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MANUAL SOCIEDADE - CIDADÃO 

 

1 - Como acessar o sistema como Sociedade. 

No BBMNET você pode acompanhar as licitações, ver os editais e consultar as atas, 
documentos e recursos, tudo de forma direta, gratuita e sem a necessidade de 
cadastro. 

Para isso, na página inicial bbmnet.com.br, passe o cursor do mouse sobre o botão 
login e clique na primeira opção - BBMNET Licitações. 

 

Marque a opção NÃO SOU ROBÔ, e depois clique em ENTRAR SEM USUÁRIO. 

 

Pronto, você estará dentro do sistema BBMNET. 

Esta é a página inicial do sistema com todas as informações e documentos sobre 
as licitações programadas, em andamento e as finalizadas. 
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Para obter informações sobre os editais publicados escolha o menu EDITAIS E 
PROCESSOS. Encontre a licitação desejada através do filtro de busca. Preencha os 
campos disponíveis e clique em APLICAR FILTROS. Após encontrar, clique no 
botão de VISUALIZAR. Com isso, o interessado terá todas as informações 
detalhadas dos editais e os seus anexos. 

 

Para acompanhar as licitações em tempo real, escolha a opção 
SALA/MODALIDADES e em seguida clique na modalidade desejada. As licitações 
na Sala estão divididas em fases e o interessado poderá ir acompanhando as 
licitações na medida em que elas avançam. Clique sobre a linha do lote e você 
visualizará os lances, as mensagens e os documentos. 
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O usuário também tem a sua disposição um filtro de busca para encontrar as 
licitações de interesse.  

 

No menu EDITAIS ARQUIVADOS estão disponíveis arquivados os lotes que 
encerram na Sala há mais de 30 dias. 

 

Também estão disponíveis para consultas outras informações e documentos 
importantes como por exemplo as atas, relatórios e documentos adicionais das 
licitações em andamento e homologadas. É só acessar o menu ATAS E 
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DOCUMENTOS. Também estão disponíveis os comandos para o interessado 
encontrar informações sobre os recursos, contrarrazões e julgamentos no menu 
RECURSOS. 

 

E ainda poderá consultar ou solicitar ESCLARECIMENTOS e IMPUGNAÇÕES para 
os editais publicados.  
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MANUAL LICITANTES 

As telas exibidas neste tutorial foram capturadas em ambiente de treinamento e 
têm finalidade exclusivamente didática. As informações, datas e horários 
registrados nos prints são meramente ilustrativos e podem não apresentar os 
prazos mínimos estabelecidos pela legislação vigente. 

 

1 - Como se cadastrar no BBMNET 

Para fazer o seu cadastro, na página inicial www.bbmnet.com.br, no quadro 
CADASTRE-SE, clique em LICITANTE (FORNECEDOR) e depois em CADASTRAR 
AGORA.  

 

Insira as informações começando pelo seu CPF. Depois preencha o seu nome 
completo, o seu e-mail e crie uma senha de acordo com as regras descritas 
abaixo. Clique em CRIAR USUÁRIO e enviaremos um e-mail de validação do seu 
login. Lembre-se de verificar sempre a sua caixa de spam ou lixo eletrônico.  

 

http://www.bbmnet.com.br/
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Então você receberá um e-mail como esse, abra-o e clique para continuar na janela 
que abrir após clicar em VERIFICAR E-MAIL e pronto, o seu login e senha estão 
criados e validados.  

 

Agora, no link seguinte, você já pode voltar ao site para começar a cadastrar os 
dados e documentos do participante e insira o seu CPF e senha recentemente 
criados.  

O participante da licitação que você está criando agora será a pessoa física ou 
jurídica que será atrelada ao seu CPF. Então escolha a opção desejada. 

 

 

E vá prosseguindo pelos 6 passos do cadastro até a sua conclusão. 
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No PASSO 1, o tipo da empresa deve estar de acordo com o seu cartão CNPJ. Insira 
as informações básicas sobre a empresa, como endereço, telefone, e-mail... 

 

No PASSO 2 - dados do representante legal, a opção "Eu sou o representante 
legal" preenche automaticamente os campos com os dados do CPF que iniciou o 
cadastro. O representante deve ser a pessoa que vai assinar o Termo de Adesão e 
não esqueça de clicar no CONFIRMAR.  

Faça o mesmo para os sócios. Se a empresa tiver apenas o proprietário, inclua ele 
também como sócio.  
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No PASSO 3, defina quem vai utilizar o sistema. Os usuários não precisam 
necessariamente ser o representante ou algum sócio. Você pode incluir quantos 
usuários desejar. Na opção "Eu sou o usuário", o sistema autopreenche com os 
dados do CPF que está fazendo o cadastro. Pelo menos um usuário precisa ter o 
perfil "administrador", portanto se houver apenas um usuário, escolha essa opção. 
O perfil administrador também pode operar o sistema. Não esqueça de clicar no 
CONFIRMAR. 

 

No PASSO 4, clique na opção de DOWNLOAD DO ARQUIVO caso queira imprimi-
lo para assinar com firma reconhecida em cartório ou salvar em PDF para 
assinatura digital. Ou utilize o botão ao lado para utilizar a plataforma de assinatura 
eletrônica para assinar digitalmente. 

Lembramos que a assinatura digital deve ser com certificado em nome do 
responsável legal (e-CPF) ou conta do GOV.BR. 
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Clique para SALVAR E PROSSEGUIR para adicionar os documentos de cadastro.  

 

No PASSO 5, os campos obrigatórios são: 

- Contrato Social; 
- RG/CPF ou CNH da pessoa que assinou o Termo de Adesão; 
- Termo de Adesão assinado; e 
- Cartão CNPJ.  

A Procuração somente será necessária se quem assinou o Termo de Adesão não 
tiver poderes para assinar pela empresa conforme o Contrato ou Estatuto social. 

O comprovante da postagem dos Correios somente será necessário se o Termo de 
Adesão for assinado com firma reconhecida em cartório. Verifique no rodapé da 
nossa página inicial os endereços das nossas unidades. A assinatura com 
certificado digital ou conta do gov.br dispensa o envio do documento físico. 

No PASSO 6, navegue por essas 3 abas para visualizar todos os planos disponíveis.  

 

Quando você contrata um plano avulso, ele permite participar somente de um 
edital, o qual deve ser selecionado logo abaixo antes da seleção do pagamento. 
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Já os planos periódicos permitem participar de quantas licitações desejar dentro 
do período contratado. 

