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ETAPA 1 — APRESENTAGCAO, PRIMEIRO ACESSO E CADASTRO

1. Apresentagao

Este manual foi elaborado pela Nucleo de Compras e Licitagées (NLC) do Municipio de
Sete Lagoas/MG com o objetivo de orientar fornecedores interessados em participar
das licitagdes eletronicas realizadas pelo Municipio.

A plataforma Licitar Digital permite que empresas de qualquer regido do pais participem
dos processos licitatérios de forma totalmente eletronica, proporcionando maior
transparéncia, competitividade, agilidade e seguranca juridica. A plataforma
disponibiliza funcionalidades como pesquisa de processos, envio de propostas,
participacdo em sessdes publicas, apresentacdo de recursos e acompanhamento de
todas as etapas da licitacdo.

2. O que é a Licitar Digital?

A Licitar Digital é uma plataforma eletronica de compras publicas utilizada por diversos
orgaos da Administracdo Publica para realizacdo de:

e Pregdo Eletrbnico;

e Concorréncia Eletronica;

e Dispensa Eletrdnica;

e Credenciamento;

e Outros procedimentos auxiliares previstos na Lei n2 14.133/2021.

Entre seus recursos estao:
e cadastro de fornecedores;
e pesquisa de licitagOes;
e envio eletrénico de propostas;
¢ envio de documentos;
e disputa de lances em tempo real;
e chat entre Administracdo e fornecedores;
e envio da proposta atualizada;
e manifestacao de recursos;
e acompanhamento do processo até sua conclusao.

3. Requisitos para participar

Antes de participar de qualquer licitacdo, recomenda-se que a empresa possua:
v CNPJ ativo;

v Contrato Social atualizado;

v Documentos fiscais validos;

v Certiddes negativas atualizadas;

v Representante legal cadastrado;

v Computador com acesso a internet;

v Navegador atualizado.



4. Como realizar o cadastro
O cadastro é gratuito.

Passo 1
Acesse o portal da Licitar Digital.

Passo 2
Cligue em Cadastrar.

Passo 3
Informe o CPF do responsdvel pelo cadastro. Empresas internacionais devem informar o
pais de origem e o numero de identificacdo fiscal correspondente.

Passo 4
Preencha os dados solicitados, como:
e nome completo;
e e-mail;
o telefone;
e senha de acesso.

Passo 5
Informe os dados da empresa:
e razdo social;
e CNPJ;
e endereco;
e ramo de atividade;
e representante legal.

Passo 6
Confirme o cadastro conforme as orienta¢des enviadas pela plataforma.

Apds a conclusdo, o fornecedor poderd acessar sua drea restrita e participar dos
processos licitatorios.

5. Atualizacdo cadastral

E responsabilidade do fornecedor manter seus dados sempre atualizados.
Sempre verifique:

e endereco;

o telefone;

e e-mail;

e representante legal;

e certidoes;

e documentos societarios.



Dados desatualizados podem dificultar comunica¢des e comprometer a participagao em
licitacOes.

6. Area do fornecedor

Apds o login, o fornecedor terd acesso a funcionalidades como:
e Pesquisar Processos;
e Propostas;
e Biblioteca de Documentos;
e Sala de Disputa (quando disponivel);
e Recursos;
e Histdrico de participacdes;
e Perfil da empresa.

Boas praticas
Antes de participar de qualquer processo:

v mantenha o cadastro atualizado;

Vv utilize um e-mail monitorado diariamente;

v acompanhe as comunicac¢des da plataforma;

Vv leia integralmente o edital;

v ndo deixe o envio da proposta para os Ultimos minutos.

ETAPA 2 — COMO LOCALIZAR AS LICITACOES E PESQUISAR PROCESSOS NA LICITAR
DIGITAL

7. Como localizar as licitagées do Municipio de Sete Lagoas/MG

Apds concluir o cadastro e acessar a plataforma, o préximo passo é localizar os processos
licitatdrios de interesse.

A Licitar Digital disponibiliza um sistema de pesquisa que permite encontrar licitacGes de
forma rapida por diferentes critérios, como numero do processo, 6rgao publico, objeto,
municipio ou identificador do processo (ID). Também é possivel utilizar filtros avancados
para refinar os resultados.

8. Acessando a pesquisa de processos

Passo 1
Acesse o portal da Licitar Digital.

