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Novo Decreto do Pregdo Eletronico
Decreto n° 10.024/2019
Instrucdao Normativa n°® 206/2019
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1. Introducao

O Decreto Federal n° 10.024/2019 foi editado em 23 de setembro e entrou em vigor no
dia 28 de outubro, do corrente ano, apresentando nova regulamentagdo em relacdo ao
Pregdo Eletrénico no ambito da Administracdo publica federal.

O ato normativo apresenta inimeras novidades em relacdo a realizacdo da licitacdo
Pregdo, em sua modalidade eletrdnica, substituindo a sistematica do Decreto Federal n°
5.450/2005.

Os avangos produzidos pelo novo Decreto e seus efeitos em relagdo aos Municipios
passardo a ser tratados a seguir.

Importante ressaltar que o Pregdo Presencial é regulado pela Lei Federal n® 10.520/2002
que continua em vigor.

2. Abrangéncia e Aplicacao

A primeira grande alteracdo trazida pelo Decreto federal n® 10.024/2019 é a
obrigatoriedade do Pregdo em sua verséo eletrénica.

Os Decretos n° 5.450/2005 e n° 5.504/2005, que regulamentavam o Pregdo Eletr6nico,
determinando a sua utilizacdo, preferencialmente, pelos Estados, Municipios e Distrito
Federal, no caso de contratacdo de bens e servigos comuns, com recursos federais,
foram revogados pela recente normativa.

A Lei Federal n° 10.520/2002, que instituiu a modalidade licitatéria denominada pregao,
ndo obriga a sua utilizagcdo, mas apenas permite a sua utilizacdo. O Decreto Federal n°
5.450/2005, por sua vez, estabelecia que a utilizagdo da modalidade Pregdo fosse
obrigatoria, quando da aquisicdo de bens e servicos comuns, preferencialmente em sua
forma eletronica.

Pelo novo regime juridico, a forma eletrénica do Pregdo passa a ser obrigatdria no
ambito da Administragdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional,
incluindo os fundos especiais da Uni&o.

Portanto, a principio, 0 novo Decreto ndo se aplica aos demais entes federativos.
Todavia, 0 ato normativo dispde que, sempre que 0s Estados, Municipios e Distrito
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Federal se utilizarem de Transferéncias Voluntarias da Unido, para o custeio de
aquisicdo de bens e servigos comuns, a versao eletrénica do Pregdo devera ser utilizada,
obrigatoriamente.

As Transferéncias Voluntarias da Unido sdo os recursos financeiros repassados pela
Unido aos Estados, Municipios e Entidades, em decorréncia da celebracéo de convénios
ou outros instrumentos similares, cuja finalidade é a realizagdo de obras e/ou servigos de
interesse comum. A Transferéncia Voluntéria é a entrega de recursos a outro ente da
Federacdo, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de
determinacéo constitucional ou legal.

As Empresas Estatais (Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista) e suas
subsidiarias ndo estdo obrigadas a seguir o Decreto Federal n® 10.024/2002, cabendo a
estas definir a modalidade conforme regulamento interno de cada entidade, a ser
elaborado com base na Lei Federal n® 13.303/2016 (Lei das Estatais), e observando os
limites de dispensa de licitacdo previstos na referida lei.

Além disso, serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da
autoridade competente, a utilizacdo da forma de Pregdo Presencial pelos entes
federativos beneficiarios de transferéncias voluntarias da Unido, desde que fique
comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administracdo na
realizacdo da forma eletronica.

Do mesmo modo, nos casos em gue a lei ou a regulamentacéo especifica que dispuser
sobre a modalidade de Transferéncia Voluntaria da Unido discipline de forma
diversa as contratacdes com os recursos do repasse, devera ser utilizada a modalidade
prevista na norma especifica e ndo o Pregdo em sua forma eletrénica.

3. Servicos de Engenharia

A nova sistematica do Pregdo em sua forma eletrdnica passou a dispor expressamente
sobre a possibilidade de sua utilizacdo quando da contratacdo de servigos comuns de
engenharia. Nao se trata de uma novidade, tendo em vista que o Tribunal de Contas da
Unido ja previa esta possibilidade, através da Sumula 257. Veja-se:

Stmula 257 - TCU

“O uso do pregio nas contratacoes de servicos comuns de engenharia encontra
amparo na Lei n° 10.520/2002”".
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Servico comum de engenharia é definido como “atividade ou conjunto de atividades
que necessitam da participacéo e do acompanhamento de
profissional engenheiro habilitado, nos termos do disposto na Lei n°® 5.194, de 24 de
dezembro de 1966, e cujos padrbes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pela administracdo publica, mediante especificagdes usuais de
mercado ™.

Em outras palavras, 0 servico comum de engenharia é todo aquele que necessita de um
profissional da engenharia, mas que ndo demanda qualquer complexidade técnica, como
a troca de pisos, reforma de uma instalacéo elétrica, pintura de parede dentre outros.

Para contratacdo de obra como: construcdo, reforma (complexa), fabricagéo,
recuperacdo ou ampliacdo de bem imovel, realizada por execucdo direta ou indireta,
continua valendo a utilizacdo das Modalidades estabelecidas na Lei Federal n° 8.666/93
(concorréncias, tomadas de pregos, concursos e leildes).

4. Bens e Servicos Especiais

O recente regime juridico também dispde sobre a definicdo de bens e servicos especiais,
0 que ndo era tratado por seu antecessor.

A definicdo de bens e servicos comuns continuou a mesma, qual seja: “bens cujos
padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificagdes reconhecidas e usuais do mercado”.

O conceito de bens e servicos especiais encontra-se no artigo 3°, 111, do Decreto Federal
n°10.024/2019, e conta com a seguinte redacdo:

“Art. 3°. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

[.]

I11 - bens e servigos especiais - bens que, por sua alta heterogeneidade
ou complexidade técnica, ndo podem ser considerados bens e servigos
comuns, nos termos do inciso I,

L]

Portanto, bens e servicos especiais, incluidos os servigos de engenharia, sdo todos
aqueles que, diante de sua complexidade técnica e heterogeneidade, ndo sdo

! https://www.caubr.gov.br/decreto-obriga-contratacao-de-servicos-comuns-de-engenharia-por-
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enquadraveis como comuns, ou seja, ndo podem ser definidos no instrumento
convocatdrio de forma objetiva, com expressdes usuais de mercado.

5. Vedacoes

Conforme o artigo 4° do novo Decreto, o pregdo, na forma eletrdnica, ndo se aplica a:

I.  ContratacGes de obras (salvo se preponderar a prestacéo de servi¢cos comuns).
Il.  LocagBes imobiliérias e alienacdes.

I11. Bens e Servicos especiais, incluidos 0S Servicos de
engenharia ndo enquadraveis como comuns.

6. Principios

Conforme o artigo 2° do Decreto Federal n® 10.024/19, o Pregdo, na forma eletronica,
esta condicionado aos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da probidade administrativa, do
desenvolvimento sustentavel, da vinculacdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo, da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade e
aos que lhes sdo correlatos.

Ndo ha mudanca significativa, tendo em vista serem principios indissociaveis aos
processos de contratacdo publica. Todavia, alguns dos principios elencados, como o da
vinculacdo ao instrumento convocatorio, deixaram de ser principios implicitos,
passando a serem tratados expressamente no texto normativo, ou seja, 0 Decreto
estabelece dimensdes que deverdo ser seguidas pela Administracéo.

