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1. Mensagem da Prefeitura

Caro empresdario,

A Administracdo Municipal de

Santa Cruz do Sul atua com seriedade,
transparéncia e responsabilidade fiscal
na conducdo das compras publicas. Esta cartilha foi elaborada
para orientar e facilitar sua participacdo nos processos
licitatérios, esclarecendo etapas, exigéncias e boas prdaticas.
Reconhecemos o papel estratégico do setor privado para a
oferta de servicos de qualidade a populagcdo e para o
fortalecimento da economia. Nosso propdsito &€ garantir que
cada contratacdo seja readlizada de forma correta, ética e
competitiva, contribuindo para o) desenvolvimento
socioecondmico do municipio. Contamos com suaq
participagdo responsdvel e colocamos a disposicdo canais
oficiais para esclarecer davidas e orientar sobre os
procedimentos. Participe e contribua para uma Santa Cruz do
Sul transparente e proéspera!

SERGIO IVAN MORAES
Prefeito Municipal



2. Comecando a entender o processo

O mercado de compras publicas difere consideravelmente do
mercado privado. No setor privado, as empresas negociam
diretamente, com liberdade para conduzir suas transagoées.
J& nas compras puablicas, os ©6rgdos e entidades
governamentais

realizam aquisicoes e
contratagdées por meio de
um processo formal,
regulamentado por lei, com
transparéncia, isonomia e
eficiéncia, conhecido como
licitagdo publica, que permite
a participacdo de empresas
interessadas em fornecer

ao setor publico.

3. 0 que é licitagdo publica?

LicitagGo € um procedimento administrativo pelo qual a
Prefeitura Municipal e demais 6rgdos abrem a todos os
interessados para a readlizagdo de suas compras e
contratagdes. Este procedimento € iniciado com um edital
que define quais serdo as regras para aquela licitagdo.

Os interessados nesta oportunidade dever@o apresentar
propostas para a realizagdo da obra ou servico em pauta, ou
aquisicdo de bens e materiais, sendo que serd selecionada
aquela proposta que melhor atenda o interesse publico, que
na maioria das vezes serd a proposta de melhor valor.



4. Legislacoes que regem as licitagdes
publicas

A Lei Federal n° 14.133/2021, de 1° de abril de 2021, conhecida
como “Nova Lei de Licitagbes e Contratos”, estabelece normas
gerais para licitagcbes e contratacdes pulblicas nas
Administracdes PUblicas diretas,
autdrquicas e fundacionais da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal

e dos Municipios.

Temos também a Lei
Complementar n° 123/2008,
que se refere ao tratamento
diferenciado das
Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte.

5. Principios que regem as licitagdes
publicas

A Nova Lei de Licitagées e Contratos (Lei n°14.133/21)

baseio-se nos seguintes  principios:  impessoalidade,
moralidade, eficiéncia, interesse puldblico, probidade
administrativa,  planejamento, transparéncia, eficaciaq,
segregacdo de funcdes, motivacdo, seguranca juridicaq,
razoabilidade, competitividade, proporcionalidade, celeridade,
economicidade, desenvolvimento nacional sustentével,
publicidade, igualdade, legalidade e julgamento objetivo.

Os principios devem ser respeitados em todas as etapas do
processo licitatorio.




6. Modalidades de licitagdo

Os tipos e modalidades s@o estabelecidos com base no
produto ou servigo que a Administrag@o Publica pretende
adquirir. Portanto, a modalidade refere-se & maneira como a
licitacdo para aquisicdo de produtos e contratagdo de
servicos é realizada, ou sejg, estd diretamente relacionada ao
processo e suas fases.

A Lei Federal n° 14.133/21 estabelece cinco modalidades
distintas de licitacdo, sdo elas: pregdo, concorréncia, didlogo
competitivo, concurso e leildo. Todas essas modalidades
cumprem objetivos especificos dos processos de licitagcdo,
baseadas no valor da aquisi¢cdo e nas caracteristicas do item
a ser licitado.