Após a escolha do plano, selecione se deseja pagar com boleto, pix ou cartão. No 
caso de boleto, a compensação ocorre em 1 dia útil, e para pix e cartão até 2 horas. 
Porém, em se tratando de primeiro cadastro, o prazo regulamentar para liberação 
do acesso é de 2 dias úteis. É só aguardar que vamos retornar por e-mail. Caso 
tenha alguma licitação para participar dentro desse prazo, por favor entre em 
contato com o nosso suporte. 

Após receber o nosso e-mail com a liberação do cadastro, caso seu acesso ainda 
permaneça como Sociedade, poderá ser necessário sair do sistema e fazer o login 
novamente. No ambiente logado, também poderá pressionar CTRL + F5 ou clicar na 
parte superior onde diz SOCIEDADE ACOMPANHAR LICITAÇÃO e selecionar o 
nome da sua empresa. 

 

 

2 - Como fazer a renovação do plano no BBMNET 

Para renovar o seu plano no BBMNET, na página inicial bbmnet.com.br clique no 
botão LOGIN. Preencha seu login, que é o seu CPF com somente dígitos, sem 
pontos ou traços. E a sua senha.  
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Caso o seu plano esteja expirado, observe que no canto direito superior aparecerá 
uma frase informando que é necessário fazer a renovação. Basta clicar nesse link 
para ser direcionado para a tela do pagamento. 

 

Navegue pelas 3 abas – PERIÓDICOS, OUTRAS MODALIDADES e DISPENSA para 
visualizar todos os planos disponíveis.  
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Quando você contrata um plano avulso, ele permite participar somente de um 
edital, o qual deve ser selecionado logo abaixo antes da seleção do pagamento. 

 

Já os planos periódicos permitem participar de quantas licitações desejar dentro 
do período contratado. 

Após a escolha do plano, selecione se deseja pagar com boleto, pix ou cartão.  
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Lembrando que para renovação, a ativação é automática. Para boleto, o prazo é de 
1 dia útil, e para pix ou cartão o prazo é de até 2 horas. 

Se o seu plano ainda não expirou mas mesmo assim você quer adquirir um novo 
plano, é só entrar no mesmo local. Vá no ícone da engrenagem e depois em 
CRIAR/GERENCIAR PARTICIPANTE.  

 

Agora selecione o nome da sua empresa e clique em ENTRAR COMO 
PARTICIPANTE.  

 

Depois, clique no número 6 que é a aba do Pagamento. O novo prazo começará a 
contar somente a partir da data de expiração do plano atual. 
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3 - Como atualizar os dados e documentos de cadastramento no 
BBMNET 

Para corrigir dados e documentos de cadastro junto à plataforma para liberação do 
acesso, ou se você já iniciou um cadastro porém ainda não concluiu, na página 
inicial bbmnet.com.br clique no botão LOGIN. 

 

Insira o seu login, que é o CPF do usuário com somente dígitos, sem pontos ou 
traços, e a sua senha.  

 

No ambiente logado, no canto direito superior, no ícone da engrenagem clique em 
CRIAR/GERENCIAR PARTICIPANTE.  
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Depois em EDITAR. 

 

Verifique o seu e-mail e confira quais pendências foram apontadas pela nossa 
equipe. Navegue pelas etapas do cadastro e faça as alterações necessárias. 

 

Na ETAPA 1, lembramos que o tipo da empresa deve estar de acordo com o seu 
cartão CNPJ, assim como o endereço. Depois, clique em SALVAR E PROSSEGUIR.  

 

 

No PASSO 2, no Representante Legal, caso seja necessário alterá-lo, clique no 
ícone da LIXEIRA para excluí-lo.  
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Preencha os dados do novo representante e não esqueça de clicar no CONFIRMAR. 
Esta será a pessoa que deve assinar o Termo de Adesão.  

 

Faça o mesmo se precisar incluir ou alterar algum sócio.  

Na ETAPA 3, se quiser adicionar mais algum usuário, preencha as informações e 
clique no CONFIRMAR. 

 

No PASSO 4, você poderá gerar um novo Termo de Adesão. Clique na opção de 
DOWNLOAD DO ARQUIVO caso queira imprimir o documento ou salvar em PDF 
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para assinatura digital. Ou utilize o botão ao lado para utilizar a plataforma de 
assinatura digital.  

Lembramos que a assinatura deve ser com certificado em nome do responsável 
legal (e-CPF) ou conta do GOV.BR. Se for com reconhecimento de firma em cartório 
será necessário, ainda, enviar o documento original para uma de nossas unidades. 
Para saber nossos endereços, acesse bbmnet.com.br. Depois, clique em SALVAR 
E PROSSEGUIR para acessar a etapa dos documentos de cadastro. 

 

Para alterar um arquivo já inserido, é só clicar no botão para SUBSTITUIR O 
DOCUMENTO. Ou escolha um dos campos livres para anexar um documento novo. 
E clique para SALVAR E PROSSEGUIR. 

 

Se você já fez o pagamento, nessa próxima tela não será necessária nenhuma ação.  

Para agilizar a liberação, após fazer as correções, lembre-se de responder o e-mail 
caso tenha recebido nossa mensagem apontando as pendências. 
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4 - Como fazer o login no sistema 

Após concluir o primeiro cadastro, aguarde o prazo de 2 dias úteis para liberação do 
acesso. Um e-mail será enviado após a liberação. Caso necessite de urgência entre 
em contato com o nosso suporte. 

A partir da liberação você já pode fazer o login no sistema.  

Acesse bbmnet.com.br e clique no botão LOGIN. 

 

O login é o seu CPF. Digite apenas números, sem pontos ou traços. Caso apareça 
uma mensagem de usuário ou senha inválidos, clique no "Esqueceu sua senha".  

 

E preencha o CPF do usuário com somente dígitos e clique no botão OK. Um link 
será enviado para o seu endereço para a redefinição da senha, não esqueça de 
verificar sempre a sua caixa de spam ou lixo eletrônico. 
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Então, de posse do seu LOGIN e SENHA, preencha as informações, clique em "NÃO 
SOU UM ROBÔ" e depois em ENTRAR. 

 

 

5 - Como pesquisar editais (ambiente logado e Jornal do 
Licitante). 

Para pesquisar os editais e localizar as licitações do seu interesse, você pode entrar 
no Jornal do Licitante. Ele está acessível no endereço www.jornaldolicitante.com.br 
ou no menu EDITAIS E PROCESSOS da nossa página inicial www.bbmnet.com.br.  

http://www.jornaldolicitante.com.br/
http://www.bbmnet.com.br/
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No campo em destaque pode-se realizar a pesquisa por qualquer palavra-chave. 
Utilize palavras e expressões que identifiquem seu nicho de atuação.  

 

Ou então você pode clicar em MAIS FILTROS para utilizar outros campos de busca. 

