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y GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Supermtendenma de Estudos Economicos e Sociais da Bahia

Instrucao n° 02/2023

Estabelece os critérios
técnicos para 0
credenciamento de pessoas
juridicas interessadas para
a prestacdo de servicos
de editoracdo grafica, no
ambito da Superintendéncia
de Estudos Econdmicos e
Sociais da Bahia - SEI.

A Diretoria-geral da Superintendéncia de Estudos Econdémicos e Sociais da Bahia -
SEIl, no uso de suas atribuigdes, e considerando o disposto no paragrafo unico, do art.
61, da Lei Estadual n°® 9.433, de 01.03.2005, resolve expedir a seguinte Instrugao:

1. O Credenciamento de pessoas juridicas interessadas na prestagdo de servigos de
editoracdo grafica, no ambito da SEI, obedecera, integralmente, as disposi¢cdes da Lei
Estadual n° 9.433/05, alterada pela Lei Estadual n° 9.658/05, e aos critérios técnicos
estabelecidos nesta Instrucéo.

2. O Instrumento Convocatério sera publicado mediante aviso no Diario Oficial do
Estado, no site da SEI, redes sociais e divulgagao a imprensa local.

3. Sera assegurado o acesso permanente a qualquer interessado que preencha as
exigéncias estabelecidas para o credenciamento.

4. Os servigos serdo remunerados com base nos valores definidos por meio de Portaria
da SEl, ficando expressamente vedado o pagamento de qualquer sobretaxa em relagao
a tabela de remuneracéo adotada.

5. O pagamento de cada servigo sera autorizado somente apds entrega do pacote final
(package) com versao aprovada pela Codin/SEl.
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6. Sera assegurada rotatividade entre todos os credenciados, sempre excluida a vontade
da Administracdo na determinacao da demanda por credenciado.

7. As hipoteses de descredenciamento e as penalidades administrativas aplicaveis aos
Credenciados seréo estabelecidas no Instrumento Convocatério.

8. O prazo de vigéncia do Credenciamento sera divulgado por meio de Portaria da SEI.

9. O credenciamento serd homologado por ato formal da Diretoria-geral da SEI, apds o
reconhecimento do cumprimento de todas as exigéncias estabelecidas no Instrumento
Convocatorio, 0 que ensejara a subscrigdo do Termo de Adesao ao Credenciamento.

10. A execucdo dos servigos sera autorizada mediante a subscricdo periddica de
Autorizacdes da Prestagao de Servicos — APS, as quais contemplardo a cota atribuida a
cada um dos credenciados, observada a capacidade operacional destes, indicada no
requerimento de credenciamento, o prazo de vigéncia e o valor total da respectiva
autorizagao.

10.1. A periodicidade da emissao das Autorizagcdes de Prestacao de Servigos —
APS sera definida pela SEI, assegurada a isonomia entre Credenciados.

11. A Fiscalizacido da prestacao dos servigos pelos Credenciados sera feita por meio da
Comissédo Técnica de Credenciamento e Fiscalizagdo, designada para este fim pela
Diretoria-geral da Autarquia.

11.1 A Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizacdo sera composta
por 05 (cinco) membros: 01 (um) Presidente; 02 (dois) Titulares; e 02 (dois)
Suplentes.

11.2 A Comissdo Técnica de Credenciamento e Fiscalizagdo conferira e
examinara os documentos de habilitacdo para verificar a regularidade da
documentacao apresentada, e o preenchimento dos requisitos de habilitacio.

11.3 A Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizacdo podera, a
qualquer tempo, verificar a autenticidade dos documentos e a veracidade das
informacdes prestadas por atestados, certiddes e declaracbes, bem como
solicitar outros documentos que julgar necessarios para a avaliagdo da
documentacao apresentada, esclarecimentos quanto aos dados apresentados
e/ou informacgdes adicionais, visando a perfeita compreensido do pleito e seu
enquadramento, assinalando prazo para o interessado complementar a
instrucéo processual, se for o caso.

1.4 A avaliagdo do conhecimento técnico dos interessados no
Credenciamento sera feita por meio de teste pratico a ser aplicado e avaliado
pela Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizagao.

11.5 O teste constara de trabalho de editoragcdo de um artigo com 25 paginas
incluindo férmulas, quadros, graficos, tabelas, ilustragdes, fotografias e
insercao de links.
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a) Cada integrante da Comissao fara a avaliagao individual de cada um dos
quesitos abaixo:

|. Completude do trabalho - Entende-se por completude do trabalho a entrega
pelo candidato do material disposto para avaliacdo, ao fim do prazo exigido
para sua execucgao, finalizado, com saida em PDF interativo para
disponibilizagdo no site da SEl e com saida em PDF/X-1a, gerada por
PostScript, para impressdo em grafica, acompanhados da pasta com o
Package.

