Como Vender ao
Municipio de
Santiago

\J

Cidade Educadora

Terra dos Poetas

Meta 8: Santiago Empreendedora



Gestao

Como Vender ao
Municipio de
Santiago

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br



@
'/’ Secretaria Municipal de (‘é“
Prefeitura ¢ -~ F_‘ A
Terra dos Poctas e St a 0

Sumario

VIOCE SADIA...euureeereeseesseesseessesssees s s ssse st sees s ss s R 8RR R R 05
0 QUE € UMA LICILACAD cvuurerirrerssssesssssesssssss s s s s sssesssssss s sssssssssessssssssssssssssssssss s s sssssssssesssssssssnes 06
Saiba QUANAO VAl ACONEECET . ... iverierreersrresssessssss s s 07
Saiba como se cadastrar N0 Cidade COMPTIAS......uurmrrrmsmssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssens 09
Figque por dentro dos detalhes........inieeniess s sssssssssssssssssssssssens 11
TIrANAO AUVIAAS ... ceueeeerereesreesseeesseesseesesss e s s s s s sb s s see Rt 13
Defenda SEUS QIT@IT0S. ...uueeeereeceueereesees et sses st sessse bbbt s s s se bbb snsaes 13

Prepare @ dOCUMENTAGAD. ... reereerseersessee s s ss bbb s 14
L3 10) 7= W6 (S0 o T= 1 ot (ot} T= ) O TP PPN 15

MICIO € PEQUENAS EINIPTIESAS. ..cureiureresressesessessssesssssessssssessessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasens 17
Os beneficios as MIiCro € PEQUENAS EIMPIESAS....curmrmmmmmmmssessessssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 17
LL=Tod 0 F= o o Lo TN od0) 0L = 0 JE OSSP 18
0 que acontece quando 0 contrato NA0 € CUMPTIAO.....uerrerrereenseereemeessesersesseesessesssesssessesssssees 19
Mantenha 0S iIMPOStOS €M AiA.....cuuererenmrniesesr e s snsns 19
Termos mais comuns em cOmMPIras PUDLICAS. ... s 20
230 110 24 - 1 - TP ROO 24

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br



CJ
GSccrcmriﬂ Municipal dc{é’
t ~y

Caro Empresario,
voceé pode ter o Municipio
de Santiago
como seu CLIENTE!
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Voceé sabia...

e que o maior cliente do pais é o governo ou o poder publico, como também é
chamado?

e que os estados e municipios compram em torno de 120 bilhdes de reais por ano?

* que o municipio de Santiago gasta em torno de R$30.000.000,00 (trinta milhoes)
por ano em compras e contratacoes?

eque, com o equilibrio das contas publicas, os fornecedores do Municipio de
Santiago tém a garantia de receber o pagamento em dia?

e que é simples se tornar um fornecedor do Municipio de Santiago?

eque as micro e pequenas empresas possuem beneficios legais para vender ao

Municipio?

Senhores empresarios, esta cartilha foi elaborada para ajudar vocé a entender,
passo a passo, o que deve ser feito para se tornar um FORNECEDOR do Municipio de
Santiago.

Entao, vamos fazer negocio?

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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O que é Licitacao?

Licitacdo é uma competicdo entre empresas interessadas em fornecer algum
produto ou servico que o governo precisa. A empresa que conseguir apresentar as
melhores condi¢des e o melhor prego vence, firma um contrato com o Municipio e torna-
se fornecedora por um periodo predeterminado.

Esse processo é necessario para padronizar e organizar as compras publicas, afinal
o Governo Municipal tem uma grande responsabilidade na administracao de gastos.

Existem seis modalidades diferentes de Licitacdo: Concorréncia, Tomada de
Precos, Convite, Concurso, Pregao e Leildo.

e Concorréncia Publica

A concorréncia é a modalidade de licitagdo que se realiza, com ampla publicidade,
para assegurar a participacdo de quaisquer interessados que preencham os requisitos
previstos no edital convocatoério.

Configura-se como a espécie apropriada para os contratos de grande vulto, grande
valor, ndo se exigindo registro prévio ou cadastro dos interessados, cumprindo que
satisfacam as condi¢Oes prescritas em edital.

e Tomada de precos

E a modalidade de licitacio realizada entre interessados previamente cadastrados
ou que preencham os requisitos para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacdo. E a licitacdo para
contratos de valor estimado imediatamente inferior ao estabelecido para a concorréncia.

Tem por finalidade tornar a licitagdo mais sumaria e rapida.

A tomada de precgos é admissivel nas contratacoes de obras, servicos e compras
dentro dos limites de valor estabelecidos em lei e corrigidos por ato administrativo
competente.

e Convite

O convite é a modalidade de licitacao entre, no minimo, trés interessados do ramo
pertinente a seu objeto, escolhidos e convidados pela unidade administrativa. Podem
também participar aqueles que, mesmo nao sendo convidados, estiverem cadastrados
na correspondente especialidade e manifestarem seu interesse com antecedéncia de 24
horas da apresenta¢ao das propostas.

