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APRESENTAÇÃO 

 
 
Este manual tem por finalidade orientar o fornecedor/licitante quanto aos 

procedimentos para a operacionalização do Pregão Eletrônico, passo a passo, 

com todas as funcionalidades do sistema.   

 

O Pregão Eletrônico é uma modalidade de licitação do tipo menor preço, para 

aquisição de bens e serviços comuns, sem limite de valor, mediante a 

apresentação e a classificação de propostas, seguidas de lances e 

negociação. 

 

Este meio de compras eletrônicas utiliza-se de modernos recursos de 

tecnologia que contribuem para a garantia da segurança e do sigilo das 

informações em todas as etapas do certame, além de proporcionar maior 

agilidade, transparência, ampla competitividade e igualdade de condições de 

participação para todos os seus usuários. 
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1. INTRODUÇÃO 
 

 

O Pregão Eletrônico foi instituído pelo Decreto n°. 49.722, de 24 de junho de 

2005 e regulamentado pelo Anexo à Resolução CC nº. 27, de 25 de maio de 

2006, destinado à administração pública estadual. Em 02 de janeiro de 

2007, por meio do Decreto 51.469, foi estabelecida, para toda a 

administração pública estadual, a obrigatoriedade de utilização desta 

modalidade de licitação para aquisições de bens e serviços comuns.  

 

Integrante do sistema eletrônico de contratações, estabelecido pelo Decreto 

n.º 45.085, de 31 de julho de 2000, o Pregão Eletrônico é realizado em 

sessão pública, pela Internet, podendo ser acompanhado por qualquer 

cidadão por meio da Bolsa Eletrônica de Compras do Governo do Estado de 

São Paulo - Sistema BEC/SP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
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2.  ACESSO PÚBLICO AO PREGÃO ELETRÔNICO  
 

Qualquer pessoa física e/ou jurídica, participante ou não da licitação, 

poderá acompanhar todas as etapas do procedimento eletrônico. 
 

 Atenção!  Todos os dados utilizados neste manual são fictícios 
 
 

  Acesse o site www.bec.sp.gov.br. 

  Clique em Pregão Eletrônico. 
 

 

 

 
 

 

http://www.bec.sp.gov.br/
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2.1. PESQUISAR PREGÃO ELETRÔNICO NA PÁGINA PÚBLICA  

 
   Para consultar a Oferta de Compra - OC pelo número preencha o 

campo correspondente. A OC é composta por 22 caracteres. 

 Informe os caracteres de confirmação indicados na imagem.  
 Clique em Pesquisar. 
 Os dados principais da OC pesquisada serão exibidos pelo sistema. 
 

 
 

  Para efetuar pesquisa mais detalhada, clique em Pesquisa Avançada. 
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   Várias formas de pesquisa poderão ser efetuadas. Neste exemplo, 

pela situação Pregões em andamento -> Edital Publicado/Propostas -> 
Aguardando Recebimento de Propostas. 

   Informe os caracteres de confirmação indicados na imagem. 
   Clique em Pesquisar. 
   O sistema trará todas as Ofertas de Compra relativas à situação 

selecionada, exibindo os dados principais. Atente para o fim do prazo 
da entrega de propostas.  

   Clique sobre a OC para consultá-la. 
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3. COMO SE CADASTRAR PARA OPERAR NO PREGÃO ELETRÔNICO  
         

 

Apenas os fornecedores cadastrados no Cadastro Unificado de Fornecedores 

do Estado de São Paulo – Caufesp, e que tenham obtido a senha de 
negociações eletrônicas, estarão aptos a participar do Pregão Eletrônico 
operado pela Bolsa Eletrônica de Compras – Sistema BEC/SP. 

 
Para obter todas as instruções para o cadastramento, acesse o  Manual 

Caufesp - Fornecedor disponível na página da BEC/SP, opção Manuais -> 
Manuais para o Fornecedor.  
 

 Atenção! Solicite à Unidade Cadastradora1 a adequação da atividade 
exercida tendo como base o Ato Constitutivo da empresa, conforme segue: 
 

 Indústria e/ou Comércio. 
 Indústria e/ou Comércio e Prestação de Serviços. 

 Prestação de Serviços. 
 
 

3.1. SITUAÇÃO CADASTRAL 
  

As informações sobre a situação cadastral do licitante são extraídas do 
Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de São Paulo – Caufesp. Caso 
o fornecedor identifique qualquer divergência nos dados do cadastro, deverá 

providenciar as correções necessárias para garantir a sua participação nos 
certames. 
 

 Atenção! É de responsabilidade do fornecedor a atualização dos seus 
dados cadastrais, assim como o credenciamento, em tempo hábil, dos seus 
representantes para atuar no pregão eletrônico. Saiba mais em  Orientações 

para Cadastro/Atualização do Cadastro Unificado de Fornecedores do 
Estado de São Paulo – Caufesp, disponíveis em www.bec.sp.gov.br, opção 
Cadastre sua Empresa -> Atualização Cadastral. 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

                                                           
1 Unidade Cadastradora: Órgão da Administração Publica Estadual escolhido pelo fornecedor para analisar e aprovar a 

documentação e o cadastro no Cadastro de Fornecedores no Estado de São Paulo - Caufesp. 

 

http://www.bec.sp.gov.br/Manuais_UI/ManualDownload.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/Manuais_UI/ManualDownload.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/Caufesp/(S(uzeq14j4tg4czr45i5mbb0y1))/Publico/ComoCadastrar.aspx
http://www.bec.sp.gov.br/Caufesp/(S(uzeq14j4tg4czr45i5mbb0y1))/Publico/ComoCadastrar.aspx
http://www.bec.sp.gov.br/Caufesp/(S(uzeq14j4tg4czr45i5mbb0y1))/Publico/ComoCadastrar.aspx
http://www.bec.sp.gov.br/
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4. ACESSAR O SISTEMA BEC/SP 
 

   Acesse o site www.bec.sp.gov.br. 
   Selecione a opção Login e clique em Negociações Eletrônicas. 

 

 

 

 Preencha o login de usuário inserindo o número do CNPJ, se pessoa 
jurídica, ou CPF, se pessoa física, e a senha de negociações. 

 Leia atentamente e assinale a declaração de que conhece e aceita o 
regulamento do Sistema BEC/SP.   

 Clique em Entrar. 
 

  

http://www.bec.sp.gov.br/
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 Ao acessar pela primeira vez o Sistema BEC/SP, será exibido o Termo 
de Responsabilidade contendo as regras quanto à sua utilização. 

 Leia atentamente e assinale no campo indicado declarando estar de 

acordo com o teor do documento.  

 Atenção! Nos próximos acessos o Termo não voltará a ser 
apresentado. 

   Clique em OK.   
 

 
 

4.1. DESCONEXÃO COM O SISTEMA ELETRÔNICO 

 
Caberá ao fornecedor acompanhar as operações no sistema eletrônico, 
durante a sessão pública, respondendo pelos ônus decorrentes de sua 

desconexão ou da inobservância de quaisquer mensagens emitidas pelo 
sistema. 

 
A desconexão do pregoeiro com o sistema eletrônico, durante a sessão 
pública, implicará: 

 
 Fora da etapa de lances: a sua suspensão e seu reinício desde o 

ponto em que foi interrompida. Neste caso, se a desconexão persistir 

por tempo superior a quinze minutos, a sessão pública será suspensa 
e reiniciada somente após a comunicação expressa aos licitantes de 

nova data e horário para a sua continuidade. 
 
 Durante a etapa de lances: a continuidade da apresentação de 

lances pelos licitantes até o término do período estabelecido no edital. 
 

A desconexão do sistema eletrônico com qualquer licitante não prejudicará a 

conclusão válida da sessão pública ou do certame. 
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5. CONSULTAR O PREGÃO ELETRÔNICO  
 

O Pregão Eletrônico pode ser consultado por meio do Painel do Fornecedor e 
pela opção Participar -> Pregão Eletrônico, após o acesso inicial.  
 

 

5.1. CONSULTAR PELO PAINEL DO FORNECEDOR 
 

O Painel do Fornecedor visa aperfeiçoar a busca de ofertas de compra, de 
acordo com a linha de fornecimento do licitante cuja indicação é efetuada 

por ele quando do seu cadastramento no Caufesp e validada pela Unidade 
Cadastradora de acordo com o objeto do contrato social.  
 

A linha de fornecimento é composta por classes de material ou de serviço e 
seus códigos são formados por quatro dígitos, identificados no catálogo de 
materiais e serviços.  

 
Por meio do Painel, o fornecedor poderá consultar as licitações e/ou 

procedimentos de compra utilizando filtros específicos, de acordo com suas 
necessidades. 
 

Ao acessar a oferta de compra, o licitante poderá entregar sua proposta.  
 

