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MICRO EMPRESARIO,
PEQUENO EMPRESARIO
E EMPREENDEDOR INDIVIDUAL...

A PREFEITURA DE LAGOA SANTA
QUER SER SEU GLIENTE!



VOCE SABIA... ? ﬂ

( N

e ...que o maior comprador no pais é o governo, ou seja, 0 governo
federal, estadual e as prefeituras?

e ...que as compras publicas representam em torno de 120 bilhdes
de reais por ano?

e ..que as micro, pequenas empresas e os empreendedores
individuais possuem beneficios legais para vender para a Prefeitura
Municipal?

e ..que osfornecedores da Prefeitura de Lagoa Santa tém a garantia
de receber o pagamento rigorosamente em dia?

e ...que as maneiras de se tornar um fornecedor da Prefeitura de
Lagoa Santa s3ao bem simples?
. J

Esta cartilha foi elaborada para ajudar vocé - micro,
pequeno empresdrio e empreendedor individual (MEI, ME
E EPP) - a entender passo a passo, de forma simples, o que
deve ser feito para se tornar um FORNECEDOR da Prefeitura
de Lagoa Santa.

( ENTAO, VAMOS FAZER NEGOCIO COM A PREFEITURA?

Kb\




O QUE E UMA LICITACAO?

Licitagdo é um procedimento administrativo em que existe uma competicao
entre empresas interessadas em fornecer algum produto ou servigo que o
governo precisa. A empresa que conseguir apresentar as melhores condi¢Ges
e o melhor prego vence o certame e, logo apds, firma um contrato com a
prefeitura, tornando-se fornecedora por um periodo de tempo.

O processo administrativo é necessario, pois ha uma lei federal que orga-
niza e padroniza as compras publicas determinando ao municipio comprar
sempre com o menor custo produtos e servicos de qualidade, visando o gasto
adequado dos recursos publicos. Existem seis modalidades de Licitacdo:
concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, pregdo e leildo.

As modalidades de licitacdao mais utilizadas pela Prefeitura de Lagoa Santa
para negocia¢do de produtos ou servigos com micro e pequenas empresas
bem como os empreendedores individuais sdo:

e PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO
€ usado para a compra de bens e servicos
comuns no mercado, independentemente
do valor.

e DISPENSA DE LICITACAO
€ uma forma rapida de comprar,
limitada ao valor de RS
17.600,00 (dezessete mil
e seiscentos reais) por
ano para o mesmo objeto,
podendo exceder somente
em casos muito especiais,
como emergéncias,
calamidade e outros que
a lei federal determina.




COMO SABER QUANDO VAI

ACONTECER UMA LICITACAO?

E preciso ficar de olho para saber quando as licitagdes acontecem. A Pre-
feitura de Lagoa Santa divulga a licitagdo de diversas formas, em busca de
atingir o maior nimero de participantes. E necessario verificar se seu produto
ou servigo atende ao que o municipio estd necessitando. Para isso, vocé deve
verificar sempre os avisos de licitagdes que saem nos jornais de grande circu-
lagdo, no Diario Oficial dos Municipios Mineiros (www.diariomunicipal.com.
br/amm-mg/pesquisar) ou ver o edital que fica afixado no hall de entrada
do prédio-sede e Centro Administrativo da Prefeitura.

SE PREFERIR, VOCE PODE PROCURAR EM NOSSO PORTAL:
www.lagoasanta.mg.gov.br

zzzzzzzzzz

Acesso & Informagéo Licitagdes

ormagao

Adesio
Carta Convite

aaaaa

Chamada Publica
Concorréncia
Concursos Diversos
Credenciamento
Inexigibilidade
Leildo

Pregio

Tomanda de Preco

(PASSO-A-PASSO NA PAGINA SEGUINTE)

No caso de Pregdo Eletronico, além de do site deste municipio, no ende-
reco: www.lagoasanta.mg.gov.br, pode consultar na pagina eletrdnica do
BBMNET - LicitagGes Publicas, no endereco www.bbmnetlicitacoes.com.br

L4 vocé pode encontrar os avisos de licitagdes e baixar os editais de compras
da Prefeitura de Lagoa Santa. E, ainda, ha diversos sites de 6rgaos e entidades
publicas estaduais que divulgam os avisos de licita¢do.


http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/pesquisar
http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/pesquisar
http://www.lagoasanta.mg.gov.br
http://www.bbmnetlicitacoes.com.br

(Iagoasanta.mg.gov.br "
Para encontrar avisos de

licitagbes e baixar os editais
de compras do Municipio,
acesse nosso site...

PREFEITURA

Prefeitura - Cidaddo ~ Servidor - Empresas Turismo e Cultura

Acesso & Informacéo Licitagﬁes

LAl - Lei de Acesso & Informac&o

Adesdo
Institucional=

Carta Convite
Como pedir informacgdo ao SIC

Chamada Publica
Diarig Oficial

_ Concorréncia
Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF)

) Concursos Diversos
Portal da Transparéncia

Credenciamento
Legislacdo @_

Inexigibilidade
Licitagdes, Coniratos e Convénios

Leildo
Obras Pablicas - TCE-MG

Pregéo

Beneficiarios do Bolsa Familia

Tomanda de Preco

Perguntas Frequentes

—



http://lagoasanta.mg.gov.br

Clique em "COMPRAS PUBLICAS"
no menu superior...