[I. Cumprimento do prazo estabelecido - Sera considerado cumprido o prazo
estabelecido quando o candidato finalizar o servico definido para sua avaliacéo
em até 4 (quatro) horas;

[ll. Dominio dos softwares utilizados - O candidato deve ter conhecimento e
dominio dos softwares utilizados na SEIl para diagramagdo, em razédo da
facilidade de interacdo de uma mesma plataforma e, ainda, para que numa
eventual necessidade de descontinuidade do servigo este possa ser concluido
rapidamente e sem problemas pelos servidores da instituicio ou demais
diagramadores contratados.

IV. Dominio dos padrdes de editoracdo - O candidato, igualmente, devera
demonstrar conhecimento sobre os padrdes gerais de editoragdo, mantendo o
documento livre de linhas viuvas e 6rfas, inserindo os elementos graficos
convenientemente, de acordo com sua indicacdo no texto, respeitando as
normas para disposicdo de tabelas, quadros e graficos, entre outras regras
dispostas no Manual de Redacéo e Estilo das Publicacbes SEI, disponivel no
site da SEl, no URL (endereco de rede)
seguinte:http://www.sei.ba.gov.br/images/publicacoes/manual_redacao_estilo.pdf.

V. Fidelidade ao projeto grafico - O candidato devera observar o projeto grafico
base que recebera para ser fielmente seguido em todos os seus aspectos,
como fontes utilizadas, numero de colunas em cada secdo, disposi¢cao de
titulos, subtitulos, nome de autores, proporgéo aplicada aos elementos graficos
na sua inser¢ao ao texto e demais condi¢des implicadas.

VI. Fidelidade aos originais - Por se tratar de deslocar o conteudo de um editor
de texto, geralmente o Word, para outro local, inserindo elementos como
imagens, tabelas em Excel etc., sera observado o dominio dos softwares e a
atencdo no traslado, para que ndo haja perda ou repeticdo de elementos,
conferindo com o documento original.

VII. Harmonia entre os elementos graficos - Sera avaliada forma como o
candidato dispde o texto e os elementos graficos que o compdem com relacéo
a harmonia nessa distribuicdo e beleza no efeito geral de cada pagina e do
documento como um todo.

VIIl. Entrega do arquivo - A equipe técnica avaliara se a saida do arquivo foi
feita corretamente, cumprindo as etapas que incluem: saida em PDF interativo
para disponibilizacdo no site da SEIl; saida em PDF/X-1a, gerada por
PostScript, para impressao em grafica; e geragédo de pasta com o Package.

11.6 A obtencdo de média aritmética igual ou superior a 7,0 (sete) em cada um
dos quesitos de avaliacdo qualificara o interessado para o Credenciamento.
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11.7 A obtengdo de média inferior a 7,0 (sete), como média aritmética simples
dos trés integrantes da Comissao Técnica para cada um dos quesitos, ou a
obtencdo de nota 0,0 (zero) em qualquer um dos quesitos, atribuido por
qualguer um dos membros da Comissao Técnica n&o qualificara o interessado
para o Credenciamento.

11.8 Os resultados da selecdo serdo informados pela Comissdao aos
interessados no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds a realizagao do Teste de
Avaliagdo de Conhecimento Técnico.

11.9 O interessado tera prazo de 02 (dois) dias uteis apds a divulgacédo dos
resultados da fase de avaliagdo, para solicitar esclarecimentos a Comissao
quanto ao resultado do Teste de Avaliacdo de Conhecimento Técnico.

12. A Comissao opinara pela aptiddo ou inaptiddo do interessado, mediante parecer
circunstanciado, individualizado por proponente, o qual sera submetido a consideragcao
da Diretoria-geral da SEI, que emitira o ato de deferimento ou indeferimento do pedido de
credenciamento, conforme o caso.

13. O prazo para conclusao de todo o processo seletivo sera de 20 (vinte) dias uteis.

14. Depois de saneado e devidamente instruido o processo de credenciamento sera
encaminhado a Diretoria- geral da SEI para julgamento final, homologacédo do pedido e
posterior publicagdo do Ato de Credenciamento no Diario Oficial do Estado.

14.1. Serao credenciados todos os interessados que preencham os requisitos
estabelecidos no Instrumento Convocatoério, e que obtenham aprovagéo no
Teste de Conhecimento Técnico.

15. Aqueles que preencherem os requisitos para o credenciamento serdo convocados
para assinar o Termo de Adesdo ao Credenciamento no prazo de 10 (dez) dias.