Pesquise por um ÓRGÃO específico e o opcionalmente também o seu Nº DO 
EDITAL. Também pode ser mais específico buscando pela MODALIDADE e a 
SITUAÇÃO em que encontra-se a licitação.  

Ou então você pode buscar todos os órgãos que estão utilizando nosso sistema de 
um determinado ESTADO, de uma CIDADE específica. E também de um OBJETO e 
SEGMENTO específicos de uma lista de opções. 
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Quando você está dentro do sistema, no ambiente logado, a busca pode ser feita 
pelo menu EDITAIS E PROCESSOS. Aqui você terá todos os detalhes de cada 
licitação, e também já poderá cadastrar a proposta por planilha por meio do botão 
verde CADASTRAR PROPOSTA ao lado da linha do edital pesquisado. O cadastro 
de proposta por planilha não é obrigatório, é apenas uma facilidade do BBMNET 
recomendado para licitações que possuem muitos lotes. 

  

Você também pode localizar a sua licitação diretamente na Sala/Modalidades. 
Aqui, além do cadastro de proposta por planilha, você poderá cadastrar a proposta 
de forma individual lote a lote, selecionando o lote desejado e clicando no botão 
ENVIAR PROPOSTA. Clique no botão do FILTRO. Os principais campos para 
pesquisa que você vai utilizar serão os campos do ÓRGÃO/UNIDADE 
COMPRADORA - comece a digitar e ao aparecer a sugestão clique na opção abaixo 
- e o campo do número do EDITAL/AVISO. Da mesma forma, após digitar o número 
do edital, clique na sugestão.  
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Existem também outros campos para busca se necessário. Lembre-se de após 
fazer o filtro, procurar em qual fase encontram-se os lotes pesquisados.  

 

 

6 - Como inserir os documentos de Habilitação PREGÃO, 
CONCORRÊNCIA e DISPENSA 

Para inserir os documentos de habilitação são dois passos: o primeiro é inserir os 
arquivos, e o segundo é vinculá-los ao edital. Então primeiro, clique no menu à 
esquerda onde diz DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO. 
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Para inserir arquivo por arquivo, na aba SEGREGADO POR CLASSE, escreva um 
NOME DO DOCUMENTO, escolha a melhor CLASSIFICAÇÃO que ele se encaixa, o 
melhor TIPO, clique no CLIPE para selecionar o arquivo no seu computador e clique 
no sinal de MAIS (+). 

 

O arquivo será carregado na parte inferior dentro da sua Classificação. Por exemplo, 
se foi escolhida na Classificação “QUALIFICAÇÃO JURÍDICA”, o arquivo estará 
dentro desta aba.  

Do lado direito, é possível excluir o documento no ícone vermelho. Ou, após ele já 
ter sido vinculado a algum edital, será possível inativá-lo no ícone amarelo para que 
ele não apareça mais na lista na hora de vincular em futuros editais. 

Repita então a operação para todos os seus arquivos. 

O tamanho máximo aceito para cada arquivo é de 28 megabytes, e as extensões 
aceitas são PNG, BMP, JPG, JPEG, GIF, DOC, XLS, PDF, DOCX e XLSX. 
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Há também a opção de inserir um arquivo único compactado. Neste caso, clique 
na aba ARQUIVO ÚNICO COMPACTADO, escreva o NOME DO DOCUMENTO, 
clique no CLIPE para selecionar o arquivo no seu computador e clique no sinal de 
MAIS (+). 

Da mesma forma, ele será carregado na parte inferior, dessa vez dentro da aba de 
ARQUIVO ÚNICO DOS DOCUMENTOS COMPACTADOS. 

 

O tamanho máximo aceito para arquivos compactados também é de 28 megabytes, 
e as extensões aceitas são ZIP, RAR, 7ZIP, TAR e 7Z. 

Então agora, após inserir todos os seus arquivos, o passo seguinte é vinculá-los ao 
edital em que você foi o vencedor. Neste caso, clique na SALA/MODALIDADES, 
escolha a modalidade desejada, localize a sua licitação (podendo utilizar o filtro 
para isso), vá direto para fase HABILITAÇÃO e selecione o lote desejado. 
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Verifique no chat qual o período definido pelo pregoeiro para a vincular os 
documentos de habilitação. Então agora é só clicar em INSERIR DOCUMENTOS DE 
HABILITAÇÃO.   

Na fase de Habilitação, talvez seja necessário também inserir o documento da 
proposta final. Isso ocorre quando o pregoeiro não solicitou na fase anterior 
Julgamento e Aceitação das Propostas. Se for esse o caso, no chat também estará 
definido qual o período para a inserção do documento. Então basta clicar no botão 
para ANEXAR DOCUMENTO DE PROPOSTA FINAL. 

 

Lembre-se: evite a sua inabilitação, selecione apenas os documentos que estão 
sendo solicitados no edital. 

E por fim, selecione os arquivos desejados e clique em VINCULAR DOCUMENTOS 
DE HABILITAÇÃO. Você poderá vincular mais documentos até o fim do prazo 
estabelecido. O pregoeiro só poderá dar sequência na licitação após esse prazo. 

 

Em algumas licitações, há a habilitação invertida, ou seja, os documentos de 
habilitação são solicitados no momento do cadastro da proposta. Se for esse o 
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caso da sua licitação, então faça a vinculação na mesma tela onde se cadastra a 
proposta, na fase ABERTO PARA RECEBER PROPOSTAS. 

 

O botão ficará na parte inferior da tela do cadastro da proposta. Basta clicar nele 
para selecionar e vincular os documentos de habilitação. 

 

Lembrando que a lista de documentos de habilitação necessárias deve ser 
verificada no edital, pois pode variar de acordo com cada licitação.  

 

7 - Como cadastrar a proposta PREGÃO e CONCORRÊNCIA 

Para cadastrar proposta, clique em SALA/MODALIDADES e escolha a modalidade 
desejada.  
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De um modo geral, as modalidades Pregão e Concorrência terão essas mesmas 
telas, exceto para casos específicos de Concorrência como a Técnica e Preço. 

Vá direto para Fase 2 Aberto para Receber Propostas. Depois, clique no filtro para 
localizar a sua licitação.  

 

Comece preenchendo pelo nome do ÓRGÃO/UNIDADE COMPRADORA - ao 
começar a digitar a sugestão aparece embaixo, então é só clicar sobre ela. Faça o 
mesmo para o campo do EDITAL/AVISO. E clique para APLICAR FILTROS. Ao 
Selecionar um dos lotes, o filtro vai recolher. 

 

Na bolinha preta Ver Detalhes disponível na linha de cada lote aparecerão todos os 
detalhes daquele lote e informações gerais sobre a licitação. 
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É possível CADASTRAR PROPOSTA POR PLANILHA. Essa opção é muito útil 
quando a licitação possuir muitos lotes. Então será possível cadastrar vários lotes 
ao mesmo tempo. Mas não é obrigatório. 

