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APRESENTAÇÃO  
 

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

para exerc erem a função de Autoridade Competente e Pregoeiro , no Pregão 

Eletrônico, apresentando -se como importante instrumento de trabalho aos  

usuários que estejam investidos de ssas atribuições. Contempla os 

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

as suas funcionalidades .  

 

Essa modalidade de compra operad a pelo Sistema BEC/SP  é regulamentad a 

por decreto e resolução estaduais. Nesses regulamentos, estão explicitadas 

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

melhor resultado para as partes envolvidas.  

 

O Pregão Eletrônico 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 proporcionar para a negociação e 

aquisição de produtos e serviços maior agilidade, transparência, 

comp etitividade e custos reduzidos, favorecendo a gest ão responsável dos 

recursos públicos.  
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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. 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 aq uisição de bens e 

serviços comuns,  sem limite de valor, mediante a apresentação e a 

classificação de propostas , seguidas de lances e negociação . 

 

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 ð 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  
 

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

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

 

 

 
 

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

 

 

hhttp://www.bec.sp.gov.br/Publico/Aspx/Home/Home.html
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Á Ao acessar pela primeira vez o Sistema BEC/SP , será exibido o Termo 
de Responsabilidade  contendo 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 
apresentado.  

Á Clique em OK.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 Coordenadoria de Compras E letrônicas  e de Entida des Descentralizadas - CCE  9                                                                                                                                                                                                              
  

 

 

3.   CADASTRAR OS RESPONSÁVEIS PELO PREGÃO - AÇÃO DA 
AUTORIDADE COMPETENTE  
 

Os responsáveis pelos pro cedimentos do pregão eletrônico deverão estar 

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

 

Á  AUTORIDADE COMPETENTE:  responsável pela abertura do 

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

 

Á  PREGOEIRO:  servidor ou empregado público, com capacita ção 

específica, indicado pela unidade compradora , designado pela 

autoridade competente, habilitado no sistema para operacionalizar o 

pregão eletrônico  e responder a eventuais esclarecimentos . 

 

Á  EQUIPE DE APOIO ð grupo de pessoas que auxiliarão o pregoeiro no 

desempenho de suas atribuições, respondendo, inclusive, a 

eventuais esclarecimentos . D everá ser integrada, em sua maioria, 

por servidores ocupantes de cargo efetivo da administração, 

preferencialmente pertencentes ao quadro permanente do órgão ou 

entida de promotora do evento.  

 

Á  SUBSCRITOR DO EDITAL ð servidor que elabora o edital e terá a 

atribuição de responder a eventuais impugnações.  

 

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

 

Á FORNECEDOR: registrado no Caufesp e apto a partic ipar dos 

pregões eletrônicos, mediante a obtenção de senha de acesso às  

negociações e o credenciamento de seus representantes que atuarão 

no sistema . 

 

Á  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 BE C/SP.  
 

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

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

Á Insira e confirme a senha a ser atribuída ao usuário .  

Á Clique em Cadastrar CPF.  

Á Indique o perfil  do responsável , selecionando a opção : pregoeiro , 
equipe  de apoio ou subscritor de edital . 

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

Á Clique em Cadastrar UGE . 

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

Á Observe que no campo Situação  da UGE/UC o responsável 
cadastrado está como Pregoeiro.  
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3.1.  ALTERA R OS PERFIS OPERACIONAIS DOS RESPONSÁVEIS 
CADASTRADOS  
 

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

Á 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.  

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

todos os p erfis  

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

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

como Pregoeiro e como Equipe de Apoio . 

Á Clique em Alterar Status  para inativar o atual p erfil do resp onsável.  
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4.   ACESSAR O PREGÃO ELETRÔNICO  
 

Á   Clique em Procedimentos/Pregão Eletrônico . 
 

 
 

4.1.  CONSULTAR OFERTA DE COMPRA  ð OC 
 

Á No campo Situação , as ações disponíveis para a autoridade 
compe tente e para o pregoeiro  serão exibidas . 

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

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

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

Á   Cli que em Pesquisar . O sistema exibirá os dados principais da OC.  

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

 
    
Á 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 situaçã o, o endereço, o telefone , 
o local de entrega, a natureza da despesa, a quantidade de ite ns , o 
valor total , assim como os potenciais forne cedores . 

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

 

  

             

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

enquadramento da empresa.  
 