@

Legislagdo ~ Compras Piblicas ~ Acesso a Informagdo - Contatos ~

Chamamento Publico

Contratagdes
Extrato de Compras

Fornecedores

L Cliqgue em "LICITACOES" (ou
Licitagdes
) @_| escolha uma das modalides)...
Pedidos Cancelados e
Anulados

...e obtenha acesso as informagées
no menu a esquerda!




LEIA COM BASTANTE ATENCAO

TODO O EDITAL DA LICITACAO

O edital é um documento que traz todas as regras para a realizacdo da
licitacdo. L4 vocé pode encontrar, entre outras informacgdes, o termo de
referéncia que traz a especificacdo do produto ou servico, as datas e toda a
documentacdo necessdria para apresentacdo da sua proposta.

Pelo edital, vocé terd a certeza de que todos serdo tratados com igualdade e
pode consultd-lo sempre que precisar. Além disso, a Prefeitura de Lagoa Santa
dispde da Comissdao Permanente de Licitagdo (CPL), que organiza a licitagdo e
possui uma equipe treinada para sanar todas as suas duividas. Essa comissao
juntamente com pregoeiro e a equipe de apoio faz a abertura dos envelopes
com a documentagdo das empresas, as propostas e toda a condugao do
certame licitatdrio, que devem sempre seguir o que estd escrito no Edital.

6



Seguem as principais informagdes que devem estar no edital:

Orgdo ou unidade licitante (endereco e telefone);

Modalidade da Licitagao;

Regime de contratagdo ( Menor preco por item, global, lote, etc.)
O objeto;

Local, data e horario da Licitacao;

Participacdo (quem pode participar: microempresas, empresas de
pequeno porte, empresas de grande porte e/ou consércios);

Envelopes (nimero de envelopes e seu conteldo);

Relac3o dos documentos de HABILITACAO;

Rela¢do dos documentos da PROPOSTA TECNICA (se for o caso);
Relagdo dos documentos da PROPOSTA COMERCIAL;
Impugnacgao e recursos (prazos);

Prazo para assinatura do contrato ou instrumento equivalente e
condicdes para execucgao do objeto;

Condicbes de pagamento (prazo ndo superior a 30 dias, cronograma
de desembolso, critério de atualizagao financeira);

Sangdes para o caso de inadimplemento (penalidades);

Previsdo de reajuste no valor do contrato (geralmente para servicos
continuados, quando o prazo excede a um ano);

Fontes de recurso (classificagdo econdmica e dotagao orcamentdria);

Disposicoes gerais (local para exame, aquisicdo e esclarecimentos
sobre o Termo de Referéncia e Projeto Basico, horario de
funcionamento da Administracao, legislacdo vigente, observacoes
peculiares aquela Licitacdo, etc.);

Demais informagdes complementares e as normas de execugao
pertinentes a Licitacao.




ESCLARECA SUAS DUVIDAS

Vocé pode pedir mais informagdes sobre o Edital e suas duvidas deverdo ser
encaminhadas para o e-mail: licitacao@lagoasanta.mg.gov.br. As solicitagdes
deverdo ser feitas logo apds a publicagdo do Aviso de Licitagdo mencionando
todas as duvidas e pontos confusos.

No caso de Pregdo Eletrénico suas duvidas podem ser encaminhadas
também para a pagina eletrénica do BBMNET - Licitagbes Publicas, no
endereco www.bbmnetlicitacoes.com.br

Figue atento aos prazos, eles estdao sempre dispostos no Edital.

DEFENDA SEUS DIREITOS

Se vocé acredita que existem dispositivos ilegais, discriminatérios, confusos
ou omissos em pontos essenciais do Edital, é hora de reivindicar.

IMPUGNACAO

E uma forma de contestar o Edital antes da data de abertura da Licitag3o.
Sua contestacdo sera analisada pela Comissdo, que podera aceitar ou
ndo seu pedido. O Edital pode ser impugnado por qualquer cidadado, que
deve protocolar o pedido na Comissdao Permanente de Licitacdo em até 5
(cinco) dias uteis antes da data de abertura dos envelopes de habilitacdo,
devendo a Administracdo julgar e responder a impugnacdo em até 3 (trés)
dias Uteis. O prazo para a impugnacdo na modalidade Pregdo Presencial
é de 2 (dois) dias Uteis e Pregdo Eletrénico de 3 (trés) dias Uteis, antes da
data de abertura dos envelopes das propostas. A impugnacao é um direito
garantido por lei que deve ser utilizado toda vez que um licitante se sentir
prejudicado pelas exigéncias feitas no Edital.