Quanto ao principio do desenvolvimento sustentavel, em voga, 0 ato norteia as suas
dimensdes sociais, politicas e juridicas, ao estabelecer que o principio do
desenvolvimento sustentavel sera observado nas etapas do processo de contratagdo, em
suas dimensBes econdmica, social, ambiental e cultural, no minimo, com base nos
planos de gestdo de logistica sustentavel dos 6rgdos e das entidades.

Ressalte-se ainda que, o referido decreto estabelece (artigo 2° 8§ 2° Decreto n°
10.024/19) que as normas disciplinadoras da licitacdo serdo interpretadas em favor da
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ampliacdo da disputa entre os interessados, resguardados o interesse da Administracao,
o0 principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacgéo.

7. Criterios de Julgamento das
Propostas

Outra inovacdo do ato normativo foi a instituicdo de novo tipo de licitagdo denominado
maior desconto, além do tradicional menor prego.

O maior desconto constitui um critério de julgamento decorrente do tipo de licitacdo
menor preco. Na aplicacdo desse critério, 0 menor preco € apurado em razdo de
desconto oferecido pelos licitantes sobre o pardmetro de pregos definido pela
Administracdo no ato convocatério. Assim, quem oferece o maior desconto €
considerado o vencedor do certame.

No critério do maior desconto, a Administracdo se utilizara de uma tabela de precos
que servird de referéncia para que os fornecedores possam oferecer seus lances
(descontos).

Doutra banda, no que diz respeito ao tipo menor preco, em observancia o principio do
julgamento objetivo, ressalta que serdo fixados critérios objetivos para definicdo do
melhor preco, considerados 0s prazos para a execugdo do contrato e do fornecimento, as
especificacbes técnicas, os parametros minimos de desempenho e de qualidade, as
diretrizes do plano de gestdo de logistica sustentavel e as demais condicdes
estabelecidas no edital (artigo 7°, Decreto n°® 10.024/2019).

8. Forma de realizacao

O Pregédo Eletrénico sera realizado em duas fases, quais sejam uma interna e outra
externa.

A fase interna é compreendida como 0 momento em que a Administracdo Publica se
prepara para a publicagdo do edital. Portanto, sdo atos preparatOrios para 0 processo
licitatorio, é conhecida também como fase pré-procedimental. Os atos preparatérios do
certame publico serd organizado em processo, com a reunido de todos os documentos e
atos pertinentes a realizacdo do procedimento licitatorio (art. 8° do Decreto
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10.024/2019), para possibilitar o direito de defesa e facilitar a inspecao pelos 6rgaos de
controle interno ou externo.

A novidade consiste na possibilidade da instrucdo do processo licitatorio também ser
realizada por meio desistema eletrébnico, de modo que o0s atos e o0s
documentos digitais serdo considerados validos para todos os efeitos legais, inclusive
para comprovacao e prestacdo de contas.

Doutra banda, a fase externa do pregdo eletrbnico tem seu inicio com a devida
publicacdo do instrumento convocatorio junto ao sistema de Divulgacdo de Compras do
Governo Federal, através do enderego eletronico:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br.

Apos a devida divulgacdo do edital, todos os demais atos praticados para aquisicdo de
bens e servicos comuns, por intermédio do pregdo eletrénico serdo realizados em
ambiente virtual, inclusive o ato da Sessdo Publica, na qual o pregoeiro e licitantes ndo
necessitam reunir-se em um local especifico, para a escolha da melhor proposta.

8.1. Etapas Sucessivas

O artigo 6° do Decreto Federal n°® 10.024/2019, dispGe que o pregdo, na forma
eletronica, devera ser realizado em etapas sucessivas, quais sejam:

. planejamento da contratagéo;

. publicacdo do aviso de edital;

. apresentacdo de propostas e de documentos de habilitacéo;

. abertura da sessdo publica e envio de lances, ou fase competitiva;
. julgamento;

. habilitacéo;

. recursal;

. adjudicacdo; e

. homologacéo.
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8.1.1. Planejamento da Contratacao

A fase de planejamento da contratacdo nada mais é do que a fase preparatoria que trata
0 artigo 3° da Lei Federal n°® 10.520/022.

Entretanto, 0 novo Decreto estabelece, em seu artigo 14, que o planejamento da
contratacdo deverd observar a elaboracao e aprovacéo de estudo técnico preliminar e do
termo de referéncia.

O estudo técnico preliminar trata-se de documento que caracteriza o interesse publico
envolvido e a melhor solucdo ao problema a ser resolvido e que, na hipétese de
concluséo pela viabilidade da contratacdo, fundamenta o termo de referéncia.

Por sua vez, o termo de referéncia trata-se de documento elaborado com base nos
estudos técnicos preliminares, que devera conter: a) os elementos que embasam a
avaliacdo do custo pela administracdo publica, a partir dos padrbes de desempenho e
qualidade estabelecidos e das condicBes de entrega do objeto, com as seguintes
informacdes: 1. a definicdo do objeto contratual e dos métodos para a sua execucao,
vedadas especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizacdo do certame; 2. o valor estimado do objeto da
licitacdo demonstrado em planilhas, de acordo com o preco de mercado; e 3. 0
cronograma fisico-financeiro, se necessario; b) o critério de aceitacdo do objeto; c¢) os
deveres do contratado e do contratante; d) a relacdo dos documentos essenciais a
verificagdo da qualificagdo técnica e econdmico- financeira, se necesséria; €) 0s
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato ou da ata de registro de
precos; f) o prazo para execuc¢do do contrato; e g) as sancGes previstas de forma
objetiva, suficiente e clara.

8.1.2. Elaboracao do Edital

O edital estabelecera os critérios de julgamento e a aceitacdo das propostas, 0 modo de
disputa e, quando necessario, o intervalo minimo de diferenca de valores ou de
percentuais entre os lances, que incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios
quanto em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

Ressalte-se que competird ao Setor de Licitagfes a elaboracdo e a publicagdo do Edital
ou solicitagdo desta aos agentes regimentalmente competentes.

10
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8.1.3. Pregoeiro e Equipe de Apoio

O pregoeiro exerce a atribuicdo de julgador do certame (exerce poder de policia, analisa
e julga pretensbes), para tanto deve possuir conhecimentos tecnicos sobre a
formalizacgdo do procedimento e o teor dos editais objeto de suas atribuicoes.

Caberé a autoridade méxima do 6érgdo ou da entidade, ou a quem possuir a competéncia,
designar agentes publicos para o desempenho das funcdes deste Decreto, observados 0s
seguintes requisitos:

e O pregoeiro e 0s membros da equipe de apoio serdo servidores do 6rgdo ou da
entidade promotora da licitacéo.

e Os membros da equipe de apoio serdo, em sua maioria, servidores ocupantes de
cargo efetivo, preferencialmente pertencentes aos quadros permanentes do 6rgao
ou da entidade promotora da licitagéo.

A critério da autoridade competente, o pregoeiro e 0s membros da equipe de apoio
poderdo ser designados para uma licitacdo especifica, para um periodo determinado,
admitidas reconducgdes, ou por periodo indeterminado, permitida a revogacdo da
designagdo a qualquer tempo, nos termos do § 2° do artigo 16, do Decreto n°
10.024/2019..

Cabera a equipe de apoio auxiliar o pregoeiro nas etapas do processo licitatorio.

Cabera ao pregoeiro decidir sobre a impugnacéo, auxiliado pelos responsaveis pela
elaboracdo do edital e dos anexos. Para tanto, ele tem o prazo de dois dias Uteis,
contado da data de recebimento da impugnagdo. Acolhida a impugnag&o contra o edital,
poderéa definida e publicada nova data para realizacdo do certame.