Na tela inicial, clique em:



Pesquisar Processos ou, caso ja esteja autenticado, utilize o menu lateral e selecione a
mesma opgao.

Passo 2
Serd aberta a tela de pesquisa de processos.
Nessa pagina é possivel localizar processos utilizando:

e Numero do Processo;

e Numero do Edital;

e Municipio;

e Nome do érgao;

e Objeto da contratacao;

e ID do Processo (identificador da plataforma).

9. Como encontrar licitagées do Municipio de Sete Lagoas

Para localizar processos do Municipio de Sete Lagoas, recomenda-se utilizar um ou mais
dos seguintes critérios:

e Municipio: Sete Lagoas

o Orgio responsavel (quando aplicavel)

e Numero do processo

e Palavra-chave relacionada ao objeto da contratagao

Exemplos:
e Material de limpeza
e Medicamentos
e Equipamentos de informatica
e Engenharia
e Alimentacdo escolar
e Transporte

e Servicos graficos

Esses filtros ajudam a identificar rapidamente as oportunidades compativeis com a
atividade da empresa.

10. Utilizando a pesquisa avang¢ada
A plataforma disponibiliza um menu de filtros (icone de funil) para refinar a busca.
Entre os filtros disponiveis estado:

e Estado;



e Cidade;
e Microrregiao;
e Mesorregiao;
e Tipo de Processo;
e Etapa;
e Linha de Suprimento;
e Data da Disputa.
10.1 Estado e Municipio
Selecione:
Estado: Minas Gerais
Depois escolha:
Municipio: Sete Lagoas
Esse procedimento reduz significativamente a quantidade de resultados apresentados.
10.2 Tipo de Processo
A pesquisa pode ser limitada conforme a modalidade da contratagao.
Exemplos:
e Pregdo Eletrbnico;
e Concorréncia Eletronica;
e Dispensa Eletrbnica;
e Credenciamento;
. Leildo.
10.3 Etapa do Processo
Também é possivel pesquisar conforme a fase em que o procedimento se encontra.

Exemplos:

e Recebendo propostas;

e Disputa;
e Decisao;
e Contrato.

Nos credenciamentos, ha filtros especificos como "Aberto para Credenciamento" e
"Prazo Finalizado".



10.4 Linha de Suprimento

A Linha de Suprimento permite visualizar apenas processos relacionados ao ramo de
atividade da empresa.

Essa funcionalidade facilita a identificacdo de oportunidades relevantes e reduz o tempo
de pesquisa.

10.5 Data da disputa

Caso deseje participar apenas de processos com sessdo publica em determinado
periodo, utilize o filtro Data da Disputa.

E possivel selecionar:
e uma data especifica;
e intervalo de datas.

11. Favoritando processos
Ao localizar um processo de interesse, utilize a op¢ao Favoritos.

Essa funcionalidade permite acompanhar mais facilmente a licitacao e receber acesso
rdpido as oportunidades selecionadas. A plataforma também oferece filtros para
visualizar apenas os processos favoritados ou aqueles em que o fornecedor ja iniciou
uma proposta.

12. Como visualizar os detalhes do processo
Apds localizar a licitagcdo desejada:

1. Cligue na seta de acesso ao processo.
2. Sera aberta a pagina com todas as informacées do certame.

Nessa tela o fornecedor podera consultar:

e objeto da contratacado;
e Orgdo responsavel;

e modalidade;

e datas importantes;

¢ documentos anexos;

e edital;

e avisos;

e esclarecimentos;

e anexos técnicos.



13. Download do edital
Antes de elaborar qualquer proposta:

v Faca o download do edital.
v Leia integralmente todos os anexos.
v Verifique:

e oObjeto;

e especificacOes técnicas;

e documentos exigidos;

e critérios de julgamento;

e prazo para envio da proposta;
e data da sessdo publica;

e exigéncias de habilitagdo.

A leitura integral do edital é indispensdvel para evitar erros que possam resultar em
desclassificacdo.

14. Checklist antes de participar

Antes de clicar em PROPOSTA, confirme:

[1 Minha empresa atende ao objeto da contratagao.

[1 Todos os documentos de habilitacdo estdo atualizados.

L] Li todo o edital.

[1 Conheco as datas da disputa.

L1 Verifiquei os anexos.

[1 Tenho condigGes de fornecer exatamente o objeto solicitado.
[1 Conheco os critérios de julgamento.

