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PEIAsG
1 APRESENTACAO

E preciso revestir as licitagdes e contratos pdblicos de total transparéncia,
mediante a universalizag&o das tecnologias da informacao e comunicacéo e

possibilitar a sociedade o acesso a todos os atos dos procedimentos
licitatorios.”

Luis Inacio Lula da Silva
Presidente da Republica

O presente manual tem por finalidade orientar os fornecedores devidamente
cadastrados no SICAF/COMPRASNET, a participarem de licitagbes na modalidade de
Pregdo Eletronico. Contempla os procedimentos para operacionalizacdo do Pregéo
Eletrénico por SISPP — Sistema de Precos Praticados e por SRP — Sistema de Registro
de Precos, “passo a passo” com todas as funcionalidades do Sistema e a legislacéao
vigente.

As licitacOes efetuadas pela Administracdo Publica visam garantir a observancia do
principio constitucional da legalidade, da isonomia, da impessoalidade e seleciona a
proposta mais vantajosa para a administracdo. A Lei n.° 10.520, de 17 de julho de 2002 e
o Decreto n.° 5.450, de 30 de junho de 2005, busca efetivar o cumprimento de tal principio
e estabelece normas e procedimentos para a realizagédo de licitagbes na modalidade de
pregado, por meio da utlizacdo de recursos de tecnologia da informacé&o, denominado
pregéo eletrénico.

O pregéo eletrénico destinase a aquisicdo de bens e servicos comuns, estando
assim conceituados aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos em edital, por meio de especificacdes usuais de mercado.

E realizado em sess&o publica, utilizando tecnologia da informacdo que promove a
comunicacao pela internet. E um procedimento que permite aos licitantes, estando aberta
a etapa competitiva, encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletronico.

Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes sao informados, em tempo real, do
valor do menor lance oferecido até o momento, podendo oferecer outro de menor valor,
recuperando a vantagem sobre os demais licitantes.

Todas as etapas de realizacdo do pregéo eletronico serdo disponibilizadas para
operacgéo e visualizagdo no site www.comprasnet.gov.br.
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2 ROTINAS DO PREGAO ELETRONICO PARA LICITANTES

CADASTRO DE FORNCEDOR NO SICAF

v O fornecedor tem a opgdo de realizar o PRE-CADASTRAMENTO através do Portal de
Compras do Governo Federal — Comprasnet, Link Acesso Livre > SICAFweb > Sistema de
Cadastramentos > Pré-cadastramento de Fornecedores;

v' Apos confirmar o pré-cadastramento, o fornecedor deve encaminhar-se a uma Unidade
Cadastradora, para a efetivacédo do cadastramento no SICAF;

v' O cadastramento parcial do fornecedor no SICAF, pode ser efetivado nos 6rgaos/entidades
da Administracdo Publica Federal, no ambito do Sistema de Servicos Gerais - SISG, ou
naqueles que, eventualmente, venham a aderir ao Sistema, por intermédio de Unidades
Cadastradoras - UASGs.

CADASTRO DE FORNECEDOR NO COMPRASNET
v' Acessar: www.comprasnet.gov.br > Cadastro.
v' O fornecedor para cadastrar-se no Comprasnet, deve estar inicialmente cadastrado no
SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.

ACESSO SEGURO — SERVIGOS DO PREGAO ELETRONICO
v' Acessar: www.comprasnet.qov.br > Acesso Seguro > Login e Senha > Servigos aos
Fornecedores.
v' O acesso seguro disponibiliza diversos servicos do sistema, a saber: alteracdo de dados
cadastrais e senha, consultas ao SICAF, servicos de Download de editais, aviso de
licitacdes, entre outros.

ENVIO DE PROPOSTAS
v' Acessar: Acesso Seguro > Login e Senha > Servigco aos Fornecedores > Pregéo
Eletrénico > Propostas — Cadastrar/incluir.
v/ Consiste em encaminhar proposta de precos por meio do Sistema Eletrdnico Comprasnet,
a partir da data de liberacéo do edital até o horério limite de abertura da Sesséo Publica,
apos a visualizacado do pregéo e obtencao dos editais da licitacao.

CONSULTA HORARIO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE ITENS PARA LANCES

v Acessar: Acesso Livre > Pregbes > em andamento.
v' Consiste em observar no Comprasnet ou em edital, o horario de abertura para envio de
lances para determinado pregdo, bem como seu encerramento.

