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1. Introdução  

O PE-Integrado é um Sistema de Gestão que integra todas as áreas de negócios da Administração Pública 

Estadual (Compras, Licitações, Contratos, Patrimônio e Almoxarifado) que está implantado em todos os 

órgãos e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO Nº 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 

2013. 

O acesso ao sistema PE-Integrado encontra-se disponibilizado no seguinte endereço: 

www.peintegrado.pe.gov.br  

Este manual tem por objetivo apresentar todas as funcionalidades do módulo de Licitação eletrônica no 

sistema PE-Integrado, visando proporcionar um rápido aprendizado do sistema aos seus usuários. 

Este manual está organizado da seguinte forma: 

1. Visão Geral de Licitação eletrônica 

2. Cadastramento da Licitação eletrônica 

3. Solicitação de Parecer Jurídico 

4. Agendamento do Pregão 

5. Recebimento de Propostas 

6. Classificação de Propostas 

7. Disputa de Lances 

8. Negociação 

9. Habilitação  

10. Intenção de recursos 

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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11. Ajuste de preços 

12. Adjudicação 

13. Homologação 

 

2. Visão geral de Licitação eletrônica 

Neste capítulo apresentamos os passos para a correta criação e/ou alteração de um Licitação eletrônica, 

bem como para o seu acompanhamento, até a sua homologação. 

 

2.1 Acessar o módulo “Licitação eletrônica”  

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereço: 

www.peintegrado.pe.gov.br 

Passo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso. 

Passo 03: Em seguida, informar as letras e/ou números que aparecem no CAPTCHA. 

Obs.: O uso do captcha visa a prevenção de spam e ataques de boots maliciosos, ampliando a 

segurança da aplicação web. 

Passo 04: Clicar no botão “Acessar”. 

 

Figura 1 - Tela de Acesso ao Sistema 

 

2.2 Explorar as ações existentes no sistema 

A tela principal do módulo Licitação eletrônica apresenta os seguintes botões de ação: Incluir processo, 

Agendar, reabrir e Cancelar. Cada botão tem a sua respectiva funcionalidade, conforme descrito a seguir: 

 Clicar no botão  para incluir um novo processo de compra através de Licitação 

eletrônica. 
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 Clicar no botão  para agendar um processo de Licitação eletrônica. 

 Clicar no botão  para reaproveitar a numeração do processo de um pregão cancelado.   

 Clicar no botão  para cancelar um processo de Licitação eletrônica. 

Nos próximos tópicos serão apresentados os funcionamentos de cada ação existente no módulo de Licitação 

eletrônica.  

3. Cadastramento da Licitação eletrônica 

Para incluir um processo de Licitação eletrônica no sistema PE-INTEGRADO, o usuário deverá executar os 

seguintes passos: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitações eletrônicas. 

Ou: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Nova licitação eletrônica. 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade 

gestora.  

Passo 02: Clicar no botão “Incluir processo” e será exibida a aba "Dados gerais". 

 
Figura 2 - Tela principal do módulo Licitação  
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3.1 Aba “Dados gerais” 

A aba "Dados gerais" contém as informações principais do cadastro da Licitação eletrônica. A partir dela 

podem ser modificadas datas e outras informações relativas ao pregão, conforme demonstrado na figura 

abaixo. 

Passo 01: O campo “Empresa responsável” é preenchido automaticamente pelo sistema com a 

informação da unidade gestora do usuário que está cadastrando o processo. 

Passo 02: Selecionar no campo “Empresa demandante”, a unidade gestora do solicitante, quando a 

solicitação de compra tiver sido cadastrada por outro órgão, clicando na drop down list .  

Passo 03: O campo “Número do processo” será gerado automaticamente pelo sistema, ao clicar no 

botão “Salvar”, após o preenchimento de todos os campos da tela.  

Passo 04: O campo “Número do edital” será gerado automaticamente pelo sistema e faz referência ao 

edital que será publicado. 

Passo 05: Informar no campo “Objeto”, a descrição do objeto da licitação, o resumo do que está sendo 

adquirido.   

Passo 06: Informar o campo Registro de preço, se este processo originará ou não uma ata de registro de 

preço. 

Passo 07 Selecionar no campo “Tipo de Objeto”, a descrição do tipo de objeto a ser adquirido, clicando 

no ícone da lupa . O preenchimento deste campo não é obrigatório. 
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Figura 3 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 
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Passo 08: Selecionar o campo “Modalidade” onde será listado as modalidades de licitação 

(Licitação eletrônica e Concorrência eletrônica). 

Passo 09: Selecionar o campo “Critério” onde será listado todos os critérios referentes a 

modalidade selecionada, se a modalidade informada for Licitação eletrônica os critérios 

exibidos serão  os pregões eletrônicos das leis atuais (8.666/93) e (14.133/21). Ao escolher o 

critério referente ao Licitação eletrônica da lei (8.666/93), o sistema deverá seguir todo o fluxo 

atual. Se a modalidade selecionada for concorrência eletrônica, o sistema exibirá o critério de 

concorrência eletrônica da Lei 14.133/21. 

Tipos de Critérios: 

 Licitação eletrônica 

o DECRETO N: 32.599/08 – LEI FEDERAL N: 10.520/02 (LICITAÇÃO DA MODALIDADE LICITAÇÃO 

ELETRÔNICA) 

o LICITAÇÃO NA MODALIDADE CONCORRÊNCIA ELETRÔNICA - LEI FEDERAL 14.133/21 - DECRETO 54.142/22. 

o LICITAÇÃO NA MODALIDADE LICITAÇÃO ELETRÔNICA - LEI FEDERAL 14.133/21 - DECRETO 54.142/22. 

 Concorrência eletrônica 

o LICITAÇÃO NA MODALIDADE CONCORRÊNCIA ELETRÔNICA - LEI FEDERAL 14.133/21 - DECRETO 54.142/22. 

 

Figura 4 – Aba Dados gerais – Campo Critério 

Passo 10: Selecionar o “Tipo de Objeto”, clicando no radio button correspondente. 

Passo 11: Clicar no botão “Confirmar”. 
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Figura 5 – Aba Dados gerais – Selecionar tipo de objeto 

Passo 12: Informar no campo “Data inicial de propostas”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o 

processo ficará disponível para o recebimento de propostas dos fornecedores. O usuário poderá selecionar a 

data, clicando no ícone do calendário  e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio.  

Passo 13: Informar no campo “Data final de propostas”, o dia, mês, ano, hora e minuto em 

que o processo de recebimento de propostas dos fornecedores será encerrado. O usuário poderá 

selecionar a data, clicando no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do 

relógio  com o pedido de confirmação do agendamento. O sistema exibirá o Tooltip 

alertando sobre os novos prazos para recebimento de propostas de acordo com a nova 

lei de licitação de Nº 14.133/2021. Caso o critério escolhido seja o referente ao Licitação 

eletrônica da lei 8.666/93, o sistema deverá permanecer da forma atual, sendo 8 dias 

úteis, e não deverá ser permitido informar uma data menor. Conforme figura abaixo: 

10 

11 
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Figura 6 – Aba Dados gerais – Mensagem de Prazos 

 

Passo 14: Informar no campo “Data inicial da disputa”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o processo 

ficará disponível para o recebimento de lances na disputa entre os fornecedores. O usuário poderá selecionar 

a data, clicando no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 
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Figura 7 – Aba Dados gerais  
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Passo 15 Selecionar no campo “Condição de pagamento”, a opção correspondente à condição de 

pagamento registrada no edital, clicando na drop down list . 

 

Figura 8 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 

Passo 16: Selecionar no campo “Prazo de entrega”, a opção correspondente ao prazo estabelecido para 

entrega dos produtos/serviços a serem adquiridos, clicando na drop down list . 

 

Figura 9 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 

Passo 17: Selecionar no campo “Comissão”, a opção correspondente à Comissão que será designada para 

realizar o processo da compra, clicando no ícone da lupa .  

Passo 18: Selecionar no campo “Modo de Disputa”, a opção correspondente ao tipo de Licitação 

eletrônica: Aberto, Aberto-Fechado e Fechado aberto, clicando na drop down list . Este campo só 

aparece se for um processo da nova Lei 14.133. 

 

Figura 10 – Aba Dados gerais – Campo Modo de disputa 

Passo 19: Selecionar a “Comissão”, clicando no radio button correspondente. 

Passo 20: Clicar no botão “Confirmar”. 
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Figura 11 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 

 

PARÂMETROS:  

Passo 21: Selecionar no campo “Estilo”, a opção correspondente à forma de apresentação das propostas e 

lances recebidos dos fornecedores, clicando no radio button  correspondente.  

Selecionada a opção “Normal”, as propostas e lances serão apresentados sem nenhum critério de 

classificação pré-definido.  

Selecionada a opção “Ranking”, as propostas e lances serão apresentados em forma de ranking com a 

informação dos 1º, 2º e 3º lugares, de acordo com a classificação do menor valor para o maior valor. O lance 

de menor valor será apresentado como o primeiro da lista e sinalizado com o ícone “Clique aqui para aceitar 

o lance vencedor ”. Esta opção é apresentada como padrão no sistema, podendo ser alterada. 

Passo 22: Selecionar tipo de processo, informa se o processo será realizado por empresas nacionais ou se 

empresas internacionais poderão participar. 

 

Passo 23: Selecionar no campo “Tipo de avaliação”, a opção correspondente ao critério de avaliação dos 

lances, quais sejam: “maior taxa”, “menor preço” ou “menor taxa”, clicando na drop down list .  

Selecionada a opção “maior taxa”, o fornecedor vencedor será aquele que ofertar a maior taxa de desconto. 

20 
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Selecionada a opção “menor preço”, o fornecedor vencedor será aquele que ofertar o menor valor para compra 

do produto/serviço. 

Selecionada a opção “menor taxa”, o fornecedor vencedor será aquele que ofertar a menor taxa de desconto. 

Passo 24: Selecionar no campo “Moeda”, a moeda a ser utilizada no processo de compra, através da 

Licitação eletrônica, clicando na drop down list .  

Passo 25: O campo “Permitir lance na disputa” apresentar-se-á automaticamente preenchido com a 

opção “Melhor que o último lance do fornecedor”. Assim sendo, ao enviar um lance, o fornecedor terá que 

informar um valor inferior ao último lance ofertado. 

Passo 26: Selecionar no campo “Modelo do item”, a opção correspondente à exibição deste campo na tela 

de envio de propostas/lances, clicando na drop down list .  

Selecionada a opção “Não”, este campo não será apresentado na tela de envio de propostas/lances.  

Selecionada a opção “Obrigatório”, o campo será exibido na tela de envio de propostas/lances e seu 

preenchimento será obrigatório. 

Selecionada a opção “Opcional”, o campo será exibido na tela de envio de propostas/lances, mas seu 

preenchimento não será obrigatório. 

Passo 27: Selecionar no campo “Anexo da proposta”, a opção correspondente à obrigatoriedade de anexar 

a proposta na tela de envio de propostas, clicando na drop down list .  

Selecionada a opção “Não”, não será necessário anexar o arquivo com a proposta na tela de envio de 

propostas.  

Selecionada a opção “Obrigatório na proposta”, será obrigatório anexar o arquivo com a proposta na tela de 

envio de propostas. 

Selecionada a opção “Opcional”, o fornecedor poderá optar por anexar ou não o arquivo com a proposta na 

tela de envio de propostas. 

Passo 28: Selecionar no campo “Itens por página”, a opção correspondente à quantidade itens que serão 

apresentados por página na tela de envio de propostas/lances, clicando na drop down list . 

Passo 29 Selecionar no campo “Valor de referência”, a opção correspondente à apresentação do valor de 

referência para o fornecedor na tela, em todas as etapas do processo, clicando no radio button 

correspondente. 

Selecionada a opção “Sim”, o valor de referência do item será exibido em todas as etapas do processo.  
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Selecionada a opção “Não”, o valor de referência do item não será exibido nas telas do processo.  

Passo 30: Selecionar no campo “Somente MEIs, MEs e EPPs”, a opção correspondente à participação de 

empresas do tipo ME/EPP apenas, ou de todas as empresas, clicando no radio button correspondente. 

Selecionada a opção “Sim”, apenas as microempresas e empresas de pequeno porte poderão participar do 

processo licitatório.  

Selecionada a opção “Não”, todas as empresas habilitadas para a linha de fornecimento dos itens poderão 

participar do processo licitatório. 

Passo 33: Selecionar no campo “Permite taxa negativa”, se a taxa pode ser negativa, clicando no radio 

button correspondente. Este campo é habilitado quando o valor “Menor taxa” é informado no parâmetro 

“Tipo de avaliação”. 

Selecionada a opção “Sim”, a taxa pode ser menor ou igual zero.  

Selecionada a opção “Não”, a taxa deverá ser maior que zero. 

Passo 34: O campo “Casas decimais” apresentar-se-á automaticamente selecionado com a opção “4” casas 

decimais e não poderá ser alterado. 

Passo 35: O campo “Marca do item” apresentar-se-á automaticamente selecionado com a opção 

“Obrigatório” e não poderá ser alterado. Desta forma, o campo “Marca do item” será apresentado na tela de 

envio de propostas/lances e seu preenchimento será obrigatório.  

Passo 36: Selecionar no campo “Procedência do item”, a opção correspondente à obrigatoriedade de 

informar a procedência do item na tela de envio de propostas, clicando na drop down list . 

Selecionada a opção “Não”, este campo não será apresentado na tela de envio de propostas/lances.  

Selecionada a opção “Obrigatório”, o campo será exibido na tela de envio de propostas/lances e seu 

preenchimento será obrigatório. 

Selecionada a opção “Opcional”, o campo será exibido na tela de envio de propostas/lances, mas seu 

preenchimento não será obrigatório. 

Passo 37: Selecionar no campo “Proposta ajustada e documentação de habilitação”, a opção 

correspondente à obrigatoriedade de anexar a documentação, clicando na drop down list .  

NOTA: O Pregoeiro poderá solicitar por exemplo, documentos de habilitação, propostas ajustadas, dentre 

outros.  
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Selecionada a opção “Não”, não será necessário anexar o arquivo.  

Selecionada a opção “Obrigatório na negociação”, será obrigatório anexar o arquivo. 

Selecionada a opção “Opcional”, o fornecedor poderá optar por anexar ou não o arquivo. 

Selecionar a opção “Sim”, tendo em vista que o Edital sempre será publicado. 

Passo 38: Selecionar no campo “Chat aberto”, a opção correspondente à abertura do chat no processo 

licitatório para que os fornecedores enviem mensagens, clicando no radio button correspondente. O sistema 

apresentará este campo selecionado com a opção “Sim”, podendo ser alterado. 

Passo 39 Selecionar no campo “Necessita autorização”, a opção correspondente à necessidade de obter-

se a autorização da PGE – Procuradoria Geral do Estado para realização do processo licitatório, clicando no 

radio button correspondente. O sistema apresentará este campo selecionado com a opção “Não”, podendo 

ser alterado. 

NOTA: Selecionada a opção “Sim”, não ocorrerá nenhum impacto no processo. 

Passo 40: Selecionar no campo “Utiliza verba federal”, a opção é para informar se esta compra utilizará 

verba federal. 

Passo 41: Selecionar no campo “Prazo de documentação de habilitação”  a opção é para informar o 

prazo para anexar os documentos obrigatórios para habilitação. 
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PRORROGAÇÃO AUTOMÁTICA:  

Passo 42: Selecionar no campo “Configuração”, a opção correspondente ao tipo de encerramento da 

disputa, clicando no radio button  correspondente, qual seja “Disputa com auto encerramento”, “Disputa 

com prorrogação automática”, ““Disputa com prorrogação automática e auto encerramento”.  
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Figura 12 – Aba Dados gerais – Prorrogação automática  
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Figura 13 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 

Selecionada a opção “Disputa com auto encerramento”, o processo licitatório será encerrado a qualquer 

tempo, entre 0 segundo e 30 minutos, quando acionado o botão “Auto encerramento”. 

NOTA: Esta opção apresentar-se-á automaticamente selecionada no sistema, tendo em vista ser a mais 

utilizada, podendo ser alterada pelo usuário.  

Selecionada a opção “Disputa com prorrogação automática”, o sistema apresentará os campos “Tempo mínimo 

da disputa (min.)” e “Prorrogação automática (min.)”.  

Isto significa que, informada a quantidade de 05 minutos no campo “Prorrogação automática”, por exemplo, 

o sistema adotará o seguinte comportamento: quando um fornecedor enviar um lance no intervalo dos 05 

últimos minutos, o sistema prorrogará a disputa de lances por mais 05 minutos.  

Passo 43: Informar no campo “Tempo mínimo da disputa (min.)”, a quantidade de minutos que será 

utilizada para a disputa de lances. 

Passo 44: Informar no campo “Prorrogação automática (min.)”, a quantidade de minutos finais para 

encerramento da disputa de lances, a partir do qual esta etapa será prorrogada, caso algum fornecedor envie 

uma proposta. 

Passo 45: Informar no campo “Prorrogar por (min.)”, a quantidade de minutos que durará a disputa de 

lances quando ocorrer a prorrogação automática. 

Passo 46: Clicar no botão “Salvar” para gravar os dados gerais do processo.  

Passo 47: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 14 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 
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O sistema gerará o número do processo e habilitará outras abas na tela: 

 

Figura 15 – Cadastro da Licitação eletrônica 

Selecionada a opção “Disputa com prorrogação automática e auto encerramento”, o sistema apresentará os 

campos “Tempo mínimo da disputa (min.) e “Prorrogação automática (min.)”, para preenchimento.  

Informada uma determinada quantidade de minutos no campo “Prorrogação automática”, o sistema adotará 

o seguinte comportamento: quando um fornecedor enviar um lance no intervalo dos últimos minutos, o 

sistema prorrogará a disputa de lances por mais tantos minutos, quantos foram informados neste campo.  

Encerrada a prorrogação automática, o processo licitatório entra em auto encerramento e será encerrado a 

qualquer tempo, entre 0 segundo e 30 minutos.  

 

 

Figura 16 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 
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A tela de inclusão de itens apresenta os seguintes parâmetros para pesquisa da Solicitação de Compra a ser 

incluída: Unidade Gestora, Nº da Solicitação de Compra, Descrição e Tipo de Solicitação de Compra. 

Passo 03: Selecionar no campo “Exibir”, a opção referente ao tipo de solicitação de compra que deverá ser 

exibida na lista abaixo para seleção, quais sejam: “Todas as solicitações de compra por item” ou “Todas as 

solicitações de compra por lote”.  

Passo 04: Selecionar no campo “Unidade gestora”, a opção a ser utilizada como parâmetro de pesquisa, 

clicando no ícone  e será exibida a tela para seleção. 

 

Figura 17 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 

Obs.:  A tela “Selecionar empresa” apresenta os seguintes parâmetros para pesquisa da unidade gestora: 

Razão social, Fantasia, Abreviado e CPF/CNPJ. O usuário poderá informar um ou mais parâmetros e 

clicar no botão “Pesquisar”. O sistema apresentará na lista abaixo, a relação das unidades gestoras 

que atendem ao(s) parâmetro(s) selecionado(s).  

