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Carta de Apresentacao - Ministério da Gestao e da
Inovagao em Servicos Publicos

Pequenas iniciativas movem grandes transformagdes — nas cidades, nas comunidades e nas
familias. Foi pensando nisso que o governo federal criou o Contrata+Brasil, uma plataforma
100% gratuita que abre as portas do setor publico para vocé, microempreendedor(a)
individual (MEI), que quer crescer, ter mais oportunidades de emprego e renda e ainda
contribuir com os servigos prestados a populagao na regido onde vocé mora.

Por meio dessa ferramenta inovadora, vocé pode oferecer seus servigcos de manutengao e
pequenos reparos diretamente a escolas, prefeituras, hospitais e muitos outros érgaos
publicos da sua cidade, de forma descomplicada, segura e sem precisar participar de
processos de licitagdo cheios de burocracia. Basta se inscrever na plataforma utilizando seu
login gov.br para oferecer o seu trabalho. E muito facil e rapido, e vocé recebe a
oportunidade de fazer negécio com o governo na palma da sua mao, com uma notificagao
no seu WhatsApp.

O funcionamento é simples: os érgados publicos informam o servigo que precisam contratar
e, se for algo que vocé faz, é s6 enviar o seu orcamento pela prépria ferramenta. Ao final do
prazo, o agente de contratagao analisa as propostas e escolhe o MEI que melhor atende
aquela demanda. Se for escolhido, voceé realiza o servigo e recebe o pagamento em poucos
dias. Tudo feito de forma digital e transparente.

Essa é uma oportunidade real de fazer negdcios com o governo, aumentar sua renda e fazer o
seu empreendimento crescer. E o melhor: vocé presta o seu servigco onde mora,
movimentando a economia local e contribuindo para o desenvolvimento da sua prépria
comunidade. Atualmente, sdo 47 tipos disponiveis, como atividades de pedreiro, gesseiro,
reparador de moveis, chaveiro, entre outros.

A plataforma é uma iniciativa transversal do governo federal e redne, além do Ministério da
Gestao e da Inovagcdo em Servigos Publicos, que é responsavel pela operagao da ferramenta,
outros parceiros importantes, como o préprio Sebrae, além da Advocacia Geral da Unido,
Ministério do Desenvolvimento, Industria, Comércio e Servigos, Ministério do
Empreendedorismo, da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte, Secretaria de Relagdes
Institucionais da Presidéncia da Republica, Agéncia Brasileira para o Desenvolvimento
Industrial, Servigo Federal de Processamento de Dados e Prefeitura de Recife.

Esta cartilha foi feita para vocé, que é MEI, para facilitar a sua inscricdo no Contrata+Brasil.
Aqui, estdo disponiveis orientagcdes praticas sobre o que precisa fazer para se cadastrar, ter
acesso as oportunidades, enviar suas propostas e comegar, de fato, a oferecer seu trabalho
para o setor publico.



E esse é s6 o comecgo! A plataforma esta em constante evolugao e, em breve, incluirad novos
tipos de fornecedores, como micro e pequenas empresas e agricultores familiares,
ampliando ainda mais o seu alcance e a possibilidade de contratagdes mais diversificadas,
sustentaveis e alinhadas as necessidades das comunidades locais.

Vocé tem muito a contribuir e o governo quer contratar quem trabalha com
responsabilidade, qualidade e dedicagao. Aproveite essa chance e faga a sua inscrigdo na
plataforma. O Contrata+Brasil € mais que uma ferramenta: € um novo caminho para vocé
crescer, empreender e transformar o seu futuro.

Roberto Pojo
Secretario de Gestao e Inovagao do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos



Carta de Apresentacgao - Sebrae Nacional

O Estado brasileiro € o maior comprador do pais e as compras publicas representam 12,5%
do PIB brasileiro. No ano de 2024, as MPEs representaram 74% dos fornecedores que
venderam para o governo, com 25% dos valores homologado, crescimento de 21 bilhdes de
reais comparado ao ano anterior. Todavia, dos quase 16 milhdes de microempreendedores
individuais (MEI), apenas 70 mil estdo cadastrados como fornecedores do governo federal.

Dentro do objetivo de fomentar o desenvolvimento sustentavel em consonancia com as
politicas nacionais, o Sebrae reconhece o valor da plataforma Contrata+Brasil como elo
fundamental para ampliar essa participagado. Estimamos que, em sua primeira fase, a
plataforma tem o potencial de injetar cerca de R$6 bilhdes por ano na economia, valor
correspondente ao montante investido em 2024 em servigos de manutencgao e pequenos
reparos nos diversos niveis da gestdo publica.

A presente cartilha visa impulsionar a participagcdo de Microempreendedores Individuais
(MEIs) na plataforma Contrata+Brasil. Para tal, o Sebrae atuara tanto na mobilizacdo e apoio
aos gestores publicos, principalmente por meio do programa Cidade Empreendedora, assim
como a capacitagao e incentivo direto aos MEls. Convidamos vocé, comprador publico e
Microempreendedor Individual, a explorar esta cartilha e a se engajar ativamente no
Contrata+Brasil.

Juntos, podemos aquecer ainda mais a economia local de nossos municipios, promovendo
um ambiente de compras governamentais mais eficiente e transparente.