ENVIO DE LANCES

v' Acessar: Acesso Seguro > Login e Senha > Servigos aos fornecedores > Pregao
Eletrénico > Lances.

v" Considerando o disposto no § 3° do art. 24, do decreto n.° 5.450/2005, “o licitante somente
podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado pelo sistema”, o
sistema de pregao eletronico, durante a etapa de lances registrara em ata, lance acima do
menor lance ofertado, desde que este seja inferior ao dltimo lance encaminhado pelo
respectivo fornecedor. Essa possibilidade prevista na Legislacdo permitira a disputa do 2.°,
3.9, 4.°... lugares. Caso o fornecedor classificado em primeiro lugar ndo honre o preco
ofertado, o pregoeiro podera contratar fornecedores que participaram da fase competitiva,
mas que nao obtiveram a primeira colocacdo, observado o valor obtido em relacdo ao
valor de referéncia. O objetivo final € ampliar a disputa entre os fornecedores.
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ENVIA ANEXO — PLANILHA ATUALIZADA

v' Acessar: Acesso Seguro > Login e Senha > Servicos aos Fornecedores > Pregao
Eletrénico > Enviar Anexo/ Planilha Atualizada.

v’ Este dispositivo permite que o fornecedor, ap6s o encerramento da etapa de lances, envie
planilha da proposta atualizada.

ACOMPANHA DA ACEITACAO, HABILITACAO, ADMISSIBILIDADE E REGISTRO DE
INTENCAO DE RECURSO
v' Acessar: Acesso Seguro > Login e Senha > Servicos aos Fornecedores > Pregao
Eletrénico > Acompanhar Aceitacdo/Habilitacdo/Admissibilidade.
v" 0O licitante acompanha em tempo real os procedimentos do pregoeiro, relativamente as
fases de aceitacao, habilitacdo e admissibilidade do pregao eletrdnico.

REGISTRO DA RAZAO DO RECURSO E DA CONTRA-RAZAO
v' Acessar: Acesso Seguro > Login e Senha > Servicos aos Fornecedores > Pregao
Eletrénico > Registrar Recurso.
v' O pregoeiro informa os prazos legais para o registro da razé do recurso para aquele
licitante com intencdo de recursos aceita e para que os demais licitantes registrem a
contra-razao do recurso.

ADJUDICACAO DO PREGAO
v' Acessar. Acesso Livre > Pregdo > Consulta Ata > Adjudicacdo e Termo de
Julgamento.
v' Constatado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, o licitante é declarado
vencedor, sendo lhe adjudicado o objeto do certame.

HOMOLOGACAO DO PREGAO
v' Acessar: Acesso Livre > Pregdo > Consulta Ata > Termo de Homologacao.

v E um procedimento do ordenador de despesas que equivale a decis&o final e/ou a retificacéo
dos atos do pregoeiro.

VISUALIZA QUESTIONAMENTOS, IMPUGNACOES E AVISOS
v' Acessar. Acesso seguro > Login e senha > Servicos aos fornecedores > Pregao
Eletrénico > Visualizar Questionamentos/impugnac¢des/Avisos.

v' Permite ao fornecedor consultar, em qualquer fase do pregdo eletrdnico, mensagem
referente a um determinado pregéo.

CONSULTA ATAS
v' Acessar: Acesso Livre > Consulta > Atas de Preg6es ou Acesso Livre > Pregéo >
Consulta Ata.
v As informacdes relativas a Sessdo Publica do pregdo constam de ata divulgada no
Sistema Eletrénico Comprasnet.
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3 PROCEDIMENTOS PARA PA:RTICIPA(;@O DA SESSAO PUBLICA DO
PREGAO ELETRONICO

3.1 CADASTRO DE FORNECEDOR

Passos:
Cadastro no Comprasnet
Acessar: www.comprasnet.gov.br > Cadastro > Criar Login e Senha.

Importante Saber:
Para participar de Pregdo Eletronico, o fornecedor deve estar devidamente cadastrado no
SICAF —Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores e no Comprasnet.

Informagdes sobre o Cadastramento:
Via internet, no endereco: www.comprasnet.gov.br;
Mediante consulta a setores responsaveis pelas atividades de compras (licitacées), nos
orgdos/entidades da Administracdo Publica Federal;
Centrais de atendimento: COMPRASNET — 0800-782323 ou SIASG — 0800-9782329.