.



http://www.bbmnetlicitacoes.com.br

PRESTE ATENGCAO NOS SEGUINTES PONTOS, AO ANALISAR O EDITAL:

e Descri¢do incorreta malfeita ou omissao do objeto a ser licitado;

* Descri¢do detalhada do objeto da Licitagdo, sugerindo o
favorecimento de determinado fornecedor;

e Regras em desacordo com a Leij;
e Imprecisdo na informagdo sobre procedimentos;

e Exigéncia ilegal de documentos.

RECURSO ADMINISTRATIVO

E um documento que relata as falhas e erros das decisdes da Comissdo de
Licitagdo — para a qual deve ser enderecado. E 0 modo mais utilizado pelos
licitantes para corrigir eventuais falhas na decisao dessa comissdo. O recurso
pode ser determinado durante a habilitacdo e classificacdo das propostas. O
prazo para apresentacdo é de 5 (cinco) dias Uteis a partir da ocorréncia do
fato. No caso da modalidade Pregdo, o prazo é de 3 (trés) dias Uteis, conforme
mencionado no Edital.

O Recurso Administrativo é o modo adequado de contestar os atos da
Administracdo Publica quando contrariam os dispositivos do Edital e das Leis
Federais que regulamentam as licitacGes publicas.

A IMPORTANCIA DA DOCUMENTACAO

A preparacdo da documentacdo para participar das licitagdes é de extrema
importancia, vocé deve ficar atento e fazer o checklist para conferir se todos
os documentos exigidos no Edital estdo relacionados em seu envelope de
habilitacdo.

O Portal da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa: lagoasanta.mg.gov.br, no
link COMPRAS PUBLICAS/FORNECEDOR/ORIENTACOES, descreve todas as
orientacdes para se inscrever no nosso cadastro de fornecedores da Prefeitura
e obter o seu Certificado de Registro Cadastral (CRC), que agiliza e facilita a
participacao nas licitagdes com mais seguranc¢a e comodidade.



http://www.lagoasanta.mg.gov.br

( lagoasanta.mg.gov.br

Prefeitura ~ Cidaddo ~

Servidor -

Para encontrar as
orientagdes para se
inscrever no nosso
cadastro de fornecedores,
acesse nosso site...

Tursmo e Cultura~

Empresas ~

Acesso a Informacéo

LAl - Lei de Acesso a Informagdo
Institucional~

Como pedir informagdo ao SIC
Diario Oficial

Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF)

Portal da Transparéncia

Licitagdes, Contratos e Convénios
Obras Plblicas - TCE-MG
eneficiarios do Bolsa Familia

Perguntas Frequentes

Orientacdes

Cadastro de For

(’ Edital de Chamamento Publico p

SENHORES FORNECEDORES,

Com o objetivo de orientar os fornecedc
prestadores de servigos e de execucdo d
Lagoa Santa para obtenc#o do Certificade
participacdo nos processos de compras, Se

PARA O CADASTRAMENTO O FORNECE

Art. 7° do Decreto 2260/2012



http://lagoasanta.mg.gov.br

Clique em "COMPRAS PUBLICAS"
no menu superior...

©)

Legislacao - Compras Publicas - Acesso a Informagao Contatos ~

Chamamento Pablico

Contratagdes
Extrato de Compras

—]ecedi Fornecedores » Orientacdes

Licitagdes

Pedidos C tad Legisiagao Clique em
edidos Cancelados . n AECH
- + Consulta Sangées ORIENTACOES"...
Anulados
ara Cadastro d | MNofificacdo / Adverténcia /

Multa / Decisdo recursal

Suspensos / Impedidos /
Iniddneos

res interessados em vender a Prefeitura de Lagoa Santa - MG, materiais, bens,
e obras, deverdo se inscrever no Cadastro Geral de Fornecedores do Municipio de
) de Registro Cadastral e habilitando para contratacdo pelo Municipio, alem de permitir a
guem informacdes pertinentes:

DOR PESSOA JURIDICA DEVERA APRESENTAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:




Em Lagoa Santa, os empresarios que desejarem formalizar o registro
de micro e pequenas empresas podem contar com a SALA MINEIRA DO
EMPREENDEDOR.

A Sala do Empreendedor viabiliza a abertura das empresas, simplificando,
racionalizando, desonerando o processo de registro e legaliza¢ao, reduzindo
os custos do empresario e dando mais agilidade ao processo.

