GUIA DO
FORNECEDOR

MUNICIPAL

Quer vender para o Municipio?
A Prefeitura de Farroupilha vai te ajudar

COMPRAS
GOVERNAMENTAIS




Empresarios,

O desenvolvimento do Municipio de Farroupilha em uma andanca
governamental de crescimento, sugere grandes oportunidades de
negocios para as micro e pequenas empresas locais. Doravante,
nesta conjuntura econdmica atual, a Administragdo Municipal tem
se esfor¢ado para construir caminhos que permitam as empresas de
nossa cidade um aproveitamento de oportunidades de negdcios que
se convertam em emprego, renda e especialmente inclusdo social.
Neste momento, compete ao empresario farroupilhense, o inves-
timento de vontade em participar com eficacia no mercado de
compras governamentais, tendo por objetivo este novo cliente que
consome anualmente nada menos que R$ 6.941.992,00 em pro-
dutos e servigos. E preciso acessar e conquistar este cliente com
o desenvolvimento de processos produtivos de qualidade que per-
mitam melhorias no fornecimento, agregando competividade aos
produtos locais.

Com este cendrio, o papel da Administracdo local se projeta como
fomentador da qualificagdo técnica e gerencial das MPE’s farrou-
pilhenses que possibilitara a participagdo das empresas nos certa-
mes publicos municipais.

Os senhores empresarios encontrarao informagdes preliminares
neste material e orientagdes de como aproveitar com maior efi-
ciéncia as oportunidades de negocios com o governo municipal,
atentando para os procedimentos, demandas e precipuamente
a compreensdo dos processos administrativos que envolvem as
compras e licitacdes deste grandioso cliente que ¢ o Municipio de
Farroupilha.



INTRODUCAO:

A Gestao Publica Municipal busca avangar nos procedimentos de com-
pras com o aumento da competitividade em amplitude de disputa, que possibi-
lita a melhoria dos negocios publicos.

O expediente personificado nessa cartilha tem o conddo de colabo-
rar com os fornecedores e permitir que empresas figurem de forma segura no
ambiente de compras governamentais, oferecendo condi¢do de participacdo
efetiva nos processos licitatdrios, elencando conceitos essenciais nas compras
publicas que auxiliam na tomada de decisdo, com vistas a andlises de riscos e
beneficios dos certames licitatorios.

E imprescindivel que o poder publico oferega condicdes e orientacdes
de procedimentos as micro e pequenas empresas que tem interesse na contra-
tacdo governamental, a fim de minimizar riscos inerentes ao fornecimento de
bens e servigos para ambas as partes. Por decorréncia oferta-se nessa cartilha
o caminho correto para participar das compras publicas e nos tornarmos todos
coadjuvantes desta historia de sucesso que estda mudando Farroupilha.

A Lei Municipal das micro e pequenas empresas encaminhadas pelo
ente municipal, através da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Turis-
mo traz mudangas significativas na relagdo das MEI’s com a governanga, e por
estarem amparadas e basilamente ancoradas nas leis complementares federais
123/2006 e 147/2014, facilita o acesso aos mercados em relagdo a competitivi-
dade de maneira impar a condicionar procedimentos operacionais para toda a
administragao publica.

E indiscutivel que o pleno conhecimento e a implantacio coletiva des-
sas novas legislacdes trardo beneficios incomensuraveis a municipalidade, im-
pactando positivamente na economia local e consolidando uma mudanga de
cendario que por consectario fard uma Farroupilha de forga, vida e trabalho.

Venha participar de mais esse caso de sucesso. Bons negocios a todos.



Como fornecer para o setor publico?

Ao optarmos por fornecer para o setor publico devemos considerar que algu-
mas coisas mudam em relagdo a outras estruturas empresariais. Precisamos
ainda assim garantir qualidade, pontualidade e melhor preg¢o, no entanto, a
forma de relacionamento com os compradores ¢ um pouco diferente e mais
formal. Exige o atendimento de prazos e procedimentos especificos.

