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APRESENTAÇÃO 
 

 
Este manual tem por finalidade orientar os cadastrados no Sistema BEC/SP 

para exercerem a função de Autoridade Competente e Pregoeiro, no Pregão 

Eletrônico, apresentando-se como importante instrumento de trabalho aos 

usuários que estejam investidos dessas atribuições. Contempla os 

procedimentos para operacionalização do sistema, passo a passo, com todas 

as suas funcionalidades.  

 

Essa modalidade de compra operada pelo Sistema BEC/SP é regulamentada 

por decreto e resolução estaduais. Nesses regulamentos, estão explicitadas 

as regras de operação para garantir a correta compreensão dos usuários e o 

melhor resultado para as partes envolvidas. 

 

O Pregão Eletrônico 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 para a negociação e 

aquisição de produtos e serviços maior agilidade, transparência, 

competitividade e custos reduzidos, favorecendo a gestão responsável dos 

recursos públicos. 
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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 direta, autárquica e fundacional do Estado 

de São Paulo.   

 

Esta modalidade de licitação é 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. 

 

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=
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2.  ACESSAR O SISTEMA BEC/SP 
 

 Atenção!  Todos os dados utilizados neste manual são fictícios.  
 

 Acesse o site www.bec.sp.gov.br. 
 Na opção Login, clique em Unidade Compradora.  
 

 

 

 
 

 Preencha o login de usuário inserindo o número do CPF e a senha. 
 Clique em Entrar. 

 

 

hhttp://www.bec.sp.gov.br/Publico/Aspx/Home/Home.html
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 Ao acessar pela primeira vez o Sistema BEC/SP, será exibido o Termo 
de Responsabilidade contendo 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.  
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3.  CADASTRAR OS RESPONSÁVEIS PELO PREGÃO - AÇÃO DA 
AUTORIDADE COMPETENTE 
 

Os responsáveis pelos procedimentos do pregão eletrônico deverão estar 

previamente cadastrados no Sistema BEC/SP. Os perfis operacionais são: 

 

  AUTORIDADE COMPETENTE: responsável pela abertura do 

processo e demais atos, conforme previsto no artigo 3º do Decreto no. 

47.297, de 6 de novembro de 2002, a autoridade competente é o 

servidor investido de poderes para homologar o procedimento 

licitatório. 

 

  PREGOEIRO: servidor ou empregado público, com capacitação 

específica, indicado pela unidade compradora, designado pela 

autoridade competente, habilitado no sistema para operacionalizar o 

pregão eletrônico e responder a eventuais esclarecimentos. 

 

  EQUIPE DE APOIO – grupo de pessoas que auxiliarão o pregoeiro no 

desempenho de suas atribuições, respondendo, inclusive, a 

eventuais esclarecimentos. Deverá ser integrada, em sua maioria, 

por servidores ocupantes de cargo efetivo da administração, 

preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do órgão ou 

entidade promotora do evento. 

 

  SUBSCRITOR DO EDITAL – servidor que elabora o edital e terá a 

atribuição de responder a eventuais impugnações. 

 

Deverão, ainda, serem cadastrados para operar no pregão eletrônico: 

 

 FORNECEDOR: registrado no Caufesp e apto a participar dos 

pregões eletrônicos, mediante a obtenção de senha de acesso às 

negociações e o credenciamento de seus representantes que atuarão 

no sistema. 

 

  CREDENCIADOS: representantes do fornecedor registrados no 

Caufesp que receberem poderes para participar e interagir em todas 

as etapas do pregão eletrônico, mediante instrumento de mandato 

firmado pelo representante legal da empresa.  

 
 
 

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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A Autoridade Competente deverá efetuar o cadastramento dos responsáveis 

pelo Pregão Eletrônico por meio do site da BEC/SP. 
 

 Clique em sua conta/Cadastro. 
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 Insira o número do CPF no campo respectivo e clique em Pesquisar 
CPF.  

 Caso o responsável não esteja cadastrado, preencha os campos 
indicados com os dados pessoais. 

 Insira e confirme a senha a ser atribuída ao usuário.  
 Clique em Cadastrar CPF. 
 Indique o perfil do responsável, selecionando a opção: pregoeiro, 

equipe de apoio ou subscritor de edital. 

 Atenção! O responsável poderá também ser cadastrado em todos os 
perfis.  
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 Selecione a UGE, que equivale à Unidade Compradora - UC. 
 Clique em Cadastrar UGE. 

 Clique em Enviar senha. Ela será remetida ao e-mail cadastrado do 
responsável. 

 Observe que no campo Situação da UGE/UC o responsável 
cadastrado está como Pregoeiro. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE  13                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

3.1. ALTERAR OS PERFIS OPERACIONAIS DOS RESPONSÁVEIS 
CADASTRADOS 
 

 Insira o número do CPF no campo respectivo e clique em Pesquisar 
CPF. Os dados do responsável serão apresentados. 

 Observe o alerta do sistema de que para não alterar a senha atual do 
responsável, recebida quando do seu cadastramento, os campos 
Senha e Confirme a senha não deverão ser preenchidos. 

 Selecione o novo perfil a ser atribuído ao responsável. Neste exemplo, 
Equipe de Apoio. Atenção! O responsável poderá ser cadastrado em 

todos os perfis 

 Selecione a UGE, que equivale à Unidade Compradora - UC. 

 Clique em Cadastrar UGE.  
 Observe que na coluna Situação o responsável cadastrado está agora 

como Pregoeiro e como Equipe de Apoio. 

 Clique em Alterar Status para inativar o atual perfil do responsável. 
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4.  ACESSAR O PREGÃO ELETRÔNICO 
 

   Clique em Procedimentos/Pregão Eletrônico. 
 

 
 

4.1. CONSULTAR OFERTA DE COMPRA – OC 
 

 No campo Situação, as ações disponíveis para a autoridade 
competente e para o pregoeiro serão exibidas. 

 Selecione a opção desejada. Neste exemplo, Pregões em Andamento, 
Agendamento e Aguardando Agendamento. 

 Clique em Pesquisar. 
 O sistema trará, automaticamente, todas as OC relativas à situação 

selecionada. 
 Clique sobre o número da OC desejada para consultá-la.  
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 Para acessar uma OC específica, digite o número no campo 
correspondente. 

   Clique em Pesquisar. O sistema exibirá os dados principais da OC.  

   Clique sobre o número da OC para consultá-la. 
  

 
    
 Clique em Fase Preparatória. O sistema exibirá informações gerais 

sobre a Oferta de Compra, como a identificação da Unidade 

Compradora - UC, o número a OC, a situação, o endereço, o telefone, 
o local de entrega, a natureza da despesa, a quantidade de itens, o 
valor total, assim como os potenciais fornecedores. 

 Neste exemplo, clique em itens para verificar a descrição.  
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 Selecione o item a ser detalhado. 
 Clique em Detalhe do item. 

 

  

             

 Os dados do detalhamento do item serão apresentados. 
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 Clique em Fase Preparatória e, em seguida, em Potenciais 
fornecedores. O sistema mostrará o CNPJ/CPF, razão social e o 

enquadramento da empresa. 
 

 
 

 Além das informações demonstradas abaixo, ao clicar em 
Fornecedores/Responsáveis/Responsabilidades, o sistema mostrará 
a situação do licitante, o responsável, as responsabilidades e o nome 

do credenciado apto a participar do pregão. 
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5.  INDICAR OS RESPONSÁVEIS PELO PREGÃO - AÇÃO DA AUTORIDADE 
COMPETENTE 
 

 

 Ação exclusiva da autoridade competente que tem por objetivo designar no 

sistema, após a indicação no processo, a si próprio como autoridade, o 
pregoeiro, a equipe de apoio e o subscritor do edital. 

 
 O cadastro dos responsáveis será válido para todos os pregões que a 
Unidade Compradora realizar devendo a autoridade competente indicar no 

sistema aqueles que atuarão em cada pregão. 
 
 O pregoeiro não poderá agendar o pregão se não estiver incluído como 

responsável. 
 