L1 Verifiquei o prazo para envio da proposta.

Dicas importantes

o Utilize palavras-chave relacionadas ao objeto para ampliar a pesquisa.

e Salve os processos de interesse em Favoritos para facilitar o acompanhamento.

e Leia atentamente todas as comunicag¢des do 6rgdo durante o certame.

e N3ao deixe para acessar o edital ou iniciar a proposta préximo ao encerramento
do prazo.

e A plataforma permite editar ou excluir a proposta até o horario limite definido
para o inicio da disputa.



ETAPA 3 — COMO PREENCHER E ENVIAR A PROPOSTA ELETRONICA

15. Objetivo desta etapa

Apods localizar a licitacdo e analisar cuidadosamente o edital, o préximo passo é elaborar
e enviar a proposta eletrénica por meio da Plataforma Licitar Digital.

Na Licitar Digital, o envio da proposta é realizado diretamente no sistema e segue um
fluxo organizado em trés etapas: Declaragbes, Materiais/Servigos e Documentos.

Importante: a proposta somente serd considerada valida apds a conclusdo de todas as
etapas obrigatdrias e o envio eletronico dentro do prazo estabelecido no edital.

16. Iniciando o envio da proposta
Ap0s localizar o processo desejado:
1. Faga login na plataforma.
2. Acesse a licitagao.
3. Clique no botdo "PROPOSTA".
A plataforma abrird o ambiente de preenchimento da proposta eletrénica.
17. Estrutura da proposta eletronica
O preenchimento é dividido em trés etapas:

Etapa 1 — Declaragdes

Nesta fase, o fornecedor deverd analisar e responder todas as declara¢des
disponibilizadas pelo sistema.

As declaracbes podem ser classificadas em:

DeclaragGes obrigatodrias
S3o exigidas pela Administracdo Publica e pela Lei n® 14.133/2021.
Todas devem ser aceitas para que a empresa participe da licitacao.

DeclaragGes opcionais
Podem ser criadas pelo drgdo licitante.
A empresa podera responder conforme previsto no edital.

Declaragdes cadastrais

Relacionam-se as caracteristicas da empresa, como:
e porte empresarial;
e enquadramento como ME ou EPP;



e critérios legais de desempate previstos no art. 60 da Lei n® 14.133/2021.

Atengao

As informacdes prestadas sdo de inteira responsabilidade da empresa.

A prestacdo de informacdes falsas podera gerar responsabilizacdo civil, administrativa e
penal, além das sangdes previstas na legislacdo aplicavel.

18. Etapa Materiais/Servigos

Apds concluir as declaracgdes, clique em Préximo.
Sera exibida a relagdo de itens ou lotes da licitagdo.
Para cada item, informe os dados solicitados, como:

e valor unitario;

e marca (quando exigida);

o fabricante (quando exigido);

e modelo (quando exigido);

e descricdo complementar, se prevista no edital.

Conferéncia dos valores

Antes de prosseguir, verifique cuidadosamente:

[ valor unitdrio;

O valor total;

1 quantidade;

[1 unidade de fornecimento;

O marca/modelo;

[1 atendimento as especificacdes do edital.

Erros nesses campos podem resultar na desclassificacdo da proposta ou na necessidade
de diligéncias.

19. Importacgdo de planilha (quando disponivel)

Alguns processos permitem o preenchimento dos itens por meio de uma planilha
eletronica.

Nesses casos:

Faca o download da planilha disponibilizada na plataforma.
Preencha todos os campos conforme o modelo.

Salve o arquivo.

Faca o upload da planilha no sistema.

PwnNE



5. Confira se todas as informacoes foram importadas corretamente antes de
prosseguir. E essencial utilizar a planilha especifica disponibilizada para aquele
processo; modelos diferentes podem gerar erro na importacao.

20. Etapa Documentos

Na ultima etapa, a plataforma podera solicitar o envio de documentos exigidos pelo
edital.

Dependendo do procedimento, poderdo ser anexados:

e proposta comercial;

e catalogo;

e ficha técnica;

e declaragdes complementares;

e planilhas;

e documentos de habilitacdo (quando exigidos antes da disputa).

Recomendag6es para anexacao

Antes do envio:

v confira se o arquivo corresponde ao documento correto;
v utilize formato compativel com o sistema;

v verifique se o arquivo est3 legivel;

v confirme se o documento esta assinado, quando exigido.