Vejamos resumidamente o que sao alguns destes termos e procedimentos:
Termo de Referéncia: E o documento elaborado pela Administracio, a partir
dos estudos técnicos preliminares, no qual deve conter os elementos necessa-
rios e suficientes, com nivel de precisdo adequado da obra, servico ou bem,
para caracterizar o objeto da licitagdo. O termo de referéncia ou projeto basico
fara parte do Edital.

Modalidade de Licitagdo: Sao procedimentos especificos a serem adotados
para o processamento da licitagdo. Sdo modalidades de licitacdo: concorréncia,
tomada de precos, convite, concurso, leildo e pregao.

Tipos de Licitacio: sao os critérios de julgamento previamente estabelecidos
no ato convocatorio e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos,
de maneira a possibilitar sua afericao pelos licitantes e pelos 6rgdos de contro-
le. Sao tipos de licitagdo, exceto na modalidade de concurso:

* A de menor prego - quando o critério de selecdo da proposta mais
vantajosa para a Administragdo determinar que sera vencedor o lici-
tante que apresentar a proposta de acordo com as especificacdes do
edital ou convite e ofertar o menor preco;

* A de melhor técnica;

* A de técnica e preco;

* A de maior lance ou oferta - nos casos de alienagdo de bens ou
concessao de direito real de uso.

Principios gerais da Administracido Publica:

Principio da Legalidade: A Administracdo Publica, bem como quem con-
tratar com ela, estd adstrito ao o que estd disposto na lei, ou seja, tanto a Ad-
ministracdo, como seus fornecedores s6 podem agir daquilo que € previsto e
autorizado por lei.

Impessoalidade: A Administracdo deve se manter em posi¢do de neutralidade

em relacdo aos administrados, sendo proibida a discriminacdo gratuita.
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Moralidade: Conduta do agente em conformidade com principios éticos, o0s
deveres de boa-fé, probidade, lealdade e transparéncia.

Publicidade: Obrigacdo da Administragdo Publica das informagdes sobre seus
atos, no sentido de publicé-los, de prestar esclarecimentos quando eles forem
solicitados.

Eficiéncia: O principio da eficiéncia apresenta, na realidade, dois aspectos:
pode ser considerado em relacdo ao modo de atuagao do agente publico, do
qual se espera o melhor desempenho possivel de suas atribui¢des, para lograr
os melhores resultados; e em relacdo ao modo de organizar, estruturar, disci-
plinar a Administracao Publica, também com o mesmo objetivo de alcangar
os melhores resultados na prestagao do servigo publico.

Anexos do Edital: Conforme artigo 40, § 2°, da Lei 8.666/1993, sdo anexos
obrigatérios do edital: termo de referéncia ou projeto basico, a planilha de
quantitativos e custos unitarios; a minuta do contrato, observados os artigos 55
e 62 da Lei 8.666/1993; especificagdes complementares e as normas de execu-
cdo pertinentes a licitacdo, se houver.

Portal da Transparéncia: O Portal da Transparéncia ¢ um canal que disponi-
biliza de forma clara e organizada as informagdes da execucao or¢amentaria do
Municipio ao cidadao de sua cidade. Por meio do Portal, € possivel acessar os
dados de receita e despesa acumuladas por exercicio, entidade, 6rgdo, funcao,
tipo de gasto e favorecido. Também estdo disponiveis informagdes detalhadas
de empenhos, liquidacdes e pagamentos.

Contrato Administrativo: Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formagao de vinculo e a estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual
for a denominacao utilizada.

Licitacdo: E a forma como a administragio publica realiza a escolha de quem
sera o fornecedor para seus produtos e servigos. Sao procedimentos formais,
em que ficam registrados da maneira objetiva quais sdo os critérios de escolha
do que esta sendo solicitado e os procedimentos para apresenta¢do de propos-
tas e lances. Possuem diferentes formas de acordo com o valor do item a ser
adquirido ou do grau de complexidade.



Quadro Comparativo Sintético da Legislacio de Compras Brasileira

Lei 8.666/1993.

Forma de aquisicao

Legislacao

O que é?

de valor

Dispensa por limite

Incisos I, Il e
Paragrafo
Unico do
Artigo 24 da
Lei n° 8.666/93

Forma de aquisicdo simplificada
que pode ser efetuada diretamente
ou por processo eletronico sem a
necessidade de licitagdo. E regu-
lamentada por Decreto ou portaria
pelos entes da federagao.

