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APRESENTAÇÃO  

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

procedimentos para a oper acionalização do Pregão Eletrônico, passo a passo, 

com todas as funcionalidades do sistema.   

 

O Pregão Eletrônico é uma m odalidade 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 u tiliza -se de modernos recursos de 

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

informaç ões em todas as etapas do certame, além de pro porcionar maior 

agilidade , transparência, ampla comp etitividade e igualdade de condições de 

participação para todos os seus usuários.  
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1.  INTRODUÇÃO  
 

 

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

2005 e regulamentado pelo  Anexo à  Resolução CC  nº. 2 7, 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  sist ema eletrônico de contratações, estabelecido pelo Decreto 

n.º 45.085 , de 31 de julho de 2000 , o Pregão Eletrônico é real izado 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 . 
 

F Atenção!  Todos os dados utilizados neste manual são fictícios  
 
 

Á  Acesse o site  www.bec.sp.gov.br . 

Á  Clique em Pregão Eletrônico . 
 

 

 

 
 

 

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

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

campo correspondente.  A OC é composta por 22 caracteres . 

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

 

 
 

Á  Para e fetuar  pesquisa mais detalhada, c lique em Pesquisa Avançada . 
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Á   Várias formas de pesquisa poderão ser efetuadas. Neste exemplo, 

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

Á   Informe os caracteres de confirmação indicados na imagem.  

Á   Clique em Pesquisar . 
Á   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.  

Á   Clique sobre a OC para consultá -la.  
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3.  COMO SE CADASTRAR  PARA O PERAR NO PREGÃO  ELETRÔNICO   
         

 

Apenas os fornecedores cadastrados no Cadastro Unificado de Fornecedores 

do Estado de São Paulo ð Caufesp , e que tenham obtido a senha de 
negociaçõe s eletrônicas , estarão aptos a participar do  Pregão Ele trônico 
operado  pela Bolsa Eletrônica de Compras  ð Sistema BEC/SP . 

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

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

F Atenção!  Solicite à Unidade Cadastradora 1 a adequação da atividade  
exercida tendo como  base o Ato Constitutivo  da empresa , conforme segue : 
 

V Indústria  e/o u  Comércio . 
V Indústria e/ou Comércio e Prestação de Serviços . 

V Prestação d e 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 ð Caufesp.  Caso 
o fornecedor identifique qualquer divergência nos dados do cad astro, deverá 

providenciar as correções necessárias para garantir a sua participação nos 
certame s. 
 

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

para Cadastro/Atualização do Cadastro Unificado de Fornecedores do 
Estado de São Paulo ð 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  
 

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

 

 

 

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

Á Leia atentamente e a ssina le a declaração de que conhece e ac eita o 
regulamento do Sistema BEC/SP.   

Á Clique em Entrar.  
 

  

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

Á Leia atentamente e a ssinale no cam po indicado declarando estar de 

acordo com o teor do documento.   

F Atenção!  Nos próximos acessos o Termo não voltará a ser 
apre sentado.  

Á   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:  

 
Á Fora da etapa de lances:  a sua suspe nsão 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 . 
 
Á Du rante a etapa de lances:  a continuidade da apresent ação 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 ses são pública ou do certame.  
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5.  CONSULTA R O PREGÃO ELETRÔNICO   
 

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

 

5.1.  CONSULTAR PELO P AINEL 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 so cial .  
 

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 

proce dimentos de compra utiliz ando 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  
 

Á Todas : relaciona todas as of ertas de compra que o licitante poder á 

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

consultadas  pelo fornecedor . 
 

 
 
Á  Consultadas : relaciona as ofertas de compra que foram acessadas 

pelo fornecedor . Dessa forma, deixam de es tar disponíveis na opção  
Novas , mas c ontinuam na opção  Todas . 
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Á  Selecionadas : relaciona as ofertas de compra que foram marcadas 

pelo fornecedor , identificadas  pelo pictograma  . 
 

