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INTRODUCAO

Vocé, que é um Microempreendedor Individual - MEI, sabe
que o Governo do Rio de Janeiro esta sempre comprando
produtos e contratando servicos de empresas privadas?

Muitas pessoas pensam que o governo compra apenas das

grandes empresas, mas isto ndo é verdade!

Grande parte do orcamento publico estadual é investido na
contratacdo de produtos oferecidos por
microempreendedores. O Governo Estadual esta
empenhado em estimular o desenvolvimento dos pequenos
negdcios por meio das compras publicas, pois geram

milhares de empregos em nosso Estado.

Além disso, a Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas, Lei
Complementar n® 123 /2006, assegura varios beneficios nas
compras publicas aos pequenos negdcios, abrindo um

excelente canal de vendas paraempresas como a sual!

Para aproveitar esta oportunidade, vocé empresario deve,
antes de mais nada, entender COMO o Poder Publico

seleciona e contrata seus fornecedores.

Essa é afinalidade desta cartilha: ajuda-lo a se preparar para
vender para o Governo do Estado do Rio, por meio da

modalidade pregao!

Entdo, leia atentamente cada tdpico. Se precisar, leia
novamente, procure o 6rgao responsavel pela licitacdo para

esclarecer as duvidas, mas ndo perca esta chance!

Entdo, vamos aos negdcios?!
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LICITACAO - O QUE E?

Licitacdo é a principal forma como o Governo realiza a
escolha de quem sera o seu fornecedor de bens e
servicos.

Toda compra de produtos ou contratacdo de servicos
realizada pelo Governo acima de determinado valor sé

poderaser feita por meio de licitagdo publica.

Qualquer empreendedor podera participar de uma licitagao
com o intuito de vender produtos para o Estado, desde que
esteja formalizado, apresente a documentagao exigida e
cumpra os requisitos previstos no edital.

Mas o que € Edital?

Edital é o documento maisimportante dalicitacdo. Ele traz as
regras que deverdo ser observadas pelos interessados em

vender ou prestar um servigo para o Governo.

O edital estabelece todos os documentos necessarios e

requisitos a serem atendidos pelas empresas.

O Edital é a lei da licitacao!
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UMA VISAO GERAL SOBRE O PREGAO ...

O pregao é a modalidade de licitagao mais simples e a
mais vantajosa para as empresas e o Poder Publico. E

também a mais utilizada. £ dela que trataremos aqui.

No pregdo, as empresas apresentam propostas comerciais
iniciais contendo o preco do servico ou do produto a ser
vendido para o governo. As diferentes propostas serdo
avaliadas pelo pregoeiro de acordo com o que foi exigido no
edital.

Pregoeiro ¢ o profissional responsavel pela

organizacao e conducdo de todo o pregao. Ele é

assessorado por uma equipe de apoio, que o

auxilianalicitacao.

Em seguida, ocorre a fase de lances, onde as empresas
oferecem precos inferiores aos dos seus concorrentes, uma
apos a outra, sucessivamente. Em geral, vence a licitante

que oferecer o menor valor final.

E como se fosse um leildo invertido! Enquanto no leildo os
participantes oferecem sempre um valor cada vez mais alto,
sendo declarada vencedora a proposta de maior valor, no
pregdo os licitantes oferecem valores mais baixos, sendo

declaradavencedoraapropostade menor preco.
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Existem alguns poucos objetos licitados por

pregdo, em que o vencedor sera aquele que

ofertar o maior lance. Ocorre quando o critério
de julgamento for o desconto percentual
aplicado sobre uma determinada tabela.
Exemplo é a tabela de hortifratis do CEASA. Ou
seja, quanto maior o desconto dado pelo
empresario, maior a vantagem para o

comprador.

No pregdo ha uma disputa acirrada de precos. Por isso, o
empreendedor deve planejar, antecipadamente, o prego
minimo ao qual ele estd disposto a vender cada produto
(item) que ird disputar. O empresario deve interromper os
seus lances, quando o valor for abaixo do planejado para
ndo correr orisco de prejuizos.

E recomendavel que o empresario tenha esses valores
anotados em um local de facil consulta: uma caderneta de
anotagdes ou uma planilha, por exemplo. Durante a disputa,

praticamente, ndo ha tempo para se fazer calculos!
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Confirano edital se o pregdo sera poritem oulote!
Nos pregoes julgados por ITENS ou POR LOTES, a

empresa pode escolher se deseja disputar todos os
itens/lotes ou somente alguns.