Em regra, a responsabilidade do pregoeiro, diferente do que ocorre na Lei Federal
8.666/93, ndo é solidaria, ao passo que este responderd isoladamente por todos os atos
praticados no decorrer do procedimento licitatorio do pregéo eletronico.

8.1.4. Valor Estimado e Valor Maximo
Aceitavel (Art. 15, Decreto n®
10.024/2019).

11
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O Valor_Maximo Aceitavel trata-se do preco teto estabelecido, pelo qual a
Administracdo utilizar& como critério de aceitabilidade das propostas, funcionando
como um vetor de desclassificagdo. Uma vez estabelecido no instrumento convocatério,
qualquer valor apresentado pelos licitantes acima deste teto devera ser “imediatamente
desclassificado.” Porém, no caso do pregdo eletronico a proposta ndo serd
imediatamente desclassificada, devido a etapa de lances sucessivos e fase de
negociacao.

Por sua vez, o Valor Estimado consiste no valor médio obtido atraves de pesquisa de
precos realizada pela Administracdo Publica. E elemento obrigatorio em qualquer
procedimento de compra realizado pelo Poder Pdblico. E através dele que sera
observado o valor de mercado praticado para aquele bem ou servi¢o, que sera
contratado.

» ATENCAO: A nova normativa estabelece que estes valores poderdo ser sigilosos,
desde que assim esteja previsto no edital, sendo 0 seu acesso permitido apenas aos
Orgdos de controle interno e externo. O carater sigiloso dos valores cotados pela
Administra¢do perdurard até o término da fase de lances.

“Art. 15. O valor estimado ou o valor maximo aceitdvel para a
contratacdo, se ndo constar expressamente do edital, possuira carater
sigiloso e serd disponibilizado exclusiva e permanentemente aos
6rgdos de controle externo e interno

[.]".

O legislador, ao dispor pela possibilidade de sigilo do orcamento, teve por objetivo
garantir que a Administracdo Publica consiga contratar o melhor preco, tendo em vista
que a cotacdo realizada diretamente com os fornecedores, muitas vezes, ndo consegue
refletir o preco real de mercado, o que faz com que os licitantes deixem de ofertar
valores mais baixos, pois elaboram suas propostas induzidos pelo valor cotado pelo
orgdo/entidade licitante, ou seja, oferecendo precos acima da realidade.

Contudo, se o critério escolhido for o de maior desconto, o sigilo ndo podera ser
aplicado, tendo em vista que os licitantes precisam ter acesso a planilha de referéncia,
para que possam formulas suas propostas.

8.1.5. Publicacao do Edital

Apbs a fase interna, que se inclui o planejamento e a feitura derradeira do Edital de
licitacdo, serd dado inicio a fase externa do certame. Tal, perfar-se-4& com a publicacdo

12
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do aviso do edital. Assim, a fase externa do pregao, na forma eletronica, sera iniciada
com a convocagado dos interessados por meio da publicacdo do aviso do edital no Diério
Oficial da Unido e no sitio eletrénico oficial do 6rgdo ou da entidade promotora da
licitacdo.

O intervalo minimo seré de: 08 dias Uteis. Podera a Administracdo fixar prazo maior,
mas nunca inferior a oito dias Uteis.

Os 6rgdos ou as entidades integrantes do SISG (Sistemas de Servicos Gerais) e aqueles
que aderirem ao Sistema Compras do Governo Federal — COMPRASNET,
disponibilizardo a integra do edital no enderego eletronico
WwWw.comprasgovernamentais.gov.br e no sitio eletrénico do 6rgdo ou da entidade
promotora do pregéo. (Passo a passo da inclusdo no Modulo I deste material).

O edital serd disponibilizado na integra no sitio eletrénico do érgdo ou da entidade
promotora do pregéo e no portal do sistema utilizado para a realiza¢do do pregao.

8.1.6. Impugnacoes e
Esclarecimentos

A impugnagdo é uma peticdo de natureza administrativa que visa refutar itens, clausulas
ou todo ato convocatério por vicios de legalidade, moralidade, economicidade,
legitimidade, dentre outros. E um direito inerente & cidadania, pois qualquer pessoa
podera impugnar os termos do edital do pregdo, por meio eletrénico, na forma prevista
no edital, até trés dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica.

O prazo de resposta pelo pregoeiro é de 2 DIAS UTEIS, contados a partir do
recebimento da impugnacdo ou do pedido de esclarecimento (art. 23, § 1° e art. 24, §
19).

A impugnacdo, como regra, ndo possui efeito suspensivo, ou seja, ndo suspende a
contagem do prazo para a abertura da sessdo publica. Contudo, o pregoeiro,
de maneira excepcional, podera conceder efeito suspensivo a impugnacao, mediante
decisdo motivada.

Para seu resguardo, o pregoeiro poderd solicitar manifestacdo técnica da assessoria
juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua deciséo.

13
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8.1.7. Apresentacao das Propostas e
Documentos de Habilitacao

Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema, concomitantemente
com os documentos de habilitacdo exigidos no edital (art. 26), proposta com a descrigéo
do objeto ofertado e o preco (art. 26), até a data e o horario estabelecidos para abertura
da sessdo publica. A etapa da proposta e documentos de habilitagdo serd encerrada com
a abertura da sessao publica (etapa de lances).

Os licitantes poderdo deixar de apresentar os documentos de habilitacdo que
constem do SICAF (Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores) e de sistemas
semelhantes mantidos pelos Estados, pelo Distrito Federal ou pelos Municipios, quando
a licitacdo for realizada por esses entes federativos, assegurado aos demais licitantes o
direito de acesso aos dados constantes dos sistemas (art. 26, § 2°).

Importante: “os documentos que compoem a proposta e a habilitagao do licitante
melhor classificado somente serdo disponibilizados para avaliacédo do pregoeiro e para
acesso publico apds o encerramento do envio de lances ”.

8.1.8. Sessao Publica

A partir do horario previsto no edital, a sessdo publica na internet sera aberta pelo
pregoeiro com a utilizagdo de sua chave de acesso e senha. Os licitantes poderéo
participar da sessdo publica na internet, mediante a utilizacdo de sua chave de acesso e
senha em tempo real (arts. 27 e 28).

O sistema disponibilizard campo proprio para troca de mensagens entre 0 pregoeiro e 0s
licitantes - CHAT.

As propostas dos licitantes deverdo estar absolutamente em conformidade com os
ditames do ato convocatorio. O pregoeiro verificard as propostas apresentadas e
desclassificara aquelas que ndo estejam em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos no edital. A desclassificacdo da proposta serd fundamentada e registrada
no sistema, acompanhado em tempo real por todos os participantes.

O sistema ordenard automaticamente as propostas classificadas pelo pregoeiro.
Somente as propostas classificadas pelo pregoeiro participardo da etapa de envio de
lances (art. 29).
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A etapa de lances tera inicio apds a classificacdo das propostas pelo pregoeiro
(excluindo as desclassificadas fundamentadamente).

= FASE DE LANCES:

Classificadas as propostas, o pregoeiro dara inicio a fase competitiva, oportunidade em
que os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema
eletrénico. O licitante sera imediatamente informado do recebimento do lance e do
valor consignado no registro (art. 30, 8 1°). Os licitantes poderdo oferecer lances
sucessivos, observados o horério fixado para abertura da sessdo publica e as regras
estabelecidas no edital.

N&o serdo admitidos lances iguais, prevalecendo o que for registrado primeiro (art. 30,
8 4°), ou seja, somente serdo admitidos os registros dos melhores lances enviados pelo
licitante, individualmente (art. 30, § 3°).