Na opção ENVIAR PROPOSTA é possível cadastrar proposta apenas naquele lote 
selecionado.  

 

Comece preenchendo o campo VALOR POR ITEM, que é o valor inicial da sua 
proposta. Se a disputa for pelo menor preço, deverá ser preenchido o valor em reais 
e unitário. Preencha também a MARCA caso esteja sendo solicitada. Se a marca 
identifica a sua empresa, sugerimos colocar "Marca Própria". No DIREITO DE 
PRIORIDADE, escolha se a sua empresa é uma ME-EPP (micro/pequena empresa), 
e caso não seja clique na opção “Nenhuma”. E anexe uma FICHA TÉCNICA caso 
esteja sendo solicitada.  

 

Essa ficha técnica pode ser o arquivo da proposta inicial, um catálogo ou qualquer 
outro documento que o órgão esteja pedindo. Você pode conferir no edital qual o 
documento que deve ser anexado. É importante que esse arquivo não pode haver a 
identificação da empresa sob pena de desclassificação. Então clique para ANEXAR 
O DOCUMENTO do seu computador e clique para SALVAR.  
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Por último, clique em SALVAR PROPOSTA e aparecerá a tela das declarações.  

 

As duas primeiras declarações são opcionais. A Declaração da Garantia de 
Participação somente será necessária caso o seu edital esteja solicitando. Ao 
selecionar a opção, é possível clicar em 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. 

 

Logo abaixo tem as declarações obrigatórias - selecione todas elas e clique para 
SALVAR PROPOSTA. 
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Se a disputa for pelo MAIOR DESCONTO, vencerá o licitante que der o maior 
desconto sobre o valor de referência. Então no campo do valor da sua proposta 
inicial, o sistema só permitirá preencher um número percentual, que será o 
desconto inicial que você estará informando. 

 

Após cadastrar a sua proposta, nas OPÇÕES (3 pontinhos) é possível fazer o 
DOWNLOAD DO COMPROVANTE do cadastro da proposta, conferir o resumo da 
sua proposta em FICHA TÉCNICA e também EXCLUIR A PROPOSTA. Ou ainda você 
pode EDITAR A PROPOSTA enquanto a fase estiver aberta para receber proposta. 
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Repita a operação em todos os lotes que deseja participar. 

  

8 - Como cadastrar a proposta DISPENSA 

Para cadastrar a proposta na Dispensa, clique em SALA/MODALIDADES e na 
opção DISPENSA. Clique na FASE 2 - ABERTO PARA RECEBER PROPOSTA e se 
necessário utilize o FILTRO de busca para encontrar a licitação desejada. Após 
localizar a licitação, clique sobre o lote e acione o botão ENVIAR PROPOSTA.  

 

Preencha as informações solicitadas, começando pelo seu valor inicial da 
proposta. Se a disputa for pelo menor preço, no campo VALOR POR ITEM você deve 
preencher o seu valor unitário em reais. Depois na hora dos lances, observe se a 
disputa será por esse valor unitário ou se deverá disputar pelo valor global com os 
seus concorrentes.  

Já se a disputa for pelo maior desconto, deverá preencher o seu percentual de 
desconto que é aplicado sobre o preço de referência.  
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Preencha a MARCA caso esteja sendo solicitada. Se a marca identifica a sua 
empresa, sugere-se preencher "marca própria".  

 

No DIREITO DE PRIORIDADE, se a sua empresa for uma ME-EPP, escolha essa 
opção. Caso não seja, clique em NENHUMA. 

É possível o participante HABILITAR LANCE AUTOMÁTICO NA DISPUTA e definir 
um valor mínimo de lance que está disposto a oferecer. Dessa forma, o próprio 
sistema se encarregará de dar os lances automaticamente, cobrindo os lances dos 
concorrentes até chegar no valor mínimo programado. Após chegar no lance 
mínimo o participante poderá continuar dando lances de forma manual. Não há 
como cancelar os lances automáticos durante a disputa. 

O valor a ser preenchido no campo PROGRAMAR O VALOR MÍNIMO deve obedecer 
a forma da disputa, ou seja, Global ou Unitário. Essa informação está na parte 
superior. 

No campo PROGRAMAR O INTERVALO MÍNIMO DE VALOR ENTRE LANCES você 
vai definir em quanto o sistema vai cobrir o valor do concorrente nos lances 
automáticos. Por exemplo, se você definir intervalo de R$ 2,00, toda a vez que um 
concorrente estiver com um lance melhor que o seu, o sistema vai cobrir o lance 
com uma diferença de 2 reais, desde que ainda não tenha atingido seu lance 
mínimo. Esse intervalo não pode ser menor que o intervalo mínimo de lances 
programado pelo agente de contratação. 

Na sequência, clique para dar o ACEITE NAS CONDIÇÕES DE CONTRATAÇÃO. 
Depois, caso esteja sendo solicitada, anexe a FICHA TÉCNICA. Essa ficha pode ser 
o arquivo da proposta inicial, um catálogo ou qualquer outro documento que o 
edital esteja exigindo. É importante destacar que nessa ficha não pode haver a 
identificação da empresa, sob pena de desclassificação. 
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Para finalizar, acione SALVAR PROPOSTA.  

 

Caso seja necessário alterar a proposta antes do término da fase de recebimento 
de proposta, é só clicar em EDITAR PROPOSTA. Caso queira excluí-la, é só acessar 
as OPÇÕES (3 pontinhos) e escolher a opção EXCLUIR PROPOSTA. Também pode-
se fazer o DOWNLOAD DO COMPROVANTE da proposta, ou ainda visualizar os 
detalhes da proposta cadastrada na opção FICHA TÉCNICA. Na coluna do VALOR 
DO LANCE aparece o valor da sua proposta e caso tenha programado lances 
automáticos o sistema mostra o ícone do robozinho. 

 

Não esqueça de cadastrar a proposta e repetir toda a operação em todos os lotes 
em que for participar, sempre clicando sobre ele e acionando o botão de ENVIAR 
PROPOSTA. Também é possível cadastrar proposta por meio de planilha, essa 
opção é muito útil quando a licitação possuir muitos lotes. 
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9 - Como apresentar a proposta na CONCORRÊNCIA TÉCNICA E 
PREÇO 

Para cadastrar a proposta na concorrência do tipo técnica e preço, clique em 
SALA/MODALIDADES depois em TÉCNICA E PREÇO. 

 

Vá para FASE 2 APRESENTAÇÃO DE PROPOSTAS. Faça o FILTRO se necessário 
para localizar a sua licitação e selecione lote desejado. Depois clique em ENVIAR 
PROPOSTA. 

