutencio predial;

Instrugdo 18/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios

e contratacdes de servigos terceirizados de vigilancia eletronica;

Instrugdo n® 19/10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios

e contratagdes de servigos terceirizados de transporte;

Instrugdo n® 21/ 10 - orienta quanto aos procedimentos licitatérios
e contratagoes de servigos terceirizados de suporte administrativo

e operacional de prédios publicos;



Anotacoes
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Anotacoes
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