21. Revisdo da proposta
Antes de finalizar, faca uma revisdo completa.

Checklist

[1 Todas as declara¢des foram respondidas.

[] Os valores estdo corretos.

[1 As quantidades conferem com o edital.

[1 As marcas e modelos foram informados quando exigidos.

[1 Todos os documentos obrigatérios foram anexados.

L1 A proposta atende integralmente as especificacdes técnicas.
[1 Ndo existem campos em branco obrigatérios.

22. Envio da proposta
Apbs a conferéncia:

1. Cligue em Finalizar.
2. Em seguida, clique em Enviar Proposta.
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Somente apds essa confirmacgao a proposta serd registrada na plataforma.
23. Alteracgao da proposta

Até o encerramento do prazo definido no edital, o fornecedor podera alterar ou
substituir a proposta ja enviada, conforme as funcionalidades disponibilizadas pela
plataforma e as regras do certame. Apds a abertura da sessao publica, novas alteracoes
deixam de ser permitidas.

24. Boas praticas

e Nao deixe o envio para os Ultimos minutos.

e Revise atentamente os valores digitados.

e Confira todas as exigéncias do edital antes de concluir o envio.
e Mantenha copia da proposta e dos documentos encaminhados.
e Verifique se o sistema confirmou o recebimento da proposta.

Erros mais comuns

X Informar preco em campo incorreto.

€ Omitir marca ou modelo quando exigidos.

X Anexar documento diferente do solicitado.

X Utilizar planilha incompativel com a disponibilizada no processo.
> Enviar a proposta sem revisar os dados.

X Perder o prazo de envio.

ETAPA 4 — PARTICIPACAO NA SALA DE DISPUTA E OFERTA DE LANCES

25. Objetivo da Sala de Disputa

A Sala de Disputa é o ambiente eletronico da Plataforma Licitar Digital onde ocorre a
sessdo publica da licitacdo. Nessa etapa, os fornecedores classificados participam da fase
competitiva, apresentam lances, acompanham as comunicacdes do Agente de

Contratacdo (ou Pregoeiro) e visualizam o andamento do certame em tempo real.

Importante: somente fornecedores com propostas classificadas na fase de andlise inicial
poderdo participar da disputa de lances.

26. Como acessar a Sala de Disputa
A Plataforma Licitar Digital oferece duas formas de acesso.

Op¢ao 1 — Pela pesquisa de processos

11



1. Faca login na plataforma.

Localize o processo licitatério.

3. Quando chegar o horario da sessdo publica, sera exibido o botdo "Acessar
Disputa".

4. Clique para entrar na Sala de Disputa.

N

Opcao 2 — Pelo menu "Propostas"
Também é possivel acessar pelo menu lateral:
Propostas = localizar o processo - Sala de Disputa

Enquanto a sessdo ainda ndo estiver iniciada, o sistema poderd exibir o status
"Aguarde".

Propostas iniciadas, mas ainda ndo enviadas, aparecerdao como "Rascunho”.
27. Antes do inicio da sessdo

No dia da disputa, recomenda-se:

Vv acessar a plataforma com antecedéncia minima de 30 minutos;

v verificar a conexdo com a internet;

V' utilizar navegador atualizado;

v manter o computador ligado durante toda a sessdo;

v evitar utilizar redes publicas de internet;

v fechar programas que possam comprometer o desempenho do equipamento.

28. Abertura da sessao publica
Na data e horario definidos no edital:
e 0 Agente de Contratacdo abrira a sessdo publica;
e as propostas serdo analisadas;
e cada proposta serad classificada ou desclassificada;
e apenas os fornecedores classificados seguirdo para a fase competitiva.
29. Conhecendo a Sala de Disputa
Na Sala de Disputa, normalmente estardo disponiveis informagcées como:
e identificacdo do processo;
e Orgdo licitante;
e data e hordario oficial (horario de Brasilia);

e situacao da disputa;
e classificacdo provisoria;
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e valor da melhor proposta;
e campo para envio de lances;
e chat oficial da sessao.

30. O Chat da sessao publica

O chat é o principal canal oficial de comunicagao entre a Administragao Publica e os
fornecedores.

Por meio dele poderdo ser divulgados:

e avisos do Agente de Contratacado;
e pedidos de esclarecimento;

e suspensdo da sessdo;

e retomada dos trabalhos;

e solicitacdes de documentos;

e CONVOCAGAOo para negociagao;

e prazos para envio de documentos.