Em outras palavras, como caracteristica natureza da modalidade, o licitante somente
poderé oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto ao ultimo lance por
ele ofertado e registrado pelo sistema, observado, quando houver, o intervalo minimo de
diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira tanto em relacéo aos
lances intermediarios quanto em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

Durante a sessdo publica, como dito alhures, os licitantes serdo informados, em tempo
real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

= MODOS DE DISPUTA:

Outra novidade do Decreto em estudo é a criagdo dos “Modos de disputa”, relacionado
a forma que se dara a competitividade. Serdo adotados para o envio de lances no pregdo
eletrénico os seguintes modos de disputa:

e Aberto - os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
prorrogacgdes, conforme o critério de julgamento adotado no edital, ou seja, 0s
licitantes participantes conseguirdo visualizar os lances enviados uns pelos
outros; ou

e Aberto e fechado - os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
lance final e fechado, conforme o critério de julgamento adotado no edital.

No modo de disputa aberto, o edital prevera intervalo minimo de diferenca de valores
ou de percentuais entre os lances, que incidird tanto em relacdo aos lances
intermediarios quanto em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

Além disso, a etapa de envio de lances na sessao publica (aberta) durard dez minutos e,
apos o oitavo minuto, poderd ser prorrogada automaticamente pelo sistema quando
houver lance ofertado nos Gltimos dois minutos do periodo de duragdo da sessdo
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publica. A prorrogacdo automatica da etapa de envio de lances, de que trata o caput,
sera de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados
nesse periodo de prorrogacdo, inclusive quando se tratar de lances intermediérios. Na
hipotese de ndo haver novos lances (dentro dos dois minutos de prorrogagdo) a sessao
publica seré encerrada automaticamente.

Encerrada a sessdo publica sem prorrogacdo automatica pelo sistema, o pregoeiro
poderd, assessorado pela equipe de apoio, admitir o reinicio da etapa de envio de
lances, em prol da consecucdo do melhor preco, mediante justificativa.

Quanto ao denominado “modo de disputa aberto e fechado” a etapa de envio de
lances da sesséo publica (aberta) tera duracdo de guinze minutos. Encerrado o prazo, o
sistema encaminhard o aviso de fechamento iminente dos lances e, transcorrido o
periodo de até dez minutos, aleatoriamente determinado, a recepcdo de lances sera
automaticamente encerrada. Encerrado o prazo, o sistema abrira a oportunidade para
que o autor da oferta de valor mais baixo e os autores das ofertas com valores até 10%
(dez por cento) superior aquela possam ofertar um lance final e fechado em até 05
(cinco minutos), que seré sigiloso até o encerramento deste prazo.

= NEGOCIACAO:

Na etapa de julgamento, encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o
pregoeiro deverd encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que
tenha apresentado o melhor preco, para que seja obtida melhor proposta, vedada a
negociacdo em condicOes diferentes das previstas no edital. A negociacdo sera realizada
por meio do sistema e podera ser acompanhada pelos demais licitantes. O licitante
vencedor ndo é obrigado a aceita-la.

= HABILITACAO:

Encerrada a etapa de negociacdo 0 pregoeiro examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a adequacao ao objeto e a compatibilidade do preco em relacdo ao
maximo estipulado para contratagdo no edital, e verificard a habilitacdo do licitante
conforme disposi¢des do edital.

= INTENCAO DE RECURSO:

O Decreto assegura, ainda, o direito subjetivo de qualquer licitante poder, durante o
prazo concedido na sessdo publica, pelo pregoeiro, de forma imediata, em campo
préprio do sistema, manifestar sua intencao de recorrer, devidamente fundamentado.

Importante: as razdes do recurso deverdo ser apresentadas no prazo de 03 (trés) dias e
devem ser bem fundamentados, indicando os pontos que pretendem impugnar, sob pena
de indeferimento.
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O decreto dispde que o acolhimento do recurso importara na invalidacdo apenas dos
atos que ndo podem ser aproveitados. Refere-se a instrumentalidade das formas.
Todavia, devera analisar-se 0 caso concreto, ao passo que havendo ato que macula todo
procedimento, principalmente quando fere principio ou preceito, ndo haveré outra opgao
sendo a anulacédo do certame.

= ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO:

Apos as etapas da fase externa da licitacdo: propostas (desclassificagdo), lances, ordem
de classificacdo, analise da habilitacdo, recursos, julgamento dos recursos, declaragao
do vencedor, passa-se a adjudicacdo do objeto e homologacdo do procedimento pela
autoridade competente.

Assim, decididos o0s recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a
autoridade competente adjudicara o objeto e homologaré o procedimento licitatério.

Na auséncia de recurso, caberd ao pregoeiro adjudicar o objeto e encaminhar o
processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagé&o.

9. Instrucao Normativa n? 206/2019

Foi publicado no DOU - Diario Oficial da Unido de 21/10/2019, a IN 206 que
estabelece 0s prazos para que Orgaos e entidades da administracdo publica estadual,
distrital ou municipal, direta ou indireta, utilizem obrigatoriamente a modalidade de
pregdo, na forma eletronica, ou a dispensa eletronica, quando executarem recursos da
Unido decorrentes de transferéncias voluntérias, tais como convénios e contratos de
repasse, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns.

S40 esses 0s prazos:

I.  apartir da data de entrada em vigor desta Instru¢cdo Normativa, para os Estados,
Distrito Federal e entidades da respectiva administragéo indireta;
Il. a partir de 3 _de fevereiro de 2020, para os Municipios acima de 50.000
habitantes e entidades da respectiva administracdo indireta;
I11. a partir de 6_de_abril de 2020, para os Municipios entre 15.000 e 50.000
habitantes e entidades da respectiva administracdo indireta; e
IV. a partir de 1° de junho de 2020, para os Municipios com menos de 15.000
habitantes e entidades da respectiva administragdo indireta.
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Referida IN n° 206 encontra amparo nosarts. 52 e 59 do Decreto Federal n°
10.024/2019 que regulamenta o pregdo e dispensa eletronica.

O instrumento de transferéncia voluntaria devera prever expressamente a obrigacdo do
uso do pregdo, na forma eletronica, ou da dispensa eletrdnica, com aplicacdo das regras
previstas no Decreto Federal n° 10.024/2019, consoante disposto na Instrugéo
Normativa.

A IN n®> 206 entrou em vigor em 28 de outubro de 2019.
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MODULDO Il

Cadastro de Edital e Manuseilo da Sessao
Publica pelo ComprasNet
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Parte “A”

Divulgacao de Compras

Neste mddulo de Divulgacdo de Compras, podera ser cadastrado o Pregdo Eletronico,
com todas as suas caracteristicas, bem como enviado o Aviso de Edital para publicacédo
e disponibilizacdo da integra do instrumento convocatorio no sitio eletrénico do
Compras Governamentais [Comprasnet].