Bruno Quick
Diretor Técnico do Sebrae Nacional



Carta de Apresentagao - Sebrae Rio de Janeiro

Ola empreendedor!

A presente publicagdo € mais uma iniciativa do Sebrae Rio de Janeiro para apoiar o
desenvolvimento dos pequenos negdcios.

Vocé sabe que atuamos de forma efetiva para garantir que o poder publico compre de micro
e pequenas empresas e aplique, em suas licitagdes e contratacdes, o tratamento diferenciado
previsto em lei.

Esta cartilha tem o objetivo de disseminar conhecimento sobre o Programa Contrata + Brasil
e incentivar o poder publico a inserir suas demandas na plataforma e que, por outro lado,
microempreendedores individuais apresentem suas propostas de fornecimento.

Nosso foco é fornecer informagdes simples e diretas, guiando os interessados sobre essa
novidade, os beneficios envolvidos e como se preparar, participar e lidar com as diversas
etapas do processo.

Listo aqui algumas vantagens para a sociedade, empresas e governos:
- mais investimentos na qualidade de produtos e servicos;

- acesso a novos mercados;

-aumento na geragcdo de empregos e na massa salarial;

-aumento do consumo de servigos locais;

-melhoria na distribui¢ao de renda;

-movimentag¢ao de varios setores da economig;

- ampliagao do faturamento;

-fortalecimento da economia local.

Ao simplificar esse caminho, queremos fortalecer a presenca dos microempreendedores
individuais nos processos de compras governamentais, tornando o acesso mais facil e
compreensivel a todos, bem como ampliar a base de prestadores de servigos utilizada pelo
poder publico.

Vamos desvendar as possibilidades, simplificar os processos e promover o conhecimento.

Contem com o Sebrae Rio de Janeiro nesta jornada!l

Antonio Melo de Alvarenga Neto
Diretor-Superintendente do Sebrae Rio de Janeiro
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Como prestar servicos para o governo
sendo MEI com o Contrata+Brasil

Sabia que da para oferecer seus servigcos diretamente para o governo, de forma simples e sem
burocracia? Se vocé é ME| e trabalha com manutencédo, pequenos reparos ou outras
atividades, pode ser contratado por prefeituras e outros érgaos publicos. Tudo isso de um
jeito pratico, direto do celular ou computador.

O Contrata+Brasil € uma plataforma do Governo Federal que contecta pessoas que
empreendem com quem precisa contratar servigos. E o0 melhor: sem precisar entrar em

processos longos e complicados, como licitagdes tradicionais.

Nesta cartilha, vamos mostrar como funciona esse caminho pra vocé vender para o governo
de um jeito mais facil. Seguimos lado a lado com vocé nessa jornadal

1 - Por que vale a pena usar o Contrata+Brasil?

Mais chances de ganhar dinheiro Tudo online, sem sair de casa

Vocé pode prestar servigos para as O processo é 100% digital, feito

prefeituras e outros 6rgaos pelo celular ou computador. Nada
publicos, ampliando seus ganhos. de papelada.

Sem complicagao Auvisos direto no WhatsApp
A plataforma € simples de usar. Quando surgir uma oportunidade
E sé se cadastrar, acompanhar com o seu perfil, vocé recebe um
as oportunidades e enviar aviso no celular.

Sua proposta.

E como isso funciona na pratica?




2 - O que é preciso para comegar?

Antes de comecar a oferecer seus servigos na plataforma, vale conferir se vocé ja estd com

tudo pronto. Certifique-se de que:

©

@ 0 @

Seu servico esta dentro do que a plataforma aceita?

Neste momento, o Contrata+Brasil estad aberto apenas para servigos de
manutencao e pequenos reparos prestados por pessoas MEL.

Seu CNPJ esta ativo?

Isso é essencial pra seguir com o cadastro e poder participar das oportunidades.

Vocé tem cadastro no GOV.BR?

Esse cadastro é necessario para acessar a plataforma com seguranga.

Esta apto ou apta pra emitir nota fiscal?

Emitir nota fiscal € uma das exigéncias para prestar servicos ao governo.

@ Dica:

Se ainda nao tiver algum desses itens, ndo se preocupe. A gente
segue junto nessa caminhada. Vocé pode contar com o Sebrae
pra entender cada etapa!




3 - Passo a passo para participar

3.1 Cadastro no Contrata+Brasil

Chegou o momento de dar o primeiro passo: entrar na plataforma Contrata+Brasil. E nela
que as oportunidades de verdade aparecem — aguelas que combinam com o que vocé faz
no seu dia a dia. Neste cadastro, vocé vai:

+ Informar seus dados;
- Dizer quais servigos oferece;

« Cadastrar corretamente seu numero de WhatsApp para receber avisos sobre
contratagdes sempre que surgirem demandas no seu perfil.

E a partir daqui que vocé passa a enviar propostas e se conectar com quem esté precisando
dos seus servigos.