Item 1:
gaf)o'ie de 5kg de arroz, Lote 1:
P pacote de 5kg de arroz, tipo 1 +
Item 2: pacote de 2kg de feijdo,
pacote de 2kg de feijdo, Gl Gl e
tipo carioquinha

Confira também se o julgamento é pelo MENOR VALOR POR
ITEM/LOTE ou MENOR VALOR GLOBAL!

MENOR VALOR POR ITEM

Item 1: 1 sacodearrozde 5kg

Proposta da Empresado “Tio Juquinha”: R$ 11,00

Proposta da Empresa da “Tia Maria”: R$ 10,50

VENCEDORA DO ITEM 1: Empresa da “Tia Maria”, que ofereceu o menor
valorpeloitem de 1 sacodearrozde 5 kg

MENOR VALOR GLOBAL

Lote 1: 1 saco dearrozde 5kg + 1 saco de feijao de 2kg

Lote 2: 1 saco de farinha de 1kg + 1 saco de agticar de 5kg

Proposta da Empresa do “Tio Juquinha”: Lote 1: R$ 16,00 / Lote 2:
12,00 =>Valor Global R$ 28,00

Proposta da Empresa da “Tia Maria”: Lote 1: R$ 15,00 / Lote 2: 14,00 =>
Valor Global R$ 29,00

VENCEDOR PELO VALOR GLOBAL: Empresa do “Tio Juquinha” que
ofereceu o menor preco global somando os valoresdoslotes 1 e 2
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Quem oferecer o preco mais baixo sera declarado
vencedor e passara a vender para o Governo durante o
prazo estipulado no contrato.

Vale lembrar que o licitante vencedor devera se
comprometer, por meio de um contrato, a fornecer seu
produto ou servigo no prec¢o, quantidade e marca

indicados na proposta.

IMPORTANTE

O licitante deve ter certeza de que
conseguira entregar o produto pelo valor
informado durante a licitagdo. Caso
contrario, podera ser penalizado!




Os licitantes que se sentirem prejudicados durante a sessdo
do pregdo, poderdo fazer constar da ata de julgamento, a

intencdo derecorrer e o motivo da insatisfacao.

Assim, no prazo de 3 dias uteis, a empresa que se sentiu
prejudicada podera apresentar, por escrito, seu recurso. Os
demais licitantes terdo o mesmo prazo de 3 dias tteis para se
manifestarem também por escrito sobre o recurso

apresentado, a contar do término do prazo anterior.

A decisdo quanto ao recurso serd tomada pelo pregoeiro e
devera ser submetida ao seu superior, a quem cabera a

decisao final.

Qr picA

E importante ficar de olho também na documentacio
apresentada pelos licitantes concorrentes. Quem
deixar de apresentar qualquer documento solicitado no
edital, devera ter sua proposta desclassificada. Mesmo
que isso passe despercebido pelo pregoeiro, qualquer
licitante podera pedir a desclassificagdo de uma outra

empresa.
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O que pode ser comprado

por pregao?

Somente bens e servicos comuns podem ser contratados
por meio do pregdo, como por exemplo: canetas, cartuchos

de impressdo e géneros alimenticios.

Ficam de fora, equipamentos sofisticados, servigos
especializados, obras de grande complexidade e que nao

sejam considerados comuns ao mercado.

E onde € realizado o pregao?

O pregdo pode ser realizado de forma presencial ou
eletrdnica, sendo este tltimo o mais utilizado pelo Poder

Publico nos ultimos anos.

No pregdo presencial, em geral, as empresas enviam
representantes para participarem “fisicamente” da sessdo
publica. O local e horario estarao indicados no edital. Na
maioria das vezes, ocorre na sede do 6rgido que esta
realizando a compra. Cada empresa, leva sua proposta
impressa e lacrada em um envelope, apresenta seus lances e

entrega adocumentacdo exigida, se foravencedora.
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No pregdo eletrénico, é importante deixar os
documentos previamente digitalizados ou escaneados:
CCMEI - Certificado de Condigao do

Microempreendedor Individual, identidade e CPF,

certidoes daempresa...

Durante a sessdo, o prazo para de envio desses
documentos pelo sistema pode ser curto!