Para mais informagdes, acesse o portal MINAS FACIL:
Ou procure a uni-
dade da SALA MINEIRA DO EMPREENDEDOR em Lagoa Santa no endereco
abaixo:

Endereco: Avenida Académico Nilo Figueiredo, 1723 -
loja 18 - Shopping Laguna Mall
Bairro: Vila Joana D’Arc
CEP: 33400-000

Contato: (31) 3688-1408
SALA MINEIRA Funcionamento: das 12 as 17h
DO EMPREENDEDOR Atendimento dos Analistas: das 14 as 17h

A seguir, listamos toda a documentac¢ao necessaria que micro
e pequenas empresas e microempreendedores individuais
devem providenciar para entregar

no Departamento de Compras, lici-

tacOes, contratos e almoxarifado da

Prefeitura e assim realizar o Cadas-
tro de Fornecedor para obter o seu
Certificado de Registro Cadastral (CRC).



https://sebraemg.com.br/salamineiradoempreendedor/

I - QUANDO PESSOA FiSICA

a)
b)
<)
d)

e)

f)

g)

h)

Requerimento de inscri¢do/renovacgdo de cadastro (anexo |);

Cédula de identidade e CPF;

Comprovante de residéncia;

Certiddo negativa de execugdo patrimonial expedida na Comarca de seu domicilio;

Certiddo negativa da Fazenda Federal, Estadual e Municipal, expedida pelo érgdo
competente de seu domicilio;

Se prestador de servigcos com profissdo regulamentada, declaragdo do érgdo de classe,
informando sobre a situagdo perante o mesmo;

Comprovante de registro cadastral perante o ISSQN relativo ao seu domicilio e per-
tinente ao seu ramo de atividade;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

Il - QUANDO PESSOA JURIDICA (INCLUSIVE MEI, ME E EPP)

a)
b)
<)

d)

e)
f)

g)
h)

1)

Requerimento de inscri¢do/renovacgdo de cadastro (anexo |);
Certificado da condi¢do de microempreendedor individual;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor e suas alteragdes ou consolida-
¢do respectiva ou outro documento equivalente, devidamente registrado;

Quando for o caso, ata de elei¢do da Diretoria ou outro documento comprovando
os seus administradores;

Carteira de Identidade e CPF dos representantes;

Prova de inscricao no CNPJ atualizada;

Prova de inscricdo Estadual e Municipal do estabelecimento;

Prova de regularidade junto a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do estabelecimento;
Prova de regularidade junto ao FGTS;

Prova de regularidade junto ao INSS;

Balango patrimonial e demonstracdo de resultado do ultimo exercicio na forma da
Lei ou balanco de abertura para empresa constituida a menos de um ano que ndo
encerrou o primeiro exercicio para a avaliagao da situacdo financeira do fornecedor,
por meio de indices, com base nas férmulas contidas no Anexo Il deste decreto;

Prova de inexisténcia de débitos trabalhistas (CNDT);

m) Certiddo negativa de pedido de faléncia e concordata, expedida pelo distribuidor da

n)

o)

sede da empresa, vélida pelo prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data
de sua emissdo, caso ndo haja validade expressa no documento;

Declaragdo de situagdes regulares, conforme modelo constante do Anexo Il, em papel
timbrado da empresa;

Outros documentos que, em caso especifico, sejam necessarios para comprovar a
regularidade juridica do fornecedor.




Mais informagdes e os anexos citados deverdo ser obtidos no Portal da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa www.lagoasanta.mg.gov.br, no link:
COMPRAS PUBLICAS/FORNECEDOR/ORIENTAGOES.

OBSERVAGAO SUPLEMENTAR

1 - Os documentos acima relacionados deverao ser apresentados em vigéncia,
fotocdpias autenticadas, encadernados e na sequéncia acima relacionada;

2 - Os documentos deverao ser entregues no Departamento de Compras,
licitacOes, contratos e almoxarifado da Prefeitura, localizado na Avenida
Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont, das 12 as 18 horas;

3 - O pedido de registro/renovacdo devera ser preenchido, carimbado e
assinado pelo solicitante.

Mais informagoes, através do telefone: (31) 3688-1458

MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

As micro e pequenas empresas que sao optantes pelo Simples Nacional
podem substituir o Balango Patrimonial pela cépia do balango remetido ao
Sistema Publico de Escrituragdo Digital — SPED e a Junta Comercial, com o
comprovante de entrega.

Os Microempreendedores Individuais (MEI) devem apresentar, em substi-
tuicdo ao Balango Patrimonial, a Declaragdo de Imposto de Renda da Pessoal
Juridica do ultimo exercicio.

Para a Dispensa de Licitacdo, que é utilizada para algumas compras de até
RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), a exigéncia de documentagio
é menor e mais simplificada. Para que sua documentacao seja aprovada, sdo
necessarios, em média, 5 (cinco) dias uteis.


http://www.lagoasanta.mg.gov.br

CHEGOU A HORA DE PARTICIPAR

PARA CADA MODALIDADE DE LICITAGAO,
HA UMA FORMA DIFERENTE DE PARTICIPAGAO

Na forma Presencial abre-se primeiro o envelope de “Proposta” e em seguida
o envelope de “Documentag¢do”, mas somente do vencedor. Essa modalidade
é utilizada para a compra de bens e servicos comuns no mercado, indepen-
dentemente do valor.