Vamos te mostrar como fazer tudo isso, veja o passo a passo a seguir:

= Contrata mais Brasil 0O que vocé procura? & Q

i> Servigos mais acessados do govbr V' Servigos em destaque dogovbr VY

L

Contrata
+Brasil

Plataforma que conecta
pequenos negécios
as oportunidades em

. , contratacgdes publicas
Clique e acesse a plataforma | phes pd

Figura 7 - Acesse o site do Contrata+Brasil - www.gov.br/contratamaisbrasil e clique em
"acesse a plataforma”




g ub Corltrat?*ﬂrasit Crgdos do Governo  Acesso a Informacde  Legislacio  Acessibilidade
= Contrata+Brasil
ﬂ Crportunicdades
Oportunidades de servicos
Mostrando 12 de 39 demandas
O que voce procura? Q ‘
SOLDADOCR(A)/BRASADORI(A) Pintor

Bombeiro Hidraulico - Encanador o

Descricdo do Servico: - Abertura dos
arredores e alargamento do burace para
remocao da caixa de gordura existente
{concreto), cuidando para nao danificara
tubulagao. - preparacao do local com
camada de areia para recebimento da
nova caixa de gordura; - instalacdo da
nova caixa de gordura (PVC. ¢

Demanda referente a reforma e instalagao
de um parguinho infantil . O equipamento
encontra-se desmontado e necessita de
reparos estruturais alem da devida
instalagdo no novo espaco ..

Figura 8 - Faga login com sua conta GOV.BR

g “b Contratat3rasil
E] Contrata+Brasil

] Oportunidades

Orgéaos do Governo

Oportunidades de servicos

Mostrando 12 de 39 demandas

(P

P

Contratacdo de empresa especializada
para a preparacao e pintura da fachada
calgcada na entrada. a lateral do muro e
grade na frende da unidade Abrangendo
Pintura Preparacdo das paredes,
incluindo tratamente contra infiltracdes
Aplicacao de tinta premium nas cores
branco gelo (menor quantidade), -

AcessoalInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade

W Ver demandas para mim

‘ Q gue voce procura?

%

Figura 9 - Na péagina inicial, clique no menu localizado no canto superior




g “b Contrata+Brasil x

B Minhas Empresas

% Oportunidades

i@ Minhas Propostas

[+ sair

Todo o contelido deste site esta publicado sob a licenca
Creative Commens Atribuicio-SemDerivagdes 3.0

i e B i o2l

Figura 10 - Em seguida, clique em “Minhas empresas”

“b 9 o Orgaos do Governo  Acessoanformacdo  Legislacio  Acessibilidade
g Contrata#Brasil . & : S

= Contrata+Brasil

L. Minhas empresas

Minhas Empresas —

Oops! Nenhuma empresa cadastrada.

Atualmente, vocé nao tem empresas cadastradas. Cadastre sua
empresa agora mesmo para concorrer as nossas oportunidades.

Termos de uso do ContrataBrasil

Figura 11 - Clique em “+ Inscrever empresa”




ﬁ Minhas empresas Cadastrar empresa

Inscricac de empresa

CNPJ

‘ 00.000.000/0000-00 ‘

SELECIONE SEUS SERVICOS:

Servigos

Q. Selecione seus servigos ~

Selecionar todos

— Bombeiro Hidraulico - Encanador: Instalacdo de Bombas e Pressurizadores - Montagem de bombas de agua para aumentar a presséo ou elevar agua
em caixas d'agua superiores

— Bombeiro Hidraulico - Encanador: Instalacdo de Tubulagdes de Agua e Esgoto - Instalacio de sistemas de esgoto e dguas pluviais
E— Bombeiro Hidraulico - Encanador: Instalacdo de Tubulactes de Agua e Esgoto - Conexéo de tubulacoes a sistemas principais de abastecimento.

—_— Bombeiro Hidraulico - Encanador- Manutencéo e Reparos em Encanagoes - ldentificagéo e correcéo de vazamentos em tubulacoes.

Figura 12 - Digite o CNPJ, os dados da sua empresa serdo automaticamente preenchidos, exceto os
servigos, que vocé precisara selecionar todos os relacionados a sua atividade.

Atencgdo aos detalhes!

Se vocé ainda ndo é MEI ou sua atividade nao estiver entre as disponiveis na plataforma,
pode ser que o sistema ndo permita concluir o cadastro pra envio de propostas neste
momento. A plataforma estad em construcdo e deve trazer novidades com o tempo. Vale
acompanhar as atualizagdes, porque novos servicos e perfis de fornecedores podem ser
incluidos em breve.

® Dica:

Na hora de indicar os servicos que vocé oferece, vocé pode
escolher mais de um. Mas é importante selecionar s6 o que
realmente faz parte do seu dia a dia. Assim, vocé evita receber
notificacdes que ndo fazem sentido pra vocé — e foca no que

realmente pode atender com qualidade.




DADOS DE CONTATO
E-mail Whatsapp
empresa@emailcom ‘ ‘ {00) 0O000-00000
Informe seu e-mail para receber oportunidades Informe seu numero de whatsapp para receber
para oportunidades
— Declaro que concordo em receber informacgoes sobre oportunidades pelo whatsapp cadastrado \

—p Declaro que concordo com os Termos de uso da plataforma

Cancelar Inscrever empresa

Figura 13 - Agora, atualize os seus dados de contato, confirme os termos e as declaragdes e clique em
“Inscrever empresa”

® Lembrete importante:

Se vocé cadastrar seu nimero de celular, sempre que aparecer
uma noua oportunidade dentro da sua area de atuacao, vocé
recebe um aviso direto no WhatsApp. Quando a notificacdo
chegar, vale a pena:

 Acessar a plataforma Contrata+Brasil,;
* Ver os detalhes da oportunidade;

* E, se fizer sentido pra vocé, enviar sua proposta
dentro do prazo.

