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METODO DE ORGANIZACAO

A organizacdo é essencial para o bom desempenho de qualquer profissdo, principalmente a
profissdo de analista Master em licitacOes, pois a falta de organizacdo e metodologia podera
fazer com que vocé perca prazos importantes. Por este motivo, aqui nas préximas aulas vocé
daremos algumas dicas de como organizar as pastas dos seus clientes e das licita¢des;

AULA 1 — ENCONTREI UM CLIENTE, E AGORA?

Como um analista tubardo, com certeza vocé tera muitos clientes, e para ndo confundir a
documentagdo das empresas é imprescindivel organizar 1 PASTA POR CLIENTE.

Como criar a pasta:

1- Vocé deve ir na aba Iniciar do seu computador e escrever explorador de arquivos:-
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2- Clique para abrir o aplicativo;

3- Em seguida escolha o local onde salvara os arquivos. Vocé pode escolher criar uma
pasta na drea de trabalho por exemplo com um assunto principal, exemplo: CLIENTES,
e dentro desta pasta principal, criar outras pastas, nomeando de acordo com as
empresas.

4- Para fins didaticos, vamos utilizar a empresa ficticia LICITA ELETRO, no caso dentro da
pasta CLIENTES, devemos ir criar uma nova pasta e escrever LICITA ELETRO;

5- Criada a pasta LICITA ELETRO, iremos organizar TODA a documentagao da empresa
nesta pasta.

6- A melhor forma é criar novamente uma subpasta dentro de CLIENTE — LICITA ELETRO,
criaremos a pasta habilitagao.

7- Dentro da pasta habilitagdo, criaremos subpastas: HABILITACAO JURIDICA;
REGULARIDADE FISCAL SOACIAL E TRABALHISTA; QUALIFICACAO ECONOMICA E
FINANCEIRA; QUALIFICACAO TECNICA; REPRESENTANTE LEGAL (SE FOR O CASO)

8- Incluiremos dentro de cada uma destas pastas os documentos respectivos, a saber:

e HABILITACAO JURIDICA: Contrato social CCMEI, documentos pessoais
do(s) empresarios;

e REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA: Cartdao CNPJ, Inscrigao
Estadual, Inscricdo Municipal, Certiddo conjunta Federal, Certiddo
Estadual Certiddao Municipal, Certiddo de FGTS, Certidao Trabalhista;

e QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA: Certiddo de Faléncia e
Concordata, Balanco, indices Financeiros;

e QUALIFICACAO TECNCIA: atestados de capacidade técnica,
Inscricbes/Registro em conselhos Profissionais (CREA, CAU, CRA, OAB,
CRM, etc)

» IMPORTANTE: a listagem ilustrativa acima ndo substitui a
leitura atentiva do edital, tampouco substitui o contetido das
aulas referentes a habilitacao.

DICA 1: Dentro da pasta principal do cliente vocé podera criar uma outra pasta do tipo :
DOCUMENTOS COMPLEMENTARES, a onde vocé podera organizar outros documentos, tais
como papel timbrado, dados cadastrais do cliente, etc.

Dica 2: Para ndo confundir documentos dos clientes eu sugiro nomear cada documento com
nome do documento + nome do cliente + data de validade. Exemplo: CERTIDAO CONJUNTA
FEDERAL LICITA EKETRO VAL 12102023

Agora que a documentacao esta organizada, vocé deve criar dentro da pasta principal do
cliente a pasta LICITACOES, este sera o assunto da préxima aula.

AULA 2- ORGANIZANDO AS LICITAC@ES
Dentro da pasta de cada cliente é importante criar uma pasta nomeada LICITACOES.

Primeiro passo: Criar subpastas com diferentes fases da licitagdo: triagem, cadastrar proposta,
aguardando abertura, andamento, recurso, concluida.