Existem cinco menus laterais para consulta. 
 
5.1.1. MENUS LATERAIS 
 

 Todas: relaciona todas as ofertas de compra que o licitante poderá 

participar. 
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 Novas: relaciona as ofertas de compra que ainda não foram 

consultadas pelo fornecedor. 
 

 
 
  Consultadas: relaciona as ofertas de compra que foram acessadas 

pelo fornecedor. Dessa forma, deixam de estar disponíveis na opção 
Novas, mas continuam na opção Todas. 
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  Selecionadas: relaciona as ofertas de compra que foram marcadas 

pelo fornecedor, identificadas pelo pictograma . 
 

 

 
 
 

 Participando: relaciona as ofertas de compra, identificadas pelo 

pictograma , para as quais o fornecedor entregou proposta. 
 
 

 
 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE - 15 -                                                                                                                                                                                                              

  

 

 

No menu Configuração pesquisa de Oferta de Compra, identificado pelo 

pictograma , poderão ser utilizados alguns filtros na pesquisa de 
licitações, por exemplo, por região.  

 
 

 Neste exemplo, foram selecionadas as opções Pregão Eletrônico e 

alguns municípios. 
 Clique em Salvar Alterações, caso queira filtrar as informações. 

 
 

 Atenção! Filtros muito restritivos impedem a visualização de 
algumas licitações.  

 
 

 
 

 

Para consultar demais funcionalidades, acesse o Tutorial Painel de 
Negociação do Fornecedor, disponível em www.bec.sp.gov.br, opção 

Manuais/Manuais para o Fornecedor. 
 

http://www.bec.sp.gov.br/Manuais_UI/ManualDownload.aspx
http://www.bec.sp.gov.br/Manuais_UI/ManualDownload.aspx
http://www.bec.sp.gov.br/
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5.2. CONSULTAR PELA OPÇÃO PARTICIPAR/PREGÃO ELETRÔNICO 
 

  Clique em Participar/Pregão Eletrônico.  
 

 
 

5.2.1. TIPOS DE PESQUISA 
 

Várias formas de pesquisa poderão ser efetuadas pelo fornecedor cadastrado, 

por meio da opção Pesquisa OC que: Posso Participar; Estou Participando e, 
ainda, Participei e estão encerradas: 
 

 Posso Participar: são todas as ofertas de compra nas situações 
Edital Publicado ou Aguardando Recebimento de Propostas e que 

possuem item com a classe igual à linha de fornecimento do licitante.  
 

  Clique em Pesquisar. 
  O sistema trará todas as ofertas de compra relativas à situação 

selecionada. 

  É possível, ainda, pesquisar pelo número da Oferta de Compra; pela 
Linha de Fornecimento do licitante e pelo Período. 
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 Estou Participando: são as ofertas de compra, ainda não 

encerradas, em que o licitante enviou proposta. 
 

   Clique em Pesquisar. 
   O sistema trará todas as ofertas de compra relativas à situação 

selecionada. 
 

 
 

 Participei e estão encerradas: são as ofertas de compra 

encerradas, nas quais houve a participação do licitante. 
 

   Clique em Pesquisar. 
   O sistema trará todas as ofertas de compra relativas à situação 

selecionada. 
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5.2.2. PESQUISA AVANÇADA 

 
   Clique em Pesquisa Avançada. 

 

 
 

   No campo Situação, selecione a opção desejada. Neste exemplo, 
Pregões em andamento, Edital publicado/Propostas e Aguardando 
Recebimento de Propostas. 

   Clique em Pesquisar. 
   O sistema trará todas as ofertas de compra relativas à situação 

selecionada, exibindo os dados principais. Atente para o fim do prazo 

de entrega de propostas. 
   Clique sobre o número da OC desejada para consultá-la. 
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5.3. ACESSAR O PREGÃO ELETRÔNICO 
 

 Clique em Participar/Pregão Eletrônico. 
   No campo Oferta de Compra, insira o número da OC. 
   Clique em Pesquisar. 
   Clique sobre o número da OC. 

 

 
 

  Clique em Fase Preparatória. O sistema exibirá informações gerais 
sobre a OC, como o número, a identificação da Unidade Compradora 

- UC, a situação atual da OC, o endereço, o telefone, o local de 
entrega, a natureza da despesa e a quantidade de itens.  

   Durante todo o procedimento eletrônico, o fornecedor poderá 
acompanhar as mudanças das etapas pelo campo Situação que será 
exibido sempre atualizado.  

   Clique em Responsáveis. 
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   A identificação dos responsáveis pelo pregão eletrônico será exibida. 

   Os responsáveis logados no sistema serão identificados por meio 

desta figura: . Neste exemplo, todos estão logados.   
 

 
 
   Ao clicar em Itens, dentro de Fase Preparatória, o sistema exibirá a 

descrição do material ou serviço a ser licitado. 
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   Assinale o item. 

   Clique em Detalhe do item.    
 

  
 

  A descrição detalhada do item será apresentada. 
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6. CONSULTAR O EDITAL  

 
   Clique em Edital e Anexos. 
   No campo Documento, clique em Edital e/ou Edital anexo, se houver, 

para consultá-los. 
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7. IMPUGNAR O EDITAL 
 

Com os motivos devidamente fundamentados, o fornecedor poderá 

impugnar o edital até dois dias úteis antes da data fixada para a abertura 
da sessão pública. 
 
 

 Dica! Se for o caso, insira a impugnação o quanto antes, não deixe para 
a última hora. Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o CAPÍTULO 

12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO. 
 

     
   Em Edital e Anexos, clique em Impugnar Edital.   
   Escreva a justificativa para a impugnação. 

 Atenção! A inserção de link de outros sites, bem como textos entre 
caracteres como < ou > (símbolos de maior ou menor), poderá gerar 

erro na gravação dos dados. 
   Clique em Enviar. 
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7.1. IMPUGNAR EDITAL – ACESSO PÚBLICO 
 

Qualquer cidadão, desde que tenha a justificativa devidamente 

fundamentada, também poderá impugnar o edital no prazo de até dois dias 
úteis anteriores à data fixada para a abertura da sessão pública. 
 

 Dica! Se for o caso, insira a impugnação o quanto antes, não deixe para 
a última hora. Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o CAPÍTULO 

12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO. 
 

 

  Acesse o site www.bec.sp.gov.br. 
  Clique em Pregão Eletrônico. 
  Pesquise a OC desejada seguindo as orientações descritas no 
CAPÍTULO 2 - ACESSO PÚBLICO AO PREGÃO ELETRÔNICO.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

http://www.bec.sp.gov.br/
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   Em Edital e Anexos, clique em Impugnar Edital. 
   Preencha os campos com as informações solicitadas. 
   Com os motivos devidamente fundamentados, escreva a justificativa 

para a impugnação. 

 Atenção! A inserção de link de outros sites, bem como textos entre 
caracteres como < ou > (símbolos de maior ou menor), poderá gerar 
erro na gravação dos dados. 

   Digite os caracteres apresentados na imagem. 
   Clique em Enviar. 
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8. VISUALIZAR IMPUGNAÇÕES 
 

   Em Edital e Anexos, clique em Visualizar Impugnações. 
 

 
 

   Poderão ser visualizados os dados das impugnações e suas 
respectivas decisões.  

   Clique no nome do fornecedor para visualizar o teor da impugnação.  

Neste exemplo, ainda pendente de decisão. A data e o horário do 
envio da impugnação também são exibidos. 
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9. VISUALIZAR ESCLARECIMENTOS 

 
  Em Edital e Anexos, clique em Esclarecimentos.  

 

 
 

 Nesta opção constam as solicitações de esclarecimentos já efetuadas 
referentes ao objeto a ser licitado.  

 Clique no título do campo Assunto, para visualizar o teor da 
pergunta e a resposta.  Neste exemplo, a situação é Aguardando 
resposta. A data e o horário do envio do esclarecimento também são 
exibidos. 

 Caso os questionamentos enviados não esclareçam suas dúvidas, 

formule nova pergunta clicando em Incluir pergunta.  
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10. INCLUIR PERGUNTA 

 
No prazo de até dois dias úteis anteriores à data fixada para a abertura da 
sessão pública, é possível incluir pergunta sobre o objeto a ser licitado.  
 

 Dica! Se for o caso, insira a impugnação o quanto antes, não deixe 
para a última hora. Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o 
CAPÍTULO 12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO. 
 

   Em Edital e Anexos, clique em Incluir pergunta.  

   Informe o assunto no campo correspondente.   
   Escreva a pergunta. 

 Atenção! A inserção de link de outros sites, bem como textos entre 

caracteres como < ou > (símbolos de maior ou menor), poderá gerar 
erro na gravação dos dados.  

   Clique em Continuar.  
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 A tela com o conteúdo da pergunta será exibida. 

