Pontualidade

No pregdo presencial, o Pregoeiro devera chegar ao local da sessdo com pontualidade e, se
possivel, com uns dez a quinze minutos antes. Caso ocorra algum fato impeditivo, devera
solicitar a Equipe de Apoio estar na sala no horario da sessdo e justificar aos licitantes o
retardamento. Se, porventura, o impeditivo for absoluto, deverd entrar em contato com o
Pregoeiro suplente para que este assuma a funcéo na licitagdo em curso ou suspender a sesséo
pelo tempo necessario, seja horas ou dias, sempre justificando, bem como avisando de maneira
clara e com antecedéncia aos licitantes. No pregdo eletrbnico, deverd acessar o sistema
operacional também com o mesmo prazo de antecedéncia e tomar as mesmas cautelas
anteriores, ressalvada a situacdo de a Equipe de Apoio comunicar-se com os licitantes, isto

porque boa parte dos sistemas nao assim permite.

Leitura e estudo prévio

O Pregoeiro devera reler o ato convocatorio e seus anexos, bem como possiveis respostas de
impugnacoes e esclarecimentos, uma hora antes do inicio da sessdo. O Pregoeiro ndo pode ser
surpreendido com algum ponto alegado pelos licitantes por total desconhecimento, o que nédo
impede, por 6bvio, dele ter esquecido algo. Salienta-se que o ato convocatdrio € um ato-regra,
o qual deve nortear a Administracdo Publica e os licitantes.® Ademais, valioso recordar também
que as respostas das impugnacdes e esclarecimentos sdo vinculantes para a Administracao
Publica, ndo podendo o Pregoeiro atuar de maneira diversa. Por fim, apesar desta
responsabilidade de ler e estudar previamente, ndo se deve esquecer que 0 Pregoeiro é ser

humano, logo falivel, mas que deve tomar as devidas cautelas.

Poder de policia e avisos

No pregdo presencial, o Pregoeiro, antes de iniciar a sessao publica com o credenciamento,
devera cumprimentar todos os presentes e realizar alguns avisos: (i) sua identificacdo e dos
membros da equipe de apoio; (ii) como sera a ordem do credenciamento ou se todos passarao
os envelopes juntos; (iii) como procederd na autenticacdo dos documentos; (iv) uso de celulares,
notebooks e conversas; (v) limite de credenciados por licitante, conforme regra editalicia; (vi)
permissividade de lances intermediarios e como 0s mesmos acontecerdo; (vii) permissao ou nao

de ligag&o para outros funcionarios ou donos da empresa licitante quando da formulagéo dos

tSobre a vinculagao as normas editalicias, vide REIS, Luciano Elias. Licitagdes e Contratos:
Cases e Orientacoes Objetivas. Curitiba: Negdcios Publicos, 2017, p. 141 e seguintes.



lances; (viii) respeito entre todos os licitantes e destes com o Pregoeiro e sua equipe; (ix) lisura
e boa-fé na atuacdo de todos para a busca da proposta mais vantajosa; (x) e que qualquer ato
inidoneo, ilegal ou abusivo sera imediatamente repreendido pelo mesmo em razéo do seu poder

de policia, bem como destacar o artigo 7° da Lei n° 10.520/02.

Credenciamento

O credenciamento € a etapa antes da fase de proposta e de habilitacdo que tem como finalidade
identificar quem esta presente e se a pessoa poderd falar em nome do licitante. No pregéo
presencial, normalmente exigem-se os documentos para credenciamento de maneira solta,
apesar de alguns preverem um terceiro envelope especifico para o credenciamento, o qual ndo
é obrigatdrio. Via de regra sdo solicitados os seguintes documentos: carta de credenciamento;
declaracdo de atendimento aos requisitos de habilitacdo; declaracdo de enquadramento como
microempresa ou empresa de pequeno porte, caso seja; documento pessoal com foto; ato
constitutivo da empresa e procuracio. As vezes, a procuracio confunde-se com a carta de
credenciamento, razdo pela qual alguns editais ndo a preveem ja que o Seu contetdo esta
inserido na referida carta. Em alguns locais, exige-se também declaracdo independente de
proposta, declaracdo de atendimentos ao Cddigo de Conduta da Administracdo Publica,
declaracdo de anuéncia com a responsabilidade social da Administracdo Publica, etc.. No
pregdo eletrénico, é credenciado quem ja esta identificado com o login e senha do licitante, o
qual ja anuiu com os documentos (declaracdo de cumprimento de requisitos de habilitacéo,
declaracdo de formulacdo independente da proposta, declaracdo de ME/EPP e/ou outras)
quando enviou a proposta no sistema.

Outrossim, salienta-se que o credenciamento é uma etapa obrigatéria no pregdo presencial,
porém € facultativa aos licitantes. Ou seja, caso o licitante queira entregar os envelopes de
proposta e habilitacdo antes da sessdo, se o0 edital assim permitir, ou entregar os envelopes no
inicio da sessdo e ir embora, inexiste qualquer impedimento e a consequéncia é que nao sera
credenciado. Portanto, ndo pode o edital exigir que no pregdo presencial sera obrigatoria a
presenca do representante do licitante devidamente credenciado na sessdo sob pena de néo ser
aberto o seu envelope de proposta. Da mesma forma, pode o0 agente credenciado ausentar-se
antes do fim da sessdo, sendo deveras importante para 0 Pregoeiro consignar 0 momento em

que se ausentou.