1 - Como acessar o modulo
Divulgacao de Compras?
Para acessar o sistema de Divulgacéo de Compras, siga as orientacGes abaixo:

o https://www.comprasgovernamentais.gov.br

e Em ACESSO AOS SISTEMAS -> cliqgue em COMPRASNET - SIASG;
« Clique no link PRODUCAO/TREINAMENTO;

e Em Perfil, selecione Governo -> informe CPF e senha (a mesma senha utilizada
para acessar 0 SIASG) -> clique em “ACESSAR”.

e Clique em Servicos do Governo -> Divulgacdo de Compras.
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2 - Incluir uma
licitacao tradicional:

Para incluir uma licitacdo siga 0s passos abaixo:

e No menu principal do médulo Divulgacdo de Compras -> clique em “Licita¢ao”,
“Incluir Licitacao Tradicional”.

o Informe os campos solicitados -> clique em “Salvar”.
e Apo0s salvar os dados da licitacdo, role o contetido da tela -> clique no botdo “Itens”.
o Em seguida clique em “Incluir Itens” para incluir os itens da sua licitagdo.

e No item, selecione o Tipo de Item, se Material ou Servico e informe os demais
campos.

e Ap6s incluir os dados do item clique em “Salvar item” -> "Ok" .

o Para incluir a pesquisa de preco de mercado para o item, clique em “Pesquisa de
Preco de Mercado”.

o Na pesquisa de Preco de mercado inclua os dados solicitados -> em seguida clique
em “Salvar Pesquisa”.

e Para incluir outro item, clique em “Novo Item” e repita os passos acima.

e ApOs incluir todos os itens da sua licitagdo, clique em “Itens”, novamente em
“Itens”, o sistema exibe a relagdo dos itens incluidos, confira e em seguida clique
em “Gerar Relagao de Itens”, novamente em “Gerar Relagao de Itens”.

e Em seguida cliqgue em "Transferir Edital”, clique em “Selecionar o Arquivo” e
novamente em “Transferir Edital”.

e Ap0s transferir o edital clique em “Incluir Aviso de Licitacao”.
o Informe os dados solicitados e clique em “Salvar Aviso”.

o Confira os dados informados e clique em “Disponibilizar para Publicagdo /
Divulgacao™.

3 - Formar Grupos:
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Para Formar Grupos em uma licitacdo no médulo Divulgacdo de Compras, siga 0s

passos abaixo:

e Na barra de navegacao clique no botao “Grupos”;

e Em seguida clique no botio “Formar Novo Grupo”, no campo “Formar Grupo
Utilizando o Tipo de Beneficio”, selecione o tipo de beneficio para o grupo.

» Ap0s selecionar o tipo de beneficio, o sistema exibira todos os itens com o
beneficio selecionado.

« Selecione os itens desejados para 0 grupo e em seguida.

e Clique em “Informar a Justificativa do Grupo” e no campo “Justificativa para

compor o Grupo” informe a justificativa para o grupo.

o Em seguida clique no botdo “Finalizar a Formacao do Grupo”, e no botio “OK”.

4 - Licitacao para Sistema de
Registro de Precos [SRP]:

Para incluir uma ‘Licitacdo para SRP’, ¢ obrigatorio incluir primeiramente a IRP —
Intencéo de Registro de Preco.

A Intencdo de Registro de Preco trata-se do ato pelo qual a Administracdo torna publica
a intencéo de realizar uma contratagcdo por meio do Sistema de Registro de Precos.

Quando um érgdo publica a IRP ele abre para que outros 6rgaos possam participar da
futura licitagdo. Isso permite otimizar processos licitatorios, obter melhores precos e,
consequentemente, boas oportunidades para as empresas.

Entdo a Intencdo de Registro de Precos na realidade é voltada para 6rgdos publicos e
ndo empresas.

e Feito 0 IRP, basta informar o seu nimero na caixa correspondente e seguir 0s
mesmo passos do “item 2” do presente material.
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5 - Incluir um Pedido de Cotacao
Eletronica:

Para incluir um Pedido de Cotacdo Eletronica realize os seguintes procedimentos:

e No menu principal do modulo Divulgacao de Compras, clique em “Pedido de
Cotacao”, “Incluir Pedido de Cotagao Eletronica”.

o Informe os dados solicitados ¢ em seguida clique em “Salvar Pedido de
Cotacao”.

e Para incluir os itens, role o conteudo da tela e clique no botao “Itens”.

e Em seguida clique em “Incluir Itens”.

e No item, informe os campos solicitados e em seguida clique em “Salvar item”.

e Para incluir outro item, clique em “Novo Item” e repita os passos acima.

e Ap0s incluir todos os itens clique em “Pedido de Cotacao”, role o contetido da
tela e clique em “Divulgar Pedido de Cotagdao no Comprasnet”. Em seguida
clique novamente em “Divulgar Pedido de Cotacdo no Comprasnet” e em
“OK”.

o O sistema exibe a mensagem: “Este Pedido de Cotacdo Eletronica estara

disponivel no ComprasNet na data de xx/xx/xxxx, a partir das 08:00.

mmmm) |Importante: O pedido de Cotagéo é utilizado apenas para itens de MATERIAL.

6. Incluir item de material /servico
nos sistemas CATMAT e CATSER.

Uma davida que pode surgir com relacdo a utilizacdo do sistema de Compras do
Governo Federal € a eventual inexisténcia de item de material/servico na lista propria
Comprasnet. Porém, nessas situacdes € possivel que novos itens sejam incluidos no
sistema pelo 6rgdo/entidade licitante, por meio do sistema SERPRO.

Para acessar 0 SIASG, é necessario 0 acesso a Rede Serpro via HOD através do
endereco <https://hod.serpro.gov.br>. O sistema exibira a tela para que informe o CPF
e Senha de acesso, ou certificado digital, em seguida, clique no botdo Avancar.
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Na tela de acesso a Rede Serpro, no campo Codigo, digite o nimero do CPF e no
campo Senha, informe a senha de acesso e em seguida tecle Enter (ou insira o
certificado digital), o sistema exibira tela para confirmacdo do ambiente que sera
acessado, Producéo ou Treinamento, assinale com X o ambiente desejado e tecle Enter.

Para acessar o subsistema desejado, posicione 0 cursor na opcao desejada e pressione
Enter, o sistema apresentara a tela com as funcionalidades de cada subsistema. Para
acessar a funcionalidade, posicione o cursor na op¢éo desejada e pressione Enter. Clique
em SIDEC, em Pedido - Pedido de Catalogacdo de Item, selecione a opcéo Inclui /
Altera Pedido de Item ? lalpeditem e tecle Enter. Informe o item a ser incluido e sua
descricdo detalhada.

Preencha os campos abaixo e em seguida confirmar.

« DDD Fone;
e Ramal;
e FAX;

o E-Mail (E-mail é campo obrigatorio);

e Tipo - informando M se for para Material e S se for para Servico;

« Nome do Item a ser incluido;

e Unidade de Fornecimento do Item;

e No campo Sigla - tecle F1 e informar a primeira letra da sigla do radical;

« No campo Capacidade - preencha a capacidade do item com nimero inteiro;

e No campo de Unid.medida - tecle F1 e informar a primeira letra da sigla do
radical da unidade de medida.

E importante destacar que, quando o indicador de embalagem estiver com a letra N,
ndo € necessario preencher o campo Capacidade e Unid.medida, e na tela seguinte
selecionar o tipo de material do seu pedido com X e tecle Enter.

Informe as caracteristicas fisicas e a aplicacdo do item, ao confirmar a inclusdo dos
dados, o sistema exibe a mensagem: ?Pedido de item de material/servigo incluido com
SUCEeSSO Com NUMero XxXxx?.

Acompanhe o andamento da solicitacdo, utilizando a op¢do Consulta Pedido de Item
Enviado ? Conpeditem.
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Parte “B”

Sistema de Compras — Pregao
Eletronico

1 -

Como acessar o modulo do

Sistema de Compras?

Para acessar o sistema de Divulgacdo de Compras, siga as orientacfes abaixo:

https://www.comprasgovernamentais.gov.br

Em ACESSO AOS SISTEMAS -> clique em COMPRASNET - SIASG;

Clique no link PRODUCAOQ/TREINAMENTO;

Em Perfil, selecione Governo -> informe CPF e senha (a mesma senha utilizada
para acessar 0 SIASG) -> clique em “ACESSAR”.