 

No campo VALOR POR ITEM coloque o seu preço e depois preencha a MARCA caso 
esteja sendo solicitada. 

Se o edital prevê a inversão de fases, ou seja, a habilitação na proposta, é 
necessário VINCULAR OS DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO nesta tela.  
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Lembrando que estes documentos devem ter sido inseridos anteriormente no 
menu DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO à esquerda. 

 

Depois, clique na aba CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO, preencha sua NOTA TÉCNICA. 
A sua NOTA DO PREÇO será calculada pelo sistema. 

Insira os documentos exigidos no edital para comprovar a sua nota no sinal de MAIS 
(+). Coloque quantos arquivos forem necessários. E clique em SALVAR a proposta. 

 

Agora aparecerá a tela das Declarações. As duas primeiras são opcionais. A 
declaração da garantia de participação somente será necessária caso seu edital 
esteja solicitando. Ao clicar sobre ela, é possível clicar em ANEXAR DOCUMENTO 
para colocar o comprovante da garantia. Este documento pode haver identificação, 
tendo e vista que ele só será visualizado na fase de habilitação pelo pregoeiro. 
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Selecione as declarações obrigatórias e clique para SALVAR PROPOSTA. 

 

Pronto, sua proposta está cadastrada.  

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. 
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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 
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um lote com mais de um item, será obrigatório preencher as informações em todos 
os itens daquele lote. 

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. No DIREITO DE 
PRIORIDADE, se você for uma micro ou pequena empresa selecione a opção ME-
EPP, caso contrário clique em NENHUMA. Marque as declarações obrigatórias e, se 
necessário, as opcionais 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.  
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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. 

 

  

11 -  Como participar da fase de lances PREGÃO e 
CONCORRÊNCIA 

Após ter feito o cadastro da sua proposta, para participar da fase de lances, clique 
em SALA/MODALIDADES e escolha a modalidade desejada. De um modo geral, as 
modalidades Pregão e Concorrência terão essas mesmas telas, exceto para casos 
específicos de Concorrência como a Técnica e Preço.  

Utilize a ferramenta de FILTRO caso ainda não tenha localizado o seu edital. 

No dia programado para a fase de lances, fique atento às fases da licitação, 
principalmente na fase de ANÁLISE DAS PROPOSTAS e DISPUTA DE LANCES. 
Alguns pregoeiros abrem vários lotes para lance ao mesmo tempo, enquanto outros 
abrem lote por lote. Por isso, observe que antes de iniciar os lances, o lote estará na 
fase de Análise das propostas, e quando o pregoeiro acionar o botão do início da 
disputa, ele vai automaticamente para a fase de lances.  
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Você também pode entrar na sala pelo menu MEUS LOTES, mas nessa opção só 
aparecerão os lotes em que você fez o cadastro de proposta.  

 

Para dar o seu lance, clique no botão verde de LANCE e digite o valor.  

 

Ao invés de digitar o valor, você também pode utilizar a opção de copiar a sugestão 
de lance oferecida pelo sistema que obedece o intervalo mínimo entre os lances 
estabelecido pelo pregoeiro.  
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Ao expandir um determinado lote, você visualizará a área de mensagens do lado 
direito e poderá se comunicar com o pregoeiro e demais participantes. E do lado 
esquerdo irá conferir a grade e os lances dos seus concorrentes.  

 

Se a disputa for pelo maior desconto, ao invés de vencer quem der o menor preço 
vai vencer quem oferecer o maior desconto aplicado sobre um preço de referência. 
Então nesse caso digite o seu lance percentual. 

 

Na linha de cada lote, observe alguns detalhes importantes. O PREÇO DE 
REFERÊNCIA aparecerá caso o pregoeiro tenha divulgado. Também mostrará o 
MELHOR LANCE no momento, e caso você esteja vencendo aparecerá um sinal 
POSITIVO verde, ou se não estiver, um sinal NEGATIVO em vermelho. No campo 
PROPOSTA vai indicar se você cadastrou ou não proposta neste lote. Também 
aparece o TEMPO DECORRIDO dos lances e a SITUAÇÃO. No VER DETALHES 
aparecerão as informações gerais sobre a licitação e todos os detalhes daquele 
lote. 

 



43 
 

Na tela do VER DETALHES, aparecerão informações importantes como o critério de 
julgamento - MENOR PREÇO ou MAIOR DESCONTO, se os lances que você vai 
enviar devem considerar o VALOR GLOBAL ou UNITÁRIO, a configuração da 
participação dos licitantes onde poderá ser AMPLA PARTICIPAÇÃO, COTA 
RESERVADA OU PARTICIPAÇÃO EXCLUSIVA DE ME-EPP, a VARIAÇÃO MÍNIMA 
ENTRE OS LANCES, a DESCRIÇÃO DO(S) ITEM(NS) naquele lote, e o modo de 
disputa, onde os principais são o modo ABERTO e ABERTO/FECHADO. No botão 
BAIXAR DOCUMENTOS DO EDITAL é possível fazer o download do edital e de seus 
documentos complementares. 

 

A indicação do modo de disputa e o tipo de participação dos licitantes também 
estarão indicadas nestes ícones. 

 

No modo de disputa aberto, a fase de lances tem 10 minutos que podem ser 
prorrogados por mais 2 minutos sempre que algum participante der um lance 
durante a contagem "Dou-lhe uma", "Dou-lhe duas" que ocorre nos últimos 2 
minutos.  

No modo de disputa aberto e fechado a fase de lances terá 15 minutos. Depois, 
haverá um período randômico, quando o sistema fechará aleatoriamente a 
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qualquer momento num prazo máximo de até 10 minutos. E depois disso, o sistema 
vai convocar para um último lance fechado que será revelado após 5 minutos, o 
vencedor e as empresas que tiverem lances até 10% superiores. Não havendo no 
mínimo 3 ofertas nessas condições, o sistema convocará os autores dos melhores 
valores subsequentes até no máximo 3.  

Após encerrada a fase de lances, não desconecte, pois será necessário 
acompanhar e realizar ações nas próximas fases da licitação. 

 

12 - Como participar da fase de lances DISPENSA 

Após ter feito o cadastro da sua proposta, para participar da fase de lances na 
Dispensa, clique em SALA/MODALIDADES e escolha DISPENSA. Vá direto para a 
FASE 4 DISPUTA DE LANCES e faça o FILTRO para localizar os lotes caso 
necessário. Para dar o seu lance, clique no botão verde de LANCE. 

 

Você também pode utilizar a opção MEUS LOTES para acessar a sala, mas lembre-
se que nesse caso aparecerão somente os lotes em que você fez o cadastro da 
proposta. 