O convite é, dentre todas as modalidades de licitacdo, a mais simples, sendo
adequada a pequenas contratacdes, cujo objeto nao contenha maiores complexidades,
ou seja de pequeno valor. E a tinica modalidade de licitagio que nio exige publicacdo de
edital, ja que a convocacao é feita por escrito, obedecendo a uma antecedéncia legal de
cinco dias uteis, por meio da carta-convite.

e CONCUrso

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho
técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémio ou remuneragdo aos
vencedores, segundo critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial. E

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br



@
/ ,” Secretaria Municipal de <‘€V‘
Prefeitura o vy ~y
Terra dos Poctas e St a 0

comumente utilizado na selecdo de projetos, onde se busca a melhor técnica, e nao o
menor preco.

e Leilao

0 leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens moveis inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos
ou penhorados, ou ainda para a alienagdo de bens iméveis cuja aquisi¢do haja derivado
de procedimento judicial ou de dagdo em pagamento.

e Pregao

Pregdo é uma forma de aquisicdo dos 6rgaos publicos brasileiros em que os
fornecedores apresentam suas propostas e depois apresentam novos lances sucessivos
sempre com valores mais baixos. Pode ser feito de forma eletrénica e presencial.

Os pregoes sao processos licitatérios que sdo utilizados para a compra de bens e
servicos comuns. O pregao € disciplinado pela Lei 10.520/2002 e pela regulamentacado
complementar na Unido, Estado, municipio ou 6rgao comprador.

e Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao

Formas especificas de aquisicio e condicdes especiais em que a administracdo
pode dispensar ou inexigir a licitacao. Por exemplo: auséncia de competidores.

Nao ha limite definido.

Existe uma especificacdo na legislacao indicando quando uma licitacdo pode ser
dispensada ou inexigida (artigos 24 e 25 da lei 8.666/93).

Saiba quando vai acontecer

Para participar de uma Licitacdo, é preciso ficar de olho para saber quando vai
acontecer a proxima e se ela é do seu interesse. Para isso, verifique os Avisos de
Licitacdo que saem nos jornais A Razdo e A Folha Santiaguense, no Diario Oficial do
Estado (CORAG) e no Mural Oficial do Municipio, no hall de entrada do prédio-sede da
Prefeitura.

Além disso, existe o portal www.pmsantiago.com.br - no link LICITACC)ES, vocé
pode encontrar os avisos de licitagdes de Santiago.

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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No caso especifico dos pfegées eletronicos realizados pelos 6rgdos e fundacdes
do Municipio de Santiago, os Editais sdo disponibilizados também, no Portal de Compras

http://fornecedores.cnm.org.br/

>> TV Prefeitura

>> Concursos Pdablicos

Cidade compras é uma ferramenta compartilhada por diferentes municipios,
baseada totalmente na conectividade na rede.

Nao estd ligado a um sistema estruturador especifico, mas envia informagdes das
licitacbes para os sistemas de controle municipais. Tanto a parte de preparagdo de
propostas quanto a apresentacdo de lances sdo efetuadas pela internet.

O fornecedor efetua seu registro diretamente na internet e envia a
documentagdo por correio. Recebe senha provisoéria de sete dias e ja comeca a operar
imediatamente. Ndo ha necessidade de presenca fisica do fornecedor para formalizar o
procedimento de cadastro, mas ha necessidade de envio dos documentos fisicos para
que fiquem arquivados no provedor do sistema.

O portal é distribuido de maneira gratuita para municipios e envia informacoes
acerca dos processos de licitacdo na pagina Web para fornecedores cadastrados.

O cadastramento no portal nao exime o fornecedor de apresentar a regularidade
fiscal diretamente ao 6rgao comprador.

Saiba como se cadastrar no
Cidade Compras
Apresentamos a seguir as telas e os procedimentos que deverdo ser realizados

para fazer o cadastramento no site Cidade Compras.
No site: http://fornecedores.cnm.org.br/

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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Casos de Sucesso Duvidas Frequentes Legislacdo Fale Conosco

de Processos

Cadastro de
Fornecedores

Preencha o formulario

(61) 3878- 51 51
~— Suporte online

‘ .. Acesse agora

Cidadao, acompanhe
em tempo real os
processos que estao
acontecendo no Portal
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Regulamento Casos de Sucesso Dividas Frequentes Legislacdo Fale Conosco

Cadastro de Fornecedor

Documentos para Pessoa juridica
- Contrate Sccial cu Estatute Scocial
= Ats da eleigio da diretoris, se for o caso
- Cartdo do Cadastro Macional de Pessoa Juridica — CHRJ
= Carteira de idade e CPF do repr ntante legal
= Frocuracdo do representante legsl, se for o caso

= Termo de Adesdo

s documentos, originais ou copias autenticadas, deverdo ser encaminhadaos, preferencialments por carts registrada ou sedex, para o seguints

endereco:

Confederagio Nacional de Municipios — CNM
SCRS 509 — Bloco C — 2° andar
CEFP 70.360-530 — Brasilia—DF

Observagio: Em nenhuma hipétese serdo aceitos documentos sem as devidas autenticages.

