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1 OBJETIVO

Esta Instrucdo Administrativa define os procedimentos para a realizacdo de processos
licitatérios, com excecdo da modalidade pregdo, os quais podem ser utilizados,
subsidiariamente, em quaisquer outros processos seletivos, desde que nao conflita com
regramento especifico.

2 ESCOPO

Deve ser observada por todos os gestores e empregados da Empresa.

3 REFERENCIAS

Constituem referéncias desta Instrucdo os seguintes documentos:

a) Lei Federal n® 13.303/2016

b) Decreto Estadual n® 36.601/1996

4 DEFINICOES

Para efeitos desta Instrucédo sao adotadas as seguintes defini¢des:

4.1 CASO

Processo eletronico vinculado a um Contrato ou Licitagdo, que armazena todos o0s
documentos e aprovacgOes relativos a um determinado assunto. Os Casos podem ter

workflow automatico, com sequéncia definida de atividades, ou manual, com tarefas
avulsas.
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4.2 DESIGNACAO

Ato que visa a atribuicdo de responsabilidades.

4.3 PROCESSO ELETRONICO

Conjunto de documentos contendo dados, informacdes, pareceres, e despachos relativos

a um mesmo assunto. No Grupo CEEE, o processo eletronico para licitagcdes e contratos
tem o nome de Caso.

5 PROCEDIMENTOS

A licitacdo, como regra geral, deve obedecer a sequéncia de fases abaixo, a serem
realizadas preferencialmente por meio eletrénico, de acordo com as disposicdes do edital,
cuja conducao é de responsabilidade da Comisséo de Licitacdo designada.

5.1 PREPARACAO

Consiste na revisdo do atendimento aos requisitos para langcamento do processo
licitatorio.

5.2 DIVULGACAO

Compreende o periodo entre a publicacdo do lancamento da licitacéo e a data limite para
apresentacao das propostas.

O aviso de lancamento da licitacdo deve ser publicado no Diario Oficial do Estado e na
internet, observados os seguintes prazos minimos:

5.2.1 Para Aquisicdo de Bens

a) 5 (cinco) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento 0 menor preco ou o
maior desconto; ou
b) 10 (dez) dias uteis, nas demais hipoteses.

5.2.2 Para a Contratacao de Obras e Servicos

a) 15 (quinze) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento o menor preco ou o
maior desconto;

b) 45 (quarenta e cinco) dias Uteis, quando adotado como critério de julgamento a melhor
técnica ou a melhor combinacéo de técnica e preco, bem como para todos os casos de
contratacao integrada ou semi-integrada; ou

c) 30 (trinta) dias uteis, nas demais hipoteses.

5.2.3 Paraa Alienacao de Bens

a) 8 (oito) dias uteis, quando se tratar de bens moveis ou ;
b) 15 (quinze) dias uteis, nas demais hipéteses.
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Esclarecimentos ao edital sdo as respostas a questionamentos formalizados por
guaisquer interessados, conforme prazos e condi¢cdes expressos no edital, devendo a
resposta ser disponibilizada a todos os que tiveram ou devem ter acesso ao instrumento
convocatorio.

Impugnacbes ao edital sdo requerimentos formais para alteracdo do contetdo
disponibilizado no edital ou em seus anexos, conforme prazos e condi¢ées expressos no
edital, encaminhados por qualquer interessado ao responsavel pela conducdo do
certame.

Aditamentos ao edital sdo altera¢cdes em qualquer clausula do edital ou de seus anexos,
gue devem ser publicados no Diéario Oficial do Estado e na internet através de aviso com
numeracao especifica, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando a
alteracdo nao afetar a formulacao das propostas.

Prorrogacfes e suspensdes do prazo para apresentacdo das propostas sdo admitidas
mediante provocacao do grupo de compras contratante, com a ciéncia de, a0 menos, uma
autoridade competente para autorizacdo do certame. A reabertura, ap0s suspensao, deve
considerar o prazo originalmente estabelecido para o recebimento das propostas.

5.3 APRESENTACAO DE LANCES OU PROPOSTAS

Trata-se do limite temporal, determinado no edital, para a entrega de proposta ou para o
comparecimento na sessdo em que podem ser ofertados lances, conforme modo de
disputa adotado, aberto ou fechado.

No modo de disputa aberto, os licitantes apresentam proposta inicial, a qual pode ter seu
valor alterado através de lances publicos e sucessivos, crescentes ou decrescentes,
conforme o critério de julgamento adotado. Admite-se a apresentacdo de lances
intermediéarios e o reinicio de disputa para a definicdo das demais colocacoes.