Pregdo

Ja na forma eletronica permite que vocé participe diretamente através do seu
computador. Durante o processo de credenciamento, o representante do forne-
cedor define uma senha que, apds aprovacgao, permitira a participagdo deste nas
compras eletronicas. A proposta comercial podera ser encaminhada via on-line,
no hordrio estipulado no Edital. Basta acessar o site e clicar no Pregdo de seu
Pregao interesse em andamento. Apds a abertura das propostas, o pregoeiro fard a
Eletronico andlise do objeto e do prego ofertado para averiguar se ha conformidade com
0s requisitos estabelecidos no Edital. Depois que as propostas sdo aceitas, os
valores sdo inseridos no sistema e todos os fornecedores tomam conhecimento
dos pregos, mas seus nomes ndo aparecem no sistema, pois o fornecedor é
identificado por um nimero. A partir dai, vocé pode incluir lances e entrar na
etapa competitiva. Todos os procedimentos sdo feitos via on-line.

E uma modalidade ampla, que pode ser utilizada para compras de qualquer valor
e ndo exige pré-requisito nem procedimento preambular junto ao érgdo publico.
E importante lembrar que algumas licitacdes exigem este tipo de modalidade.
E 0 caso de obras e servicos de engenharia, em contratos de acima de RS
3.300.000,00 e licita¢des gerais, com valor acima de RS 1.430.000,00. A Con-
corréncia é utilizada ainda em compras e alienagdo de bens publicos.

Concorréncia

A Tomada de Pregos existe um cadastro prévio dos participantes que deve apre-
sentar os documentos solicitados ao 6rgdo publico, para avaliagdo e emissdo
Tomada de de certificado.
Pregos Esse tipo de modalidade pode ser utilizado para contratos de até RS 3.300.000,00,
no caso de obras e servigos de engenharia e para os demais casos, no limite de
até RS 1.430.000,00.

E a mais simples de todas as modalidades de licitagdo, utilizada para compras
e contratos de até RS 330.000,00 para obras e servicos de engenharia e até RS
176.000,00 para outras contratagdes.

Nela, o licitante é convidado a participar por meio de uma carta-convite, sendo
exigida a participacdo de pelo menos trés concorrentes no certame.

Convite ou
Carta-Convite

Esta relacionado a venda bens imdveis e inserviveis da administragdo publicas,

Leilao podendo ser realizada também para bens apreendidos ou penhorados judicial-
mente pelo poder publico. Nesta modalidade, vence o participante que der o
maior lance.




LOCAL PARA REALIZACAO
DO PREGAO ELETRONICO

www.bbmnetlicitacoes.com.br

CONSULTAS AO EDITAL www.lagoasanta.mg.gov.br, na pagina eletrénica do BBMNET —

Pela internet, no site deste Municipio, no enderego:

Licitagdes Publicas, no endereco www.bbmnetlicitacoes.com.br

DUVIDAS

Através do e-mail: licitacao@lagoasanta.mg.gov.br, no
enderegco www.bbmnetlicitacoes.com.br ou telefone
(31) 3688-1320
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AS COMPRAS DA PREFEITURA DE LAGOA SANTA E OS
BENEFiICIOS PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Nas compras publicas da Prefeitura de Lagoa Santa, micro e pequenas empresas
tém beneficios em relagdo aos demais fornecedores. Os beneficios aplicados pela
Prefeitura Municipal sdo os previstos na Lei Complementar Federal n? 123, de 14
de dezembro de 2006 — Lei Geral; na Lei Municipal n2 3.222, de 17 de novembro de
2011; e no Decreto n2 666, de 16 de abril de 2007.

Preferéncia
como critério de
desempate

O primeiro beneficio é a preferéncia pela contratagdo de micro e pequenas
empresas caso haja empate nas licitagdes, nos termos da Lei. Se ocorrer o empate,
elas terdo oportunidade de apresentar novos pregos para cobrir a melhor oferta,
vencendo a Licitagdo

Pendéncias
fiscais

Micro e pequenas empresas podem participar de processos licitatérios mesmo
que possuam pendéncias fiscais, basta entregar o documento vencido e, se
vencedora do certame licitatério, terd assegurado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis
para regularizar sua situagao.

As compras
diferenciadas
para micro
e pequenas
empresas

O Municipio regulamentou trés hipdteses de realizagdo de compras, com
caracteristicas diferenciadas, para beneficiar as micro e pequenas empresas.
Sdo elas:

1) A realizagdo de compras para a participagdo exclusiva das micro e pequenas
empresas. Essas compras sdo aquelas cujo valor ndo ultrapasse R$ 80.000,00
(oitenta mil reais).

2) A reserva de uma parte do objeto da compra para participagdo exclusiva das
micro e pequenas empresas. Essa parte corresponderd a, no maximo, 25% do
objeto.

3) A possibilidade de exigir no Edital que os licitantes fagam a subcontratagdo de
micro e pequenas empresas em parte do objeto. O percentual maximo do objeto
a ser subcontratado ndo poderd exceder a 30% do total licitado.



http://www.bbmnetlicitacoes.com.br
http://www.lagoasanta.mg.gov.br
http://www.bbmnetlicitacoes.com.br
http://www.bbmnetlicitacoes.com.br

ASSINANDO O CONTRATO COM A

PREFEITURA DE LAGOA SANTA

Se vocé venceu a Licitagdo, sera assinado um contrato para a execugao
do servigo ou entrega do produto por um determinado periodo de tempo.
O contrato administrativo é o documento que vai registrar as condi¢des do
relacionamento comercial entre a Prefeitura e o fornecedor. Os contratos
devem estabelecer com clareza e precisao todas as condi¢Ges para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitacdo
e da proposta a que se vinculam.