A imagem a seguir apresenta ds modalidades de licitagdo
mais utilizadas pelo Municipio de Santa Cruz do Sul, bem
como os itens ou servicos que podem ser adquiridos ou
contratados, além dos critérios de julgamento para cada
modalidade.

QUADRO DA LEI14.133/21
MODALIDADE TIPOS DE OBJETOS CRITERIOS DE JULGAMENTO
PREGAO - Bens comuns - Menor prego
- Servigos comuns - Maior desconto

- Servigo de engenharia
comuns

CONCORRENCIA - Bens especiais - Menor prego
- Servigos especiais - Melhor técnica ou contetdo
- Obras artistico
- Servigos comuns e - Técnica e preco
especiais de engenharia - Maior retorno econémico

- Maior desconto

LEILAO - Alienagdo de bens - Maior lance
moveis e imoveis



Dispensa de Licitagédo

A Dispensa de Llicitagdo &€ uma das formas legais de
contratacdo direta pela Administragcdo Publica, ou sejq,
quando ndo hd a necessidade de realizar licitagdo, desde que
respeitadas as hipoteses previstas no artigo 75 da Lei Federal
n°14.133/21.

Inexigibilidade de Licitagéo

Diferente da Dispensa de Licitagdo, na Inexigibilidade n&o
temos possibilidade de competicdo, ou seja, estamos diante
de fornecedor exclusivo, servigo técnico de natureza singular
— cursos, capacitagdes, teatros, fiscalizagcdo, consultoria, ou,
ainda, contratacdo de profissional do setor artistico, conforme
disposto no artigo 74 da Lei Federal n°® 14.133/21.

7. Micro e pequenas empresas contam

com beneficios para participar de licitagdo

A Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de dezembro de
2006, é o Estatuto das Micro e Pequenas Empresas e trouxe
uma série de beneficios para as micro e pequenas empresas
participarem de licitagcdes publicas, conforme quadro a
seguir:

BENEFICIO DESCRIGCAO BASE LEGAL
REGULARIZAGAO ME/EPP pode apresentar Art. 42 e 43, LC n°123/2006
FISCAL TARDIA certidées com pendéncias e

regularizar em até 5 dias Uteis
(prorrogaveis por mais 5), se
for a melhor classificada.

EMPATE FICTO Se a proposta da ME/EPP Art. 44 e 45, LC n°123/2006
(DIREITO DE COBRIR for até 10% (ou 5% no
PROPOSTA) pregdo) superior & de uma

empresa maior, pode
cobrir o menor prego.

EXCLUSIVIDADE LicitagGes de até R$ 80.000,00  Art. 48,1, LC n°123/2006 e
EM LICITAGOES DE podem ser exclusivas para Art. 4°, 81°, Lei n°14.133/2021

PEQUENO VALOR MEs/EPPs.



RESERVA DE Parte do objeto (até 25%) Art. 75, §4°, Lei n° 14.133/2021
cotAs/ pode ser reservada para

SUBCONTRATAGAO execucéo por ME/EPP.

DIVISAO DE Editais podem prever cotas Art. 48, 1ll, LC n°123/2006

ITENS/LOTES EM ou lotes especificos para

GRANDES MEs/EPPs em certames

LICITAGOES maiores.
I  ——

PREFERENCIA NA Preferéncia para ME/EPP Art. 72, 81°, Lei n° ]4]33/202]

CONTRATAGAO local ou regional, se o preco

DIRETA (DISPENSA for vantajoso.

POR VALOR)
I  ——

VEDAGAO A E vedada a estruturagdo de Art. 41, Lei n° 14.133/2021

DISCRIMINAGAO edital que dificulte ou

INDEVIDA inviabilize a participacdo

de MEs/EPPs (ex: lote Gnico
desnecessdrio).