 

 
 
 

Á Participando : relaciona as ofertas de compra , identificadas pelo  

pictograma , para as quais  o fornecedor  entrego u proposta . 
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No menu  Configuração pesquisa de O ferta de Compra , identificado  pelo 

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

 
 

Á Neste exemp lo, foram selecionadas  as opções  Pregão Eletrônico  e 

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

 
 

F 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 

Manua is/Manuais para o Fornecedo r.  
 

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  
 

Á  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 Participa r;  Estou Participando e, 
ainda, Participei e estão encerradas:  
 

V Posso Participar : são todas as ofertas de c ompra nas situações  
Edital Publicado ou Aguardando Recebimento de Propostas  e que 

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

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

selecionada.  

Á  É possível, ainda, pesquisar pelo número da Oferta de Compra ; pela  
Linha de Fornecimento  do licitante e pelo Período. 
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V Estou Participando : são as ofertas de c ompra, ainda não 

encerradas, em que o licitante enviou proposta . 
 

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

selecionada . 
 

 
 

V Participei e estão encerradas : são as ofertas de compra 

encerrad as, nas  quais houve a participação  do licitante . 
 

Á   Clique em  Pesquisar.  

Á   O sistema trará  todas as ofertas de compra relativas à situação 
selecionada.  
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5.2.2. PESQUISA AVANÇADA  

 
Á   Clique em  Pesquisa  Avançada . 

 

 
 

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

Á   Clique em Pesquisar.  

Á   O sistema tr ará  todas as ofertas de compra relativas à situação 
selecionada, exib indo os dados principais . Atente p ara o fim do prazo 

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

Á Clique em Participar/Pregão Eletrônico.  

Á   No campo  Oferta de Compra, insira o número da OC . 
Á   Clique em Pesquisar . 

Á   Clique sobre o número da OC.  
 

 
 

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

- UC, a situaçã o atual da OC , o endereço, o telefone , o local de 
entrega, a natureza d a despesa e a quantidade de ite ns .  

Á   Durante todo o procedimento eletrônico , o fornecedor poderá 
acompanhar a s mudança s das etapas pelo campo Situação  que será 
exibido sempre atualizado.  

Á   Clique em Responsáveis . 
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Á   A i dentifica ção dos responsáve is pelo pregão eletrônico será exibida.  

Á   Os responsáveis logados  no sistema serão identificados por meio 

desta figura: . Neste exemplo, todos  estão logados .   
 

 
 
Á   Ao clicar em Itens , dentro de  Fase Preparatória, o sistema exib irá  a 

descrição do mate rial ou serviço a ser licitado.  
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Á   Assinale o item . 

Á   Clique em Detalhe do item .    
 

  
 

Á  A descrição detalha da do item ser á apresentad a. 
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6.  CONSULTAR O EDITAL  

 
Á   Clique em Edital  e Anexos . 
Á   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 . 
 
 

F Dica!  Se for o caso,  in sira a impugnação o quanto antes , não deixe para 
a última hora.  Em caso de dúvidas quanto aos p razos , consulte o  CAPÍTULO 

12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO . 
 

     

Á   Em  Edital  e Anexos , clique em  Impugnar Edital.    

Á   Escreva  a justificativa para a impugnação.  

F 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.  
Á   Clique em Enviar.  
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7.1.  IMPUGNAR  EDITAL ð 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 . 
 

F Dica!  Se for o caso,  in sira a impugnação o quanto antes , n ão deixe para 
a última hora . Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o  CAPÍTULO 

12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO . 
 

 

Á  Acesse o site  www.bec.sp.gov.br . 
Á  Clique em Pregão Eletrônico.  
Á  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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Á   Em Edit al  e Anexos , clique em  Impugnar Edital.  

Á   Preencha os campos com as informações solicitadas.  
Á   Com os motivos devidamente fundamentados, e screva  a justificativa 

para a impugnação.  

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

Á   Digite os caracteres apresentados na imagem . 
Á   Clique em Enviar.  
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8.  VISUALIZAR  IMPUGNAÇ ÕES 
 

Á   Em Edital  e Anexos , clique em  Visualizar Impugnações.  