Atengdo: acompanhe o chat durante toda a sessdo, pois as comunicac¢des oficiais podem
influenciar diretamente sua participagao.

31. Como ofertar lances
Durante a fase competitiva:

1. Informe o novo valor da proposta.

2. Confira cuidadosamente o valor digitado.

3. Clique em Enviar Lance.
O sistema registrara automaticamente o horario e o valor do lance.
Cada novo lance deve respeitar as regras estabelecidas no edital e na plataforma.
32. Estratégias para apresentac¢ao de lances
Antes de reduzir seu preco, considere:

e custos diretos;

e custos indiretos;

e tributos;

e despesas logisticas;

e margem de lucro;

e capacidade operacional.

Nunca apresente um lance que inviabilize a futura execu¢do contratual.
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33. Acompanhamento da classificagao
Durante toda a disputa, o fornecedor podera acompanhar:
e sua colocacdo provisoria;
e melhor lance registrado;
e evolucdo da disputa;
e tempo restante da sessdo.
Essas informagdes auxiliam na tomada de decisao sobre novos lances.

34. Suspensao da sessao

Em algumas situacdes, o Agente de Contratacdo podera suspender temporariamente a
sessao.

Quando isso ocorrer, a plataforma informara:
e motivo da suspensao;
e data daretomada;
e horario da retomada.
Todas essas informagdes serdo comunicadas pelo chat oficial.

35. Negociacao

Encerrada a fase competitiva, o Agente de Contratacao podera iniciar negociagdo com o
fornecedor provisoriamente classificado em primeiro lugar.

Durante essa etapa poderao ocorrer:
e solicitacdo de reducdo do preco;
e confirmacdo de condi¢cGes comerciais;
e esclarecimentos sobre a proposta.
A negociacdo também ocorre pela prépria plataforma.
36. Encerramento da disputa
Ao término da disputa:
e seraencerrada a fase de lances;
e seradivulgada a classificagdo provisoria;

e 0 fornecedor melhor classificado poderd ser convocado para atualizar sua
proposta.

14



A plataforma enviard uma comunicagdo indicando o prazo para envio da proposta
readequada, que normalmente é de 2 horas, podendo ser alterado pelo Agente de
Contratacdao mediante aviso no chat.

37. Boas praticas durante a sessao

v Entre na Sala de Disputa antes do horario marcado.

v Acompanhe constantemente o chat.

v Verifique cuidadosamente cada lance antes do envio.

v N3o feche a pagina durante a sessdo.

v Aguarde todas as comunicagdes oficiais antes de encerrar sua participacdo.

v Mantenha contato com sua equipe caso seja necessaria rapida tomada de decis3o.

38. Principais erros cometidos pelos fornecedores

X Entrar na sala ap6s o inicio da sess3o.

>{ N3o acompanhar o chat.

) ¢ Digitar valor incorreto.

X Ofertar lance inexequivel.

X Perder o prazo para negociacio.

X Desconectar-se da plataforma durante a disputa.

Checklist da Sala de Disputa

Antes da sessdo, confirme:

[ Minha proposta foi enviada corretamente.
[1 Tenho conexdo estavel com a internet.

[1 Estou logado na plataforma.

[1 Sei o horario oficial da sessao.

[1 Tenho acesso ao chat.

[1 Conhego meu limite minimo de prego.

[1 Estou preparado para responder rapidamente as solicitagbes do Agente de
Contratacao.

ETAPA 5 — HABILITACAO, PROPOSTA READEQUADA, DILIGENCIAS E RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

39. Objetivo desta etapa

Apds o encerramento da fase de lances, inicia-se uma das fases mais importantes do
processo licitatério: a andlise da proposta vencedora e dos documentos de habilitacdo.

15



Nesta etapa, o fornecedor podera ser convocado para:

e enviar a proposta readequada;

e apresentar documentos de habilitacdo;

e responder diligéncias;

e participar da fase recursal, quando cabivel.

Todo esse fluxo ocorre por meio da Plataforma Licitar Digital e deve observar
rigorosamente os prazos definidos no edital e pelo Agente de Contratacao.