Essa é uma forma pratica de ndo perder nenhuma chance boa
no seu caminho.




3.2 Buscando oportunidades e enviando sua proposta

Com o cadastro finalizado, chega uma das partes mais legais: ver se tem servi¢o disponivel

pra vocé — e saber como participar de verdade. A plataforma funciona como um painel de

oportunidades, onde vocé pode:

- Visualizar as demandas abertas;

« Ver o que faz sentido pro seu negdcio;

- Decidir se quer enviar uma proposta.

Neste passo, vamos te mostrar:

« Como encontrar as oportunidades certas;

« E como apresentar sua proposta do jeito certo, sem complicagao.

Logo abaixo, vocé vai ver os prints com esse caminho:

a Oporturidades

Oportunidades de servicos

Mostrando 12 de 39 demandas

% Ver demandas para mim

‘ O que voce procura?

]

Bombeiro Hidraulico - Encanador
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO o
LARGO - PR

Descrigao do Servico: - Abertura dos
arredores e alargamento do buraco para
remocao da caixa de gordura existente
(concreto), cuidando para nao danificar a
tubulagao: - preparagao do local com
camada de areia para recebimento da
nova caixa de gordura; - instalacao da
nova caixa de gordura (PVC, c...

Expira em 3 horas

Ver mais

SOLDADOR(A)/BRASADOR(A)
PREFEITURA MUNICIPAL DE TIJUCAS DO o
SUL/PR

Demanda referente a reforma e instalacao
de um parquinho infantil. O equipamento
encontra-se desmontado e necessita de
reparos estruturais alem da devida

instalagao no nove espacgo ...

Expira em 20 horas

Ver mais

Pintor

PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA - o
RO

Contratagao de empresa especializada
para a preparacao e pintura da fachada,
calcada na enfrada. a lateral do murc &
grade na frende da unidade Abrangendo:
Pintura: Preparacaoc das paredes
incluinda tratamento contra infiltragoes.
Aplicacao de tinta premium nas cores
branco gelo (menor quantidadel, ...

Expira em um dia e 0 horas.

Ver mais

Figura 14 - Na tela inicial serdo apresentadas todas as oportunidades disponiveis para preenchimento

das propostas. Se o titulo de alguma oportunidade Ihe interessar, clique em “Ver mais”, na parte de baixo
da descricao da oportunidade, para ter detalhes. Para otimizar a busca por oportunidades vocé podera
pesquisar preenchendo palavras-chave na ferramenta de buscas ou clicar em “Ver demandas para mim”
que é um ambiente onde somente irdo aparecer as oportunidades para os servigos do seu cadastro.




Instalacao de Sifoes e Caixas de Gordura

Atividade: Bombeiro Hidraulico - Encanador

Especificacao: Montagem de sifées e caixas de gordura para evitar odores e
entupimentos.

Orgao demandante:

Local de Execucgao: UPA

Logradouro: Numero: Complemento:

Bairro: Cidade: Estado:

Ponto de referéncia:

Descricao do servico solicitado

Descrigao do Servigo: - Abertura dos arredores e alargamento do buraco para remogao da caixa de gordura existente (concreto). cuidando para

Figura 15 - Aparecem aqui todas as informagdes da contratagdo

Duvidas de profissionais

G Pergunta: qual e o valor maximo dessa demanda ?

o Resposta: O valor maximo de contratos na plataforma Contrata+Brasil, = & de R$ 1254511

Duvida

Vioce tem alguma duvida? E proibido se identificar

0/500 caracteres

Figura 16 - Vocé podera esclarecer duvidas diretamente pela plataforma e visualizar as respostas de
duvidas de outros interessados

® Antes de enviar, vale conferir os detalhes:

Cada oportunidade traz informagoes importantes, como:

* Prazo para realizac¢do do servigo
* Forma e prazo de pagamento

* Data-limite pra envio da proposta

Esses detalhes ajudam vocé a entender se a demanda faz sentido
pro seu negdcio no momento. Entéo, antes de clicar em "enviar
proposta", vale ler tudo com atencgdo. Assim, vocé participa com
mais seguranca e tranquilidade.




Instalagcao de Sifoes e Caixas de Gordura

Atividade: Bombeiro Hidraulico - Encanador

Especificacdo: Montagem de sifoes e caixas de gordura para evitar odores e
entupimentos.

Orgao demandante:

Local de Execugao: UPA

Logradouro: Namero: Complemento:

Bairro: Cidade: Estado:

Ponto de referéncia:

e

+ Fazer Proposta

Figura 17 - Para cadastrar sua proposta, clique no botdo “Fazer proposta”, no canto superior esquerdo

da tela

ELETRICISTA: MANUTENGAOQ DE MOTORES ELETRICOS - REPAROE

QU EQUIPAMENTOS.

Empresa

MANUTENCAO DE MOTORES ELETRICOS EM MAQUINAS INDUSTRIAIS

'_________.' | Q, selecione sug empresa

i |

Insira o valor de sua proposta

Dreclaro que a minha proposta inclul 2 integralidade dos custos dos servicos &
fambém dos matenais necessanos para a execucao do senvico

Termos de uso.