2N Comprasiiet - Mioroselt Inbenmet Explorer foonecidn por Rede F9E =8 =l
Hrgien  Edtad  Ewbe  Fawodtos - Faframantass o Ajuda -
= QA DAGI| I .
Erpepaga [45] i) s compr st o br) o er |

(Coogle - r_\_u_“—'_ﬂ Brsecnchwot - g | Bheribeced o | Fdopies
T n i do Plangjamantc, Orgamants @ Geatao [oesimpes dn G 7] . F25 B

[\_ (._"]hqlrllj’!\bl\! E]- &_ﬂ m Mindstério do Flang)amenin
PORTAL DE COMEPRAS D0 GOVERND FEDERAL o m m Braiia, E1 da teuenain da 2006
SERVHGOS B0 PORTAL  ACESSOLIVRE  PUBLICACOES  LEGISLAGAD  SIASG  PALE COHOSCO  AJums [

B EITH Ok S R =
PR PR

5 PLACAR PE LEITALUE

Ultima Atuslizacia #1 /02 2005 BE Movas LicitagSos

# NOTICIAS COMPRASKET iz otisiaz »
" HERCADO DE R 13 BI VA] GARHAR PORTAL DE HEDICAMENTOS
0 governo eskd preparsndc noves sberagies nas regras pars as compras do setor plblice. sinds
nasts ssmestre sstard pronto o portal de compras de medicareantos, gue vai unificar s compras ds
Unifa = ..
Sald M.,

¢ PREGAD ELETROMICD REDUZIU CUSTOS DAS COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL EF ATE 309
EM DOIS ArOS

= Faga seu cadastra para 5 i A
UHE:., om smrvigon p“,. Farrscadores da Unifio aumsntaram 42%: Wos Okimos dois snos, uma lerts reavolucdo wem ocorrendo
ERrRa ST E no gowerno federal na hora de realzar suss licitacfies. &5 mudancas sfo importankes porgue
TR aureEnkararm ..
iU B
I L i Sabamar
& Certral de atendrmenta * PREGAD ELETROMICO DO GOVERND CRESCE §03%
OS00-9THZAZR % 0 nimero de pregdes sietrdnicos do gowerno federal de 2004 cresceu 103% frerts 40 ano aréecar, =
walou um balango dvulgado pela Sacrataria da Logistica @ Tecnologla da Infarmagio (SLTI), do ... SISTENMA INTEG '.l-l:ll.l

DE ADMINISTEACAD

3 3 Saka meiz.., T s n -
: BE SERVICOS GERAIS

conclui projetos para medificar licitagdes

&
E::"}::;:::E::ﬁ:amws 0 Hinirtdwgo da Planejarmanto, Orcsmarts @ CGastio 38 defina sus proposts de slteracso da Lei da
—_— Licitagds - Lai n® B.6%6, de 199%-g da Lei da Preglo - & Lei n@ 10520, de 2002, @ prncipsl

Llgue "M-Dg okjekiva ...
T 1-FN T T A

<l [0 [ @were
M| | T G @ @ B || awewssrrouchs | Bimesho nemdncor. . |[@ comaranet - oo, HoAEIEE o

MP/SLTI/DLSG 8



F Comprastet - Microsslt Inbemet Explorer Toonescslo por Reds HP =1=] =]
| Arguwed Edtsr  Edby  Faeodibod  Feframantass  Ajuda
R - VR R I 1 e _
| Erciersco |ﬂ FEbpsst r.l'u.l.w.l COrrf et o, hr_lmql.lrn.'lr-cm: .aq:ﬂndrr-ﬂ ;l r*’l:r- | Lirks **

| Gongle | v Wrseachwer v B ENTIbkced Wlaworl | Fdophes 8

COMPRASNET

PORTAL DE COMWPRAS D00 GOVERND FEDEREL

Mlinisério da Flanejamenis
Bracrilin. 21 du {wueraion da 2005

SERMICOS B0 PORTAL  ACESSO LIARE | PUBLICACGES  LEGISLACESD  SIASG  FALE COHOSCO | mlling  [#&]

#3 SEUS DADOS CADASTRAIS

© AvencEel Freencher os campes CPF de Administrador e Data de Abertura da Empresa gquando se Wratar de Pessoa Jaridica.

Dados Pessoais
BT T

Daty Masc.

E-ma

Dados da Empress

CHPT o TFF) [ CPF do adiminiztrados | Data de aherura da empresa)
Endarmga: I B Bairre:

Cidadel | UF1 [&C - Arre =]

Telefone:

Login & Senha
Login: [
Senha:

Confirme & §enha: ]

Al mghir Marerad

Compmafht - Todrr oo Drukor Pesradas

- | ||i_|i Irkorrat —
Fommrico. | i hes ety - mer. . [ Comprasset - Micr., 88 14118

Erppnghe 2001

4] anu rmacky For ure

|z ee® = aw

Edtar  Ewdbii  Favorkos  Fevanertas
J'-""ltﬂr"'.‘ ﬂ.ﬂmlw LedFsenntca ﬂrhhfmnjl-ﬂ-'
| Emmn;ulﬂmtm Jowcms. cormpramat . gav. by

| Lk ﬁp«-mnuumm amrmmta ﬁhm“:

(IR Mininsirts oo Plarea amseic, Gryeen

COMPRASINET

PORTAL DE COMPRAS DO GOYERRD FEDERAL
B OCERRD LIVIE | PUBLKCAGOER | LEGIBLAGRD | BAnEG

% Mimisterio do Planejamenio
Brasiia, 23 da jurhs du 200d.