40. Convocacao para envio da proposta readequada
Encerrada a disputa e, quando houver, a negociacdo, o fornecedor provisoriamente
classificado em primeiro lugar poderd ser convocado para apresentar a proposta
readequada ao valor final obtido.
A convocacao serd realizada pela prépria plataforma, normalmente por meio do chat da
sessdo e das funcionalidades do processo. O prazo sera definido no edital ou informado
pelo Agente de Contratagao.
41. Como elaborar a proposta readequada
A proposta readequada deve refletir exatamente o resultado da disputa.
Ela deverd conter, quando exigido:

e identificacdo da empresa;

e numero do processo;

e numero do edital;
e descricdo dos itens;

e marca;
e fabricante;
e modelo;

e quantidade;

e valor unitario;

e valor total;

e valor global;

e prazo de entrega;

e prazo de validade da proposta;

e assinatura do representante legal, quando exigida pelo edital.

Atencao

O valor da proposta readequada ndao podera ser superior ao ultimo lance valido
registrado durante a sessdo publica.

16



Qualquer divergéncia podera resultar em diligéncia ou desclassificacdao, conforme o
edital e a legislacdo aplicavel.

42. Envio da proposta readequada

Apds elaborar o documento:

1.

vk wnN

Acesse 0 processo.

Localize a solicitacdo do Agente de Contratacao.
Faca o upload da proposta.

Confirme o envio.

Verifique se o arquivo foi anexado corretamente.

Antes de concluir, confira se o arquivo estd legivel e corresponde ao documento
solicitado.

43. Habilitagdo do fornecedor

ApOs a analise da proposta, sera realizada a fase de habilitacdo.

Nessa etapa, a Administracdo verificara se o fornecedor atende as exigéncias previstas
no edital.

Entre os documentos que podem ser exigidos estao:

Habilitagao juridica

Contrato Social ou Estatuto atualizado;
Alteragdes contratuais;

Documento do representante legal;
Procuracdo, quando aplicavel.

Regularidade fiscal e trabalhista

Comprovante de inscricdo no CNPJ;

CertidOes fiscais;

Certidao de Regularidade do FGTS;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
demais certiddes previstas no edital.

Qualificagao econdmico-financeira

balanco patrimonial;

demonstracdes contabeis;

indices contabeis;

certiddes de faléncia ou recuperacao judicial, quando exigidas.
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Qualificagao técnica

e atestados de capacidade técnica;

e registros profissionais;

e certificados;

e demais documentos previstos no edital.

44, Diligéncias

Durante a analise da proposta ou da habilitacdo, o Agente de Contratacdo poderd
promover diligéncias para esclarecer duvidas ou complementar informacées, quando
permitido pela legislacdo.

As diligéncias ndo podem ser utilizadas para substituir documentos cuja apresenta¢ao
era obrigatdria no momento previsto pelo edital, mas podem servir para esclarecer
informagdes, confirmar autenticidade ou sanar falhas formais que ndo alterem a
substancia da proposta ou dos documentos.

45. Como responder a uma diligéncia

Caso sua empresa seja diligenciada:

Vv leia atentamente a solicitacdo;

v observe o prazo informado;

Vv envie somente os documentos solicitados;

v confira a legibilidade dos arquivos;

v acompanhe o chat e as notifica¢des da plataforma.

46. Resultado da habilitacao
Apds a analise dos documentos, o Agente de Contratagdo podera:
e habilitar o fornecedor;
e inabilitar o fornecedor;
e promover diligéncias adicionais, quando cabiveis.
O resultado sera registrado no processo eletrénico e comunicado aos participantes.
47. Intengao de recurso
Quando a legislacdo e o procedimento adotado permitirem, apds a divulgacdo do
resultado, os licitantes poderdo manifestar intencdo de recorrer por meio da propria

plataforma.

A manifestacdo deve ser realizada no prazo estabelecido pelo Agente de Contratagdo,
em campo proprio do sistema, apresentando motivacdo objetiva para o inconformismo.
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A auséncia dessa manifestacao, quando exigida, podera acarretar a perda do direito de
recorrer.

48. Razoes de recurso

Apds a aceitacdo da intencdo de recurso, o fornecedor deverd apresentar suas razoes
dentro do prazo previsto no edital e na legislagao.

O recurso deve conter:

e identificacdo do processo;
e identificacdo da empresa;
e fundamentos de fato;

e fundamentos juridicos;

e pedido final.