 As funções de autoridade competente e pregoeiro não podem ser 
acumuladas no mesmo pregão.  
 

 Antes de indicar os responsáveis que irão atuar no pregão, a autoridade 
competente poderá consultar os dados da OC.  

 
 Para indicar os responsáveis pelo Pregão, clique em Fase Preparatória 

e, em seguida, em Definir/alterar responsáveis. 
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 Selecione os membros que irão compor a equipe para atuar no 
pregão, assinalando o campo correspondente, de acordo com os 

designados no processo. 
 Clique em Gravar Responsáveis. 
 

 
 

 O sistema apresentará a relação dos designados.  
 A autoridade competente poderá enviar e-mail aos responsáveis pelo 

pregão, assim como identificar, por meio de figuras denominadas 
pictogramas         os usuários que estiverem logados no sistema. 

 Atenção! É possível alterar os responsáveis designados, clicando em 
Definir/alterar os responsáveis. 
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6.  CANCELAR A OFERTA DE COMPRA – AÇÃO DA AUTORIDADE 
COMPETENTE  

 
Somente a autoridade competente poderá cancelar a Oferta de Compra – OC. 

 
 Clique em Fase Preparatória. 
 Clique em Cancelar OC. 

 

 
            

 No campo Motivo, justifique o cancelamento. 

 Clique em Cancelar Oferta de Compra. 
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 Clique em Sim para confirmar o Cancelamento da Oferta de Compra. 
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7. AGENDAR O PREGÃO ELETRÔNICO - AÇÃO DO PREGOEIRO 
 
 

Na fase preparatória, para divulgação do pregão eletrônico, deverão ser 
observados os procedimentos previstos no artigo 10 do Decreto no. 49.722, 

de 24 de junho de 2005 e artigos 8 e 10 do Regulamento do pregão 
eletrônico.  
 

O pregoeiro deverá agendar o pregão de acordo com a data estabelecida no 

edital para a realização da sessão pública. 
 

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

 Clique sobre a OC para efetuar o agendamento. 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

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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 Poderão ser executadas outras formas de consulta. Neste exemplo, 
foram selecionadas no campo situação: Pregões em Andamento – 
Agendamento – AGUARDANDO AGENDAMENTO. 

 Clique em Pesquisar. 
 O sistema exibirá todas as OC com a situação pesquisada.  
 Clique na OC desejada.  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
 

 Para iniciar o agendamento do pregão eletrônico, clique em Fase 
Preparatória, e em seguida, Agendar pregão, conforme indicado. 
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 Atenção: 
 
 

 Providencie a publicação do aviso da abertura do pregão, de acordo com 
a Resolução CC-27 de 25-05-2006, artigos 10 e 11, e o envio da íntegra 

do edital pelo Pubnet, de forma que essa publicação se dê antes do início 
previsto para o prazo de apresentação das propostas.  

 
 
 

 O prazo para entrega das propostas contará a partir da data definida para 

o início do recebimento de propostas e não poderá ser inferior a oito dias 
úteis, conforme legislação vigente, devendo o edital estar em 
conformidade com esse prazo. 

 
 

   O pregoeiro poderá utilizar o calendário  para inserir a data 
do início do recebimento das propostas. Automaticamente, o sistema 
contará o prazo de oito dias úteis para a abertura da sessão pública, 

porém, deverá ser observada com atenção a data determinada no edital e 
alterada no agendamento, se for o caso. 

 
 

 
 
 

 

  O sistema já contempla todos os feriados nacionais, o feriado do Estado 
de São Paulo (09 de julho) e os feriados do Município de São Paulo, sede 
da Bolsa de Eletrônica de Compras – BEC/SP, (25 de janeiro e 20 de 

novembro). Caberá à Unidade Compradora, sediada fora de São Paulo - 
Capital, verificar o feriado/ponto facultativo do seu município e incluí-lo 

na contagem de prazos, quando for caso. 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
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   Para o agendamento do pregão, preencha os campos: 
 

  Data de publicação do edital no D.O1. 
  Data de início do recebimento das propostas.  
  Data e horário do início da sessão pública.  

 
 Insira as informações sobre o edital: 
 

  O número do pregão eletrônico. 
  O número do processo. 

  A descrição do objeto a ser licitado.  
 
 

 
 

 
Após informar o número do pregão eletrônico, o número do processo e a 

descrição do objeto a ser licitado, o pregoeiro deverá publicar o edital no site 
da BEC/SP.  

 
 

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

 
 

                                                           
1 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE  26                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

 Clique em Procurar para anexar o edital. 
 Após localizar o edital, clique em PUBLICAÇÃO DO EDITAL. 
 Para o envio de anexos, clique em Procurar, localize o arquivo e 

clique em ANEXO AO EDITAL.  

 Clique em Edital e Edital anexo, na coluna Documento, para 
consultá-los. 

 Em caso de substituição de arquivo, o sistema possibilita apagar os 
documentos. Se necessário, clique em Apagar. 

 Assinale as opções apresentadas sobre o valor unitário ou valor total; 
sobre a obrigatoriedade da apresentação de anexo à proposta e da 
assinatura do termo de contrato antes do encerramento da licitação.  

 O sistema exibe os dados sobre o item.  
 Informe a redução mínima entre os lances, de acordo com o edital. 

 Clique em GRAVAR AGENDAMENTO. 
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7.1. LIBERAR A OFERTA DE COMPRA – OC 
 

 O sistema emitirá mensagem de gravação do agendamento. 
 

 
 

 

 Atenção!  Revise os dados inseridos.  
 
   Clique em LIBERAR OFERTA DE COMPRA. 

 Clique em OK para confirmar a gravação da liberação da OC.  
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 Será exibida a mensagem de que a liberação da OC foi efetuada com 
sucesso. 

 Clique em OK. 
 

 Atenção! Enquanto não for efetuada a liberação, o fornecedor e o 
público não terão acesso à OC. 
 

 
 

 O pregoeiro poderá, até a abertura da sessão pública, alterar o(s) 

valor(es) da redução mínima, previstos no edital. Caso ocorra essa 
alteração, ela deverá ser republicada no D.O2 e na BEC/SP, sem 
devolução de prazos.   

 Clique em ALTERAR VALOR(ES) DE REDUÇÃO MÍNIMA. 
 

 

                                                           
2 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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8. GESTÃO DE PRAZOS 
 

Após a liberação da Oferta de Compra, a autoridade competente e o 
pregoeiro poderão acompanhar a gestão de prazos do pregão eletrônico.  
 

No gerenciamento de prazos há dois tipos de impugnações: impugnação do 

edital pelos potenciais fornecedores e impugnação do edital pelo público. 
Abertos a qualquer cidadão, ambos deverão ser feitos por meio de formulário 

próprio, disponível no sistema. 
 
 

 Clique em Gestão de Prazos. 
 O sistema abrirá a tela com os períodos previstos e sua respectiva 

situação.  
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9.  MONITORAMENTO DAS ETAPAS 
 

Esta opção possibilita a visão geral das etapas em andamento e/ou 
concluídas, permitindo ação rápida para os casos pendentes e que 
necessitem de tomada de decisão. É possível também visualizar a 

quantidade de propostas para a Oferta de Compra.  
 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Monitoramento. 

 

 
 

 Verifique a quantidade de propostas entregues, as desistências e as 
propostas restantes. 

 Acompanhe as situações de impugnação do edital, pedidos de 
esclarecimentos, recursos, adjudicação e homologação. 
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10. ANALISAR IMPUGNAÇÃO E ESCLARECIMENTOS DO EDITAL 
 

Se houver impugnação e/ou solicitação de esclarecimentos, deverão ser 

analisadas e respondidas. A análise e decisão às impugnações são de 
competência do subscritor do edital enquanto que os esclarecimentos 
deverão ser respondidos pelo pregoeiro ou pela equipe de apoio. 

 
 Clique em Edital e Anexos para visualizar a impugnação ou os 

pedidos de esclarecimentos e escolha a opção desejada. 
 