SepHooE diFponivels I MarcariDesmancar todas o Services L |
F  cotagdio Eletrénica am F  ataalizer Dados Cadastran na SICar #& [ Avieo de veandamento de Certid@as SICAF - por a-mail & &8

P Consults StusgBo SICAF sa B PregSo Eletdnico sa ¥ ayizo de Lcitagles por s-mai =

F  corsults Listas Clessificsdss Download da Editais ¥ pomnlosd do Cetdage de Hatariais = Sarvigon

Cados de preenchimento sbrigatdrlo cose tenha srsinalads servicos com o fimbole correspondents
M pratocolo SICAF - m.n.“u.“u.-

CPF do administrador da empross: A sy
Dats de ahertura da smpresal

E-mail pars avisou:

Fara ubilizarof servicos [ & 3 & peosssdeio astar oadasirads no SICAF - Sstema Unificado de Sadastramento de Fornemsdorses

Para utilosr s smrvigos [ ™ ) & recs ra sar pessas jurdica

= kAimura de Protocolo SICAF: cbhtide ne argac cadastrader do SICAF, quands o fornecador o cadastra ou reanovs o cadastre ra Seteme de
Cadasiramsntos Unificado de Forneesdorss - S[CAF,

= CPF do administrader da smpresa: ©SFF gue consta ne SICAF, coma participants ne sdministragés da ampress, Caso as m o iervige “cotaplo
eletrinica” & & ervoress nlo possus cadastr SICAF, Informaar o CFF do adiinistrador 08 empress que consts pars o pespectiv o SHPD R Receits
Fuclaral. T o cadawtro Ao comprannet § de peseoa Arics, prasncher o carmpo eormn o CPP cadastradn -na SICAF.

= Date de sheruens da empeesal dots de abetura Do CHPT ne Reosita Federal,

E-mail para avisnsi anderepo onde 0 uSudno Hpo "admiristrador”, recsberd o5 avisos de loltagles, ootagies & yencimenta de opitiddes ST0AF,

= Ao assinslar "Awiss de Lotachs & CorspBo poc s-mml, apds teclie e tCeafieinarT & nacessdine sssinalee s linkes de farmeciinents & pegiSes pacs

notficegdo, na cpgdo aervicos ace farrmcadoren - on du licitegio & cobmecko

W W e ady for use 7S (el yemerer

Wicior | | 0 0] A S || Eavkshuos dose | B Hoosont ward - | [E comprasses - = Mioasr Rossr | H

MP/SLTI/DLSG 9



PANSASG

3.2 ACESSO SEGURO — SERVICOS DO PREGAO ELETRONICO

Passos:
Acessar: www.comprasnet.gov.br > Acesso Seguro > Login e Senha > Servi¢cos aos

Fornecedores.

Importante Saber:

O acesso seguro disponibiliza diversos servicos do sistema, a saber: o
1. Dados Cadastrais: altera dados cadastrais, altera senha e controle de usuarios e

opcOes de servigos;

2. Consulta situacéo no SICAF;

3. Consulta Lista Classificada de Materiais;

4. Servigos de Download: Editais e catédlogos de materiais;

5. Pregdao Eletronico: Participa de todas as etapas do Pregao Eletrdnico;

6. Atualiza dados cadastrais no SICAF;

7. Aviso de Licitacdes.
A Comprasket - Microsoft nbemet Exploves Famescida por Rede MP —i® =]
| o Bty  EBdw Fawrie  Faranerts AL E
e -@EHA QAP N IFE- S '

R

E'-:Erq;u_#] https: {]ir sinamenbo comor aset.goybr)

E‘iﬂf_l = &Emh% - | 4 | Eaz Hocked o) | [mdopons
-Hz5 ™

[TER Minictério do Plansjamentn, Greamente & Gectda

2
L kﬂ) h"ﬂ I l'*«._r}r"lnt‘mI |\ L] AMBEIEMTE DE TREIMAMENTO m Sinistéric do Plangjamentn
PORTAL DE COMPRAS D0 GOVERNO FEDERAL mm Bragiita, 0% da niale da 2005,
RMCESSOLIIE  PUBLICAGOEE  LEGIELACAD  SIREG