Passo 05: Selecionar a unidade gestora, cuja solicitação de compra será pesquisada, clicando no radio button 

 correspondente. 

Passo 06: Clicar no botão “Confirmar” e será exibida a tela “Inclusão de itens” com o campo “Unidade 

gestora” preenchido. 
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Figura 18 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 

Passo 07: Informar no campo “Nº da Solicitação de compra”, o número da Solicitação de compra a ser 

pesquisado para inclusão no cadastro da Licitação eletrônica. 

Passo 08: Informar uma ou mais palavra(s) chave(s) no campo “Descrição” da Solicitação de compra a ser 

pesquisada.  

Passo 09: Selecionar no campo “Tipo de solicitação de compra”, a opção correspondente ao tipo da 

solicitação de compra a ser incluída, clicando na drop down list . 

Passo 10: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema exibirá a lista das solicitações de compra que atendem 

o(s) parâmetro(s) selecionado(s). 

Passo 11: Selecionar a Solicitação de compra a ser incluída, clicando na respectiva caixa de seleção .  

Passo 12: Clicar no botão “Incluir” e os itens da solicitação serão apresentados na aba “Itens” da Licitação 

eletrônica. 
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Figura 19 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 

A ordenação dos itens no cadastro da Licitação eletrônica obedece a mesma ordenação de sua inclusão na 

solicitação de compra. O sistema permite alterar a sequência dos itens, utilizando-se as setas apresentadas 

na primeira coluna da lista de itens, conforme demonstrado na figura abaixo: 

Passo 13: Clicar na seta para baixo  para colocar o item em referência após o item abaixo ou clicar na 

seta para cima  para colocar o item em referência acima do item imediatamente superior. 
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Figura 20 - Licitação eletrônica – aba “Dados gerais” 

 

No cadastro da Licitação eletrônica, o sistema importará os itens da solicitação de compra, 

apresentando as seguintes regras de cálculos: 

Regra 01: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, 

a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referência unitário” e 

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor estimado 

Exemplo item 2150794: Quantidade (5) X Valor de referência unitário (R$ 0,0020) X Quantidade de tempo 

(12) = Valor estimado (R$ 0,1200) 

Exemplo item 2150808: Quantidade (5) X Valor de referência unitário (R$ 0,1893) X Quantidade de tempo 

(12) = Valor estimado (R$ 11,3580) 

Regra 02: O sistema apresentará o campo “Valor global” com o valor da soma dos valores estimados de 

cada item preenchido automaticamente. 

Exemplo: Somar o campo “Valor estimado” do item (2150794) com o “Valor estimado” do item (2150808) = 

Valor global. 

Exemplo Valor estimado item 2150794 (R$ 0,1200) + Valor estimado item 2150808 (R$ 11,3580) = 

R$ 11,4780 

13 
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Regra 03: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, não estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referência 

unitário” = Valor estimado, conforme apresentado na figura abaixo. 

Exemplo item 2150794.: Quantidade (5,00) X Valor de referência unitário (R$10,0000) = Valor estimado 

(R$ 50,0000) 

Exemplo item 2150808.: Quantidade (5,00) X Valor de referência unitário (R$10,0000) = Valor estimado 

(R$ 50,0000) 

Obs.: Após a importação dos itens da solicitação de compra, os valores referentes a “Quantidade de tempo” 

e “Unidade de tempo” serão apresentados no cadastro do “Licitação eletrônica” apenas quando os campos 

forem preenchidos na solicitação de compra e do tipo “Serviço”, caso o solicitante não preencha os respectivos 

campos, os valores não serão apresentados no cadastro do “Licitação eletrônica”, conforme apresentado na 

figura abaixo: 

 

Figura 21 - Licitação eletrônica – aba “Itens” 
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3.1.1 Exclusão de itens da compra 

O sistema permite excluir todos os itens inseridos no cadastro da Licitação eletrônica, mas não permite excluir 

apenas alguns itens.  

Caso o usuário tente excluir algum item, o sistema apresentará a seguinte mensagem na tela:  

 

Figura 22 - Tela Licitação eletrônica - Mensagem do sistema 

 

Para tanto, o usuário deverá seguir os passos descritos abaixo: 

Passo 01: Selecionar os itens a serem excluídos, clicando nas respectivas caixas de seleção .  

Passo 02: Clicar no botão "Excluir".  

Passo 03: Clicar no botão "OK".  

 

 

Figura 23 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 
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3.2 Aba “Convidados”  

A aba “Convidados” apresenta a lista de fornecedores habilitados a fornecer os itens incluídos no cadastro da 

Licitação eletrônica, para fins de consulta. Para tanto, o usuário deverá seguir os passos abaixo: 

Passo 01: Clicar na aba “Convidados” para visualizar todos os convidados da Licitação eletrônica. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção correspondente ao tipo de exibição, qual seja “Todos 

os convidados” ou “Todos fora da linha de fornecimento”. 

O sistema exibirá a tela contendo a relação de todos os fornecedores que atendem à condição selecionada 

no campo “Exibir”.  

O usuário poderá efetuar a pesquisa de um fornecedor específico, informando sua razão social. Para tanto, 

deverá seguir os passos abaixo: 

Passo 03: Informar no campo “Razão social”, a razão social do fornecedor a ser consultado.   

Passo 04: Clicar no botão “Pesquisar”. O sistema exibirá na lista abaixo, o fornecedor consultado. 

 

 

Figura 24 - Licitação eletrônica - aba "Itens" 

 

3.3 Aba “Documentos do Processo”  

Cadastrados os dados gerais e incluídos os itens, será necessário anexar documentos da Licitação eletrônica. 

A tela “Documentos do Processo” tem por objetivo consolidar todos os documentos anexados a um processo 

de pregão numa única tela. 



 

   

19/7/2024 

40/207 

 

Os documentos são anexados em cada um dos módulos, pelos quais o processo de pregão tramitar.  Ao 

cadastrar uma Solicitação de Compra, encaminhá-la para Cotação e, em seguida para a Compra Direta ou 

Licitação eletrônica, todos os documentos anexados em cada uma destas etapas serão visualizados em uma 

única tela, denominada “Documentos do Processo”.  

Obs.: Caso o usuário já tenha incluído itens a partir da Solicitação de Compra, ao acessar a aba “Documentos 

do Processo”, o sistema apresentará na lista de documentos anexados, os links das negociações do 

Banco de Preços que foram utilizadas para compor os valores de referência dos itens. No exemplo 

abaixo, utilizamos uma Solicitação de Compra com apenas um item incluído: 

A tela “Documentos do Processo” é dividida em 04 partes: 

 

1ª. Campos para anexar documentos 

2ª. Parâmetros para pesquisar documentos 

3ª. Botões de ações 

4ª. Lista de documentos anexados 

                               

 

 

Figura 25 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" 

 

Campos para anexar documentos: 

Escolher arquivo: botão para acessar as pastas de documentos e selecionar o arquivo a ser anexado.  

Tipo de documento: campo para seleção do tipo de documento que classifica o arquivo a ser anexado.  
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Anexar: botão para executar a ação de inclusão do arquivo na lista de documentos. 

Parâmetros para pesquisar documentos: 

Anexado em: campo para pesquisa dos documentos anexados por módulo. 

Tipo de documento: campo para pesquisa dos documentos anexados por tipo de documento. 

Status: campo para pesquisa dos documentos anexados, por status, se “Validos” ou “Sem efeito”. 

Botões de ações: 

 

Lista de documentos anexados: 

Tipo de documento: descrição de identificação do tipo de documento anexado ao processo. 

Nome do arquivo: nome do arquivo anexado ao processo.  

Doc. original: campo para apresentação do ícone de acesso ao documento original, quando este for 

assinado eletronicamente ou autenticado.  

Anexado em: descrição de identificação do módulo em que o documento foi anexado ao processo. 

Status: identificação do status do documento anexado, se “Válido” ou “Sem efeito”. 

Data: dia, mês, ano, hora, minuto e segundo em que o documento foi anexado ao processo. 

Usuário: nome do usuário responsável pela anexação do documento ao processo. 

Visibilidade: identificação da visibilidade do documento anexado ao processo, se “Público” ou “Sigiloso”.  

Código de validação: código de validação do documento anexado ao processo, assinado 

eletronicamente ou autenticado. 

 

3.3.1 Documentos do Processo – Botões de Ação 

A tela “Documentos do Processo” apresenta uma série de funcionalidades, através dos botões de ação, 

conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

A realização destas ações sobre os documentos anexados aos processos na tela “Documentos do Processo” 

dependerá das regras estabelecidas para cada perfil e para cada etapa do processo, conforme descrito a 

seguir: 

1 
 

Permite excluir um documento da lista de documentos anexados. 
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A exclusão de documentos na Licitação eletrônica será realizada, de acordo com os perfis e documentos 

autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo: 

Etapa Perfil autorizado a excluir 

documentos 

Observação 

Em configuração Pregoeiro 

Pregoeiro central 

- 

Agendado - - 

Em recebimento de proposta - - 

Em classificação de proposta - - 

Em disputa - - 

Em negociação/habilitação/Aceite - - 

Em intenção de recursos - - 

Em ajuste de preços - - 

Em adjudicação - - 

Em homologação - - 

Homologado - - 

Suspenso - - 

2  Permite alterar a visibilidade dos documentos anexados na Solicitação de 

Compra, tornando-os “Públicos” ou “Sigilosos”. 

A alteração da visibilidade dos documentos anexados na Solicitação de Compra será realizada, de acordo com 

os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito na tabela abaixo: 

NOTA:  Os documentos anexados na Solicitação de Compra, cujos tipos de documentos estejam registrados 

no “Cadastro de Tipos de Documentos” para não permitir alterar a visibilidade, não poderão ser 

alterados. 

Etapa Perfil autorizado a Alterar 

visibilidade 

Observação 

Em configuração Pregoeiro 

Pregoeiro central 

 

Agendado Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em recebimento de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em classificação de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em disputa Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 
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Em negociação/habilitação/Aceite Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em intenção de recursos Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em ajuste de preços Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em adjudicação Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Em homologação Autoridade competente 

Autoridade central 

Alterar visibilidade de documentos 

inseridos na etapa. 

Homologado - - 

Suspenso - - 

 

 

3  Permite alterar o status dos documentos anexados na Solicitação de Compra, cujo 

status seja “Sem efeito”, tornando-os “Válidos”. 

A alteração do status para “Válido” sobre os documentos anexados na Solicitação de Compra, cujo status seja 

“Sem efeito”, será realizada de acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, 

conforme descrito na tabela abaixo: 

Etapa Perfil autorizado a Validar doc. Observação 

Em configuração Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. 

Agendado Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em recebimento de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em classificação de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em disputa Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em negociação/habilitação/Aceite Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em intenção de recursos Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em ajuste de preços Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 
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Em adjudicação Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Em homologação Autoridade competente Valida docs. sem efeito inseridos na etapa. 

Homologado - - 

Suspenso  Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Valida docs. 

 

4  Permite alterar o status dos documentos anexados na Solicitação de Compra, 

tornando-os “Sem efeito”. 

A alteração do status para “Sem efeito” sobre os documentos anexados na Solicitação de Compra será 

realizada, de acordo com os perfis e documentos autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito 

na tabela abaixo: 

Etapa Perfil autorizado a Tornar sem 

efeito 

Observação 

Em configuração Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito 

Agendado Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em recebimento de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em classificação de proposta Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em disputa Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em negociação/habilitação/Aceite Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em intenção de recursos Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em ajuste de preços Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em adjudicação Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Em homologação Autoridade competente Tornar sem efeito inseridos na etapa. 

Homologado - - 

Suspenso  Pregoeiro 

Pregoeiro central 

Tornar sem efeito inseridos na etapa. 
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3.3.2 Documentos do Processo – Anexar documentos 

A anexação de documentos na Licitação eletrônica será realizada, de acordo com os perfis autorizados para 

cada etapa do processo. 

Para anexar os documentos na Licitação eletrônica, o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

campos para anexação de documentos. 

Passo 02:  Clicar no botão “Escolher arquivo” para acessar a pasta de arquivos. 

Passo 03:  Selecionar o arquivo a ser anexado e clicar no botão “Abrir” ou “Open”. 

 

 

Figura 26 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" 

 

 

Passo 04: Selecionar o tipo de documento que classifica o documento anexado, clicando no ícone da lupa 

  e o sistema apresentará a tela “Selecionar tipo de documento”. 

NOTA: Os tipos de documentos estão registrados no “Cadastro de Tipos de Documentos”, cuja 

administração é de responsabilidade do Administrador do sistema e estão parametrizados para 

serem exibidos, de acordo com o(s) módulo(s) em que estão vinculados. 
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Caso não exista o tipo de documento necessário, o usuário deverá solicitar o seu cadastramento, 

através do e-mail do Suporte Técnico da SAD.  

Passo 05:  Informar no campo “Tipo de documento” da tela “Selecionar tipo de documento”, uma ou mais 

palavras-chave da descrição do tipo de documento a ser selecionado e clicar no botão “Pesquisar”. O sistema 

apresentará na lista abaixo a relação dos tipos de documentos que atendem o parâmetro de pesquisa.  

Passo 06:  Selecionar o tipo de documento, clicando no botão de rádio  correspondente e clicar no botão 

“Confirmar”.  

 

Figura 27 - Cadastro de Licitação eletrônica – Selecionar Tipo de Documento 

 

Passo 07:  Clicar no botão “Anexar” e o documento será apresentada na lista de documentos, conforme 

demonstrado no modelo abaixo:  
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Figura 28 - Cadastro de Licitação eletrônica – Selecionar Tipo de Documento 

 

A numeração a seguir corresponde aos campos da tela acima: 

1. Tipo de documento: descrição de identificação do tipo de documento selecionado ao anexar o 

documento. 

2. Nome do arquivo: nome do arquivo anexado. Este campo apresentará um link para consulta do arquivo. 

Ao clicar neste link, será realizado o download do arquivo. 

3. Doc. original: este campo apresentar-se-á preenchido quando o documento anexado tiver sido assinado 

ou autenticado. 

4. Anexado em: identificação do módulo em que o documento foi anexado. 

5. Status: identificação do status do documento, se “Válido” ou “Sem efeito”. Ao anexar o documento, este 

campo apresentar-se-á preenchido com a opção “Válido”.  

6. Usuário: nome do usuário, responsável pela anexação do documento. 

7. Código de validação: código gerado automaticamente pelo sistema, ao assinar eletronicamente ou 

autenticar o documento.  

Passo 08:  Clicar no botão “Fechar”. 

O Cadastro de Tipos de Documentos apresenta alguns parâmetros, quais sejam: 

Quantidade: limita a quantidade de documentos que podem ser anexados a um processo, relacionados ao 

tipo de documento: “Somente 1 válido” e “Ilimitado”.   

Quando o tipo de documento só permite 1 anexo válido no processo e já exista um documento deste tipo 

anexado, o usuário deverá torná-lo “sem efeito” para que o sistema permita a inclusão do novo documento.  

Ao incluir um tipo de documento que só permita somente um válido, o sistema deverá informar a seguinte 
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mensagem “Já existe um arquivo deste tipo de documento anexado ao processo e apenas 1 poderá ser 

considerado válido. Esta ação tornará o documento anterior sem efeito. Você confirma esta ação?”. Caso a 

resposta seja sim, o documento anterior ficará “Sem efeito” e o novo documento incluído ficará como “válido”. 

Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuário poderá anexar vários 

documentos do mesmo tipo de documento no processo. 

Quando o tipo de documento permite quantidade ilimitada no processo, o usuário poderá anexar vários 

documentos do mesmo tipo de documento no processo.  

Obrigatório: estabelece a obrigatoriedade de anexar um documento no processo, relacionado a este tipo de 

documento: “Sim” ou “Não”.   

Quando o tipo de documento for obrigatório no processo e o usuário não anexar nenhum documento deste 

tipo, o sistema apresentará uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo: 

 

Figura 29 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" 

 

3.3.3 Documentos do Processo – Excluir documentos 

A exclusão de documentos na Licitação eletrônica realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada 

etapa do processo, conforme descrito no item 3.3.1. 

Para excluir um documento anexado na Licitação eletrônica, o usuário deverá executar os passos abaixo 

descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento a ser excluído, clicando na caixa de seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Excluir”.  
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Figura 30 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" – Excluir documento 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem na tela para confirmação: 

 

Figura 31 - Licitação eletrônica – tela de mensagem 

 

Passo 04:  Clicar no botão “Sim” e o documento será excluído da lista.  

Passo 05:  Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela;  
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Figura 32 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" 

 

Caso o usuário tente excluir um documento anexado em outra etapa do processo, o sistema impedirá a ação 

e apresentará uma mensagem de alerta na tela, conforme demonstrado no modelo a seguir: 

 

Figura 33 - Cadastro de Licitação eletrônica - Aba "Documentos do Processo" 

 

3.3.4 Documentos do Processo – Alterar Visibilidade 

A alteração da visibilidade de documentos anexados na Licitação eletrônica será realizada, de acordo com os 

perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.3.1. 

Para alterar a visibilidade de um documento anexado na Licitação eletrônica, o usuário deverá executar os 

passos abaixo descritos: 
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Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento, cuja visibilidade será alterada, clicando na caixa de seleção de sua linha 

de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Alterar visibilidade”. 

 

Figura 34 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

Passo 04:  Informar o motivo que justifica a alteração da visibilidade do documento para “Sigiloso” ou 

“Público” 

 Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

Alterar a visibilidade de “Público” para “Sigiloso”: 

 

Figura 35 - Cadastro de Licitação eletrônica – Alterar visibilidade - "Justificativa" 
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Alterar a visibilidade de “Sigiloso” para “Público”: 

 

Figura 36 - Cadastro de Licitação eletrônica – Alterar visibilidade - "Justificativa" 

O sistema apresentará na coluna “Visibilidade”, a informação da nova visibilidade do documento e, ao lado do 

nome do arquivo, o ícone que representa a funcionalidade “Alterar visibilidade”, conforme demonstrado nos 

modelos abaixo: 

 

Figura 37 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

 

NOTA:  Caso o usuário selecione um link de anexo do Banco de Preços na tela “Documentos do Processo” e 

clique no botão “Alterar visibilidade”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma mensagem 

na tela. 
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Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 38 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Alterar visibilidade 

 

NOTA:   “O sistema só permitirá alterar a visibilidade do documento caso o seu tipo esteja parametrizado 

para permitir essa alteração no cadastro de tipo de documentação. 