 Confira as informações. 
 Se necessário corrigir, clique em Voltar. 
 Com os dados confirmados, clique em Enviar. 
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10.1. INCLUIR PERGUNTA – ACESSO PÚBLICO 

 
Qualquer cidadão poderá incluir pergunta sobre o edital no prazo de até dois 
dias úteis anteriores à data fixada para a abertura da sessão pública.  

 

 Dica! Se for o caso, insira a impugnação o quanto antes, não deixe 
para a última hora. Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o 

CAPÍTULO 12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO. 
 

 

   Acesse o site www.bec.sp.gov.br. 
   Clique em Pregão Eletrônico. 
   Pesquise a OC desejada seguindo as orientações descritas no 

CAPÍTULO 2 - ACESSO PÚBLICO AO PREGÃO ELETRÔNICO.  
 

 

 

 

http://www.bec.sp.gov.br/
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    Em Edital e Anexos, clique em Incluir Pergunta. 
   Preencha os campos com as informações solicitadas. 
   No campo Pergunta, escreva o seu questionamento.  

 Atenção! A inserção de link de outros sites, bem como textos entre 
caracteres como < ou > (símbolos de maior ou menor), poderá gerar 
erro na gravação dos dados.  

   Clique em Continuar.  
 
 

 
 

   Confirme as informações inseridas. 

   Digite os caracteres apresentados na imagem. 
   Clique em Enviar.   
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11. REPUBLICAÇÃO DO EDITAL  
 

11.1. SEM DEVOLUÇÃO DE PRAZO 
 

O edital será republicado, sem devolução de prazo, sempre que for retificado 
e essa retificação não impacte na formulação da proposta do licitante. 
 

   Clique em Edital e Anexos.  
   Observe atentamente na relação dos documentos publicados da OC 

se contém retificação do edital e/ou dos anexos. 
   Neste exemplo, clique em Retificação de Edital para visualizar a 

retificação. 

 

  
 

 
11.2. COM DEVOLUÇÃO DE PRAZO 

 

O edital será republicado, com devolução de prazo, sempre que for alterado e 
essa alteração impactar na formulação da proposta do licitante, isto é, 
sempre que a alteração implicar na obrigatoriedade dos licitantes reverem 

seus custos e, consequentemente, alterarem os preços propostos.  
 

Quando houver a republicação do edital com devolução de prazo, o sistema 
excluirá, automaticamente, todas as propostas entregues, pedidos de 
esclarecimentos e impugnações, implicando em novo agendamento para a 

sessão pública.  
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12. ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO 
 

O fornecedor poderá acompanhar as datas divulgadas no edital e no 

sistema para a prática de algum ato do certame, tais como: Impugnação de 
edital; Esclarecimentos de dúvidas; Impugnação de edital para o público; 
Desistência de proposta; Entrega de proposta etc.  
 

 Atenção! É de exclusiva responsabilidade do fornecedor, ou seu 

representante legal, o acompanhamento dos prazos legais. No caso de perda 
desses prazos, não caberá qualquer responsabilidade ao gestor do sistema 
ou ao órgão executor da licitação. 

 
  Clique em Gestão de Prazos. 
  Será exibido o gerenciamento dos prazos por situação, com datas e 

horários de abertura e de encerramento. 
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13. ENTREGAR E SUBSTITUIR A PROPOSTA 
 

O fornecedor poderá enviar a sua proposta e anexo, assim como substituí-los 
quantas vezes julgar necessário, a partir do início de recebimento de 

propostas até o momento anterior ao início da sessão pública. As propostas, 
quando entregues, não podem ser visualizadas, pois permanecerão 
criptografadas até o momento que antecede a abertura de propostas. 
 

 

 Atenção! A substituição de propostas ocorrerá de forma automática com 
uma nova inclusão, não sendo possível acessar a proposta anterior para 

modificá-la.  
 

 

 Clique em Pregão. 
 Assinale o item desejado. 

 Clique em Entregar/Substituir proposta.  
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   Os dados da situação cadastral serão exibidos. Essas informações 

são extraídas do Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de 
São Paulo – Caufesp.    

   Insira o número do CPF do representante credenciado para participar 

do pregão eletrônico, declarando que cumpre plenamente os 
requisitos de habilitação constantes do edital. 

 Clique em Confirmar. 
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13.1. IDENTIFICAÇÃO DO PROPONENTE, EXTENSÕES E TAMANHO DO      

ANEXO ENVIADO  
 

Se for obrigatória a apresentação de anexo de proposta, é permitido o envio 
de apenas um arquivo, com as extensões: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .rtf, .pdf, 

.txt, .gif, .jpg e .png., sem identificação do licitante.  
 
O Sistema não aceita arquivos comprimidos - extensões .zip, .rar, .ace e etc.  

 
O tamanho do anexo não deve ultrapassar 4 MB. 
 
 

 Atenção! De acordo com a regulamentação vigente, a inclusão de 
qualquer elemento que permita a identificação do licitante possibilitará a 

desclassificação da proposta, impedindo a continuidade da sua participação 
na negociação do item.  
 

Antes de enviar o arquivo, certifique-se de que todos os campos que possam 
identificar o licitante estejam em branco.  
 

 Dica! Evite a identificação do licitante nos arquivos enviados:  
 

“As propriedades de um documento, também conhecidas como metadados, 
são detalhes de um arquivo que o descrevem ou identificam. As propriedades 
incluem detalhes como título, nome do autor, assunto e palavras-chave que 
identificam o tópico ou o conteúdo do documento.”2 
 
 

Siga as instruções abaixo, de acordo com o aplicativo utilizado: 
 
 
 

Office 2003 
 

1. Salve o arquivo. 

2. No menu Ferramentas, clique em Opções. 
3. Clique na guia Segurança. 
4. Marque a caixa de seleção Remover informações pessoais das 

propriedades de arquivo ao salvar.  
5. Clique no botão OK. 

6. No menu Arquivo, clique em Propriedades. 
7. Clique na guia Resumo e apague as informações de todos os campos, se 

houver. 
8. Selecione a opção Salvar Visualização da Imagem. 
9. Clique no botão OK. 
10. Salve novamente o documento. 
 

 
 

 
                                                           
2
 Fone: http:\\office.microsoft.com 
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Office 2007 

 
1. Salve o arquivo. 

2. Clique no botão Office  

3. Na opção Preparar, clique em Inspecionar Documento. 
4. Clique no botão Inspecionar. 
5. Na opção Propriedades do Documento e Informações Pessoais, clique no 

botão Remover Tudo. 

6. Clique no botão Fechar. 
7. Salve novamente o documento. 

 
 

Office 2010 
 

1. Salve o arquivo. 

2. No menu Arquivo, opção Informações, clique em Verificando Problemas e 
em seguida Inspecionar Documento. 

3. Clique no botão Inspecionar. 
4. Na opção Propriedades do Documento e Informações Pessoais, clique no 

botão Remover Tudo. 
5. Clique no botão Fechar. 
6. No menu Arquivo, clique em Informações. 

7. Clique no botão Propriedades, e em seguida, na opção Propriedades 
Avançadas. 

8. Selecione a guia Resumo e apague as informações de todos os campos, se 
houver. 

9. Clique no botão OK. 
10. Salve novamente o documento. 

 

 Dica! Caso utilize outra versão do Office ou outro software para elaborar 
a proposta, consulte o fabricante/desenvolvedor sobre o procedimento para 
remover os elementos que possam identificar o licitante nas propriedades do 

arquivo. 
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13.2.  MODELOS DE PROPOSTAS DE PREÇOS E MODO DE 

PREENCHIMENTO 
 

Veja agora como preencher corretamente os diversos modelos de propostas 
de preços.  

 

13.2.1 PROPOSTA DE MATERIAL  
 

Para preencher o formulário de entrega de proposta de material, siga as 

orientações:  
   Atente para a mensagem sobre a forma de negociação: se por valor 

unitário ou por valor total. Neste exemplo, por valor unitário. 
   Note a descrição detalhada do item.    
   Nos casos em que não houver a necessidade de enviar anexo, o botão 

Procurar não será disponibilizado, sendo necessário somente o 
preenchimento do formulário eletrônico. 

   Quando houver a obrigatoriedade de envio de anexo de proposta, 

clique em Procurar e escolha, no diretório, o arquivo a ser carregado 
no sistema. Consulte o CAPÍTULO 13.1 - IDENTIFICAÇÃO DO 

PROPONENTE, EXTENSÕES E TAMANHO DO ANEXO ENVIADO.  

   Preencha o campo Proposta ofertada pelo valor unitário, indicando o 

valor proposto para a unidade de fornecimento do material, que 
deverá estar de acordo com o descrito no edital.  O sistema efetuará 

automaticamente o cálculo do valor total.  O campo assume quatro 
casas decimais. 