FALE COROSCD Ao [

Sar memio

[do= Cadasdra e
Conmibs Sruscio GCIF
Conputs Lesier Cessicades
Servigos e Donsmiosd K
Freghc Cietiénio

|
Alunlzar Daoos Caimstras
HOAF

Aubode Liclasdes

s bogin PR e Fleaces parm Matifcapac

RACESS .
Tipa: Adminictradar

3 PLACAR DE L El'h{ﬁ[ﬂ
ltima Atuslizsgio 797057004
> H"IT fl-l" 'HF‘EH".".IFT

Linhis i Fomecima nio

Oriantagdos para
fornecadores o

usudrios do SIASG

SISTEMA INTEGRADD
DE ADMINISTRACAD
DE SERWIOS GERAIS

Srnhum

St e e o o Rakin
Tompafiel sm WS 158 6], Hakaape 0.2 [Tl e Moailla 13 (1]

HE
Winicior| | ] 0 @ & © | yweans peeouck | Bneentt Mo | Bsae mecko ET |[E) compraser - Mioa. TS EREIE n0:

MP/SLTI/DLSG

10



3.3 IDENTIFICA PREGOES

Passo:
Acesso Livre > Pregdes > Agendados.

Importante Saber:
Para consultar somente avisos de licitagbes: Acesso Livre > Consulta > Avisos de
Licitagcdo;
Na tela de acompanhamento de pregdes consta a relacdo dos pregbes agendados, com a
indicagdo do 6rgédo promotor do pregdo, a data e horario de inicio de recebimento de
propostas e a data e horério de inicio de envio de lances;
Ao clicar sobre o Codigo do 6rgdo promotor do pregdo é apresentada uma janela com
informac®es referentes ao objeto da licitacao;
O acesso ao edital completo é restrito aos fornecedores cadastrados no Comprasnet. Na
opcdo Acesso Seguro > Servigcos do Governo > Servigcos de Download > Editais, o
fornecedor pode obter os editais de licitacéo.
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3.4 ENVIO DE PROPOSTAS

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servigco aos Fornecedores > Pregdo Eletrénico >
Propostas — Cadastrar.
Selecionar n° da licitag&o e clicar em Cadastrar Proposta.

Importante Saber:
O envio de proposta pode ocorrer a partir da data da liberacéo do edital no Comprasnet, até
0 horario limite de inicio da Sesséo Publica. Durante este periodo o fornecedor pode incluir
ou excluir proposta;
Em alguns casos, o edital exige o0 envio de arquivo anexo a proposta;
Assim, deve-se incorporar o arquivo solicitado em campo fornecido pelo sistema, indicando o
nome do arquivo a ser anexado. Para tanto clicar em procurar e escolher o arquivo dentre
os gravados no computador. Recomenda-se compacta-lo para que o envio seja mais rapido.
E apresentado formulario de envio de propostas.
Para consultar horério para envio de proposta: Acesso Livre > Pregdes > Agendados.
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Anuo  Editar  Eubi Faoibos  Foramants  bjuds

+:= DI DIBIEB-SW-F |
E‘d:f:nnl-{lltu:s;mrmnrtncwumut e bwf j b ||.rh EE
Googles | 7| Bbceachvish ~ R Ehitcdblced iRl Faapiors
E=x miniserio do Manejamento, Orgaments e Gestao m

(:. L-) F’\"‘f |2 {{-’G-.b N. i_“l %—i AMEIENTE DE THEINAMENTO . Minissério do Manejaments

L
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL m Brasilia, (4 du juha de 2005,

| SERMIGOS AQS TORKECENORTS | ACTSSO0 LORE | FUBLICAGEES | LEGISLAGAD | Sas6 | FaLEcowosco | amoa B
&) PREGAD ELETROMICO
* Proposta  Cadastrar - Consuftar <

" Langes

* Beaistrar Becursa

‘ Benistrar Contra-Bazdo

= AL nmgmhar R Cursos

* Misualizar Duestinnsmentos! impugnscdes fivises
* Enviar anezafplanilha atualizada

SdiF COM SEQUrAnGS T

.ﬁj itk ps . fferesnsmer. comgrasret gov. birpeg aodformn e for easol send

!Ini:i-!f!m Ca @ @ ® 7| E]iorerashist - iree || @ Compeacnion - Mic... | FITTELSS FREGED TRE , | 1] fprecentagics

MP/SLTI/DLSG 12



3.5 ENVIO DE PRECOS PROPOSTOS, MODELO E DESCRICAO PARA FORMULAGAO

DE PROPOSTA

Passos:
Selecionar o item para o qual deseja enviar uma proposta. Para ver a descricdo detalhada
do item, basta pousar o cursor sobre a descri¢ao;
Indicar o valor unitario proposto para o produto ou servico;
Indicar o valor total proposto para o produto ou servigo;
O valor deve ser digitado separando com virgula os centavos e deve ser representado com
4 (quatro) casas decimais;
Para evitar possiveis erros de digitacdo, considerando a quantidade estabelecida e o prego
unitario proposto, o sistema efetua o célculo do valor total e faz a compara¢éo com o valor
total informado. Caso nao seja coincidente, é solicitado o acerto do valor unitario e / ou do
valor total;
No caso de pregédo de material, o fornecedor deve, obrigatoriamente, informar a marca do
produto ofertado;
O fornecedor pode registrar no campo descri¢cdo informacdes complementares referente
ao seu produto;
Antes do envio da proposta, deve ser marcado campo de declaracdo de concordancia com
os termos e condi¢Bes do pregado. Observe que é possivel formular proposta de precos
para um ou mais itens num Unico envio;
Apbs preenchimento dos dados requeridos, o fornecedor deve clicar no botéo incluir para
efetivar o envio da proposta.