Importéncia dos Beneficios ME/EPP

() Evita desclassificacéo imediata por questées fiscais que
podem ser resolvidas rapidamente.

(O Garante vantagem competitiva mesmo sem ter o
menor preco inicialmente.

@ Amplia o acesso das pequendas empresas em compras
nmaiores.

8. Outras novidades da nova

lei de licitagbes

Sistema de Registro de Pregos

Permite @ Administragdo registrar os pregos, os fornecedores
e condi¢cdes de fornecimento de bens ou servigcos por um
periodo determinado, mas sem obrigacdo de contratacdo,
possibilitando aquisi¢des futuras conforme a necessidade.



Credenciamento

O credenciamento & utilizado quando a Administracdo deseja
selecionar multiplos prestadores para prestar servicos ou
fornecer bens de forma isondmica, com os requisitos,
condigbes, pregcos e obrigagdes previamente fixados em
edital de chamamento, desde que todos atendam aos
requisitos previamente definidos.

Os interessados que atenderem das exigéncias sdo
credenciados, podendo ser convocados conforme a
demanda.

Portal Nacional de Contratagcées Puablicas

A lei criou o portal que redne informacgdes de editais, atas de
registro de precos, contratos e outros documentos do
processo de contratagcdo pudblica, quanto também poderd
ser o canal utilizado pelos 6rgdos e entidades dos diversos
poderes e entes federativos para o processamento de suas
contratacoes.

9. Passo a passo para participar.
das licitagées do nosso municipio

7
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O Pregdo e a Concorréncia Eletrénica sGo uma espécie de um
leildo ao contrdrio, ou seja, os lances dados pelos
participantes s@o no sentido de baixar o preco ofertado no
lance anterior. As licitagées eletronicas acontecem dentro de
uma sala de disputa virtual.

Poderd&o participar das licitagdes eletronicas os interessados
que estiverem previamente credenciados no Portal de
Compras Eletronicas do Banrisul
(https://pregaobanrisul.com.br/#).

O fornecedor pode procurar no site do municipio as
oportunidades (editais de licitacdo abertas), endereco
eletrénico: https://www.santacruz.rs.gov.br/licitacoes/agenda
-de-licitacoes.


http://www.pregaobanrisul.com.br/
https://pregaobanrisul.com.br/
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https://www.santacruz.rs.gov.br/licitacoes/agenda-de-licitacoes

A seguir, o passo a passo para participacéo nas licitagoes
eletronicas

Para fins de acesso ao Portal de Compras Eletronicas do
Banrisul os interessados deverdo readlizar credenciamento
no Sistema de Compras através do Portal do Fornecedor RS
(https://pregacbanrisul.com.br/#).
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Depois deve-se clicar sobre o icone escrito “Credenciamento
de Fornecedores” situado na parte central no lado direito da
pdgina. Serd aberta uma nova aba e aparecerd a pdgina
demonstrada abaixo.
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https://pregaobanrisul.com.br/

O fornecedor que jd é credenciado e possui senha deve clicar
no icone “acessar portal — login de fornecedores”. JG o
fornecedor que ainda nd&o realizou o credenciamento e ndo
possui senha deve clicar no icone “solicitar acesso — néo sou
credenciado”.

Logo abaixo dos icones citados, & disponibilizado um video
explicativo que auxilia na realizagdo do credenciamento. Na
mesma pdaging, sdo dispostos também os documentos d
serem enviados para o procedimento.

FORMECEDOR.RS

Credenciamento de Fornecedores
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. DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS 4 . COCUMENTOS A SEREM ENCAMMNHADOS

2 rercinimas FREQUENTES 2 PerciniTAs FREQUENTES

Consultas Publicas

Apbs o credenciamento, j& com senha e usudrio disponivel o
fornecedor deve clicar na aba “sistema de compras” no lado
direito da pagina.
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O fornecedor serd redirecionado para a pagina de acesso.