Clique em Servicos do Governo -> Pregéo.

2 - Incluir Pregoeiro/Equipe de
Apoio:

Para incluir um Pregoeiro/Equipe de Apoio siga 0s passos abaixo:

Clique em Servicos do Governo -> Pregdo -> clique em “Equipe do Pregdo”.

Serdo exibidos os botées INCLUIR e ALTERAR -> Para incluir um novo
pregoeiro ou membro da equipe de apoio, usuario deverd clicar no botéo
“Incluir”.
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O sistema exibira tela para preenchimento dos campos. Observe que 0s campos
assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. No exemplo serd
preenchido os dados do Pregoeiro.

Segue abaixo os procedimentos para o preenchimento dos campos:

e CPF - informar o CPF do servidor e em seguida clicar no campo Nome;
e Nome - Esse campo sera preenchido automaticamente pelo sistema, apds
consulta na base da Receita Federal do Brasil;

e Nasessdo Dados do Pregoeiro:

e Documento: informar o niUmero do documento de Designacdo do Pregoeiro;

e Data do Documento: informar a data da designacao do pregoeiro;

e Data de Validade: informar a data de validade do documento;

e No campo Pregoeiro: assinalar a op¢ao Pregoeiro.
Importante: O documento de designacdo do pregoeiro e da equipe de apoio tem
validade de um ano.

e Ap0s preencher todos os campos, o usuario devera clicar em OK.
e Para retornar para tela inicial, o usuario devera clicar em “Voltar”.

3 — Prepara Pregao:

Essa funcionalidade permite ao usuario agendar um ou mais pregdo para treinamento. O
usuario tem a oportunidade de simular as atividades do pregoeiro, para tanto siga 0s
passos abaixo:

e Acessar: Servigos do Governo > Pregdo > Prepara Pregéo Eletronico.

e Informar: UASG, quantidade e tipo de pregao, Clicar INCLUIR.

e Informar: Data e hora do inicio de envio de propostas e data e hora do fim de
envio de propostas.

4 - Vincular Equipe do Pregao:

Esta funcionalidade permite ao usuario com o perfil de “Pregoeiro” definir o pregoeiro e
a equipe de apoio que ird operar o Pregdo. A vinculacdo do pregoeiro e da equipe de
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apoio devera ocorrer até o horario limite definido para abertura da sessdo publica do

Pregao.

O pregoeiro e a equipe de apoio, designados pela Unidade para conduzir o processo do
Pregdo, deverdo estar previamente cadastrados no sistema, com suas devidas
habilitagdes.

A equipe de apoio devera ser formada por:

no minimo 1 (um).

no maximo 3 (trés) servidores.

O Pregdo somente poderd ser operado por um pregoeiro, aquele que estiver
vinculado.

Durante a sessdo publica, se necessario, 0 pregoeiro podera ser alterado, por
meio da op¢do “Vincular Equipe do Pregdo”, informando a devida justificativa
para cada alteracao.

A alteracdo podera ser realizada tanto pelo pregoeiro que esta vinculado, como
por aquele que esta querendo se vincular.

A alteracdo sera registrada na ata do Pregdo e sera possivel identificar o
responsavel pelas acOes realizadas na sessdo publica.

e A opgdo “Vincular Equipe do Pregdo” também permite ao pregoeiro alterar o
valor estimado (ou de referéncia) dos itens, até o horario limite de abertura da
sessao publica.

Para vincular a equipe do Pregdo, siga 0s passos a seguir:

e No menu do pregoeiro -> clicar na opgdo “Vincular Equipe do Pregdo”.

e Selecionar o0 nimero do pregéo desejado e clicar em OK.

e Selecionar o pregoeiro e pelo menos 1 (um) membro da Equipe de Apoio;

e O sistema exibira a mensagem: Pregdo n°® XXX/XXXX. Transacdo efetuada com
sucesso.”

5 - Impugnacao, Esclarecimentos e
Avisos:

Essa op¢do permite ao usuario com o perfil de Pregoeiro:

1.
2.
3.

Incluir o pedido de impugnacéo do edital e sua decisao;
Prestar esclarecimentos sobre o edital e
Encaminhar avisos aos fornecedores.
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Impugnacéo: o pedido de impugnacgéo, assim como a decisdo da Unidade, devera ser
incluido no sistema antes da data e horério, previstos para abertura da sessdo publica.

Esclarecimento: o pedido de esclarecimento e sua resposta também devera ser incluido
no sistema antes da data e hora previstas para abertura da sessao publica.

Aviso: poderé ser incluido informagdes sobre o pregdo para os fornecedores durante a
execucdo do pregéo.

Apos receber o pedido de impugnacdo ou de esclarecimento, o pregoeiro devera
registrar no Portal Comprasnet, em campo especifico do sistema, o texto do pedido e a
respectiva resposta que ficardo disponiveis para conhecimento dos fornecedores e da
sociedade em geral no Link: Acesso Livre > Pregbes > Agendados.

e Importante: A impugnagdo poderd ser encaminhada administrativamente, via
oficio, e-mail ou fax, dirigido & Unidade/Orgao licitante.
Para registrar a Impugnacédo e sua resposta, no menu do pregoeiro, o pregoeiro devera
seguir as etapas:

e Clicar na opgao “Incluir Impugnagdes/ Esclarecimentos / Avisos”.

e Clicar na caixa de selecdo, selecionar o nimero do pregdo desejado e clicar em
OK.

e Selecionar uma das op¢6es: Impugnacéo, Esclarecimento ou Aviso.

e Inserir as informagdes -> clicar no botdo “Enviar”.

e ApOs o registro, o pregoeiro devera clicar no botdo Fechar.

e Importante: Para divulgar o pedido de impugnacdo ou a solicitacdo de

esclarecimento, bem como suas respostas no Portal Comprasnet, ndao é
necessario identificar o interessado.

6 — Sessao Publica do Pregao
Eletronico:

A realizacdo da sessdo publica do Pregdo Eletrdnico compreende as seguintes fases:

Anaélise de propostas;

Fase de lances;

Aceitacdo de propostas;

Habilitacdo de fornecedores;

Abrir/fechar prazo para intengéo de recurso;

Ok wbdE
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6. Juizo de admissibilidade;
7. Encerramento da sessao publica.

6.1 - Analise de Propostas

O pregoeiro vinculado ao Pregdo deverd abrir a sessdo publica do pregdo, na data e
horério fixados em edital.

Para abrir o pregdo, no menu do pregoeiro, 0 usuario devera clicar na opcao
“Operar”.

Clicar na caixa de selecdo, selecionar o numero do pregédo desejado e clicar em
OK.

Antes de abrir os itens para os lances, o pregoeiro devera enviar uma mensagem
aos Fornecedores e clicar em OK.

Para abrir os itens para andlise das propostas e recebimento de lances, 0
pregoeiro deverd selecionar o0s itens desejados e clicar em Abrir
Proposta/Lance.

= Importante: O pregoeiro podera abrir item a item, ou varios itens a0 mesmo

tempo, porém as propostas recebidas para os itens serdo apresentadas pelo
sistema, sequencialmente e deverdo ser analisadas individualmente.

Para desclassificar uma proposta, 0 pregoeiro devera seguir 0s seguintes passos:

Selecionar a proposta;

No campo Justificativa Desclassificacéo, informar o motivo da desclassificacéo;
Clicar em Desclassificar Proposta.