Segundo passo: Ao encontrar uma licitagdo que possa ser de interesse, vocé devera criar uma
pasta dentro de triagem, por exemplo, se a licitacdo é para o cliente LICITA ELETRO, dentro da
pasta LICITA ELETRO, irei na pasta triagem e criarei uma pasta para aquela licitagdo em
especifico, contendo nome do érgdo + data de abertura da sessdo + horério:

Exemplo: 4 GRUPO DE ARTILHARIA ANTIAEREA 18082023 10H

Terceiro passo: Salvar o edital e todos os seus anexos na pasta recém, criada. Incluindo um
documento word com as principais informacgdes da licitacdo: portal, data, hora, nimero do
pregdo, uasg, etc;

Quarto passo: Incluir estas informacgGes principais na sua agenda (podendo criar uma agenda
por cliente, ou ainda colocar o nome do cliente na frente do nome do 6rgdo).

Quinto passo: Analisar o edital e preencher o modelo de controle de licitagdes;

Quinto passo: Preencher a planilha interna a ser encaminhada ao cliente;

Sexto passo: Enviar a oportunidade para que o cliente andlise e caso tenha interesse, devolva a
planilha com os pregos minimos;

AULA 3- PLANILHA INTERNA
Aqui vocé preencher a planilha com as informacgdes principais da licitagdo, as informacées que
sao essenciais para a precificacdo por parte do cliente: drgdo, descritivo completo do item
(conforme Termo de Referéncia), quantidade, modalidade da licitacdo (o pedido sera feito em
uma [Unica vez ou as entregas serdo parceladas), validade da proposta, etc.
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ORGAO: preencher com o nome do drgdo licitante;
Data de realizacdo: data e hordrio em que estd prevista a abertura da licitagdo;

Portal: portal onde ocorrera a licitacdo;



Data limite para devolucdo da planilha: data em que o cliente precisa devolver a planilha
preenchida;

Cidade da entrega do Material: cidade onde o material serd entregue (se for um SRP, incluir
todos os enderegos do érgdo gerenciador e dos érgaos participantes) ou local onde os servigos
serao prestados;

Item: nimero do item (conforme Termo de referéncia ou sistema);
Descri¢do: descri¢cao do item conforme termo de referéncia;

Unidade de medida: unidade de medida em que o item sera comprado ( unidade, caixa com x
unidades, metro quadrado, posto de trabalho, kit, etc);

Requisigdo minima: para compras em entrega Unica esta coluna pode ser suprimida, sendo SRP
informar a quantidade minima de cada pedido (se ndo estiver expresso no Termo de
Referéncia, vocé pode solicitar esclarecimento, conforme aula da Prof. Flavia, ou indicar como
uma unidade);

Quantidade Mdxima: Quantidade total prevista no edital;

Valor estimado: Valor estimado/maximo a ser pago pelo 6rgio, se ndo tiver no Termo de
Referéncia ou na lista de itens, preencher com “sigiloso”;

Preco minimo: esta coluna ird ser calculada automaticamente, considerando o prego unitdrio
estimado + quantidade minima por requisicao.

Valor total: esta coluna sera calculada automaticamente, considerando o valor unitario x
guantidade total;

Preco minimo: preco minimo que o cliente pode ofertar para aquele item.

Importante: neste preco minimo o cliente deve calcular TODOS os custos para aquele item,
incluindo custos de producdo/aquisicdo + embalagem + frete + impostos + comissido do
analista + lucro, etc.

Preco Total Minimo: esta coluna sera preenchida automaticamente considerando o valor
minimo unitario preenchido pelo cliente x quantidade total;

Marca: o cliente deverd preencher com o nome da marca ofertada;
Modelo ofertado: o cliente devera preencher com o nome do modelo ofertado;
Garantia: o cliente devera preencher com o tempo de garantia ofertado para o item;

Fabricante: O cliente devera preencher com o nome do fabricante do item;

Aba 2- Planilha para lances



Esta planilha devera sera preenchida automaticamente com base na planilha principal. O
analista devera utilizar esta planilha para ndo se Peder no momento de dar os lances,
observando sempre se os lances deverdo ser dados com valor unitario ou valor total.