 
 

Á 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.  
 

 
 



 

 
 Coordenadoria de Compras E letrônicas  e de Entida des Descentralizadas - CCE  18                                                                                                                                                                                                               
  

 

 

5.   INDICAR OS RESPONSÁVEIS PELO PREG ÃO - AÇÃO DA AUTORIDADE 
COMPETENTE  
 

 

V 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.  

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

siste ma aqueles que atuarão em cada pregão.  
 
V O pregoeiro não poderá agendar o pregão se não es tiver incluído como 

responsável.  
 

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

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

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

e, em seguida , em Definir/alterar responsáveis . 
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Á Selecion e os membros que irão compor a equipe para at uar no 
pregão , ass inalando o campo correspondente, de acordo com os 

designados no processo.  
Á Clique em  Gravar Responsáveis.  
 

 
 

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

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

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

 
Somente a autoridade competente  poderá cancelar a O ferta de Compra ð OC. 

 
Á Cli que em Fase Preparatória . 
Á Cli que em Cancelar  OC. 

 

 
            

Á No campo Motivo, justifique o cancelamento.  

Á Clique em Cancelar Oferta de Compr a. 
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Á Clique em Sim para confirmar o Cancelamento da Oferta de Compra . 
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7.  AGENDA R 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.  
 

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

Á 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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Á Poderão ser executadas o utra s forma s de consulta . Neste exemplo,  
foram selecionadas no campo situação: Pregões em Andamento ð 
Agendamento ð AGUARDANDO AGENDAMENTO . 

Á Clique em  Pesquisar.  
Á O sistema  exibirá todas as OC com a situaç ão pesquisada.  
Á Clique na OC desejada.   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
 

Á Para iniciar o agendamento do pr egão eletrônico, clique em Fase 
Preparatória , e em seguida, Agendar pregão , conforme indicado.  
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F Atenção:  
 
 

Á Providenci e 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 praz o de apresentação das propostas.  

 
 
 

Á O prazo para entrega das propostas contará a p artir da data definida para 

o início d o recebimento de p ropos tas e não poderá ser inferior  a oito  dias 
úteis , conforme legislação vigente , devendo o e dital estar em 
conformidade com esse prazo.  

 
 

Á   O pregoeiro poderá utilizar o calendário  para inserir a data  
do iníc io do recebimento das propostas. A utomati camente , 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.  

 
 

 
 
 

 

Á  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 ð BEC/SP, (25 de janeiro e 20 de 

novembro). Caberá à Unidade Compradora,  sediada fora de São Paulo  - 
Capital, verifica r o feriado/ponto facultativo do  seu m unicípio  e inclu í-lo 

na contagem de prazos, quando for caso.  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

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

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

 
Á Insira as i nformações sobre o e dital:  
 

Á  O número do pregão eletrônico . 
Á  O número do processo.  

Á  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 .  

 
 

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

 
 

 
 

                                                           
1 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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Á Clique em  Procurar  para anexar o edital . 
Á Após localizar o edital, clique em PUBLICAÇÃO DO EDITAL.  

Á Para o envio de anexos, clique em Procurar , localize o arquivo e 
clique em ANEXO AO EDITAL .  

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

Á Em caso de substituição de arquiv o, o sistema possibilita a pagar os 
documentos. Se necessário , clique em Apagar . 

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

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

Á Clique em GRAVAR AGENDAMENTO.  
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7.1.  LIBERA R A  OFERTA  DE COMPRA ð OC 
 

Á O sistema emitirá mensagem de gravação do agendamento.  
 

 
 

 

F Atenção!  Revise os dados inseridos.  
 
Á   Clique em LIBERAR OFERTA DE COMPRA . 

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

Á Clique em OK. 
 

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

 
 

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

valor (es) da redu ção mínima, previstos no edital . Caso ocorra essa 
alteração, el a deverá ser republicada no  D.O 2 e na BEC/SP, sem 
devolução de prazos.    

Á 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 au toridade 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 . 
Aberto s a qualq uer cidadão, ambos deverão ser feitos por meio de formulário 

próprio, disponível no sistema.  
 
 

Á Clique em Gestão de Prazos.  
Á 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 , permit indo  ação rápida para os  casos pendentes e que 
necessitem de tomada de decisão . É possível também visualizar a 

quantidade de pr opostas para a Oferta de Compra .  
 