Dieclaro estar ciente das condigdes do Anexo || dos termos de uso da plataforma

Prova de reguiaridade com a Fazenda Estadual e/ou Municipal do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorrs,

quando exigivel

Cancelar

Figura 18 - Coloque o valor da sua proposta, o prazo que vocé levaria para concluir o servico. Em
seguida, vocé precisa concordar com todas as declaragdes, envie os documentos adicionais caso

requeridos e por fim clique em enviar proposta
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Dicas para enviar propostas competitivas

1 Saiba quanto cobrar pelo seu servigo

Na hora de montar sua proposta, vale considerar com atengdo todos os seus
custos, como:

« materiais usados
» deslocamento
+ impostos

» tempo dedicado

Assim, vocé garante que o valor cubra suas despesas e que 0 servigo seja
vantajoso pra vocé. Para manter a competitividade, uma boa pratica é estar
por dentro dos pregos que estdao sendo praticados no mercado. Isso pode
aumentar suas chances de selecao

2 Se puder, visite o local antes

Quando a demanda permitir visita técnica, aproveite! As vezes, o que parece
um servigo simples pode ter mais complexidade do que parece. Fazer essa
visita ajuda vocé a avaliar melhor o que sera necessario — e a definir um valor
mais justo e adequado, tanto pra vocé quanto pra quem esté contratando.

3 Atencéao aos prazos!

Os servigos contratados pelo Contrata+Brasil costumam ter prazos curtos.
Antes de enviar sua proposta, veja se vocé vai conseguir entregar tudo no
tempo certo. Isso evita imprevistos e ajuda a manter uma boa reputagao
na plataforma.

/A Sobre o valor maximo permitido

O edital atual estabelece o valor maximo de R$ 12.545,11 por servico. Antes
de enviar a proposta, verifique na plataforma se houve alguma atualizagao.

Se 0 servigo que vocé quer prestar ultrapassa esse limite, ele ndo podera ser
contratado por meio dessa plataforma. Nesse caso, serd necessario outro
tipo de processo de contratagao.




3.3 Alterando sua proposta

| “D Contrata: Brasd ®x
Minhas Empretas
portunidacdes

Mirihas Propostas

ne Social

[ Sair

Figura 19 - Vocé pode alterar o valor ou excluir a proposta. Para isso, na pagina inicial da plataforma,
clique nas trés listras ao lado do nome “Contrata+Brasil”, situado no canto superior esquerdo €, em
seguida, clique em “Minhas propostas”

m o Orgdos do Governo  Acesso alnformacdo  Legislacdo  Acessibilidade
g Contrata*Brasil

= Contrata+Brasil

ﬁ Minhas Propostas

Minhas propostas (1)

© Emanalise

Instalagao de cameras de seguranca em
pontes estratégicos de municipio de Sao
Jeronime da Serra. As cameras deverao
ser instaladas em locais determinados
pela secretaria de Administragac como
pracas, escolas. postos de saude, etc.
entre distritos e sede do municipio As
cameras deverdo ser instalad.

Minha proposta: RS 12500.0

Figura 20 - Em seguida, cliqgue em “Ver mais” na proposta que vocé quer alterar o valor




a

g ub Conlrat?dzra‘;ii Orgaes doGoverno  Acessoa Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade

Contrata+Brasil

] Oportunidades > Eletricista

Instalacao de Sistemas de CFTV e Seguranca

Atividade: Eletricista

Especificacao: Conexdo de cameras de seguranca, cercas elétricas e sistemas de
alarme

®
=]

@ Vocé enviou uma proposta para este servico no valor de R$ 12.500,00

Orgao demandante:

Local de Execugao:

Logradouro: Numero: Complemento:

Figura 21 - Clique no simbolo de editar e coloque o novo valor para sua proposta. Clique no
quadradinho para concordar as declaragdes e, por ultimo, clique em “Editar proposta”. Vocé também
podera excluir a sua proposta clicando no simbolo da lixeira.

Atencgado aos prazos!

Vocé pode alterar o valor da sua proposta enquanto o prazo de envio estiver aberto. Depois
que esse prazo termina, ndo é mais possivel fazer modificagdes.

A Entenda o status A Oportunidades em
das oportunidades processo de selec¢do
Oportunidades ativas: ainda estado Ja tiveram o prazo encerrado e
dentro do prazo. estao sendo analisadas pelo 6rgao
Vocé pode enviar ou ajustar publico responsavel.

Ssua proposta.

Acompanhar esses status ajuda vocé a focar nas propostas que ainda estdo disponiveis —
e a se organizar melhor para as préximas!




3.4 Como funciona a seleg¢ao de fornecedores

Depois de receber as propostas, o 6érgao publico faz a andlise com base nos critérios
definidos para aquele servico. Se a sua proposta for escolhida, o 6rgao entra em contato
para formalizar a contratacao.

/N Importante!

Mantenha seus documentos no SICAF atualizados e regulares.
Qualquer pendéncia pode impedir a finalizacdo do contrato.

Prioridade para MEI local ou regional

Na maioria das vezes, a proposta escolhida € a de menor prego. Mas, em alguns casos, o
6érgao pode considerar outros critérios de julgamento, desde que justificados. Se vocé for
um fornecedor local ou regional, tem prioridade na contratagdo mesmo que sua proposta
esteja até 10% acima da menor oferta, conforme prevé a legislagao.

