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Antes, durante e depois da sessao publica eletrénica:
acessos, preco minimo, documentos, lances, convocacoes e
intencao de recorrer, na ordem em que acontecem.
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MANHATTAN - MATERIAL GRATUITO LICITAGOES

| Comousar

Use uma copia por sessao. O bloco Antes da abertura se resolve nos dias que antecedem a sessao. O bloco
Durante a sessao fica aberto ao lado de quem representa a empresa. O bloco Depois da sessao comeca
quando ela é encerrada ou suspensa. As regras de cada sessao estao no edital: ao lado de cada prazo,
anote o item que o fixa.

| Fichadasess3o
CAMPO ANOTAGAO
Orgao e edital
Plataforma
Data e hora de abertura, no fuso do edital
Critério de julgamento e modo de disputa
Representante da empresa na sessao
Quem acompanha e por qual canal
Quem aprovou o preco minimo

Quem decide sobre recurso durante a sessao

| Quemfazoqué

Os lances sao da empresa. Quem opera o sistema e da os lances é o representante que a empresa
designar, com poderes para isso. Quem assessora acompanha, avisa e lembra o limite aprovado, sem
operar o sistema.

Senha e certificado ficam na empresa. Ninguém de fora da empresa precisa deles para acompanhar a
sessao: nem a assessoria, nem quem conduz a disputa. Desconfie de quem os pedir, por mensagem ou
por telefone, em home do 6rgao ou da plataforma.

— Quem conduz. A sessao é conduzida pelo agente de contratacao designado pela autoridade competente,
ou por comissao de contratacao, quando for o caso (art. 8°). No pregao, quem conduz é o pregoeiro (art.
89, § 59).

Quem decide o limite. Lance abaixo do preco minimo s6 com nova aprovacao de quem o aprovou,
registrada por escrito.
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| o1 Antesdaabertura

Acesso

(J O cadastro da empresa na plataforma esta ativo, com os dados e o representante atualizados.

(J O certificado digital esta valido na data da sessao e foi testado pela propria empresa no computador que
sera usado.

(J O acesso foi testado na véspera, no mesmo computador e no mesmo navegador.

(J Ha plano de reserva para queda de internet ou de energia: outra conexao e outro computador ja
configurado.

(J O representante tem os poderes que o edital pede para dar lances, assinar declaracdes e manifestar a
intencao de recorrer, com procuracao quando nao for o administrador.

(J Ninguém de fora da empresa recebeu senha, certificado ou cédigo de acesso.

Proposta e prego

(J A proposta foi cadastrada no prazo e no modelo do edital, com especificacdo, marca, modelo e
fabricante, quando exigidos.

(J O preco minimo de cada item ou lote parte do custo completo e foi aprovado por escrito por quem tem
autoridade na empresa.

(J O plano de lances esta combinado com o representante: lance de abertura, ritmo de reducéo e ponto de
parada.

(J A planilha de custos e a meméria de célculo estdo & mao para uma diligéncia sobre a exequibilidade do
preco (art. 59, IV, e § 2°).

(J O modelo da proposta ajustada ao valor final esta pronto, quando o edital a exige.

Documentos

(J Os documentos de habilitacdo estdo conferidos, validos na data provavel de envio e nomeados pelo item
do edital. Em regra, so o vencedor os apresenta, depois da convocacao (art. 63, Il).

(J As declaracdes exigidas estao assinadas por quem tem poderes.
(J Se o edital prevé amostra, exame de conformidade ou prova de conceito (art. 17, § 3°), o material esta

pronto, e o local e 0 prazo de entrega estao anotados.

Regras da disputa

(J O modo de disputa esta claro: aberto, fechado ou os dois combinados (art. 56). No menor preco e no
maior desconto, o modo fechado nao pode ser usado sozinho (art. 56, § 1°).

(J As regras de lances foram lidas: intervalo minimo entre lances, tempo da fase aberta e forma de
encerramento.

(J A empresa sabe como o edital trata os lances intermediarios: no menor preco, os iguais ou superiores ao
menor ja ofertado (art. 56, § 39, I1).
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(J A empresa sabe que, se a diferenca entre a primeira e a segunda colocada for de pelo menos cinco por
cento, a Administracao pode admitir o reinicio da disputa aberta, nos termos do edital, para definir as
demais colocacoes (art. 56, § 4°).

(J Os critérios de desempate e as regras para microempresas e empresas de pequeno porte foram lidos,
quando a empresa se enquadra.

(J Os prazos que correm depois da convocacao estdo anotados: proposta ajustada, documentos e
amostra.

e NA PRATICA

Decida antes da sessao quem manifesta a intengcao de recorrer e com que critério. A janela é curta e
nao comporta reuniao.

| 92 Durante a sessdo

Lances

(J O representante da empresa acompanha a tela durante toda a fase de lances; quem assessora
acompanha pelo canal combinado, sem operar o sistema.

(J Cada lance respeita o preco minimo aprovado.
(J Antes de cada envio, o lance é conferido: valor, casas decimais e unidade, se preco unitario ou total.

(J A colocacdo da empresa em cada item é anotada ao fim da disputa.

