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INSTRUCAO DE SERVICO DNET N° 01, de 22-09-2021

Dispbe sobre os servicos que deverdao ser
executados pela Divisdo de Normas e
Especificacdo Técnica (DNET) do
Departamento de Material e Patriménio (DMP)
da Unidade de Gestdao Administrativa e
Financeira (UGAF) do Centro Estadual de
Educacéo Tecnolbgica Paula Souza,
considerando a Deliberacdo CEETEPS n.° 03,
de 30-05-2008, alterada pela Deliberacao
CEETEPS n°74,de 16-09-2021, a Portaria UGAF
n°1, de 07-10-2020, alterada pela Portaria UGAF
n° 03, de 20-09-2021 e a Portaria DMP n° 01, de
20-09-2021.

A DIRETORIA DA DIVISAO DE NORMAS E ESPECIFICACAO TECNICA (DNET) DO
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (DMP) DA UNIDADE DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (UGAF) DO CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA PAULA SOUZA (CEETEPS), com fundamento no inciso Il, do artigo 44
da Deliberacdo CEETEPS-3, de 30-5-2008, alterada pela Deliberacdo CEETEPS n° 74,
de 16-09-2021, no 82° do artigo 4° da Portaria UGAF n° 01, de 07-10-2020, alterada pela
Portaria UGAF n° 03, de 20-09-2021, e no artigo 5° da Portaria DMP n° 01, de 20-09-
2021; e

Considerando a necessidade de regular e padronizar os procedimentos relacionados a
execucao de suas atividades;

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplicadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

RESOLVE expedir a presente instru¢ao, visando regulamentar os servigos praticados no
cumprimento das suas atribuicdes:

WWW.CpPS.Sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e Sdo Paulo ¢ SP ¢ Tel.: (11) 3324.3300
Pagina 1de9



AO
ULO

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Unidade de Gestao Administrativa e Financeira
Departamento de Material e Patrimonio
Divisdao de Normas e Especificacao Técnica

TITULO | — DAS ORIENTACOES E ANALISES RELACIONADAS A
ESPECIFICACAO TECNICA DAS SOLICITACOES DE BENS E SERVICOS COMUNS

Artigo 1° - A DNET orientara o interessado acerca das normas e especificacdes técnicas
para os itens constantes nas solicitacfes de bens e servicos comuns, especialmente, no
que se refere a consulta no sistema da BEC/SP.

§ 1° - Considera-se interessado o solicitante, que pode ser a Unidade de Ensino ou a
Administragéo Central.

§ 2° - Consideram-se bens e servicos comuns, nos termos da Lei 10.520/2002, aqueles
cujos padrdoes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

83° - Para os servi¢os que demandarem uma complexidade na especificacdo do objeto,
as solicitacdes serdo enviadas, previamente, para a respectiva area técnica competente,
a fim de realizar as analises devidas.

8 4° - No que tange aos codigos dos itens para as solicitagdes de que tratam o caput
deste artigo, previamente ao envio dos pedidos, o interessado devera verificar no
cadastro do sistema da BEC/SP, as informacdes pertinentes ao objeto.

8§ 5° - O interessado podera contactar a DNET por intermédio de telefone, e-mail ou outra
plataforma digital utilizada pelo CEETEPS, de forma a sanar eventuais duvidas
relacionadas as especificacdes técnicas, especialmente no que se refere a consulta de
codigo de item na BEC/SP, considerando o prazo de 10 dias Uteis para que a DNET
efetue as pesquisas correlatas para a descricdo dos itens requeridos pelo interessado
no sistema, salvo eventual complexibilidade técnica que exija mais tempo para as
averiguagbes devidas para a respectiva descricdo, 0 que demandara uma
fundamentac&o da DNET acerca do prazo utilizado;

8 6° - Quando for o caso, a DNET encaminhara ao interessado as instru¢cdes detalhadas
referentes a especificacdo técnica de item, com vistas a, se for o caso, serem incluidas
no Termo de Referéncia pelo interessado.
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Artigo 2° - A DNET analisara as solicitacbes de que trata o artigo 1° desta instrucéo
quanto as normas e especificacdes técnicas, observando, no caso de aquisi¢do de bens,
as caracteristicas indicadas pelo solicitante, de acordo com o codigo do correspondente
item registrado na BEC/SP, e, para servico, a apresentacdo do detalhamento da
respectiva especificacdo técnica, de modo que ela contenha todas as informacdes
necessarias para a futura contratacéo, considerando o prazo de até 20 dias Uteis para
as averiguacoes devidas, salvo eventual complexibilidade técnica que exija mais tempo
para a andlise, o que demandard uma fundamentacdo da DNET acerca do prazo
utilizado.