Importante Saber:
Na fase de propostas do pregéo eletrdnico por SISPP — Sistema de Precos Praticados
deve-se lancar o valor total de cada item e no pregdo eletrénico por SRP — Sistema de
Registro de Precos — SRP deve-se lancar o valor unitario de cada item;
Apébs o envio da proposta, € apresentada uma mensagem informativa sobre a entrega da
proposta;
Caso o valor total proposto ndo coincida com o valor total calculado ou se o valor total
proposto for superior ao valor de referéncia estabelecido pelo pregoeiro, a proposta relativa
ao referido item é aceita. Em qualquer caso, o fornecedor recebe informacdo sobre a
inclusdo da proposta;
Caso o Pregédo possua mais de 10 itens, a primeira tela apresenta os 10 primeiros, para
acessar 0s seguintes, clicar em ir para.

MP/SLTI/DLSG
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3.6 CONSULTA DE PROPOSTAS ENVIADAS

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servi¢co aos Fornecedores > Pregdo Eletrénico >
Propostas > Consultar.

Importante Saber:
Quando da abertura das propostas, caso o pregoeiro entenda que a proposta referente a
algum item ndo atenda aos requisitos estabelecidos em edital, a proposta pode ser
desclassificada do processo antes da abertura do item para lances, sendo que o
fornecedor que teve sua proposta desclassificada, ndo pode competir com lances para o
item no qual teve proposta desclassificada;
O sistema disponibiliza dispositivo automético de envio de e-mail aos fornecedores
particpantes, quando da suspenséao da sessao publica do pregao;
O “Quadro de Avisos” é utilizado pelo pregoeiro para informacdes gerais a respeito de um
determinado pregéo;
O sistema possui chat para transmissdo de mensagens durante a Sessao Publica.
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3.7 ENVIO DE LANCES

Passos:

Acesso Seguro > Login e Senha > Servico aos Fornecedores > Pregéo Eletrénico >
Lances.

Importante Saber:
Apéds analise das propostas, o pregoeiro abre o item para lances. A partir desse instante,
os licitantes podem competir com os demais participantes. Ao acessar o sistema, o licitante
tem a visibilidade dos pregdes para os quais tenha encaminhado alguma proposta e que se
encontram abertos para lance;
A exclus@o de lances € possivel somente durante a fase de envio de lances, conforme
estabelece a legislacdo vigente, ou seja, antes do encerramento do item;
O fornecedor que encaminhar lance com valor inexequivel durante o periodo de
encerramento aleatério do lance e, ndo havendo tempo habil para a exclusdo e/ou
reformulacdo do lance, caso 0 mesmo nao honre a oferta encaminhada, tera sua proposta
rejeitada;
Na fase de lances, se o pregao eletrdnico for por SISPP — Sistema de Precos Praticados o
sistema solicita a inclusdo de valor total de cada item e para pregéo eletrénico por SRP —
Sistema de Registro de Precos deve-se informar o valor unitario do item;

Para enviar Lances:

Deve-se escolher o pregdo e clicar em lances. E aberta uma tela com todas as

informacdes relativas ao pregdo, onde podem ser observadas as seguintes informacoes:

1. Indicador da proposta: O indicador verde mostra que o lance ofertado € menor para
aquele item, sendo o vencedor at¢é o momento, o indicador vermelho mostra que
houve um lance de valor inferior ao apresentado e o indicador amarelo mostra que a
proposta esta empatada;

2. Numero do item: Mostra o nimero sequencial do item. Ao clicar nesse niumero é
aberta uma janela com a indicacdo do valor de todas as propostas recebidas para
aquele item;

3. Descricdo: Apresenta a descricdo resumida do item. Ao pousar o cursor sobre a
informacéo € apresentada a descri¢cdo detalhada do item;

4. Lance minimo: Indica o valor do melhor lance recebido para o item até aquele
momento;

5. Seu ultimo lance: Indica o valor do melhor lance recebido para o item até aquele
momento;

6. Horario oficial da sessdo: Indica o horario que estd sendo considerado pelo
pregoeiro, sempre horario oficial de Brasilia;