No pregdo eletronico todo esse procedimento é realizado
pela internet. As empresas apresentam suas propostas e
lances eletronicamente. Para os pregoes realizados com o
Governo do Estado do Rio de Janeiro, tudo é feito por
meio do site www.compras.rj.gov.br, inclusive o envio
dos documentos, das propostas e a apresentacdo dos

lances.




EDITAL - Saiba mais sobre ele!

0 edital é o documento mais importante do pregio. E
como se fosse a “lei da licitacdo”! Nele devem estar
previstas todas as caracteristicas da compra, assim
como todas as exigéncias necessarias para participar do

pregao.
Para cadalicitacao, o edital definira:

O objeto: descricao do produto ou servico a ser

contratado;

O local, dia e horario da sessdo publica do
pregao;

O local de entrega do produto ou execugao dos

Sservicos;

Os prazos de entrega do produto ou da
prestagao de servico;

Os documentos necessarios;

As penalidades pelo descumprimento do
contrato, etc.

O edital contém as regras dalicitagdo e convoca todos os
interessados para apresentarem suas propostas,
estabelecendo as condi¢cdes para aqueles que

pretendem vender para o Governo.
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Ler todo o edital com atengdo € a primeira

providéncia para quem quer participar da

licitacao.
E importante ler tudo, até o fim, inclusive os
anexos.

0O resumo do edital é publicado no Diario Oficial do Estado do
Rio de Janeiro, enquanto que o edital completo estara

disponivel em www.compras.rj.gov.br.

8 dias uteis é o prazo minimo que o edital deve ficar
disponivel aoslicitantes.

O Termo de Referéncia é um documento que
integra o edital. Ele deve ser lido com muita
atencdo, pois nele esta a descricdo exata do
produto ou servigco a ser contratado pelo
Governo.

Em alguns casos, o edital pode ser um documento com varias
paginas, e é normal que os interessados tenham algumas
duvidas emrelagio ainterpretacdo de uma ou outra clausula, ou
qualquer outro assunto. Para isso, existe a possibilidade de se

pedir esclarecimentos!
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PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

Quando o interessado em participar da licitacdo tiver
davidas sobre alguma exigéncia do edital ou quando
necessitar de mais esclarecimentos sobre qualquer ponto,
ele podera encaminhar ao pregoeiro um pedido de
esclarecimento por escrito, seja protocolizado junto ao

6rgdo ou por email. Dependera da forma como estiver

previstono edital.

0 pedido de esclarecimento devera ser feito em até 2 dias

uteis antes da data prevista paraarealizagido do pregao.

O pregoeiro devera respondé-lo em até 1 dia 1til, antes da

sessdo do pregao.

Em se tratando de algo mais simples, a divida podera ser
sanada até mesmo por telefone diretamente com o pregoeiro
ou algum membro de sua equipe de apoio, por meio dos

numeros informados no edital.
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IMPUGNACAO - O que é isso?

Qualquer cidadao ou interessado em participar da licitagcao
podera apontar irregularidades ou contradi¢des no edital,
que devera ser formalizada por meio de uma impugnacdo. A
impugnacao deve ser escrita, devendo ser entregue ao 6rgao

daforma como estipuladano edital.

A impugnacgio devera ser encaminhada ao pregoeiro até 2
dias tuteis antes da realizacdo do pregao. Ele tera o prazo

de 1 diaatil antes da sessdo pararesponder.

Alguns exemplos de motivos que podem gerar impugnacgoes
ao edital:

1. regras contraditdrias, ambiguas ou em desacordo com a

legislacao;
2. falta de clareza quanto ao objeto dalicitagao;
3. exigénciailegal de documentos;

4. favorecimento a determinados fornecedores ou marcas de

produtos, que possam restringir alicitacao;

5. critério dejulgamento confuso ou tendencioso.

Dependendo do conteddo da impugnacdo, o pregoeiro
poderadecidir pelo adiamento do pregao, até que o erro seja
reparado, ou pelo seu cancelamento. Por isso, é importante

acompanhar arespostado Pregoeiro aimpugnacao!
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CREDENCIAMENTO

No dia e horario marcados para a realizacio do pregao
presencial, os interessados em participar da licitacdo
deverdo se apresentar diante do pregoeiro para comprovar,
por meio de documentac¢do, sua condicao de
Microempreendedor Individual - MEI ou procurador (quem
recebe uma procuragdo dada pelo representante legal da

empresa) apto a entrar na disputa e oferecerlances.