§ 1° - Para a aquisicdo de bens, quando for verificado que as caracteristicas necessitam
de complementacdo em suas especificacbes, tendo em vista a descricdo sucinta
indicada no sistema, o solicitante devera registrar em um Termo de Referéncia as
informacdes técnicas ndo abrangidas pelo Cadigo da BEC.

§ 2° - Para a contratacdo de servicos comuns, o detalhamento das especificagbes
técnicas devera vir, obrigatoriamente, indicada em um Termo de Referéncia.

§ 3° - Nos casos indicados pelos 88 1° e 2° deste artigo, a area competente (DCA)
orientara o solicitante acerca da elaboracdo do Termo de Referéncia, cabendo a DNET
somente norted-la sobre as respectivas especificacdes técnicas.

§ 4° - As solicitagdes, de que tratam o caput deste artigo, serdo analisadas levando em
consideracéo, na conformidade das especificacdes indicadas pela BEC/SP, os seguintes
dados:

I - O(s) codigo(s) do item(ens) — ativacdo e descricao;
Il - A classe e natureza de despesa,;

[l - A descricdo do bem ou servico; e

IV - A unidade de mensuragao.

§ 5° - Caso seja solicitado bem que possua caracteristicas distintas das existentes no
banco de dados da BEC/SP, o solicitante devera requerer formalmente, por e-mail, ou
pela plataforma digital utilizada pelo CEETEPS, sua inclusdo no devido sistema, que sera
efetivada pela DNET, de maneira a verificar a respectiva classe e unidade de
fornecimento.
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TITULO Il - DA INCLUSAO E REATIVACAO DE ITENS DO SISTEMA DA BOLSA
ELETRONICA DE COMPRAS DO ESTADO DE SAO PAULO - BEC/SP

Artigo 3° - Para propor a incluséo de itens, via sistema, no cadastro publico competente,
a DNET realizara pesquisas, acerca dos bens e/ou servicos requeridos formalmente

pelos interessados, voltadas exclusivamente a identificagdo de suas respectivas
especificacdes técnicas, de modo a concretizar tal procedimento.

81° - O ato de que trata o caput deste artigo realizar-se-a para atender as necessidades
dos interessados, quando o bem e/ou servico requerido, ndo estiver cadastrado no
correspondente sistema.

§ 2° - Para a inclusdo da nova especificagdo técnica, o interessado devera preencher,
previamente, o modelo de proposta de inclusdo de item disponibilizado, e envia-lo a
DNET para as demais providéncias, juntamente com os catéalogos/links de, no minimo,
03 (trés) marcas/modelos diferentes.

8 3° - Preenchida a proposta de inclusdo de item pelo interessado e encaminhado os
documentos requeridos, nos termos do 82° deste artigo, a DNET os enviard, via sistema,
para o Orgédo Competente, a fim de que a respectiva especificacio técnica seja analisada
pelo gestor do cadastro.

§ 4° - A descricao da especificacdo técnica, de que tratam os 88 2° e 3° deste artigo,
acerca de aquisicdo de bem, ndo podera conter qualquer indicacdo de marca, salvo
guando a especificacdo do item, a ser incluido, for referente a pecas de reposicédo que
necessitem de uma determinada marca, observando, para tanto, as determinagdes
legais pertinentes.

8§ 5° - O gestor do sistema, apos analise, podera liberar ou rejeitar parcialmente ou
integralmente a proposta de incluséo, indicando, se for o caso, recomendacdes para o
ajuste da descricdo técnica, oportunidade em que a DNET avisard o solicitante para
atender o exigido, com vistas a ser liberada a proposta de inclusdo, que, depois de
ajustada, devera ser enviada a DNET, a qual, a encaminhara ao gestor do sistema para
nova analise perante o acolhimento de suas recomendacdes, a fim de que ele efetive o
cadastramento da respectiva proposta.
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Artigo 4° - Para propor a reativacao dos itens solicitados, a DNET realizara as consultas
de bens e servigcos constantes no sistema da BEC/SP.

§ 1° - Caso o codigo solicitado pelos interessados esteja inativo, a DNET deverd solicitar
sua reativacao por meio dos instrumentos disponibilizados pelo correspondente sistema,
cujo gestor, ap0s analise, podera aceitar ou rejeitar a proposta de reativagao.

| — A comunicacdo com o gestor do sistema para a proposta de reativacao de item, dar-
se-a por meio do fale conosco da BEC/SP, em que devera ser descrita a justificativa
pertinente.