Credenciamento e formalismo moderado



Se 0 representante do licitante comparece no horédrio da sessdo e no momento do
credenciamento percebe que ndo tem uma declaracao, podera solicitar uma folha em branco ao
Pregoeiro ou para algum membro da Equipe de Apoio e realizar de forma manuscrita a
declaracdo, assinando-a. Esta permissividade somente acontece se 0 representante possuir
poderes para assinar em nome do licitante documentos ou declaragdes em geral ou
especificamente para o Pregdo Presencial n. xx/2018 da Prefeitura Municipal de XX. E abusivo
alijar o credenciamento de um representante e impedi-lo de declarar de forma manuscrita, ja

que viola frontalmente o principio do formalismo moderado.

Identificacdo da microempresa e da empresa de pequeno porte

No pregéo presencial, os licitantes que forem microempresa ou empresa de pequeno porte, bem
como os seus assemelhados para os fins da lei?, deverdo apresentar declaragdo afirmando
caracterizarem-se como tal para que possam gozar dos direitos e das prerrogativas dos artigos
42 a 49 da Lei Complementar n® 123/2006. Se porventura ndo apresentarem tal declaragéo, néo
gozardo dos privilégios e direitos insculpidos na referida lei complementar. Aqui reside uma
duvida: basta uma declaracdo simples do licitante ou devera entregar uma certiddao da Junta
Comercial. O Decreto Federal n® 8.538/2015, em seu artigo 13, § 2°, prescreve “declaragdo”,
nada dispondo sobre qualquer formalidade ou competéncia de 6rgéo para subscrevé-la, motivo
pelo qual compreendo que basta uma simples declaracéo assinada pelo representante legal e
pelo seu contador. A assinatura do contador € uma recomendacdo para evitar que o
representante legal declare algo que ndo é. N&o impedird declaracdo falsa, porém a
probabilidade serd& menor em razdo da responsabilidade técnica do contador. Apesar disso,
alguns editais exigem a comprovagao da condi¢cdo de microempresa ou empresa de pequeno
porte por meio de uma certiddo expedida pela Junta Comercial, com esteio no artigo 3° da
Instrucdo Normativa n°® 36 (02.03.2017) do Departamento de Registro Empresarial e Integracao.
Portanto, este ponto devera ser bem disciplinado no edital para evitar confusdes. Doutro lado,
no pregdo eletrénico, o licitante devera assinalar que é microempresa ou empresa de pequeno
porte quando da formulacdo da proposta no sistema operacional, sendo que 0 néo
preenchimento o impedira de gozar tais benesses, até porque o sistema nédo o identificara para
permitir o empate ficto, restricdo a regularidade fiscal e trabalhista, participar na licitacdo

exclusiva ou da cota ou pela desnecessidade de indicar o subcontratado.

2 Microempreendedor Individual, Produtor Rural pessoa fisica e agricultor familiar com receita bruta até o
limite de RS 4.800.000,00 ou Sociedade Cooperativa com receita bruta até o limite de RS 4.800.000,00.



Participagdo na sessdo de terceiros

Inexiste qualquer impedimento para que terceiros ou representantes nao credenciados por falta
de documento, por falta de vontade ou por excesso de representantes do licitante
(comparecimento de dois ou mais representantes da mesma empresa) acompanhem a sessao da
licitagdo. E possivel que um cidad&o, um representante de Conselho de Classe, um representante
do Observatorio Social ou qualquer pessoa acompanhe a sessdo dentro da sala. Fica a critério
do Pregoeiro com razoabilidade e de acordo com o nimero de pessoas, bem como as condicdes
fisicas do ambiente anuir com que tais sentem na mesa ou fiquem em cadeiras fora da mesa em
que estard sentado o Pregoeiro e sua Equipe de Apoio e 0s representantes credenciados. No
pregdo eletronico, a participacdo de qualquer pessoa € muito mais facil, direta e pode ser
realizada pelo smartphone ou pelo computador, todavia para qualquer requerimento ou
intervencdo devera remeter ao Pregoeiro a partir de requerimento protocolizado ou por e-mail

se o edital assim permitir.

Impedimento objetivo e absoluto

O Pregoeiro devera na abertura da sessao, apds o credenciamento, averiguar se nao existe algum
impedimento objetivo para que algum licitante participe da sessdo. O Pregoeiro devera conferir
0 CNPJ junto ao SICAF, BNDT - Banco Nacional de Devedores Trabalhistas (CNDT), CNIA -
Cadastro Nacional de Condenacg6es por Improbidade Administrativa (CNJ), CEIS - Cadastro
de Empresas Inidéneas e Suspensas (CGU) e Cadastro de Inidéneos e Cadastro de Inabilitados
(TCU). A presente analise deve ser feita na abertura, e ndo ap6s a fase de lances ou na fase de
habilitacdo, até porque o impedimento é absoluto de participar da licitacdo e ndo somente de
celebrar contratos administrativos. Caso o Pregoeiro encontre algum impedimento, por cautela,
deverd averiguar junto ao 6rgdo sancionador se tal sancdo continua valendo e questionar o
licitante, isto porque poderd o 6rgdo sancionador ter lancado de maneira equivocada, ter
recebido alguma ordem judicial para a suspensdo da sangdo ou outro motivo que impeca a

validade e/ou a eficécia da penalidade.