   Preencha o campo Marca/Modelo. Marca é a identificação comercial 

que distingue o produto de outros equivalentes de procedência 
diversa e Modelo é o tipo particular do produto.  

   Selecione a procedência: Se produzido no Brasil, ou importado.  
   Clique em Continuar.  
   Atente para a mensagem exibida na tela de que a inclusão de 

qualquer elemento que permita a identificação do licitante 
possibilitará a desclassificação da proposta impedindo a continuidade 

de participação na negociação do item.  
   Clique em OK para prosseguir.  

 
 

 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE - 39 -                                                                                                                                                                                                              

  

 

 

13.2.2 PROPOSTA DE MEDICAMENTO OU CORRELATO 
 

Para preencher o formulário de entrega de proposta de medicamento ou 
correlatos, siga as orientações:  
 
 

   Atente para a mensagem sobre a forma de negociação: se por valor 

unitário ou por valor total. Neste exemplo, por valor unitário.    
 

   Note a descrição detalhada do item.  
 

   Nos casos em que não houver a necessidade de enviar anexo, o botão 

Procurar não será disponibilizado, sendo necessário somente o 
preenchimento do formulário eletrônico. 

 

   Quando houver a obrigatoriedade de envio de anexo de proposta, 

Clique em Procurar e escolha, no diretório, o arquivo a ser carregado 
no sistema. Consulte o CAPÍTULO 13.1 - IDENTIFICAÇÃO DO 

PROPONENTE, EXTENSÕES E TAMANHO DO ANEXO ENVIADO.  
  

   Preencha o campo Proposta ofertada pelo valor unitário, indicando o 

valor proposto para a unidade de fornecimento do medicamento, que 
deverá estar de acordo com o descrito no edital.  O sistema efetuará 
automaticamente o cálculo do valor total. O campo assume quatro 

casas decimais. 
 

 Preencha o campo Marca/Modelo. Marca é a identificação comercial 
que distingue o produto de outros equivalentes de procedência 

diversa e Modelo é o tipo particular do produto. 
 

 Selecione a procedência: Se produzido no Brasil, ou importado. 
 

 No campo Embalagem, descreva a forma na qual o produto é 
acondicionado.  

 

 No campo Registro do Produto, informe o número do registro do 

produto no Órgão fiscalizador do Ministério da Saúde – Anvisa. 
 

 No campo Fabricante, insira o nome da empresa produtora do 

medicamento. 
 

 Selecione Genérico, De Marca ou Similar para o tipo do medicamento. 
 

 Clique em Continuar. 
 

 Atente para a mensagem exibida na tela de que a inclusão de 
qualquer elemento que permita a identificação do licitante 
possibilitará a desclassificação da proposta, impedindo a 

continuidade de participação na negociação do item.  
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 Clique em OK para prosseguir.  

 

 
 

 

13.2.3 PROPOSTA DE SERVIÇO  
 

Para preencher o formulário de entrega de proposta de serviço, siga as 
orientações:  
 

   Atente para a mensagem sobre a forma de negociação: se por valor 
unitário ou por valor total. Neste exemplo, por valor unitário. 
 

   Note a descrição detalhada do item. 
    

   Nos casos em que não houver a necessidade de enviar anexo, o botão 
Procurar não será disponibilizado, sendo necessário somente o 

preenchimento do formulário eletrônico. 
 

   Quando houver a obrigatoriedade de envio de anexo de proposta, 
clique em Procurar e escolha, no diretório, o arquivo a ser carregado 

no sistema. Consulte o CAPÍTULO 13.1 - IDENTIFICAÇÃO DO 

PROPONENTE, EXTENSÕES E TAMANHO DO ANEXO ENVIADO.   
 

   Insira o valor unitário do serviço. O campo assume quatro casas 
decimais. 
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  Clique em Continuar. 
 

 
 

 

13.2.4 PROPOSTA DE SERVIÇO – COOPERATIVA  
 

Para preencher o formulário de entrega de proposta de serviço por 
cooperativa, siga as orientações:  
 

   Observe a mensagem sobre a forma de negociação: se por valor 
unitário ou por valor total. Neste exemplo, por valor unitário.    

   Note a descrição detalhada do item.   

   Nos casos em que não houver a necessidade de enviar anexo, o botão 
Procurar não será disponibilizado, sendo necessário somente o 

preenchimento do formulário eletrônico. 
   Quando houver a obrigatoriedade de envio de anexo de proposta, 

clique em Procurar e escolha, no diretório, o arquivo a ser carregado 

no sistema. Consulte o CAPÍTULO 13.1 - IDENTIFICAÇÃO DO 

PROPONENTE, EXTENSÕES E TAMANHO DO ANEXO ENVIADO.  
   No campo Valor do serviço, indique o valor proposto para a unidade 

de fornecimento do serviço, que deverá estar de acordo com o descrito 

no edital.   
 No campo Valor dos insumos, informe o valor dos elementos 

necessários para produzir o serviço. Exemplo: horas de trabalho, 
equipamentos etc. 

   Sobre o campo 0% Contribuição Previdenciária: Em face da decisão do 

Supremo Tribunal Federal, a Procuradoria Geral do Estado emitiu o 
Parecer PAT 04/2015 no qual considera inaplicável essa contribuição 

aos serviços prestados por cooperativas de trabalho. 
   O sistema calcula, automaticamente, o valor unitário da proposta 

ofertada.  
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   Clique em Continuar. 
   Atente para a mensagem exibida na tela de que a inclusão de 

qualquer elemento que permita a identificação do licitante 

possibilitará a desclassificação da proposta impedindo a continuidade 
de participação na negociação do item.  

   Clique em OK para prosseguir.  

 

 
 

13.3. CONFERIR E CONCLUIR A ENTREGA DA PROPOSTA 

 
 Verifique no campo Inclusão de proposta se o arquivo anexado é o 

correto a ser enviado. 

 Confira atentamente as informações digitadas.  
 Se necessário corrigir, clique em Editar. 
 Clique em Gravar para concluir o envio da proposta.  
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 Clique em Sim se houver necessidade de entrega de anexo.  
 

 
 

 

   A proposta entregue será demonstrada pela figura de um envelope 

fechado .  
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   Após a realização da entrega de proposta, a proposta/oferta de 

compra ficará disponível no menu Participar -> Pregão Eletrônico. 
   No campo Pesquisa OC que, selecione a opção Estou Participando. 
    Clique em Pesquisar. 
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14. DESISTIR DA PROPOSTA 
 

  Atenção! A desistência da proposta implicará o impedimento de 
apresentar outra, caracterizando abandono, em definitivo, da participação do 
fornecedor na negociação do item.   
 

  Dica! Caso queira substituir a proposta, consulte o  CAPÍTULO 13 - 

ENTREGAR E SUBSTITUIR A PROPOSTA.  
 

   Antes de confirmar a desistência, certifique-se de que não pretende 
apresentar nova proposta. 

   Selecione o item desejado. 

   Clique em Desistência de Proposta. 
 

 
 

   O detalhamento do item assinalado será exibido. 

   Atenção! Observe a mensagem de que a desistência implicará o 
impedimento de apresentar nova proposta.  

   Insira o número do CPF do representante credenciado. 

   Neste exemplo, clique em Sim. 
   Clique em Sim confirmando a desistência. 
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   Clique em Sim para confirmar a gravação. 

 

 
 

  A desistência do item será demonstrada pela figura de um envelope 

inutilizado .           
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15. INÍCIO DA SESSÃO PÚBLICA DO PREGÃO ELETRÔNICO 
 

 Atenção!  Quando a Oferta de Compra - OC for cancelada ou republicada 
com devolução de prazo, não ficará disponível para consulta.  
Caso não localize a OC para a qual tenha entregado proposta, entre em 

contato com a Unidade Compradora.   
 

No dia e horário previstos no edital, o pregoeiro dará início à sessão pública 

do pregão eletrônico com a abertura automática das propostas. Os 
fornecedores serão identificados por apelidos definidos aleatoriamente pelo 
sistema, exemplo FOR0123, sendo visualizados a partir desta etapa.   
 

 Atenção!  O sistema considerará o enquadramento da empresa que 
estiver registrado na ficha cadastral do licitante na entrega da proposta.  
 

   Clique em Pregão para atualizar a tela. 
   Observe que a situação do Pregão agora é Analisando as Propostas. A 

figura do envelope aberto também indica que a proposta está sendo 
analisada. 

 Atenção! O relógio indica o horário oficial de Brasília - Observatório 
Nacional. Todos os registros efetuados durante o pregão consideram 
esse horário.  