Nesta fase, em geral, requer-se a apresentacdo de carteira de
identidade, CPE, apresentacdo do CCMEI - Certificado da
Condicao de Microempreendedor Individual e/ou
procuracdo com todos os poderes especificos para participar
ativamente do pregdo, inclusive oferecer lances e interpor

recursos.

O CCMEI é obtido pelo
www.portaldoempreendedor.gov.br

Minha Primeira Licitagdo




Além desses documentos, no credenciamento ainda devem

serapresentadas duas Declaragoes:

Declaracio de Plena Habilitacio. E um documento
a ser preenchido pelo licitante e por meio do qual a
empresa declara que preenche todos os requisitos

documentais exigidos;

Declaracao da Condicdo de MEI, Micro ou
Pequena Empresa. E um documento essencial! Sem
ele, o empresario de pequenos negdcios nao tera os
beneficios que a legislacdo lhe assegura ou pode até
mesmo ser impedido de participar da licitacao, se for

uma exclusiva!

Q) DicA

Em geral, os modelos desses dois documentos estdo
entre os Anexos do edital. Confira atentamente o edital
e siga os modelos nele contidos, preenchendo com os
dados dasuaempresal

OUTRA DICA: Fique atento aos horarios marcados no
edital para a realizacdo da sessao do pregdo. Procure
chegar ao local com, pelo menos, 30 minutos de
antecedéncia em relacdo ao hordario previsto para o
inicio do credenciamento. Se chegar apds o seu

encerramento, vocé NAO podera participar da licitagio.
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No pregio eletronico, o credenciamento da empresa e de
seus representantes é feito previamente a licitacdo. E
necessario realizar o Registro no SIGA - Sistema Integrado

de Gestao de Aquisicdes.

No portal de Compras do Governo do Estado, ha um link
especifico contendo Orientacdes ao Fornecedor de como

efetuar o seuregistro do SIGA: www.compras.rj.gov.br.

Orientacdes ao
' Fornecedor

Em caso de duvidas, vocé pode ainda fazer contato com
a Central de Suporte ao Usuario pelo (21) 2333-1870,
entre 9h as 18h, em dias tteis.
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PROPOSTA COMERCIAL

No pregao presencial, o participante deverd levar sua
proposta comercial dentro de um envelope lacrado, a ser

entregue ao pregoeiro no momento em que for solicitado.

Aotodo, dois envelopeslacrados serdo entregues:
Envelope 1: que conterd a Proposta
a Comercial, com o preco inicial do produto

ou servi(,‘o aser Contratado;

Envelope 2: que contera todos os

documentos necessarios para a habilitacao,

ht

Apos a fase de credenciamento, o pregoeiro abrira o

conforme pedido no edital.

Envelope 1 de todos os licitantes que foram credenciados.

Nesse momento, todos terdo acesso ao preco de todos.

S6 sera aceita a proposta elaborada de acordo com os
critérios estabelecidos no edital, por isso é necessario ler
com o maximo de atenc¢ao e conferir a proposta depois
de elaborada, pois ndo sera possivel altera-la apés o inicio

do pregao.

No pregio eletronico, a proposta deve ser digitada no
préprio sistema, ANTES do dia e horario agendados para a
licitacdo ocorrer. No horario estipulado para a disputa, ndo é
possivel acessar o sistema para preencher a Proposta
Inicial. Se essa houver sido preenchida corretamente, o

licitante podera dar Lances.
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Portanto, se nio preencher a
PROPOSTA INICIAL, nio sera

possivel dar Lances. O sistema

ficara bloqueado!

O pICcA

E muito comum que uma licitagcdo tenha varios itens.

Nem sempre o empresario é obrigado a participar de

todos. Verifique atentamente o edital e apresente

propostas para aqueles itens que vocé tem certeza que

tera condi¢cdes de fornecer. Exemplo: em uma licitacao

de material de informatica, posso oferecer proposta

para o item teclado e ndo oferecer para o item

impressora.
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FASE DE LANCES

A Fase de Lances do pregdo presencial é a etapa de maior
disputa e quando se define o preco pelo qual o produto sera

vendido.

Cada licitante tentara vencer a licitagdo abaixando ao
maximo o seu preco. E a fase mais importante do pregio, pois
neste momento serd conhecido o vencedor provisoério.
Provisério porque ainda sera necessario conferir se toda a
documentacdo apresentada esta ou nao de acordo com as

exigéncias do edital.