Antes de assinar o contrato, vocé precisa saber que todo contrato deve conter

as seguintes clausulas:

O objeto e seus elementos caracteristicos;

O regime de execugao ou a forma de fornecimento;

O preco e as condi¢Ges de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajus-
tamento de precos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento
das obriga¢des e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de observagdo e de
recebimento definitivo, conforme o caso;

O crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagdo da classificagdo funcional progra-
matica e da categoria econOmica;

As garantias oferecidas para assegurar sua plena execu¢do, quando exigidas;

Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas;

Os casos de rescisao;

O reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista no Art. 77 da Lei de LicitagGes;

As condigOes de importagdo, a data e a taxa de cdmbio para conversdo, quando for o caso;

A vinculagdo ao Edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite
e a proposta do licitante vencedor;

A legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em com-
patibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e
qualificagdo exigidas na licitagdo.
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VEJA AQUI O QUE ACONTECE QUANDO O CONTRATO NAO E CUMPRIDO

Todo contrato deve ser cumprido de acordo com o que foi assinado,
mas quando ocorre um descumprimento contratual por alguma das partes
envolvidas, pode haver a rescisdo do contrato. A inexecuc¢do total ou parcial
do contrato também enseja a sua rescisdo, com as devidas consequéncias
previstas no préprio instrumento e na legislagao.

Veja alguns motivos que sdao considerados para rescisao de um contrato

com a Administragdo, conforme previsto no art. 78 da Lei Federal n28.666/93

O ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagbes, projetos ou prazos;

O cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos e prazos;

A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade
da conclusdo da obra, do servigo ou do fornecimento nos prazos estipulados;

0 atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

A paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia comuni-
cagdo a Administragao;

A subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contratado com outrem,
a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporagdo, ndo
admitidas no Edital e no contrato;

O cometimento reiterado de faltas na sua execugdo;

A decretagdo de faléncia ou a instauragdo de insolvéncia civil;

A dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

A alteragdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que preju-
dique a execugdo do contrato;

Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado
o contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

A ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execugdo do contrato.

A rescisdao de um contrato podera ser determinada por ato unilateral,
amigavel (acordo entre as partes) e judicial, sendo formalmente motivada
nos autos do processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.



SITES E LINKS DE INSTITUICOES IMPORTANTES

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
(TCE-MG)
www.tce.mg.gov.br

Junta Comercial do Estado de Minas Gerais
(JUCEMG)
WWWw.jucemg.mg.gov.br

Site da Lei Geral
www.leigeral.com.br

SEBRAE Nacional
www.sebrae.com.br

SEBRAE Minas
wWww.sebraemg.com.br

Receita Federal
www.receita.fazenda.gov.br

Consulta optantes do Simples Nacional
www.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional

Certidao do INSS
cnd.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

Certiddo do FGTS
consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/con-
sultaEmpregador.jsf
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TERMOS MAIS COMUNS EM COMPRAS PUBLICAS
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ADITAMENTO: alteragdo possivel de ser
realizada em um contrato fechado entre
as partes.

ADJUDICAGAO: fase da Licitagdo em que
é dado ao fornecedor que tem a melhor
proposta o direito de fornecer o objeto a
Administragdo.

ADMINISTRACAO PUBLICA: conjunto de
orgdos e entidades que compdem o aparato
administrativo do Estado.

ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA:
conjunto de 6rgdos que fazem parte do
Poder Executivo, como os ministérios e as
secretarias do Estado.

ADMINISTRACAO PUBLICA INDIRETA:
conjunto de entidades ligadas aos governos,
mas que detém personalidade juridica
prdpria, como as autarquias e sociedades
de economia mista.

ADVERTENCIA: ato de chamaratengdo pelo
descumprimento de normas estabelecidas
em licitagdes. E um tipo de sangdo aplicada
a empresa participante que descumpre as
normas previstas em Lei.

ALIENACAO: transferéncia de dominio
de bens da Administragdo Publica a
particulares.

ANULAGAO DE LICITAGAO: ocorre quando
0 processo licitatério é considerado nulo,
por apresentar alguma irregularidade.

AUTARQUIA: servigo autbnomo criado por
lei, com personalidade juridica, patriménio
e receitas proprias, para executar atividades
tipicas da Administragdo Publica que
requeiram gestdo administrativa e
financeira descentralizada.

CADASTRO PREVIO (CRC): forma criada
pela Administragdo Publica para reduzir
a burocraciados processos licitatdrios
mediante a pré-habilitagdo das empresas
interessadas em vender para o Municipio.

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL
— CRC: certificado que garante que a
empresa estd cadastrada na Prefeitura de
Lagoa Santa.

