
1 - Como criar e publicar um edital - Dados do Edital (PREGÃO e 
CONCORRÊNCIA) 

Para criar um edital nas modalidades de Pregão ou Concorrência, acesse o menu 
Editais e Processos e depois clique em ADICIONAR. 

 

São 3 abas a serem preenchidas para concluir.  

 

Na primeira aba DADOS DO EDITAL preencheremos as informações gerais, 
começando pela MODALIDADE e FINALIDADE DA LICITAÇÃO.  

 

Na escolha por UTILIZAR VERBA FEDERAL, caso seja selecionada a opção SIM, o 
sistema faz a integração dos dados com a plataforma Transfere Gov. Nesse caso, 
abrem-se 3 campos obrigatórios que devem ser preenchidos - o NÚMERO DO 
INSTRUMENTO, o ANO DO INSTRUMENTO e o ANO DO PROCESSO. Essas 
informações devem ser obtidas internamente junto com a sua secretaria de 
administração.  



 

Depois, preencha o NÚMERO DO EDITAL. Recomenda-se colocar o ano ao lado do 
número. Preencha o NÚMERO DO PROCESSO, caso não haja apenas repita o 
número do edital.  

 

Na exigência da GARANTIA DE PROPOSTA, caso seja selecionado SIM o sistema 
tornará obrigatório o envio do comprovante de caução por parte do licitante no 
momento do cadastro da proposta, conforme previsto no artigo 58 da lei 14.133. 

 

Preencha quem será o pregoeiro ou AGENTE DE CONTRATAÇÃO, e a UNIDADE 
COMPRADORA. Selecione quais os usuários farão parte da EQUIPE DE APOIO. 

 

Preencha a DESCRIÇÃO DO OBJETO DO EDITAL de forma completa, e logo abaixo, 
escolha na lista para facilitar nas buscas qual o OBJETO e SEGMENTO da licitação.  



 

No CRITÉRIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA E LANCE, escolha entre MENOR 
PREÇO e MAIOR DESCONTO. No Menor Preço, vai vencer o licitante que der o 
menor preço em reais, e no Maior Desconto vencerá quem der o maior percentual 
de desconto sobre um determinado preço de referência, que será cadastrado no 
momento da criação dos lotes. 

 

Dependendo da finalidade da licitação, ainda é possível escolher o modo de MAIOR 
PREÇO, como nos casos de concessões de uso de bens públicos, ou em situações 
específicas onde o objetivo é obter a maior receita para a administração pública. 
Nesse caso, quando a FINALIDADE DA LICITAÇÃO prevista em lei é escolhida, a 
opção de Maior Preço aparece para seleção. 

A VALIDADE DA PROPOSTA por padrão vem preenchida com 60 dias, podendo ser 
editada. 

O sistema permite fazer a inversão da fase de Habilitação conforme o parágrafo 1º 
do Artigo 17 da lei 14133. Ao selecionar o Sim no campo FASE HABILITAÇÃO 
ANTECEDE JULGAMENTO, os licitantes poderão cadastrar seus documentos de 
habilitação junto com a proposta, e estes documentos poderão ser analisados 
antes da fase de Lances. Para isso é necessário que o edital de licitação preveja 
expressamente essa possibilidade e que o ato motivado que a autorize explique os 
benefícios decorrentes. 



 

Agora preencha as datas e horários da licitação.  

Comece preenchendo qual DIA E HORÁRIO os licitantes poderão começar a 
cadastrar suas propostas e quando esse prazo se encerrará. Pelo menos 8 dias 
úteis de cadastro de proposta são necessários, porém é necessário observar o 
disposto no artigo 55 da lei 14133, pois em muitos casos o prazo poderá ser maior. 

Depois, preencha a data e hora para o início da análise das propostas e para a fase 
de lances. O sistema avança de fase automaticamente conforme as datas e horas 
preenchidas, exceto para o início dos lances. O pregoeiro ou agente de contratação 
iniciará cada lote de forma manual na Sala de Negociação. 

 

No MODO DE DISPUTA poderá ser escolhido entre ABERTO ou ABERTO E 
FECHADO. 

 

No modo de disputa ABERTO, a fase de lances tem 10 minutos que serão 
prorrogados por mais 2 minutos automaticamente sempre que algum participante 
der um lance durante os últimos 2 minutos. 

No modo de disputa ABERTO E FECHADO a fase de lances terá 15 minutos. Depois, 
há um período randômico, quando o sistema fechará aleatoriamente a 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 de 3.  



Para o momento da disputa, você pode escolher se os licitantes devem dar seus 
lances pelo valor GLOBAL DO LOTE ou UNITÁRIO. Por exemplo, se o lote possui 10 
unidades de um determinado produto a um preço hipotético de 2 reais cada, se for 
escolhido o valor global, os licitantes vão disputar seus preços baseados num 
preço de referência de 20 reais, e se for escolhido o valor unitário, eles vão disputar 
seus preços baseados no valor de uma única unidade, nesse caso em torno de 2 
reais. 

Por fim, você pode DESATIVAR O CHAT da Sala de Negociação em todas as fases 
ou em fases específicas. Avalie bem a necessidade de utilizar esse recurso, na 
dúvida o recomendado é não desativar pois assim os licitantes poderão se 
comunicar mediante o chat, otimizando assim o contato com a administração. 

 

Assim que estiver tudo preenchido nessa primeira parte, clique no SALVAR para 
depois prosseguir com o preenchimento da segunda aba para criação dos lotes. 

 


