I CARTILHA DO FORNECEDOR I

COMO SER MAIS EFICIENTE NO PREGAO ELETRONICO
PARA REGISTRO DE PRECOS

ESTA CARTILHA NAO SUBSTITUI 0 EDITAL E SEUS ANEXOS SOB QUALQUER ASPECTO.
SR FORNECEDOR.

Este conjunto de informagdes complementares foi elaborado com o objetivo principal de melhorar as suas condi¢tes
de alcancar bom desempenho no Pregao Eletrénico do tipo Registro de Precos.

Para prevenir e evitar a ocorréncia de situa¢do indesejavel e alcancar a eficiéncia no Preg&o Eletronico, é adequado
adotar as seguintes medidas:

1. Leia TODO O EDITAL e seus anexos.
2. Tenha atencao redobrada nos seguintes aspectos:

a. NAO APRESENTE NEM MANTENHA PROPOSTA OU LANCE ACIMA DO VALOR ESTIMADO, DE
REFERENCIA OU SIMILAR.

b. Se o valor do item é incompativel, entre em contato com o licitante antes da abertura do pregéo e informe.

c. Identifique o objeto da licitacdo: 0 que vai ser adquirido e suas especificacdes detalhadas. Veja se esta em
condicbes de oferecer 0 que esta previsto pelo 6rgao licitante, nas mesmas condigdes e prazos, principalmente dentro da
faixa de preco estimado. Lembre que sua proposta podera ser desclassificada logo no inicio da sess&do publica se ndo
estiver de acordo com a prescri¢do estabelecida no Edital.

d. Identifique o érgao gerenciador e quais s&o os 6rgdos participantes, se estes houver, principalmente quanto a
localizagéo de cada um. Isso vai ser importante na definicdo do seu preco de venda.

e. Observe os anexos do Edital e utilize os modelos previstos para elaborar os documentos solicitados.

f. Atenda as condigdes de participagao.

g. Dentro do prazo de envio da proposta, até a abertura da sesséo publica, o fornecedor podera obter informagdes,
tirar duvidas ou apresentar sugestoes que podem prevenir ocorréncias indesejaveis. Dentro do prazo previsto, até podera
ser apresentada uma proposta de impugnagao do pregao, plenamente justificada. Tudo isso podera ser feito por telefone
ou e-mail constante do Edital. As ligagdes também poderao ser feitas durante a sess&o publica, buscando informagdes com
os membros da Equipe de Apoio. O Pregoeiro s6 se comunica com o licitante pelo chat do sistema.

h. Cumpram os horarios previstos para a Sessado Publica do Preg&o. Evite qualquer afastamento, o qual podera ser
interpretado como abandono do certame. Evite marcar compromissos nos dias e horarios previstos para sua atuagao.
Mantenha-se conectado no pregao, com atengao ao seu funcionamento e atendendo as solicitagdes do Pregoeiro de forma
imediata pelo chat do sistema. Observe todas as manifestagfes, mesmo que sejam direcionadas a outros fornecedores.

i. Alicitacdo so se realiza com a participacdo de dois agentes principais: de um lado, 0 érgéo licitante, na pessoa
do PREGOEIRO e, de outro. O FORNECEDOR. A disputa na licitagdo néo precisa ser realizada com esses agentes
desempenhando os papéis de inimigos ou adversarios. Mas, de parceiros que atuam em busca de beneficios mituos.
Sendo o Pregoeiro um agente que atua em nome da Uni&o, buscando a melhor proposta para a administragdo publica e
para a sociedade e obedecendo a legislagdo vigente. Em principio, o fornecedor é um ente da sociedade que busca
aproveitar a demanda do 6rgo publico para impulsionar sua atuagao comercial, oferecendo bens e servigos de qualidade
e dentro das especificagdes declaradas no Edital.

j. Prepare toda sua documentagdo COM ANTECEDENCIA e faga um estudo sobre a margem/faixa aceitavel de
valores (maximo e minimo) com os quais vai competir na fase de lances, lembrando sempre que, em caso de empate, por
se tratar de um pregéo eletronico, a proposta vencedora sera aquela que primeiro for registrada, exceto quando se tratar
do beneficio da Lei Complementar n® 123/2006, em favor de Micro Empresa e Empresa de Pequeno Porte.

k. Encerrada a fase de lances, ocorre a fase de aceitagéo e neste momento é adequado que atenda a convocagédo
para enviar a documentacao solicitada pelo pregoeiro, principalmente quando existe um prazo para cumprir. Note que néo
¢ proibido enviar a documentacg&o, por e-mail, antes de ser convocado. No entanto, o envio deve ser realizado pelo recurso
do proprio COMPRASNET, pelo link “enviar anexo” do menu do fornecedor (ultimo item), para que seja registrado na ata
da sesséo publica.

I. MANDE DOCUMENTO PELO SISTEMA




m. Geralmente, além da proposta, alguns documentos e informagao serdo elaborados e enviados para analise, pois
NAO SERAOQ INSERIDOS NO COMPRASNET:

- Atestado de Capacidade Técnica (ACT) — documento elaborado por um cliente (pessoa juridica ou entidade
privada) do fornecedor que ateste a capacidade de atender os requisitos de qualidade e quantidade para o material
fornecido. Lembre que o ACT deve ser atualizado para ter maior confiabilidade, além de exigir a Nota Fiscal correspondente
ao item no qual esta classificado.