O sistema exibira a mensagem: “Confirma a desclassificacdo da proposta”, o
pregoeiro deveréa clicar em OK.

O sistema exibird a mensagem: "Proposta desclassificada com sucesso”.

= Importante: O fornecedor, que tiver sua proposta desclassificada, na fase de

Analise de Propostas, mesmo que ele entre com recurso e 0 recurso seja aceito
pelo pregoeiro, ndo sera possivel sua participacdo no Pregdo.

Para cancelar a desclassificacdo de uma proposta, 0 pregoeiro devera seguir 0s seguintes

passos:

Selecionar a proposta desclassificada;
No campo Justificativa Desclassificagdo/Cancelamento, informar o motivo;
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e Clicar no botdo Cancelar Desclassificagdo de Proposta. O sistema exibira a
mensagem: “Confirma cancelamento da desclassificacdo da proposta?”, o
pregoeiro devera clicar em OK.

e O sistema exibird a mensagem: "Cancelamento de proposta realizado com
sucesso".

=» Apos analisar as propostas, o pregoeiro devera clicar no botdo “Confirma inicio

de lances para o item”.
=» Para abrir os demais itens, o pregoeiro devera fazer o mesmo procedimento.

6.2 - Fase de Lances

Para excluir um lance, o pregoeiro devera:

e Selecionar o item e clicar em Excluir Lances.

e Clicar sobre o valor do lance que sera excluido.

e O sistema exibira a mensagem: “Confirma a exclusao deste lance?”” -> OK.
e O sistema exibird a mensagem: “Lance excluido com sucesso”.

Modo de disputa ABERTO:

NUumero de itens abertos para a disputa: de 1 (um) até o maximo de 20 itens
simultaneos.

Duracéo:
e Tempo de disputa: 10 minutos
o Tempo aleatorio: Ndo tem

Prorrogacao: apds decorridos 08 minutos da etapa de disputa / lances — a cada novo
lance, o sistema calcula 2 minutos finais do tempo minimo de disputa.

Reinicio da etapa aberta: Se ndo houve prorrogacdo do tempo para o envio de lances
para o item. O Gestor de Compars ira decidir sobre o reinicio ou o nao reinicio.
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e O sistema apresentard o horario previsto para o fechamento para lances (10
minutos). Obs: Na tela do licitante o sistema mostra o tempo faltante para o
término do envio de lances.

O sistema apresentara para o Pregoeiro a quantidade de licitantes conectados.

Para os itens que ndo houve lances na fase de Disputa Aberta, 0 pregoeiro podera:

a) Reiniciar a Disputa” para o item;
b) Encerrar a Disputa para o item;
c) Aceitar a proposta.
Para encerrar a Disputa para o item, clique em ""Encerrar Disputa™.

Com todos os itens na situacdo de ""Encerrado’, o pregoeiro dara prosseguimento no
pregéo para a fase de Julgamento.

[Modo de disputa ABERTO/FECHADO: ]

A disputa Aberta/Fechada contempla duas etapas.

1) Etapa Aberta: trata-se de uma etapa classificatoria para a Etapa Fechada.
Duracdo:

e Tempo de disputa: 15 minutos;

o Tempo aleatorio: Apos 0s 15 minutos, o sistema calcula um tempo aleatorio de 0
a 10 minutos -> O sistema calcula o tempo de cada item na Etapa de Disputa
Aberta para lances (15 minutos) e dafase aleatéria (0 a 10 minutos).
Atualizando de forma automaética a situacéo de cada item.

e Prorrogacdo: Nao tem;
e Reinicio: Nao tem.

2) Etapa Fechada: € composta de 2 etapas e reinicios.
o Duracao de cada etapa: duragdo de 5 minutos.
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e Lances: os lances enviados pelos licitantes convocados sdo Unicos e fechados,
ou seja, os lances devem ser sigilosos até o encerramento de cada etapa da
disputa fechada do item.

o Desclassificacdo: o licitante convocado e que ndo enviar lance na Etapa
Fechada serd automaticamente desclassificado do item certame licitatério.
Exceto quando ndo houver disputa de envio de lances entre os fornecedores.

Na etapa de Disputa Aberta:

o Os itens podem ser abertos: de um a um, ou no maximo de 20 itens abertos,
simultaneamente, para a disputa;

e Os Itens ndo podem estar na Etapa Aberta e na Etapa Fechada ao mesmo
tempo;

o No méaximo de 20 em 20, os itens devem passar pelas etapas. Ou seja, uma
compra podera ter varias "rodadas" de etapas abertas e fechadas;

Como resultado, o item pode ser:
o Encerrado,
« Fracassado, ou,
e No status de "Aguardando a convocagao para o desempate”.

Apbs a abertura do item para envio de lances, o sistema contabiliza e mostra na tela o
tempo restante para o inicio do tempo aleatério.

Ao término da Etapa Aberta, o sistema altera a situacdo dos itens para Aguardando
Disputa Fechada, com o melhor lance para cada item.

O pregoeiro podera dar prosseguimento na Disputa, iniciando a Etapa de Disputa
Fechada, ou agendando para outro dia/horario.

Sera necessario comunicar aos licitantes a acao a ser adotada.

Na etapa Fechada:

Lance anico e fechado — 12 etapa:
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« S&o convocados todos os licitantes com lances de até 10% (dez por cento) do
melhor lance, incluindo o autor do melhor lance.

« Cada licitante devera enviar um UNICO LANCE com proposta melhor que seu
lance da Etapa Aberta (classificatdria).

« Na auséncia de, no minimo, trés ofertas na condicd@o anterior, os autores dos
melhores lances subsequentes, na ordem de classificacdo, até 0 maximo de trés,
poderdo oferecer um lance final e fechado.

o Desclassificacdo: fornecedor que ndo enviar lance nal1l?® etapa da Etapa
Fechada serd automaticamente, desclassificado do certame licitatorio, mesmo
que ele tenha enviado o melhor lance na Etapa Aberta.

Lance Unico e fechado — 22 etapa:
e Ocorre quando ndo h4, pelo menos, 03 (trés) ofertas fechadas na 1° etapa;

e Neste caso, 0 pregoeiro convoca o0s fornecedores dos 03 (trés) melhores lances
seguintes ndo desclassificados, ou mais no caso de empate (considerar empate
no valor).

O pregoeiro podera abrir nesta etapa 01 ou mais itens para o lance unico de cada
licitante convocado.

Sao convocados todos os licitantes com lances de até 10% (dez por cento) do melhor
lance, incluindo o autor do melhor lance.

Os licitantes selecionados deverdo enviar um unico lance e terdo o prazo de até 05
minutos

Ao término dos 05 minutos, a Situacdo do item serd ""Encerrada’, desde que haja pelo
menos lances de 03 fornecedores nesta etapa.

Se ndo houver lances de, no minimo, trés fornecedores convocados o Pregoeiro
devera convocar os 03 préximos fornecedores.

Concluida a Etapa Fechada, o pregoeiro dard prosseguimento no pregdo para a fase de
Julgamento.

6.3 - Julgamento

Aberta a janela de Julgamento, o pregoeiro devera:

e Clicar em "Realizar Julgamento" para iniciar o julgamento do item.
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e Nesta etapa & obrigatéria a tentativa de negociacdo com o fornecedor que
ofertou o melhor lance. Se houver reducéo de valor, deve ser informado o valor
negociado no campo "valor negociado”. Caso contrario deve ser repetido o valor
do melhor lance do fornecedor.

e No campo "Observacbes” deve ser registrado a negociacdo com o fornecedor.
Em seguida, selecionar a opcéo "Aceitar Proposta”.

e Importante: Quando houver negociacdo na etapa de Julgamento, o Pregoeiro devera
solicitar ao licitante o envio de nova documentagéo da item ofertado, clicando no campo
"Convocar Anexo". O licitante ird receber via sistema, o link para enviar o
documentacao do item ofertado com o melhor valor negociado.