No pregao presencial, o licitante credenciado que tiver
apresentado a proposta mais alta serd convidado a cobrir o
valor da proposta mais baixa. Em seguida, obedecendo a
ordem de classificacdo das propostas iniciais, outro licitante
podera cobrir a menor proposta. E assim sucessivamente...
Lance a lance! Até que todos os licitantes parem e reste um

unico vencedor, que serd aquele que oferecer o menor preco!

Esse processo ocorrera para todos os itens da licitacdo. Um a
um... Portanto, se a empresa perdeu um item, isso nao a

impede de disputar os demais.

No pregao eletronico, a fase de lances ocorrera dentro do

Portal de Comprasdo Estado do Rio de Janeiro.

Para cada item, o pregoeiro ird a abrir a disputa de lances.
Assim, é possivel que mais de um item seja disputado ao

mesmo tempo. Fique atento!
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Fique atento para ndo se entusiasmar demais! Nao
abaixe o preco para um valor inferior aos custos de
producio. E prejuizo certo!

Planeje previamente qual o menor valor possivel que

sua empresa podera ofertar.

UM ALERTA

No pregao presencial, se a sua proposta inicial

for superior a 10% em relacdo a menor

proposta, ha a possibilidade e o risco de sua

empresanao participar da fase de lances. Essa €

umaregradadisputa!l

No pregao eletronico, ndao ha convocagao dos licitantes para
que deem lances. Cada empresa pode dar lances seguidos,
sem a necessidade de se respeitar uma ordem estabelecida,
como no pregdo presencial. Além disso, ndo é possivel
identificar os demais participantes que estardo

concorrendo.
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Vocé saberd se o seu lance esta ou ndo vencendo, a partir das
legendas disponiveis na tela. Fique atento as cores e simbolos

datela, poiseles podem ser alterados a qualquer momento.

+ Histirico

Contormigece e Cinss Prog. @ Proponente Classificada nestas tases. ® Proponente nia Classificado nestas fases.
Legenda ;. LS @ Melhor lance no moments. @ Lance ndc & o melhor no momerto.

- @ Progonente e3:a Clasaficsdo nos leanzes @ Propanente ests Desclassdcnco nos ances

' @ Brogenente xa Fatiliado  Frcosrerte no hatitado

vencesor ¥ Proponerie Vencedor |

Atencdo as mensagens do chat!!! ¥y

LRk Bmento |
Licitagso - PGE - PRESTACAO DE SERVICOS COPEIRAGEM - (Lances)

Hem Qtd Licitada ¥ Metinagerm

» 20102015 11:24:33 - Sistema : Lance registrado de RS 57.890.00 pars o Lote 2

2 b ¥ 200/2015 14:24:21 - Sistema : Lance registrado de RS 57.598,00 para o Lote 2
» 2011072015 14:23:95 - Sisterna : Lante registrado de RS 57.900 00 para o Lote 2

» 2011072015 14;22:57 - Sistema : Lance regisirado de RS 57,393 00 pera o Lote 2
» 201072015 11:21:10 - Pregosiro : Apressntsm suas cfertas antes do tempo randémico.
» 20/40/2015 14:20:03 - Sistema : Lance regisirado de RS 260.533,32 para o Lote 2
» 201072015 11:16:54 - Sistema : Lance registrado de RS 55.593,00 para o Lote 2
» 201072015 14:46:37 - Sistema : Lance registrado de RS 58.000,00 para o Lote 2

A todo o momento, o Pregoeiro e o préprio Sistema
informam sobre o que estd acontecendo durante a licitacao.
Acompanhe cada detalhe! Ao final, todas as informac¢des do
chatsdopublicadasnaata dalicitacao.

Antes de confirmar o envio do seu lance,

cheque se digitou corretamente os valores!

0 tempo randdmico é um intervalo de tempo aleatdrio e
definido pelo sistema para o término dos lances. Ap6s o seu
encerramento, ndo mais é possivel oferecer novos lances. O

ultimo lance registrado no sistema serd o vencedor do item!