Apos 5 sprovecio do cadsstro, sers gerads sutomsticamente uma senha que permitird o scessc o sistema. Esta sers encaminhads pars o e-
mail cadastrado. Tods 8 comunicagdo oficial entre o CidsdeCompras & o usudric sers feits por esse e-mail.
O prazo pars a validsgdo do cadsstro & de, no maximo, 8 (seis) horas (teis spos o recebimento da documentacdo, desde que ela estejs

completa.

@ Reimprimir Termo de Adeséao

@ Regulamento

Baixe o manual

CidadeCompras

Regulamento Casos de Sucesso Dividas Frequentes Legislacio Fale Conosco

Cadastro de Fornecedor

Razdo Social fmemswe

CHPJ |e=wmres

Enderego ===

Bairro |esemsswe;

CEP |rswsnios)
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E-maijl | Eesmems

Data de Abertura do Estabelecimento 'ee=res

|UF (emssssrns

Selecione EI

Data de Abertura do Estabelecimento Beesrms

IUF |Emsusscoe

Selecione EI

Municipio fessems
Selecione EI
Tipo da Empresa feesmee

Selecione EI

Informe as palavras abaixo |sessmsms

whd&a;bi%

Escrea as 2 patawras [~
ae |  meCaPTCHA
@ - x

Fique por dentro dos detalhes

Todos os detalhes sobre Licitagdo sao divulgados por meio de Edital.

O Edital é um documento que traz as condi¢des de realizacdo da Licitacdo e
convoca os interessados para a apresentacdo de suas propostas. E a lei interna da
Licitagcdo que define todas as “regras do jogo”. Pelo Edital vocé pode ter certeza de que
todos serdo tratados com igualdade. Vocé pode consultar o Edital no site da Prefeitura
ou junto aos o6rgados de divulgacdo conveniados a prefeitura (jornais A Razao e A Folha
Santiaguense, no Diario Oficial do Estado) ou ainda, no mural da Prefeitura.

Por isso, leia atentamente o edital.
Leia tudo, até o final.

Veja abaixo as principais informacoes que devem estar no Edital.

o Orgido ou unidade licitante (endereco e telefone);

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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» Modalidade da Licitac¢ao;

* Regime de contratagdo (preco unitario ou total, execucao direta ou indireta, itens
ou global, etc.);

* Objeto;
e Local, data e horario da Licitacao;

e Participagao (quem pode participar: microempresas, empresa de pequeno porte,
empresas de grande porte e/ou consoércios);

» Envelopes (numero de envelopes e seu contetido);

* Relacdo dos documentos de HABILITACAO;

* Relagdo dos documentos da PROPOSTA TECNICA (se for o caso);
* Relacdo dos documentos da PROPOSTA COMERCIAL;

e Impugnacao e recursos (prazos);

e Prazo para assinatura do contrato ou instrumento equivalente e condi¢cdes para
execucdo do objeto;

e Condi¢cdes de pagamento (prazo nao superior a 30 dias, cronograma de
desembolso, critério de atualizagao financeira);

« Sangoes para o caso de inadimplemento (penalidades);

« Previsdo de reajuste no valor do contrato (geralmente para servicos continuados,
quando o prazo excede um ano);

 Fontes de recurso (classificagdo econémica e dotagdo orcamentaria);

* Disposicoes gerais (local para exame, aquisicao e esclarecimentos sobre o Projeto
Basico, horario de funcionamento da Administracdo, legislacdo vigente, observacdes
peculiares aquela Licitagao, etc.);

e Demais informag¢des complementares e as normas de execuc¢ao pertinentes a

Licitacao.

Tirando Duvidas

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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Vocé pode fazer um Pedido de Esclarecimento se tiver alguma ddvida sobre o
Edital. O Pedido de Esclarecimento é feito logo ap6s a publicacdo do Aviso de Licitacdo e
deve ser protocolado por escrito.

E preciso fazer uma carta formal dirigida & Comissdo de Licitacdo, mencionando
todas as duvidas e pontos confusos.

Atencao para o prazo de apresentacdo do pedido, que consta no Edital.

Defenda seus direitos

Se vocé acredita que existem dispositivos ilegais, discriminatérios, confusos ou
omissos em pontos essenciais do Edital, é hora de reclamar.

Impugnacao

E uma forma de contestar o Edital antes da data de abertura da Licitagdo. Sua
contestacdo sera analisada pela Comissdo de Licitacdes e pela Procuradoria Geral do
Municipio, ao quais poderao aceitar ou nao seu pedido. O Edital pode ser impugnado por
qualquer cidadao, que deve protocolar o pedido em até 5 (cinco) dias uteis antes da data
de abertura dos envelopes de habilitacdo, devendo a Administracgdo julgar e responder a
impugnacao em até 3 (trés) dias uteis.

0 prazo para a impugnacao na modalidade Pregao é de 2 (dois) dias uteis antes da
data de abertura dos envelopes das propostas. A impugnacdo é um direito garantido por
lei que deve ser utilizado toda vez que um licitante se sentir prejudicado pelas
exigéncias feitas no Edital. Preste atencdo nos seguintes pontos, ao analisar o Edital:

¢ Descri¢ao malfeita ou omissdo do objeto a ser licitado;

e Descricao detalhada do objeto da Licitacdo, sugerindo o favorecimento de
determinado fornecedor;

e Regras em desacordo com a lej;

e Imprecisdo na informacgao sobre procedimentos;

e Exigéncia ilegal de documentos.