O pregoeiro dard sequencia no processo de licitacdo, para a fase de "habilitacdo™ e
homologacéo.

Chat:

Essa funcionalidade permite ao pregoeiro enviar mensagens a todos os fornecedores ou
a um fornecedor especifico:

e Ao selecionar "todos", a mensagem sera enviada para todos os fornecedores, no
entanto, ndo seré possivel encaminhar resposta ao pregoeiro.

e Ao selecionar um fornecedor especifico, a mensagem enviada sera visualizada
por todos, mas apenas o fornecedor selecionado tera como responder ao
pregoeiro. Para que o fornecedor selecionado ndo perca o direito de resposta, o
pregoeiro ndo podera sair/fechar o chat e nem selecionar outro fornecedor para
troca de mensagem.

O botdo “Chat”, ficara disponibilizado nas fases de: Julgamento, Habilitacdo, Juizo
de Admissibilidade e Adjudicacéo.

6.4 - Habilitar Fornecedores/ Prazo
para Recurso

Nessa fase, 0 pregoeiro podera realizar a habilitacdo ou inabilitacdo do fornecedor que
teve sua proposta aceita.

Se o fornecedor for inabilitado, o item voltara para a fase de aceitacdo, onde o pregoeiro
examinara a proposta subsequente e, assim sucessivamente, na ordem de classificacao,
até a apuracdo de uma proposta que atenda ao edital. N&o existindo nenhuma proposta
que atenda ao edital, o item devera ser cancelado.
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Para habilitar os fornecedores, no menu do Pregdo Eletrénico, o pregoeiro
devera clicar em Habilitar / Fechar Prazo de Intensdo Recurso.

O sistema exibira todos os Pregbes que estdo aguardando a realizagdo da
Habilitacéo.

O pregoeiro devera selecionar o Pregdo desejado e clicar em OK.

O pregoeiro podera habilitar item a item, ou varios itens de uma Unica vez.

O pregoeiro devera selecionar o fornecedor que estd na situagdo de Aceito e
clicar no botdo Habilitar Proposta.

O sistema exibird a mensagem “Sr. Pregoeiro, esta aberto o prazo para
registro de intengdo de recurso para os itens/grupos na situagdo de ‘aceito e
habilitado® ou *cancelado na aceitacédo'”.

O sistema exibira a relacdo das propostas para o item e na frente da proposta a
situacdo de Aceito e Habilitado.

Importante: Apds um dos itens do Pregdo ser habilitado, o sistema abrira
automaticamente o prazo para intencdo de recursos e encaminhard mensagem,
via chat, aos fornecedores informando sobre a abertura do prazo. Deste modo,
enquanto o pregoeiro habilita os demais itens, o fornecedor podera enviar
intencdo de recurso para os itens que ja foram habilitados (prazo de intencéo de
recurso aberto).

Importante: Para habilitar automaticamente todos os itens selecionados, o
pregoeiro deverd primeiramente verificar as informagdes pertinentes a cada item.

O sistema exibird novamente a mensagem: Sr. Pregoeiro, Vocé sera
direcionado para a tela de Fechamento de Prazo de intengdo de recurso.
Sera exibido tela para informagdo da data e hora do fechamento de prazo para
registro de intencéo de recurso.

O pregoeiro devera informar a data e hora e clicar no botdao “Fechar prazo para
inten¢ado de recurso”.

Importante: O prazo final devera ser de no minimo 20 (vinte) minutos e no
maximo de 72 (setenta e duas) horas a contar da hora informada pelo sistema,
horario de Brasilia. Ap6s informar o prazo para o fechamento do registro de
intencdo de recurso, se for necessario, 0 pregoeiro poderd reabrir/alterar o
prazo utilizando a opcdo: Reabrir/Alterar Prazo de Intencdo Recurso,
disponivel no menu do pregoeiro.

O sistema exibird a mensagem: “Prazo final para registro de intencido de
recurso informado com sucesso”.
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6.5 - Juizo de Admissibilidade

E 0 momento no qual, o pregoeiro ira julgar a manifestacio de intencéo de recurso feita
pelo licitante, como procedente ou néo.

e No menu do Pregdo Eletronico, o pregoeiro devera clicar em Juizo de
Admissibilidade.
O sistema exibira a relagdo dos fornecedores que registraram intencdo de recurso. O
pregoeiro devera selecionar um dos fornecedores para efetuar admissibilidade da
intencdo de recurso. Ao selecionar o fornecedor, sera exibido o Texto da intencdo de
recurso registrada pelo fornecedor.

Apos analise do texto da intencdo de recurso enviada pelo fornecedor, o pregoeiro
podera:

e Aceitar Intencdo de Recurso; ou
e Rejeitar Intencdo de Recurso.

Apos escolhida uma das opgbes, o sistema exibird tela com as intencBes aceitas,
rejeitadas e botao “Encerrar Sessao”.

O pregoeiro devera clicar no botao “Encerrar Sessao”.

6.6 - Encerramento da Sessao Publica

Esta opcao permite ao pregoeiro encerrar a sessdo publica da seguinte forma:

e Processo sem intencdo de recurso: Quando nédo ocorrer registro de intencdo de
recursos pelos licitantes, a sessdo publica do Pregdo devera ser encerrada pelo
pregoeiro, utilizando o botdo "Encerrar Sessao".

e Processo com intencdo de recurso rejeitada pelo pregoeiro: Quando todas as
intencBes de recursos forem recusadas, o pregoeiro deverd encerrar a Sessao
publica, utilizando o botdo "Encerrar Sesséo".

e Processo com intencdo de recurso aceita pelo pregoeiro:

1. o pregoeiro devera registrar no sistema o motivo da aceitacdo da intencao
de recurso, utilizando a opg¢do "Juizo de Admissibilidade™;

2. em seguida, encerrar a sessdo publica, utilizando o botdo "Encerrar
Sessdo"; e

3. informar os prazos recursais, conforme legislagdo vigente em relacdo aos
prazos para registro da razéo, contrarrazéo e da deciséo do recurso.

36

@M



e Se ndo houver intencdo de recurso ou se a intencdo for julgada como nao
procedente pelo pregoeiro:

e A sessdo publica do Pregdo sera encerrada pelo pregoeiro;

e Serd gerada, automaticamente pelo sistema, a Ata do Pregao.
e O processo de licitacdo passara para a fase de adjudicacéo.

6.7 - Adjudicacao

Caso ndo haja intencdo de recursos ou se a intencdo for julgada improcedente, o préprio
pregoeiro podera proceder & Adjudicacdo do Certame. Para tanto, devera:

e C(licar em “Adjudicagdo” no menu do pregoeiro.
e Selecionar o Procedimento Licitatorio que deseja adjudicar.
e Selecionar o(s) item(s) que sera(do) adjudicado(s) -> clicar em “Adjudicar item
selecionado”.
Nesta area o pregoeiro podera:

1. Cancelar Adjudicacéo;

2. Cancelar item (por decisdo do pregoeiro); [depende de prévia justificativa].

3. Desfazer cancelamento de item. [depende de prévia justificativa].
Uma vez adjudicados os itens, o sistema gerard automaticamente a Ata da Sessao
Publica contendo todas as informacGes e ocorréncias, inclusive as conversas do chat,
efetuadas no decorrer da disputa.
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