A redacgdo deve ser clara, objetiva e fundamentada.
49. Contrarrazoes

Os demais licitantes poderao apresentar contrarrazdes dentro do prazo legal, conforme
estabelecido no edital e na plataforma.

As contrarrazGes tém por finalidade responder aos argumentos apresentados pela
empresa recorrente.

50. Julgamento do recurso
Apds o encerramento dos prazos:

e 0 Agente de Contratacdo analisard o recurso;

e podera reconsiderar sua decisdo ou encaminhd-lo a autoridade competente,
conforme o procedimento aplicavel;

e adecisdo serd registrada na plataforma e disponibilizada aos participantes.

51. Boas praticas

v Organize previamente toda a documentag¢do da empresa.

v Mantenha as certiddes dentro do prazo de validade.

v Nomeie os arquivos de forma clara.

v/ Acompanhe constantemente o chat da sess3o.

v Respeite todos os prazos.

v Revise cuidadosamente a proposta readequada antes do envio.
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Principais erros dos fornecedores

X Enviar proposta readequada com valor divergente do lance final.
X Deixar vencer certiddes obrigatdrias.

X Anexar documentos incompletos ou ilegiveis.

> N3o responder diligéncias dentro do prazo.

X Perder o prazo para manifesta¢do de intengdo de recurso.

X Apresentar recursos sem fundamentag3o.

Checklist da Etapa 5
Antes de concluir esta fase, confirme:

L1 A proposta readequada foi enviada corretamente.

[1 Todos os documentos de habilitacdo estdo completos e atualizados.
L1 Os arquivos anexados estao legiveis.

[1 Acompanhei todas as mensagens da plataforma.

[1 Respondi eventuais diligéncias no prazo.

L1 Verifiquei o resultado da habilitacao.

[1 Avaliei a necessidade de apresentar intencdo de recurso.

ETAPA 6 - ENCERRAMENTO DO PROCESSO LICITATORIO, ADJUDICAGAO,
HOMOLOGAGCAO E CONTRATACAO

52. Objetivo desta etapa

Apds a conclusao da fase de habilitacdo e o julgamento de eventuais recursos, o processo
licitatdrio entra em sua fase final, com a adjudicacdo do objeto, homologacao da licitagao
e formalizacao da contratacao, quando cabivel.

Nesta etapa, o fornecedor deverd acompanhar atentamente as publicacbes e
comunicacdes da Administracdo para cumprir os prazos relacionados a assinatura do
contrato ou da ata de registro de precos.

53. Adjudicacao do objeto

A adjudicacdo consiste no ato pelo qual o objeto da licitacdo é atribuido ao licitante
vencedor, apds a conclusao das fases de julgamento e habilitacdo e o encerramento da

fase recursal, guando existente.

A adjudicacdo ndo representa, por si sO, a contratacdo imediata, mas indica que o
fornecedor foi declarado vencedor do certame.
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54. Homologag¢ao da licitagdo

Apds a adjudicacdo, a autoridade competente realiza a homologacdo do procedimento
licitatdrio.

A homologacdo confirma a regularidade do processo e autoriza a Administracdo a dar
sequéncia a contratacdo, observadas as condi¢des do edital e da legislacdo aplicavel. Na
Licitar Digital, essa funcionalidade é executada pela autoridade competente do érgao.

55. Convocagdo para contratacao
Depois da homologacdo, o fornecedor vencedor poderd ser convocado para:

e assinatura do contrato;

e assinatura da Ata de Registro de Pregos (quando aplicavel);

e emissdo da Nota de Empenho ou outro instrumento equivalente;

e apresentacdo de documentos atualizados, caso exigidos pelo edital.

A convocagdo ocorrerd conforme as regras previstas no instrumento convocatério e nos
canais oficiais do processo.

56. Assinatura do contrato
Quando a contratagdo ocorrer por contrato administrativo, o fornecedor devera:

e verificar o prazo para assinatura;

e conferir todas as clausulas contratuais;

e apresentar documentos complementares eventualmente solicitados;

e manter as condi¢des de habilitacdao durante toda a execugao contratual.

Caso o edital exija garantia contratual, esta devera ser apresentada na forma e no prazo
estabelecidos.

57. Ata de Registro de Precos (quando aplicavel)

Nas licitacOes realizadas pelo Sistema de Registro de Precos (SRP), o fornecedor
vencedor assina uma Ata de Registro de Precos, que registra os precos ofertados e as
condicOes pactuadas.