 

 
 

Á   Poderão ser visualizad os os dados das impugnações e suas 
respectivas decisões.  

Á   Clique no nome d o fornecedor  para visualizar o teor da impugnação.  

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

 
Á  Em Edital  e Anexos , clique em  Esclarecimentos.   

 

 
 

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

Á 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 d o envio do esclarecimento também são 
exibidos.  

Á 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 a té dois dias úteis ante riores à data fixada para a abertura da 
sessão pública , é possível  incluir pergunta sobre o objeto a ser licitado .  
 

F Dica!  Se for o caso,  in sira a impugnação o quanto antes , n ão deixe 
para a últim a hora . Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o  
CAPÍTULO 12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO . 
 

Á   Em Edital  e Anexos , clique em Incluir pergunta .  

Á   Informe o assunto no campo corresponde nte.    
Á   Escreva  a pergunta.  

F 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.   

Á   Clique em Continuar .  
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Á A tela com o  conteúdo da pergu nta será exibida.  

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

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

 

F Dica!  Se for o caso,  in sira a impugnação o quanto antes , n ão deixe 
para a última hora . Em caso de dúvidas quanto aos prazos, consulte o  

CAPÍTULO 12 - ACOMPANHAR OS PRAZOS LEGAIS DO PREGÃO ELETRÔNICO . 
 

 

Á   Acesse o site  www.bec.sp.gov.br . 
Á   Clique em Pregão Eletrônico.  

Á   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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Á    Em Edital  e Anexos , clique em  Incluir Pergunta.  

Á   Preencha os campos com as informações solicitadas.  
Á   No campo Pergunta , escreva  o seu questionamento.  

F 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.  

Á   Clique em Continuar.   
 
 

 
 

Á   Confirme  as informações inseridas . 

Á   Digite os caracteres apresentados na imagem.  
Á   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.  
 

Á   Clique em Edital  e Anexos .  
Á   Observe a tentamente na relação dos documentos publicados da  OC 

se contém  retificação do edital e/ ou dos anexos.  
Á   Neste exemplo, c lique em Retificação d e 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, conseq uentemente, alterarem os preços propostos.  
 

Quando houver a republicação do edital com devolução de prazo, o sistema 
exclui rá , 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 P REGÃO ELETRÔNICO  
 

O fornecedor poderá acompanhar a s 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; E ntrega de proposta  etc.  
 

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

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

 
Á  Clique em Gestão de Prazos.  
Á  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.  
 

 

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

modificá -la.  
 

 

Á Clique em Pregão. 
Á Assinale o item desejado.  

Á Clique  em Entregar/Substituir proposta.   
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Á   Os dados d a situação cadastral  serão exibidos . Essas i nformações 

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

Á   Insira o número do CPF do representante credenciad o para participar 

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

Á 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, .xls x, .rtf, .pdf, 

.txt, .gif, .jpg e .png., sem identificação do licitante.  
 
O Sistema não acei ta arquivo s comprimidos  - extensões .zip,  .rar, .ace  e etc.  

 
O t amanho do anexo não deve ultrapassar 4 MB . 
 
 

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

desclass ificação 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.   
 

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

òAs propriedades de um documento, tamb®m 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 tóp ico ou o conteúdo do documento. ó2 
 
 

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 da s 

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 novam ente 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 e m Verificando Problemas  e 
em seguida Inspecionar Documento . 

3.  Clique no botão Inspecionar . 
4.  Na opção Propriedades do Documento e Informaçõe s 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.  

 

F 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 licita nte 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:  
Á   Atente para a mensagem sobre a forma de negociação: se por valor 

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

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

Á   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.  

Á   Preench a o campo Proposta ofertada pelo valor unitário , indica ndo o  

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

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

Á   Preencha o campo Marca/Modelo . Marca  é a i dentificação come rcial 

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

Á   Selecione a procedência: Se produzido no Brasil, ou importado .  
Á   Clique em Continuar .  