 Atenção! Caso as impugnações e os pedidos de esclarecimentos não 
forem respondidos, a sessão pública não será aberta.  
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10.1. RESPONDER IMPUGNAÇÃO – AÇÃO DO SUBSCRITOR DO EDITAL  
 

PRAZOS:  
 

 Até dois dias úteis anteriores à data fixada para abertura da sessão 
pública, qualquer pessoa poderá, por meio do sistema eletrônico, impugnar o 

ato convocatório do Pregão Eletrônico. 
 

 As impugnações serão respondidas pelo subscritor do edital no prazo de 

até um dia útil anterior à data fixada para a abertura da sessão pública. 
 

  Insira o número da OC no campo correspondente. 

  Clique em Pesquisar. 
  A impugnação poderá ser identificada pelo pictograma do edital    

sinalizado em vermelho.   
  Clique sobre o número da OC. 
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 Em Edital e Anexos, clique em Impugnação. 
 Observe que no campo Acolhimento consta a informação: Sem 

parecer. 
 Clique no nome do impugnante para visualizar e responder à 

impugnação. 
 

 
 

 O teor da impugnação será apresentado. 
 Insira o parecer no campo específico. 

 Selecione a decisão: Deferido ou Indeferido. 
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 Caso a decisão seja por deferimento da impugnação, selecione as 
opções de acolhimento: 

 
 Republicação SEM devolução de prazo – o sistema não alterará a 

situação da OC; e será de responsabilidade da Unidade efetuar a 
republicação no D.O3 e no sistema. Vide CAPÍTULO 11.1 - REPUBLICAR 
SEM DEVOLUÇÃO DE PRAZO.  

 Republicação COM devolução de prazo – o sistema alterará a 
situação para Aguardando Agendamento e o parecer da 

impugnação ficará gravado como justificativa da republicação. A 
Unidade deverá efetuar a republicação no D.O4 e o novo 

agendamento no sistema. Vide CAPÍTULO 11.2 - REPUBLICAR COM 

DEVOLUÇÃO DE PRAZO.  
 Propor anulação da Oferta de Compra. 
 Propor revogação da Oferta de Compra. 
 

 

 
 

 

 Atenção!  Independentemente da quantidade de impugnações que 
estiverem registradas no sistema, quando a decisão de alguma delas for 

Deferido com acolhimento - Proposta de Anulação ou Proposta de 
Revogação, após a gravação desse ato, a situação da oferta de compra 
mudará para Homologação e a Autoridade Competente deverá efetuar a 

Anulação/Revogação da OC. 

                                                           
3 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
4 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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 Neste exemplo, será acolhida a impugnação e o edital será 
republicado COM devolução de prazo. 

 Clique em Gravar. 
 

 
 

 Observe que, após a confirmação, o parecer não poderá ser alterado.  

 Clique em OK para confirmar. 
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    Caso o acolhimento seja indeferido, selecione a opção. 
    Clique em Gravar. 
 Observe que após a confirmação o parecer não poderá ser alterado.  
    Clique em OK para confirmar. 

 

 
 

 O resultado da decisão será exibido no campo Acolhimento. Neste 

exemplo, Indeferido.  
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10.2. RESPONDER OS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS – AÇÃO DO 
PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO 

 
Tanto o pregoeiro quanto a equipe de apoio poderão responder às 

solicitações de esclarecimentos nos seguintes prazos: 
 

 Atenção: 
 

Até dois dias úteis anteriores à data fixada para abertura da sessão pública, 
qualquer pessoa poderá, por meio do sistema eletrônico, inserir solicitações 
de esclarecimento. 

 
As solicitações de esclarecimento serão respondidas, no prazo de até um dia 

útil anterior à data fixada para a abertura da sessão pública. 
 

 Insira o número da OC no campo correspondente.  
 Clique em Pesquisar. 
 A solicitação de esclarecimento poderá ser identificada pelo 

pictograma      sinalizado em vermelho.   
 Clique sobre o número da OC. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE  38                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

 Clique em Esclarecimentos, na aba Edital e Anexos. 
 

 
 
 

 Observe que no campo Situação consta a informação: Aguardando 
resposta. 

 Clique sobre o conteúdo do campo Assunto para abrir a solicitação de     

esclarecimento. 
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 A pergunta do licitante será exibida. 
 Insira a resposta no campo específico. 

 Clique em Enviar. 
 

 
 

 Assim que a solicitação de esclarecimento for respondida, observe o 
campo Situação. 

 Ficará gravada a data e o horário do envio do pedido de 
esclarecimento.  

 

 



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE  40                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

11. REPUBLICAR O EDITAL E ANEXOS – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

11.1. REPUBLICAR SEM DEVOLUÇÃO DE PRAZO  
 

A Unidade deverá providenciar a republicação do edital e/ou anexos no 

Diário Oficial – D.O5. 
 

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

 
  Na aba Edital e Anexos, clique em REPUBLICAÇÃO SEM DEVOLUÇÃO 

DE PRAZOS. 

 Clique em Procurar, localize o arquivo e, em seguida, clique em 
EDITAL REPUBLICADO. 

 Para republicar os anexos, siga o mesmo procedimento e clique em 
ANEXO REPUBLICADO. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
5 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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 Observe que no campo Documento constarão os dados da Retificação 
do Edital e do Anexo. 
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11.2. REPUBLICAR COM DEVOLUÇÃO DE PRAZO  
 

 Em Edital e Anexos, clique em Republicação com devolução de prazo. 

 Atenção! Observe o aviso: “A republicação com devolução de prazo 
implica a exclusão de todas as propostas entregues, pedidos de 
esclarecimentos e impugnações, bem como novo agendamento para a 
sessão pública”.  

 

 Escreva, no campo Justificativa, o motivo da republicação do edital 

com devolução de prazo.  
 Clique em Gravar liberação para republicação.  

 Clique OK, para confirmar. 
 Automaticamente, a tela para novo agendamento da sessão pública 

será aberta. 
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12. SUSPENDER SEM DATA PREVISTA (SINE DIE) – AÇÃO DO 
PREGOEIRO 
 
 

A opção Suspender sem data prevista ficará disponível nas situações: 
Aguardando Abertura de Propostas; Analisando as Propostas; Negociação; 
Análise da Aceitabilidade; Habilitação; Habilitação com Irregularidade Fiscal; 
Manifestação de Recursos; Juízo de Admissibilidade; Ata; Atos Decisórios; 
Aguardando Abertura Sessão Retomada, bem como as demais situações da 
Retomada de Etapa.  
 

 Atenção! Após iniciada a Etapa de Lances e o Direito de Preferência, a 
sessão não poderá ser suspensa sem data prevista para a reativação. 

 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Suspender sem data prevista. Esta opção estará disponível 

a partir da situação AGUARDANDO ABERTURA DE PROPOSTAS. 
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 Observe a mensagem de alerta. 
 Clique em Sim. 

 

 

 Selecione o motivo da suspensão. Neste exemplo, Decisão Judicial.  
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 Escreva a justificativa observando o limite máximo permitido de mil 
caracteres.  

 Clique em SUSPENDER SEM DATA PREVISTA. 
 

 
 

 

 A situação mudará para PREGÃO SUSPENSO.  
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 Clique em Edital e Anexos para visualizar todas as suspensões sem 
data prevista para a reativação. 

 

 
 

 

12.1.  MARCAR NOVA DATA PARA A REATIVAÇÃO DO PREGÃO 

SUSPENSO – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Informar data da reativação. 
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Atenção!  O prazo mínimo para reativação deverá ser de três dias 

úteis, conforme demonstrado abaixo. 
 

  
 
 
 

 Clique no campo Data da Reativação e selecione a data desejada no      
calendário.  

 Insira a hora/minuto. Neste exemplo, 18/09/2014, às 09h00. 
 Clique em GRAVAR DATA DA REATIVAÇÃO, para gravar a     

data/horário. 
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Atenção!  Caso não seja respeitado o prazo mínimo de três dias 

úteis, o sistema emitirá a mensagem de alerta. 
 