3.5 Como funciona o pagamento

Depois que o servico for executado, o érgao contratante confere o resultado e libera o
pagamento, conforme o combinado na oportunidade.
Pra isso, vocé vai precisar:

- Emitir a Nota Fiscal

- Enviar ao 6rgao contratante

/N Importante!

O pagamento sera feito somente na conta bancaria cadastrada em nome da
empresa. Por isso, € bom garantir que os seus dados bancarios estejam
atualizados pra evitar atrasos.




4 - Como diminuir os riscos na hora de participar

Alguns cuidados fazem toda a diferenca pra vocé evitar problemas e aumentar suas

chances de sucesso. Anota ai:

1 Leia com atengdo

Leia com atengédo todas as
informacdes da oportunidade antes
de enviar sua proposta.

3 Cumpra os prazos

Cumpra 0s prazos combinados -
atrasos podem atrapalhar
contratos futuros.

5 Mantenha dados atualizados

Mantenha seus dados atualizados
no SICAF.

@ Uma dica a mais:

2 Aceite o que pode entregar

SO aceite servicos que vocé tem
condicdes de entregar com
qualidade e no prazo.

4 Construa relacionamentos

Construa um bom relacionamento
com os 6rgaos publicos.

6 Fique atento as exigéncias

Fique de olho nas exigéncias
especificas de cada servicgo.

Se surgir alguma davida, vocé pode entrar em contato com o
comprador pUblico direto pela plataforma. Isso ajuda a garantir
que tudo esteja claro antes de enviar sua proposta.




5 - Plano de acgdo pra quem é MEI

Agora que vocé ja conhece o caminho, é hora de colocar tudo em pratica, no seu ritmo. Para
ajudar a organizar os préximos passos, preparamos um resumo do percurso com um checklist
simples, onde vocé pode anotar:

On
=h
N

-~

Etapa J O que falta?

Verificar se o pagamento da DAS
estdemdia

Cadastro no Contrata+Brasil

Verificagdo das oportunidades

Estudo da demanda, levantamento
dos custos e anélise de riscos

Agora que vocé ja sabe como vender para o governo de forma simples, vale acessar o
Contrata+Brasil e explorar as oportunidades que podem fazer seu negdcio ir ainda mais longe.




Anexo | - Documentacgao

Pra fechar contratos com érgaos publicos, € importante que o credenciamento no SICAF
esteja completo e com tudo certo. Aqui, vocé encontra um passo a passo sobre como obter
e anexar os documentos exigidos nos niveis Il, lll e IV do SICAF.

A. Documentos necessarios

Logo abaixo, vocé vera a lista com todos os documentos e orientagdes praticas para
conseguir cada um deles.

Documento Comprouante de Inscrigdo e Situagao Cadastral no CNP)

Site

Clique aqui

Observacgéo: Documento emitido e anexado automaticamente no SICAF
Documento Comprouante de Regularidade da Receita Federal e PGFN
Site

Clique aqui

Observagao: Documento emitido e anexado automaticamente no SICAF
Documento Proua de Regularidade com FGTS
Site

Clique aqui

Observacao: Documento emitido e anexado automaticamente no SICAF
Documento Comprovuante de Regularidade do TST - CNDT
Site

Clique aqui

Observacéo: Documento emitido e anexado automaticamente no SICAF




Documento

Site

Documento

Site

Documento

Site

Proua de Regularidade com a Fazenda Estadual

Consultar com o Governo do Estado da sede da empresa

Certidao Negativa da Divida Ativa da Procuradoria
Geral do Estado

Consultar com o Governo do Estado da sede da empresa

Proua de Regularidade com a Fazenda Municipal

Consultar com a Prefeitura do municipio da sede da empresa

® Cada contratagdo tem sua regra: saiba como funciona

Quando a contratagdo for com orgdos do governo federal, os
documentos exigidos sdo aqueles que o proprio SICAF gera
automaticamente. Vocé ndo precisa anexar nada manualmente
nesse caso. Ja nas contratacoes feitas por 6rgdos estaduais ou
municipais, pode ser que outras certiddes sejam solicitadas.
Nesses casos, vOCE vai precisar:

* Emitir esses documentos por conta propria

* E anexar manualmente no SICAF

Isso garante que sua situagdo esteja regularizada e que vocé
possa seguir com a contratag¢do sem imprevistos.




B. Cadastro no SICAF

Para comecar a participar das oportunidades, € necessario se cadastrar no SICAF - Sistema

de Cadastramento de Fornecedores. Ele funciona como uma carteira de documentos digital
para quem quer vender para o governo. E por meio dele que os 6rgdos publicos verificam se
esta tudo certo com seu negdcio antes de fechar contrato.