 

Passo 07:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 39 - Cadastro de Licitação eletrônica – Alterar visibilidade - tela de mensagem 
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3.3.4.1 Regra para alteração de Visibilidade dos Relatórios “Mapa Comparativo 

Simplificado” e “Proposta de cotação”: 

Quando os perfis, conforme tabela 01 abaixo, acessar aba “Documentos do processo” e 

visualizar os relatórios “Mapa Comparativo Simplificado” e “Proposta de Cotação”, poderá 

alterar a visibilidade dos relatórios, marcando o relatório, em seguida, clicando no botão 

“Alterar visibilidade”, justificar e confirmar e o sistema apresentará a mensagem “Operação 

realizada com sucesso” e o registro da coluna “Visibilidade” será alterada de “Público” para 

“Sigiloso” ou de “Sigiloso” para “Público”. Os demais perfis não terão acesso à essa permissão 

para esses relatórios específicos, contudo, quando algum perfil que não contemplar na tabela 

01, então, o sistema apresentará a mensagem de alerta: “Você não tem permissão para alterar 

a visibilidade deste relatório”.  

Tabela 1- Perfis com Permissão - Alterar Visibilidade nos Relatórios Mapa Comparativo Simplificado e 
Proposta de Cotação 

PERFIS AUTORIZADOS PARA ALTERAR A VISILIBILIDADE DE PÚBLICO PARA SIGILOSO OU VICE-VERSA: 

 (0016) – PREGOEIRO; 

 (0024) - PREGOEIRO - CENTRAL (Comprador); 

 (0018) - MEMBRO DE COMISSÃO DE LICITAÇÃO (Comprador); 

 (0017) - PRESIDENTE DE COMISSÃO DE LICITAÇÃO (Comprador); 

 

 

3.3.5 Documentos do Processo – Tornar sem efeito 

A alteração do status dos documentos anexados na Licitação eletrônica de “Válido” para “Sem efeito” será 

realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.3.1. 

Para alterar o status de um documento anexado na Licitação eletrônica, o usuário deverá executar os passos 

abaixo descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 
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Passo 02:  Selecionar o documento, cujo status será alterado para “Sem efeito”, clicando na caixa de 

seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Tornar sem efeito”. 

 

Figura 40 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

Passo 04:  Informar o motivo que justifica a alteração do status do documento para “Sem efeito”. 

Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

 

Figura 41 - Cadastro de Licitação eletrônica – Tornar sem efeito - "Justificativa" 

O sistema apresentará os dados da linha de registro do documento selecionado com a cor da fonte alterada e 

apresentará na coluna “Status”, a informação “Sem efeito”, conforme demonstrado no modelo abaixo: 

 



 

   

19/7/2024 

56/207 

 

 

Figura 42 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

NOTA:  Caso o usuário selecione um link de anexo do Banco de Preços na tela “Documentos do Processo” e 

clique no botão “Tornar sem efeito”, o sistema impedirá esta ação e apresentará a seguinte 

mensagem. 

Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 43 – Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Tornar sem efeito 

3.3.6 Documentos do Processo – Validar doc. 

A alteração do status dos documentos anexados na Licitação eletrônica de “Sem efeito” para “Válido” será 

realizada, de acordo com os perfis autorizados para cada etapa do processo, conforme descrito no item 3.3.1. 

6 
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Para alterar o status de um documento anexado na Licitação eletrônica, o usuário deverá executar os passos 

abaixo descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento, cujo status “Sem efeito” será alterado para “Válido”, clicando na caixa 

de seleção de sua linha de registro . 

Passo 03:  Clicar no botão “Validar doc.”.  

 

Figura 44 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 

O sistema apresentará a tela para registro do motivo que justifica esta alteração. 

Passo 04:  Informar o motivo que justifica a alteração do status do documento para “Válido”. 

 Passo 05:  Clicar no botão “Confirmar”. 

 

Figura 45 - Cadastro de Licitação eletrônica – Validar doc. - "Justificativa" 
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O sistema apresentará na coluna “Status”, a informação “Válido” e, ao lado do nome do arquivo, o ícone que 

representa a funcionalidade “Validar doc.”, conforme demonstrado no modelo abaixo: 

 

Figura 46 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 

NOTA:  Caso o usuário selecione um link de anexo do Banco de Preços na tela “Documentos do Processo” e 

clique no botão “Validar doc.”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma mensagem na tela. 

Passo 06:  Clicar no botão “OK”.  

 

 

Figura 47 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Validar doc. 
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3.3.7 Documentos do Processo – Assinar Documento 

As regras para assinar eletronicamente os documentos anexados ao processo estão descritos no item 3.3.1 – 

Botões de ação. Para assinar eletronicamente um documento anexado na Licitação eletrônica, o usuário deverá 

executar os passos abaixo descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento a ser assinado eletronicamente, clicando na caixa de seleção de sua 

linha de registro . 

Obs.: Apenas arquivos editáveis do tipo “docx”, “odt”, entre outros, e com extensão “pdf” poderão ser 

assinados eletronicamente. 

Passo 03:  Clicar no botão “Assinar documento”. 

 

 

Figura 48 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

O sistema apresentará a tela para registro dos dados do responsável pela assinatura e execução da ação, 

conforme demonstrado no modelo abaixo.  

O campo “Nome” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o nome do usuário que está conectado 

no sistema, executando a ação. 

O campo “Matrícula” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o número da matrícula do usuário 

que está conectado no sistema, executando a ação.  
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Figura 49 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

Passo 04:  Informar no campo “Cargo”, a identificação do cargo que o usuário ocupa, conforme registrado 

no SADRH. 

Passo 05:  Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuário, que corresponde à 

mesma senha utilizada para acessar o sistema. 

 Passo 06:  Clicar no botão “Assinar”.  

Caso o usuário digite uma senha incorreta, o sistema apresentará a seguinte mensagem na tela: 

Passo 07:  Clicar no botão “OK” e informar a senha correta. 

 

Figura 50 - Cadastro de Licitação eletrônica – Documentos do Processo – Assinar documento 

O sistema gerará automaticamente um arquivo no formato “PDF” que substituirá o arquivo original, contendo 

as etiquetas da assinatura eletrônica e do respectivo código de validação. Este arquivo será apresentado na 

coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao lado do nome do arquivo, será 

apresentado o ícone que identifica que este documento foi assinado eletronicamente . 

O documento original será apresentado na coluna “Doc. Original” em forma de ícone para acesso ao 

documento que foi originalmente anexado ao processo. 

A coluna “Código de validação” apresentará o código gerado pelo sistema, a ser utilizado para validação 

do documento assinado eletronicamente.  
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Figura 51 - CADASTRO DE LICITAÇÃO ELETRÔNICA – DOCUMENTOS DO PROCESSO – ASSINAR DOCUMENTO 

NOTA:  Caso o usuário selecione um documento anexado do Banco de Preços na tela “Documentos do 

Processo” e clique no botão “Assinar documento”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma 

mensagem na tela. 

Passo 08:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 52 - CADASTRO DE LICITAÇÃO ELETRÔNICA – ABA “DOCUMENTOS DO PROCESSO” – ASSINAR DOCUMENTO 
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NOTA: Caso o usuário selecione um documento na tela “Documentos do Processo”, cujo tipo de documento 

esteja registrado no Cadastro de Tipos de Documentos para ter assinatura eletrônica obrigatória e 

tente seguir o fluxo do processo sem assinar o documento, o sistema impedirá esta ação e apresentará 

uma mensagem na tela, conforme demonstrado no modelo abaixo: 

 

Figura 53 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

Passo 12:  Clicar no botão “OK” e realizar a operação. 

Os documentos assinados eletronicamente poderão ser visualizados, executando os passos descritos a seguir: 

Passo 13:  Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentará o documento 

no formato “pdf”, contendo as etiquetas da assinatura e da validação, conforme demonstrado no modelo 

abaixo: 

 

Figura 54 - CADASTRO DE LICITAÇÃO ELETRÔNICA – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

 

Obs.: Um documento poderá ser assinado eletronicamente por mais de um usuário, entretanto, um usuário 

não poderá assinar eletronicamente um mesmo documento mais de uma vez. 

Somente os usuários servidores do estado que possuem matrícula no sistema PE-Integrado poderão 

assinar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionários terceirizados não estão 

habilitados para essa funcionalidade.  
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3.3.8 Documentos do Processo – Autenticar Documento 

As regras para autenticar os documentos estão descritas no item 3.3.1 – Botões de ação. 

Para autenticar um documento, o usuário deverá executar os passos abaixo descritos: 

Passo 01:  Clicar na aba “Documentos do Processo” e o sistema apresentará a tela, contendo os 

documentos anexados ao processo. 

Passo 02:  Selecionar o documento a ser autenticado, clicando na caixa de seleção de sua linha de registro 

. 

Obs.: Apenas arquivos com extensão “pdf” poderão ser autenticados eletronicamente. 

Passo 03:  Clicar no botão “Autenticar documento”. 

 

Figura 55 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Autenticar documento 

O sistema apresentará a tela para registro dos dados do responsável pela execução da ação, conforme 

demonstrado no modelo abaixo.  

O campo “Nome” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o nome do usuário que está conectado 

no sistema, executando a ação. 

O campo “Matrícula” apresentar-se-á automaticamente preenchido com o número da matrícula do usuário 

que está conectado no sistema, executando a ação.  
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Figura 56 - Cadastro de Licitação eletrônica – aba “Documentos do Processo” – Assinar documento 

Passo 04:  Informar no campo “Cargo”, a identificação do cargo que o usuário ocupa, conforme registrado 

no SADRH. 

Passo 05:  Selecionar no campo “Origem do documento”, a identificação do tipo de autenticação realizada, 

qual seja: “Cópia autenticada administrativamente”, “Cópia autenticada por cartório” ou “Documento original”. 

Passo 06:  Informar no campo “Senha de acesso ao sistema”, a senha do usuário, que corresponde à 

mesma senha utilizada para acessar o sistema. 

 Passo 07:  Clicar no botão “Autenticar”.  

Caso o usuário digite uma senha incorreta, o sistema apresentará a seguinte mensagem na tela: 

Passo 08:  Clicar no botão “OK” e informar a senha correta. 

 

Figura 57 - Cadastro de Licitação eletrônica – Documentos do Processo – Assinar documento 

O sistema gerará automaticamente outro arquivo no formato “PDF” que substituirá o arquivo original, contendo 

as etiquetas da autenticação e do respectivo código de validação.  

Este arquivo será apresentado na coluna “Nome do arquivo” com um link para acesso ao documento. Ao 

lado do nome do arquivo, será apresentado o ícone que identifica que este documento foi autenticado . 
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Figura 58 - Cadastro de Licitação eletrônica – Documentos do Processo – Autenticar documento 

NOTA:  Caso o usuário selecione um documento anexado do Banco de Preços na tela “Documentos do 

Processo” e clique no botão “Autenticar documento”, o sistema impedirá esta ação e apresentará uma 

mensagem na tela. 

Passo 08:  Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 59 - CADASTRO DE LICITAÇÃO ELETRÔNICA – Documentos do Processo – Autenticar documento 

Os documentos autenticados eletronicamente poderão ser visualizados, executando os passos descritos a 

seguir: 

Passo 9:  Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” e o sistema apresentará o documento 

no formato “pdf”, contendo as etiquetas da autenticação e da validação, conforme demonstrado no modelo 

abaixo: 
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Figura 60 - Cadastro de Licitação eletrônica – Documentos do Processo – Autenticar documento 

Obs.: Um documento só poderá ser autenticado uma vez. 

Somente os usuários servidores do estado que possuem matrícula no sistema PE-Integrado poderão 

autenticar os documentos anexados no processo, eletronicamente. Os funcionários terceirizados não 

estão habilitados para essa funcionalidade 

3.4 Aba “Comissão”  

A funcionalidade do botão “Incluir Comissão” consiste na alteração da comissão selecionada na aba “Dados 

gerais”, substituindo-a por outra Comissão.  

Para realizar este processo, o usuário deverá executar os passos descritos abaixo: 

Passo 01: Clicar na aba “Comissão”. 

Passo 02: Clicar no botão “Incluir comissão” e o sistema apresentará a lista de Comissões cadastradas 

para a UG em referência. 
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Figura 61 - Licitação eletrônica - aba "Comissão " 

Passo 03: Selecionar a comissão que será incluída no processo da Licitação eletrônica, clicando no radio 

button correspondente. 

Passo 04: Clicar no botão “Confirmar”. O sistema apresentará uma mensagem na tela, alertando o usuário 

quanto à substituição da Comissão anteriormente selecionada pela nova Comissão. 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a substituição. 

 
Figura 62 - Licitação eletrônica - aba "Comissão " 
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Passo 06: Clicar no botão “OK”.  

 
Figura 63 - Licitação eletrônica - aba "Comissão " 

A Comissão selecionada será incluída no processo da Licitação eletrônica.  

3.5 Aba “Documentos Padrão”  

A aba “Documentos Padrão” apresenta o template do edital de abertura que será utilizado no processo da 

Licitação eletrônica. Para consultar o template do Edital, o usuário deverá executar os passos descritos abaixo: 

Passo 01: Clicar na aba “Documentos Padrão” e será apresentado o template do Edital de abertura. 

 

 

Figura 64 - Licitação eletrônica - aba "Edital" 

3.6   Aba “Observação”  

A aba “Observação” apresenta um texto padrão contendo informações básicas do processo a ser realizado 

que pode ser alterado pelo Pregoeiro, de acordo com a necessidade. Para consultar e alterar estes dados, o 

usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 
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Passo 01: Clicar na aba “Observação” e serão apresentadas as informações básicas cadastradas para 

consulta e/ou alteração. 

Passo 02: Realizar as alterações desejadas usando as opções de edição de texto disponíveis (formatar, fonte 

herdada, tamanho da fonte herdada etc.).  

Passos 03: Clicar no botão “Salvar” para efetivar as alterações. 

 

 

Figura 65 - Licitação eletrônica - aba "Observação " 

Cadastrados todos os dados, a situação da Licitação eletrônica será “Em configuração” - . 

3.6.1 Solicitar parecer jurídico 

O Pregoeiro deverá solicitar um parecer da área jurídica para o processo da Licitação eletrônica para 

agendamento do processo.  

Para tanto, o usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitações Eletrônicas. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em configuração” para apresentar 

a lista dos processos nesta situação, clicando na drop down list . 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica em configuração, para o qual será solicitado o parecer 

jurídico, clicando no link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 66 - Licitação eletrônica – Solicitar parecer jurídico 

Passo 04: Clicar no link “Parecer”, disponível na aba “Dados gerais”. 

 

Figura 67 - LICITAÇÃO ELETRÔNICA – SOLICITAR PARECER JURÍDICO 

Passo 05: Selecionar no campo “Encaminhado para”, a opção correspondente ao destinatário, para o 

qual será direcionada a solicitação de Parecer, clicando no respectivo radio button , se um “Usuário” 

específico ou se um “Departamento”. 

Obs. 1:  Selecionada a opção “Usuário”, o sistema apresentará o campo para seleção com a nomenclatura 

“Usuário”.  

Obs. 2:  Selecionada a opção “Departamento”, o sistema apresentará o campo para seleção com a 

nomenclatura “Departamento”.  

Passo 06: Clicar no ícone  no campo “Usuário” para pesquisar o nome do usuário a ser selecionado 

como destinatário, ou clicar no ícone  no campo “Departamento” para pesquisar o nome do 

departamento a ser selecionado como destinatário. 
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Passo 07: Selecionar no campo “Tipo”, a opção correspondente ao tipo de solicitação de parecer a ser 

registrada, se “Técnico” ou “Jurídico”, clicando na drop down list . 

Passo 08: Informar no campo “Título”, um resumo da solicitação de parecer a ser registrada. 

Passo 09: Informar no campo “Descrição”, o detalhamento da solicitação de parecer a ser registrada. 

Passo 10: Clicar no botão “Salvar”. 

 

Figura 68 - Licitação eletrônica – Solicitar parecer jurídico 

Ao clicar no ícone  para pesquisar um usuário destinatário, o sistema apresentará a tela para pesquisa, 

conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 11: Informar no campo “Pesquisa”, uma ou mais palavras chaves do nome do usuário a ser 

pesquisado. 

Passo 12: Clicar no ícone  e o sistema apresentará na lista abaixo, todos os usuários, cujos nomes 

atendem os parâmetros da pesquisa. 

Passo 13: Selecionar o usuário destinatário, clicando sobre o seu nome na lista de usuários abaixo.  

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 69 - Licitação eletrônica – Solicitar parecer jurídico 

A solicitação de parecer será apresentada na lista de solicitações de parecer abaixo com a situação “Em 

configuração”.  

Passo 15: Clicar no link da solicitação de parecer no campo “Número” para editá-la, se necessário. 

Passo 16: Clicar no botão “Anexos ” no campo “Ações” para anexar documentos na solicitação de 

parecer. 

Passo 17: Clicar no botão “Selecionar arquivos” para abrir a pasta de diretórios do computador. 

 

Figura 70 - Licitação eletrônica – Solicitar parecer jurídico 

Passo 18: Clicar sobre o arquivo a ser anexado para selecioná-lo. 

Passo 19: Clicar no botão “Abrir” ou “Open” e o sistema apresentará o arquivo na lista abaixo. 
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Figura 71 - Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 

Obs.: Ao anexar um arquivo, o sistema apresentará o botão “Anexos ”  visível no campo “Ações” da 

lista de solicitações de parecer. 

Caso o usuário queira cancelar a solicitação de parecer, cuja situação é “Em configuração”, deverá executar 

os passos descritos abaixo: 

Passo 20: Clicar no botão “Cancelar ” no campo “Ações” para cancelar a solicitação de parecer 

cadastrada. 

 

Figura 72 - Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 

Passo 21: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a solicitação de parecer. 

Passo 22: Clicar no botão “Sim”. 
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Figura 73 - Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 

 

A situação da solicitação de parecer será alterada para “Cancelada”. 

 

Figura 74 - Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 

 

Para encaminhar a solicitação de parecer para o destinatário, o usuário deverá executar os passos descritos 

abaixo: 

Passo 23: Clicar no botão “Encaminhar ” no campo “Ações” para enviar a solicitação de parecer ao 

destinatário. 

Passo 24: Clicar no botão “Sim”.  

 

Figura 75 - Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 
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A situação da solicitação de parecer será alterada para “Pendente”. 

 

Figura 76 – Licitação eletrônica - Solicitar Parecer Jurídico 

 

3.6.2 Responder a solicitação de parecer jurídico 

O usuário, para o qual foi destinada a solicitação de parecer jurídico sobre o processo de Licitação 

eletrônica, deverá responder a solicitação.    

Para tanto, o usuário deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitações eletrônicas. 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Licitação eletrônica em configuração” para apresentar 

a lista dos processos nesta situação, clicando na drop down list . 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica em configuração, para o qual será registrada a 

resposta da solicitação de parecer, clicando no link do campo “Nº do processo”. 

 

 

Figura 77 - Licitação – Responder a solicitação de parecer jurídico 

Passo 04: Clicar no link “Parecer”, disponível na aba “Dados gerais”. 
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Figura 78 – Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 

Passo 05: Clicar no campo “Número”, no link da solicitação de parecer a ser respondida, cuja situação 

é “Pendente”. 