   As mensagens enviadas no chat, com data e horário do envio, serão 

realçadas em verde quando enviadas pelo sistema, em vermelho 
quando inseridas pelo pregoeiro e em preto quando remetidas pelo 

fornecedor. 
   A partir do início da sessão pública, o chat ficará disponível para o 

envio de mensagens pelos licitantes e pregoeiro.  
   Escreva sua mensagem no campo indicado e clique em Enviar. 

 Atenção! As conversações pelo chat dos pregões eletrônicos são 
devidamente registradas, constando inclusive da ata final, razão pela 

qual os licitantes devem ser cautelosos em suas manifestações, visto 
que perante a lei são responsáveis pelas opiniões nelas contidas, 

podendo responder administrativa, civil e penalmente pelos excessos 
cometidos.  
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16. CONSULTAR PROPOSTAS PENDENTES DE ANÁLISE 
 

   Selecione o item. 
   Clique em Propostas. 

 

  
 

   A tela com a descrição do item será exibida. 

   A relação dos fornecedores contendo os apelidos atribuídos pelo 
sistema, os valores das propostas, a quantidade e a ordem de 

classificação das propostas serão exibidos.  
   Clique em Detalhes para abrir a proposta. 
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   Os dados da proposta serão apresentados.  

   Clique Consulta anexo, se houver, para o detalhamento da proposta.  
 

  
 

 

 Atenção! Empate de Propostas: 
 

 No caso de empate entre duas ou mais propostas, será assegurada a 
preferência aos bens produzidos no país. Persistindo o empate, far-se-

á a classificação por sorteio.  
 

 Se o objeto da licitação consistir em aquisição de medicamentos, no 

caso de empate entre duas ou mais propostas, será assegurada 
preferência à proposta que oferecer medicamento genérico, em face do 

disposto no artigo 3°, parágrafo 2°, da Lei federal n° 9.787/1999. 
Persistindo empate, a preferência recairá sobre os medicamentos 
produzidos no país. Mantido o empate, a classificação será feita por 

sorteio. 
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17. CONSULTAR PROPOSTAS ANALISADAS 
 

Caso o pregoeiro verifique que a proposta referente ao item não atenda aos 
requisitos estabelecidos em edital, será desclassificada com os motivos 

justificados, ficando o fornecedor impedido de competir quando da 
negociação desse item na etapa de lances.  
 

   Clique em Pregão para atualizar a tela. 

   Observe que a situação mudou para Etapa de Lances, porém não foi 
iniciada. 

   Assinale o item. 

   Clique em Propostas.  
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   Será exibida a relação dos fornecedores contendo os apelidos 

atribuídos pelo sistema, os valores das propostas, a quantidade e a 
ordem de classificação das propostas, bem como a aceitabilidade ou 
não delas. Neste exemplo, nenhuma foi desclassificada. 

   Em caso de empate de propostas do mesmo valor, o sistema fará o 
desempate, automaticamente, sob o comando do pregoeiro, 

considerando a preferência por produtos produzidos no Brasil aos 
produtos importados. Em se tratando de medicamentos, terão 
preferência os genéricos.  

 Atenção!  Quando apenas uma proposta for classificada, não haverá 
etapa de lances. O sistema irá, automaticamente, para a etapa de 
negociação. 

   Clique em Detalhes para abrir a proposta. 
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18. ENVIAR LANCES 
 

O pregoeiro dará início à etapa de lances para cada item ou para um 
conjunto de no máximo dez itens. Os licitantes das propostas classificadas 

poderão oferecer lances, em campo próprio, exclusivamente por meio do 
sistema eletrônico, competindo entre si. 
 

O período fixo da etapa de lances será sempre de quinze minutos, sendo 

prorrogado por três minutos, automaticamente pelo sistema, quando houver 
lance válido ofertado nos últimos três minutos do período, e assim 
sucessivamente até que não haja mais lances válidos. O sistema informará, 

automaticamente, via chat, toda vez que houver prorrogação. 
 

Conforme regra estabelecida pela Resolução CC-52, de 26-11-2009, Artigo 

1º. Inciso V, serão admitidos lances, observada a redução mínima entre 
eles quando estabelecida no edital, cujos valores forem inferiores ao: 
 

 do menor valor válido registrado no sistema. 

 do último valor válido apresentado pelo próprio licitante, mas  
iguais ou superiores ao menor valor registrado no sistema. 

 

No chat, o pregoeiro informa sobre a abertura da etapa de lances para o 

item em questão. 
 

    Observe que a situação mudou para Etapa de Lances. 

 Atenção! O cronômetro marca o tempo restante para o 
encerramento da etapa de lances. 

   Clique em Pregão para atualizar a tela. 

   Neste exemplo, os campos Melhor Oferta e Origem indicam para o 
fornecedor FOR0787, o menor valor ofertado na etapa de Análise 
das Propostas. Se ele for o detentor da melhor oferta até aquele 
momento, o valor aparecerá em verde. Caso contrário, o valor deste 

aparecerá em vermelho.  
   O campo Apelido licitante indica o detentor da menor oferta. 

   Os campos Início lances, fim lances e situação lances, indicam o 
período de duração do envio dos lances e que a etapa está em 
andamento. 
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   Clique em Pregão para atualizar a tela. 

   A indicação em vermelho, nos campos Melhor Oferta e Origem, 
apontam que, no momento, o licitante FOR0497 está perdendo. 

   Assinale o item. 
   Clique em Enviar oferta. 
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   O último valor ofertado é apresentado no campo Menor Valor R$. 

   No campo Melhor Oferta, insira o valor do lance a ser efetuado 
respeitando a redução mínima exigida, apresentada no campo 

Intervalo mínimo entre lances. Neste exemplo, R$ 100,00.  
   Note a mensagem de que após enviar a oferta não será possível 

efetuar a retificação do lance ofertado.  

 Atenção! Não será considerado como lance válido o valor informado 
pelo chat. 

   Observe com atenção a mensagem em vermelho: “De acordo com o 

artigo 90 da Lei Federal no. 8666/93, o ato de frustrar ou fraudar, 
mediante ajuste, combinação ou qualquer outro expediente ou 

caráter competitivo do procedimento licitatório, com o intuito de obter 
para si ou para outrem vantagem decorrente de adjudicação do objeto 
da licitação, poderá implicar responsabilização criminal dos 

envolvidos com pena de detenção de dois a quatro anos, e multa.”  
   Insira o CPF do responsável devidamente credenciado no Caufesp. 
   Clique em Enviar. 
   Clique em Sim para confirmar o valor do lance e a leitura da 

mensagem, ou cancele.  
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   Observe que, até o momento, o licitante FOR0787 é o detentor da     

Melhor Oferta.  
 

 
 

   Caso o licitante digite o lance com valor inferior em, no mínimo, vinte 

por cento do último valor ofertado, o sistema exibirá mensagem de 
alerta.  
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19. ACOMPANHAR ETAPA DE LANCES E NEGOCIAÇÕES 
 

Durante a etapa de lances, os licitantes serão informados sobre os lances 

admitidos e os inválidos, horários de seus registros no sistema e 
respectivos valores, além do tempo restante para o encerramento da etapa 

de lances.   
 

  Clique em Pregão para atualizar a tela. 

  Assinale o item. 
  Clique em Acompanhar Ofertas. 

 

 
 

   Será exibida a grade de acompanhamento dos valores dos lances e 

das propostas. 
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20. DIREITO DE PREFERÊNCIA 
 

A Lei Complementar nº. 123, de 14 de dezembro de 2006, em seu artigo 44, 
assegurou às microempresas – ME e empresas de pequeno porte - EPP, como 

critério de desempate, o direito de preferência de contratação. O mesmo 
benefício foi concedido às cooperativas, dentro dos critérios estabelecidos no 
Comunicado BEC 05/2009.  
 

Entende-se como empate ficto aquelas situações em que as propostas 
apresentadas pelas ME, EPP e cooperativas com direito de preferência sejam 

iguais ou superiores em até cinco por cento ao valor da proposta melhor 
classificada, quando o enquadramento da melhor classificada for Outros. 
 

No caso descrito acima será convocada a ME, EPP ou Cooperativa com 
direito de preferência para que, no prazo de cinco minutos, apresente preço 

inferior ao da licitante melhor classificada, sob pena de preclusão. Em caso 
de empate será convocada a ME, EPP ou Cooperativa vencedora de sorteio 
previamente realizado na situação Analisando as Propostas. 
 

Não havendo apresentação de novo preço inferior ao da melhor oferta 

classificada, serão convocadas as demais ME, EPP ou Cooperativas com 
direito de preferência, com preços iguais ou superiores em até cinco por 
cento ao valor da oferta melhor classificada, respeitada a ordem de 

classificação. 
 

 Atenção! Caso a melhor oferta obtida ao final da etapa de lances for de 
ME, EPP ou cooperativa com direito de preferência, não haverá Direito de 

Preferência para as demais classificadas.  
 