7. Lance: Espaco para o fornecedor digitar os lances que deseja formular. Fica a critério
do pregoeiro excluir um lance cujo valor foi considerado inexe qiiivel durante a fase de
lances. Quando o lance for excluido, o fornecedor pode incluir outros lances;

8. Enviar: Comando para envio de lance. Ao efetuar o envio, € solicitada confirmagao do

valor digitado. Caso seja confirmado o lance € encaminhado;
9. Situagao: Indica a situagdo em que o item se encontra:

Fechado: o item ainda nédo foi aberto para lances;

Aberto: o item esta recebendo lances naquele momento;

Suspenso: o recebimento de lance esta suspenso;

Cancelado: o item esta cancelado e ndo sera contratado neste pregéo;
Encerrado: término da fase de lances para este item.

AANENENAN
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3.8 ENVIA ANEXO — PLANILHA ATUALIZADA

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servigo aos Fornecedores > Pregao Eletrénico >
Enviar Anexo/ Planilha Atualizada.

Importante Saber:

- Disponivel para que, na etapa de “aceitagdo de propostas”, os fornecedores classificados
possam reenviar suas planilhas de custos reformuladas em funcdo dos lances
apresentados. Excepcionalmente, o pregoeiro podera solicitar novas atualizagées e reenvio
das planilhas, até a etapa de adjudicacéo;

O sistema permite que o fornecedor reenvie o arquivo “planilha atualizada”, nesse caso, o
sistema vai sobrepor o arquivo enviado anteriormente;

Tanto o anexo original (enviado com o formulario eletrbnico de proposta) quanto 0 anexo
de planilha, sdo disponibilizados na opcdo “visualizar propostas”, nas etapas de
aceitacao e adjudicacéo;

N&o dever constar do anexo de planilha atualizada, a identificacdo do fornecedor.
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PANSASG

3.9 REGISTRO DA INTENCAO DE RECURSO

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servigos aos Fornecedores > Pregdo Eletrénico >
Intencéo de Recurso > Item.

Importante Saber:
O pregoeiro informa o prazo em que sistema ficara disponivel para registro da intencdo de
recursos.
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PANSIASG
3.10 ACOMPANHA A ACEITACAO, HABILITACAO E ADMISSIBILIDADE DA
INTENCAO DE RECURSO

Passos:

Acesso Seguro > Login e Senha > Servigos aos Fornecedores > Pregdo Eletronico >
Acompanhar Aceitacdo/Habilitacao/Admissibilidade.

Importante Saber:

Ap6s o encerramento de todos os itens do Pregao, o pregoeiro inicia a fase de aceitacdo das
propostas, onde o fornecedor pode consultar se sua proposta foi aceita ou rejeitada. Apds a
fase de habilitagdo, o fornecedor pode consultar se foi habilitado ou inabilitado e apds o
término da fase de admissibilidade, pode consultar se sua intencéo de recursos foi aceita ou
recusada.
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3.11 REGISTRO DA RAZAO E DA CONTRA-RAZAO DO RECURSO

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servigo aos Fornecedores > Pregdo Eletronico >

Registrar Recurso.

Importante Saber:
Ao final da Sessédo Publica, o pregoeiro informa os prazos legais para registro da razéo do
recurso para aguele licitante com intencdo de recurso aceita e para os demais licitantes
registrarem a contra-razao;
O sistema disponibiliza para o licitante campo especifico para o registro do recurso.
O sistema envia e-mail automaticamente para os demais licitantes avisando-os do recurso
interposto, para que estes possam registrar a contra-raz&o;
O encaminhamento do registro de recurso, bem como da contra-razdo de recurso, Sao
possiveis somente por meio eletrdnico (Comprasnet), conforme estabelece o Art. 26.° do
Decreto n.° 5.450/2005.
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3.12 ACOMPANHA A RAZAO E A CONTRA-RAZAO DO RECURSO

Passos:

Acesso Seguro > Login e Senha > Servigco aos Fornecedores > Pregdo Eletrénico >
Acompanhar Recurso.
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3.13 VISUALIZA QUESTIONAMENTOS, IMPUGNACOES E AVISOS

Passos:
Acesso Seguro > Login e Senha > Servigos aos Fornecedores > Pregéo Eletronico >
Visualizar Questionamentos/Impugnacdes/Avisos.