 

Figura 79 - Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 

O sistema apresentará a tela para responder a solicitação de parecer. 

Passo 06: Registrar no campo “Descrição”, a resposta da solicitação de parecer. 

Passo 07: Clicar no botão “Salvar”. 
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Figura 80 - Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 

A resposta da solicitação de parecer será apresentada no campo “Respostas”. 

Caso o usuário queira cancelar a resposta salva, deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 08: Clicar no botão “Excluir ” para cancelar a resposta registrada, quando necessário. 

 

Figura 81 - Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 
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Passo 09: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para cancelar a resposta.  

Passo 10: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 82 – Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 

 

A resposta do parecer é excluída da tela. 

Após salvar a resposta, o usuário deverá finalizar a solicitação de parecer. Para tanto, deverá executar os 

passos descritos a seguir: 

Passo 11: Clicar no botão “Finalizar parecer” para efetivar a ação e o sistema apresentará a tela para 

registro da justificativa. 

Passo 12: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para finalizar a solicitação de parecer. 

Passo 13: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 83 - Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 
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A situação da solicitação de parecer será alterada para “Finalizado”. 

 

Figura 84 - Licitação eletrônica – Responder a solicitação de parecer jurídico 

 

Caso o usuário que esteja registrando a resposta para a solicitação de parecer não seja o mesmo selecionado 

como destinatário da solicitação, o sistema não executará a ação e apresentará a seguinte mensagem na tela. 

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 85 – Licitação eletrônica - Responder a Solicitação de Parecer Jurídico 

Cadastrados todos os dados, a situação da Licitação eletrônica será “Em configuração” - . 

 

3.7 Aba “Auditoria”  
 

A aba “Auditoria” apresenta o histórico das ações realizadas no cadastro de Licitação eletrônica. 

Passo 01: Clicar na aba “Auditoria” e será apresentada a tela com o histórico das ações realizadas no 

cadastro de Licitação eletrônica, suas respectivas datas/horas, os usuários que as executaram.  
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Figura 86 - Licitação eletrônica - Aba "Auditoria" 

Parâmetros para consulta: 

Passo 02: Informar uma ou mais palavras chaves no campo “Descrição” correspondente à(s) ação(ões) 

a serem consultadas.  

Passo 03: Clicar no botão “Pesquisar” e o sistema apresentará na lista abaixo, as ações que atendem 

ao parâmetro de pesquisa; ou 

Passo 04: Selecionar no campo “Exibir” a opção que corresponde “Todos os registros”  

A lista apresentada exibe os campos dos dados: 

1. Data: dia, mês, ano, hora, minuto e segundo em que a ação foi realizada.  

2. Descrição: descrição da ação realizada na Solicitação de Compra. 

3. Usuário: nome do responsável pela execução da ação em referência. Obs.: Quando a ação for realizada 

pelo sistema e não por um usuário, este campo apresentar-se-á preenchido com a descrição “Gerado 

pelo sistema”.  

Passo 05: Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela; ou 
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4. Solicitar deliberação 
A solicitação de deliberação tem por objetivo realizar o um pedido de autorização para o Autoridade da 

Unidade gestora demandante do processo da compra, seja para processos centralizados ou 

descentralizados. Esta ação deverá ser realizada após a finalização do parecer jurídico. Para solicitar 

deliberação de licitação (Pregão eletrônico ou Concorrência Eletrônica), o usuário com perfil de 

“Pregoeiro” deverá executar os seguintes passos: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação > Licitações eletrônicas 

O sistema exibirá a lista de todas as licitações eletrônicas cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em configuração”. 

Passo 03: Acessar  o processo da Licitação eletrônica em configuração, para o qual será realizado a solicitação 

de deliberação. 

Passo 04:  Clicar no botão “Solicitar autorização” e em seguida confirmar a ação. 

 

 

Figura 87 - Solicitando autorização 
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Figura 88 - Confirmação da solicitação de autorização 

 

 

Figura 89 - Processo aguardando autorização 

Obs¹.: A solicitação de deliberação deverá seguir para o usuário com perfil de “Autoridade” da Unidade 

demandante da compra.  

Obs².: Após a solicitação de deliberação, o processo de licitação modificará a sua situação de “em 

configuração” para “Aguardando deliberação”. 

Obs³.:  O usuário com perfil de Autoridade da Unidade demandante da compra será informado através de e-

mail sobre a deliberação. 
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5. Deliberar processo de licitação 
  O objetivo da deliberação do processo é permitir a “Autoridade” da unidade gestora demandante da 

compra autorizar ou não o andamento do processo da compra. Para realizar a deliberação será necessário 

seguir os seguintes passos: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação > Licitações eletrônicas 

O sistema exibirá a lista de todas as licitações eletrônicas cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “licitações aguardando deliberação”. 

 

Figura 90 - Processo aguardando a autorização - visão da autoridade 

Passo 03: Acessar  o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizado a deliberação. 

Passo 04:  Clicar no botão “Deliberar”, o sistema exibirá a tela de deliberação para autorizar ou não o processo 

de licitação eletrônica. 
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Figura 91 - Deliberando o processo de licitação 

 

Figura 92 - Confirmando a deliberação 

 

Passo 05:  Caso o usuário com perfil de Autoridade da unidade gestora opte por autorizar, ele vai marcar na 

opção “Autorizar”, em seguida preencher o campo justificativa e depois confirmar. A partir desse momento o 
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processo modifica a sua situação de “Aguardando deliberação” para “Aguardando agendamento”. Se a decisão 

for por não autorizar, o usuário deverá marcar a opção “Não autorizar” em seguida deverá preencher o campo 

“Justificativa” e clicar no botão “confirmar”. Neste caso o processo modificará para “Não autorizado”, e não 

seguirá o seu fluxo. 

 

Figura 93 - Processo aguardando agendamento 

Obs¹.: A licitação eletrônica  “Não autorizada” poderá ser reconfigurada e  deverá seguir todo o fluxo inicial. 

 

6. Agendamento de uma Licitação Eletrônica 

Para agendar um processo de Eletrônico cadastrado no sistema PE-INTEGRADO, o usuário com o perfil 

“Pregoeiro” deverá executar os seguintes passos: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação > Licitações eletrônicas 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em configuração”. 

Passo 03: Selecionar o processo da Licitação eletrônica em configuração, para o qual será realizado 

agendamento, clicando na respectiva caixa de seleção . 

Passo 04: Clicar no botão “Agendar” - .  
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Figura 94 - Licitação eletrônica – Agendamento 

Passo 05: Ao clicar no botão “Agendar” o sistema exibirá a tela de “Agendamento” com as 

informações dos novos prazos mínimos, conforme estabelecido em cada decreto: 

Prazo mínimo: Licitação eletrônica - Decreto estadual 32.539/08 Art. 17 § 4º: 
 
8 dias úteis 
 
Prazos mínimos: pregão e concorrência eletrônica Decreto estadual 54.142/22: 
 
8 dias úteis: para os objetos do art. 15 I 
10 dias úteis: para os objetos art. 15 II 
25 dias úteis: para os objetos art. 15 III 
60 dias úteis: para os objetos art. 15 VI 
35 dias úteis: para os objetos art. 15 V 

 

Figura 95 - Licitação eletrônica – Agendamento 

 

5 
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Passo 06: Clicar na caixa de seleção  “Selecione para configurar o agendamento” e clicar na opção “Sim”, 

abrirá a tela “Manutenção de agendamento”, caso o usuário clique na opção não, a tela “Agendamento” será 

fechada e o Cadastro de Licitação e continuará na situação “Em configuração”. 

Passo 07: Informar os novos prazos “Data inicial de propostas”, “Data final de propostas” e “Data 

inicial da disputa” para o agendamento do processo licitatório, em seguida, clicar no botão 

“Agendar”. Se clicar no botão “Fechar”, o sistema fechará a tela de “Manutenção de agendamento” 

sem realizar nenhuma ação”. 

   

Figura 96 - Licitação eletrônica – Agendamento 

Passo 08: Se o cadastro de licitação não contemplar o parecer finalizado, ao clicar no botão “Agendar”, o 

sistema exibirá a mensagem abaixo, clicar na opção “OK” e realizar o procedimento de Solicitação de parecer 

contemplado no Item 3.6.1 Solicitar parecer jurídico. 

 

Figura 97 - Licitação eletrônica – Agendamento 

 

Caso os prazos definidos para início e fim do recebimento de propostas e início da disputa estejam 

ultrapassados, o sistema apresentará uma mensagem de alerta na tela. 

Passo 09: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 98 - Licitação eletrônica – Agendamento 

Caso os prazos definidos para início e fim do recebimento de propostas e início da disputa estejam corretos, 

o sistema apresentará uma mensagem na tela. 

Passo 10: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 99 - Licitação eletrônica – Agendamento 

 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Agendado/Publicado ”: 

 

Figura 100 - Licitação eletrônica – Agendamento 

Na data e hora agendadas para início do processo, a situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em 

proposta ”. Para os processos cadastrados com os critérios da nova lei, após o agendamento o sistema 

fará integração com o Portal Nacional de Compras – PNCP. 
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5. Impugnação/Esclarecimento de Licitação eletrônica 
 A Pedido de esclarecimento ou Registro de impugnação poderá ser feito após o agendamento dos 

processos das seguintes formas: 

Através da área pública do PE integrado, onde qualquer pessoa poderá realizar esta ação sem precisar ter 

login. Para isso é necessário apenas acessar o link do sistema (www.peintegrado.pe.gov.br) e no menu “Mural” 

selecionar o processo licitatórios na situação de agendado/publicado e realizar a Pedido de esclarecimento ou 

Registro de impugnação. O pedido de esclarecimento e/ou registro de impugnação pode ser feito por um 

fornecedor que possua login e senha no sistema e poderá acessar o processo para registrar essas ações. 

5.1 Solicitar esclarecimento ou pedir impugnação do processo 
de licitação na área pública. 

Para solicitar esclarecimento ou pedir impugnação será necessário seguir os seguintes passos: 

Passo 01: Acessar o link do PE Integrado – www.peintegrado.pe.gov.br; 

Passo 02: Clicar no menu “Mural”; 

Passo 03: Pesquisar o processo na situação “Agendado/Publicado” 

Passo 04: Clicar no Nº do processo; 

 

Figura 101 - Área pública do PE Integrado 

 

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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Figura 102 - Menu Mural da área pública do PE Integrado 

 

 

Figura 103  pesquisando processo no mural do PE integrado 

 

Passo 05: Clica no ícone do esclarecimento/impugnação; 

Passo 06: Informa o tipo do pedido (Pedido de esclarecimento ou Registro de impugnação); 

Passo 07: Informa o CPF ou CNPJ; 

Passo 08: Informa o nome; 

Passo 09: Informa a descrição; 

Passo 10: Clicar no botão SALVAR.  
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Obs:. Assim que salva o sistema gera um número de protocolo. 

Passo 11: Anexar documento clicando no botão “Adicionar item” (opcional) 

Passo 12: Imprimir 

 

 

Figura 104  - Registrando impugnação/esclarecimento na área pública 

 

Figura 105 Registrando impugnação/esclarecimento na área pública 
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Figura 106 - Registro de impugnação ou esclarecimento salvo 

5.2 Solicitar esclarecimento ou pedir impugnação do processo de 
licitação como fornecedor. 

Para solicitar esclarecimento ou pedir impugnação será necessário seguir os seguintes passos: 

 

Passo 01: Acessar o link do PE Integrado – www.peintegrado.pe.gov.br e realizar o acesso de login – Perfil 

(Vendedor fornecedor). 

Passo 02: Acessar o menu : Negociação>Licitação>Licitações eletrônicas 

Passo 03: Selecionar o processo na situação em proposta. 

Passo 04: Informa se é beneficiário da lei 123/06 e confirma. 

Passo 05: Clicar no botão “Impugnação/Esclarecimento; 

 

Figura 107 - Tela da lista de licitações eletrônicas 

 

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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FIGURA 108 – FORNECEDOR INFORMANDO SE É BENEFICIADO PELA LEI 123/06 

 

FIGURA 109 - TELA DO PROCESSO - BOTÃO "IMPUGNAÇÃO/ESCLARECIMENTO" 

Passo 07: Registrar impugnação/esclarecimento 

Passo 08: Selecionar o tipo do registro. 

Passo 09: Digitar a descrição. 

Passo 10: Clicar no botão “SALVAR; 

Passo 11:  Clicar no botão “Imprimir”; 

Passo 12:  Anexar documentos na aba “Anexos da impugnação/esclarecimento. 
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FIGURA 110 - TELA  DE LISTA DE IMPUGNAÇÃO 

 

FIGURA 111 - TELA DE REGISTRO DE IMPUGNAÇÃO/ESCLARECIMENTO 
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FIGURA 112 - REGISTRO IMPUGNADO GERADO COM Nº DO PROTOCOLO 
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FIGURA 113 - IMPRESSÃO DO REGISTRO DA IMPUGNAÇÃO/ESCLARECIMENTO 

 

FIGURA 114 - ABA ANEXO DE IMPUGNAÇÃO/ESCLARECIMENTO 
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5.3 Responder esclarecimento ou impugnação do processo de 
licitação. 

Para responder esclarecimento ou impugnação será necessário seguir os seguintes passos: 

 

Passo 01: Acessar o link do PE Integrado – www.peintegrado.pe.gov.br e realizar o acesso de login – Perfil 

(Pregoeiro). 

Passo 02: Acessar o menu : Negociação>Licitação>Licitações eletrônicas 

Passo 03: Selecionar o processo na situação em proposta. 

Passo 04: Clicar no botão “Impugnação/Esclarecimento; 

 

Figura 115 - Tela da lista de licitações eletrônicas 

 

 

FIGURA 116 – TELA DO PROCESSO – BOTÃO “IMPUGNAÇÃO/ESCLARECIMENTO 

 

Passo 07: Seleciona o registro de impugnação ou esclarecimento 

http://www.peintegrado.pe.gov.br/
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Passo 08: Se for um pedido de esclarecimento informa a descrição como resposta, em seguida clica no 

salvar. 

  

FIGURA 117 - RESPONDENDO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO 

Passo 09: Se for um registro de impugnação informa a resposta optando pelo “Deferido” ou “indeferido”; 

Passo 10: Informa a descrição, em seguida clicar no botão “SALVAR; 

Passo 11: Incluir anexo (Opcional). 
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FIGURA 118 -RESPONDENDO REGISTRO DE IMPUGNAÇÃO. 

 

6. Reconfiguração da Licitação eletrônica 

Uma vez agendado, o processo da Licitação eletrônica não poderá sofrer alterações. Havendo a necessidade 

de alterar algum dado, o Pregoeiro deverá reconfigurar o processo. Apenas processos, cuja situação seja 

“Agendada/Publicado” ou não autorizada poderão ser reconfigurados.  

Para reconfigurar o Licitação eletrônica, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos agendados”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica agendado, para o qual será realizada a 

reconfiguração, clicando no link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 119 - Licitação eletrônica – Reconfiguração 

Passo 04: Clicar no ícone “Painel de controle “: 

Passo 05: Clicar no link “Reconfigurar “, disponível no painel de controle. 

 

Figura 120 - Licitação eletrônica – Reconfiguração 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa’’, o motivo que deu ensejo à reconfiguração da Licitação 

eletrônica. 

Passo 07: Clicar no botão “Sim’’. 
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Figura 121 - Licitação eletrônica – Reconfiguração 

Passo 08: Clicar no botão “OK’’. 

 
Figura 122 - Licitação eletrônica – Reconfiguração 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em configuração ” e o Pregoeiro poderá efetuar as 

alterações que se fizerem necessárias. 

7. Recebimento de Propostas na Licitação eletrônica 

Na data e hora agendados para início do processo, a situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em 

recebimento de propostas”, permitindo ao Pregoeiro acompanhar o envio das propostas dos fornecedores.  

Para acompanhar o Licitação eletrônica, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em andamento”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica em andamento, para o qual será realizado o 

acompanhamento, clicando no link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 123 - Licitação eletrônica – Recebimento de Propostas 

 

Na área que apresenta o resumo do pregão, o usuário pode ver: 

 Quantidade de propostas recebidas.  

 Número de fornecedores que enviaram propostas.  

 Quantidade de propostas canceladas.  

 Impugnações registradas contra o edital, bem como sua situação: sem parecer, deferido ou indeferido. 

 

Figura 124 - Licitação eletrônica – Recebimento de Propostas 

 

O sistema permite realizar uma série de intervenções no processo da Licitação eletrônica, quais sejam: 
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 Suspender o pregão  Reativar um pregão suspenso ou interrompido 

 Cancelar o pregão  Anular o pregão 

 Revogar o pregão  Prorrogar o pregão 

Cada uma destas funções pode ser encontrada no painel de controle da tela de acompanhamento da Licitação 

eletrônica. 

NOTA: É importante observar que estas funcionalidades variam, de acordo com a etapa do processo.  

 

Figura 125 - Licitação eletrônica – Recebimento de Propostas 

Encerrado o prazo para recebimento de propostas, esta etapa será encerrada e a situação da Licitação 

eletrônica será alterada para “Abertura de propostas ”.  

O sistema permite prorrogar o prazo de recebimento de propostas, caso seja necessário. Para tanto, deverá 

executar os passos descritos no item “8 – Prorrogação da Licitação eletrônica”. 

 

Observação sobre mensagem de ALERTA para usuário fornecedor durante envio de proposta para 

itens/lotes de cotas. 

 

O sistema faz verificação do porte da empresa no momento do envio de propostas e disputa de lances de item 

ou lote que fazem parte de cota PRINCIPAL, RESERVADA E EXCLUSIVA.  

Só permite proposta / lances para os itens da cota reservada ou exclusiva de fornecedores categorizados como 

MEIs, MEs e EPPs para efetivamente atender à legislação vigente. 



 

   

19/7/2024 

104/207 

 

Caso, o fornecedor tenha se declarado como sendo de grande porte tente enviar proposta para item /lote de 

cotas, a mensagem “Item/Lote reservado para MEI/EPP/MEI, conforme preconiza o art.6 do Decreto Estadual 

n0. 45.410/2017.” 

 

Figura 126 - Licitação eletrônica – Envio de proposta com aviso de item reservado apenas para ME/EPP/MEI. 

 

8. Licitação eletrônica deserto 

O Licitação eletrônica é considerado deserto quando não tiver sido enviada nenhuma proposta por parte 

dos fornecedores, na etapa de recebimento de propostas.  

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Deserto  “após realizar a abertura de propostas e 

o Pregoeiro poderá retornar à etapa de recebimento de propostas, executando os passos descritos abaixo. 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . O sistema exibirá a 

lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Em proposta”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizada a abertura de propostas, 

após a etapa de recebimento de propostas, clicando no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 127 - Licitação eletrônica Deserto 

Passo 04: Clicar no botão “Abrir proposta(s)” para analisar as propostas recebidas dos fornecedores. 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a operação. 