Recurso Administrativo

E um documento que relata as falhas e erros das decisées da Comissio de Licitacdo
- para a qual deve ser enderecado. E 0 modo mais utilizado pelos licitantes para corrigir
eventuais falhas na decisdao dessa comissdo. O recurso pode ser determinado durante a
habilitacdo e classificacdo das propostas. O prazo para apresentacdo € de 5 (cinco) dias
Uteis a partir da ocorréncia do fato. No caso da modalidade Pregao, o prazo é de 3 (trés)
dias uteis, conforme mencionado no Edital.

O Recurso Administrativo é o modo adequado de contestar os atos da
Administracdo Publica, quando contrariam os dispositivos do Edital e das Leis Federais
n28.666/93 ou 10.520/02.

Prepare a documentacio

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br



14

@
/f Secretaria Municipal de (‘é“
Prefeitura o o4 ~y
Terra dos Poctas e St a 0

Veja abaixo a documentagdo necessaria para o CRC (Certificado de Registro
Cadastral) da sua empresa na Prefeitura de Santiago:

HABILITACAO JURIDICA

1) Cédula de Identidade dos Diretores;

2) Registro Comercial empresa individual; ou

3) Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado
em se tratando de Sociedades Comerciais e, no caso de Sociedade por Acdes,
acompanhado de documentagdo de eleicao de seus Administradores;

4) Registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura (CREA), da empresa
do responsavel, quando a atividade referir-se as obras.

REGULARIDADE FISCAL

1) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

2) Prova de inscrigdo no Cadastro Geral de Contribuintes do Estado ou Municipio,
se houver, relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade; (DIC ou ALVARA);

3) Prova de regularidade com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, sendo a
ultima referente ao domicilio ou sede do fornecedor e Certidiao de Divida Ativa da Unido;

4) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social, demonstrando situacdo
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por Lei;

5) Prova de regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o(FGTS).

QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1) Balanco Patrimonial e Demonstracdes Contabeis do ultimo exercicio,
REGISTRADO NA JUNTA COMERCIAL

2) Liquidez Corrente maior ou igual um (1). Expressado da forma seguinte LC =
AC/PC. Em Folha Separada do Balanco.

3) Certidao Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo Distribuidor da
sede da Pessoa Juridica - VALIDADE 30 DIAS.

4) Declaragdo de que nao emprega menor de dezoito (18) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis (16) anos, salvo na
condicao de aprendiz a partir de quatorze (14) anos.

5) Prova de qualificacdo técnica (para empresas prestadoras de servigos de
engenharia).

QUALIFICACAO TECNICA

Ao tratar das exigéncias habilitatorias pertinentes a capacitacdo técnica dos
licitantes, estabelece-se a possibilidade de ser comprovada a capacidade técnica-
operacional do licitante (pertinente a empresa), bem com a capacidade técnica-
profissional (relativa ao profissional integrante dos quadros permanentes da empresa e
indicado como responsavel técnico pela obra ou servico).

Com efeito, determina o Estatuto Federal Licitatdrio (Lei 8.666 Art. 30) que:

“Art. 30. A documentagdo relativa a qualificacdo técnica limitar-
se-a a:

[ - registro ou inscricao na entidade profissional competente;

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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Il - comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o
objeto da licitagdo, e indicacdo das instalagdes e do aparelhamento e do
pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto da
licitacdo, bem como da qualificacdo de cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

Il - comprovacao, fornecida pelo 6rgao licitante, de que recebeu
os documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de todas
as informacdes e das condicdes locais para o cumprimento das
obrigacdes objeto da licitacao;

[V - prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial,
quando for o caso.”

OBSERVACAO SUPLEMENTAR

1) Para efeito de cadastramento, os interessados deverdo apresentar copias
reprograficas dos documentos a seguir, autenticados por tabelido ou acompanhados dos
originais para autentica¢do por funcionario desta administragao;

2) 0 prazo maximo para expedi¢cdo do CRC devera ser de mais de 3 (trés) dias uteis
antes da data de abertura da licitagao;

3) O certificado emitido tera validade de um ano;

4) A atualiza¢do dos documentos do cadastro sao de responsabilidade da empresa;

5) A documentacdo devera ser encaminhada ao Setor de Cadastro da Prefeitura
Municipal de Santiago. TEL.: (55) 3251-1128 ou 3251- 2488

Para a Dispensa de Licitacdo, que é utilizada para algumas compras de até 8 mil
reais, a exigéncia de documentag¢do é menor e mais simplificada.

Hora de participar

Para cada modalidade de Licitagao, ha uma forma diferente de participacao:

1 Convite

Na data e local publicados no Edital, entregue os envelopes 1 (Documentagao) e 2
(Proposta Comercial). Eles serdo abertos e julgados nessa ordem. Vence a proposta com
menor prego. Os valores das licitagdes na modalidade Convite estdo empreendidos até
80 mil reais e o prazo para divulgacao até a abertura dos envelopes é de 5 (cinco) dias
uteis.