ATENGAO: APESAR DA PLANILHA FAZER OS CALCULOS AUTOMATICAMENTE, E IMPORTANTE
VERIFICAR SE OS DADOS ESTAO CORRETOS, ASSIM COMO OS CALCULOS, POIS PODE OCORRER
DO CLIENTE MANIPULAR A PLANILHA DE FORMA INCORRETA E CORROMPER AS FORMULAS
ESTABELECIDAS.

Como enviar a planilha ao cliente. A planilha podera ser encaminhada cia email ou whatsapp.
Eu particularmente prefiro enviar por email para localizar mais facilmente futuramente.

No email devem ser encaminhadas as informacgdes principais da licitacdo. Vou deixar abaixo
um modelo de email a ser enviado:

Assunto: PLANILHA DE PRECOS LICITACAO + NOME DO ORGAO
TEXTO DO EMAIL:

Bom dia,

Segue em anexo planilha de precos referente a LICITACAO do (NOME DO
ORGAO) com abertura prevista para (DATA DE ABERTURA DA LICITACAO).
Trata-se de ENTREGA PARCELADA OU ENTREGA UNICA (CONFORME O

CASQO)

DATA LIMITE PARA ENVIO DA PLANILHA:
(DATA EM QUE O CLIENTE DEVERA TE DEVOLVER A PLANILHA
PREENCHIDA)

Aguardo seu retorno e fico a disposicado para mais esclarecimentos.

Atenciosamente,

DICA IMPORTANTE: SEMPRE INCLUA A LICITACAO EM SUA AGENDA.

AULA 4- PREENCHIMENTO DE PROPOSTA

Agora que vocé ja possui os valores informados pelo cliente, chegou a hora de montar a
proposta que sera anexada ao sistema.

Utilizaremos abaixo o modelo disponibilizado pela professora Flavia na Etapa lll.



As informagGes importantes a serem incluidas na proposta estardo descritas no préprio edital,
na sessao referente a proposta, entdo apesar de haver um modelo disponivel aqui no curso, é
importante observar se o edital ndo traz um modelo de proposta e se ndo tiver, é importante
incluir as informacgdes necessarias no modelo do curso:

PAPEL TIMBRADO/LOGO DA EMPRESA

Dados Cadastrais

RAZAO SOCIAL / NOME:
CNPJ:

ENDERECO: NUMERO:
BAIRRO:

CIDADE:

ESTADO:

CEP:

TELEFONE:

CELULAR:

EMAIL:

INSCRICAO MUNICIPAL:
INSCRIGAQ ESTADUAL:

Razdo social: a ser preenchida com a razdo social/nome da empresa (conforme cartdo CNPJ ou
contrato social da empresa)

CNPJ: a ser preenchido com CNPJ da empresa conforme cartdo CNPJ;
Endereco: a ser preenchido com o endere¢o da empresa;

Telefone: a ser preenchido com o telefone da empresa e vocé podera incluir também o seu
ndmero como analista;

Celular: incluir o celular do responsavel da empresa e do analista;
Email: incluir email da empresa;

Inscricdo Municipal: incluir Inscrigdo municipal da empresa ( se a empresa for isenta, basta
preencher com "ISENTA”);

Inscricdo Estadual: Incluir a Inscrigdo Estadual da Empresa ( se a empresa for isenta, basta
preencher com "ISENTA”);

DADOS BANCARIOS DA EMPRESA:
Banco:

Agéncia:

Conta corrente:

Preencher com os dados cadastrais da empresa;



PROPOSTA COMERCIAL
LICITACAO (OU COTACAO): (nGimero) PROCESSO: (niimero)
ORGAO CONTRATANTE: Cdédigo UASG: (se houver)

Dados do representante legal para assinatura do contrato:
Nome:

Estado Civil: Nacionalidade:

RG: CPF:

Preencher com os dados da licita¢ao:

Licitagdo: preencher com o nimero da licitacdo ou cotagao;

Processo: Preencher com o nimero do processo (esta informacédo estara no edital)
UASG: Preencher com o nimero da UASG (se houver)

Dados do representante legal para assinatura do contrato:

Nome: preencher com o nome do representante legal que ird assinar o contrato (sécio (s)
administrador(es);

Estado civil: estado civil do sécio que ird assinar o contrato;
Nacionalidade: preencher com a nacionalidade do sdcio que assinara o contrato;
RG: Numero do RG do responsavel pela assinatura do contrato;

CPF: nimero do CPF do responsavel pela assinatura do contrato:

Prezados Senhores,

Estamos encaminhando abaixo proposta comercial referente a licitagdo (ou
cotac¢do) , do 6rgdo/entidade , conforme
especificacdes constantes do (Termo de Referéncia ou Projeto Basico).

As lacunas deverdo ser preenchidas da seguinte forma licitacdo (nimero da licitacdo) ... 6rgao
(nome do érgao licitante).

ltem Descrigao Unidade de Valor Valor total
medida unitario
1 (colocar a (Unidade, metro | RS RS numeral (
descri¢do) quadrado..) numeral ( | e por extenso
e por )
extenso )
Valor total: RS (numeral e por extenso)




Iltem: preencher com o numero do item conforme termo de referéncia ou sistema;

Descricdo: descrigao do item, se possivel incluir a descri¢ao do item conforme objeto ofertado
pelo cliente (segundo informacdes do catalogo, folder, ou informacdes repassadas pelo
cliente). Evite fazer simples cépias do descritivo do Termo de Referéncia.

Valor Unitario: A ser preenchido com o valor unitario do item;

Valor total: a Ser preenchido com o valor total do item

Valor Total: Valor total da proposta, incluindo todos os itens;

Qual a diferenga entre a proposta inicial e proposta ajustada? Apenas o valor. Na proposta
ajustada vocé deixar apenas os itens para os quais a sua empresa é a vencedora e ajustard o
valor ao seu ultimo lance.

AULA 5- ORGANIZAR ACOMPANHAMENTO DA LICITACAO

Sempre que uma licitagdo mudar de status, vocé devera muda-la de pasta para a pasta
correspondente, por exemplo, apds fazer receber os precos do cliente, vocé deve mover a
licitacdo para a pasta “cadastrar proposta”, apds a licitagdo ter iniciado, mover a licitacdo para a
pasta aguardando abertura” e assim sucessivamente;

Lembre-se sempre de acompanhar as licitacdes nas plataformas, pois ainda que vocé nao
tenha vencido a licitacdo, os concorrentes poderdo ser desclassificados ou inabilitados, e a
empresa que voceé estd representando ser convocada. O ndo atendimento as convocagdes no
Chat poderdo resultar na perda da oportunidade e ainda em. penalidades & empresa, dai a
importancia em acompanhar todas as licitagdes.

Coloque sempre datas importantes em sua agenda, tais como: data de abertura da sessao,
prazo para inclusdao de recurso, prazo para inclusdo de contrarrazdo etc.

E sempre muito importante também acompanhar os seus e-mail, para o caso do érgdo enviar
alguma comunicagdo importante. Sendo assim, verifique sempre a sua caixa de e-mail,
incluindo caixa de Spam/lixo.

Inclua todas os documentos da licitagao na pasta daquela licitagdo, incluindo ata, ata de
registro de pregos, contrato, notas de empenho, recursos, contrarrazoes, etc..



Inclua em sus agendas todas as reaberturas e prazos da licitagdo, incluindo prazos para
apresentagdo de recursos, etc.

Se desejar, podera criar pastas fisicas para cada licitacdo vencida, imprimindo e incluindo nas
pastas todos os documentos daquela licitagdo, incluindo notas de empenho, contratos, atas de
registro de pregos, etc.
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