Il - Considera-se item inativo aquele que, dentro do prazo de um ano e meio, ndo fora
mais utilizado pelo CEETEPS ou por qualquer outro Org&o.

[l - A reativacdo podera ser requisitada considerando as especificagdes técnicas do item
gue foram consultadas previamente a efetiva solicitacdo de aquisicdo e/ou servico, a
qual dependera do gestor do sistema para libera-la ou rejeita-la.

a - Caso a proposta seja liberada ou rejeitada, o respectivo gestor avisara a DNET por
correspondéncia eletronica.

b — Liberada a proposta, a DNET daré continuidade & analise acerca da solicitacao de
aguisicao e/ou servi¢o no gue tange a especificacao técnica.

c - Rejeitada a proposta, a DNET avisara os interessados, que deverao realizar uma
nova consulta de item no sistema para atender sua solicitacdo de aquisicao e/ou servico,
ou requisitarem uma nova proposta de inclusdo para o respectivo item, considerando os
procedimentos descritos no artigo 3° desta Instrucao.

Artigo 5° - Quando a unidade de fornecimento do item n&do existir ou estiver inativa no
sistema, cabera a DNET, mediante justificativa ao gestor da BEC/SP, pelo fale conosco
solicitar:

| — Ainclusdo de unidade de fornecimento, de acordo com o item requisitado; ou

Il - A reativacao de unidade de fornecimento desejada;
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§ 1° - Considera-se unidade de fornecimento de item, de acordo com as descri¢cdes do
sistema, a maneira pela qual ele sera adquirido ou contratado, como, por exemplo,
metros quadrados, pacotes, diarias, quilometragem etc.

8 2° - Alincluséo e a reativacdo da unidade de fornecimento s6 poderéo ser efetivadas,
conforme o caso, se o0 respectivo item estiver cadastrado no sistema.

TITULO Il - DA ANALISE DA PROPOSTA DE INCLUSAO DE ITENS
RELACIONADOS AS CLASSE 2110 E 2190 PELO GESTOR DNET

Artigo 6° - As propostas de inclusdo de itens relacionadas a bens exclusivamente
pertencentes as classes 2110 e 2190 deverdo ser inseridas no sistema pelos
interessados, observando as regras eletrbnicas estabelecidas, conforme gabarito,
considerando as caracteristicas técnicas e obrigatérias dos respectivos itens.

§ 1° - Considera-se gabarito os campos do sistema que deverdo ser preenchidos para a
inclusao da proposta voltados a especificacdo técnica do item.

§ 2° - As classes 2110 e 2190, referem-se, respectivamente, as:
| - Maquinas e equipamentos didaticos comuns; e
Il - Pecas de reposicao, insumos e materiais didaticos comuns.

§ 3° - O gestor analisara a proposta de incluséo no prazo de 10 dias uteis e, quando for
0 caso, solicitara ao interessado, pelo proprio sistema, contato telefénico ou
correspondéncia eletrdnica, catalogo com as informacdes técnicas do item ou possiveis
outros dados necessarios, que deverdo ser encaminhados ao gestor através do
endereco eletrbnico, sob pena de rejeicdo da proposta, para que o gestor finalize a
analise apos a apresentacdo dessas informacgOes, no prazo de 10 dias uteis, salvo
eventual necessidade de mais tempo, o que demandara uma fundamentacéo acerca do
prazo utilizado pelo gestor, observando o limite maximo de tempo do sistema.

84° - Para efetivar a analise dentro do prazo estabelecido, o gestor consultara as
informagdes enviadas pelo interessado, de modo a confirmar se as especificagcdes
técnicas descritas do item se enquadram, efetivamente, nas classes relacionadas no §1°
deste artigo.
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8 5° - Aprovada a proposta, 0 sistema automaticamente gerara um codigo de item de
material para o respectivo bem, cabendo ao interessado se cientificar pelo sistema da
conclusao das acoes.

86° - Quando as especificagbes técnicas descritas para o item ndo se enquadrarem nas
classes especificadas no 81° deste artigo, ou, o interessado nao atender o pedido do
gestor para indicar o catalogo, ou, ainda, ndo ajustar as especificacdes técnicas do item,
a proposta de inclusdo seré rejeitada pelo gestor, cuja informacado constara do proprio
sistema.