Convite

Lein®
8.666/1993

Contratagdo em que ¢ convidado
um conjunto minimo de trés forne-
cedores pela administragdo publica.
Permite a participagdo dos demais
fornecedores que manifestarem in-
teresse.

Tomada de
Precos

Lein®
8.666/1993

Forma de aquisicdo que exige o
cadastramento prévio junto ao Or-
gdo promotor. Possui um rito pro-
cessual um pouco mais complexo
do que as formas anteriores. Exige
a publicacdo de acordo com a Lei
8.666/1993.

Concorréncia
Publica

Lein®
8.666/1993

A mais abrangente das modalidades
de licitagdo. Permite a participagdo
irrestrita de fornecedores que aten-
dam aos critérios de habilitacdo. E a
mais complexa das formas de aqui-
sicdo pela exigéncia de prazos de
publicacdo e formas de operagao.

Dispensa e
Inexigibilidade

Demais
Incisos do
Artigo 24
daLein®
8.666/1993

Formas especificas de aquisi¢ao e
condigdes especiais em que a admi-
nistra¢do pode dispensar ou inexi-
gir a licitagdo. Por exemplo: ausén-
cia de competidores. Nao ha limite
definido.

Concurso

Nao se aplica

Leilao

Nao se aplica
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Lei 10.520/2002

Pregdo

10.520/2002

Forma de aquisicdo | Legislacido |O que é?
Forma de aquisi¢do eletronica no am-
bito da Unido, Distrito Federal, Esta-
i dos e Municipios, que funciona como
Lein®

um leildo reverso com lances sucessi-
vos decrescentes para bens e servicos
comuns. Faz a inversado da fase de ha-
bilitagao de fornecedores.

Registro de Precos

O que é?

Regulamenta a licitacdo por Re-
gistro de Precos. Forma de aquisi-
¢do na qual ¢ gerada uma ata que
autoriza a contratagdo sem gerar a
obrigacdo de compra por parte da
administracao publica. Os o6rgaos
poderdo adquirir os valores estima-
dos na ata. Existe a possibilidade
de outros oOrgdos participarem do
processo licitatério como “caronei-
ros” desde que esteja previamente
expresso no Edital.

Forma de aquisicio | Legislacao
Decreto
Municipal
. n°® 5.580/2014
Registro de Precos = Decreto
Federal n°
7.892/2013
Passo a passo:
1. Regularize sua empresa

Visite a sala do Empreendedor, que estéd localizada na

Prefeitura Municipal de Farroupilha, (Praga Emancipagao, s/n°,
Centro). L4 vocé terd apoio e acesso aos passos necessarios para

formalizar sua empresa.

2. Capacite-se
Busque ler cartilhas (Ex. cartilhas do Sebrae);

a.

b.
C.
d

Leia a legislagdo

sobre seu negocio;

Programe-se para fazer cursos;
Leia atentamente o edital, pois a sua leitura ¢ essencial
para participacdo no certame.




Instrumento Convocatério: E o mecanismo pelo qual a Administragdo Publi-
ca entra em contato com o fornecedor e divulga publicamente as suas necessi-
dades. Por exemplo o edital.

Edital: E documento que é publicado indicando as caracteristicas da compra.
Pode ser obtido diretamente nos 6rgaos ou no site do 6rgdo comprador. O edi-
tal nem sempre € gratuito. Pode envolver o custo de reprodugao das paginas ou
os custos de tecnologia de informagao. Edital € a lei da licitacdo e do contrato
dela decorrente.

Empenho: E o documento contabil que garante a disponibilidade orgamen-
taria e financeira para a realizagdo da compra. O importante ¢ que ¢ vedada a
realizagao de despesa sem prévio empenho.

Caugao: Modalidade de garantia que o contratado faz para garantir a regular
execugdo de contrato, podendo ser em dinheiro ou em titulo da divida publi-
ca.

Comissao de licitacdo: Comissao, permanente ou especial, criada pela Ad-
ministracdo com a fung¢do de receber, examinar e julgar todos os documentos
e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

Compra para entrega imediata: Assim considerada aquela que estabeleca
prazo de entrega inferior a 30 (trinta) dias, podendo ser dispensado o termo
de contrato independentemente de valor, desde que nao resultem obrigagdes
futuras, inclusive assisténcia técnica.