 
 

12.2.  CONSULTAR A DATA DA SUSPENSÃO E DA REATIVAÇÃO DO 
PREGÃO  
 

 Clique em Edital e Anexos para consultar a data da Suspensão e da 
Reativação do Pregão e demais informações.  
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12.3. REATIVAR PREGÃO SUSPENSO – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Reativar Oferta de Compra, desde que no prazo previsto 

para reativação.  

 
 

 Observe a mensagem de alerta. 
 Clique em OK. 
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13. REALIZAR A SESSÃO PÚBLICA DO PREGÃO ELETRÔNICO – AÇÃO 
DO PREGOEIRO 
 

O início da sessão pública só ocorrerá no dia e horário agendados no 
Sistema BEC/SP, de acordo com o previsto no edital. 
 

O sistema considerará o enquadramento da empresa que estiver registrado 
na ficha cadastral do licitante no momento da abertura da sessão pública. 
 

 Atenção! O pregoeiro, durante toda a sessão pública, não deverá efetuar 
qualquer contato com os licitantes que não seja no âmbito do Sistema 

BEC/SP. 
 

  Clique em Pregão. 
  Clique em Abrir sessão pública/propostas. 
 

 
 

 Clique em Sim para confirmar a abertura da sessão pública. 
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13.1. ANALISAR PROPOSTAS – AÇÃO DO PREGOEIRO E EQUIPE DE 
APOIO 
 

O pregoeiro e a equipe de apoio farão a análise das propostas, de acordo com 
o objeto a ser licitado.   
 

   Assinale o item a ser analisado. 
   Clique em Análise das propostas. 

 Pela aba Licitantes e coluna Todos, no chat, é possível visualizar os 
fornecedores que estiverem logados no pregão, por meio de apelido 

atribuído aleatoriamente pelo sistema. 
 O chat é ativado para troca de mensagens durante a sessão pública.  
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 Verifique o detalhamento da descrição do item, no qual conterá dados 
que subsidiarão a análise das propostas. 

 O sistema abrirá a grade ordenatória com as propostas a serem 
analisadas.  

 Observe que a análise encontra-se em situação pendente.  
 Clique em Pendente no campo Análise. 

 

 
 

13.2. CLASSIFICAR/DESCLASSIFICAR PROPOSTAS – AÇÃO DO 
PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO 
 

Serão apresentados os dados da proposta do licitante selecionado.  
 

   Clique em Consulta anexo, quando houver. 
 

 Atenção! Em caso de dificuldade na abertura do anexo, recomenda-se 
salvar o arquivo e abrí-lo a partir do local onde foi salvo. 
 

   Clique em Classificar ou Desclassificar, conforme o caso.   
   Neste exemplo, será desclassificado.  
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  No campo Justificativa, escreva o motivo da desclassificação. 
  Clique em Desclassificar. 

 

 
 

 Verifique se as propostas foram analisadas e qual a situação no 

momento. 
 Se necessário alguma alteração, clique na situação atual, campo 

Análise, e efetue a alteração necessária.  
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 Ao analisar as propostas, poderá haver empate entre elas. 
 Observe a mensagem do sistema de que existe empate de propostas,     

devendo ser efetuado o sorteio. Veja o empate nos campos Valor 
proposta e Ordem. 

 Clique em OK. 
 Clique em Sorteio das propostas. 

 

 
 

 Assim que o sorteio de desempate for efetuado, observe a nova ordem 
de classificação das propostas. 

  Veja a mensagem do Chat sobre o desempate das propostas.  
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   Antes de finalizar a análise das propostas, verifique a quantidade de 
propostas analisadas em relação à quantidade de propostas 

existentes. 

 Atenção! Após finalizar a análise das propostas, a situação 
classificada ou desclassificada não poderá mais ser alterada.  
 

 Clique em Finalizar a análise das propostas. Ação exclusiva do 

pregoeiro.  
 

 
 
 Clique em Sim para confirmar o encerramento da análise das 

propostas. 
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 Quando apenas uma proposta for classificada, não haverá etapa de 
lances, seguindo, automaticamente, para a etapa de negociação.  

   Observe a informação no Chat. 
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14. SUSPENDER A SESSÃO PÚBLICA - AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 Atenção! O pregoeiro poderá suspender a sessão pública quando se fizer 
necessário, exceto nas situações etapa de lances e direito de preferência, 
quando ativas.  
 

   Clique em Suspender Sessão Pública. 
 

 
 

  Informe a data e o horário da reativação. 
  Escreva o motivo da suspensão. 
  Clique em Suspender. 
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 Serão publicadas no Chat as informações sobre a suspensão, o 
motivo, assim como a data e horário previstos para a reativação da 

sessão pública.   
 

 
 

 
 Na tela inicial do Sistema BEC/SP, clique em Pregão Suspenso. 
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 O sistema trará a relação dos pregões suspensos. 
 

 
 

14.1. REATIVAR A SESSÃO PÚBLICA – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Reativar Oferta de Compra, no prazo previsto para a 

reativação da sessão pública. 
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  Clique em Sim para confirmar a reativação da sessão pública. 
 

 
 

  O chat informará sobre a reativação da sessão pública. 
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15. INICIAR A ETAPA DE LANCES – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

Após a finalização da análise das propostas, o pregoeiro deverá dar início à 

etapa de lances. 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 

anterior, e assim sucessivamente, até que não haja mais lances válidos. 
 

 Atenção!  Quando houver mais de um item, o pregoeiro poderá selecionar 
até dez itens e enviá-los simultaneamente para lance, ou enviar item a item, 

sendo que o período fixo da etapa de lances para cada situação será sempre 
de quinze minutos. 
 

Caso seja selecionado um bloco de itens para a etapa de lances e apenas um 
item apresente lance válido nos últimos três minutos, automaticamente, será 
prorrogado todo o bloco de itens assinalados para a etapa de lances. 

 
 Assinale o item a ser enviado para lances. 

 Clique em Efetuar início da etapa de lances. 
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  Clique em Sim para confirmar que deseja iniciar a etapa de lances 
para o item selecionado. 

 
 

 
 

 O sistema apresentará os principais dados atualizados sobre a      

Oferta de Compra. 
 Será informado, pelo Chat, sobre o início da etapa de lances para o 

item selecionado. 
 

 
 

 Atenção! Suspensão da sessão pública. 
 

Ao encerrar o período fixo da etapa de lances, mais as prorrogações, se 
houver, o pregoeiro poderá suspender a sessão pública antes de enviar um 

novo item ou bloco de itens. 
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15.1. ACOMPANHAR A ETAPA DE LANCES - AÇÃO DO PREGOEIRO E 
EQUIPE DE APOIO 

 
  Assinale o item e clique em Acompanhar Ofertas. 

 

 
 
  O sistema abrirá a grade de acompanhamento dos lances.  
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16. DIREITO DE PREFERÊNCIA – AÇÃO DO PREGOEIRO 

  
 
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.  
 

 
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 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.  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

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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 Ao término da etapa de lances, o sistema identificará, 
automaticamente, os licitantes nas condições de ME, EPP ou 

Cooperativa com direito de preferência. 
 Para iniciar o prazo de cinco minutos, assinale o item. 

 Clique em Iniciar direito de preferência. 
 O sistema informará, por meio do chat, que está iniciado o direito de 

preferência para o item selecionado. 

 

 
 
 

 Atenção!  Havendo mais de um item na situação Direito de Preferência, 
o pregoeiro poderá suspender a sessão pública ao término do prazo 
estipulado (cinco minutos). 
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17. NEGOCIAR A MELHOR OFERTA DE PREÇOS – AÇÃO DO 
PREGOEIRO  
 

Na Etapa de Negociação Ativa, o pregoeiro enviará mensagem, via chat, ao 
detentor da melhor oferta, convidando-o para a negociação, visando à 
redução do preço.   

 
 A partir desta etapa, a identificação do licitante será conhecida para o 

pregoeiro, permanecendo oculta aos demais licitantes e ao público. 
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 No campo Melhor Oferta é apresentado o menor valor obtido         
durante a negociação com o fornecedor ganhador. 