Á   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.  
Á   Clique em OK para prosseguir.  
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13.2.2  PROPOSTA DE MEDICAMENTO  OU CORR ELATO  
 

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

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

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

Á   Note a descrição detalhada do item.  
 

Á   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.  

 

Á   Quando houver a obrigatoriedade de envio de anexo d e 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.   
  

Á   Preencha o c ampo 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 efetua rá 
automaticamente  o cálculo do valor total. O campo assume quatro 

casas decimais.  
 

Á 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.  
 

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

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

 

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

produto no Órgão fiscalizador do Ministério da Saúde ð Anvisa.  
 

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

medicamento . 
 

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

Á Clique em Continuar . 
 

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

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

 

 
 

 

13.2.3  PROPOSTA DE SERVIÇO  
 

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

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

Á   Note a descrição detalhada do item.  
    

Á   Nos casos em que não houver a necessidade de enviar anexo, o botão 
Procurar  não será disponibili zado, sendo necessário somente o 

preenchimento do formulário eletrônico.  
 

Á   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.   
 

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

 
 

 

13.2.4  PROPOSTA DE SERVIÇO ð COOPERATIVA  
 

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

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

Á   Note a desc rição detalhada do item.   

Á   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.  
Á   Quando houver a obrigatoriedad e de envio de anexo de pro posta,  

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.  
Á   No campo Valor do s erviço, indique o valor proposto para a unidade 

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

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

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

Á   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 cooperati vas de trabalho.  
Á   O sistema calcula, automaticamente, o valor unitário da proposta  

ofertada.   
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Á   Clique em Continuar . 

Á   Atente para a mensagem exibida na tela de que  a inclusão de 
qualquer elemento que permita a identificação do licitante 

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

Á   Clique em OK para prosseguir.  

 

 
 

13.3.  CONFERIR E CONCLUIR A ENTREGA DA PROPOSTA  

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

correto a ser enviado.  

Á Confira atentamente as infor mações digitadas.  
Á Se necessário corrigir, clique em Editar . 

Á Clique em Gravar  para concluir o envio da proposta.  
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Á Clique em Sim  se houver necessidade de entrega de anexo .  
 

 
 

 

Á   A proposta entregue será demons trada pela figura de um envelope 

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

compra fica rá  disponível  no menu  Participar  -> Pregão Eletrônico . 
Á   No campo Pesquisa OC que , selecione a o pção Estou Participando . 
Á    Clique em Pesquisar . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 Coordenado ria de Compras E letrônicas  e de Entidades Descentralizadas - CCE  - 45 -                                                                                                                                                                                                              

  

 

 

14.  DESISTIR DA PROPOSTA  
 

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

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

ENTREGAR E SUBSTITUIR A PROPOSTA.  
 

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

Á   Selecion e o item desejado . 

Á   Clique em Desistência de Proposta.  
 

 
 

Á   O detalhamento do item assinalado  será exibido . 

Á   Atenção!  Observ e a mensagem de que a desistência implicará o  
impedimento de apresentar nova proposta.  

Á   Ins ira  o número do CPF do representante c redenciado . 

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

 

 
 

Á  A desistência do item será demonstrada pel a figura de um envelope 

inutilizado  .           
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15.  INÍCIO DA SESSÃ O PÚBLICA DO PREGÃO ELETRÔNICO  
 

F Atenção!   Quando a Oferta de Compra  - OC for  cancelada ou republicada 
com devolução de prazo, não fica rá  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 aber tura aut omática das propostas. Os 
forneced ores serão  identificados por apelido s definido s aleatoriamente  pelo 
sistema , exemplo FOR0123 , sendo visualizado s a partir desta etapa.    
 

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

Á   Cli que em Pregão para atualizar a tela . 
Á   Observe que a s ituação do Pregão agora é Analisando  as Propostas . A 

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

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

Á   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 . 
Á   A partir d o início da sessão pública , o chat  fica rá  disponível para o 

envio de mensagens pelo s licitante s e pregoeiro .  
Á   Escreva sua mensagem  no campo indicado e  cli que em Envia r. 