Á Clique em Pregão. 
Á Clique em Monitoramento . 

 

 
 

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

Á Acompanh e as situações de impugnação do edital, pedidos de 
esclarecimentos, recursos, adjudicação  e homologação . 

 

 



 

 
 Coordenadoria de Compras E letrônicas  e de Entida des Descentralizadas - CCE  31                                                                                                                                                                                                               
  

 

 

10.  ANALISA R IMPUGNAÇÃ O E ESCLARECIMENTOS DO EDITAL  
 

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

analisadas e respondidas . A análise e decisão às impugnaç ões são de 
compe tência do subscritor do edital enquanto que  os esclarecimentos 
deverão ser respond idos pelo pregoeiro ou pela equipe de apoio . 

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

pedidos de esclarecimento s e escolha a opção desejada . 
 

F Atenção ! Caso as impugnações e os pedidos de esclarecimentos não 
forem respondidos, a sessão pública  não será aberta.   
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10.1.  RESPONDE R IMPUGNAÇÃO ð AÇÃO DO SUBSCRITOR  DO EDITAL   
 

PRAZOS :  
 

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

ato convocat ório do Pregão Eletrônico.  
 

F As impugnações serão respond idas pelo subscritor do edital  no prazo de 

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

Á  Insira o nú mero da O C no campo correspondente . 

Á  Clique em Pesquisar . 
Á  A impugnaç ão poderá ser identificada pelo pictograma do  edital     

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

parecer . 
Á Clique no nome do impugnan te para visualizar e responder  à 

impugnação.  
 

 
 

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

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

 
Á Republicação SEM devolução de prazo ð o sistema nã o alterará a 

situação da OC; e será  de responsabilidade da Unidade efetuar a 
republicação no D.O 3 e no sistema . Vide CAPÍTULO 11.1 - REPUBLICA R 
SEM DEVOLUÇÃO DE PRAZO.  

Á Republicação COM devolução de prazo ð 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.O 4 e o novo  

agendamento no sistema . Vide CAPÍTULO  11 .2 - REPUBLI CAR COM 

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

 
 

 
 

 

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

Deferido com acolhimento - Proposta de Anula ção ou Proposta de 
Revogação, após a gravação desse ato, a situação da ofe rta de compra 
mudará para  Homologação  e a Autorid ade 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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Á Neste exemplo, será acolhida a impugnação e o edital será 
republicado COM devolução de prazo.  

Á Clique em Gravar . 
 

 
 

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

Á Clique em OK para confirmar.  
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Á    Caso o acolhimento seja indeferido, selecione a opção.  
Á    Clique em Gravar . 

Á Observe que após a confirmação  o parecer não poderá ser alterado.  
Á    Clique em OK para confirmar.  

 

 
 

Á O resultado da decisão será ex ibi do no campo Acolhimento . Neste 

exemplo,  Indeferido .  
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10.2.  RESPONDE R OS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS  ð AÇÃO DO 
PREGOEIRO  E EQUIPE DE APOIO  

 
Tanto o pre goeiro quanto a equipe de apoio  poderão responder às 

solicitações de esclarecimentos nos seguintes prazos:  
 

F 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 respondid as, no prazo de até um dia 

útil an terior à data fixada para a abertura da sessão pública.  
 

Á Insira o número da OC no campo correspondente .  
Á Clique em Pesquisar . 
Á A solicitação de esclarecimento poderá ser identificad a pelo 

pictograma       sinalizado em vermelho.   
Á Clique sobre o número da O C. 
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Á Clique em Esclarecimentos , na aba Edital  e Anexos . 
 

 
 
 

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

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

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

Á Clique em Enviar . 
 

 
 

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

Á Ficará gravada a data e o horário do envio do pedido de 
esclarecimento .  
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11.  REPUBLICAR O EDITAL E ANEXOS  ð AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

11.1.  REPUBLI CAR SEM DEVOLUÇÃO DE PRAZO   
 

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

Diário Oficial ð D.O 5. 
 

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

 
Á  Na aba Edital e Anexos, c lique em REPUBLICAÇÃO SEM DEVOLUÇÃO 

DE PRAZOS. 