 Atenção! Caso o fornecedor apresente o valor proposto no chat e não 
esteja informado no campo Melhor Oferta/Origem, o pregoeiro deverá 
orientá-lo para que o valor seja informado pela opção Enviar Oferta. 

 Havendo mais de um item, o pregoeiro só deverá encerrar a etapa  
após ter negociado todos os itens. 

 Clique em Encerrar Negociação. 
 

 
 

 Clique em Sim para confirmar o encerramento da negociação. 
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18. ACEITABILIDADE DO PREÇO – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 Assinale o item, para fazer o exame da aceitabilidade do preço final 
obtido. 

  Clique em Análise da aceitabilidade do preço. 
  

 
 

 A descrição do item e os dados do licitante serão exibidos.   
 Assinale sim ou não para a aceitabilidade do preço. Neste exemplo,      

Sim. 
 Se desejar, altere a justificativa padrão. 

 Atenção! A aceitabilidade de preço com valores acima do preço de 
referência deverá ser justificada. 

 Clique em Gravar. 
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Será demonstrada, a seguir, uma situação em que o melhor valor está acima 
do preço referencial. 

 
 No campo Aceitabilidade do preço, assinale Não.  

 Se desejar, altere a justificativa padrão.  

 Atenção! A aceitabilidade de preço com valores acima do preço de 
referência deverá ser justificada. 

 Clique em Gravar. 
 

 
 

 Clique em OK para confirmar a gravação da análise da aceitabilidade 
do preço para o item.  
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 O sistema trará, automaticamente, se houver, o próximo licitante 
detentor da melhor oferta. É o caso deste exemplo.  

 A justificativa para a não aceitabilidade do preço fica registrada no 
chat. 

 

 
 

 Deverá ser efetuada a negociação, como demonstra o exemplo 

apresentado nos campos: Melhor Oferta/Origem.  
 Assinale o item. 
 Clique em Análise da aceitabilidade do preço. 
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 No campo Aceitabilidade do preço, assinale Sim.  
 Se desejar, altere a justificativa padrão. 

 Clique em Gravar. 
 Clique em OK para confirmar a gravação da análise da aceitabilidade 

do preço para o item.  
 

 
 

 Observe que a mensagem sobre a aceitabilidade do preço fica 
registrada no chat. 

 Clique em Encerrar a análise da aceitabilidade. 

 Atenção! A opção Encerrar análise da aceitabilidade somente ficará 
disponível quando todos os itens forem analisados. 
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 O sistema informará no chat o encerramento da aceitabilidade do 
preço e o início da Etapa de Habilitação. 
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19. HABILITAR LICITANTE – AÇÃO DO PREGOEIRO 

 
Deverão ser verificados os dados e informações do autor da oferta aceita 

existentes no Caufesp, observando as diretrizes do artigo 16, inciso X, 
alíneas “a” à “f” do Regulamento do Pregão Eletrônico. No momento da 
habilitação, a identificação do licitante, cuja documentação será examinada, 

é apresentada pelo sistema para os demais participantes e para o público. 
 

O pregoeiro informará aos licitantes, por meio do chat, que poderão 
consultar as informações cadastrais do licitante vencedor clicando em Ficha 
cadastral licitante; esclarecendo, ainda, quando for o caso, o teor dos 
documentos recebidos por fac-símile ou outro meio eletrônico. 

 
Para habilitação de ME, EPP e Cooperativa com direito de preferência, o 
licitante poderá ser habilitado com irregularidade fiscal, porém, será 

obrigatória a apresentação dos documentos indicados no Edital. A 
comprovação de regularidade fiscal deverá ser efetuada no prazo de cinco 
dias úteis, alterado pela Lei Complementar 147/2014, contados a partir do 

momento em que o licitante for declarado vencedor do certame, prorrogável 
por igual período, a critério da Administração.  
 

 O licitante poderá, ainda, enviar os documentos solicitados pelo 

pregoeiro, durante a sessão pública, por meio do pictograma  em 
forma de clipe.    

 Para consultar os documentos anexados pelo licitante clique no CNPJ 
(destaque na cor azul) ou na aba Edital e Anexos. 

 Para habilitar o licitante, assinale o item e clique em Habilitação 
Licitante. 

 

 

http://www.bec.sp.gov.br/becsp/Legislacao/UI_Selecao.aspx?chave=
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  Verifique os dados cadastrais e documentos válidos do licitante. 
 Consulte e imprima, por meio do endereço eletrônico disponível na 

tela, as sanções aplicadas pelos órgãos do Estado. 
 

  
 

 
 Exemplo de resultado de pesquisa efetuada no site Sanções 

Administrativas. 
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 Assinale Habilitado ou Inabilitado. Neste exemplo, Habilitado. 
 Se desejar, altere a justificativa padrão. 

 Clique em Gravar. 
 Clique em OK para confirmar a gravação. 

 

 
 

 Atenção! Antes de encerrar a etapa, observe se não há nenhum item 
pendente de habilitação.   

 Clique em Encerrar a Habilitação. 
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19.1. HABILITAR COM IRREGULARIDADE FISCAL 
 

Poderá ser habilitada com irregularidade fiscal a microempresa e a empresa 
de pequeno porte, de acordo com a Lei Complementar 123 de 2006 e 

alterações previstas na Lei Complementar 147/2014, assim como a 
cooperativa com direito de preferência, dentro dos critérios estabelecidos no 
Comunicado BEC 05/2009.  

 
A possibilidade de sanear a irregularidade continua existindo durante a 
sessão pública. Caso a irregularidade fiscal não seja saneada, o pregoeiro 

deverá habilitar a microempresa, a empresa de pequeno porte ou a 
cooperativa com direito de preferência com irregularidade fiscal, 

suspendendo a sessão pública.   
 

 Atenção! Tratando-se de empresas de enquadramento ME, EPP ou 
Cooperativa com Direito de Preferência, observe a Certidão da Junta 

Comercial/Cartório.  
 Verifique os dados cadastrais e documentos válidos do licitante. 

 Consulte e imprima, por meio do endereço eletrônico disponível na 
tela, as sanções aplicadas pelos órgãos do Estado. 

 Assinale Habilitação com irregularidade fiscal. 
 Se desejar, altere a justificativa padrão. 
 Clique em Gravar.  
 

 

 
 
 

 

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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 Clique em OK.  
 

 
 

 Atenção! A sessão pública deverá ser suspensa por cinco dias para 
regularização, prorrogáveis por igual período, a critério da Administração. 
Vide CAPÍTULO 14 - SUSPENDER A SESSÃO PÚBLICA - AÇÃO DO PREGOEIRO. 

 

 Pregão suspenso para regularização de documentos fiscais. 
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Passado o prazo, deverá ser decidido se a irregularidade foi saneada ou sobre 
a prorrogação do prazo para o saneamento. No exemplo, a irregularidade não 

foi saneada. 
 

O não saneamento da irregularidade fiscal implicará a decadência do direito 

à contratação. Automaticamente, o sistema convocará, para negociação, os 
licitantes remanescentes, se houver, na ordem de classificação. 

 

 Assinale Irregularidade fiscal não saneada (decadência do direito de 
contratar). 

   Se desejar, altere a justificativa padrão. 
 Clique em Gravar. 
 Clique em OK para confirmar a gravação. 
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 Observe a mensagem no chat sobre a inabilitação do licitante. 
 

 
 

 Atenção! Para consultar a razão social dos fornecedores participantes     
assinale o item desejado e clique em Acompanhar Ofertas. 
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 Os fornecedores participantes são apresentados na coluna Licitante. 
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20. PRAZO PARA MANIFESTAÇÃO DE INTERPOSIÇÃO DE RECURSO – 
AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

 

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. O pregoeiro deverá 

comunicar pelo chat o tempo de duração para manifestação de interposição 
de recurso. 