 

Figura 128 - Licitação eletrônica Deserto 

Ao executar esta ação e o sistema constatar que não foram enviadas propostas para o Licitação eletrônica, 

será exibida uma mensagem na tela, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 129 - Licitação eletrônica Deserto 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Deserto ”, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

Figura 130 - Licitação eletrônica Deserto 

O Pregoeiro, então, poderá retornar à etapa de recebimento de propostas, executando os passos descritos 

a seguir: 

Passo 07: Clicar no botão “Retornar para etapa de proposta”. 

 

Figura 131 - Licitação eletrônica Deserto 

Passo 09: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para retornar à etapa de recebimento de 

proposta. 

Passo 10: Informar no campo “Data inicial de propostas”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o 

processo ficará disponível para o recebimento de propostas dos fornecedores. O usuário poderá selecionar a 

data, clicando no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 
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Passo 11: Informar no campo “Data final de propostas”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o processo 

de recebimento de propostas dos fornecedores será encerrado. O usuário poderá selecionar a data, clicando 

no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 

Passo 12: Informar no campo “Data inicial da disputa”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o processo 

ficará disponível para o recebimento de lances na disputa entre os fornecedores. O usuário poderá selecionar 

a data, clicando no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 

Passo 13: Clicar no botão “Sim”. 

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 132 - Licitação eletrônica Deserto – Retornar para etapa de proposta 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em proposta ”. 
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9. Prorrogação da Licitação eletrônica 

O prazo para recebimento de propostas poderá ser prorrogado pelo Pregoeiro, quando julgar necessário.  

Para tanto, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir, na tela do processo em andamento:  

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em andamento”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica em andamento, para o qual será realizado o 

acompanhamento, clicando no link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 133 - Licitação eletrônica - Prorrogação 

Passo 04: Clicar no link “Prorrogar”, disponível no painel de controle. 
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Figura 134 - Licitação eletrônica - Prorrogação 

O sistema apresentará a tela para registro da justificativa e das novas datas e horas de encerramento e 

início da disputa, conforme demonstrado na figura abaixo: 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo, pelo qual a etapa de recebimento de propostas 

será prorrogada. 

Passo 06: Informar no campo “Data final de propostas”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o processo 

de recebimento de propostas dos fornecedores será encerrado. O usuário poderá selecionar a data, clicando 

no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 

Passo 07: Informar no campo “Data inicial da disputa”, o dia, mês, ano, hora e minuto em que o processo 

ficará disponível para o recebimento de lances na disputa entre os fornecedores. O usuário poderá selecionar 

a data, clicando no ícone do calendário e selecionar a hora, clicando no ícone do relógio . 

Passo 08: Clicar no botão “Sim”, confirmando a operação. 
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Figura 135 - Licitação eletrônica - Prorrogação 

Passo 08: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 136 - Licitação eletrônica - Prorrogação 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Prazo de proposta prorrogado ”. 

 

10. Abertura de Propostas na Licitação eletrônica 

Encerrada a etapa de recebimento de propostas dos fornecedores, o sistema entrará automaticamente na 

etapa de “Abertura de propostas ” para consulta e análise das propostas recebidas pelo Pregoeiro.  

Ao acessar o processo, o sistema apresentará a tela correspondente, conforme demonstrado na figura abaixo. 

O Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Clicar no botão “Abrir propostas”, disponível na barra de ações. 

Passo 02: Clicar no botão “OK”, confirmando a operação. 

Passo 03: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 137 - Licitação eletrônica – Abertura de propostas 

 

O sistema apresentará a tela com as propostas recebidas para análise por parte do Pregoeiro, conforme 

demonstrado na figura abaixo: 

 

Figura 138 - Licitação eletrônica – Abertura de propostas 

 

 



 

   

19/7/2024 

112/207 

 

Ao realizar a análise das propostas, o Pregoeiro poderá desclassificar aquela(s) que julgar inexequível(eis) e 

reclassificar qualquer proposta desclassificada. 

NOTA: Caso não tenha sido enviado nenhuma proposta na etapa de recebimento de propostas da 

Licitação eletrônica, ao acionar o botão “Abrir proposta(s)”, o sistema apresentará a seguinte 

mensagem na tela. 

Passo 08: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 139 - Licitação eletrônica – Abertura de propostas 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Deserto  “, podendo o Pregoeiro retornar para a 

etapa de recebimento de propostas, conforme descrito no item “7 – Licitação eletrônica deserto”. 

Na etapa de classificação das propostas, o sistema realizará os seguintes cálculos, conforme 

apresentado nas regras 01 e 02. 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, a 

regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Menor preço” e pelo campo 

“Quantidade de tempo” = Total do item. 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Menor preço” = Total 

do item. 
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9.1 Desclassificar Propostas na Licitação eletrônica 

O Pregoeiro poderá desclassificar uma proposta, executando os passos a seguir:  

Passo 01: Clicar no ícone “Desclassificar proposta ”, disponível na linha de registro da proposta. 

Passo 02: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para desclassificar a proposta em referência. 

Passo 03: Clicar no botão “Sim”. 

Passo 04: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 140 - Desclassificando proposta de Licitação eletrônica 

 

A proposta será desclassificada, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

Figura 141 - Licitação eletrônica – Desclassificar propostas 
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 Desclassificar propostas automática 

 Quando o processo da licitação for do modo “Fechado-aberto”, o sistema deverá 

verificar os valores apresentados nas propostas enviadas pelos licitantes. Após 

definir a melhor proposta (ex: R$ 100), o sistema deverá fazer as seguintes 

validações: 

 Os valores das demais propostas, até 10% acima da melhor proposta, serão 

classificadas para a próxima etapa da disputa (Ex: valores até R$110). As propostas 

que não estiverem nessa condição serão desclassificadas automaticamente (ex: 

valores acima de R$ 110). Neste caso, o ícone  deverá estar ativado e ao passar o 

mouse sobre o ícone, deverá ser exibido o tooltip com o seguinte texto: 

“Desclassificação de acordo com o art. 23 caputs do Decreto de Procedimento do 

Estado PE.”. Este mesmo texto deverá ser exibido na auditoria da Licitação eletrônica. 

 se não for atingido o mínimo de 3 propostas classificadas na condição acima, o 

sistema classificará a melhor proposta e as seguintes melhores propostas, limitando 

ao máximo de 03 propostas classificadas para a próxima etapa de disputa. OBS: se 

dentro das 3 melhores propostas houver propostas empatadas, a quantidade de 

propostas poderá ser superior a 3). 

O sistema deverá permitir que o pregoeiro possa desclassificar ou desfazer a desclassificação 

manualmente de alguma proposta. Para os processos dos modos de disputas “Aberto” e 

Aberto-fechado”, o sistema não deverá realizar as validações acima citadas na fase de 

propostas. Todos os licitantes que enviarem propostas e estiverem aptos, serão classificados 

para a próxima etapa que é a de disputa de lance. 

 Observação: Caso o critério selecionado na configuração da Licitação eletrônica seja o 

referente ao Licitação eletrônica da Lei 8.666/93, após a abertura das propostas, o sistema 

não deverá realizar estas validações para a desclassificação, será mantida a mesma regra 

atual, onde todos as propostas recebidas seguirão para a etapa de disputa de lances. A 

coluna criada para informar o percentual referenciando a melhor proposta não deverá ser 

exibida. 



 

   

19/7/2024 

115/207 

 

 

Figura 142 - Licitação eletrônica – Classificar propostas desclassificadas 

 

 

Figura 143 - Licitação eletrônica – Classificar propostas desclassificadas 
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Quando a proposta de um fornecedor é desclassificada, este terá um prazo de 03 minutos para 

solicitar a reconsideração de sua proposta apenas na Lei 8666. 

O Pregoeiro, então deverá analisar a solicitação e, constatada a sua viabilidade, deverá reconsiderar 

a proposta, clicando no ícone de reconsideração e selecionando “aceita”. A proposta ficará 

automaticamente classificada. 

Constatada a inviabilidade de reconsiderar a proposta, clicar no ícone de reconsideração e 

selecionar a opção “não aceita”. A proposta permanece classificada. 

NOTA: Ao desclassificar uma proposta de uma empresa na etapa de classificação de propostas, esta 

não participará da disputa. 

9.2 Classificar Propostas Desclassificadas na Licitação eletrônica 

O Pregoeiro poderá classificar novamente uma proposta desclassificada, executando os passos a seguir:  

Passo 01: Clicar no ícone “Classificar proposta ”, disponível na linha de registro da proposta. 

Passo 02: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para classificar a proposta em referência. 

Passo 03: Clicar no botão “Sim”. 

Passo 04: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 144 - Licitação eletrônica – Classificar propostas desclassificadas 
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A proposta será classificada novamente, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 
Figura 145 - Licitação eletrônica – Classificar propostas desclassificadas 

 

9.3 Consultar os Anexos das Propostas  

O Pregoeiro poderá consultar os arquivos contendo as propostas anexadas nos processos, enviadas por cada 

um dos fornecedores, executando os passos a seguir:  

Passo 01: Clicar no ícone “Anexos da proposta ”, disponível na linha de registro da proposta. 

 
Figura 146 - Licitação eletrônica – Consultar os anexos das propostas 

O sistema apresentará a tela contendo a relação de arquivos anexados. 

Passo 02: Clicar no link do arquivo a ser consultado no campo “Descrição” para visualizá-lo. 
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Figura 147 - Licitação eletrônica – Consultar os anexos das propostas 

Analisadas as propostas, o Pregoeiro poderá iniciar a disputa de lances. 

10   Disputa de Lances na Licitação eletrônica  

Analisadas as propostas dos fornecedores, o Pregoeiro dará início à disputa de lances. Para tanto, deverá 

executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em abertura e classificação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizada a disputa de lances, 

clicando no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 148 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 
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Passo 04: Clicar no botão “Iniciar disputa”. 

Passo 05: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 149 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 

 

O sistema apresentará a tela para o Pregoeiro abrir os itens, tornando-os disponíveis para recebimento dos 

lances dos fornecedores, conforme figura abaixo: 

Passo 06: Selecionar o(s) item(ns) que será(ão) aberto(s), clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de seleção 

. 

Passo 07: Clicar no botão “Abrir item” para disponibilizar o(s) item(ns) para recebimento de lances. 

 

Figura 150 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 

Na etapa de Lances, ao realizar abertura dos itens, conforme apresentado na Figura acima, o 

sistema apresentará os seguintes cálculos, conforme apresentado nas regras 01 e 02. 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, a 

regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitário” e pelo 

campo “Quantidade de tempo” = Total do item. 
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Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance 

unitário” = Total do item. 

Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para abertura do(s) item(ns) selecionado(s). 

Passo 09: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

Passo 10: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 151 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 

Os itens serão apresentados abertos, conforme demonstrado na figura abaixo, e o pregão estará disponível 

para o recebimento de lances dos fornecedores. 

 

Figura 152 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 
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Figura 153 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 

 

Modo de disputa ABERTO:  

 Todas as propostas enviadas pelos licitantes participam da etapa de lances; 

 A etapa de lances tem a duração de 15 minutos; 

 Haverá prorrogação automática sempre que houver lance nos últimos 2 minutos do prazo para 

finalizar a etapa de lances; 

 A prorrogação automática será de 2 minutos. 

Modo de disputa FECHADO-ABERTO: 

 Todas as propostas classificadas na etapa FECHADO participarão da etapa de lances ABERTO; 

 A etapa de lances tem a duração de 15 minutos; 

 Haverá prorrogação automática sempre que houver lance nos últimos 2 minutos do prazo para 

finalizar a etapa de lances; 

 A prorrogação automática será de 2 minutos. 
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O sistema habilitará as seguintes funcionalidades na tela:  

 Suspender item – o Pregoeiro poderá suspender um ou mais itens e estes não farão parte do 

processo, por um período, mas deverão ser reativados, para que se possa encerrar a disputa. 

 Reativar item – o Pregoeiro deverá reativar os itens suspensos temporariamente. Caso o Pregoeiro 

não reative os itens, o botão “Encerrar disputa” não será apresentado na tela.  

 Revogar item – o Pregoeiro poderá revogar um ou mais itens. 

 Auto encerramento – o Pregoeiro poderá acionar este botão para encerrar a fase de disputa de 

lances. 

O detalhamento destas funcionalidades será apresentado nos itens “10.1 – Suspender item na etapa de 

disputa de lances”, “10.2 – Reativar item suspensos na etapa de disputa de lances”, “10.5 - Revogar item 

na etapa de disputa de lances”, “e “11 – Auto encerramento da Licitação eletrônica”. 

Recebidos os lances, o Pregoeiro poderá selecionar os itens que serão encerrados, acionar o botão “Auto 

encerramento” e os itens ficarão indisponíveis para recebimento de outros lances, após o final do tempo 

randômico.   

A situação da Licitação eletrônica continua sendo “Em disputa de lances ”. 

 

10.1 Suspender item na etapa de disputa de lances 

O Pregoeiro poderá suspender um ou mais itens durante o processo de disputa de lances e reativá-los, 

posteriormente para encerrar a disputa.  

Para suspender o item, o Pregoeiro deverá acessar o processo na etapa “Em disputa de lances” e executar 

os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Selecionar o(s) item(ns) que será(ão) suspenso(s), clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de 

seleção . 

Passo 02: Clicar no botão “Suspender item”. 
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Figura 154 - Licitação eletrônica – Suspender item na disputa de lances 

Obs.: Caso o usuário não selecione nenhum item, o sistema exibirá a seguinte mensagem na tela: 

Passo 03: Clicar no botão “OK” e selecionar o(s) item(ns) desejado(s). 

 
Figura 155 - Licitação eletrônica – Suspender item na disputa de lances 

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para suspender o(s) item(ns) selecionado(s). 

Passo 05: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 156 - Licitação eletrônica – Suspender item na disputa de lances 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 157 - Licitação eletrônica – Suspender item na disputa de lances 
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A situação do item será alterada para “Suspenso ”: 

 

Figura 158 - Licitação eletrônica – Suspender item na disputa de lances 

NOTA:  Ao selecionar todos os itens da Licitação eletrônica e acionar o botão “Suspender item”, a situação 

do processo será alterada para “Suspenso” e será apresentado o link “Reativar” no painel de 

controle para reativar o Licitação eletrônica.  

10.2 Reativar item suspenso na etapa de disputa de lances 

O Pregoeiro poderá reativar itens suspensos na etapa de disputa de lances do processo da Licitação 

eletrônica, quando necessário.  

Para tanto, deverá acessar o processo na etapa “Em disputa de lances” e executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será(ão) reativado(s) o(s) item(ns), 

clicando no link do campo “Nº do processo”.  

 

 

Figura 159 - Licitação eletrônica – Reativar item suspenso na disputa de lances 

A reativação do(s) item(ns) suspenso(s) será realizada através da abertura deste(s) item(ns). 

Passo 02: Selecionar o(s) item(ns) suspenso(s) que será(s) reativado(s), clicando na(s) respectiva(s) 

caixa(s) de seleção . 

Passo 03: Clicar no botão “Abrir item”, disponível na barra de ações. 
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Figura 160 - Licitação eletrônica – Reativar item suspenso na disputa de lances 

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar a abertura do(s) item(ns). 

Passo 05: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

 

Figura 161 - Licitação eletrônica – Reativar item suspenso na disputa de lances 

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

 
Figura 162 - Licitação eletrônica – Reativar item suspenso na disputa de lances 

A situação do item será alterada para “Aberto ” e ficará disponível para recebimento de novos lances.  

10.3 Suspender todos os itens na etapa de disputa de lances 

O Pregoeiro poderá suspender todos os itens durante o processo de disputa de lances, tornando o Licitação 

eletrônica suspenso.  
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Para suspender todos os itens, o Pregoeiro deverá acessar o processo na etapa “Em disputa de lances” e 

executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Selecionar todos os itens que serão suspensos, clicando nas respectivas caixas de seleção . 

Passo 02: Clicar no botão “Suspender item”. 

 

Figura 163 - Licitação eletrônica – Suspender todos os itens na disputa de lances 

Obs.: Caso o usuário não selecione nenhum item, o sistema exibirá a seguinte mensagem na tela: 

Passo 03: Clicar no botão “OK” e selecionar o(s) item(ns). 

 

Figura 164 - Licitação eletrônica – Suspender todos os itens na disputa de lances 

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para suspender todos os itens selecionados. 

Passo 05: Clicar no botão “Sim”. 
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Figura 165 - Licitação eletrônica – Suspender todos os itens na disputa de lances 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 166 - Licitação eletrônica – Suspender todos os itens na disputa de lances 

NOTA:  Ao selecionar todos os itens da Licitação eletrônica e acionar o botão “Suspender item”, a situação 

do processo será alterada para “Suspenso” e será apresentado no painel de controle, o link 

“Reativar”, a ser utilizado para reativar todos os itens suspensos, quando necessário. 

Para reativar todos os itens suspensos, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos no item “10.4 – 

Reativar o Licitação eletrônica na etapa de disputa de lances”. 

 

10.4 Reativar o Licitação eletrônica na etapa de disputa de lances 

Quando todos os itens da Licitação eletrônica são suspensos, o sistema torna o processo automaticamente 

suspenso. Para reativar todos os itens, será necessário reativar o processo. Para reativar o Licitação 

eletrônica, o Pregoeiro deverá acessar o processo na etapa “Em disputa de lances” e executar os passos 

descritos a seguir: 

Passo 01: Clicar no link “Reativar”, disponível no painel de controle. 
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Figura 167 - Licitação eletrônica – Reativação 

Passo 02: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para reativar o Licitação eletrônica, ou seja, 

reabrir o(s) item(ns) suspenso(s). 

Passo 03: Clicar no botão “Sim”, confirmando a operação. 

 

Figura 168 - Licitação eletrônica – Reativação 

Os itens serão reabertos no processo da Licitação eletrônica e ficarão disponíveis para o recebimento de 

lances.  

 

Figura 169 - Licitação eletrônica – Reativação 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em disputa de lances ”: 
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Figura 170 - Licitação eletrônica – Reativação 

 
 

10.5 Revogar item na etapa de disputa de lances 

O Pregoeiro poderá revogar um ou mais itens durante o processo de disputa de lances. Para revogar o 

item, o Pregoeiro deverá acessar o processo na etapa “Em disputa de lances” e executar os passos descritos 

a seguir: 

Passo 01: Selecionar o(s) item(ns) que será(ão) revogado(s), clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de 

seleção . 

Passo 02: Clicar no botão “Revogar item”. 

 

Figura 171 - Licitação eletrônica – Revogar item 

Obs.: Caso o usuário não selecione nenhum item, o sistema exibirá a seguinte mensagem na tela: 

Passo 03: Clicar no botão “OK” e selecionar o(s) item(ns) desejado(s). 

 
Figura 172 - Licitação eletrônica – Revogar item 

Passo 04: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para revogar o(s) item(ns) selecionado(s). 