 

Você pode digitar o seu valor ou clicar para copiar a sugestão de lance oferecida 
pelo sistema que obedece o intervalo mínimo entre os lances estabelecido pelo 
agente de contratação.  
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Ao expandir um determinado lote, você visualizará a área de mensagens do lado 
direito e poderá se comunicar com o agente de contratação e demais participantes. 
E do lado esquerdo irá conferir a grade e os lances dos seus concorrentes.  

 

Se a disputa for pelo maior desconto, ao invés de vencer quem der o menor preço 
vai vencer quem oferecer o maior desconto aplicado sobre um preço de referência. 
Então nesse caso digite o seu lance percentual. 

 

Se você programou lance automático durante o cadastro da proposta o sistema 
poderá dar lances automaticamente a medida em que os seus concorrentes 
cobrirem sua oferta inicial, até chegar no seu limite de preço. Então nesse caso é 
necessário aguardar os lances automáticos para somente depois, se desejar, dar 
mais lances de forma manual. 

Na linha de cada lote, observe alguns detalhes importantes. O PREÇO DE 
REFERÊNCIA aparecerá caso o agente de contratação tenha divulgado. Também 



46 
 

mostrará o MELHOR LANCE no momento, e caso você esteja vencendo aparecerá 
um sinal POSITIVO verde, ou se não estiver, um sinal NEGATIVO em vermelho. No 
campo PROPOSTA vai indicar se você cadastrou ou não proposta neste lote. 
Também aparece o TEMPO DECORRIDO dos lances e a SITUAÇÃO. No VER 
DETALHES aparecerão as informações gerais sobre a licitação e todos os detalhes 
daquele lote. 

 

Na tela do VER DETALHES, aparecerão informações importantes como por 
exemplo, o critério de julgamento - MENOR PREÇO ou MAIOR DESCONTO, se os 
lances que você vai enviar devem considerar o VALOR GLOBAL ou UNITÁRIO, o DIA 
E HORÁRIO DE INÍCIO e TÉRMINO DOS LANCES, A VARIAÇÃO MÍNIMA ENTRE OS 
LANCES, a DESCRIÇÃO DOS ITENS naquele lote, e o modo de disputa, que poderá 
ser COM ou SEM PRORROGAÇÃO. 

 

A fase de lances pode durar de 6 a 10 horas e se for sem prorrogação ela fechará 
imediatamente após o período programado para os lances. E se for com 
prorrogação, faltando 2 minutos o sistema começará a contagem "dou-lhe uma", 
faltando 1 minuto o sistema informará "dou-lhe duas", e no horário definido irá 
fechar. Sempre que algum licitante der novo lance nos últimos 2 minutos, o sistema 
prorrogará por mais 2 minutos. 
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Após o término dos lances não desconecte, pois pode ser necessário acompanhar 
e realizar ações nas próximas fases. 

  

13 - Como participar da modalidade CREDENCIAMENTO 

Para participar da modalidade Credenciamento, acesse a SALA/MODALIDADES e 
clique em CREDENCIAMENTO. Depois, vá para a FASE 2 ABERTO PARA RECEBER 
PROPOSTAS. Faça o FILTRO se necessário para localizar os seus lotes. 

 

Você também pode acessar a sala pelo menu MEUS LOTES. Mas nessa opção, 
aparecerão somente os lotes em que você já cadastrou proposta. 

 

Depois de localizado, clique sobre a linha do lote que deseja e acione o botão 
ENVIAR PROPOSTA.  
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O preço é fixo estabelecido pelo órgão, então você terá que preencher somente a 
MARCA caso esteja sendo solicitada e anexar os documentos exigidos pelo Edital. 

Clique no ANEXAR DOCUMENTOS para procurar o(s) arquivo(s) do seu 
computador, você pode inserir quantos arquivos desejar, e clique para Salvar. Por 
último, clique em SALVAR PROPOSTA e aparecerá a tela das declarações.  

 

As duas primeiras declarações são opcionais. A Declaração da GARANTIA DE 
PARTICIPAÇÃO, somente será necessária caso o seu edital esteja solicitando. Ao 
selecioná-la é possível clicar em ANEXAR DOCUMENTO para colocar o 
comprovante da garantia.  

 

Depois é só selecionar as declarações obrigatórias e clicar no botão SALVAR 
PROPOSTA.  
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Pronto, a sua proposta está cadastrada. 

No ícone "Ver Detalhes" disponível na linha de cada lote, aparece o resumo do 
Credenciamento e todos os detalhes daquele lote. 

 

Nessa tela aparecerão informações importantes como a DESCRIÇÃO DOS ITENS 
daquele lote. Outra informação importante é se o Credenciamento terá um prazo 
fixo para o TÉRMINO DO RECEBIMENTO DE PROPOSTA ou não. Se tiver, quando 
chegar a data/hora definida, o lote vai automaticamente para a fase seguinte que é 
a Habilitação. Se não tiver, o próprio agente de contratação poderá enviar a sua 
proposta para Habilitação manualmente. 

 

Então na fase de HABILITAÇÃO, acompanhe o chat e as decisões do agente de 
contratação. Caso a proposta da sua empresa tenha descumprido alguma 
exigência, você poderá ser descredenciado. Se isso ocorrer, você ainda poderá se 
manifestar na fase de recurso. 
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O agente também tem a prerrogativa de solicitar novos documentos se entender 
cabível. Se isso ocorrer, aparecerá a solicitação no chat e um botão ficará 
disponível para você inserir os novos arquivos – ANEXAR NOVOS DOCUMENTOS. 
Você também pode se comunicar com o pregoeiro pelo chat. 

 

 

14 - Como redefinir o valor dos itens e inserir o arquivo da 
proposta final PREGÃO, CONCORRÊNCIA e DISPENSA 

Após encerrar a fase de lances, não saia da sala, porque você precisa acompanhar 
a fase seguinte, que é o JULGAMENTO E ACEITAÇÃO DAS PROPOSTAS. 

Você sendo o mais bem colocado na fase de lances, em alguns casos, o pregoeiro 
ou agente de contratação poderá solicitar uma negociação do preço. Comunique-
se com ele por meio do chat. Se ele solicitar um desconto e você quiser aceitar, é 
só dar um novo lance, pois o botão permanece ativo para o vencedor. 
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Nas disputas em que foram dados lances pelo valor global e a quantidade do lote 
for maior que um, será necessário REDEFINIR VALORES DOS ITENS, preenchendo 
o valor unitário de cada um dos produtos ou serviços que compõem o preço global 
arrematado. 