 
 
O pregoeiro fará a intimação dos recorrentes, por mensagem, via chat, na 

sessão, de acordo com os procedimentos preconizados pelo Regulamento do 
Pregão Eletrônico nos incisos XII a XIV do artigo 16, como segue: 

 
 

 
“XII – declarado o vencedor, qualquer licitante poderá manifestar imediata e 
motivadamente a intenção de recorrer, na opção disponível para tanto, no 
sistema; 
 
 
 XIII - comunicação por mensagem do pregoeiro lançada no sistema, 
informando aos recorrentes que poderão apresentar memoriais contendo as 
razões de recurso no prazo de três dias e aos demais licitantes, que poderão 
apresentar contrarrazões em igual número de dias, que começarão a correr do 
término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos 
autos, no endereço definido no edital; 
 
 

XIV – as razões de recurso e as contrarrazões serão oferecidas por meio 
eletrônico no sítio www.bec.sp.gov.br opção recurso, e a apresentação de 
documentos relativos às peças antes indicadas, se houver, será efetuada 
mediante protocolo, no endereço definido no edital, observados os prazos 
estabelecidos no inciso XII.”.  
 

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/
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  Clique em Recursos. 
  Após o término do prazo, informado no chat, clique em Encerra 

Manifestação Recurso.  
  Se não houver interposição de recurso, o sistema informará. 

 Neste caso, automaticamente, a situação seguinte será Atos 
Decisórios. Vide CAPÍTULO 25 - ATOS DECISÓRIOS – AÇÃO DO PREGOEIRO.   

     

 
 

 Se houver recurso, o pregoeiro encerrará a etapa após a inserção das 
informações pelo licitante. 

 O sistema informará a identificação do licitante que manifestou a 
intenção de interpor recurso. 

 Clique em Encerra Manifestação Recurso.  
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 Clique em OK para confirmar o encerramento.  
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21. JUÍZO DE ADMISSIBILIDADE – AÇÃO DO PREGOEIRO 

 
 

Se houver interposição de recursos, o sistema mudará, automaticamente, a 

situação para Juízo de Admissibilidade de Recurso. 
 
 
Nessa situação, o pregoeiro deverá analisar as manifestações de recurso que 
contenham ou não motivação, para que, na sequência, em relação a cada 

manifestação, escolher apenas uma das opções Aceitar ou Não aceitar.  
 
 

Ao pregoeiro, nesta análise, não caberá fazer qualquer avaliação quanto ao 
mérito dos recursos, devendo apenas verificar se estes recursos apresentam 

ou não motivação. Havendo motivação, seja ela qual for, caberá ao pregoeiro, 
obrigatoriamente, se utilizar da opção Aceitar. A opção Não aceitar só deverá 
ser utilizada se o recurso não apresentar motivação alguma.  

 

 
Caberá ao pregoeiro gerenciar o período necessário para a análise e decisão, 
podendo se utilizar, inclusive, da opção Suspender a Sessão Pública. 
 

  Clique em Recursos. 
  Clique no nome do fornecedor. 
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 O sistema mostrará o teor, a data e o horário da interposição de 
recurso.  

   Selecione a opção Aceitar ou Não Aceitar, no campo Decisão. 
 

 
 

 

Para o caso de não aceitação: 
 

 O sistema mostrará o teor, a data e o horário da interposição de 
recurso. 

 Escreva a justificativa. 

 Selecione a opção Não Aceitar, no campo Decisão. 
 Clique em Gravar.  
 Confirme a gravação, clicando em OK.  

 

 Atenção! Observe o aviso sobre o juízo de admissibilidade.  
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 No campo Admissibilidade, poderá ser visualizada a decisão de Não 
Aceitar. 

 Clique em Encerra Juízo de Admissibilidade. 

 Atenção! A decisão de Não Aceitar poderá ser alterada enquanto não 
for encerrado o Juízo de Admissibilidade.  

 

 
 
 Clique em OK para confirmar o encerramento do Juízo de         

Admissibilidade. 
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 Após a confirmação, a próxima situação será Atos Decisórios. Vide    
CAPÍTULO 25 - ATOS DECISÓRIOS – AÇÃO DO PREGOEIRO.   

 
 

 
 

Para o caso de aceitação: 
  
 O sistema mostrará o teor, a data e horário da interposição de 

recurso.   
 Selecione a opção Aceitar no campo Decisão. 

 Clique em Gravar.  
 Confirme a gravação, clicando em OK.  
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 No campo Admissibilidade, poderá ser visualizada a decisão de 
Aceitar. 

 Clique em Encerra Juízo de Admissibilidade. 

 Atenção! A decisão de Aceitar poderá ser alterada enquanto não for 
encerrado o Juízo de Admissibilidade.  

 

 
 

 Clique em OK para confirmar o encerramento do Juízo de 

Admissibilidade. 
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 Após a confirmação, a próxima situação será a Elaboração da Ata.  

 Atenção! Havendo recurso, a Adjudicação passa a ser de 

responsabilidade da Autoridade Competente e será efetivada após a 
finalização da Análise de Recursos. 
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22. ELABORAR A ATA – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

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, serão informadas as grades das propostas 

classificadas, dos lances, da 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 os atos decisórios. 

 
Por fim, estará registrado todo o Chat, por ordem cronológica das 

manifestações. 
 

 Clique em Ata para registrar as considerações finais e encerrar a 

sessão pública. 
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 No campo Considerações finais, escreva as informações referentes à 
sessão pública que não constem no Chat.  

 Clique em Gravar considerações finais.   
                                

 
 
 Clique em OK para confirmar a gravação das considerações finais.  
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 Atenção! A ata somente ficará visível aos licitantes e à sociedade   
após o encerramento da sessão pública. 

 Clique em Encerrar Sessão Pública. 
 

 
 

 Veja o alerta do sistema para revisar a ata antes do encerramento da 
sessão pública. 

 Após a revisão, clique em OK. A partir deste momento a ata ficará 
disponível para todas as partes interessadas e visão pública. 
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 Em caso de Retomada de Etapa, a Ata exibirá os dados da sessão 
pública, de acordo com a data selecionada. 

 Clique em Ata. 
 Selecione a ata desejada, neste exemplo a Ata de 17/09/2014 – 

Retomada de Etapa. 
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23. ANALISAR OS RECURSOS E CONTRARRAZÕES – AÇÃO DO 
PREGOEIRO E AUTORIDADE COMPETENTE 

 
Depois da intenção motivada de interpor recurso ter sido aceita no juízo de 
admissibilidade e a sessão pública encerrada pelo pregoeiro, abre-se o prazo 
de três dias para apresentação dos memoriais, assim como os três dias 

subsequentes para as contrarrazões e apresentação de documentos dos 
demais licitantes.  
 

 Atenção! Os memoriais e contrarrazões serão apresentados por intermédio 

do sistema, na aba Recursos. Os documentos que eventualmente os 
instruírem deverão ser encaminhados à Unidade Compradora no mesmo 
prazo de apresentação desses atos. 
 

O sistema contém campos específicos para o pregoeiro e a autoridade 
competente registrarem o parecer e a respectiva decisão sobre o recurso.  
 
 

 

23.1. REGISTRAR O PARECER – AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

  Clique em Recursos. 
   Clique no nome do fornecedor. 
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 Será apresentado o teor da interposição de recurso. 
 A decisão do juízo de admissibilidade. 

 Dados dos memoriais. 
 Dados das contrarrazões, se houver. 

 Escreva o parecer. 
 Selecione a decisão do parecer: Acolhido ou Não Acolhido. Neste 

exemplo, Não Acolhido. 
 Clique em Gravar parecer. 
 Na caixa de mensagem apresentada pelo sistema, clique em OK para 

confirmar a gravação. 
 

 
 

 O sistema informará o parecer do pregoeiro. Neste exemplo, Não 
acolhido. 
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23.2. DECISÃO – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE  
 

A autoridade competente decidirá sobre o deferimento ou indeferimento do 
recurso, mesmo na ausência do parecer do pregoeiro. Nesse caso, houve o 

registro do parecer do pregoeiro. 
 
 

 Atenção! A decisão da autoridade, Deferido ou Indeferido, deverá ser 

sobre o teor do recurso, e não sobre o parecer do pregoeiro, ainda que este 
seja contrário à decisão da autoridade. 
 
