
10 - Como cadastrar proposta por planilha PREGÃO, 
CONCORRÊNCIA e DISPENSA 

Também é possível cadastrar proposta por meio de planilha. Essa opção não é 
obrigatória, mas é bastante útil para licitações que possuem muitos lotes ou itens. 
Você pode utilizar dois caminhos, o primeiro acessando pelo menu EDITAIS E 
PROCESSOS. 

Preencha os campos do filtro para localizar a sua licitação, clique em APLICAR 
FILTROS e depois de localizada é só clicar no botão verde - CADASTRAR 
PROPOSTA. 

 

O outro caminho é pela SALA/MODALIDADES, clique na modalidade desejada e 
depois na FASE 2 ABERTO PARA RECEBER PROPOSTAS. Se necessário faça o 
FILTRO para localizar os seus lotes. 

Clique em um dos lotes da licitação e depois em CADASTRAR PROPOSTA POR 
PLANILHA.  

 

Faça o DOWNLOAD DO MODELO DE PLANILHA para preenchê-la.  



 

Após abrir a planilha modelo, acesse a aba lotes. Será necessário preencher 
somente as células em branco 

Neste exemplo abaixo o edital pedia a marca, além do valor que deve ser 
preenchido como unitário. Neste caso, o edital continha 3 lotes, cada lote pode 
conter mais de 1 item, como no caso do lote 2. Se você for cadastrar proposta em 
um lote com mais de um item, será obrigatório preencher as informações em todos 
os itens daquele lote.  

 

Na última coluna, selecione se a sua empresa tem a prioridade por ser uma ME-
EPP. Caso não seja clique em NENHUMA. 

 

Após preencher os dados nos lotes em que você for participar é só salvar a planilha 
e ela estará pronta para ser carregada no sistema. 

Após preenchida a planilha, clique no desenho do CLIPE para localizar a planilha 
no seu computador. Confira as informações e clique em PROSSEGUIR.  

Agora selecione as Declarações. Quando o pregoeiro cadastra o edital exigindo a 
garantia de participação prevista no artigo 58 da lei 14133, essa declaração será 
obrigatória. Ao clicar sobre ela é possível anexar documento para colocar o 
comprovante da garantia. Esse documento pode haver identificação tendo em vista 
que ele só será visualizado na fase de Habilitação pelo pregoeiro. 

E selecione as demais declarações e clique em CONTINUAR. 



 

 

Se o edital estiver pedindo uma FICHA TÉCNICA, você vai adicionar o arquivo na 
tela seguinte. Você pode inserir um mesmo arquivo para todos os lotes ou inserir 
um arquivo diferente para cada lote. Após selecionado o lote ou os lotes, clique no 
desenho do CLIPE para localizar o arquivo no seu computador. Clique em 
ASSOCIAR FICHA TÉCNICA AOS LOTES.  

 

E clique em CONFIRMAR, depois é só aguardar a barra de progresso finalizar. 
Pronto, a sua proposta está cadastrada, agora é só BAIXAR O COMPROVANTE. 

 

  