No modo de disputa fechado, as propostas apresentadas pelos licitantes devem ser
sigilosas até a data e a hora designadas para que sejam divulgadas, exaurindo a
possibilidade de apresentacdo de novos precos.

Quando o objeto da licitacdo puder ser parcelado, € admitida a combinacdo de ambos os
modos de disputa.

E obrigatéria a consulta ao CFIL — Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar — em
relacdo a todos os proponentes.

5.4 JULGAMENTO

E a fase de aplicacéo do critério objetivo estabelecido no edital para a selegdo da melhor
proposta e estabelecimento da ordem de classificacao.

55 VERIFICAC;AO DA EFETIVIDADE DAS PROPOSTAS
Trata-se da analise aprofundada da proposta financeira do licitante melhor classificado.

Devem ser desclassificadas as propostas que:

VALIDO SOMENTE PARA VISUALIZACAO EM TELA



DISTRIBUICAO

'Vé CEEE 1A-05.03.003 - Versso 00 Pagina 4/10

a) Contenham vicios insanaveis;

b) Descumpram especificacdes técnicas do edital ou seus anexos;

c) Apresentem precos inexequiveis ou que nao tenham sua exequibilidade demonstrada
mesmo apos a realizacao de diligéncias;

d) Encontrem-se acima do orcamento estimado para a contratacao; ou,

e) Apresentem desconformidade com outras exigéncias do instrumento convocatorio,
salvo se for possivel a acomodacédo a seus termos antes da adjudicacdo do objeto e
sem que se prejudique o tratamento isondmico entre os licitantes.

Notal Nas licitacbes de obras e servicos de engenharia, consideram-se inexequiveis
as propostas com valores globais inferiores ao menor dos seguintes critérios:
70% (setenta por cento) do valor do orcamento estimado; ou, 70% (setenta por
cento) da média aritmética dos valores das propostas superiores a 50%
(cinquenta por cento) do valor do orcamento estimado.

Nota 2 Para os demais objetos, os critérios de exequibilidade ou de sobrepreco devem
estar definidos no edital.

5.6 NEGOCIACAO

Sempre devem ser negociadas condicdes mais vantajosas junto aquele que obteve a
melhor colocacédo no julgamento.

Caso a proposta do melhor classificado permaneca acima do orcamento estimado para a
contratacdo, € admitida a negociacdo com os demais licitantes, respeitando-se a ordem
de classificacao.

A licitacdo na qual todas as propostas sejam desclassificadas deve ser revogada.
5.7 HABILITACAO

E a analise dos requisitos documentais que o licitante precisa atender durante o certame.
O edital deve dispor acerca da exigéncia das seguintes comprovacoes:

a) Capacidade juridica ou civil: documentos de constituicdo do licitante e de identificacao
daqueles que possuem poderes para lhe representar;

b) Documentos de regularidade fiscal e trabalhista: certiddo de regularidade quanto a
contribui¢cdes previdencirias, certiddo de regularidade junto ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigco e certiddo negativa de débitos inadimplidos junto a Justica do
Trabalho;

c) Qualificacdo técnica: capacidade técnico-profissional e/ou capacidade técnico-
operacional, conforme o caso, restrita a parcelas do objeto técnica ou economicamente
relevantes, de acordo com parametros estabelecidos no edital;

d) Capacidade econdmica e financeira, conforme Decreto Estadual n°® 36.601/1996:

comprovacdo de capacidade financeira relativa de licitantes, através de certiddo
emitida pela CAGE - Contadoria e Auditoria Geral do Estado;

VALIDO SOMENTE PARA VISUALIZACAO EM TELA



DISTRIBUICAO

'Vé CEEE 1A-05.03.003 - Versao 00 Pagina 5/10

Nota:  Considerando que o preco estimado para a contratacéo € sigiloso, ndo ha como
os licitantes apresentarem a comprovacéo da capacidade absoluta de licitantes.
Nos casos em que for excepcionalizado o sigilo, a comprovacdo deve ser
exigida.

e) Recolhimento de quantia, a titulo de adiantamento, em licitacbes cujo critério de
julgamento seja a maior oferta de preco, que ndo ser restituida caso o licitante
vencedor nao efetue o restante do pagamento devido no prazo e condi¢cdes estipuladas
no edital e seus anexos.

5.8 INTERPOSICAO DE RECURSOS

A fase recursal é Unica, abrangendo qualquer ato praticado durante o certame, e 0 prazo,
de 5 (cinco) dias uteis, para interposicao da peca contendo as razfes recursais, inicia com
a divulgacao do resultado de julgamento da fase de habilitacéo.