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

Á Para republicar os anexos, siga o m esmo procedimento e clique em 
ANEXO REPUBLICADO.  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
5 D.O: Diário Oficial do Município, Estado ou União. 
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Á Observe que no campo  Documento constar ão os dados da R etificação 
do Edital e do Anexo.  
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11.2.  REPUBLI CAR COM DEVOLUÇÃO DE PRAZO  
 

Á Em Edital  e Anexos , cliqu e em Republicação com devolução de prazo . 

F Atenção!  Observe o aviso : òA 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 ó.  

 

Á Escreva , no campo Justificativa , o motivo d a republicação do edital 

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

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

será aberta . 
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12.  SUSPENDE R SEM DATA PREVISTA (SINE DIE)  ð 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 Irregul aridade Fiscal; 
Manifestação de Recursos; Juízo de Admissibilidade; Ata; Atos Decisórios; 
Aguardando Abertura Sessão Retomada, bem como as demais situações da 
Retomada de Etapa .  
 

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

 

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

a partir da situação AGUARDANDO ABERTURA DE PROPOSTAS. 
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Á Observe  a mensagem de alert a. 
Á Cliq ue em Sim. 

 

 

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

Á Clique em SUSPENDER SEM DATA PREVISTA. 
 

 
 

 

Á A situação mudará para PREGÃO SUSPENSO.  
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Á 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 ð AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

Á Clique em Pregão. 
Á Clique em Informar data da reativação . 
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FAtenção !  O prazo mínimo para reativação deverá ser de três  dias 

úteis, conforme demonstrado abaixo.  
 

  
 
 
 

Á Clique no campo Data da R eativação  e selecione a data desejada no      
calendário.  

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

data/horário.  
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F 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  
 

Á 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 ð AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

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

para reativação .  

 
 

Á Observe  a mensagem de alerta.  
Á Clique em OK. 
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13.  REALIZA R A SESSÃO PÚB LICA DO PREGÃO ELETRÔNICO  ð 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 cadast ral do licitante no momento d a abertura da sessão pública.  
 

F 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 . 
 

Á  Clique em Pregão. 
Á  Clique em Abrir sessão púb lica/propostas.  
 

 
 

Á Clique em Sim para confirmar a abertura da sessão pública.  
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13.1.  ANALISA R PROPOSTAS  ð AÇÃO DO PREGOEIRO  E EQUIPE DE 
APOIO  
 

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

Á   Assina le o item a ser analisado.  
Á   Clique em Análise das propostas . 

Á 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 . 
Á O chat  é ativado pa ra troca de mensagens durante a sessão pública.  
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Á Verifi que o detalhamento da descrição do item , no qual conterá  dados 
que subsidiar ão a análise da s proposta s. 

Á O sistema abrirá a grade ordenatória com as proposta s a serem 
analisadas.  

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

 

 
 

13.2.  CLASSIFICA R/D ESCLASSIFICA R PROPOSTA S ð AÇÃO DO 
PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO  
 

Serão apresentados  os dados da  proposta do licitante selecionado.  
 

Á   Clique em Consulta anexo , quando houver.  
 

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

Á   Clique em Classificar ou Desclassificar , conforme o caso.    
Á   Neste exemplo, será desclass ificado.   
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Á  No campo Justificativa , escreva o motivo da desclassificação.  
Á  Clique em Desclassifi car . 

 

 
 

Á Verifi que se as proposta s foram analisada s e qual a situação no 

momento . 
Á Se necessári o alguma alteração, clique na situação atual, campo 

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

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

Á Clique em OK. 
Á Clique em Sorteio das propostas . 

 

 
 

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

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

existentes . 

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

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

pregoeiro .  
 

 
 
Á Clique em Sim para confirmar o encerramento da análise das  

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

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

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

Á   Clique em Suspender Sessão Pública . 
 

 
 

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

sessão pública.    
 

 
 

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

 
 

14.1.  REATIVAR A SESSÃO PÚBLICA  ð AÇÃO DO PREGOEIRO  
 

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

reativação da sessão pública . 
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Á  Clique em Sim para confirmar  a reativação d a sessão pública.  
 

 
 

Á  O chat informará sobre a reativação da sessão pública.  
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15.  INICIAR A ETAPA DE LANCES  ð 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 p rorrogad o 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.  
 

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

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

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

 
Á Assinal e o item a ser enviado para lances.  

Á Clique em Efetuar início da etapa de lances . 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 










































































































