COMISSAO DE LICITACAO: responsavel
por toda a Licitagdo deve ser formada por,
no minimo, trés funcionarios do 6rgdo
licitante.

COMISSAO JULGADORA: responsavel pelo
julgamento das propostas apresentadas
durante a Licitagdo e que decidird quem
é o vencedor.

COMPROVACAO DE REGULARIDADE
FISCAL: relagdo de documentos que
comprovam gue uma empresa esta em dia
com todas as suas obrigagdes fiscais.

CONTRATO ADMINISTRATIVO:
instrumento contratual que rege a relagao
comercial entre a Administragdo Publica e
a empresa privada.

DECLARACAO DE INIDONEIDADE: sangdo,
imposta pela Administragao Publica, que
impede a empresa de participar de licitagbes
e celebrar contratos administrativos.

EQUIPE DE APOIO NAS LICITAC@ES:
grupo de pessoas que auxilia o pregoeiro
durante o Pregdo.

FASE EXTERNA: fase publica da Licitagdo,
gue se inicia com a publicagdo do Edital. Ela
€ acessivel a todos os interessados.

FASE INTERNA: fase anterior a publicagdo
do Edital em que a Administragdo
determina a necessidade da Licitacdo, a
garantia de verbas para a compra do bem
ou contratagdo do servico, e elabora o Edital
definindo as regras da compra.

FATO DO PRINCIPE: expressdo juridica
para denominar mudancas feitas pelo
governo. Originada na expressdo latina
“fartum pereceis”, diz respeito a decisoes
gue nao se relacionam diretamente com o
contrato, mas o influenciam.



GESTOR DE CONTRATO: responsavel pela
administragdo do contrato fechado entre a
empresa privada e a Administragdo Publica.

HABILITAGAO: procedimento que
comprova que a empresa estd em dia com
seus tributos e sua documentagdo para
participar da Licitagdo, ou seja, que atende
a todas as exigéncias previstas em Lei.

HABILITAGAO JURIDICA: comprovagdo de
gue a empresa é juridicamente perfeita,
ou seja, que foi constituida de acordo com
a Lei.

HOMOLOGAGAO: ato praticado pela
Administragdo quando se confirma o
vencedor da Licitagdo.

IMPUGNACAO: ato de contestar um Edital,
antes da abertura da Licitacdao, que pode ou
nado ser aceito pela Comissao de Licitagao.

INABILITAGAO: eliminagdo de uma
empresa do processo licitatorio por ndo
ter cumprido os requisitos necessarios a
habilitacdo.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: forma
de aquisicdo de bens ou contratagdo de
servicos em que n3o ocorre o pProcesso
licitatorio, porque é inviavel a competicao
entre os fornecedores.

INSTRUMENTO CONVOCATORIO:
documento que convoca a empresa para
participar de um processo de Licitagdo,
utilizado nas licitagdes pela modalidade
convite. E utilizado também para denominar
o Edital.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: em um
processo licitatério, é a fase de escolha da
empresa vencedora, de acordo com o tipo
de Licitagdo realizada.

LEI DE LICITAGOES: Lei n2 8.666, de 1993,
que define os procedimentos e regras para
as compras e a contratagdo de servigos pela
Administragao Publica.

LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL: Lei
n2 101, de 2000, que estabelece normas e
limites para a administracdo das finangas
dos drgdos publicos.

LEILAO: modalidade de Licitag3o utilizada
para a venda ou alienagdo de bens publicos
a iniciativa privada.

LICITACAO DESERTA: processo licitatério
em que n3o compareceram fornecedores
interessados em contratar com a
Administragdo.

LICITANTE: pode se referir tanto ao 6rgdo
ou entidade promotora da Licitagdo quanto
ao fornecedor (pessoa fisica ou juridica)
participante da Licitagdo.

LIMINAR: decisdo judicial provisoria para
garantia de um suposto direito que poderia
ficar prejudicado caso se esperasse o
andamento normal do processo. A liminar é
concedida pelo juiz quando ele se convence
de que harisco de danoirreversivel ao autor
do processo, antes de analisado o mérito da
questdo ou ouvida a parte contrdria.

MANDADO DE SEGURANCA: acdo judicial
de emergéncia utilizada para garantir um
direito liquido e certo.

MEMORIAL DESCRITIVO: documento
anexo que detalha o objeto da Licitagao.

MINISTERIO PUBLICO: érgdo incumbido
de defender os interesses da sociedade e de
fiscalizar a aplicacdo e a execugdo das leis.

MINUTA DE CONTRATO: cdpia do contrato
que futuramente sera celebrado entre as
partes.

MODALIDADE DE LICITA(;AO:
procedimento escolhido pelo administrador
para ser adotado no processo licitatorio.
Sdo elas: Tomada de Precgos; Convite,
Concurso; Leildo e Pregdo.

MORALIDADE: principio que estabelece
que a atividade do administrador devera ser
legal, justa, conveniente, oportuna, ética
e honesta.

MULTA: sangdo aplicada a um fornecedor
que descumpra total ou parcialmente o
contrato celebrado com a Administragdo.