Importante Saber:

Conforme estabelece o Artigo n.° 19 do Decreto n.° 5.450/2005, “os pedidos de
esclarecimentos referentes ao processo licitatério deverdo ser enviados ao pregoeiro, até
trés dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica, exclusivamente por
meio eletrbnico via internet, no endereco indicado no edital”. Assim, o fornecedor devera
encaminhar o seu pedido de esclarecimento utilizando recursos da internet, inclusive e-mail
institucionais informados em edital dos 6rgaos licitantes. Os pedidos de impugnacdes e
esclarecimentos, bem como as respectivas respostas seréo divulgadas pelos pregoeiros no
Comprasnet, no Link: Acesso Livre > Pregdes > Agendados, no prazo de vinte e quatro
horas. O fornecedor, além do acesso livre, podera visualizar no menu principal, no Link:
visualizar impugnacdes/esclarecimentos/avisos.
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3.14 CONSULTA ATA DO PREGAO

Passos:
Acessar: Acesso Livre > Consulta > Atas de Pregdes ou
Acesso Livre > Pregéo > Consulta Ata.

Importante Saber:
A pesquisa a ata pode ser feita de quatro formas:
1. fornecendo a UF e o nome do 6rgéo;
2. fornecendo o cédigo da UASG;
3. fornecendo o nome da UASG;
4. fornecendo o periodo de realizacdo da sesséo publica.
Nos trés primeiros casos, sdo mostrados todos os 6rgaos (UASG) que atendam ao critério
definido, em seguida, deve ser escolhido o érgao e informado o nimero do pregao.
Na Ultima opcao de pesquisa basta informar o periodo desejado (més e ano inicial e més e
ano final) e serdo mostrados todos os pregfes que ocorreram naquele intervalo de tempo,
sendo possivel escolher algum para visualizar a ata.
Para consultar adjudicacdo, acessar menu: Acesso Livre > Pregdo > Consulta Ata >
botdo Adjudicacéo e Termo de Julgamento.
Para visualizar termo de homologacéo, acessar menu: Acesso Livre > Pregéo > Consulta
Ata >botdo Termo de Homologacéo.

PARA MAIORES INFORMAGOES SOBRE OPERACIONALIZAGAO DO PREGAO
ELETRONICO, CONTATAR A CENTRAL DE ATENDIMENTO SERPRO
0800782323
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PASISG

4 LEGISLACAO

v" LEI'N.° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993.
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacfes e
contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

v LEIN.°10.520, DE 17 DE JUNHO DE 2002.
Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para
aquisicao de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

v" DECRETO N.° 3.555 DE 08 DE AGOSTO DE 2000.

Aprova o regulamento para a modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo
de bens e servicos comuns.

v DECRETO N.° 3.697, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2000.
Regulamenta o paragrafo Gnico do art. 2.° da Medida Proviséria n.° 2.026-7, de 23 de
novembro de 2000, que trata b pregdo por meio da utilizacdo de recursos de tecnologia
da informacéo.

v' DECRETO N.° 3.722, DE 09 DE JANEIRO DE 2001.
Regulamenta sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

v" DECRETO N.° 3.784, DE 06 DE ABRIL DE 2001.

Promove ainclusédo de itens de bens de consumo e de servigcos comuns na classificacdo a
gue se refere o Anexo Il do Decreto n.° 3.555, de 08 de agosto de 2000.

v' DECRETO N.° 3.931, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001.
Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n.° 8.666, de 21
de junho de 1993, e d& outras providéncias.

v DECRETO N.°4.342, DE 23 DE AGOSTO DE 2002.
Altera dispositivos do Decreto n. 3931, de 19 de setembro de 2001, que regulamenta o
Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993,
e da outras providéncias.

v DECRETO N.°4.485, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2002.
Da nova redacdo a dispositivos do Decreto n.° 3.722, de 09 de janeiro de 2001, que
regulamenta o art. N.° 34 da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispbe sobre o
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores— SICAF.
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v DECRETO N.° 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.
Regulamenta o pregéo, na forma eletrdnica, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e

da outras providéncias.

v INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 08 DE AGOSTO DE 2002.

Estabelece procedimentos destinados a operacionalizacdo dos médulos que menciona,
para o Sistema Integrado de Administracédo de Servigcos Gerais — SIASG.

v" PORTARIA N.° 306, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2001.

Aprova implantagdo do Sistema de Cotacdo Eletronica de Precos, fornece instrucdes para
utilizacdo do sistema e estabelece condi¢bes gerais de contratacdo.

v" PORTARIA NORMATIVA N.° 04, DE 29 DE JANEIRO DE 2001.
Dispbe sobre a divulgacdo no Portal de Compras do Governo Federal — COMPRASNET,
dos editais de licitagdo nas modalidades de tomada de pre¢os e concorréncia.

v" PORTARIA NORMATIVA N.° 57, DE 09 DE MAIO DE 2003.

Atualizacdo de dados no Sistema de Administracdo de Servigcos Gerais — SIASG, pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG, no ambito da
Administracdo Publica Federal, para efeito de subsidiar politicas de contratacdes de

Servigos.

MP/SLTI/DLSG

28



