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0. HISTORICO DAS REVISOES

DATA REVISAO N° DESCRICAO ALTERACAO
12/02/2004 Implantacao

1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para realizagdo de licitagdes na modalidade pregéo
por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da informagao, denominado pregéo eletrénico, destinado a
aquisigcao de bens e servicos comuns, no ambito do Sistema SEBRAE.

2. AREAS ENVOLVIDAS
Comissoes de Licitagbes do Sistema SEBRAE.

3. NORMAS GERAIS

3.1 O pregdo eletronico sera realizado em sesséo publica, por meio de sistema eletrénico que
promova a comunicagéo pela Internet.

3.2 O sistema referido utilizard recursos de criptografia e de autenticagdo que assegurem
condi¢des adequadas de seguranga em todas as etapas do certame.

3.3 O pregéo eletronico sera conduzido pelas Unidades que compdem o Sistema SEBRAE, por
intermédio do Pregoeiro juntamente com a equipe de apoio, designados na forma do art. 20 do
Regulamento de LicitagBes e Contratos do Sistema SEBRAE.

3.4 A Unidade do Sistema SEBRAE promotora da licitagdo atuard como provedor do sistema ou
na falta deste, utilizara sistema eletrénico de terceiros, observado o que dispde o subitem 3.2
desta Instru¢éo Normativa.

4. PROCEDIMENTOS

4.1 Serdo previamente credenciados perante o provedor do sistema eletrbnico as autoridades
competentes da Unidade do Sistema SEBRAE que estiver promovendo a licitagdo, o
pregoeiro, os membros da equipe de apoio, 0os operadores do sistema e os licitantes que
participam do pregéo eletronico.

4.2 O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificagdo e de senha, pessoal e
intransferivel, para acesso ao sistema eletronico.

4.3 A chave de identificagdo e a senha poderdo ser utilizadas em qualquer pregéo eletrdnico,
salvo quando cancelada por solicitagdo do credenciado ou em virtude da suspensao do direito
de licitar e contratar com o Sistema SEBRAE.
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4.4 A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao provedor

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

do sistema, para imediato blogueio de acesso.

O uso da senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacéo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor
do sistema ou a Unidade do Sistema SEBRAE promotora da licitacdo responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal do licitante ou
seu representante legal e a presung¢do de sua capacidade técnica para realizagdo das
transagdes inerentes ao pregéao eletronico.

Cabera a autoridade competente da Unidade do Sistema SEBRAE promotora do pregao
eletrénico, indicar o provedor do sistema eletrénico e providenciar o credenciamento do
pregoeiro e da respectiva equipe de apoio designados para a condugado do pregao.

Cabera ao pregoeiro a abertura e exame das propostas iniciais de precos apresentadas por
meio eletronico.

O licitante sera responsavel por todas as transagdes que forem efetuadas em seu nome no
sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances,
Incumbindo-lhe ainda acompanhar as operagdes no sistema eletrbnico durante a sessao
publica do pregao, ficando responsavel pelo énus decorrente da perda de negécios diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

A sessédo publica do pregao eletrénico sera regida pelas regras contidas no Artigo 22 do
Regulamento de licitagGes e Contratos do Sistema SEBRAE e pelo seguinte:

a) do aviso e do edital deverdo constar o endereco eletronico onde ocorrera a sessédo publica,

a data e hora de sua realizagdo e a indicagéo de que o pregéo sera realizado por meio de
sistema eletrénico;

b) todas as referéncias de tempo no edital, no aviso e durante a sesséo publica observardo

obrigatoriamente o horéario de Brasilia/DF e, dessa forma, serdo registradas no sistema
eletrénico e na documentacéo relativa ao certame;

c) os licitantes ou seus representantes legais deveréo estar previamente credenciados junto
ao 6rgédo provedor, no prazo minimo de trés dias Uteis antes da data de realizagdo do
pregéo;

d) a participagdo no pregéo dar-se-a por meio da digitagdo da senha privativa do licitante e
subsequente encaminhamento de proposta de preco em data e horério previstos no edital,
exclusivamente por meio do sistema eletrénico;

e) como requisito para a participacdo no pregdo, o licitante devera manifestar, em campo
proprio do sistema eletrbnico, o pleno conhecimento e atendimento as exigéncias de
habilitac&@o previstas no edital.
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f)

h)