NOTA FISCAL: comprovante que garante a
empresa fornecedora o recebimento pelos
produtos ou servigos prestados.




OBJETO DA LICITACAO: bem ou servigo
que a Administragdo Publica quer
adquirir mediante a Licitagdo.

PEDIDO DE RECONSIDERAGAO: tipo
de recurso administrativo em que o
fornecedor contesta a aplicagdao da
sanc¢do de declaragdo de inidoneidade.

PRECO INEXEQUIVEL: preco
apresentado, por uma empresa ou
um individuo, para a venda do bem
ou servigo a ser contratado, que é
impossivel de ser praticado no mercado
(valor muito inferior).

PROBIDADE ADMINISTRATIVA:
moralidade somada a eficacia do
administrador publico.

PROJETO BASICO: definicio dos
elementos necessarios para caracterizar
a obra ou servigo que sera o objeto da
Licitacdo. Ele é elaborado com base
nas indicagbes e estudos técnicos
preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e que possibilitem a
avaliagdo do custo da obra e a definigdo
dos métodos e do prazo de execugdo.

QUALIFICACAO ECONOMICO-
FINANCEIRA: em compras publicas é
a etapa da habilitagdo que visa garantir
a Administragdo Publica que a empresa
tem capacidade econémica para cumprir
0 contrato caso venga a Licitagao.

QUALIFICAGAO TECNICA: etapa
de habilitagdo que visa garantir a
Administragdo Publica que a empresa
tem capacidade técnica para cumprir o
contrato caso venga a Licitagdo.

RECURSO: instrumento utilizado
para questionar problemas junto a
Administragdo Publica ou a Justica. Ele
pode ser administrativo ou judicial.

RECURSO ADMINISTRATIVO:
questionamento formal feito por um
fornecedor ou cidadao a Administragao,
visando solucionar uma duvida ou
divergéncia.

RECURSO HIERARQUICO: tipo de
recurso administrativo dirigido a
autoridade superior (a quem compete
homologar o processo licitatdrio) caso o
fornecedor discorde da decisdo tomada
pela Comissdo de Licitagdo ou pelo
pregoeiro.

RECURSO JUDICIAL: questionamento
feito pela empresa ou individuo junto
ao Poder Judiciario para solucionar uma
divergéncia, independentemente da
interposicao de recurso administrativo
junto ao o6rgdo ou entidade que
promoveu a Licitagao.

REPRESENTACAO: tipo de recurso
utilizado para contestar uma decisdo
relacionada ao objeto da Licitagdo.

REVOGACAO DE LICITACAO: ato da
Administragdo que extingue o processo
licitatorio, devendo ser devidamente
justificado.

SANCAO: é a penalidade imposta
pelo descumprimento total ou parcial
do contrato. Sao elas: adverténcia,
multa, suspensdo temporaria de
participagdo em Licitagdo e declaragao
de inidoneidade.

SESSAO PUBLICA: em licitagdes, é o
ato em que as empresas participantes
e a Comissdo de Licitagbes se reinem
para comegar o processo de escolha da
melhor proposta.

SUSPENSAO TEMPORARIA: nas
compras publicas, é um tipo de sangao
que impede a empresa de participar de
licitagGes por um determinado periodo
de tempo.

TERMO DE REFERENCIA (PREGAO):
documento que integra o Edital de
Pregdo, devera conter elementos
capazes de propiciar avaliagdo do custo
pela Administragdo diante de orgamento
detalhado, definicdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado
em planilhas de acordo com o prego de
mercado e cronograma fisico-financeiro.

TRIBUNAL DE CONTAS: drgao
responsavel pelaandlise da gestdo financeira
e administrativa das Administragdes
Publicas Federal, Estadual e Municipal.



CONCLUSAO

De acordo com o SEBRAE, Micro e pequenas empresas hoje representam
99% das empresas formalizadas, mais de 60% dos empregos formais do
Brasil, e o mercado de compras publicas brasileiro corresponde a mais de
500 bilhGes de reais em contratacdes por ano. Diante disso, novos desafios
emergem do cendrio das contratagbes publicas.

Viu como é facil vender seu produto ou servico para a Prefeitura de Lagoa
Santa? Vocé pode nos ajudar ainda mais no desenvolvimento de nosso
municipio, através dos processos licitatérios. Participe e esclareca todas as
suas duvidas através desta cartilha. Fornecer para o setor publico é uma
excelente oportunidade de negdcios, portanto, a qualificacdo dos processos
é fundamental para minimizar os riscos e para garantir que haja sucesso na
vida empresarial. Esperamos ter esclarecidos as maneiras em que a Pre-
feitura realiza parte do seu processo de compras. O papel de quem vende
para o setor publico mudou e hoje é umas das engrenagens que promove o
desenvolvimento de nosso pais, estado e municipio!
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Todos os direitos reservados. E permitida a reprodugio total ou parcial de
qualquer forma ou por qualquer meio, desde que divulgadas as fontes.
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