 

Se a especificação não coincidir exatamente com o valor global, primeiro dê um 
novo LANCE com o valor ajustado, e depois clique para redefinir. 
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Opcionalmente a redefinição de valores pode ser feita por intermédio de uma 
planilha, se você quiser utilizar esse recurso é só clicar em REDEFINIÇÃO DE 
VALORES POR PLANILHA.  

 

E clicar para BAIXAR A PLANILHA DO LOTE. 

 

Abra a planilha, preencha os valores e salve no seu computador.  
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Depois clique para ANEXAR O ARQUIVO DO LOTE e ENVIAR PLANILHA DO LOTE. 

 

 

Algumas licitações pedem nessa fase também um arquivo de ficha técnica. Se o 
pregoeiro estiver solicitando, confira no chat qual o prazo estabelecido. Você 
poderá adicionar mais de um arquivo até o final do prazo. Então basta clicar no 
botão ADICIONAR DOCUMENTOS DE FICHA TÉCNICA.  

 

Clique em ANEXAR DOCUMENTO para procurar o arquivo no seu computador. E 
clique para SALVAR. 
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Da mesma forma, o pregoeiro poderá estar solicitando o arquivo da proposta final. 
Essa solicitação poderá ocorrer nessa fase Julgamento e Aceitação das Propostas 
ou na próxima fase Habilitação. Confira também no chat qual o prazo estabelecido 
e clique para ANEXAR DOCUMENTO DE PROPOSTA FINAL.  

 

Clique em ANEXAR DOCUMENTO para procurar o arquivo no seu computador e 
clique para CONFIRMAR. 
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Após o pregoeiro aceitar a melhor proposta, os licitantes possuem 10 minutos para 
MANIFESTAR INTENÇÃO DE RECURSO. Então o licitante que desejar poderá clicar 
no botão, não sendo exigida nesse momento a apresentação de motivação. O 
recurso propriamente dito deverá ser enviado só na fase RECURSO E 
CONTRARRAZÃO. 

 

Após os 10 minutos, iniciará a etapa de HABILITAÇÃO.  

 

15 - Como participar se houver empate da lei 14.133 

Após o término da fase de Lances, caso você esteja empatado com um ou mais 
licitantes, o sistema abrirá 5 minutos de tempo adicional para que os participantes 
dêem novos lances para o desempate. Então nesse caso você pode utilizar o botão 
do LANCE para desempatar com os seus concorrentes. 

 

Se a disputa permanecer empatada após os 5 minutos, na fase 6 Julgamento e 
Aceitação das Propostas o pregoeiro dará continuidade na aplicação das regras do 
desempate, conforme artigo 60 da lei 14133. Até o horário limite definido pelo 
pregoeiro, clique para ANEXAR O COMPROVANTE DE DESEMPATE.  
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Selecione quais itens você atende do artigo 60. Em cada um desses, clique no 
CLIPE para adicionar os arquivos que comprovem o atendimento. Depois clique 
para CONFIRMAR. 

 

Agora basta aguardar a decisão do pregoeiro. Caso você tenha sido o vencedor, o 
sistema informará no chat. Se mesmo assim o empate persistir, o pregoeiro poderá 
realizar um sorteio. Essa informação também será indicada no chat. No botão de 
DOWNLOAD DO COMPROVANTE DE SORTEIO é possível visualizar o método 
utilizado pelo sistema. 
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16 - Como participar do desempate em favor da ME-EPP 

Se você for uma micro ou pequena empresa, você poderá utilizar-se do benefício 
previsto em lei que dá prioridade para a contratação de empresas ME-EPP que 
estiverem com o valor até 5% acima do preço do vencedor que não declarou-se 
nessa condição. Essa prioridade deve ser declarada na tela do cadastro da 
proposta. 

 

Então, após os lances, se a sua empresa se encaixar na situação mencionada, o 
sistema calcula automaticamente e vai lhe fornecer 5 minutos para você cobrir o 
lance do vencedor, conforme informações disparadas no chat. Então, se assim 
desejar, você poderá clicar no botão de lance e preencher o seu novo valor para 
vencer a disputa. 

 

Essa situação também pode acontecer quando ocorre uma desclassificação nas 
fases de Julgamento e Aceitação das Propostas e Habilitação. Após desclassificar 
o primeiro colocado, se a sua empresa se encaixar na situação dos 5% acima do 
novo primeiro colocado, o sistema chamará para cobrir o melhor lance. 
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17 - Como entrar com recurso PREGÃO e CONCORRÊNCIA 

Lembramos que as telas exibidas neste tutorial foram capturadas em ambiente de 
treinamento e têm finalidade exclusivamente didática. As informações, datas e 
horários registrados na tela são meramente ilustrativos e podem não apresentar os 
prazos mínimos estabelecidos pela legislação vigente. 

Os licitantes têm a oportunidade de manifestar a intenção de recurso em 2 
momentos distintos da licitação. Primeiro é após a fase de Julgamento e Aceitação 
das Propostas. Após o pregoeiro/agente de contratação aceitar a melhor proposta, 
os licitantes possuem 10 minutos para se manifestar. 

Nesse momento, o sistema vai informar no chat e você terá à disposição o botão 
para MANIFESTAR A INTENÇÃO DE RECURSO. Então basta clicar no botão, não 
sendo exigida nesse momento a apresentação de motivação. O recurso 
propriamente dito deverá ser enviado só na fase 9 – RECURSO E CONTRARRAZÃO. 

 

E o segundo momento disponível para manifestar a intenção de recurso é após a 
Habilitação, na própria etapa de MANIFESTAÇÃO DE RECURSO, que é a fase 8. Os 
licitantes terão no mínimo 10 minutos para se manifestar. Você pode conferir no 
edital qual o prazo limite, ou questionar o pregoeiro pelo chat. O sistema não 
avança automaticamente, é ele quem vai avançar para a fase seguinte.  
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Em casos específicos onde a licitação possui a inversão da fase de habilitação, ou 
seja, quando os documentos de habilitação foram solicitados no cadastro de 
proposta, haverá também uma oportunidade de 5 minutos para manifestar recurso 
após a fase de Análise de Propostas. 

É importante destacar que a manifestação de recurso não é válida se for enviada 
pelo chat, é obrigatório clicar no botão de MANIFESTAR INTENÇÃO DE RECURSO. 

Após o pregoeiro iniciar a fase de RECURSO E CONTRARRAZÃO, ele definirá o 
prazo de 3 dias úteis para inserir o recurso, mais 3 dias úteis para contrarrazões. 
Portanto, caso você já tenha manifestado a intenção de recurso, verifique no chat 
qual o período definido e clique agora para REGISTRAR RECURSO. 