2 Tomada de precos
Forma de aquisicdo que exige o cadastramento prévio junto ao 6rgao promotor.
Possui um rito processual um pouco mais complexo do que as formas anteriores.
Exige a publicacdo de acordo com uma escala de valores.

3 Pregao

Como Vender ao Municipio de Santiago www.pmsantiago.com.br
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Modalidade instituida em 2000, possui procedimento mais rapido que o Convite:
abre-se primeiro o envelope de “Proposta” e em seguida o envelope de “Documentacao”,
mas somente do vencedor. Essa modalidade é utilizada para a compra de bens e servicos
comuns no mercado, independentemente do valor. Seu procedimento é moderno, agil e
tem reduzido os prec¢os praticados.

A divulgacdo de Pregdes é feita no portal da Prefeitura: www.pmsantiago.com.br,
nos jornais A Razdo e A Folha Santiaguense, no Diario Oficial do Estado (CORAG) e no
Mural Oficial do Municipio, no hall de entrada do prédio-sede da Prefeitura.

Para o Pregao Eletronico, hd o manual e o tutorial eletronico, que ensinam o
fornecedor a utilizar o sistema e estdo disponiveis no portal do Compras Net:
www.cidadecompras.com.br.

3.1 Pregao Eletronico

O Pregio Eletronico permite que vocé participe diretamente através do seu
computador. Durante o processo de credenciamento, o representante do fornecedor
define uma senha que, ap6s aprovacao, permitird a participacdo deste nas compras
eletronicas. A proposta comercial podera ser encaminhada via on-line, no horario
estipulado no Edital. Basta acessar o site e clicar no Pregdo de seu interesse em
andamento. Apds a abertura das propostas, o pregoeiro fara a analise do objeto e do
preco ofertado para averiguar se ha conformidade com os requisitos estabelecidos no
Edital. Depois que as propostas sdo aceitas, os valores sdo inseridos no sistema e todos
os fornecedores tomam conhecimento dos pre¢os, mas seus nomes nao aparecem ho
sistema, pois o fornecedor é identificado por um nimero. A partir dai, vocé pode incluir
lances e entrar na etapa competitiva.

Todos os procedimentos sdo feitos via on-line.

3.2 Pregao Presencial

O Pregado Presencial permite que vocé participe diretamente da Licitacdo. Ele é
todo presencial, ou seja, o licitante devera apresentar-se ou estar representado na
sessdo de Licitacao, no local e horario estipulados pelo Edital. Durante o processo de
credenciamento, o representante do fornecedor devera portar documento de
identificacdo e procuracao, dando a ele poderes para efetuar os lances. Caso seja o
proprietario, este devera portar a copia do contrato social autenticado. Apds a
aprovacdo do credenciamento, sera permitida a participagdo na fase de lances. A
proposta comercial devera ser encaminhada no horario estipulado no Edital. Apos a
abertura das propostas, o pregoeiro faz a analise do objeto e do pre¢o ofertado para
averiguar se ha conformidade com os requisitos estabelecidos no Edital. Depois que as
propostas sao aceitas, os valores sdo classificados por ordem decrescente e todos que
estiverem dentro da margem de 10% acima do menor valor participam da fase de
lances.

Todos os fornecedores tomam conhecimento dos pregos.
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Apébs os lances, abre-se o envelope de documentacdo do arrematante e todos
verificam os documentos. Todos os procedimentos sao feitos com a presenca do
pregoeiro e dos licitantes.

Micro e Pequenas Empresas

As micro e pequenas empresas possuem beneficios exclusivos nas compras do
Municipio de Santiago.

Mas é preciso ficar atento!

O registro das micro e pequenas empresas na Junta Comercial é obrigatorio para
que elas usufruam de seus beneficios nas compras publicas.

As micro e pequenas empresas deverdo fazer o cadastro na Prefeitura, para
obtencdao do CRC Municipal de Santiago.

Veja abaixo onde providenciar o Registro da Micro Empresa (ME) ou
Empresa de Pequeno Porte (EPP):

Registro Comercial no caso de empresa individual.
Junta Comercial do Estado (onde esta instalada a empresa).

e Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social.

¢ Junta Comercial do Estado (onde estd instalada a empresa) ou Cartério do
Registro Civil de Pessoas Juridicas, conforme o caso.

e Certiddo Simplificada, Certiddo de Breve Relato ou Declaracdo de
Enquadramento.

e Junta Comercial do Estado (onde esta instalada a empresa) ou Cartério do
Registro Civil de Pessoas Juridicas, conforme o caso.

Os beneficios
as micro e pequenas empresas

Nas compras publicas, as micro e pequenas empresas tém beneficios em relacao
aos demais fornecedores. Os beneficios aplicados pelo Governo Municipal sdo os
previstos na Lei Complementar Federal n? 123, de 14 de dezembro de 2006 - Lei Geral,
e na Lei Municipal n? 034 de 2009.