§ 7° - Cabera ao interessado acompanhar, eletronicamente, sua proposta de inclusdo de
item, com vistas a cumprir as orientacdes do gestor para a efetivacdo do respectivo
cadastro, bem como para a ciéncia de eventual rejeigao registrada.

§ 8° - Caberd ao gestor acompanhar e cumprir as determinacdes da Secretaria da
Fazenda do Estado de S&o Paulo.

TITULO IV — DO CADASTRO E ATUALIZACAO DE FORNECEDORES
PELO SISTEMA CAUFESP

Artigo 7° - Para a efetivagdo do registro no Cadastro Unificado de Fornecedores do
Estado de Sao Paulo - CAUFESP, os interessados deverdao observar as disposicdes
legais contidas nos Decretos n° 52.205/2007, n° 55.884/2010 e n°® 57.840/2012, bem
como no Manual do Fornecedor disponivel no site da BEC/SP.

81° - O CAUFESP é um cadastro disponivel a todos os interessados em licitar e contratar
com o6rgdos da Administracdo Direta, Autarquias, Fundacdes instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico estadual, Empresas nas quais o Estado tenha participacado majoritaria
e com as demais entidades por ele, direta ou indiretamente, controladas, que se refere:

| - Registro Cadastral - RC: possibilita ao interessado cadastrado no CAUFESP participar
de procedimentos licitatérios envolvendo qualquer modalidade de licitagdo e
procedimentos de dispensa de licitagao.

Il - Registro Cadastral Simplificado - RCS: possibilita ao interessado cadastrado no
CAUFESP participar de convite, concurso, leildo, pregao e de fornecimento de bens para
pronta entrega;
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§ 2° - Observando as normas legais pertinentes e realizando todas as agdes inerentes
ao sistema, o fornecedor deverd, eletronicamente, juntar todos os documentos
necessarios, observando as exigéncias legais especificas para cada Registro, conforme
indicacdo no §1° deste artigo.

§ 3° - Sendo o CEETEPS escolhido, pelo fornecedor, como Unidade Cadastradora, a
Comissédo de Avaliacdo Cadastral — CAC do CAUFESP, instituida pela Autoridade
Competente do CEETEPS, ficara responsavel para orientar, analisar e validar o
respectivo cadastro, observando as normas legais pertinentes, bem como o prazo
especifico definido para a efetivacéo de cada registro, desde que nao sejam encontradas
pendéncias.

| — Considera-se CAC a equipe de servidores pertencente ao 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica estadual designada para processar e julgar os pedidos de
inscricbes no CAUFESP, suas altera¢cdes, renovacdes ou cancelamentos, conforme as
normas legais pertinentes.

Il - A CAC, observando os prazos legais e as exigéncias estabelecidas pelos Decretos
indicados no caput deste artigo, para os devidos cadastros, analisard todos os
documentos anexados pelo fornecedor no sistema, de modo a validar o registro
requerido, desde que o CEETEPS tenha sido escolhido como Unidade Cadastradora e
o fornecedor cumprido as exigéncias estabelecidas.

Il - Ao fornecedor cabe acompanhar as acfes pelo sistema, de modo a regularizar
eventuais inconsisténcias apontadas acerca de sua documentacgéo, que o impedem de
efetivar seu cadastro, pelas quais a CAC nao se responsabiliza.

IV - Cabera a CAC acompanhar o sistema para a realizar a analise e validacéo,
considerando os documentos eletronicamente anexados pelo fornecedor, e se acionada,
orienta - los , de acordo com os termos legais pertinentes.

V - A CAC validara o cadastro, desde que o fornecedor regularize eventual pendéncia,
conforme as indicacdes registradas no sistema.

VI - Confirmada a regularidade da documentacdo e demais exigéncias do sistema, a
CAC validara o cadastro do fornecedor, que recebera sua senha para participar de
licitacdes ou disputas realizadas pelo sistema da BEC/SP, diretamente da Secretaria da
Fazenda do Estado.
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8 4° - A responsabilidade para atualizar e/ou renovar as informagdes pertinentes ao
CAUFESP é do fornecedor, que devera acompanhar o vencimento e o status de seu
cadastro pelo sistema, realizando as a¢6es necessarias para tanto, de acordo com as
normas legais estabelecidas.

TITULO V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 8° - Essa instrucdo seré divulgada por meio do site do CEETEPS, data em que
entrard em vigor.

Artigo 9° - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Sao Paulo, 22 de setembro de 2021.

SILVIO SOARES DA SILVA
Diretor da Divisdo de Normas e Especificacdo Técnica
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