  Selecione o item. 

  Clique em Enviar oferta. 
 

 
 
 

http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=


 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE - 58 -                                                                                                                                                                                                              

  

 

 

   Observe o cronômetro com a contagem regressiva de cinco minutos. 

   Insira o valor proposto no campo Melhor Oferta. O sistema assume 
quatro casas decimais. 

   Insira o CPF do responsável credenciado. 
   Clique em Enviar.  
   Caso queira desistir de exercer o direito de preferência, digite o CPF e 

clique no botão correspondente. 
 

 
 

   Clique em Sim para confirmar o valor ofertado ou Não para     
cancelar. 
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 Ficará registrado no chat o direito de preferência exercido ou, se for o     

caso, a sua desistência. 
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21. NEGOCIAR COM O LICITANTE AUTOR DA MELHOR OFERTA 
 

O pregoeiro abrirá a etapa de negociação com o licitante detentor da melhor 
oferta visando à redução do preço. Caso não existam lances válidos, a 

negociação será feita com o licitante da melhor proposta classificada.  
 

 Atenção! Todos os licitantes deverão permanecer logados, tendo em vista 
a possibilidade de negociação com o segundo melhor preço, nos casos em 

que o preço do primeiro colocado for considerado inaceitável e/ou o licitante 
for inabilitado. 

 
 

   Clique em Pregão para atualizar a tela. 
   Assinale o item. 

   Clique em Enviar oferta. 
 

 Atenção! Não serão considerados válidos valores ofertados por meio 
do chat referentes a lances/negociação. Envie seu lance/negociação 
exclusivamente pela opção Enviar Oferta -> Melhor Oferta. 
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   No campo Melhor Oferta, insira o valor proposto. O sistema assume 

quatro casas decimais.  
   Observe com atenção a mensagem em vermelho: “De acordo com o 

artigo 90 da Lei Federal no. 8666/93, o ato de frustrar ou fraudar, 
mediante ajuste, combinação ou qualquer outro expediente ou 
caráter competitivo do procedimento licitatório, com o intuito de obter 

para si ou para outrem vantagem decorrente de adjudicação do objeto 
da licitação, poderá implicar responsabilização criminal dos 
envolvidos com pena de detenção de dois a quatro anos, e multa”.  

    Insira o CPF do responsável devidamente credenciado no Caufesp. 
   Clique em Enviar. 
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  Clique em Sim para confirmar o valor da negociação e a leitura da 

mensagem, ou Não para cancelar. 

 Atenção! Após enviar a oferta não será possível efetuar a retificação do 
lance ofertado.  

 

 
 

   Serão visualizados a melhor oferta, a origem do valor e o apelido do 

licitante. 
   A negociação do item entre o pregoeiro e o licitante ficará gravada no 

chat, bem como as demais mensagens registradas desde o início da 

sessão pública. 
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22. ACOMPANHAR A ETAPA DE ANÁLISE DA ACEITABILIDADE DO 

PREÇO  
 

O pregoeiro iniciará a análise da aceitabilidade do preço. Se a melhor oferta 
não for aceitável, o pregoeiro fará o exame da subsequente, até a apuração 

de um valor aceitável.  
 

   Observe que a situação mudou para ANÁLISE DA ACEITABILIDADE 
DO PREÇO. 

   A figura  indica que o preço foi aceito. 
   O sistema registra, no chat, o valor e a justificativa do pregoeiro 

sobre a aceitabilidade do preço.   
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23. ETAPA DE HABILITAÇÃO DO LICITANTE 
 

No momento da habilitação do autor da oferta aceita, o licitante, cuja 
documentação será examinada, é apresentado pelo sistema para os demais 
participantes e para o público.  

 
   Observe que a situação mudou para ETAPA DE HABILITAÇÃO. 
   Além dos envios realizados por fac-símile ou correio eletrônico, o 

sistema também permitirá ao licitante enviar os documentos 

solicitados pelo pregoeiro, durante a sessão pública, por meio do 

pictograma em forma de clipe .   

 Atenção!  Os arquivos anexados deverão ser menores que 4MB e nas     
extensões: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .rtf, .pdf, .txt, .gif, .jpg e .png.  

   Para enviar o anexo, clique na figura . 
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   Para consultar os documentos anexados pelo licitante, clique no 

CNPJ (destaque na cor azul) ou em Edital e Anexos, coluna 
Documento.  
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   Clique em Pregão para atualizar a tela. 

   Assinale o item. 
   Clique em Ficha cadastral licitante para acesso aos dados cadastrais 

do detentor da melhor oferta no momento.  
 

 
 
  Informações do detentor da melhor oferta no momento: 
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23.1. HABILITAÇÃO COM IRREGULARIDADE FISCAL 
 

Para habilitação de ME, EPP e Cooperativa com direito de preferência, a 
apresentação dos documentos indicados no Edital é obrigatória. No entanto, 

esse licitante, no caso de irregularidade fiscal, terá cinco dias úteis para 
regularizar a sua situação.  
 

Esse prazo segue a determinação da Lei Complementar 147/2014 e pode ser 
prorrogável, por igual período, a critério da Administração. 
 

  Clique em Pregão para atualizar a tela. 
  Observe, no chat, que o licitante foi habilitado com irregularidade 

fiscal. 
 

 
 

   Sessão suspensa para sanear a irregularidade fiscal. 
 

 

http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
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   Para consultar a razão social, clique em Pregão para atualizar a tela. 

   Selecione o item. 
   Clique em Acompanhar Ofertas.  

 

 
 

  Exibição da Razão Social, na coluna Licitante. 
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   O licitante identificado por FOR0672, Fornecedor C, foi inabilitado por 

irregularidade fiscal não saneada.  
   O sistema informa que nova negociação será efetuada com o licitante 

seguinte. Neste exemplo, o licitante FOR0787, Fornecedor 1, detentor 
da melhor oferta subsequente. 

 

 
 

   O licitante FOR0787 foi convocado a negociar com o pregoeiro. Neste 

exemplo, o licitante FOR0787, Fornecedor 1. Saiba mais no Capítulo 

21 - NEGOCIAR COM O LICITANTE AUTOR DA MELHOR OFERTA. 
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   O pregoeiro registra, no chat, a aceitabilidade de preços, a habilitação 

do licitante para o item negociado, bem como a sua justificativa. 
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24. REGISTRAR MANIFESTAÇÃO DE INTERPOSIÇÃO DE RECURSO 
 

Depois de finalizada a fase de habilitação dos licitantes vencedores do 
certame, o sistema informa, automaticamente, por meio do chat, que a partir 

daquele horário qualquer licitante poderá interpor recurso.  
 

   Clique em Pregão para atualizar a tela. 

   Observe que a situação mudou para MANIFESTAÇÃO DE INTERPOR 
RECURSO. 

   O tempo de duração da manifestação de interpor recurso será 
informado pelo pregoeiro, via chat. 
 

 
 

  Clique em Recursos. 
  Clique em Manifestação intenção para registrar a interposição de 

recurso.  
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 Atenção! Não será considerada válida a manifestação de interpor 
recurso informada pelo chat. A interposição de recurso deverá ser 

imediata e motivada.  
   Escreva o texto.    

 Insira o número do CPF no campo indicado. 
   Clique em Gravar. 
   Clique em OK para confirmar o recurso apresentado, ou cancele. 
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25. JUÍZO DE ADMISSIBILIDADE DE RECURSO 
 

Nessa situação, o pregoeiro verificará se os recursos apresentam ou não 
motivação e gerenciará o período necessário para a análise e decisão 

podendo, inclusive, suspender a sessão pública.  
 

    Clique em Recursos. 
   Observe que a situação mudou para JUÍZO DE ADMISSIBILIDADE DE 

RECURSO. 
   Para consultar a manifestação de interpor recurso, clique sobre a 

razão social do licitante na coluna Fornecedor. 

 

  Teor da manifestação de interpor recurso. 
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Para o caso de aceitação: 
 

   Após encerrar o Juízo de Admissibilidade de Recurso, a decisão 

poderá ser consultada. 
   Observe que a situação mudará para ELABORAÇÃO DA ATA. 

   Para visualizar a motivação do recurso e a justificativa do pregoeiro, 
clique na razão social do licitante, na coluna Fornecedor. 
 

 
 

Para o caso de não aceitação: 
 

   Após encerrar o Juízo de Admissibilidade de Recurso, a decisão 
poderá ser consultada. 

   Observe que a situação mudará para ATOS DECISÓRIOS. 
   Para visualizar a motivação do recurso e a justificativa do pregoeiro, 

clique na razão social do licitante, na coluna Fornecedor. 
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26. CONSULTAR A ADJUDICAÇÃO  
 

Na hipótese de não ter ocorrido qualquer manifestação quanto à intenção de 
interpor recurso ou havendo a interposição de recurso e esta não ser aceita 

no juízo de admissibilidade, constatado o atendimento das exigências do 
edital, o licitante é declarado vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto do 
certame.  
 