&5 banrisul

PREGAOC ONLINE

CPF
Serha  sesessseses
ERQuacs 3 1 a7

Apbs realizar o acesso, o usudrio & direcionado a pdagina
inicial do sistema, onde poderd pesquisar as licitacdes que
deseja participar e ver as informacdes sobre elas.

[/

PAGINA INICIAL DO SISTEMA els
Autenticado, o sisterna exibird a pagina inicial com as funcionalidades  [FIBL i==i=ms s EENAELC H R Lm0
disponibilizadas para as autorizagbes do usuario logado (CPF login, e -
perfis que foram autorizades). )“‘-\.

0 wsudrio Responsavel pelo credenciamento poderd fazer a i —
administracdo do cadastro de outros usudrios para representar a sua
pessoa juridica, ou fisica, pela opgdo disponibilizada no menu 3
esquerda desta pagina. > : e : . ; —
0 Responsavel pode autorizar outros usuarios a substitui-los nesta

) ) Farnecedor -
Responsdwvel), efou a participar em nome deste credenciado e enviar
proposta e participar nas sessbes de disputas (atribuir o perfil
Fornecedor - Participar). . ) N ) ) "f

Mo menu & direita o sistema exibe o5 dados da sessdo corrente e < B e
(autenticagio feita no Login), informando o usudrio e as informagties P T i
do credenciado (pessoa fisica ouw juridica).

Os orcamentos para as dispensas e inexigibilidades de
licitacdo, sGo obtidos pelo setor requisitante da contratacdo,
através de pesquisa de precos regulamentadas pelo Decreto
Municipal n° 11.668/23, que rege as pesquisas de precos no
admbito do municipio de Santa Cruz do Sul.

Fase de divulgacgdo do Edital de licitagédo
Todos os editais da Prefeitura sdo disponibilizados nos
seguintes enderecos:



No site da Prefeitura Municipal.
Acesse: WWW.sontocruz.rs.gov.br/ links/licitacoes;

No portal de Pregé&o Online do Banrisul.
Acesse: https:/[pregaocbanrisul.com.br/;

No LicitaCon Cidadé&o.
Acesse: https://tcers.tc.br/cidadao/;

No Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP.
Acesse: https://pncp.gov.br/app/editais;



https://tcers.tc.br/cidadao
https://tcers.tc.br/cidadao
https://pregaobanrisul.com.br/
https://pregaobanrisul.com.br/
https://pncp.gov.br/app/editais
https://pncp.gov.br/app/editais
http://www.santacruz.rs.gov.br/links/licitacoes

O No Instagram “Licitagées Prefeitura Santa Cruz do Sul”.
Acesse: https://www.instagram.com/ licitacao _santacruz?
igsh=NnhmajuyMDh4bm85.

Envio da proposta

Para saber dos editais que estéio disponiveis para cadastro
de proposta acesse o site do Municipio ou o Portal de
Compras Eletrénicas do Banrisul.

Lances

A fase de lances do pregdo eletronico ou da Concorréncia
Eletrénica é dividida em duas etapas: a primeira, que tem
duracdo de 10 minutos em que as empresas podem ofertar
lances sucessivos em relagdo ao ofertado pelo concorrente.

Se nos 2 (dois) ultimos minutos dos 10(dez) minutos da fase de
lances, houverem lances, o roprio sistema prorroga
automaticamente por mais 2 (dois) minutos, e se dentro deste
decréscimo de tempo de prorroga¢cdo houver novo lance, o
sistema fica prorrogando de dois em dois minutos até que os
licitantes desistam de ofertarem novas propostas, onde
teremos, ao final, a definicdo da empresa vencedora que tenha
ofertado o melhor lance.

O pregdo funciona como um leiléo As avessas, ou seja, No Caso
do pregdo quem ganha & o menor prego.