Passo 05: Clicar no botão “Sim”, confirmando a operação. 
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Figura 173 - Licitação eletrônica – Revogar item 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 174 - Licitação eletrônica – Revogar item 

A situação do item será alterada para “Revogado ”: 

 

Figura 175 - Licitação eletrônica – Revogar item 

NOTA:  Ao selecionar todos os itens da Licitação eletrônica e acionar o botão “Revogar item”, a situação 
do processo será alterada para “Revogado” e não será possível reativá-lo.  
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11  Auto encerramento da Licitação eletrônica 

O Pregoeiro poderá encerrar a etapa de disputa de lances, acionando o botão de comando auto encerramento. 

O processo de auto encerramento será encerrado em até 30 minutos. Para atender à nova lei de licitação 

14.133/2021, esse tempo passa para 15 minutos, ou seja, o auto encerramento ao ser acionado pelo 

pregoeiro, iniciará do 0 segundo e poderá encerrar em até 15 minutos.  

Caso o critério escolhido na configuração do processo da Licitação eletrônica seja o de “Licitação 

eletrônica da Lei 8.666/93” o tempo do auto encerramento deverá ser mantido de 30 minutos. 

 

Para tanto, deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

O sistema exibirá a lista de todos os pregões eletrônicos cadastrados pelos pregoeiros da unidade gestora.  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em disputa”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizado o auto encerramento, 

clicando no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 176 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

Passo 04: Selecionar o item e clicar no botão “Auto encerramento” e a disputa de lances será encerrada 

a qualquer tempo, entre 0 segundo e 30 minutos. 
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Figura 177 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para encerrar o processo da disputa de lances. 

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

 

Figura 178 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 179 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

O sistema apresentará os itens sinalizados com o ícone - Aberto com auto encerramento, conforme 

demonstrado na figura abaixo: 
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Figura 180 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

Acionado o auto encerramento, o sistema entrará no processo de auto encerramento e encerrará o(s) 

item(ns) em até 30 minutos.  

Encerrado(s) o(s) item(ns), o sistema apresentará o ícone “Encerrado ” no campo “Descrição” e o botão 

“Encerrar disputa” na barra de ações, conforme demonstrado na figura abaixo:  

 

Figura 181 - Licitação eletrônica – Auto encerramento 

12  Encerramento da Disputa de Lances na Licitação 
eletrônica 

Para encerrar a etapa de disputa de lances, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em disputa”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica que será encerrado, clicando no seu respectivo link 

do campo “Nº do processo”. 



 

   

19/7/2024 

134/207 

 

 

Figura 182 - Licitação eletrônica – Encerramento da disputa de lances 

Passo 04: Clicar no botão “Encerrar disputa” e o sistema apresentará a tela para registro da justificativa. 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para encerrar a etapa de disputa de lances. 

Passo 06: Clicar no botão “Sim”. 

 

Figura 183 - Licitação eletrônica – Encerramento da disputa de lances 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade ”. 

Na etapa de encerramento da disputa de lances, o sistema apresentará os seguintes cálculos dos 

lances, conforme apresentado nas regras 01 e 02. 
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Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, a 

regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitário” e pelo 

campo “Quantidade de tempo” = Total do item. 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance 

unitário” = Total do item. 

 

13   Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Encerrada a etapa de disputa de lances, o Pregoeiro deverá abrir os itens para negociação, junto ao(s) 

fornecedor(es) vencedores do processo. Neste momento, o sistema realizará a aplicação da Lei 123/06.  

Para abrir os itens, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica->  

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em negociação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizada a negociação, clicando 

no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 184 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Passo 04: Selecionar o(s) item(ns) que será(ão) aberto(s) para negociação, clicando na(s) respectiva(s) 

caixa(s) de seleção .  

Passo 05: Clicar no botão “Abrir item” e será apresentada a tela para registro da justificativa. 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para abrir os itens. 

Passo 07: Clicar no botão “Sim”. 
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Figura 185 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Ao abrir os itens, o sistema aplicará a Lei 123/06 que estabelece normas gerais relativas ao tratamento 

diferenciado e favorecido a ser dispensado às microempresas e empresas de pequeno porte no âmbito dos 

Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios. 

NOTA:  Quando o lance de um fornecedor beneficiário da lei LC 123/06 estiver dentro do percentual 

permitido para sua aplicação (margem dos 5% do empate ficto) no processo de pregão eletrônico, 

e 10% para processo de concorrência eletrônica, e o fornecedor vencedor não for beneficiário da 

lei, o sistema apresentará uma mensagem de alerta. Esta mensagem informará ao vencedor que 

existe um lance dentro do percentual permitido que poderá ser superado, quando a lei LC 123/06 

for aplicada. 

O sistema apresentará os itens abertos para realização da negociação/habilitação/aceitabilidade. 

 

Com a criação de novos modos de disputa pela lei 14.133/2021, aumenta a probabilidade de que aconteçam 

lances empatados nas disputas entre os licitantes. Ex:  na disputa Aberto e “Fechado-Aberto”, quando os 

licitantes enviam propostas e não enviam lances ou na disputa “Aberto-Fechado” nos lances sigilosos. A 

nova lei previu, então, novos critérios de desempate, dentre eles, a chamada “disputa final” que se trata 

do envio de novo lance sigiloso pelos licitantes na etapa de negociação para que haja o desempate. 
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Observação: Caso o critério selecionado no cadastro da Licitação eletrônica seja referente ao de Licitação 

eletrônica da Lei 8.666/93, o sistema deverá manter as regras de desempate vigente no sistema, aplicando 

o sorteio automático na etapa da proposta.  

Cenário 1) Se o empate for desfeito, o pregoeiro deverá abrir o item/lote para o sistema aplicar a regra da 

lei 123/06 em caso de empate ficto.  

Ex: O pregoeiro vai abrir o item/lote para os fornecedores 1 e 2 (empatados) e aplicará a regra da “disputa 
final”. Após a finalização dos 5 minutos, o pregoeiro abrirá o item/lote novamente para a verificação da 
aplicação da lei 123/06. 
 
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 1º colocado 
 
Após os 5 minutos, a nova classificação: 
Fornecedor 1: R$ 99,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 2º colocado 

 

Cenário 2) Se o empate continuar, o sistema habilitará o botão do “sorteio manual” do item 1.9 na tela para 

ser executado pelo pregoeiro. Após a execução do “sorteio manual”, o pregoeiro deverá abrir o item/lote 

para o sistema aplicar a regra da lei 123/06 em caso de empate ficto. 

Ex: O pregoeiro vai abrir o item/lote para os fornecedores 1 e 2 (empatados) e aplicará a regra da “disputa 

final”. Após a finalização dos 5 minutos, o pregoeiro abrirá o item/lote novamente para a verificação da 

aplicação da lei 123/06. 

 
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 1º colocado 
 
Após os 5 minutos, a nova classificação: 
Fornecedor 1: R$ 99,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 99,00 -> 1º colocado 
 
O sistema vai habilitar a funcionalidade (botão) “Sorteio Manual” para execução pelo Pregoeiro. Após o 
sorteio, a nova classificação será: 
Fornecedor 1: R$ 99,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 99,00 -> 2º colocado 

 

Após a execução do “sorteio manual”, o pregoeiro deverá abrir o item/lote para o sistema aplicar a regra da 

lei 123/06 em caso de empate ficto. 

Cenário 3) Em caso de o 1º e o 2º colocados forem desclassificados, será convocado o licitante do melhor 

lance seguinte. Caso haja licitantes empatados com o novo melhor lance, o sistema deverá aplicar as regras 

de “disputa final” e “sorteio manual” (se necessário) e em seguida o pregoeiro deverá abrir o item/lote para 

aplicar a regra da lei 123/06. 
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Ex: Os fornecedores enviaram as propostas seguintes: 
Fornecedor 1: R$ 100,00 
Fornecedor 2: R$ 100,00 
Fornecedor 3: R$ 100,00 
Fornecedor 4: R$ 120,00 
Fornecedor 5: R$ 120,00 
Fornecedor 6: R$ 125,00 
 
A classificação deverá ser:  
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 3: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 4: R$ 120,00 -> 2º colocado 
Fornecedor 5: R$ 120,00 -> 2º colocado 
Fornecedor 6: R$ 125,00 -> 3º colocado 
 

Na etapa de negociação, após abertura do item/lote pelo pregoeiro, o sistema vai aplicar a regra “disputa 

final”, permitindo aos fornecedores 1, 2 e 3 (empatados no melhor lance), enviem novos lances sigilosos 

em até 5 minutos. 

 
Novos lances: 
Fornecedor 1: R$ 90,00 
Fornecedor 2: R$ 96,00 
Fornecedor 3: R$ 99,00 
 
Nova classificação: 
Fornecedor 1: R$ 90,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 96,00 -> 2º colocado 
Fornecedor 3: R$ 99,00 -> 3º colocado 
Fornecedor 4: R$ 120,00 -> 4º colocado 
Fornecedor 5: R$ 120,00 -> 4º colocado 
Fornecedor 6: R$ 125,00 -> 5º colocado 

 

Caso os fornecedores 1, 2 e 3 sejam desclassificados, o novo melhor lance passa a ser R$ 120,00, dos 

fornecedores 4 e 5, que estão empatados na 4ª colocação. O pregoeiro deverá abrir o item/lote para o sistema 

aplicar as regras de desempate: “disputa final” e sorteio manual (se necessário) e em seguida a regra da lei 

123/06.  

 

Cenário 4) Fornecedores EPP empatados na hora de aplicar a regra 123/06 

Ex: O pregoeiro vai abrir o item/lote para os fornecedores 1, 2, 3 e 4 (empatados) e aplicará a regra da 

“disputa final”.  
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Lances enviados:  
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 3: R$ 100,00 -> 1º colocado (EPP) 
Fornecedor 4: R$ 100,00 -> 1º colocado (EPP) 
Fornecedor 5: R$ 105,00 -> 2º colocado (EPP) 
Fornecedor 6: R$ 105,00 -> 2º colocado (EPP) 
Fornecedor 7: R$ 125,00 -> 3º colocado 
 
Após a aplicação da “disputa final”, o empate continua. 
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 3: R$ 100,00 -> 1º colocado (EPP) 
Fornecedor 4: R$ 100,00 -> 1º colocado (EPP) 
 
Fornecedor 5: R$ 105,00 -> 2º colocado (EPP) 
Fornecedor 6: R$ 105,00 -> 2º colocado (EPP) 
 
Fornecedor 7: R$ 125,00 -> 3º colocado 
 
Em seguida, o sistema vai habilitar a funcionalidade (botão) “Sorteio Manual” para execução pelo Pregoeiro. 
Após o sorteio manual, a nova classificação será: 
 
Fornecedor 1: R$ 100,00 -> 1º colocado 
Fornecedor 2: R$ 100,00 -> 2º colocado 
Fornecedor 3: R$ 100,00 -> 3º colocado (EPP) 
Fornecedor 4: R$ 105,00 -> 4º colocado (EPP) 
Fornecedor 5: R$ 105,00 -> 4º colocado (EPP) 
Fornecedor 6: R$ 125,00 -> 5º colocado 

 

Após a execução do “sorteio manual”, o pregoeiro deverá abrir o item/lote para o sistema aplicar a regra da 

lei 123/06 em caso de empate ficto. No exemplo acima estão em empate ficto os fornecedores 1, 2, 3, 4 e 5.  

O sistema abrirá o item/lote para o Fornecedor 3 (EPP) enviar um novo lance. Caso não o faça, o sistema dará 

a oportunidade para o Fornecedor 4 ou 5 (que estão empatados e são EPP) que tiver com a melhor 

classificação estabelecida por sorteio automático ainda na etapa de Propostas. 

 
 

13.1 Invalidar um lance 

Ao realizar a análise, o Pregoeiro poderá invalidar um lance que considerar inexequível, bem como validar 

um lance anteriormente invalidado. 

Para invalidar o lance, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Clicar no ícone “Lances deste item ” e o sistema apresentará a tela para analisar os lances 

enviados pelos fornecedores. 
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Figura 186 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Passo 02: Desclassificar o lance que considerar inexequível, clicando no ícone “Clique aqui para 

invalidar o lance ” na respectiva linha de registro.  

Passo 03: Informar no campo “Justificativa” o motivo que deu ensejo à invalidação do lance.  

Passo 04: Selecionar a opção correspondente à aplicação do processo de invalidação do lance, se somente 

para este lance do fornecedor, se para todos os lances do fornecedor para este item, ou se para todos os 

lances do processo para este fornecedor, clicando no respectivo radio button .  

Passo 05: Clicar no botão “Sim”. O sistema apresentará o ícone “Lance inválido: OK  “no campo 

“Situação do lance”. 

NOTA: Quando o lance invalidado for o sinalizado pelo sistema com o ícone “Lance vencedor  “, este 

ícone será transferido para a linha de registro do segundo melhor lance do processo.  

 

Figura 187 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

A situação do lance será alterada para “Lance inválido “, conforme demonstrado na figura abaixo: 
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Figura 188 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Na etapa de Negociação/Habilitação/Aceitabilidade, na tela de lances do item, o sistema 

apresentará os seguintes cálculos dos lances, conforme apresentado nas regras 01 e 02. 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, a 

regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitário” e pelo 

campo “Quantidade de tempo” = Total do item. 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance 

unitário” = Total do item. 

 

13.2 Validar um lance 

O Pregoeiro poderá validar o lance invalidado, executando os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Clicar no ícone “Lances deste item ” e o sistema apresentará a tela para analisar os lances 

enviados pelos fornecedores. 
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Figura 189 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

Passo 02: Validar o lance invalidado, clicando no ícone “Clique aqui para validar o lance ” na 

respectiva linha de registro. O sistema apresentará a tela para registro da justificativa. 

Passo 03: Informar no campo “Justificativa” o motivo que deu ensejo à validação do lance 

anteriormente invalidado.  

Passo 04: Selecionar a opção correspondente à aplicação do processo de validação do lance, se somente 

para este lance do fornecedor, se para todos os lances do fornecedor para este item, ou se para todos os 

lances do processo para este fornecedor, clicando no respectivo radio button .  

Passo 05: Clicar no botão “Sim”. O sistema apresentará o ícone “Lance válido: OK  “no campo 

“Situação do lance”. 

NOTA: Quando o lance validado for o melhor lance, o ícone “Lance vencedor  ” será transferido para 

a sua linha de registro.  
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Figura 190 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

A situação do lance será alterada para “Lance válido  ”, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

Figura 191 - Licitação eletrônica – Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 
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13.3 Negociação 

O Pregoeiro poderá negociar condições melhores com os fornecedores que tiverem apresentado os 

melhores preços para redução dos valores ofertados. A negociação pode ocorrer através do chat ou através 

da invalidação/validação dos lances.  

Nesta etapa, o sistema apresenta os seguintes botões de comando na barra de ações: 

   - Permite abrir itens fechados para recebimento de lances e negociação 

   - Permite encerrar itens abertos, impossibilitando o envio de lances por parte 

dos fornecedores. 

  -  Permite suspender um item temporariamente, para que não faça parte do 

processo. O item suspenso poderá ser reativado no processo. 

   - Permite revogar um item no processo, quando não houver mais o interesse 

em adquiri-lo.  

   - Permite fracassar um item no processo quando nenhum fornecedor atender 

os requisitos básicos para fornecimento. 

Para negociar através do chat, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Registrar no chat, a solicitação da redução do valor ofertado, para o fornecedor que apresentou 

o melhor lance num determinado item. 

Passo 02: Receber no chat, a resposta da solicitação, enviada pelo fornecedor, com o qual está sendo 

realizada a negociação. 

O item estará aberto e disponível para receber a nova proposta do fornecedor: 

Passo 03: Receber o lance do fornecedor. 
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Figura 192 - Licitação eletrônica – Negociação 

Encerrar os itens do processo, executando os passos a seguir: 

Passo 04: Clicar no botão “Selecionar/Desmarcar todos” para selecionar todos os itens que serão 

encerrados na Licitação eletrônica. 

Passo 05: Clicar no botão “Encerrar item” para encerrar os itens selecionados. 

 

Figura 193 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o encerramento dos itens. 
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Passo 07: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

 

Figura 194 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

Passo 08: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 195 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

O sistema apresentará a tela com os itens encerrados e o botão de comando para encerramento da etapa.  

13.3.1 Replicando licitante vencedor da cota principal 
 

Considerações sobre cota reservada deserta ou fracassada. 

 

Em um Licitação eletrônica com cotas principal e reservada (com ou sem lote) pode ocorrer de não haver 

propostas enviadas de fornecedores MEI, ME e EPP para os itens da cota reservada (cota deserta       ) 

ou desclassificação de todas as propostas enviadas (cota fracassada         ).  

Neste caso, a lei permite que o pregoeiro possa aceitar proposta do fornecedor melhor classificado vencedor 

ou não da cota principal e o declare como vencedor também da cota reservada. 

 

A ação “Replicar licitante da cota principal” tem a finalidade de possibilitar a criação de uma proposta 

de item em cota reservada selecionada que esteja fracassada ou deserta a partir de proposta de 

fornecedores da cota principal. 
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 Observação: após replicação da proposta, é possível prosseguir normalmente com a negociação de 

valor e aceitabilidade do fornecedor para posterior adjudicação e homologação do item no pregão. 

Para replicar licitante da cota principal o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar a tela do processo, cuja situação é “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”.  

Passo 02: Clicar no ícone “Replicar licitante da cota principal    ”, disponível no campo “Descrição” 

do item de cota reservada fracassada ou deserta. 

 

Figura 196 - Tela de negociação com exibição de itens fracassados de cota reservada. Destaque para ícone com link para ação de 

replicar vencedor de cota principal. 

Passo 03: Selecionar um fornecedor da lista apresentada na tela “REPLICAR LICITANTE DA COTA 

PRINCIPAL” com o ranking dos fornecedores da cota principal.  

Passo 04: Informar no campo “Justificativa” o motivo para replicar o fornecedor não vencedor da cota 

principal. A justificativa é obrigatória neste caso (Mensagem de alerta: “Fornecedor escolhido não é o 

vencedor da cota principal, preenchimento da justificativa obrigatório”). 
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Figura 197 - Tela de REPLICAR LICITANTE DA COTA PRINCIPAL com lista de fornecedores da cota principal para replicar para cota 

reservada. 

Passo 05: Clicar no botão “Replicar” para efetivar a ação de cópia da proposta da cota principal para a 

cota reservada. 

 

Figura 198 - Tela de lances para o item de cota reservada com proposta do fornecedor replicado da cota principal. 

O registro desta ação de replicação de proposta de licitante para cota RESERVADA fica registrado de duas 

formas: 

1- Na aba de Auditoria do cadastro do processo de pregão. 

 

Figura 199 - Aba de auditoria do cadastro de pregão com registro da ação replicar licitante de cota principal. 
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2 – No relatório Termo de adjudicação, gerado ao acionar o botão “Adjudicar” e confirmada a adjudicação. 