   Clique em Atos Decisórios. 
   A decisão é visualizada: Adjudicado. 
   Observe o símbolo     sinalizando o item adjudicado.  
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27. CONSULTAR A ATA DO PREGÃO 
 

O sistema eletrônico gera, automaticamente, a ata da sessão pública do 

pregão. Nela ficam registradas as ações praticadas pelo pregoeiro e licitantes 
durante a sessão pública, com informações sobre o resultado de cada item. 

 
Em seu detalhamento, são informadas as grades das propostas classificadas, 
dos lances, de negociação, a aceitabilidade da melhor oferta, a habilitação do 

licitante vencedor, a manifestação de interpor recurso e a decisão do juízo de 
admissibilidade, se houver, e atos decisórios. 

 
Por fim, fica registrado todo o chat, por ordem cronológica das 
manifestações, cabendo ao pregoeiro colocar as considerações finais e 

encerrar a sessão pública.  
 

 
   A Ata ficará disponível para todas as partes interessadas após o 

pregoeiro efetuar o encerramento da sessão pública. 

   Para consultá-la, clique em Ata.   
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28. REGISTRAR AS RAZÕES E AS CONTRARRAZÕES DO RECURSO 

 
Uma vez manifestada a intenção motivada de interpor recurso, aceita no 
juízo de admissibilidade e encerrada a sessão pública pelo pregoeiro, abre-se 

o prazo de três dias úteis para apresentação dos memoriais, assim como os 
três dias úteis subsequentes para as contrarrazões e apresentação de 

documentos dos demais licitantes, sendo os licitantes convocados na própria 
sessão, por intermédio do chat.  
 

A não interposição de recurso, no campo próprio, antes do final da sessão 
pública importará na decadência do direito de recorrer e a adjudicação será 
feita pelo pregoeiro na própria sessão. 

 
   Clique em Gestão de Prazos para consultar os prazos legais para a 

apresentação dos memoriais contendo as razões de recurso para 
aquele licitante que registrou a sua intenção em fazê-lo, assim como 
para os demais licitantes registrarem as contrarrazões.  
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   Observe que a situação mudou para PRAZO PARA MEMORIAIS. 
   Clique em Recursos e a seguir em Memoriais.  

 Atenção:  
 Os memoriais e contrarrazões de recurso, quando houver, somente 

poderão ser apresentados por intermédio do sistema, opção 
Recursos. Os documentos que eventualmente os instruírem 

deverão ser encaminhados ao endereço definido no edital no 
mesmo prazo de apresentação desses atos. 

 A inserção de link de outros sites, bem como textos entre 

caracteres como < ou > (símbolos de maior ou menor), poderá gerar 
erro na gravação dos dados. 
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   No prazo de até três dias úteis após o encerramento da sessão 

pública, deverão ser apresentados, no campo Mensagem, os 
memoriais contendo as razões de recurso.  

   Insira o CPF e clique em Gravar.  
   Neste exemplo, clique em OK para confirmar o recurso apresentado. 

 

  
 

   Observe que a situação mudou para PRAZO PARA CONTRARRAZÕES. 
O prazo é de até três dias, a partir do término da apresentação dos 
memoriais. 

   Clique na razão social do licitante para visualizar os dados do 
recurso. 
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   No campo Mensagem, escreva as contrarrazões.  

   Digite o CPF e clique em Gravar contrarrazão.  
   Neste exemplo, clique em OK para confirmar a gravação. 
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29. ANÁLISE DE RECURSOS 
 

   Após o término do prazo das contrarrazões, automaticamente, a   

situação mudará para ANÁLISE DE RECURSOS.  
   Clique na razão social do licitante para consultar. 

  

  A interposição de recurso, a decisão do juízo de admissibilidade, os 
memoriais e as contrarrazões que estiverem em análise aguardando o 
parecer do pregoeiro e a decisão da autoridade serão exibidos pelo 
sistema. 
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   Após a análise do recurso, a situação mudará para ADJUDICAÇÃO 
AUTORIDADE.  

   Clique em Recursos. 

   O parecer do pregoeiro e a decisão da autoridade serão visualizados. 
Para o detalhamento, clique na razão social do licitante.  

   Neste exemplo, a decisão foi Indeferida. 
 

  
 

   Clique em Atos Decisórios. 
   Observe a decisão da autoridade: ADJUDICADO.  
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30. REALINHAMENTO DE PREÇOS – COOPERATIVA 

 
O realinhamento de preços acontece quando uma cooperativa torna-se 
vencedora de um item do pregão eletrônico de serviço. O prazo para efetuar 

esse realinhamento é de dois dias úteis, com base no melhor valor por ela 
ofertado. 

 
Na hipótese dos valores não serem realinhados pelo licitante vencedor, o 
sistema executará esse procedimento, automaticamente, de forma 

proporcional, após o prazo de dois dias úteis. 
 

   Observe que a situação mudou para REALINHAMENTO DE PREÇOS. 

   Assinale o item. 
   Clique em Realinhar Preço. 
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   O sistema abrirá a tela para que a cooperativa efetue o     

realinhamento. 
   Se desejar, altere os valores do serviço e dos insumos apresentados 

pelo sistema. 

 Atenção! O valor total não poderá ser modificado.  
   Observe as orientações em vermelho exibidas na tela.  
   Insira o CPF. 

   Clique em Continuar. 
 

 
 

   Confira atentamente as informações digitadas. 
   Se necessário corrigir, clique em Editar. 
   Clique em Gravar para concluir o realinhamento. 
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   Clique em Pregão. 
   Selecione o item. 
   Clique em Consultar Realinhamento para verificar o resultado do 

realinhamento. 
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31. CONSULTAR A HOMOLOGAÇÃO 
 

A homologação é um procedimento da autoridade competente que equivale à 
decisão final e/ou à ratificação dos atos do pregoeiro, validando o 

procedimento licitatório e confirmando o seu resultado. 
 

   Clique em Atos Decisórios.  

   A decisão da autoridade é visualizada – Homologado. 
   Observe os símbolos      e      sinalizando que o item está adjudicado e 

homologado.  
 

 
 

   A autoridade competente efetuará o encerramento do Pregão 
Eletrônico.  

   Observe que a situação mudou para ENCERRADO COM VENCEDOR. 
   Após o encerramento do processo licitatório, é possível efetuar 

consultas à Fase Preparatória, ao Edital e Anexos, ao Pregão, à Ata, 
aos Recursos e aos Atos Decisórios, clicando em cada opção. 
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32. GLOSSÁRIO  

 
Aceitável: indica o resultado positivo da análise da aceitabilidade do preço 
executada pelo pregoeiro – (pictograma vide Legendas). 
 

Adjudicação: ato decisório do pregoeiro que atribui ao licitante vencedor o 
objeto da licitação. Se na situação Juízo de Admissibilidade de Recursos, a 

manifestação for acolhida, esse ato caberá à autoridade competente – 
(pictograma vide Legendas). 
 

Aguardando análise: indica uma situação da análise da aceitabilidade do 
preço a ser executada pelo pregoeiro – (pictograma vide Legendas). 
 

Anulação: ato decisório da autoridade competente que invalida o 
procedimento licitatório, em face da constatação da ocorrência de qualquer 

ilegalidade – (pictograma vide Legendas). 
 
Ambiente eletrônico de contratações: local da web, que concentra todos 

os procedimentos eletrônicos de contratações da Administração Direta, 
Autárquica, Fundacional, Sociedades de Economia Mista (Empresa 

Dependente e Empresa Não-Dependente), Universidades, Municípios 
Paulistas e outras Entidades Conveniadas do Estado de São Paulo.  
 

Atos decisórios: atos do pregoeiro e da autoridade competente que 
compreendem, em relação ao primeiro, a adjudicação e a informação de item 
deserto e de item fracassado; e ao último, a adjudicação, a anulação, a 

revogação, a homologação e o encerramento do pregão eletrônico. 
 

Autoridade competente: servidor ou funcionário público investido de 
poderes para homologar o procedimento licitatório; sendo normalmente o 
ordenador de despesa da UC - Unidade Compradora. No entanto, existem 

critérios para se conferir essa competência de acordo com o valor do 
procedimento licitatório, sendo possível, portanto, que essa atribuição recaia 

sobre uma autoridade de nível hierárquico superior. Apesar de existirem 
Secretarias em que esses poderes são delegados, deve-se considerar que, 
para efeito dos atos do pregão eletrônico, autoridade competente é aquela 

que tem competência para homologá-lo. 
 
Bens e serviços comuns: aqueles em que os padrões de desempenho e de 

qualidade possam ser objetivamente definidos no edital, por meio de 
especificações usuais de mercado. 