Fase de julgamento

Apbs encerrada a fase de lances, o pregoeiro ou o agente de
contratacdo solicitard, da licitante com o menor preco, d
proposta ajustada ao seu Ultimo lance ou adequada ao valor
negociado. Uma vez classificadas as propostas apresentadas
pelos licitantes, estas serdo julgadas pelo pregoeiro ou pelo
agente de contratagdo, momento no qual serdo
desclassificados os licitantes que apresentarem propostas
com vicios ou desconformidades insandveis, como aquelas
propostas que ndo obedecerem ds especificagdes técnicas
previstas no Edital, ou que apresentarem pregos inexequiveis
ou permanecerem acima do orgcamento estimado para a
contratacdo, ou, ainda, que ndo tiverem sua exequibilidade
demonstrada, quando exigido pela Administracdo.


https://www.instagram.com/licitacao_santacruz?igsh=NnhmajUyMDh4bm85
https://www.instagram.com/licitacao_santacruz?igsh=NnhmajUyMDh4bm85
https://www.instagram.com/licitacao_santacruz?igsh=NnhmajUyMDh4bm85

Caso os vicios encontrados sejam sandveis, a Administragdo
poderd possibilitar ao licitante a correcdo desse vicio, abrindo
diligéncia para tal, como um erro de cdlculo do valor da
proposta, em que os precos unitdrios estdo corretos, mas a
soma estd incorreta. Além disso, se o preco for considerado
inexequivel, este licitante terd a oportunidade de comprovar
que o preco em questdo é exequivel.

Habilitacéo

A fase de habilitagcdo acontece depois de encerrada a etapa de
lances e o pregoeiro solicitard a documentagdo prevista no
edital para a empresa que for a ganhadora da etapa de lances.
Assim, destacamos que os documentos de habilitagdo séo
exigidos somente do licitante vencedor.

A documentacdo deverd conter informacdes indispensaveis e
suficientes para evidenciar a aptiddo da empresa para fornecer
o objeto do contrato, que se divide em juridica, regularidade
fiscal, social e trabalhista, capacidade técnica e econédmica
financeira.

Além das qualificagbées mencionadas, a Administracdo
Municipal pode solicitar outros documentos/provas & empresa
licitante, com o objetivo de garantir que a empresa vencedora
no processo licitatério possua todas as condi¢des necessdrias
para executar adequadamente o objeto a ser adquirido.

10. Ganhei a licitagédo. E agora?

Depois de vocé ter participado da licitagcdo e ter se sagrado
ganhador, a Prefeitura assinard com vocé um contrato ou uma
Ata de Registro de Pregos. Em alguns casos, o empenho poderd
substituir o contrato. Por isso, & importante ficar atento.

Vocé precisa manter os itens ofertados disponiveis para
entrega ou estar pronto para executar os servigos, se for o
Caso.



Vocé deverd entregar o material ou iniciar a execucdo dos
servicos somente quando a Prefeitura fizer a solicitacdo formal.

Esteja sempre atento aos prazos de cada etapaq, pois se vocé
ndo atendé-los, vocé poderd ser penalizado.

Esteja também atento aos produtos ofertados. Se vocé tiver
qualquer problema com uma determinada marca, por
exemplo, informe antecipadamente a Prefeitura e solicite a
troca de marca, nunca faga o contrdrio, pois a Prefeitura poderda
ndo aceitar e vocé terd um grande prejuizo.

Tenha sempre uma relagdo profissional e franca com o gestor
do contrato, para que, caso tenha algum problema, vocé possa
buscar junto a ele uma solugdo, evitando penalizagdes.

11. Monitoramento do contrato

Toda relagdo com a Administracdo Publica deve ser formal.
Isso quer dizer que toda comunicagdo deve @ ser
preferencialmente por escrito, evitando problemas posteriores
pelo fato de ndo ter documentado uma certa situagdo.