Preferéncia como critério de desempate

O primeiro beneficio é a preferéncia pela contratacio de micro e pequenas
empresas caso haja empate nas licitacdes, nos termos da lei. Se ocorrer o empate, elas
terao oportunidade de apresentar novos precos para cobrir a melhor oferta, vencendo,
assim, a Licitagao.
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De acordo com o Art.34 da Lei 034/2009, entende-se por empate, aquelas
situagbes em que as ofertas apresentadas pelas micro e pequenas empresas de pequeno
porte sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superiores ao menor prego.

Pendéncias fiscais

As micro e pequenas empresas podem participar de processos licitatorios
mesmo que possuam pendéncias fiscais.

Segundo o Art.30, apenas a micro ou pequena empresa vencedora da Licitagdo terd
que regularizar seus documentos fiscais. Para isso, ela terd um prazo de 2 (dois) dias
uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o proponente for declarado
vencedor do certame, para a regularizagdo da documentagdo, pagamento ou
parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito
de certiddo negativa.

Ainda no mesmo artigo, inciso 32, a ndo regularizacdao da documentac¢ao no prazo
previsto implicard na preclusdo do direito a contratacdo, sem prejuizo das sangoes
previstas no art.81 da Lei n28666, de 21 de junho de 1993.

Fechando contrato

Se vocé venceu a Licitagao sera firmado um contrato para a execugdo do servico
ou entrega do produto, por um determinado periodo de tempo.

O Contrato Administrativo é o documento que vai registrar as condi¢cdes do
relacionamento comercial entre o Governo Municipal e o fornecedor. Antes de assinar o
contrato, vocé precisa saber de algumas informacdes:

Garantias do contratado:
Preservacao da identidade do objeto (direito ao objeto adjudicado), excecao do
contrato ndo cumprido e manutencao do equilibrio econémico-financeiro.

Poderes da Administracao (art. 58, da Lei n? 8.666/93):

Modificacao, por uma das partes, das clausulas regulamentares do Contrato,
rescisao unilateral do Contrato, fiscalizacdo da execucdo, aplicacdo de san¢des, ocupacdo
provisdria de bens, utilizacdo de pessoal e servicos vinculados a prestacao dos servicos
essenciais.

Prazo e prorrogacio dos contratos (art. 57, parag. 12 a 42 da Lei n®
8.666/93):

Nos contratos por escopo ou de execucdo instantanea ha necessidade de que o
prazo para sua conclusdo seja determinado para que possa ser caracterizada a mora do
contratado. Ja nos contratos de dura¢do - ou de execu¢do continuada - a indicag¢do do
prazo atende somente a exigéncia da lei e é vedada a Administra¢do Publica a realizagdo
de contrato com prazo indeterminado.
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Fiscalizacao da execucao do contrato (art. 58, 111, da Lei n28.666/93):

Limitada a verificacdo do cumprimento dos deveres pelo contratado (arts. 66 e 67,
da Lei n? 8.666/93), a fiscalizacdo pode ser: passiva, que corresponde ao mero
acompanhamento por agentes administrativos da atividade do contratado; ativa, quando
da prépria sequéncia da atividade do contratado.

Manutenc¢do da Equacao Econémico-Financeira do Contrato:

Os contratos Administrativos sdo regidos pela teoria geral dos contratos.
Entretanto, situagcdes podem ocorrer que venham a causar desequilibrio que permitem o
acerto da equagdo econdmico-financeira: (A) caso fortuito; (B) evento de natureza
superveniente, forca maior; (C) evento humano, fato do principe; determinacdo estatal
geral que pode repercutir sobre contratos, fato da administra¢do: determinacdo estatal
especifica, ligada a um contrato individualizado, ocorréncias materiais imprevisiveis (ou
razoavelmente nao previstas); (D) situacdes preexistentes que se manifestam durante a
execucao do contrato e em razao dela (execugao).

O que acontece quando o
contrato nao é cumprido

A lei de licitacoes prevé sancOes administrativas, ou seja, punicdes para as
empresas que, depois de vencerem a Licitacdo ndo executarem total ou parcialmente o
contrato com a Administracdo Publica. A Administracdo pode aplicar as sangdes de
adverténcia; multa; suspensdo temporaria de participagdio em licitagdes, ou
impedimento de contrato com a Administragdo Publica por um prazo de até dois anos o
ainda a declaracdo de inidoneidade por um prazo de até cinco anos, dependendo da
gravidade da infragcao cometida.

Mantenha os impostos em dia

E importante ter claro que para fornecer para a administracdo publica é
obrigatorio estar com todos os impostos em dia.

Hoje, com a Lei Geral, caso algum imposto esteja atrasado, o fornecedor pode
participar do processo de licitacdo, mas para ser contratado deve ter tudo pago ou a
divida negociada com o ente para o qual deve.

A novidade advinda da Lei Geral das MPE é que os fornecedores que nao estiverem
em dia com os impostos terao dois dias, prorrogaveis por mais dois dias, a critério da
administracdo publica, para regularizar sua situacao.