16. Sao0 atribuicbes dos Credenciados:

a) Promover a editoragcédo das publicagdes que Ihe forem submetidos pela SEl,
incluindo féormulas, quadros, graficos, tabelas, ilustracbes e fotografias, com
harmonia e fidelidade ao projeto grafico;

b) Arcar com quaisquer despesas diretas e indiretas, decorrentes do
cumprimento das obrigagbes assumidas, inclusive transporte, taxas e
emolumentos;

c) Desenvolver diretamente os servigos contratados, ndo sendo permitida a
subcontratacado, sob pena de cancelamento do Credenciamento;

d) Aceitar valor estipulado para o servico neste Edital de Credenciamento,
vedada qualquer sobretaxa;
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e) Atender correta e completamente as solicitagbes de servigos, no prazo e
condigdes estipuladas e previstas no Edital de Credenciamento, sob pena de
nao pagamento e de cancelamento do Credenciamento;

f) Responsabilizar-se pela retirada e entrega do material na sede da SEl,
quando assim solicitado, a critério da Autarquia;

g) Responsabilizar-se pela conferéncia do material enviado pela SEI e
confirmacao do recebimento no prazo estipulado de até 4 (quatro) horas apds
a emissao pela SEl;

h) A contagem do tempo para a realizagdo dos servigos tera inicio a partir do
recebimento do material pelo prestador (da retirada presencial ou da
confirmacéao de recebimento via e-mail, em até quatro horas uteis apds envio);

i) Responsabilizar-se pelo perfeito e continuo funcionamento dos canais de
comunicacao telefénica e virtual;

j) Prestar todos os esclarecimentos solicitados pela Comissao Técnica de
Credenciamento e Fiscalizacdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas;

k) Apresentar o produto final, apds editoragéo, por meio eletrénico;

I) Responsabilizar-se pela fidedignidade do material editorado, com relagao ao
conteudo do material original;

m) Comunicar a Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizagédo toda e
qualquer irregularidade ocorrida ou observada na execugao dos trabalhos;

n) Utilizar, para os servicos de editoracao, sistema operacional e softwares
utilizados na elaboragdo dos projetos graficos da SEI, além de manter-se
atualizado nas mudancas de versoes;

0) Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, os trabalhos em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes;

p) Arcar com qualquer prejuizo causado a Administracdo ou a terceiros na
execucgao do objeto do Credenciamento.

g) Manter sigilo a respeito das informagdes e de quaisquer outros assuntos
ligados aos documentos recebidos, especialmente sobre seu conteudo,
adotando medidas de seguranca adequadas, no ambito das atividades sob seu
controle;

r) Estar disponivel para realizar as corregdes e alteragdes indicadas por
preposto da SEl;

s) Manter um relacionamento cordial e agil com os prepostos da SEl, para o
correto fechamento das solicitagoes;

t) Comunicar a Comissédo Técnica de Credenciamento e Fiscalizagdo toda e
qualquer irregularidade ocorrida ou observada na execugao dos servigos;

u) Franquear o acesso as instalacbes onde estardo sendo realizados os
servicos especificados durante todo seu processo de realizacdo para
supervisao, fiscalizagdo e acompanhamento por parte da a Comissao Técnica
de Credenciamento e Fiscalizagao;

v) Ficar a disposi¢cao da SEI, em carater eventual, sempre que solicitado com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, para a realizacdo de
trabalhos no @mbito do Credenciamento.
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17. A Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizagdo podera, a qualquer tempo,
realizar a avaliagao dos trabalhos, como forma de avaliar o desempenho do credenciado
e a satisfatoria entrega dos seus servigos.

17.1 A avaliacao técnica, quando necessaria, sera realizada considerando os
mesmos itens, critérios e notas do Teste de Avaliacado Técnica, descito no ltem
10.5, incluindo ainda:

- Facilidade e agilidade no relacionamento — Profissionalismo na comunicagao
interpessoal e resposta as demandas.

17.20s trabalhos dos credenciados deverao obter média geral nao inferior a 07
(sete) para serem aprovados.

18. A Comissao Técnica de Credenciamento e Fiscalizac&o, ao identificar irregularidades
no desempenho dos servigcos objeto do Credenciamento, notificara o Credenciado,
estabelecendo prazo para que sane as irregularidades, sob pena de aplicacdo das
penalidades estabelecidas no Instrumento Convocatorio.

19. Competira a SEI decidir sobre casos omissos nesta Instrugéo.

20. Esta Instrugao entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando as disposi¢des
em contrario.

Salvador, 01 de Junho de 2023

José Acacio Ferreira
Diretor Geral
SEI/BA

eil Documento assinado eletronicamente por José Acacio de Almeida Ferreira, Diretor Geral,
_;ﬂ'mml'm 'l'ﬁ em 01/06/2023, as 10:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 139,
eletrénica Incisos | e Il, do Decreto n? 15.805, de 30 de dezembro de 2014.

z -'-I-l! -_ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
L) -I-:-'--"'a"':" https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?
vk rimed acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
%‘%ﬂl 00068186864 e 0 c6digo CRC A77A8322.
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