Como esse tempo ndo é controlado pelo Pregoeiro, pode ser
encerrado a qualquer momento. Em geral, é o instante de
maior disputa do pregdo. Portanto, atencao redobrada
nesse momento!
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DESEMPATE EM FAVOR DAS MPE

A Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas garante ao
microempreendedor individual e as micro e
pequenas a oportunidade de efetuar um lance de
desempate, apo6s o encerramento da fase de lances,
caso o seu ultimo lance seja até 5% superior a
proposta vencedora, dada por uma empresa de médio
ou grande porte. O prazo maximo para exercer esse

direito é 5 minutos. Entao, fique atento!

Isso ocorre tanto no pregao presencial como no
eletronico. No eletronico, a oportunidade se da apds o

tempo randémico e o microempreendedor individual,

as microempresas e as empresas de pequeno porte
poderao cobrir a melhor oferta e vencer a licitagao. Se
ela ndo cobrir, a proposta original (da média ou grande

empresa) seraavencedora!

Minha Bameira Licitagdo 25




HABILITACAO

O licitante que apresentar a proposta de valor mais baixo
sera classificado provisoriamente em primeiro lugar,
devendo comprovar por meio de documentos sua aptidao

paraparticipar do pregao.

No pregao presencial, solicita-se a entrega do envelope de
habilitacido, devidamente lacrado, que devera conter todos
os documentos exigidos no edital. Esses documentos serao
conferidos e rubricados pelo pregoeiro e, em seguida,

poderdo ser examinados por todos os participantes.

Se a documentacdo estiver incompleta ou algum dos
documentos apresentados nido for aceito, o licitante sera

inabilitado, sendo convocado o segundo colocado.

Para ganhar a licitacdo, nao basta oferecer o
menor preco. E necessario também atender a
todas as exigéncias do edital. Nunca deixe de
conferir se vocé juntou todos os documentos
solicitados. E se vocé ndo ganhou a licitacao,
ainda sim € importante também conferir os
documentos dos concorrentes. Se identificar

alguma falha, informe ao pregoeiro e peca que

seregistre naata dalicitagao.
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No pregdo eletronico, em geral, a documentacdo sera
encaminhada eletronicamente para o pregoeiro, quando ele
solicitar. Pode ser enviada por email ou pelo sistema,
dependendo do que dispuser o edital. Em geral, o prazo é de

apenas 2 (duas) horas. Confira o edital!

Se todos os documentos enviados eletronicamente
estiverem corretos, o pregoeiro determinara um prazo para
que o licitante encaminhe ao 6rgdo os originais ou copias

autenticadas dos documentos.

Para se evitar atrasos ou perda do prazo, é
recomendavel deixar os documentos
previamente escaneados ou digitalizados.
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BENEEFICIO PARA AS MPE NO

CASO DE PENDENCIAS FISCAIS

A Lei Geral das Micro e Pequenas empresas asseguraao MEl e
as micro e pequenas a possibilidade de participar de
licitagbes mesmo que haja restri¢des fiscais. Isso significa
que ¢é possivel disputar a licitacdo, mesmo que a empresa
esteja devendo impostos, tenha certiddes fiscais
vencidas ou certiddes fiscais positivas.

Para usufruir desse beneficio, quando solicitada a
apresentacdo dos documentos, o empresario devera
entregar ou enviar (se for um pregdo eletrénico) ao
pregoeiro o documento com restricdo. Ao mesmo tempo,
deve solicitar que lhe seja concedido o prazo de 5 dias tteis
para a regularizacdo dos documentos. Se autorizado pelo
pregoeiro, esse prazo pode ser prorrogado por mais 5 dias
uteis.

Nesse periodo, o empresario deve
tomar as providéncias necessarias para
sanar as pendéncias. Se nao as resolver,
a empresa sera inabilitada, podendo até
mesmo ser punida!




DOCUMENTOS NECESSARIOS

Na fase de habilitacdo, sdo exigidos documentos que
comprovem a regularidade das empresas participantes. Os
documentos podem variar de licitagdo para licitacdo.
Portanto, leia atentamente o edital e pesquise, com
antecedéncia, em sites de 6rgdos publicos, onde conseguir
cadaum deles.Nao deixe paraaultima hora!