E importante destacar que:

e aassinatura da ata nao garante contrata¢ao imediata;

e a Administracdo podera realizar contratacdes durante a vigéncia da ata,
conforme sua necessidade;

e as contratacOes observardao os quantitativos e condi¢des definidos no edital e na
propria ata.
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58. Execug¢ao contratual

Apds a formalizacdo da contratacdo, o fornecedor devera cumprir integralmente as
obrigacOes assumidas, especialmente quanto a:

e prazo de entrega;

e especificacOes técnicas;

e qualidade dos bens ou servicos;

e assisténcia técnica, quando prevista;

e garantia;

e emissdo correta da nota fiscal;

e cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias.

O descumprimento das obrigacdes podera ensejar aplicacdo das sanc¢des previstas no
edital, no contrato e na Lei n2 14.133/2021.

59. Acompanhamento do contrato
Durante a execugdo contratual, recomenda-se que a empresa acompanhe:

e solicitagdes do fiscal do contrato;

e prazos de entrega;

e notifica¢des formais;

e pedidos de esclarecimento;

e cronograma de execugao;

e pagamentos.
Uma boa comunica¢do com a Administracao contribui para o cumprimento adequado
do contrato.

60. Recebimento do objeto

Apds a entrega do objeto ou execugdo do servico, a Administracdo realizard a conferéncia
da conformidade com as especificacdes do edital e do contrato.

Somente apds o recebimento e o ateste pelo setor competente serd possivel prosseguir
para a etapa de liquidacdo e pagamento, conforme as regras contratuais.

61. Emissdo da nota fiscal
Antes de emitir a nota fiscal, confira:

v dados do 6rgdo contratante;

v nimero do contrato ou da ata;

v/ nimero da nota de empenho, quando exigido;
v descrigdo correta do objeto;
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Vv valores contratados;
v retengdes tributarias aplicaveis.

62. Pagamento

O pagamento serd realizado conforme os prazos e condi¢bes estabelecidos no edital e
no contrato, observados:

e recebimento definitivo do objeto, quando aplicavel;
o ateste da execucgao;

e apresentacdo da documentacado exigida;

e regularidade fiscal, quando necessaria.

63. Manutengao do cadastro na Licitar Digital

Mesmo apds a conclusdo da contratacdo, recomenda-se manter o cadastro da empresa
permanentemente atualizado.

Verifique periodicamente:

e dados cadastrais;

e e-mail;

o telefone;

e representante legal;

e certidoes;

e documentos societarios.

Um cadastro atualizado facilita a participa¢dao em futuras licitacdes e evita contratempos
durante novas contratac¢des. A plataforma disponibiliza recursos para acompanhamento
de oportunidades e suporte aos fornecedores.

64. Como acompanhar novas oportunidades

A Licitar Digital permite que o fornecedor acompanhe continuamente novos processos
licitatérios.

Boas praticas incluem:
e acessar a plataforma regularmente;
e utilizar filtros de pesquisa por municipio, objeto e modalidade;
e favoritar processos de interesse;

e acompanhar publicacdes e atualizacGes dos certames.

Esses recursos ajudam a ampliar as oportunidades de participagdo em compras publicas.
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65. Boas praticas apds vencer uma licitagdo

v Cumpra rigorosamente os prazos.

v Mantenha comunicag¢do com o fiscal do contrato.

v Organize os documentos do contrato.

v Controle as datas de vencimento das certiddes.

v Registre todas as comunicac¢des relevantes.

v Preserve a qualidade dos produtos e servicos fornecidos.

Principais erros apdés a homologagao

>{ N3o acompanhar a convocacéo para assinatura do contrato.
X Perder o prazo para assinatura.

X Deixar vencer certiddes obrigatdrias.

X Entregar objeto em desacordo com o edital.

Y Emitir nota fiscal com informacdes incorretas.

> Descumprir prazos contratuais.

Checklist da Etapa 6

Antes de encerrar sua participagdo no processo, confirme:

1 A licitacdo foi homologada.

[1 Recebi a convocagdo para contratagao.

[1 Assinei o contrato ou a ata, quando aplicavel.

[] Organizei os documentos da contratagao.

[1 Conheco os prazos de execucao.

[J Mantive meu cadastro atualizado.

L1 Estou acompanhando novas oportunidades na plataforma.