F Atenção!  As conversações pelo chat  dos pregões eletrônicos são 
devidamente registradas, constando inclus ive da ata final, razão pela 

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

podendo responder administrativa, civil e penalmente pelos excessos 
cometidos.  
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16.  CONSULTAR PROPOSTA S PENDENTE S DE A NÁLISE  
 

Á   Selecione o item . 
Á   Clique em Propostas . 

 

  
 

Á   A tela com a descrição do item será exibida.  

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

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

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

  
 

 

F Atenção!  Empate de Propostas : 
 

V 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.   
 

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

caso de empate e ntre 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 verif ique que a proposta referente ao i tem não atenda aos 
requisitos estabelecidos em edital,  será desclassific ada com os motivos  

justific ados, ficando o fornecedor impedido de competir  quando d a 
negociação desse item  na etapa de lances .  
 

Á   Cli que em Pregão para atualizar a tela . 

Á   Observ e que a situação mudou para Etapa de Lances, porém não foi 
iniciada . 

Á   Assinal e o item . 

Á   Clique em Propostas .  
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Á   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 de sclassificada.  

Á   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, t erão 
preferência os genéricos.  

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

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

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

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

O período f ixo 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 a o: 
 

V do menor valor válido registrado no sistema . 

V do último valor válido apresentado pel o própri o 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.  
 

Á    Observe que a situação mudou para Etapa de Lances . 

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

Á   Clique em Pregão para atualizar a tela.  

Á   Neste exemplo, o s campo s Melhor Oferta  e Origem  indica m 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.   
Á   O campo Apelido licitante  indica o detentor da menor oferta . 

Á   Os campos Início lances, fim lances e s ituação lances , indicam o 
período de duração do envio dos lances e que a etapa está em 
andamento . 
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Á   Cli que em Pregão para atualizar a tela . 

Á   A indica ção em vermelho , nos campo s Melhor Oferta  e Origem, 
aponta m que, no momento, o licitante FOR0497  está perdendo.  

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

Á   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.  
Á   Note a mensagem de que a pós enviar a oferta não será possível 

efetu ar a retificação do lance ofertado.   

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

Á   Observe com atenção a mensagem em vermelho : òDe acordo com o 

artigo 90 da Lei Federal no. 8666/93, o ato de frustrar ou fraudar , 
mediante aj uste, 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 

envolv idos com pena de detenção de dois a quatro a nos , e multa. ó  
Á   Insira o CPF do responsável devidamente credenciado no Caufesp.  
Á   Clique em Enviar . 
Á   Clique em Sim para confirmar o valor do lance e a leitura da 

mensagem, ou cancele.  
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Á   Observe que, até o momento, o l icitante  FOR0787  é o detentor da     

Melhor Oferta .  

 

 
 

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

por cento d o último valor ofertado, o sistema exib irá  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 n o sistema e 
respectivos valores , além do tempo restante para o encerramento da etapa 

de lances.   
 

Á  Clique em Pregão para atualizar a tela.  

Á  Assinale o item.  
Á  Clique em Acompanhar Ofertas . 

 

 
 

Á   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 ð 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 
apresen tadas 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 s erá 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  
previame nte 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 cinc o por 
cento ao valor da oferta  melhor classificada, respeitada a ordem de 

classificação.  
 

F Atenção!  Caso a melhor oferta obtida ao final da eta pa de lances for de 
ME, EPP ou c ooperativa com direito de preferência , não haverá Direito de 

Preferência para as d emais classificadas.  
 

Á  Selecione o item.  

Á  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=
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Á   Observe o cronômetro com a contagem regressiva  de cinco minutos . 

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

Á   Insira o CPF do respon sável credenciado . 
Á   Clique em Enviar .  
Á   Caso queira desistir de exercer o direito de preferência , digite o CPF e 

clique no botão correspondente.  
 

 
 

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

caso, a sua desistência.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


























