Em geral, os documentos solicitados ao MEI sdo:

CCMEI - Certificado da Condi¢do de Microempreendedor
Individual, obtido pelo Portal do Empreendedor:
www.portaldoempreendedor.gov.br

Cartao do CNP]J - obtido no site da Receita Federal:

www.receita.fazenda.gov.br

Certidao Federal - Obtida no site da Receita Federal:

www.receita.fazenda.gov.br

Certidao do FGTS - Obtida no site da Caixa Econdmica

Federal: www.caixa.gov.br

Certidao Trabalhista - Obtida no site da Justica do

Trabalho: www.tst.jus.br/certidao

Certidao do Governo do Estado - oObtida junto a
Secretaria de Fazenda do Governo do Estado do Rio de

Janeiro;

Certidao Municipal - Obtida junto a Prefeitura da

cidade onde aempresa esta instalada;
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Certidao de Faléncia e Concordata - Obtida

junto aos cartdrios da comarca.

Inscricao no Cadastro Municipal: Obtida junto a

Prefeitura da cidade onde aempresa esta instalada

Inscri¢do no Cadastro Estadual: Obtida junto a
Secretaria de Fazenda do Governo do Estado do Rio de

Janeiro;

Alvara de Funcionamento: Obtida junto a

Prefeitura da cidade onde aempresa estainstalada;
Carteiradeldentidade e CPF

Declaracao de Menores: preencher conforme

modelo disponibilizado nos Anexos do Edital;

Atestado de Capacidade Técnica: é um
documento expedido por pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que ateste que determinada empresa licitante ja
realizou servico ou forneceu produtos iguais ou similares ao
solicitado no edital. Em geral, esse documento pode ser

fornecido por clientes, ja atendidos pela empresa.
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COMPRAS DIFERENCIADAS

PARA O ME], a ME e a EPP

A Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas prevé ainda 3
(trés) outros tipos beneficios para o MEI, para a ME e para a

EPP.Sao as chamadas compras diferenciadas.
 Licitagoes Exclusivas por Item até R$ 80 mil

A Administracao deve realizar processos licitatérios para a
disputa exclusiva entre o MEI, a ME e a EPP, quando o item
nao superaraR$ 80 mil.

Vamos para o exemplo...

1 licitacao de 3 itens, exclusiva para o MEI, a ME e a EPP
com um valor global de R$200 mil sendo:

e Item 1: para o fornecimento de 6.000 sacos de agucar,
pacote de 5 kg. Estimativa de R$ 41 mil.

Item 2: para o fornecimento de 16.000 sacos de feijao,

pacote de 2 kg. Estimativa de R$ 79 mil.

Item 3: para o fornecimento de 8.000 sacos de arroz tipo
1, pacote de 5 kg. Estimativa de R$ 80 mil.
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+ CotaReservadaparaoMEIl,aMEeaEPP

A Administracao deve reservar até 25% do objeto em
licitacdes de bens divisiveis para que sejam disputados

exclusivamente entre o MEI,a ME e a EPP.

Vamos para o exemplo...

1 Licitacao de 2 lotes, sendo:
» Lote 1: fornecimento 10.000 sanduiches para escolas
estaduais:
e Item 1: 2.500 sanduiches cota reservada para o
MEI, aME e a EPP
+ Item 2: 7.500 sanduiches cota NAO reservada.
Portanto, sera possivel a participaciao de

médias e grandes empresas nesse item.

» Lote 2: fornecimento 5.000 garrafas de 1,5 litros de sucos
paraescolas estaduais:
» Item 1: 1.250 garrafas cota reservada para o
MEI, a ME e aEPP

Item 2: 3.750 garrafas cota NAO reservada.

Portanto, sera possivel a participaciao de

médias e grandes empresas nesse item.
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« Exigéncia de Subcontratacao do MEI, da ME e da
EPP

A Administragdo pode exigir a subcontratacao do MEI,
da ME e da EPP em processos licitatérios de obras ou

servicos.

Vamos para o exemplo ...

1 Licitacao para a construcio de 1 ginasio poliesportivo

com valor global estimada em R$ 5 milhdes, sendo que

na planilha de itens de servicos, exigiu-se a

subcontratacao do MEI, da ME ou da EPP para os itens:
e Item 1:limpezado terreno. Estimativade R$ 20 mil.

« Item 11: realizacdo de seguranca e vigia da obra.
Estimativa de R$ 50 mil.

e Item 25: lavagem dos caminhdes. Estimativa de R$
35 mil.
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RECURSO

Caso se sinta prejudicado, o licitante pode apontar falhas ou
erros que tenham ocorrido durante a licitagdo. As empresas
participantes poderdo fazer constar na ata do pregdo a

intencao derecorrer e o motivo da discordancia.