No entanto, ao optar trabalhar com licitagdes publicas, a melhor alternativa é
manter todos os impostos em dia e usar esse beneficio dos dois dias apenas para sanar
alguma eventualidade.
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Nao vale a pena participar do processo de licitacao o fornecedor que nao esteja
disposto a quitar todos os impostos pendentes quando for declarado vencedor. No setor
publico sé pode fornecer quem esta com todos os impostos em dia.

Termos mais comuns em
compras publicas

e Aditamento: alteracao possivel de ser realizada em um contrato fechado entre as
partes.

e Adjudicacao: fase da Licitacdo em que é dado ao fornecedor que tem a melhor
proposta o direito de fornecer o objeto a Administragao.

e Administragao Publica: conjunto de 6rgios e entidades que compdem o aparato
administrativo do Estado.

¢ Administragao Publica Direta: conjunto de 6rgaos que fazem parte do Poder
Executivo, como os ministérios e as secretarias do Estado.

e Administragiao Publica Indireta: conjunto de entidades ligadas aos governos,
mas que detém personalidade juridica proépria, como as autarquias e sociedades de
economia mista.

e Adverténcia: ato de chamar atencdo pelo descumprimento de normas
estabelecidas em licitacdes.

e E um tipo se san¢io aplicada a empresa participante que descumpre as normas
previstas em lei.

e Alienagao: transferéncia de dominio de bens da Administracio Publica a
particulares.

e Anulacao de Licitagdo: ocorre quando o processo licitatério é considerado nulo,
por apresentar alguma irregularidade.

e Autarquia: servigo auténomo criado por lei, com personalidade juridica,
patrimoOnio e receitas préprias, para executar atividades tipicas da Administracao
Publica que requeiram gestao administrativa e financeira descentralizada.

e (Cadastro prévio (CRC): forma criada pela Administracdo Publica para reduzir a
burocracia dos processos licitatéorios mediante a pré-habilitacio das empresas
interessadas em vender para o Municipio.

e Certificado de Registro Cadastral- CRC: certificado que garante que a empresa
esta cadastrada no CRC do Municipio de Santiago.

e Comissao julgadora: responsavel pelo julgamento das propor,stas apresentadas
durante a Licitacao e que decidird quem é o vencedor.

e Comissao Permanente de Licitagdo - CPL - é uma comissdo constituida de, no
minimo, trés servidores do municipio. Eles fardo a abertura dos envelopes com a
documentag¢do das empresas e das propostas. Eles também farao toda a intermediac¢ao
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entre os licitantes, sempre a luz do Edital, para que todos tenham as mesmas condi¢des
de participagao.

e Comprovacao de regularidade fiscal: relacio de documentos que comprovam
que uma empresa esta em dia com todas as suas obrigacdes fiscais.

e Contrato Administrativo: instrumento contratual que rege a relacdo comercial
entre a Administragdo Publica e a empresa privada.

e Declaracido de inidoneidade: sanc¢do, imposta pela Administragcdo Publica, que
impede a empresa de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos.

o Empenho: é 0 documento contabil que garante a disponibilidade or¢amentaria e
financeira para a realizagdo da compra. O importante é que é vedada a realizacdo de
despesa sem prévio empenho.

o Equipe de apoio nas licitagdes: grupo de pessoas que auxilia o pregoeiro
durante o Pregdo.

¢ Fase externa: fase publica da Licitacdo, que se inicia com a publica¢do do Edital.
Ela é acessivel a todos os interessados.

e Fase interna: fase anterior a publicacdo do Edital em que a Administracdo
determina a necessidade da Licitagdo, a garantia de verbas para a compra do bem ou
contratac¢do do servico, e elabora o Edital definindo as regras da compra.

e Fato do principe: expressdo juridica para denominar mudangas feitas pelo
governo. Originada na expressdo latina “fartum pereceis”, diz respeito a decisdes que
nao se relacionam diretamente com o contrato, mas o influenciam.

¢ Gestor de contrato: responsavel pela administracao do contrato fechado entre a
empresa privada e a Administragao Publica.

e Habilitagdo: procedimento que comprova que a empresa estd em dia com seus
tributos e sua documentac¢do para participar da Licitacao, ou seja, que atende a todas as
exigéncias previstas em lei.

e Habilitagao juridica: comprovaciao de que a empresa é juridicamente perfeita,
ou seja, que foi constituida de acordo com a lei.

e Homologacao: ato praticado pela Administra¢do quando se confirma o vencedor
da Licitacgao.

e Impugnacdo: ato de contestar um Edital, antes da abertura da Licitagdo, que
pode ou ndo ser aceito pela comissdo de Licitagdo.

e Inabilitacdo: eliminacdo de uma empresa do processo licitatério por nao ter
cumprido os requisitos necessarios a habilitacao.

¢ Inexigibilidade de Licitacdo: forma de aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos em que ndo ocorre o processo licitatorio, porque é invidvel a competicdo entre
os fornecedores.

¢ Instrumento convocatorio: documento que convoca a empresa para participar
de um processo de Licitacdo, utilizado nas licitagdes pela modalidade convite.

o E utilizado também para denominar o Edital.

e Julgamento das propostas: em um processo licitatério, é a fase de escolha da
empresa vencedora, de acordo com o tipo de Licitacao realizada.

e Lei de Licitacoes: Lei n2 8.666, de 1993, que define os procedimentos e regras
para as compras e a contrata¢do de servigos pela Administragdo Publica.