 

Figura 200 - Ação de confirmação de adjudicação de processo homologado de Licitação eletrônica (bota “Adjudicar”) e geração de 

relatório do Termo de Adjudicação com texto adicional relativo ao Decreto que viabiliza a replicação de proposta no sistema. 

13.4 Convocar os Vencedores da Licitação eletrônica 

O Pregoeiro deverá convocar os fornecedores das empresas vencedoras da Licitação eletrônica para que 

enviem a documentação necessária para sua habilitação no processo. Para convocar os fornecedores, o 

Pregoeiro deverá executar os passos a seguir:  

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em negociação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizada a convocação, clicando 

no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 201 - Licitação eletrônica – Convocar fornecedores 

Passo 04: Clicar no link “Convocar fornecedores” no painel de controle para selecionar aqueles que 

receberão a convocação.  



 

   

19/7/2024 

150/207 

 

 

Figura 202 - Licitação eletrônica – Convocar fornecedores 

O sistema apresentará a tela com a relação dos fornecedores vencedores da Licitação eletrônica para 

seleção e envio da convocação, solicitando a documentação para habilitação. 

Passo 05: Selecionar o(s) fornecedor(es) que será(ão) convocado(s) para apresentação da documentação 

e posterior habilitação, clicando na(s) respectiva(s) caixa(s) de seleção .  

Passo 06: Clicar no botão “Enviar” e será apresentada a tela para registrar algum complemento na 

convocação que se fizer necessário. 

Obs.: Na aba “Dados gerais”, o sistema apresenta os botões “Imprimir” e “Fechar”. 

Passo 07: Clicar no botão “Imprimir” para imprimir a relação dos fornecedores convocados, se 

necessário. 

Passo 08: Clicar no botão “Fechar” para fechar a tela, se necessário. 



 

   

19/7/2024 

151/207 

 

 

Figura 203 - Licitação eletrônica – Convocar fornecedores 

Passo 09: Informar no campo “Texto complementar” os dados que se fizerem necessários. 

Passo 10: Clicar no botão “Enviar” e a convocação será enviada para os fornecedores selecionados. 

 

 

Figura 204 - Licitação eletrônica – Convocar fornecedores 

Recebida e analisada a documentação dos fornecedores, o Pregoeiro poderá realizar sua habilitação ou 

não no sistema. 
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13.5 Habilitar o Fornecedor 

A habilitação consiste na validação da documentação enviada pelo fornecedor vencedor do pregão, 

verificando se está em conformidade com o que foi definido no Edital do processo.  

O Pregoeiro deverá analisar a documentação e, constatada a sua conformidade, realizar a habilitação ou a 

inabilitação.  

 

 

13.5.1 Habilitando o Fornecedor 

Quando o Pregoeiro constatar alguma conformidade da documentação analisada, deverá realizar a 

habilitação do fornecedor.  

Para habilitar o fornecedor, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar a tela do processo, cuja situação é “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”.  

Passo 02: Clicar no ícone “Fornecedor pendente de habilitação ”, disponível no campo “Descrição” 

do item.  

 

Figura 205 - Licitação eletrônica –Habilitação 
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Passo 03: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para habilitar o fornecedor no processo.  

Passo 04: Clicar no botão “Habilitar”. 

 

Figura 206 - Licitação eletrônica –Habilitação 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a operação. 

 
Figura 207 - Licitação eletrônica – Habilitação 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 208 - Licitação eletrônica – Habilitação 

O campo “Descrição” do item apresentará o ícone “Fornecedor habilitado “: 
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Figura 209 - Licitação eletrônica – Habilitação 

 

13.5.2 Inabilitando o Fornecedor 

Quando o Pregoeiro constatar alguma não conformidade na documentação analisada, deverá realizar a 

inabilitação do fornecedor.  

Para inabilitar o fornecedor, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar a tela do processo, cuja situação é “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”.  

Passo 02: Clicar no ícone “Fornecedor habilitado ”, disponível no campo “Descrição” do item.  

 

Figura 210 - Licitação eletrônica – Inabilitação 

Passo 03: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para inabilitar o fornecedor no processo.  

Passo 04: Clicar no botão “Inabilitar”. 
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Figura 211 - Licitação eletrônica – Inabilitação 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a operação. 

 
Figura 212 - Licitação eletrônica – Inabilitação 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 213 - Licitação eletrônica – Inabilitação 

O campo “Descrição” do item apresentará o ícone “Fornecedor não habilitado “: 
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Figura 214 - Licitação eletrônica – Inabilitação 

13.5.3 Desfazendo a habilitação do Fornecedor 

O processo de habilitação do fornecedor poderá ser desfeito pelo Pregoeiro, quando necessário.  

Para desfazer a habilitação, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos abaixo: 

Passo 01: Acessar a tela do processo, cuja situação é “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”.  

Passo 02: Clicar no ícone “Fornecedor habilitado ”, disponível no campo “Descrição” do item.  

 

Figura 215 - Licitação eletrônica – Desfazer Habilitação 

Passo 03: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para desfazer a habilitação do fornecedor no 

processo.  

Passo 04: Clicar no botão “Desfazer”. 
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Figura 216 - Licitação eletrônica – Desfazer Habilitação 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a operação. 

 
Figura 217 - Licitação eletrônica – Desfazer Habilitação 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 218 - Licitação eletrônica – Desfazer Habilitação 

O campo “Descrição” do item apresentará o ícone “Fornecedor pendente de habilitação “, conforme 

demonstrado na figura abaixo: 
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Figura 219 - Licitação eletrônica – Desfazer Habilitação 

 

13.5.4 Desfazendo a inabilitação do Fornecedor 

O processo de inabilitação do fornecedor poderá ser desfeito pelo Pregoeiro, quando necessário.  

Para desfazer a inabilitação do fornecedor, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos abaixo: 

Passo 01: Acessar a tela do processo, cuja situação é “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”.  

Passo 02: Clicar no ícone “Fornecedor não habilitado ”, no campo “Descrição” do item.  

 

Figura 220 - Licitação eletrônica – Desfazer Inabilitação 

 

Passo 03: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para desfazer a inabilitação do fornecedor no 

processo.  

Passo 04: Clicar no botão “Desfazer”. 
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Figura 221 - Licitação eletrônica – Desfazer Inabilitação 

Passo 05: Clicar no botão “OK” para confirmar a operação. 

 
Figura 222 - Licitação eletrônica – Desfazer Inabilitação 

Passo 06: Clicar no botão “OK”.  

 
Figura 223 - Licitação eletrônica – Desfazer Inabilitação 

O campo “Descrição” do item apresentará o ícone “Fornecedor pendente de habilitação “, conforme 

demonstrado na figura abaixo: 
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Figura 224 - Licitação eletrônica – Desfazer Inabilitação 

 

13.6 Notificar Diligência 
A partir da definição dos vencedores dos itens/lotes do processo,  o pregoeiro poderá solicitar diligência para 

as empresas, poderão solicitar documentos pendentes nesta funcionalidade. 

A tela exibe os seguintes campos:  

 

 Razão social – Fornecedor vencedor do item/lote; 

 Itens vencidos – itens ou lotes vencidos pelo fornecedor; 

 Notificação – Link da notificação enviada. Ao clicar neste link é possível ver o conteúdo da diligência. 

 Data notificação – Data de envio da notificação 

 Documentação – Link de acesso aos documentos enviados na diligência. 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Licitações em negociação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica que terá a etapa encerrada, clicando no seu 

respectivo link do campo “Nº do processo”. 

Passo  04: Clicar no botão “Diligência”. 

Passo 05:  Selecionar o fornecedor e clicar no botão. 

Passo 06:  Clica no botão “Notificar”. 

Passo 07: Complementar o texto complementar (Não obrigatório); 

Passo 08: Clicar no botão “anexar” ; 

Passo 09:  Pesquisar o arquivo para anexar na diligência 

Passo 10: Informar o tipo de documento; 

Passo 11: Clicar no botão “anexar”  
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Passo 12: Clicar no botão enviar. 

Obs.: Será possível notificar diligência nos processos licitatórios a partir da etapa de negociação após a 

definição dos possíveis vencedores dos itens ou lotes. Até pós homologação será permitido realizar esta 

atividade. 

 

Figura 225 - Lista de licitações eletrônicas 

 

 

Figura 226 - Tela do processo de licitação eletrônica 
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Figura 228 - Anexo da diligência 

 

Figura 227 - Tela de convocar a diligência 
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13.6.1 Responder Diligência 
Após o envio da notificação de diligência, o fornecedor receberá um e-mail informando a notificação da 

diligência. Será necessário ele acessar o processo para responder esta notificação. 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Licitações em negociação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica que terá a etapa encerrada, clicando no seu 

respectivo link do campo “Nº do processo”. 

Passo  04: Clicar no botão “Diligência”. 

Passo 05: no link “Notificação” para verificar a diligência 

Passo  06: Clicar no link  “documentação” para anexar o documento solicitado na diligência. 

 

Figura 229 - Lista de licitações eletrônicas 
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Figura 230 - Tela do processo de licitação eletrônica 

 

Figura 231 - Tela de responder diligência 
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13.7 Encerrar a Etapa de Negociação 

Realizada a negociação e habilitação dos fornecedores, O Pregoeiro poderá encerrar esta etapa, 

executando os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em negociação”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica que terá a etapa encerrada, clicando no seu 

respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 232 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

 

Para encerrar a etapa, todos os itens ou lotes do processo deverão estar encerrados. 

NOTA:  Caso os itens não tenham sido encerrados, ao tentar encerrar a etapa, o sistema apresentará a 

seguinte mensagem: 

Passo 04: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 233 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 
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O sistema apresentará a tela com os itens encerrados e o botão de comando para encerramento da etapa. 

Passo 05: Clicar no botão “Encerrar etapa”. 

 

Figura 234 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

Passo 06: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 235 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 236 - Licitação eletrônica – Encerramento da etapa de negociação 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Intenção de recursos ”.  

14   Intenção de Recursos 

Encerrada a etapa de negociação com os fornecedores, o sistema entrará na etapa de “Intenção de 

Recursos”, onde os fornecedores poderão registrar suas intenções de recursos para o processo da Licitação 

eletrônica. O prazo para registro das intenções é 10 minutos. 
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NOTA: Finalizado o prazo para registro de intenções de recursos e não ocorrendo nenhum registro, a 

situação da Licitação eletrônica será alterada para “Sessão pública encerrada”.  

Em seguida, será alterada para “Em adjudicação” quando tratar-se de um Licitação eletrônica por 

item, ou para “Ajustes de preços”, quando tratar-se de Licitação eletrônica por lote. 

O sistema iniciará a contagem do tempo para que os fornecedores efetuem o registro das intenções de 

recursos, quando necessário, conforme demonstrado na figura a seguir: 

 

Figura 237 - Licitação eletrônica – Intenção de recursos 

Nesta etapa, o Pregoeiro poderá fazer uma triagem, identificando eventuais recursos sem fundamento que 

visam somente atrasar o processo licitatório. À medida em que as intenções de recursos são registradas 

no sistema pelos fornecedores, o Pregoeiro poderá visualizá-las na tela, conforme demonstrado na figura 

abaixo. 

Passo 01: Clicar no link da identificação da empresa no campo “Empresa” para visualizar os dados 

registrados. 

 
Figura 238 - Licitação eletrônica – Intenção de recurso 
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15   Julgamento das Intenções de Recursos 

Finalizado o prazo para registro das intenções de recursos, a situação da Licitação eletrônica será 

alterada para “Julgamento das Intenções  “e o Pregoeiro poderá realizar o julgamento destas 

intenções. Para realizar o julgamento, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Clicar no link da identificação da empresa no campo “Empresa” para visualizar os dados 

registrados. 

 

Figura 239 - Licitação eletrônica – Julgamento da Intenção de recurso 

Passo 02: Analisar os dados registrados para acatar ou não o recurso. 

Passo 03: Selecionar o radio button  da opção “Acatar” quando constatado que a intenção de 

recurso é procedente para aceitá-la. 

Passo 04: Selecionar o radio button  da opção “Não Acatar” quando constatado que a intenção de 

recurso é improcedente e decidir não a aceitar. 

Passo 05: Informar no campo “Descritivo”, o motivo que deu ensejo à decisão registrada. 

Passo 06: Clicar no botão “Salvar” para gravar os dados registrados. 
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Figura 240 - Licitação eletrônica – Julgamento da Intenção de recurso 

A situação da Licitação eletrônica será alterada “Sessão pública encerrada ”.  

Em seguida, se houver intenções de recursos registradas e estas forem acatadas, a situação da Licitação 

eletrônica será alterada para “Recursos”.  

Caso a intenção de recurso não seja acatada, a situação da Licitação eletrônica permanecerá “Sessão 

pública encerrada ”. Em seguida, a situação será alterada para “Em adjudicação”, quando por item, ou 

“Ajustes de preços”, quando por lote. 

 
16  Recursos 

Acatada a intenção de recursos, o responsável pelo seu registro poderá informar as razões para o 

recurso, ou desistir de dar continuidade ao processo. 

A etapa de recursos está dividida da seguinte forma: 

 Razões e contrarrazões de recursos.  

 Manifestação do pregoeiro.  

 Decisão sobre os recursos. 
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16.1 Razões 

O fornecedor responsável pelo registro da intenção no ato do cadastro, optar por selecionar o critério da 

Licitação eletrônica da lei 8.666/93, os prazos de dias para a razão serão de 03 dias corridos, e para 

contrarrazão serão 03 corridos posteriores aos 03 dias da razão. Para atender à nova lei de licitação 

14.133/21 deverá o fornecedor responsável registrar as razões no prazo máximo de 03 dias úteis.  

O Pregoeiro poderá acompanhar o processo, executando os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em recurso”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, cujo recurso será acompanhado, clicando no seu 

respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 241 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

Passo 04: Clicar no link “Recursos”, disponível no painel de controle. 



 

   

19/7/2024 

171/207 

 

 

Figura 242 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

Passo 05: Clicar no link de identificação da empresa no campo “Empresa” para acessar o registro 

detalhado do recurso. 

 

Figura 243 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

O sistema apresentará a tela com o detalhamento do recurso, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Aba “Dados Gerais”: 
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Figura 244 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

Aba “Anexos do Recurso”: 

Para acessar os documentos anexados ao recurso, o Pregoeiro deverá executar os seguintes passos: 

Passo 06: Clicar na aba “Anexos do Recurso” e o sistema apresentará a relação dos documentos 

anexados ao processo.  

Passo 07: Clicar no link do nome do documento no campo “Nome do arquivo” para visualizar o 

documento.  

 

Figura 245 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 



 

   

19/7/2024 

173/207 

 

Aba “Anexo da Decisão”: 

Para acessar os documentos anexados à decisão do recurso, o Pregoeiro deverá executar os seguintes 

passos: 

Passo 08: Clicar na aba “Anexo da Decisão” e o sistema apresentará a relação dos documentos 

anexados ao processo.  

Passo 09: Clicar no link do nome do documento no campo “Nome do arquivo” para visualizá-lo.  

 

Figura 246  - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

 

16.2 Contrarrazões 

A aba “Contrarrazões” apresenta os dados registrados pela empresa vencedora do certame, contra a qual 

foi registrado o recurso em referência.  

O fornecedor vencedor deverá analisar os motivos alegados para entrada do recurso e registrar suas 

contrarrazões no processo da Licitação eletrônica, no prazo máximo de 03 dias úteis. 

O Pregoeiro poderá acompanhar o processo, executando os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em recurso”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, cujo recurso será acompanhado, clicando no seu 

respectivo link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 247 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

Passo 04: Clicar no link do nome da empresa no campo “Empresa” para visualizar os dados registrados 

do recurso e da contrarrazão.  

 

Figura 248 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

Passo 05: Clicar na aba “Contrarrazões” para visualizar os dados registrados. 
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Figura 249 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

O sistema exibirá a tela com a informação da empresa responsável pelo registro da contrarrazão. 

Passo 06: Clicar no link do nome da empresa no campo “Empresa” para visualizar o registro da 

contrarrazão. 

 

Figura 250 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

Passo 07:  Verificar na aba “Dados gerais” o detalhamento dos registros do recurso e da contrarrazão. 

Passo 08: Clicar na aba “Anexos da Contrarrazão” para visualizar os documentos anexados no registro 

da contrarrazão. 
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Figura 251 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

O sistema apresentará a lista de documentos anexados para consulta, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 09: Clicar no link do documento no campo “Nome do arquivo” para visualizá-lo. 

 

Figura 252 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

Passo 10: Clicar na aba “Anexos do comprador” para visualizar os documentos anexados pelo Pregoeiro 

no registro da contrarrazão. 
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Figura 253 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 
O sistema apresentará a lista de documentos anexados para consulta, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 11: Clicar no link do documento no campo “Descrição” para visualizá-lo. 

 

Figura 254 - LICITAÇÃO ELETRÔNICA – Acompanhamento Do Recurso 
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Figura 255 - LICITAÇÃO ELETRÔNICA – ACOMPANHAMENTO DO RECURSO 

 

16.3 Manifestação do Pregoeiro 

Após o registro dos recursos e contrarrazões, o Pregoeiro deverá se manifestar a respeito. 

Para tanto, deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em recurso”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será registrada a manifestação, clicando 

no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 
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Figura 256 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

Passo 04: Clicar no link do nome da empresa no campo “Empresa” para visualizar os dados 

registrados.  

 

Figura 257 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

 

O sistema apresentará a tela com os dados registrados do recurso, da intenção de recurso e da 

contrarrazão. 

Passo 05: Analisar os dados registrados do recurso, na aba “Dados gerais”. 

Passo 06: Analisar os dados registrados nas contrarrazões do recurso, clicando na aba “Contrarrazões”. 

Passo 07: Informar no campo “Manifestação”, o parecer sobre os dados registrados. 

Passo 08: Clicar no botão “Salvar e fechar” para gravar a manifestação. 
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Figura 258 - Licitação eletrônica – Acompanhamento do recurso 

Realizado o registro da manifestação do Pregoeiro nos recursos lançados para o Licitação eletrônica, o 

sistema direcionará o processo para a Autoridade competente, responsável pela decisão sobre os recursos 

e seu respectivo registro. 

16.4 Decisão sobre os Recursos 

A Autoridade competente deverá analisar os recursos registrados na Licitação eletrônica e registrar sua 

decisão sobre estes. 

Para tanto, deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em julgamento”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será registrada a decisão sobre o recurso, 

clicando no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

5 6 

7 

8 
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Figura 259 - Licitação eletrônica – Decisão sobre o recurso 

Passo 04: Clicar no link do nome da empresa no campo “Empresa”, responsável pelo registro do 

recurso, para o qual será registrada a decisão.  

 

 

Figura 260 - Licitação eletrônica – Decisão sobre o recurso 

O sistema apresentará a tela contendo as informações do recurso, da intenção do recurso, das 

contrarrazões, bem como da manifestação do pregoeiro, conforme demonstrado na figura abaixo. 