Para isso, na sessdo, é necessario manifestar a insatisfacao.
No pregao presencial, ocorre de maneira verbal, quando a
empresa for consultada pelo pregoeiro. No eletronico, deve-
se registrar a insatisfacdo no sistema, no momento

autorizado pelo pregoeiro.

Manifestado o interesse do recurso, o pregoeiro analisara a
situacdo e podera conceder o prazo de 3 (trés) dias uteis
para que sejam apresentadas por escrito as razdes do
recurso. Igual prazo terdo os demais licitantes para se
manifestarem, também por escrito, sobre o recurso

apresentado.

A decisdo serd dada pelo proprio pregoeiro, que devera
submeter o recurso ao seu superior, a quem cabera a decisao
final.
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CONTRATO

0O licitante que for declarado vencedor devera se
comprometer com o governo a fornecer o produto ou servigo

pelo preco ofertado, por meio da assinatura de um contrato.

0 modelo do contrato a ser assinado constara do edital. O
contrato sera assinado pelo vencedor da licitacdo e pelo

responsavel pelo 6rgdo licitante.

Em licitagdes em que a entrega dos produtos
sera feita de forma imediata ou integral, o
contrato pode ser substituido pela Nota de
Empenho, Autorizacao de Fornecimento,
Ordem de Servico ou documento
equivalente.

O importante é que o empreendedor NAO
entregue a mercadoria ou preste o servico, sem

antes receber algum documento de

autorizacao. Ele formaliza o vinculo entre
empresae Governo!
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A Lei de Licitagdes prevé punicdes para os licitantes que,
depois de vencerem a licitacdo, ndo executem total ou

parcialmente o contrato com o Governo.

As punicoes previstas sdo adverténcia, multa, suspensao
temporaria de participacao em licitacdes pelo prazo de até 2
anos, inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar
com a Administracdo Publica por até 5 anos. Esta tltima,
previstanaleido pregao.

Por isso, antes de participar de uma licitacdo, vocé deve

responder as seguintes perguntas:

1. Conseguirei fornecer o material ou prestar o servigo no

prazo previsto no edital?

2. Os custos de transporte, mao-de-obra, impostos e
embalagem estdo inclusos no preco do produto ou servico a

ser oferecido?

3. Qual o nosso pre¢co minimo para este produto ou servico?

O preco minimo cobre todos os custos?

4. Conseguiremos manter o negdcio operando caso haja

atrasono pagamento? Por quanto tempo?

5. Estamos preparados para fornecer toda a quantidade
solicitada pelo governo no prazo contratado, sem prejudicar

os demais fornecimentos da empresa?
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Qr pIcA

Se vocé ficar muito inseguro para responder as
perguntas acima, avalie melhor esta licitacdo, ou

mesmo nao participe.
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TERMOS MAIS
UTILIZADOS
EM EDITAIS

E CONTRATOS



Ad] udicagﬁo :atoqueindicaovencedordalicitacdo.

Administra(;ﬁo pﬁbllca conjunto de 6rgdos e

entidades que fazem parte do Governo.

Habilitagﬁo: procedimento que comprova que a
empresa esta em dia com seus tributos e sua documentagao

paraparticipar dalicitacao.

Homologagﬁo: ato que confirma o vencedor da

licitacdo.

Impugna(,'ﬁo: ato de contestacdo de um edital, que

ocorre antes da aberturadalicitacdo.

Inabilita(,‘ﬁo: eliminacdo de uma empresa do

processo licitatério por falta de cumprimento dos requisitos

necessarios paraa habilitacdo.

Julgamento das propostas: fase de escolha da

propostavencedora.

Lei de licitacoes: Lei Federal n® 8.666/1993, que

define os procedimentos e regras para as compras feitas pelo

Governo.

Lei do pregao: Lei Federal n® 10.520/2002, que

define os procedimentos e regras para os pregoes feitos pelo

Governo.
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Licitante: empresario que participa da

licitagao.

Ob] etoda liCitﬂ(}ﬁO: bem ou servigo que o

Governo pretende adquirir.

Recurso administrativo:

questionamento formal através do qual o licitante
aponta alguma falha ou irregularidade ocorrida na

licitacao.

Revoga(;éo de licitaqﬁo: ato que cancela

alicitacao.
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