Cabe a Comisséo de Licitagdo o julgamento do recurso, podendo valer-se de diligéncias e
subsidios que entenderem pertinentes para enfrentar os argumentos apresentados,
devendo ser elaborado Relatério de Julgamento de Recurso Administrativo, o qual deve
conter o resumo da licitacdo, a sintese dos requerimentos e razdes recursais, a
fundamentacéo de sua decisao e a concluséo.

Caso o0 julgamento seja pela procedéncia do recurso, 0os atos administrativos que
mereceram o0 enfrentamento da peca recursal devem ser retificados, aproveitando-se o
que for possivel.

O prazo minimo para o recebimento das propostas € de 8 (oito) dias Uteis, contados a
partir da publicagdo mais recente, conforme limites dos valores estimados da licitag&o:

Qualquer alteracao de julgamento sobre a classificagcdo ou a habilitacdo de licitantes deve
ensejar a reabertura do prazo recursal, apos o refazimento dos atos administrativos
pertinentes.

Caso o julgamento seja pela improcedéncia do recurso, ou inexistindo qualquer ato
recursal a considerar, o processo licitatorio esta apto para homologacdo das autoridades
competentes.

5.9 ADJUDICACAO DO OBJETO

Adjudicado o objeto ao licitante vencedor, o certame pode ser homologado.

5.10 HOMOLOGACAO DO RESULTADO OU REVOGACAO DO PROCEDIMENTO

A homologacdo do resultado implica a constituicdo de direito relativo a celebracéo do
contrato em favor do licitante vencedor. Caso néo exista vencedor, a licitacdo deve ser
revogada pelas autoridades competentes.

As autoridades responsaveis pela homologacédo da licitagdo também podem revogar a

licitacdo por razbes de interesse publico decorrentes de fato superveniente que constitua
Obice manifesto e incontornavel, ou anula-la por ilegalidade, de oficio ou por provocacéo
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de terceiros, salvo quanto for viavel a convalidacdo do ato ou do procedimento viciado,
ambos os casos sem qualquer direito a indenizagéo pelos licitantes.

Notal O pedido de revogacédo por interesse publico ou da anulacéo de oficio deve ser
realizado por, ao menos, uma das autoridades competentes para autorizacéo do
certame, em manifestacdo devidamente fundamentada.

Nota 2 Caso iniciada a fase de apresentacao de lances ou propostas, a revogacao ou a
anulacdo deve ser precedida de fase recursal, de modo a proporcionar aos
licitantes o exercicio do direito ao contraditério e a ampla defesa. Nesses casos,
a Comissao de Licitacdo deve informar aos licitantes a intencdo de revogacao ou
anulagcdo, com a exposi¢cao de motivos, e o inicio do prazo recursal.

A Comissado de Licitacdo deve elaborar relatério acerca do pedido de revogagdo por
interesse publico ou da anulacéo de oficio, com a apreciacao dos recursos eventualmente
apresentados, o qual deve ser submetido a manifestacdo juridica previamente ao
encaminhamento as autoridades superiores.

E obrigatéria a consulta ao CFIL — Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar — e ao
CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — previamente ao
encaminhamento para homologacao.

5.11 HIPOTESE DE INVERSAO DE FASES

O edital pode prever que a fase de habilitacdo anteceda a fase de apresentacdo de lances
ou propostas, em situacbes excepcionais e devidamente justificadas no procedimento
administrativo interno. Nessa hipétese, o edital deve contemplar fase recursal exclusiva
para a fase de habilitacdo e, apos, nova fase recursal para as demais fases, assim que
concluida a fase prevista no item 5.6.

5.12 CONSIDERACOES SOBRE A FASE DE JULGAMENTO

Os critérios de julgamento, a serem estabelecidos no edital, devem estabelecer
parametros objetivos para comparacdo ou valoracdo das propostas apresentadas,
podendo ser combinados, na hipotese de parcelamento do objeto.

Sao critérios de julgamento:
a) Menor preco;

b) Maior desconto, que deve ter como referéncia o preco fixado no edital, e que deve ser
estendido a eventuais termos aditivos. No caso de obras e servicos de engenharia, 0
desconto deve incidir de forma linear sobre a totalidade dos itens constantes do
orcamento estimado, que deve obrigatoriamente integrar o instrumento convocatorio;

c) Melhor combinacdo de técnica e preco, no qual se atribuem pesos, no edital, para as
avaliacfes da proposta técnica e da proposta de precos, cujo percentual de ponderagédo
mais relevante ndo pode ser superior a 70%;

d) Melhor técnica;
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e) Melhor conteudo artistico;

f) Maior oferta de preco, critério que pode dispensar no todo ou em parte os requisitos de
habilitacao;

g) Maior retorno econdémico, cuja remuneracdo ao licitante vencedor deve dar-se com
base em percentual de economia de recursos gerada pela execucdo de sua proposta,
através da medicdo de reducdo das despesas correntes da CEEE-D, conforme indicado
no edital.

h) Melhor destinagcéao de bens alienados, de acordo com a repercussao, no meio social, da
finalidade para cujo atendimento o bem deve ser utilizado pelo adquirente, nos termos
previstos no edital. Na hipotese de desvio de finalidade do bem alienado, 0 mesmo devea
ser restituido, em prazo estabelecido no edital, restando vedado o pagamento de
indenizacdo em favor do adquirente.