Por isso, esteja sempre acompanhando todos os prazos do
contrato e das solicitagcbées e caso tenha algum problema,
sempre formalize seus pedidos e busque uma solugcdo conjunta
para sempre atender as necessidades da Prefeitura. Lembre-se
que ela & sua parceira e vocé quer ter uma relacdo de
confianga e de longa data com a mesma.

Leia atentamente o contrato e busque sanar suas davidas para
evitar qualquer tipo de penalizagdo. Tenha um controle dos
materiais entregues e quantitativos, monitorando sempre o
saldo para entregas futuras.



12. Pagamentos

O pagamento serd efetuado mediante recebimento do objeto
contratual, apdés a apresentacdo da Nota Fiscal detalhando o
objeto fornecido, com o devido recebimento e a aprovagdo do
gestor e do fiscal do Contrato Administrativo ou documento
equivalente, de acordo com o empenho, por meio de depdsito
bancario.

Ainda, para fins de pagamento, o gestor e o fiscal do contrato
administrativo ou documento equivalente, poderdo solicitar a
empresa contratada, documentos que comprovem sud
regularidade fiscal, trabalhista, econdmica e demais
documentos permitidos em Lei.

13. Empresa Preparada

Ao decidir vender para o Poder Publico, o empreendedor deve
fazer uma avaliagdo do seu negécio para verificar se
realmente & capaz de atender as exigéncias.

Tenha sempre em mente que vocé deverd ter uma empresa
formalizada e que a Casa do Empreendedor de Santa Cruz do
Sul pode Ihe ajudar nesse processo.

Antes de participar de uma licitagdo, € importante verificar se:

D\/O seu hegdcio estd formalmente constituido e em dia com
as obrigagdes legais?

[/ Vocé tem conhecimento dos custos dos seus produtos ou
servigos, de modo a disputar as licitagcdes assegurando uma
margem de lucro equilibrada?

[/ Vocé é capaz de manter a estabilidade e a boa qualidade no
fornecimento dos produtos ou na prestagdo dos servigos ao
longo do contrato?



M vocee capaz de manter o fornecimento ou a prestacdo do
servico ao 6rgdo publico, sem prejuizo aos seus outros
clientes?

M Existe alguma margem financeira para suportar eventuais
contratempos nos pagamentos pelo 6rgdo?

14. Cuidado com suas obrigagdes,

vocé pode sofrer punic¢do

Lembre-se do rigor do fornecimento: como se trata de
utilizacdo de recursos publicos, o ndo atendimento ds
exigéncias do edital, do contrato e da ata de registro de
precos pode sujeitar o fornecedor a penalidades
administrativas previstas em lei.

O Municipio pode aplicar sancées de adverténcia, multa,
suspens@o tempordria de participagcdo em licitagbes e
impedimento de contratar com o Poder Publico por um prazo
de até dois anos ou, aindag, ser declarada empresa inidoniq,
dependendo da gravidade da infracdo.

15. Orientacgdes Gerais

Estude a legislagc@o pertinente ao procedimento licitatério
(cotacao eletrdnica, pregdo, registro de pregos);

Y Prepare o seu negbcio, formal e operacionalmente, para
¢ participar das licitagcées e mantenha-se em dia com suas
obrigagdes legais e fiscais;

Y Capacite pelo menos um funciondrio para atuar
¢ especificamente com licitacoes;

V Leia, naintegra, as regras do edital e seus anexos;



! Cumpra o contrato firmado com o Poder Publico;

‘, Busque capacitagcdo em procedimentos licitatérios.

16. Contatos

Secretaria Municipal de Fazenda - Central de Licitacoes

Rua Coronel Oscar Jost, 1551 — Centro Administrativo Municipal
Santa Cruz do Sul, RS

CEP.: CEP 96815-713

Telefone: (51) 3120-4200

E-mail: licitacao@santacruz.rs.gov.br

Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Inovagéo
Casa do Empreendedor

Telefone: (51) 3120 4053
E-mail: casadoempreendedor@santacruz.rs.gov.br

R