- Catélogos, folders, folhetos, com informagdes genéricas e detalhadas sobre o bem ou servigo ofertado pelo
fornecedor.

- Documentos, Atestados, Declaragdes especificas do objeto.

n. EM ALGUNS CASOS, na fase de aceitacdo o fornecedor podera ser convocado pelo Pregoeiro para enviar
amostra do bem ofertado, a fim de realizar uma analise mais detalhada. O fornecedor precisa ficar atento ao prazo de
remessa. Também pode manifestar desisténcia ou impedimento de cumprir essa convocagao, informando o motivo ou nao.

o. Nafase de HABILITACAO o Pregoeiro vai analisar os dados do fornecedor acerca da regularidade fiscal, contabil,
financeira e trabalhista, fazendo consulta aos dados do fornecedor nos sistemas especificos. A maioria dessas informagdes
esta no SICAF e a regularidade de débitos trabalhistas é obtida mediante consulta ao TST. A consulta acerca das ME/EPP
é obtida junto ao portal da transparéncia.

p. Além disso o Pregoeiro podera convocar o fornecedor para enviar documentos se restar a necessidade de
confirmar alguma situago que restou incompleta. E por isso, entre outros motivos, que o fornecedor precisa acompanhar
0 pregdo em sua totalidade, a fim de n&o retardar o atendimento a alguma convocagéo do Pregoeiro.

q. Encerrada a fase de HABILITACAO ser4 aberta a possibilidade de manifestar a intencdo de Recurso por parte
de qualquer fornecedor. Caso tenha algum aspecto a solicitar recurso faca sua manifestagdo PELO SISTEMA, dentro do
prazo concedido. Nao serdo aceitas manifestacdes de recurso fora do sistema.

r. Apenas com a homologacao do Ordenador de Despesas 0 pregdo poderéa ser considerado encerrado, passando
pela expedi¢do e assinatura das Atas de Registro de Precos e, posteriormente, & condi¢cdo de implantar as Notas de
Empenho, em favor dos fornecedores vencedores e selecionados para atender a demanda prevista no Termo de Referéncia
do Edital.

s. Os fornecedores que ndo vencerem os itens serdo convocados para formagéo do Cadastro de Reserva, mediante
expedicdo de mensagem automatica do Sistema, enviada para o e-mail cadastrado no SIAFI.

O Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013, regula a realiza¢do do Preg&o Eletronico do Sistema de Registro de
Pregos e permite que esse tipo de licitagdo seja compartilhado com outros 6rgéos participantes do certame e nédo
participantes do certame.

No caso de ORGAO PARTICIPANTE, o mesmo ja estara presente, desde a citagdo no Edital convocatorio, com
quantidades definidas e local de entrega.

Os ORGAOS NAO PARTICIPANTES poderdo ser admitidos apds o encerramento da sessdo publica, mediante
autorizacdo do 6rgdo gerenciador e essa situagdo também exige a manifestacdo de aceitagéo do fornecedor do item
pretendido. Essa é a situacdo popularmente denominada de CARONA. Essa situagdo pode ser vista como uma
oportunidade lucrativa, pois num s6 certame o fornecedor podera atender outros 6rgéos, com vantagens comerciais
indiscutiveis. No entanto, vale a pena analisar detidamente essas condigdes, antes de aceitar o convite. Nem sempre a
venda para outros 6rgdos, em localidades diferentes, pelo mesmo prego do pregéo sera vantajosa.

Lembre, ainda, que o convite do 6rgdo ndo participante e a vossa manifestacdo de aceitagcdo devem ser realizadas por
escrito, com documento assinado e datado, para servir de comprovagao posterior, caso ocorra alguma irregularidade.

Finalmente, é adequado lembrar que a relagdo ORGAQ PUBLICO <> FORNECEDOR deve ser efetivada com ética e
dentro dos principios definidos na legislag&o vigente e de acordo com as condi¢des manifestadas no Edital e seus anexos.
A melhoria desse processo deve ser objetivo de todos que participam dele, sempre com o propésito de incrementar o0s
resultados mais vantajosos para a sociedade em geral.

Caso seja de vosso interesse, envie sugestoes, criticas e manifeste sua opinido sobre os procedimentos realizados no
Pregé&o Eletrénico para 0 mesmo e-mail ou ligue para os telefones que estdo mencionados no Edital convocatorio.

Lembre-se: como j& ensinava Albert Einstein, “o Unico lugar aonde o sucesso vem antes de trabalho é no dicionario”.

Desejo bom trabalho.

Nosso sucesso sera fruto do trabalho realizado em conjunto, em favor da sociedade que representamos e para a qual
dedicamos nossos esforgos conjuntos.

ESTA CARTILHA NAO SUBSTITUI 0 EDITAL E SEUS ANEXOS NEM A LEGISLAGAO EM VIGOR, EM

QUALQUER ASPECTO.