Sao critérios de desempate no julgamento de propostas:

a) Disputa final: os licitantes empatados podem apresentar nova proposta fechada, em ato
continuo ao encerramento da etapa de julgamento;

b) Melhor classificacdo do licitante no Sistema de Avaliacdo de Fornecedores da CEEE-D,
correspondente ao més da data limite para entrega das propostas;

c) Critério de producdo dos bens ou servigcos propostos, nessa ordem: com tecnologia
desenvolvida no Brasil; ou, de acordo com processo produtivo basico (industrializados no
Brasil); ou, por empresas brasileiras; ou, por empresas que investem em projetos de
pesquisa e desenvolvimento no Brasil; ou, por empresas que comprovem a reserva de
cargos a portadores de necessidades especiais, conforme legislacdo especifica;

d) Sorteio.

Ocorrendo a inabilitagdo ou desclassificacdo de todos os proponentes, € facultado a
Comissédo de Licitagcdo conceder o prazo de 8 (oito) dias Uteis para reapresentacdo da
documentacdo ou da proposta, conforme o caso, escoimadas das causas que ensejaram
a inabilitacéo ou desclassificacao.

Notal O prazo pode ser abreviado assim que ocorrer a reapresentacdo da
documentacdo ou proposta, e pode ser contado concomitantemente ao prazo
recursal, porém a interposicao de recurso torna sem efeito aquele prazo.

Nota 2 N&o € necessaria a apresentacdo de documentos cuja data de validade restou
expirada entre a data limite de apresentacdo da proposta e a data de
reapresentacdo da documentacao.

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 Os dados pessoais e 0os documentos que 0s contém, e que se encontram nos
bancos de dados e/ou sistemas utilizados para as atividades aqui regradas, séo
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necessarios, assim como os critérios adotados para o tempo de guarda e seu respectivo
descarte.

6.2 Todos envolvidos no processo devem observar e cumprir a Politica de Protecao de
Dados e Privacidade da CEEE-D e os demais instrumentos que a regulamentam,
utilizando de forma responsavel, profissional, ética e legal as informacdes corporativas
gue contenham dados pessoais, respeitando os direitos e a privacidade dos titulares dos
dados.

6.3 Os documentos citados nesta instrucdo referentes ao processo licitatério que nao
possuam dados de fornecedores, bem como documentos vinculados a fornecedores que
firmem relacdo contratual com as empresas do Grupo CEEE o prazo de armazenamento
€ de 30 (trinta) anos, considerando a orientacdo juridica do Grupo CEEE de que
documentos civeis devem ser mantidos pelo prazo acima mencionado. Ja para 0S
fornecedores que nao firmarem relacdo contratual com a CEEE-D, mas possuirem
cadastro completo foi fixado o prazo de 10 anos. Esse prazo decorre do prazo geral de
prescricao estabelecido no artigo 205 do Cadigo Civil.

6.4 O descumprimento das disposicfes constantes nesta Instrucdo Administrativa
sujeita o empregado as sangoes disciplinares previstas nas normativas da CEEE-D.

7 VIGENCIA E APROVACAO

7.1 Esta Instrucdo entra em vigor a partir de 05-02-2021.

7.2 A partir da sua vigéncia, esta Instrucdo substitui a Instrucdo 1A-32.009, de 01-12-
2016.

7.3 Responsaveis pela elaboracao da Instrucao:

Nome Orgéo
Viviane Cunha da Costa CJ/DLC
Tatiane Pimentel Fonseca CJ/DLC
Marcelo Petry Fernandes Lima CJ/DLC
Daniele Marques Dalmas CJ/DLC/SCF
Camila Moreira Carlos CJ/DLC

7.4  Esta Instrucao é aprovada por:

Daniele Marques Dalmas Viviane Cunha da Costa
BPO de Suprimentos Chefe da DLC

Em: 05-02-2021

Documento original junto ao Orgéo de origem.
Arquivo eletrénico contido na Nota EI n.° 100001074326.
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