 

 Clique em Recursos. 
 Clique no nome do fornecedor. 
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 O parecer do pregoeiro será exibido. 
 Escreva o parecer referente ao recurso. 

 Selecione a decisão do parecer: Deferido ou Indeferido. Neste exemplo, 
Indeferido. 

 Clique em Gravar. 
 Clique em Ok para confirmar a gravação. 

 

 
 

 Clique em Encerra análise de recurso. 
 O sistema informará a decisão da autoridade competente. Neste 

exemplo, Indeferido.  
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24. ATOS DECISÓRIOS – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE  
 

24.1. ADJUDICAR O PREGÃO 
 

Após a decisão dos recursos interpostos, será feita a adjudicação dos itens 

aos licitantes vencedores.  
 

 Clique em Atos Decisórios. 

 Assinale o item desejado. 
 No campo Adjudicação da  Autoridade, assinale em Adjudicar. 
 Escreva a justificativa. 
 Clique em Gravar Adjudicação da Autoridade.  
 

    
 

 Clique em Sim para confirmar a gravação. 
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 O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1 foram 
gravados. 

 Clique em OK. 
 Observe o pictograma     com a informação dos atos praticados. Neste 

exemplo foi adjudicado o item 1. 

 

  
 
 Clique em Encerrar Adjudicação Autoridade. 
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   Clique em Sim para confirmar a gravação. 
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25. ATOS DECISÓRIOS – AÇÃO DO PREGOEIRO 

 
25.1. ADJUDICAR O PREGÃO  
 

 

Na ausência de recurso ou na sua negativa de aceitabilidade durante a 

Etapa de Juízo de Admissibilidade, o licitante é declarado vencedor sendo-
lhe adjudicado o objeto do certame.  

 
 Clique em Atos Decisórios. 
 Assinale o item desejado. 

 Clique em Adjudicar, no campo Decisão Pregoeiro. 
 Escreva a justificativa da adjudicação. 

 Clique em Gravar Atos Decisórios.  

 Atenção!  Se houver interposição de recurso e ele for aceito, a 
adjudicação caberá à autoridade competente. Vide CAPÍTULO 24 – ATOS 

DECISÓRIOS – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE.   
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 O sistema emitirá mensagem de alerta informando que após a 
confirmação os atos decisórios gravados não poderão ser alterados.  

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

 
 

 O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1 foram 
gravados. 

 Clique em OK. 
 Observe o pictograma      indicando que o item 1 foi adjudicado. 
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26. REALINHAMENTO DE PREÇOS  
 

 

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

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

 
Quando não houver recurso, esta fase ocorre após o encerramento da 
sessão. No caso de haver recurso, acontece após a adjudicação pela 

autoridade. 
 
No caso dos valores não serem realinhados pela cooperativa vencedora, o 

sistema executará esse procedimento, automaticamente, de forma 
proporcional, após o prazo de dois dias. 

 
 Clique em Pregão. 
 Assinale o item 
 Clique em Consultar Realinhamento. 
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 Poderá ser visualizado o resultado do realinhamento. 
 Atente para a mensagem do sistema. 
 Clique em OK.  

 

 
 
 O realinhamento poderá ser impresso. 
 Clique em Imprimir Realinhamento. 
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27. HOMOLOGAR O PREGÃO – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE 
 

É um ato decisório da Autoridade Competente que equivale à decisão final 
e/ou à ratificação dos atos do pregoeiro. 

 
 Clique em Atos Decisórios. 
 Assinale o item desejado. 

 Clique em Homologar, no campo Decisão Autoridade. 
 Escreva a justificativa.  

 Quando houver contrato informe se ele foi assinado ou não. Neste 
exemplo, selecione Sim para Contrato assinado. 

 Clique em Gravar Atos Decisórios. 
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 Clique em Sim para confirmar a gravação.  
 

 
 

 O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1 foram 
gravados. 

 Clique em OK. 

 Para saber sobre os pictogramas que identificam a situação do item, 
clique em Legendas.     

 Para encerrar a licitação, consulte CAPÍTULO 32 – ENCERRAR A LICITAÇÃO – 

AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE.    
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28.  PREGÃO ELETRÔNICO DESERTO - AÇÃO DO PREGOEIRO E 
AUTORIDADE COMPETENTE 
 
 

28.1. AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

 Atenção!  Antes de abrir a sessão pública, consulte se existem propostas 
entregues. 
 

 Clique em Pregão. 
 Clique em Monitoramento. 

 

 
 

 Confirmada a inexistência de propostas, poderá ser realizada a 
republicação do edital com devolução de prazo, quando Unidade 
Compradora assim decidir. Vide CAPÍTULO 11.2 – REPUBLICAR COM 

DEVOLUÇÃO DE PRAZO.  
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O sistema identificará a situação de item deserto quando não existirem 
propostas enviadas.  
 

 Após a abertura da sessão pública, observe que no campo 
Quantidade de Propostas não existe nenhuma proposta para este 

item. 

 Atenção! Quando houver somente um item e este for deserto, o 
sistema irá, automaticamente, para a situação de Elaboração da Ata. 

Se houver outros itens, o sistema prosseguirá com as demais etapas. 
 Clique em Finalizar a análise das propostas. 
 

 
 

 Clique em Sim para confirmar o encerramento da análise das 
propostas. 
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 Pelo Chat, o sistema informará sobre o item deserto. 
 

 Observe o pictograma       sinalizando o item deserto. 
 

 
 
 Automaticamente, o sistema gravará os Atos Decisórios do pregoeiro. 

 A seguir, a ata deverá ser elaborada. Vide CAPÍTULO 22 - ELABORAR A 

ATA – AÇÃO DO PREGOEIRO.   
 

  



 

 
 Coordenadoria de Compras Eletrônicas e de Entidades Descentralizadas - CCE  110                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

28.2. AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE   
 

  Clique em Atos Decisórios. 
  Selecione o item. 

 No campo Decisão Autoridade, se desejar, altere a justificativa 
padrão.  

  Clique em Gravar Atos Decisórios. 

  Clique em Encerrar Licitação. 
 Para saber sobre o pictograma que identifica a situação do item, 

clique em Legendas.   
  

 
 
   Clique em Sim para confirmar a gravação. 
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29. PREGÃO ELETRÔNICO FRACASSADO – AÇÃO DO PREGOEIRO E 
AUTORIDADE COMPETENTE 
 

O sistema identificará a situação de item fracassado quando todas as 
propostas forem desclassificadas ou os preços inaceitáveis, ou, ainda, 
quando houver inabilitação de todos os licitantes. 

 
29.1. AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

Exemplo de proposta desclassificada: 
 

 Observe que no campo Quantidade de Propostas existe uma proposta 

para este item. 
 

 
 

 Veja no campo Situação Propostas que ela foi desclassificada. 
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 Clique em Finalizar a análise das propostas. 
 Clique em Sim para confirmar o encerramento da análise das 

propostas. 
 

 
 

 Pelo Chat, o sistema informará sobre o item fracassado e, também, 
que a partir daquele momento qualquer licitante poderá interpor 
recurso imediata e motivadamente, durante a sessão. 

 Informe pelo Chat o tempo para manifestação de interposição de 
recurso. Decorrido o prazo, encerre a manifestação de recurso.   

 Observe o pictograma      sinalizando o item fracassado. 

 Atenção! Quando houver somente um item e este for fracassado, o 
sistema irá, automaticamente, para a situação de Manifestação de 
Interpor Recurso. Se houver outros itens, o sistema continuará com 
as demais etapas. 
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 Automaticamente, o sistema gravará os Atos Decisórios do pregoeiro 
e da autoridade competente.  

 Finalizada essa etapa, a ata deverá ser elaborada. Vide CAPÍTULO 22 

ELABORAR A ATA – AÇÃO DO PREGOEIRO. 
 

 

 
 

29.2. HOMOLOGAÇÃO - AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE  
 

   Clique em Atos Decisórios. 
  Selecione o item. 