Mensagens de quem conduz

(J As mensagens do sistema sao lidas em tempo real até o encerramento, inclusive depois da fase de
lances: convocagdes e prazos chegam por elas.

(J Cada convocacao é registrada com a hora do envio e o prazo dado.

(J As respostas sdo objetivas e seguem pelo canal da sesséo.

(J Se a sessao for suspensa, a data e a hora da retomada estao anotadas, e alguém acompanha o sistema
nesse momento.

Convocagdes, amostra e diligéncias

(J Proposta ajustada. Enviada no prazo, com o valor final distribuido pelos itens e as especificacdes da
proposta mantidas.

J Documentos de habilitacdo. Enviados completos, no prazo e no formato pedidos (art. 63, Il). Os de
regularidade fiscal sao exigidos sé do mais bem classificado, depois do julgamento das propostas (art.
63, 1I).

(J Amostra, exame de conformidade ou prova de conceito. Quando o edital prevé, a avaliagdo recai sobre
o licitante provisoriamente vencedor (art. 17, § 3°). Prazo, local e forma de entrega conferidos.
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(J Diligéncia sobre documentos. Depois da entrega, documento novo s6 entra em diligéncia, para
complementar informacao sobre documento ja apresentado ou para atualizar documento que venceu
depois do recebimento das propostas (art. 64, | e ). A resposta traz exatamente o que foi pedido.

(J Falhas formais. Quem analisa a habilitacdo pode sanar erros ou falhas que néo alterem a substancia
nem a validade dos documentos, por despacho fundamentado, registrado e acessivel a todos (art. 64, §
19).

(J Diligéncia sobre o preco. Se a Administracao pedir, a exequibilidade é demonstrada com a planilha e a
memoria de calculo, no prazo dado (art. 59, IV, e § 2°).
Negociagéo

(J Definido o resultado do julgamento, quem conduz pode negociar condigées mais vantajosas com o
primeiro colocado. A resposta respeita o preco minimo aprovado.

(J A contraproposta é registrada no sistema, com o valor exato e o item.

e ATENGAO
Convocacodes podem chegar horas depois do fim dos lances. Sessao sem ninguém diante da tela é
prazo perdido.

| o Depois dasessao

(J Havendo motivo contra o julgamento das propostas ou a habilitacdo, a intencdo de recorrer foi
manifestada de imediato, na janela aberta pelo sistema, sob pena de perder o direito ao recurso (art. 165,
§ 1°, 1). Se o edital pede o motivo, ele foi registrado em poucas linhas.

(J As razdes do recurso estao no calendario: trés dias Uteis, contados da intimacdo ou da lavratura da ata
de habilitacao ou inabilitacdo (art. 165, 1, e § 1°, 1).

(J Se outro licitante recorreu, as contrarrazdes estao no calendario, com o mesmo prazo, contado da
intimacao pessoal ou da divulgacao da interposicao do recurso (art. 165, § 4°).

(J A vista dos elementos indispensaveis a defesa dos interesses da empresa foi pedida, quando necessaria
(art. 165, § 5°).

(J A ata da sessao foi baixada e arquivada, com lances, mensagens e decisoes.

(J Os préximos marcos estdo na agenda: decisdo dos recursos (art. 165, § 2°), adjudicacdo e homologacéo
(art. 71) e convocacao para assinar o contrato ou a ata, no prazo do edital.

(J O relatério interno da sessao registra a colocacao em cada item, o preco final, as convocacdes
respondidas e o que corrigir na proxima disputa.

e NA PRATICA

Para a conta dos prazos em dias Uteis, do esclarecimento ao recurso, use o Calendario de prazos da
licitacao.

Responsavel e data:
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Modelo de referéncia. Adapte a realidade da sua empresa e as regras de cada edital.
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| Como aManhattan pode ajudar

Este material resolve a parte que da para fazer sozinho. Quando a decisao pede
leitura técnica, a equipe da Manhattan entra com os servicos abaixo.

SERVIGOS RELACIONADOS

Acompanhamento de sessdes

Preparacao antes da abertura e acompanhamento durante a disputa, com os lances nas maos da empresa e
cada prazo aberto a vista.

manhattan.net.br/licitacoes/acompanhamento-de-sessoes

Proposta e prego

Proposta no modelo do edital, pre¢co composto custo a custo e um limite de disputa decidido pela empresa
antes da sessao.

manhattan.net.bxr/licitacoes/proposta-e-preco

Habilitagdo e documentacéao
Cada exigéncia de habilitacao conferida contra o edital, com documentos validos e o acervo da empresa
pronto para o proximo certame.

manhattan.net.br/licitacoes/habilitacao-e-documentacao

FALE COM A EQUIPE

Resposta ao primeiro contato em até 2 dias uteis, com a conversa de diagnostico sem custo.

Iniciar atendimento: manhattan.net.br/atendimento - central@manhattan.net.br
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Jlempreendimentos

Da importacao ao contrato, com quem
conhece a contratacao publica dos
dois lados do balcao.

manhattan.net.br

central@manhattan.net.br

Material gratuito: pode ser impresso e compartilhado, sempre com a fonte.