Conhecer estes novos procedimentos e as caracteristicas de cada licitagio
permite aos fornecedores o acesso a um novo mercado.



Faca valer seu direito de preferéncia
A grande pergunta dos empresarios ¢:
“Qual o impacto da Lei Municipal na minha vida?”

A Administracdo Municipal de Farroupilha cumpre com satis-
facao a Lei Complementar 123 de 14 de dezembro de 2006 e
suas alteracoes, a qual assegura como critério de desempate, a
preferéncia de contratagdo para as microempresas € empresas
de pequeno porte.

Nas compras em que a MPE tenha efetuado uma proposta no
valor até 10% (dez por cento) acima da melhor oferta ela devera
ser consultada se pretende cobrir a melhor oferta apresentada na
licitacdo e se sagrar ganhadora do certame.

Na modalidade de pregdo, o intervalo percentual estabelecido
serd apurado apos a fase de lances e antes da negociagdo e cor-
respondera a diferenga de até 5% (cinco por cento) superior ao
valor da menor proposta ou do menor lance.

As MPE’s concorrem entre si em condi¢des de igualdade, mas
caso haja uma oferta de valor abaixo realizada por uma empresa
de médio ou grande porte e que esteja nos limites supra mencio-
nados, as MPE’s deverao ser consultadas se desejam fazer uma
oferta abaixo do valor. O interessante ¢ que isso ¢ valido para
todas as modalidades de licitagdo, mesmo em procedimentos
em que originalmente nao ha oferta de lances, como Convites e
Tomadas de Precos.

Verifique suas condicdes reais de fornecer para o setor
publico

E necessario observar se seu empreendimento possui reais
condi¢des de atender ao setor publico.

O porte do fornecimento nao ¢ preocupagao, pois hoje o setor
publico esta se adaptando para receber as ofertas das micro e
pequenas empresas, mas as MPE’s também precisam fazer sua
parte.

Leia o edital completo — Principalmente os anexos
a. Ler com muita aten¢do o edital referente a licitagao
que voce€ vai participar;



b. Ler todo o edital, pois a leitura de pequenos trechos
nao o instruird completamente;

G Verificar as regras especificas do processo de compras;

d. Na sua empresa so permita que participem da fase de
lances as pessoas que leram o edital.

Como compreender o edital

a. Verificar qual ¢ o objeto: servigos ou produtos?
b. Qual ¢ o servigo ou o produto?

c. Eu presto este servigo ou vendo este produto?

d. Consta o objetivo social licitado no seu contrato social ou no
requerimento de empresario individual (verificar nos seus documen-
tos ou junto ao contador)?

e. Verificar qual ¢ a modalidade de licitacdo (modalidade de
compra): concorréncia; tomada de pregos; convite; concurso; leilao;
pregao;

f. Verificar qual ¢ o tipo de licitagdo: menor preco; melhor técni-
ca; técnica e prego; maior lance ou oferta;

g. Ler os anexos do edital (muito importante).

6. Esta com duvidas? Pergunte ao comprador

E isso mesmo, os compradores ptiblicos estdo a sua disposi¢io
para auxiliar no que for preciso quanto aos itens que por ven-

tura ndo tenham ficado claros no edital. Eles sdo os principais

interessados de que tudo esteja correto.

Se tiver com uma duvida, encaminhe por escrito, e-mail ou li-
gue para o comprador, que a resposta sera apresentada para to-

dos os licitantes.

Nosso e-mail: licitacaoes@farroupilha.rs.gov.br
Telefone: (54)3261.6912

s Tenho débito fiscal. O que fazer?

a. As Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte
(EPP)



devem apresentar a certidao no prazo indicado no edi-
tal, mesmo que ela indique débitos (certiddo positiva);

b. No entanto, caso haja alguma restri¢ao em qualquer
dos documentos de regularidade fiscal, as MPE's terdo
sua habilitagdao condicionada a apresentagdo de nova
documentac¢do, que comprove a sua regularidade em 5
(cinco) dias tteis a da sessao em que foi declarada
como vencedora do certame.