  No campo Decisão Autoridade, se desejar altere a justificativa padrão. 
  Clique em Gravar Atos Decisórios.  
  Clique em Encerrar Licitação. 
 Para saber sobre o pictograma que identifica a situação do item, 

clique em Legendas.  
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 Clique em Sim para confirmar a gravação. 
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30. REVOGAR E ANULAR O PREGÃO ELETRÔNICO – AÇÃO DA 
AUTORIDADE COMPETENTE 

 
A revogação é um ato decisório que extingue o procedimento licitatório 
válido ou itens nele contidos e é motivada por razões de conveniência e 
oportunidade da Administração. 

 
A anulação é um ato decisório, devidamente justificado, que invalida o 

procedimento licitatório, em face da constatação da ocorrência de qualquer 
ilegalidade. 
 

   Clique em Atos Decisórios. 
 Assinale o item a ser revogado ou anulado. 

 No campo Decisão Autoridade, clique em Revogar ou Anular. Neste 
exemplo, Revogar. 

 Escreva o texto da revogação. 
 Clique em Gravar Atos Decisórios. 
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 Clique em Sim para confirmar a gravação. 
 

 
 
 O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1 foram 

gravados. 
 Clique em OK. 
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31. RETOMAR ETAPA – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE  
 

Opção que permite a análise da oferta subsequente após o encerramento da 
sessão pública.  
 

 Atenção! A decisão sobre a possibilidade de retomar a etapa caberá à 
autoridade competente, observadas as hipóteses previstas na legislação. 
 
31.1.  ADJUDICAÇÃO DA AUTORIDADE 

          MOTIVO: DEFERIMENTO DE RECURSO 
 

 Clique em Atos Decisórios. 

 Assinale o item desejado. 
 No campo Adjudicação autoridade, selecione Retomar etapa. 
 Escreva a justificativa. 
 Clique em Gravar Adjudicação da Autoridade. 

 

 
 

 Clique em OK para confirmar a gravação. 
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 O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1 foram    
gravados. 

 Clique em OK. 
 

  
 

 

31.2.  HOMOLOGAÇÃO 

         MOTIVO: DEFERIMENTO DE RECURSO 
 

   Clique em Atos Decisórios. 

   Assinale o item desejado. 
   No campo Decisão da Autoridade, selecione Retomar etapa. 
   Escreva a justificativa. 
   Clique em Gravar Atos Decisórios. 
   O sistema emitirá mensagem que os dados referentes ao item 1    

foram gravados. 
   Clique em OK. 
   Clique em Encerrar Licitação. 
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31.3. AGENDAR RETOMADA – AÇÃO DO PREGOEIRO 

 
 No campo situação, selecione: Pregões em Andamento – Agendamento 

– AGENDAR RETOMADA.  
 Clique em Pesquisar. 
 O sistema exibirá todas as OC com a situação pesquisada.  
 Clique na OC desejada.  

 O sistema trará as ofertas de compra relativas à situação      
selecionada. 

 

 
 

 Clique em Fase Preparatória. 
 Clique em Agendar Retomada. 
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 Insira a data de publicação do edital no D.O6. 
 Insira a data e horário de início da sessão pública retomada.  

 Neste exemplo, o aviso foi publicado no D.O7. de 11/09; o    
agendamento foi efetuado na mesma data (11/09). O sistema 

permitirá a abertura da sessão pública retomada a partir do quarto 
dia útil (17/09). Observe a demonstração abaixo. 

 

 
 
 

 Clique em Procurar para inserir o documento Anexo de Retomada.  
 Após localizar o documento, clique em ANEXO DE RETOMADA.  
 Clique em GRAVAR AGENDAMENTO DE RETOMADA. 

 

 

                                                           
6 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
7 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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 O sistema emitirá mensagem de confirmação da gravação do 
agendamento da retomada. 

 

 
 

 Clique em LIBERAR OFERTA DE COMPRA RETOMADA. 
 Clique em OK para confirmar a liberação. 
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 Atenção!  A análise de licitantes deverá ser efetuada ou alterada até o 
momento anterior à abertura de sessão pública. 
 

 Clique em Pregão. 
 Selecione o item com a indicação da retomada. 

 Clique em Análise de licitantes para retomada. 
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 Indique o resultado da análise pela opção Considerar ou 
Desconsiderar.  

 Atenção!  
o Somente o licitante considerado apto será convocado para a sessão 

retomada. 

o Observe a mensagem do sistema de que a análise para retomada 
poderá ser realizada/alterada até o momento anterior à abertura 
da sessão retomada. 
 

 Clique em Gravar. 
 Clique em OK para a informação do sistema de que a gravação foi 

efetuada com sucesso.  
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31.4.  AGUARDANDO PRAZO DE ABERTURA DA SESSÃO PÚBLICA-
RETOMADA - AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

Após o agendamento da sessão de retomada, a situação mudará para 
Aguardando Prazo Abertura Sessão Pública-Retomada. 
 

Esta situação ocorrerá imediatamente após a liberação da oferta de compra 
retomada. 
 

 Clique em Edital e Anexos para consultar o anexo de retomada. 
 Poderão ser consultados ainda: a Gestão de Prazos, para verificar dia 

e horário da sessão pública retomada, a Ata e Recursos da sessão 
anterior. 
 

 
 

31.5.  AGUARDANDO ABERTURA DA SESSÃO PÚBLICA-RETOMADA - 

AÇÃO DO PREGOEIRO 
 

  Clique em Pregão. 
  Selecione o item. 
  Clique em Retomar Sessão Pública. 
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 Atente para a mensagem do sistema sobre o motivo da retomada de 
etapa. 

 Clique em OK. 
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31.6. NEGOCIAR A MELHOR OFERTA DE PREÇOS - AÇÃO DO 
PREGOEIRO 

 

A sessão pública de retomada será iniciada a partir da Situação Etapa de 
Negociação Ativa e possibilitará ao pregoeiro negociar com o detentor da 

oferta subsequente após o encerramento da etapa de lances na sessão 
pública.  
 

 Atenção!  
o Observe a mensagem no Chat: Somente o item com a indicação da 
retomada voltará à etapa de negociação.  

 
o Permanecem com as mesmas funcionalidades do Pregão Eletrônico, 

as situações de Suspensão e Reativação da Sessão Pública, Suspensão 
Sem Data Prevista, Análise da Aceitabilidade, Habilitação, Manifestação 
de Recursos, Juízo de Admissibilidade, Adjudicação, Ata e 

Homologação. Vide CAPÍTULO 17 - NEGOCIAR A MELHOR OFERTA DE PREÇOS – 

AÇÃO DO PREGOEIRO.  
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32. ENCERRAR A LICITAÇÃO – AÇÃO DA AUTORIDADE COMPETENTE 
 

O encerramento da licitação é um ato decisório que ocorre depois de 
concluídas todas as etapas anteriores. O sistema mostrará a situação do 

processo licitatório após a ação da autoridade competente e/ou pregoeiro. 
 

 Clique em Atos Decisórios.  

 Clique em Encerrar Licitação. 
 Para saber sobre os pictogramas que identificam a situação do item, 

clique em Legendas. 
 

 
  
  Clique em Sim para confirmar o encerramento da licitação. 
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 Assim que a licitação for encerrada, observe o campo Situação: 

ENCERRADO COM VENCEDOR. 

 Os pictogramas                    e                         indicam as ações 

efetuadas no sistema pelo pregoeiro e pela autoridade competente. 
 

 
 

 Os Atos Decisórios do procedimento eletrônico poderão ser 

impressos. 
 Clique em Imprimir. 
 Visão dos Atos Decisórios a serem impressos. 
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33. 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.  
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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. 
 

http://www.bec.sp.gov.br/
http://www.imprensaoficial.com.br/PortalIO/ENegocios/BuscaENegocios_14_1.aspx
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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. 
 

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. 
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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. 

 
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. 

 

http://www.bec.sp.gov.br/
http://www.cadterc.sp.gov.br/
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Proposta aberta: quando o pregoeiro abre a proposta de um determinado 
item - (pictograma vide Legendas). 

 
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.  