 
CNPJ: Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica, perante o Ministério da 
Fazenda – Receita Federal do Brasil. 

 
CPF: Cadastro de Pessoas Físicas, perante o Ministério da Fazenda - Receita 

Federal do Brasil.  
 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE - 88 -                                                                                                                                                                                                              

  

 

 

Credenciamento: ato registrado no Caufesp que habilita os proprietários, 

sócios e demais representantes legais, possuidores de procuração específica 
entregue na Unidade Cadastradora, a participar de procedimentos 
eletrônicos. 

 
Deserto: refere-se a item com inexistência de propostas – (pictograma vide 

Legendas). 
 
Desistência da Proposta: quando o licitante desiste da proposta enviada 

para um determinado item – (pictograma vide Legendas). 
 
Dia útil: dia em que há expediente operacional do Sistema BEC/SP. 

 
Direito de preferência: direito assegurado às ME, EPP e Cooperativa com 

direito de preferência que consiste na preferência de contratação dessas 
empresas como critério de desempate. 
 

D.O.: Diário Oficial, local onde deverão ser publicadas todas as licitações 
realizadas pelas Unidades participantes do Sistema BEC/SP. A 

Administração Estadual fará uso do D.O.E., enquanto os outros Entes 
Conveniados deverão utilizar o D.O.M. ou D.O.U., conforme o caso. 
 

Edital Minuta: instrumento convocatório de licitações elaborado pela 
Procuradoria Geral do Estado, que poderá ser adotado como modelo pelas 
unidades compradoras para as aquisições de bens e serviços, conforme o 

caso. 
 

Endereço eletrônico do Sistema BEC/SP: www.bec.sp.gov.br. 
 
E-negociospublicos: sistema eletrônico que contempla informações, 

resultados e editais das diversas modalidades de licitação e pode ser 
acessado por toda a sociedade por meio do endereço eletrônico             
www.imprensaoficial.com.br/PortalIO/ENegocios/BuscaENegocios_14_1.aspx 
 
Entrega imediata: aquela realizada no prazo determinado em edital em 

parcela única.  
 

Equipe de apoio: grupo de pessoas, preferencialmente pertencentes ao 
quadro do órgão ou da entidade promotora do pregão eletrônico, que deverão 
ser, em sua maioria, no âmbito da administração direta, titulares de cargos 

efetivos ou ocupantes de função de natureza permanente, e no âmbito da 
indireta, empregados públicos. 

 
Extrato de edital ou preâmbulo: resumo do ato convocatório que contém os 
elementos principais da contratação extraídos da OC. 

 
Fase preparatória: Etapa da licitação em que constam os dados da oferta de 
compra, os responsáveis pelo pregão, o agendamento e o cancelamento do 

pregão. 
 

http://www.bec.sp.gov.br/
http://www.imprensaoficial.com.br/PortalIO/ENegocios/BuscaENegocios_14_1.aspx
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Fracassado: refere-se à situação em que todas as propostas forem 

desclassificadas; ou os preços inaceitáveis; ou, ainda, quando da inabilitação 
de todos os licitantes – (pictograma vide Legendas). 
 

Homologação: ato decisório da autoridade competente que valida os atos do 
procedimento licitatório e confirma o seu resultado – (pictograma vide 

Legendas). 
 
Juízo de Admissibilidade: ação do pregoeiro para verificar as manifestações 

do recurso que contenham ou não motivação, para que, na sequência, em 
relação a cada manifestação, escolha apenas uma das opções: Aceitar ou 

Não aceitar. 
 
Lances: ofertas de preços, sucessivas e decrescentes, para cada item 

constante da oferta de compra, encaminhadas pelos fornecedores por meio 
eletrônico, em sessão pública, via Internet. 
 
Legendas: 
  

 

   

 

 

   

   

   
 
Legislação: opção constante do endereço eletrônico do Sistema BEC/SP que 

contém, além dos regulamentos do sistema, leis, decretos, resoluções, 
instruções, regulamentos, convênios, portarias, pareceres e comunicados 
pertinentes aos procedimentos eletrônicos. 

 
 

Nota fiscal - NF: documento que acompanha a mercadoria e ou serviço no 
momento da entrega do bem, da conclusão da etapa, ou de todo o serviço. 
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Não aceitável: indica o resultado negativo da análise da aceitabilidade do 

preço executada pelo pregoeiro – (pictograma vide Legendas). 
 
Negociações Eletrônicas: opção constante do endereço www.bec.sp.gov.br, 

destinada a permitir a participação dos licitantes nos procedimentos de 
contratações por meio eletrônico. 

 
OC - Oferta de Compra: Documento eletrônico emitido pela Unidade 
Compradora, que contém os elementos indicados no edital, identificando e 

quantificando o bem ou serviço que será adquirido. 
 
Pictogramas: símbolos utilizados no procedimento eletrônico do pregão para 

facilitar a identificação de ações ou etapas do certame. 
 

Preço de referência: representa o valor máximo possível a ser pago na 
aquisição de um bem ou serviço, nos termos do inciso X do artigo 40 da Lei 
federal nº. 8.666, de 21 de junho de 1993. Serve de parâmetro para a 

indicação e a reserva de recursos e corresponde ao valor obtido no registro 
de preços do Siafisico ou do Catálogo de Materiais ou, ainda, quando se 

tratar de itens de serviço, nos Estudos Técnicos de Serviços Terceirizados - 
Cadterc, por meio do sítio www.cadterc.sp.gov.br. Poderão ainda ser usadas 
publicações especializadas e listas de instituições privadas renomadas de 

formação de preços. Quando relativo à mão de obra, o valor será obtido de 
acordo com os pisos salariais das categorias profissionais correspondentes, 
ou, no caso da contratação envolver bem ou serviço não encontrado em 

qualquer das fontes anteriormente citadas, pela pesquisa direta no mercado. 
É recomendável que os valores praticados no mercado sejam observados, 

sempre de acordo com a legislação vigente, quando da inclusão do preço 
referencial nas ofertas de compra.  
 

Pregão eletrônico: modalidade de licitação do tipo menor preço, destinada à 
aquisição de bens e serviços comuns, qualquer que seja o valor estimado da 

contratação, em que a disputa é feita por meio de propostas e lances 
sucessivos em sessão pública, processada por meio de sistema eletrônico 
que promova a comunicação via Internet. 
 
Pregoeiro: servidor ou empregado público, com capacitação específica, 

escolhido pela autoridade competente da respectiva Unidade Compradora 
para operacionalizar o pregão. 
 

Proposta: preço ofertado pelo licitante, na etapa inicial do pregão, expresso 
em reais (R$). É mantida criptografada até o momento estabelecido no edital 
para a sua abertura e divulgação. 

 
Proposta aberta: quando o pregoeiro abre a proposta de um determinado 

item - (pictograma vide Legendas). 
 
 

 

http://www.bec.sp.gov.br/
http://www.cadterc.sp.gov.br/
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Proposta de adjudicação: ato decisório do pregoeiro que propõe à 

autoridade competente a atribuição do objeto ao licitante vencedor, a não ser 
quando tenha havido a aceitabilidade de Juízo de Admissibilidade de 
Recursos, situação na qual não será necessária nenhuma ação do pregoeiro. 

De uso exclusivo do Tribunal de Justiça. 
 

Proposta de anulação: ato decisório do pregoeiro que diante da constatação 
de qualquer ilegalidade submete à autoridade competente a decisão de 
anulação – (pictograma vide Legendas). 

 
Proposta entregue: quando o licitante envia proposta para um determinado 
item – (pictograma vide Legendas). 

 
Proposta de revogação: ato decisório do pregoeiro que motivado por razões 

de conveniência e oportunidade da Administração, submete à autoridade 
competente a decisão de revogação – (pictograma vide Legendas). 
 

Retomada de etapa: acontece nas situações de invalidação da habilitação 
por falta de apresentação de cópias autenticadas ou originais, recusa em 

contratar ou invalidação de habilitação mediante deferimento de recurso.  
 
Revogação: ato decisório da autoridade competente que revoga itens nele 

contidos, motivado em razões de conveniência e oportunidade da 
Administração – (pictograma vide Legendas). 
 

Senha: conjunto de caracteres que identificam individualmente o usuário e 
permite a sua participação no sistema eletrônico de contratações. 

 
Subscritor do edital: o servidor ou empregado público que elabora o edital e 
que deverá responder às eventuais impugnações. 

 
Suspender sem data prevista: recurso utilizado pelo pregoeiro na 

impossibilidade de abertura das propostas, por exemplo, por decisão 
judicial.  
 

Unidade Compradora: todas as unidades responsáveis pela contratação de 
bens e serviços por meio do Sistema BEC/SP. 