Passo 05: Analisar os dados registrados do recurso, disponíveis na aba “Dados gerais”, bem como a 

manifestação registrada pelo Pregoeiro. 

Passo 06: Analisar os dados registrados nas contrarrazões, clicando na aba “Contrarrazões” para 

tomada da decisão. 

Passo 07: Selecionar a opção desejada no campo “Decisão”, se “Deferido”, se “Parcialmente deferido” 

ou “Indeferido”, clicando no respectivo radio button . 

Passo 08: Informar no campo “Parecer”, o motivo para deferir ou indeferir o recurso em referência.  

Passo 09: Clicar no botão “Salvar e fechar” para gravar o registro da decisão. 
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Figura 261 - Licitação eletrônica – Decisão sobre o recurso 

Quando o recurso for deferido, a Autoridade competente retorna o Licitação eletrônica para a etapa de 

negociação. A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade 

”. 

Quando o recurso for parcialmente deferido, a Autoridade competente poderá optar por retornar o Licitação 

eletrônica para a etapa de negociação ou adjudicá-lo.   

Quando o recurso for indeferido e o pregão for realizado por item, a situação do processo será alterada 

para “Em adjudicação ”.  

Quando o recurso for indeferido e o pregão for realizado por lote, a situação do processo será alterada 

para “Ajuste de preços ”. 
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17   Ajuste de Preços  
Quando o Licitação eletrônica for realizado com itens em lotes, deverá ser realizado o ajuste dos preços 

dos itens que compõe o lote do lance vencedor, antes da etapa de Adjudicação. 

Os valores dos itens do lote devem ser maiores que 0,00 (zero) e a soma dos valores de todos os itens do 

lote não deve ultrapassar o valor negociado para este. 

O ajuste de preços poderá ser realizado tanto pelo fornecedor vencedor do certame, como pelo Pregoeiro. 

Para executar o ajuste, o Pregoeiro deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em ajuste de preços”. 

Passo 03: Acessar o processo da Licitação eletrônica, para o qual será realizado o ajuste de preço, clicando 

no seu respectivo link do campo “Nº do processo”. 

 

Figura 262 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

O fornecedor deverá realizar o ajuste de preços, informando o valor unitário de cada um dos itens, de 

forma que a soma destes não ultrapasse o valor apresentado no campo “Valor total do lote ofertado na 

disputa de lances”.  

O sistema apresenta na primeira coluna das linhas de registros dos itens um ícone colorido com o seguinte 

significado: 

 

 

 - Será necessário realizar o ajuste de preço de cada item, e o valor global deverá ser igual ou menor 

que o valor total do lote ofertado na disputa de lances. 
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 - A gravação dos valores ajustados foi realizada e o valor global será menor ou igual ao valor total do 

lote ofertado na disputa de lances. 

Passo 04: Informar no campo “Valor unitário”, o valor ajustado para cada um dos itens.  

 

Figura 263 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

 

O sistema apresentará o campo “Valor global do ajuste” automaticamente atualizado, de acordo com o 

valor unitário registrado para cada um dos itens.  

 

 

Figura 264 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

Passo 05: Clicar no botão “Atualizar” para reapresentar o valor unitário original dos itens, quando desistir 

da alteração.  
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Passo 06: Clicar no botão “Retornar à negociação” para retornar o processo à etapa de negociação, 

quando necessário.  

Passo 07: Clicar no botão “Gravar” para salvar as alterações registradas nos valores unitários dos itens. 

Passo 08: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 265 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

Passo 09: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 266 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

 

NOTA: Ao gravar os valores ajustados, a cor do ícone na primeira coluna das linhas de registros dos itens 

será alterada para verde, conforme demonstrado na figura abaixo: 
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Figura 267 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

O Pregoeiro poderá realizar novo ajuste de preço, executando os passos a seguir: 

Passo 10: Selecionar os lotes, cujos preços serão reajustados, clicando nas respectivas caixas de seleção 

.  

Passo 11: Clicar no botão “Retornar para ajuste de preço” para realizar o novo ajuste. 

Passo 12: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para realizar o novo ajuste. 

Passo 13: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

Passo 14: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 268 - Licitação eletrônica – Ajuste de preço 

Quando todos os lotes tiverem sido ajustados por todos os fornecedores vencedores, a etapa de ajuste de 

preços será encerrada, iniciando a etapa de Adjudicação. 
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Na etapa de Ajuste de Preços, ao ajustar os preços dos itens, o sistema apresentará os seguintes 

cálculos, conforme apresentado nas regras 01, 02 e 03. 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem sendo 

apresentados, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor unitário” e 

pelo campo “Quantidade de tempo” = Total do item. 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor unitário= Total 

do item. 

Regra 03: Após informar os valores unitários dos itens a serem ajustados, o sistema realizará o cálculo da 

soma do total de cada item, como por exemplo: Somar “Total do item” (2150808) + “Total do item” 

(2150794) = Valor global do ajuste. 

18   Adjudicação da Licitação eletrônica 
A adjudicação é o ato formal pelo qual a Administração atribui, ao licitante vencedor do certame, o objeto 

da licitação. Mediante a adjudicação, a Administração reconhece a existência de uma proposta adequada 

às exigências legais e editalícias, encerra o procedimento licitatório, libera os demais proponentes das suas 

propostas e gera a expectativa de contratação para o adjudicatário. Por meio desse ato, o licitante vencedor 

tem assegurado o seu direito à contratação, se esta vier a se concretizar, isto é, se a Administração vier a 

celebrar o contrato, só poderá fazê-lo com o adjudicatário. 

NOTA:  Quando o Licitação eletrônica tiver recursos acatados e decididos pela Autoridade competente, 

caberá a esta a ação de adjudicação e homologação do processo. Caso contrário, o Pregoeiro 

será o responsável pela adjudicação e a Autoridade competente pela homologação. 

Para adjudicar o Licitação eletrônica, o usuário (Autoridade competente)  do órgão demandante da 

compra deverá executar os passos a seguir:  

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em finalização”. 

Passo 03: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para 

acessar o processo a ser adjudicado. 
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Figura 269 - Licitação eletrônica – Adjudicação 

Passo 04: Analisar os dados da Licitação eletrônica para decidir se será adjudicado ou se será 

necessário retornar à negociação.  

Passo 05: Clicar no botão “Adjudicar” quando a decisão for adjudicar o processo.  

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para adjudicar o Licitação eletrônica.  

Passo 07: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação.  

Passo 08: Clicar no botão “OK”.  

 

Figura 270 - Licitação eletrônica – Adjudicação 
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A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Aguardando homologação  “. 

 

 

Figura 271 - Licitação eletrônica – Adjudicação 

Na etapa de Adjudicação, o sistema apresentará os seguintes cálculos, conforme apresentado 

nas regras 01, 02, 03 e 04. 

Para o valor de referência, importados da solicitação de compra, verificar abaixo, os seguintes 

cálculos: 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, 

a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referência unitário” e 

pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total de referência. 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de referência 

unitário = Valor total de referência. 

Para o valor do lance, o sistema apresentará os seguintes cálculos: 

Regra 03: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem preenchidos, 

a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance unitário” e pelo 

campo “Quantidade de tempo” = Valor total do lance. 

Regra 04: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do lance 

unitário” = Valor total do lance. 

18.1 Retornar à Negociação na Licitação eletrônica 
Na etapa de Adjudicação da Licitação eletrônica, o sistema possibilitará tanto para o Pregoeiro, quanto 

para a Autoridade competente, retornar o processo para negociação, quando necessário.  
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Por exemplo: Quando existir um recurso impeditivo contra a empresa vencedora do certame e for 

necessário desclassificá-la, ou quando a empresa vencedora, tendo sido desclassificada, apresentar 

contrarrazões sobre o recurso que justifiquem sua classificação novamente no processo, será necessário 

retornar o processo à etapa de Negociação. 

Ao retornar à negociação, o(s) item(ns) deve(m) permanecer fechado(s), pois, após a troca do vencedor, 

a aplicação da LC123/06 será necessária. Ao escolher a opção "Sim", o(s) item(ns) permanecerá(ão) 

aberto(s), não sendo necessária a negociação e aplicação da LC123/06. 

Para tanto o processo à etapa de Negociação, o Pregoeiro ou a Autoridade competente deverão executar 

os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em finalização”. 

Passo 03: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para acessar 

o processo a ser adjudicado. 

 

Figura 272 - Licitação eletrônica – Retornar à Renegociação 

Passo 04: Clicar no botão “Retornar à negociação” para retornar o processo à etapa de negociação.  
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Figura 273 - Licitação eletrônica – Retornar à Renegociação 

Passo 05: Selecionar a opção desejada no campo “Abrir”, clicando no respectivo radio button . O 

sistema apresentará como default, a opção “Não”, podendo ser alterada pelo usuário. 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para retornar o Licitação eletrônica à negociação.  

Passo 07: Clicar no botão “Confirmar” para gravar a operação.  

Passo 08: Clicar no botão “OK”.  

 
Figura 274 - LICITAÇÃO ELETRÔNICA – RETORNAR À RENEGOCIAÇÃO 
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A situação do pregão será alterada para “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade ”. 

 

Figura 275 - Licitação eletrônica – Retornar à Renegociação 

O Pregoeiro deverá realizar a desclassificação da empresa vencedora quando, por exemplo, existir um recurso 

impeditivo contra esta e for necessário desclassificá-la, ou a sua classificação quando, por exemplo, tendo sido 

desclassificada, apresentar contrarrazões sobre o recurso que justifiquem sua classificação novamente no 

processo.   

Para tanto, o Pregoeiro deverá executar os passos descritos a seguir: 

Passo 09: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 10: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em negociação”. 

Passo 11: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para acessar 

o processo a ser negociado (classificação ou desclassificação do fornecedor). 

 

Figura 276 - Licitação eletrônica – Retornar à Renegociação 

Passo 12: Executar os procedimentos descritos no item “13.1 Invalidar um Lance” para invalidar o lance 

vencedor na negociação, ou 
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Passo 13: Executar os procedimentos descritos no item “13.2 Validar um Lance” para validar o lance 

vencedor na negociação, anteriormente desclassificado. 

Passo 14: Solicitar a documentação do novo fornecedor, vencedor da licitação. 

Passo 15: Executar os procedimentos descritos no item “13.6 Habilitar do Fornecedor” para o lance 

vencedor na negociação. 

Passo 16: Executar os procedimentos descritos no item “13.4 Encerrar a etapa de Negociação”. 

Passo 17: Executar os procedimentos descritos no item “14. Intenção de Recursos”. 

Passo 18: Executar os procedimentos descritos nos itens “15. Julgamento das Intenções de Recursos”, 

“16. Recursos”, “16.1 Razões”, “16.2 Contrarrazões”, “16.3 Manifestação do Pregoeiro”, “16.4 Decisão 

sobre Recursos”, quando houver recursos. 

Passo 19: Executar os procedimentos descritos no item “17. Ajuste de Preços”, quando o processo for 

realizado por lote.  

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Em adjudicação ” para execução da adjudicação 

do processo. 

 

Figura 277 - Licitação eletrônica – Retornar à Renegociação 

Passo 16: Executar os procedimentos descritos no item “18. Adjudicação da Licitação eletrônica” para 

adjudicar o processo. 

Executada a adjudicação do processo, a situação da Licitação eletrônica será alterada para “Aguardando 

homologação “. 

 

Figura 278 - LICITAÇÃO ELETRÔNICA – RETORNAR À RENEGOCIAÇÃO 
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19   Homologação da Licitação eletrônica 
A homologação do procedimento licitatório é o instituto de controle da legalidade e mérito (conveniência e 

oportunidade) de todo o procedimento, de modo que só será homologado se todos os atos anteriores 

estiverem em perfeita regularidade.  

A homologação é um ato feito pela Autoridade competente, conforme art. 43, inc. VI da Lei 8.666/93. 

Após a homologação do processo, o usuário com perfil de Autoridade competente só poderá voltar o processo 

para negociação. 

Para homologar o Licitação eletrônica, a Autoridade competente do órgão demandante da compra deverá 

executar os passos descritos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos adjudicados”. 

Passo 03: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para acessar 

o processo a ser homologado. 

 

Figura 279 - Licitação eletrônica – Homologação 

Passo 04: Clicar no botão “Homologar pregão”. 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para homologar o Licitação eletrônica. 

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 
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Figura 280 - Licitação eletrônica – Homologação 

 

A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Homologado ”. 

 

Figura 281 - Licitação eletrônica – Homologação 

O sistema apresenta outras funcionalidades na tela, através dos botões de comando disponíveis na barra de 

ações, quais sejam: 

 Revogar pregão – permite desistir de dar continuidade ao certame. 

 Retornar à negociação – permite retornar o processo à etapa de negociação. 

 Retornar para ajuste de preço – permite retornar o processo à etapa de ajuste de preços. 
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Na etapa de Homologação, o sistema apresentará os seguintes cálculos, conforme 

apresentado nas regras 01, 02, 03 e 04. 

 

Para o valor de referência, importados da solicitação de compra, verificar abaixo, os 

seguintes cálculos: 

Regra 01: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de 

referência unitário” e pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total de referência. 

 

Regra 02: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor de 

referência unitário = Valor total de referência. 

 

Para o valor do lance, o sistema apresentará os seguintes cálculos: 

Regra 03: Quando os valores “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do 

lance unitário” e pelo campo “Quantidade de tempo” = Valor total do lance. 

 

Regra 04: Quando os campos “Quantidade de tempo” e “Unidade de tempo”, NÃO estiverem 

preenchidos, a regra de cálculo será: Multiplicar o campo “Quantidade” pelo campo “Valor do 

lance unitário” = Valor total do lance. 

19.1 Revogar o Licitação eletrônica 

Entre as prerrogativas da Administração Pública, há a possibilidade de revogar atos que não sejam mais 

convenientes e oportunos para o atendimento do interesse público. 

A autoridade competente para a aprovação do procedimento, somente poderá revogar a licitação por razões 

de interesse público decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para 

justificar tal conduta, devendo anulá-la por ilegalidade, de ofício ou por provocação de terceiros, mediante 

parecer escrito e devidamente fundamentado. 

Para revogar o certame, a Autoridade competente deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em finalização”. 

Passo 03: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para acessar 

o processo a ser revogado. 
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Figura 282 - Licitação eletrônica – Homologação 

Passo 04: Clicar no botão “Revogar pregão”. 

Passo 05: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para revogar a licitação.  

Passo 06: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

Passo 07: Clicar no botão “OK”. 

 
Figura 283 - Licitação eletrônica – Revogação 
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A situação da Licitação eletrônica será alterada para “Revogado ”. 
 

 

Figura 284 - Licitação eletrônica – Revogação 

 

19.2 Anular o Licitação eletrônica 

A anulação na Licitação eletrônica corresponde ao cancelamento de um processo licitatório em função 

da constatação de ocorrência de ilegalidade nos atos praticados. 

Para anular o processo licitatório, a Autoridade competente deverá executar os passos a seguir: 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção “Pregões eletrônicos em finalização”. 

Passo 03: Clicar no link de identificação da Licitação eletrônica no campo “Nº do processo” para acessar 

o processo a ser anulado. 

 

Figura 285 - Licitação eletrônica – Anulação 

 

Passo 04: Clicar no link “Anular” no painel de controle.  
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Figura 286 - Licitação eletrônica – Anulação 

Passo 05: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 287 - Licitação eletrônica – Anulação 

O sistema apresentará a opção para liberar ou não os itens da Licitação eletrônica anulado. 

Passo 06: Selecionar a opção desejada, clicando no radio button  correspondente.  

Passo 07: Clicar no botão “Confirmar” para gravar os dados. 

 

Figura 288 - Licitação eletrônica – Anulação 

Passo 08: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para anular a licitação.  
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Passo 09: Clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

 

Figura 289 - Licitação eletrônica – Anulação 

Passo 10: Clicar no botão “OK”. 

 

Figura 290 - Licitação eletrônica – Anulação 

 

19.3 Retornar o Licitação eletrônica à Negociação 

Para retornar à negociação do certame, a Autoridade competente deverá executar os passos descritos no item 

“18.1 – Retornar à Negociação na Licitação eletrônica” deste manual.  

NOTA: Caso o processo ainda não tenha sido Homologado, o pregoeiro poderá executar esta ação.  

 

19.4 Retornar o Licitação eletrônica para Ajuste de Preço 

Para retornar o Licitação eletrônica à etapa de ajuste de preço, a Autoridade competente deverá clicar em 

retornar para ajuste de preço, caso o processo já tenha sido Adjudicado, e o pregoeiro deverá executar os passos 

descritos no “Passo 11” do item “17 – Ajuste de Preços”, deste manual. 

 NOTA: Caso o processo ainda não tenha sido Adjudicado, o próprio pregoeiro poderá executar esta ação.  
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20   Integrar Novamente o Licitação eletrônica 
Os pregões eletrônicos integrados com o E-Fisco ou Mais Brasil podem ser consultados na tela inicial de 

pregões eletrônicos.  

 

Passo 01: Acessar o menu Negociação-> Licitação-> Licitação eletrônica-> . 

Passo 02: Selecionar no campo “Exibir”, a opção desejada em relação aos pregões integrados. 

 

Figura 291 - Licitação eletrônica – Integração 

 

 

O Licitação eletrônica integrado com o E-Fisco ou Mais Brasil apresentará a situação da integração na tela 

inicial de consulta. 

 

 

Figura 292 - Licitação eletrônica – Integração 

Cada cor apresentada no ícone de integração corresponde a uma situação específica:  

 

 

 

Passo 03: Clicar no ícone para verificar mais detalhes da integração. 
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Figura 293 - Licitação eletrônica – Situação da Integração 

 

Passo 04: Selecionar outra opção no campo “Exibir”. 

Passo 05: Clicar no botão” Integrar novamente”. 

 

  

Figura 294 - Licitação eletrônica – Integrar novamente 

Passo 06: Informar no campo “Justificativa”, o motivo para integrar novamente o processo.  

Passo 07: Clicar no botão “Confirmar” para confirmar a operação. 
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Figura 295 - Licitação eletrônica – Integrar novamente 

 

21   Legenda das situações da Licitação eletrônica 

O sistema apresenta uma série de ícones nas telas dos processos, cujas funcionalidades estão descritas na 

tabela de Legenda, conforme demonstrado na figura abaixo: 

Figura 296 - Licitação eletrônica – Legendas 

22   Anexos 

 
Figura 297 - Licitação eletrônica – Cadastro 
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Figura 298 - Licitação eletrônica – Abertura e Análise de Propostas

 

Figura 299 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 
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Figura 300 - Licitação eletrônica – Disputa de Lances 

 
Figura 301 - Licitação eletrônica – Negociação 

 
Figura 302 - Licitação eletrônica – Habilitação e Aceitabilidade 
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Figura 303 - Licitação eletrônica – Negociação 

 

 
Figura 304 - Licitação eletrônica – Fase Recursal 
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Figura 305 - Licitação eletrônica – Encerramento 

 