 

Clique no CLIPE para procurar o arquivo do recurso no seu computador e clique 
para CONFIRMAR. Pronto, o seu recurso foi enviado. Você poderá enviar mais 
arquivos até o fim do prazo estabelecido. 
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Caso queira entrar com contrarrazões, após o fim do prazo para inserir o recurso, 
basta aguardar o pregoeiro definir o período para as contrarrazões. Selecione o lote 
desejado e clique no botão VER RECURSO E CONTRARRAZÃO. selecione o recurso 
enviado pelo outro participante e clique no botão Registrar Contrarrazão. 

Caso queira entrar com contrarrazões, basta selecionar o lote desejado e clicar no 
botão VER RECURSO E CONTRARRAZÃO. 

 

Selecione o recurso enviado por outra empresa e clique no botão REGISTRAR 
CONTRARRAZÃO. 
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Após os prazos legais, o pregoeiro avançará para a fase de Julgamento de Recurso, 
então basta aguardar a sua decisão. Quando ele julgar, uma mensagem será 
disparada no chat e o julgamento poderá ser conferido no botão VER RECURSO E 
CONTRARRAZÃO. 

 

Se o recurso for deferido, o pregoeiro poderá retornar fases para realizar as ações 
necessárias, como desclassificar/inabilitar o vencedor, reclassificar/reabilitar 
algum participante, refazer a fase de lances, etc. 

Se o recurso for indeferido, após o julgamento do pregoeiro, a autoridade 
competente também deverá julgar. Depois, a licitação avançará para a fase de 
Adjudicação. 
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18 - Como enviar pedido de esclarecimento ou impugnação 

Não é obrigatório ter cadastro para enviar o seu pedido de esclarecimento ou 
impugnação para o órgão promotor, pois até mesmo no caso de entrar sem usuário 
o sistema disponibiliza os menus ao lado. 

 

O BBMNET está configurado para aceitar os pedidos até 3 dias úteis antes da data 
de abertura do certame.  

Para solicitar seu pedido de esclarecimento, clique no menu à esquerda 
ESCLARECIMENTOS. No campo ÓRGÃO PROMOTOR, comece a digitar e o 
sistema já vai apresentar a sugestão abaixo, então é só clicar sobre ela. Você 
também pode preencher outros campos se desejar. 

Na opção SOMENTE ESCLARECIMENTOS SOLICITADOS permite filtrar somente 
editais com pedidos que você já enviou (caso tenha entrado com seu login e senha). 
E depois clique em BUSCAR. 

O botão de SOLICITAR ESCLARECIMENTO só ficará ativo para os editais que estão 
dentro do prazo para solicitação.  
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Agora é só preencher o formulário. Você pode digitar no quadro de texto e também 
enviar documentos no botão ANEXAR ARQUIVOS. Conclua no botão SALVAR. 

 

Já o botão do lado Consultar Esclarecimentos fica disponível em todos os editais. 
Aqui você poderá consultar todos os pedidos de esclarecimentos já enviados, 
inclusive por outros interessados, e a respectiva resposta do órgão. 

 

O pedido de impugnação funciona da mesma maneira. Acesse o menu 
IMPUGNAÇÕES, faça o filtro e clique em Impugnar para preencher o formulário e 
enviar. 
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Da mesma forma, o botão ao lado CONSULTAR IMPUGNAÇÃO fica disponível em 
todos os editais. Aqui você poderá consultar todos os pedidos de impugnação já 
enviados, inclusive por outros interessados, e a respectiva resposta do órgão. 

 

 

19 - Como acessar a ata da sessão e demais relatórios da 
licitação 

Você poderá acessar todos os relatórios que o BBMNET disponibiliza por meio do 
menu ATAS E DOCUMENTOS, como por exemplo a Ata da Sessão. Esses 
documentos estarão completos após o término da licitação. 

 

Para fazer a busca, escolha o ÓRGÃO PROMOTOR, a MODALIDADE da licitação, o 
número do EDITAL, e o DOCUMENTO desejado. 
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Com relação aos documentos de recurso, contrarrazões e os julgamentos dos 
órgãos, estarão à disposição no menu RECURSOS após o encerramento do 
certame.  

 

Da mesma forma, é só fazer o filtro. Escolha o ÓRGÃO PROMOTOR, a 
MODALIDADE da licitação, o número do EDITAL e o número do LOTE em que houve 
o recurso. 
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20 - Como compor o cadastro de reserva nas licitações de 
Registro de Preço PREGÃO, CONCORRÊNCIA e DISPENSA 

Caso não tenha vencido o lote, você poderá compor o cadastro de reserva nas 
licitações de Registro de Preço caso o seu edital esteja prevendo essa 
possibilidade. 

Nesse caso, quando chegar na fase de ADJUDICAÇÃO, o pregoeiro informará no 
chat o prazo em que o lote ficará aberto para o CADASTRO DE RESERVA, e um 
botão estará disponível para clicar. 

 

Após CONFIRMAR que aceita compor o cadastro de reserva para aquele lote, 
aceitando o preço e especificidade ora atendidos pelo atual primeiro colocado, 
uma mensagem no chat será disparada confirmando a sua adesão. 
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E no menu ATAS E DOCUMENTOS você poderá baixar o RELATÓRIO DE RESERVA.  

 

 

21 - Como acessar a notificação quando pregoeiro aciona o 
“Chamar a atenção” dos Licitantes 

Quando o pregoeiro/agente de contratação aciona o botão de chamar a atenção, 
além de disparar um e-mail aos licitantes informando que está havendo 
movimentação no lote, o sistema apresenta um ícone de notificação na Sala para 
todos os participantes daquele lote. 

 

Ao clicar nesse ícone, é possível visualizar qual o órgão promotor, o número do 
edital, o número do lote, a fase em que se encontra a disputa e há quanto tempo foi 
chamada a atenção. Ao clicar sobre a notificação, o sistema direciona 
automaticamente para o lote indicado. 

 

Se o licitante já estiver com os lotes em tela, o sistema irá destacar em vermelho o 
lote em que foi chamada a atenção. 
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22 - Como assinar o Contrato e enviar documentos 
complementares 

O Contrato Administrativo é o ajuste formal entre a Administração Pública e o 
vencedor da licitação, estabelecendo obrigações, direitos e responsabilidades 
mútuas, sendo o documento formal entre as partes durante a execução do objeto. 

O órgão promotor pode utilizar o sistema BBMNET para enviar o Contrato para 
assinatura, quando isso ocorre, um e-mail é disparado ao licitante com um link para 
assinar via Docusign. Ao finalizar, uma cópia do contrato assinado será enviado por 
e-mail. 

 

Se o promotor solicitar algum documento adicional para a assinatura do Contrato, 
essa solicitação estará pendente no ambiente logado, no ícone de alerta na parte 
superior da tela. Fique atento ao prazo de envio estabelecido e clique para enviar o 
arquivo. 
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