¢ Lei de Responsabilidade Fiscal: Lei n2 101, de 2000, que estabelece normas e
limites para a administracao das financas dos 6rgaos publicos.
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e Leilao: modalidade de Licitagdo utilizada para a venda ou alienacdo de bens
publicos a iniciativa privada.

e Licitacdo deserta: processo licitatorio em que ndao compareceram fornecedores
interessados em contratar com a Administracao.

e Licitante: pode se referir tanto ao 6rgao ou entidade promotora da Licitacdo
quanto ao fornecedor (pessoa fisica ou juridica) participante da Licitac¢do.

e Liminar: decisdo judicial provisoria para garantia de um suposto direito que
poderia ficar prejudicado caso se esperasse o andamento normal do processo. A liminar
¢ concedida pelo juiz quando ele se convence de que ha risco de dano irreversivel ao
autor do processo, antes de analisado o mérito da questao ou ouvida a parte contraria.

e Mandado de seguranca: acdo judicial de emergéncia utilizada para garantir um
direito liquido e certo.

e Memorial descritivo: documento anexo que detalha o objeto da Licitagao.

e Ministério Publico: 6rgao incumbido de defender os interesses da sociedade e
de fiscalizar a aplicacdo e a execugao das leis.

e Minuta de contrato: copia do contrato que futuramente sera celebrado entre as
partes.

e Modalidade de Licitacao: procedimento escolhido pelo administrador para ser
adotado no processo licitatério. Sdo elas:

e Tomada de Precos; Convite; Concurso; Leildo e Pregao.

e Moralidade: principio que estabelece que a atividade do administrador devera
ser legal, justa, conveniente, oportuna, ética e honesta.

e Multa: sanc¢do aplicada a um fornecedor que descumpra total ou parcialmente o
contrato celebrado com a Administracgao.

e Nota fiscal: comprovante que garante a empresa fornecedora o recebimento
pelos produtos ou servicos prestados.

¢ Objeto da Licitacdo: bem ou servigo que a Administragdo Publica quer adquirir
mediante a Licitac¢do.

e Pedido de reconsideracao: tipo de recurso administrativo em que o fornecedor
contesta a aplicacdo da sanc¢ao de declaragdo de inidoneidade.

e Preco inexequivel: preco apresentado, por uma empresa ou um individuo, para
a venda do bem ou servigo a ser contratado, que é impossivel de ser praticado no
mercado (valor muito inferior).

e Probidade administrativa: moralidade somada a eficacia do administrador
publico.

¢ Projeto basico: definicdo dos elementos necessarios para caracterizar a obra ou
servico que sera o objeto da Licitacao.

e Ele é elaborado com base nas indicagdes e estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e que possibilitem a avaliacdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

¢ Qualificacio econdmico-financeira: em compras publicas é a etapa da
habilitacdo que visa garantir a Administracdo Publica que a empresa tem capacidade
econdmica para cumprir o contrato caso venca a Licitacao.

e Qualificacdo técnica: etapa de habilitacdo que visa garantir a Administracdo
Publica que a empresa tem capacidade técnica para cumprir o contrato caso venca a
Licitacao.
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e Recurso: instrumento utilizado para questionar problemas junto a
Administracao Publica ou a Justica. Ele pode ser administrativo ou judicial.

e Recurso administrativo: questionamento formal feito por um fornecedor ou
cidadao a Administracgao, visando solucionar uma duvida ou divergéncia.

e Recurso hierarquico: tipo de recurso administrativo dirigido a autoridade
superior (a quem compete homologar o processo licitatorio) caso o fornecedor discorde
da decisdao tomada pela Comissdo de Licitagdo ou pelo pregoeiro.

e Recurso judicial: questionamento feito pela empresa ou individuo junto ao
Poder Judiciario para solucionar uma divergéncia, independentemente da interposicdao
de recurso administrativo junto ao drgado ou entidade que promoveu a Licitac¢do.

e Representacdo: tipo de recurso utilizado para contestar uma decisao
relacionada ao objeto da Licitacgao.

e Revogacdo de Licitacdo: ato da Administracdo que extingue o processo
licitatério, devendo ser devidamente justificado.

e Sanc¢do: é a penalidade imposta pelo descumprimento total ou parcial do
contrato. Sdo elas: adverténcia, multa, suspensdo temporaria de participacdo em
Licitagdo e declaracao de inidoneidade.

e Sessao publica: em licitagcdes, é o ato em que as empresas participantes e a
Comissdo de Licitagdo se reinem para comecar o processo de escolha da melhor
proposta.

e Suspensao temporaria: nas compras publicas, é um tipo de san¢do que impede a
empresa de participar de licitacdes por um determinado periodo de tempo.

e Tribunal de Contas: 6rgao responsavel pela analise da gestdo financeira e
administrativa das Administragdes Publicas Federal,Estadual e Municipal.

e Termo de referéncia (Pregdao): documento que integra o Edital de Pregao,
contendo dados e valores que fundamentam o prego de referéncia.
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