Vamos mostrar o passo a passo:

8@

Bem-vindo ao SICAF

Entre com suas credenciais abaixo

Formecedor Brasileiro | = |

govb

Novidade! Agora vocé poderd acessar através do
selo de confiabilidade prata, além do certificado
digital ou certificado em nuvem

Entrar Com Gov.Br -

Consultas Publicas

Certificado de Registro Cadastral - . . Restrigdo Contratar Administragdo
e

Figura 1 - Acesse o site www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web e clique em “Entrar com GOV.BR"

g \lb © Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

® Digite seu CPF ]

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Outras opcdes de identificagéo:

Login com seu banco

B8R Login com QR code

Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Figura 2 - Insira o CPF do representante da empresa




govb

© Alto Contraste & Vlibras
Digite sua senha
CPF
- Senha
e ‘ Digite sua senha atual @ |

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal. Esqueci minha senha

(7\
Cancelar

Ficou com duvidas?

Figura 3 - Informe a senha do GOV.BR do representante da empresa

Consulta Seguranga Utilitarios Compras.gov.br

Nivel | - Credenciamento

Nivel Il - Habilitagio Juridica Nivel | - Credenciamenta

¢ Nivel lil - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal ieressado por meio da opgdo “Cadasiro”, existente no menu acima
Nivel IV - Regularidade Fiscal EstadualiDistrital e Municipal brmularios eletrdnicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser cadastrada.
Nivel V - Qualificacio Técnica

Nivel Vi - Qualificagido Econémico-Financeira

5
Normativa n® 3, de 26 de Abril de 2018

Dendncias, Reclamacdes, Elogios e Sugestdes:
- E-QUV — Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal

Duvidas, Orientactes e Solicitagdes:
- Central de Atendimento ao Usudrio: 0800 578 9001 ou Portal de Servicos do Ministério do Planejamento
- Para mais informactes, acesse o Portal de Compras G i

Compras.gov.br Mobile
- Aplicative Compras.gov.br Mobile, acesse

Figura 4 - Clique em “Cadastro” e selecione Nivel | - Credenciamento

<, SICAF

Consulta Seguranga

Nivel | - Credenciamento

Pesquisar Fornecedor

Compras.gov.br Sair

Tipo de Pessoa
(i) Pessoa Juridica Pessoa Fisica Estrangeiro

CNPJ

PESQUISAR

REALIZAR NOVA PESQUISA VOLTAR PARA PAGINA INICIAL

Figura 5 - Digite o CNPJ da empresa e clique em “Pesquisar”
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<, SICAF

#  Cadasiro Consulta

Seguranga Utilitarios Compras.gov.br Sair

Nivel | - Credenciamento

Fornecedor

CNPJ Razdo Social Nome Fantasia Situacio do Fornecedor  DUNS® 0

Data de Vencimento do Cadastro  Situac&o do Nivel |
Cadastrado

Dados do Fornecedor

Porte da Empresa  Data de Abertura da Empresa
Natureza Juridica MEI Capital Social (R§)

Cnae Primario

Figura 6 - Complete todos os campos em branco, se for o caso

® Atengao!

Além de fazer o cadastro, vocé vai precisar anexar alguns
documentos que fazem parte dos niveis Il, lll e IV do SICAF. Isso ajuda

a garantir que vocé esteja pronto ou pronta para fechar contrato,
conforme as regras dos diferentes 6rgdos publicos. Esses niveis
incluem os documentos relacionados na tabela a seguir:

Documento Esfera Federal Esfera Estadual e Municipal

Comprovante de Regularidade
da Receita Federal e PGFN

8 8
Clique aqui

Comprovante de Regularidade
com FGTS

- “
ique aqui




Documento

Comprovante de Regularidade
do TST - CNDT

Clique aqui

Comprovante de Regularidade
com a Fazenda Estadual

Certidao Negativa da Divida Ativa
da Procuradoria Geral do Estado

Prova de Regularidade com a
Fazenda Municipal

Consultar com a Prefeitura do
municipio da sede da empresa

Esfera Federal

Esfera Estadual e Municipal

Tudo bem, pode respirar com calma. No final da cartilha, a gente mostra como conseguir e

anexar cada um desses documentos, passo a passo. Ou seja, vocé ndo precisa saber tudo

agora. Vamos juntos!

@ Quer saber mais? Separamos dois links que podem ajudar:

SEBRAE

.




C. Como anexar documentos no SICAF

Para participar do Contrata+Brasil, € importante que seus documentos estejam em dia no
SICAF. Alguns deles o proprio sistema gera automaticamente. Outros, vocé precisa emitir
por conta prépria e anexar manualmente. Neste passo a passo, vocé vai ver:

« Como visualizar os documentos que o sistema ja anexou pra vocé

« E como adicionar os que faltam, deixando seu cadastro completo

Tudo isso ajuda a evitar problemas no momento da contratagao!

Ez@»

Bem-vindo ao SICAF

Entre com suas credenciais abaixo

Fornecedor Brasileiro | > |

govb

Novidade! Agora vocé podera acessar através do
selo de confiabilidade prata, além do certificado
digital ou certificado em nuvem

Entrar Com Gov.Br

Consultas Publicas.