0)

p)

a)

no caso de contratagcdo de servicos comuns, as planilhas de custos previstas no edital
deverdo ser encaminhadas em formulario eletrénico especifico, juntamente com a proposta
de preco;

a partir do horario previsto no edital, tera inicio a sesséo publica do pregéo eletrénico, com a
divulgacao das propostas de preco recebidas e em perfeita consonancia com as
especificacdes e condigbes de fornecimento detalhadas pelo edital;

aberta a etapa competitiva, os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio
do sistema eletrénico, sendo o licitante imediatamente informado do seu recebimento e
respectivo horério de registro e valor;

os licitantes poderé&o oferecer lances sucessivos, observado o horério fixado e as regras de
aceitacdo dos mesmos;

s6 serdo aceitos os lances cujos valores forem inferiores ao Ultimo lance que tenha sido
anteriormente registrado no sistema;

ndo serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar;

durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do
valor do menor lance registrado que tenha sido apresentado pelos demais licitantes, vedada
a identificagdo do detentor do lance;

a etapa de lances da sessédo publica, prevista em edital, sera encerrada mediante aviso de
fechamento iminente dos lances, emitido pelo sistema eletrénico aos licitantes, ap6s o que
transcorrera periodo de tempo de até trinta minutos, aleatoriamente determinado também
pelo sistema eletrdnico, findo o qual serda automaticamente encerrada a recepcao de lances;

alternativamente ao disposto no inciso anterior, podera ser previsto em edital o encerramento
da sessdo publica por decisdo do pregoeiro, mediante encaminhamento de aviso de
fechamento iminente dos lances e subsequente transcurso do prazo de trinta minutos, findo o
qual sera encerrada a recepcao de lances;

no caso da adocéo do rito previsto no inciso anterior, o pregoeiro poderd encaminhar, pelo
sistema eletrénico, contraproposta, diretamente ao licitante que tenha apresentado o lance
de menor valor, para que seja obtido prego melhor, bem assim decidir sobre sua aceitacao;

no caso de contratagdo de servigos comuns, ao final da sesséo o licitante vencedor devera
encaminhar a planilha de custos referida na alinea “f", com os respectivos valores
readequados ao valor total representado pelo lance vencedor;

como requisito para a celebragdo do contrato, o vencedor devera apresentar o documento
original ou copia autenticada;

os procedimentos para interposicdo de recurso, compreendida a manifestacdo prévia do
licitante, durante a sessao publica, o encaminhamento de memorial e de eventuais contra-
razdes pelos demais licitantes, serdo realizados exclusivamente no ambito do sistema
eletrOnico, em formularios préprios;
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s) encerrada a etapa de lances da sessdo publica, o licitante detentor da melhor oferta devera
comprovar, de imediato, a situacdo de atendimento aos requisitos da Habilitagdo constantes do
Edital, podendo esta comprovacéo se dar mediante encaminhamento da documentacao via fax,
com posterior encaminhamento do original ou cépia autenticada, observados os prazos legais
pertinentes;

t) aindicacdo do lance vencedor, a classificagdo dos lances apresentados e demais informagées
relativas a sesséo publica do pregéo constardo de ata divulgada no sistema eletrdnico, sem
prejuizo das demais formas de publicidade previstas no Edital e no Regulamento de Licitagcdes
e Contratos do Sistema SEBRAE,;

u) a ata devera ser encaminhada pela Comissdo de Licitacdo a autoridade a que competir a
homologacéo, nos termos previstos no Art. 14, inciso IV do Regulamento de Licitages e
Contratos do Sistema SEBRAE.

4.11. No caso de desconex@o com o pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do pregdo, o sistema
eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgdo dos lances, retomando o
pregoeiro, quando possivel, sua atuagdo no certame, sem prejuizo dos atos realizados.

4.12. Quando a desconexdo persistir por tempo superior a dez minutos, a sessdo do pregdo sera
suspensa e tera reinicio somente apds comunicagdo expressa aos participantes.

5. DISPOSICOES FINAIS:

5.1 As disposicdes desta Instrucdo Normativa, poderdo ser modificadas pelo Conselho Deliberativo
Nacional — CDN, mediante proposta fundamentada encaminhada pela Diretoria Executiva do SEBRAE
Nacional.

5.2 Aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes do Regulamento de Licitagbes e Contratos do Sistema
SEBRAE.

5.3 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua emisséo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario.
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