Regularidade com
a Receita Federal, |http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/
com o PGFN e Certidao/CndConjuntalnter/InformaNICertidao.asp?Ti-
INSS po=1
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfS-

GRS CriteriosPesquisa.asp

Certiddes Séo fornecidas por Orgdos Tributarios ou Fazendarios

Estaduais dos governos do Estado.

Certiddes As certiddes sdao emitidas pela area tributaria ou fazen-
Municipais daria do municipio. Entre em contato com a prefeitura.
Certiddo negativa de | v (ot jus.br/certidao

débitos trabalhistas

Dica: O Municipio de Farroupilha disponibiliza os links de acesso para a emissao das
Certidoes exigidas no processo licitatorio, através dos seguintes passos:

1) acessar o site www.farroupilha.rs.gov.br;

2) na aba services, localizar a guia licitacdes;

3) localizar a aba certidao de processos licitatorios.
Pronto, ¢ so clicar na certidao escolhida, que sera redirecionado a pagina do 6rgao

responsavel pela emissao.

Observacio importante: A Lei Municipal n® 4.167, de 14 de outubro de 2015 e as
Leis Complementares Federais n® 123/2006 e n° 147/ 2014, nao eliminam a necessi-
dade do fornecedor estar com todos os impostos pagos e com as contribui¢des em dia
antes de ser contratado pelo setor publico, apenas cria condigdes privilegiadas para
que a regularizacao seja feita apos ele ter sido declarado vencedor.
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8. Observe os prazos

a.Vocé pode acompanhar as licitagdes abertas e em andamento
no site do municipio, www.farroupilha.rs.gov.br/servicos/licita-

coes/
b. Primeiro, saiba quando sera a licitagao;
c. Depois, observe os prazos de:
. Inicio e encerramento da licitacao;
. Habilitagao;
. Apresentagdo de documentos;
. Impugnacao do edital e esclarecimentos;
. Envio das propostas;
. Demonstracao de regularidade;
. Recursos;
. Manifestagdes diversas.

Para seu conhecimento:

QUADRO RESUMO DAS PUBLICACOES

Prazo Minimo

Fundamento Legal

Concurso, Concorréncia: (a) regime
de empreitada integral; (b) melhor
técnica; e (c) técnica e prego. 45 dias
consecutivos.

Art. 21, §2°, 1, da Lei n.° 8.666/1993

Concorréncia: (a) menor prego e (b)
maior oferta. Tomada de Precos: (a)
melhor técnica e (b) técnica e prego.
30 dias consecutivos.

Art. 21, §2°, 11, da Lei n.° 8.666/1993

Tomada de pregos: menor prego. 15
dias consecutivos.

Art. 21, §2°, IT1, da Lei n.° 8.666/1993

Leildo: 15 dias consecutivos.

Art. 21, §2°, I, da Lei n.° 8.666/1993
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Pregao: 8 dias uteis.

Art. 4°, incisos I e V, da Lei n.°
10.520/2002; Art. 1°, §1°, do Decreto
n° 5.504/2005 c/c Art. 17 do Decreto

n° 5.450/2005
) - Art. 21, § 2°, inciso IV e §3°, da Lei n°
Convite: 5 dias uteis 8.666/1993
9. Durante o processo de licitacdo, alguém esta com preco

melhor do que 0 meu. Devo desistir?

Indica-se acompanhar o processo até o final, pelos seguintes
motivos:

Beneficio de desempate concedido as Microempresas

(ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP) e Empreen-
dedores Individuais (EI);

Podera haver desclassificagdo dos participantes que se
encontram a sua frente.

10. Por fim, administre o contrato

O fornecedor, que no caso pode ser vocé€, devera administrar
o contrato assinado com o ente publico, podendo para tanto ob
servar as seguintes dicas:

Estar sempre em dia, cumprindo o disposto no contrato
(prazos, qualidades, quantidades, etc.);

Estar sempre em dia com o pagamento dos tributos,
pois, em regra, o ente publico s6 disponibilizara o pa-
gamento dos servigos ou produtos apds analisar a regu
laridade fiscal.
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