Certificado de Registro Cadastral - Restrigdo Contratar Administracdo
S

Figura 22 - Acesse o site www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web e clique em "Entrar
com GOV.BR".




g V.b @© Alio Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

® Digite seu CPF l

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

Outras opgoes de identificagao:

[® Logincom seu banco

BR Login com QR code

Figura 23 - Insira o CPF do representante da empresa

g ‘I-b © Alto Contraste & Vlibras

Digite sua senha

. & CPF
’ "P L4 Senha
ol

| Digite sua senha atual @ ‘

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal. Esqueci minha senha

Figura 24 - Informe a senha do GOV.BR do representante da empresa

Cadastro Consulta Seguranga Utilitarios Compras.gov.br

Nivel | - Credenciamento
Nivel Il - Habilitagdo Juridica
| Nivel Ill - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal

Nivel IV - Regularidade Fiscal Estadual/Distrital € Municil

Nivel V - Qualificagdo Técnica

= Nivel VI - Qualificagio Econdmico-Financeira

- Publicages
- Instrugdo Normativa n® 3, de 26 de Abril de 2018

Deniincias, Reclamagées, Elogios e Sugestoes:
- E-OUV — Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo Federal

Figura 25 - Acesse o SICAF, clique em "Cadastro" e selecione "Nivel lll - Regularidade
Fiscal e Trabalhista Federal" para visualizar os documentos ja gerados automaticamente e
anexar os que forem necessarios.




Comprovante de Regularidade da Receita Federal e PGFN

Tipo de Comprovante

(®) Certidao () Decisdo Judicial

Cédiao de Controle da Certiddo  Data de Validade

@ @

Comprovante de Regularidade do FGTS

Tipo de Comprovante

(®) Certidao () Decisdo Judicial

Cédigo de Controle da Certiddo  Data de Validade
i O]
L v

Comprovante de Regularidade do TST

Tipo de Comprovante
(®) Certiddo () Decisdo Judicial

Céodigo de Controle da Certiddo  Data de Validade

@ @

Figura 26 - o0 acessar "Nivel lll - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal®, os trés
documentos desse nivel serdo exibidos ja preenchidos automaticamente pelo sistema.

/\ E se aparecer alguma pendéncia?

Se algum documento nado estiver preenchido no sistema, pode
ser que a certiddo ainda ndo tenha sido emitida. Nesse caso,
vale:

* Verificar qual é o motivo da pendéncia
* Regularizar a situacgdo junto ao 6rgdo responsavel

* Emitir a certiddo pra que o sistema possa reconhecé-la
automaticamente

Fazendo isso, vocé garante que tudo esteja em dia pra seguir
com suas propostas sem impreuvistos.




Consulta Seguranga Utilitarios Compras.gov.br
Nivel | - Credenciamento

Nivel Il - Habilitagio Juridica

. Nivel lll - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal teressado por meio da opcdo “Cadastro”, existente no menu acima.

(@F)| Nivel IV - Regularidade Fiscal Estadual/Distrital e Municipal prmuldrios eletronicos apropriados para cada tipo de pessoa a ser cadastrada.

Nivel V - Qualificagio Técnica iver Regulandade Fiscal Estadual/Distrital e Municipal

2 Nivel Vi - Qualificagio Economico-Financeira
Eefiuntd SCLETIE
- Publicacfes
- Instrucdo Normativa n® 3, de 26 de Abril de 2018

Dentncias, Reclamacoes, Elogios e Sugestoes:
- E-OUV — Sisterna de Ouvidorias do Poder Executive Federal

Dividas, Orientacoes e Solicitagdes:

Figura 27 - O Nivel IV - Regularidade Fiscal Estadual/Distrital e Municipal ndo ¢é atualizado
automaticamente pelo sistema. Para anexar os documentos necessarios, clique em
"Cadastro" e depois em "Nivel IV - Regularidade Fiscal Estadual/Distrital e Municipal"

Comprovante de Regularidade Estadual/Distrital

Tipo de Comprovante

@\ Certiddo Decisda Judicial Isencdo

Cédigo de Controle da Certiddo Data de Validade Arquivo Comprobatério 0

Comprovante de Regularidade Municipal

Tipo de Comprovante

wo:w Certiddo Decisée Judicial Isencdo

Codigo de Controle da Certiddo Data de Validade Arquivo Comprobat6rio 0

Figura 28 - Preencha os campos com as informagdes das certiddes emitidas e, em seguida,
cliqgue em "Escolher" para anexar o documento correspondente




@ Obseruvagdo importante

Em determinados estados e municipios, € bom saber que:

* A Certiddo de Regularidade Fiscal da Secretaria de
Fazenda cobre apenas débitos que ainda ndo foram
inscritos em Divida Ativa

*Para comprouar que ndo ha nenhum débito, também é
hecessario emitir a Certiddo Negativa da Divida Ativa,

que é fornecida pela Procuradoria Geral do Estado

*Junte as duas certidées em um Unico documento

* Informe a data de validade da certiddo que

vencer primeiro

Assim, vocé garante que seu cadastro esteja completo e evita
qualquer impedimento na contratacao.

Finalizando sua preparacao

Agora que vocé ja viu como visualizar e anexar seus documentos no SICAF, vale dar uma
ultima conferida pra ver se esta tudo certo e atualizado.

Manter suas certidées em dia ajuda a evitar qualquer contratempo no momento da
contratagado. Se encontrar alguma pendéncia, ndo se preocupe. Isso acontece —e
da pra resolver. O importante é garantir que tudo esteja regular pra que vocé possa
participar das oportunidades com seguranga.

ax

Com o cadastro completo, vocé ja pode comegar a vender pro governo e abrir novas portas
pro crescimento do seu negécio. E lembre-se: o Sebrae segue junto com vocé nessa
jornada. Sempre que precisar, é sé chamar.
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