
16 - Como conduzir uma DISPENSA 

Para conduzir uma DISPENSA, acesse Sala Modalidades e clique em Dispensa.  

 

Os lotes vão avançando pelas fases conforme as datas e horários definidos na 
criação do edital. Então no horário programado para iniciar os lances, os lotes 
passarão para a FASE 4. 

Quando os participantes cadastraram suas propostas, eles tiveram a opção de 
programar um valor mínimo de lance que estão dispostos 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. Não há como 
cancelar os lances automáticos durante a disputa. Após chegar no lance mínimo, 
o participante poderá continuar a dar lances de forma manual.  

Nas OPÇÕES (3 pontinhos) ao lado de cada participante, você pode visualizar a 
proposta dele em FICHA TÉCNICA. Também terá a opção de DESCLASSIFICAR O 
PARTICIPANTE caso não tenha atendido a alguma exigência ou por ter se 
identificado no arquivo da ficha técnica por exemplo. 

 



Se algum licitante der um lance errado, ele pode solicitar o cancelamento do seu 
lance. Se isso ocorrer, o sistema dispara uma mensagem no chat e destaca em 
vermelho aquele lote em que houve a solicitação para chamar a atenção. 

 

E também indica com um sinal na grade dos participantes. Então nesse caso você 
pode clicar nas OPÇÕES (3 pontinhos) ao lado do participante e APROVAR A 
SOLICITAÇÃO DE CANCELAMENTO. O licitante voltará ao valor que tinha 
anteriormente. 

 

As disputas podem ser por menor preço ou maior desconto. No MENOR PREÇO, 
vencerá aquele licitante que der um menor valor em reais, e no MAIOR DESCONTO 
vencerá o licitante que der o maior percentual de desconto. 

 

 



A forma como a fase de lances vai encerrar depende da forma como você 
configurou o edital, podendo ser com PRORROGAÇÃO ou SEM PRORROGAÇÃO. 

Na PRORROGAÇÃO, faltando 2 minutos para encerrar os lances, 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.  

 

Já se for escolhido SEM PRORROGAÇÃO, o sistema vai encerrar exatamente no 
horário definido. 

Quando você criou o edital ainda havia mais uma opção, que é SEM LANCE. Nesse 
caso, assim que encerrar o recebimento de propostas os lotes avançam direto para 
a fase de Julgamento e Aceitação das Propostas, pulando a fase 4. 

Ao finalizar a fase de lances, o sistema verifica se há a prioridade em favor de 
alguma micro ou pequena empresa, conforme a Lei Complementar nº 123/2006. 
Na Dispensa, se houver uma empresa ME-EPP com até 10% acima do preço do 
vencedor que não se declarou nessa condição no cadastro de proposta, será 
concedido o prazo de 5 minutos para que ela possa cobrir o melhor lance. Se ela 
não cobrir, o sistema vai chamar, na ordem, todas as empresas que estiverem 
dentro dos 10%. 



 

Então finalizada a etapa de lances, o sistema avança para a FASE 5 JULGAMENTO 
E ACEITAÇÃO DAS PROPOSTAS.  

Nesse momento você poderá negociar o preço com o licitante vencedor. Essa 
negociação é bastante comum especialmente quando o vencedor está com um 
valor acima do preço de referência definido pela administração.  

 

Nessa fase também poderá ser necessária a redefinição dos valores dos itens. O 
licitante vencedor será obrigado a clicar e preencher a redefinição dos itens quando 
a disputa for pelo valor global, e a quantidade do produto ou serviço daquele lote 
for maior que 1, e o vencedor tenha dado pelo menos um lance. 

 



O botão PERMITIR INSERIR FICHA TÉCNICA também estará disponível. Esse 
comando será obrigatório somente se você solicitou ficha técnica do vencedor na 
criação do edital. Então defina a DATA E HORA DE INÍCIO E DO FIM DO PRAZO.  

 

Você só conseguirá alterar os prazos nessas condições: para antecipar a data/hora 
de início, terá que haver no mínimo 1 hora de diferença para o prazo inicial 
anteriormente definido. E a data/hora do fim terá que ter pelo menos 24 horas de 
diferença do momento atual.   

Não será possível avançar de fase antes do término do prazo estabelecido, mesmo 
que o licitante já tenha inserido o seu arquivo. 

As mesmas regras valem para o DOCUMENTO DA PROPOSTA FINAL, com a 
diferença de que nesse caso, o agente de contratação tem a prerrogativa de 
escolher em que fase quer solicitar o arquivo, ou agora no JULGAMENTO E 
ACEITAÇÃO DAS PROPOSTAS, ou na HABILITAÇÃO.  

 

Após o licitante ter incluído, você poderá baixar os arquivos nas Opções - tanto a 
proposta final quanto a Ficha Técnica do vencedor. 



 

Caso tenha sido definido na criação do edital que o vencedor deve inserir uma ficha 
técnica, não será possível avançar de fase se o licitante não inserir. Também não 
será possível avançar se estiver pendente a redefinição de valores dos itens. Se 
necessário, você pode estabelecer um prazo no chat para a redefinição, sob pena 
de desclassificação. 

 

Então após o licitante realizar as ações você já pode clicar para Aceitar melhor 
proposta e avançar para a fase de HABILITAÇÃO.   

Ao iniciar a fase, se você não solicitou o DOCUMENTO DA PROPOSTA FINAL na 
fase anterior, será obrigatório clicar para solicitar agora, definido o período que o 
licitante terá para realizar o envio. Quando o licitante inserir, você poderá visualizar 
o arquivo nas OPÇÕES - DOCUMENTO DE PROPOSTA FINAL. 

Quanto aos documentos de habilitação, clique para PERMITIR VINCULAR 
DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO. Então defina a DATA E HORA DE INÍCIO E DO 
FIM DO PRAZO. Não será possível avançar de fase antes do término do prazo 
estabelecido, mesmo que o licitante já tenha inserido os seus arquivos. 

 



Quando ele realizar a ação você poderá baixar os documentos nas OPÇÕES - 
DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO.  

Veja que agora nesse menu, além dos comandos da fase anterior, você tem a 
disposição outras ações, como o INABILITAR PARTICIPANTE, que é acionado 
quando o licitante não cumpriu as exigências documentais.  

 

Não será possível avançar de fase enquanto o licitante não enviar a proposta final 
caso seja obrigatória nessa fase ou os documentos de habilitação. 

Então quando estiver tudo pronto, ou seja, após analisar a documentação e estar 
ok, é só clicar para INICIAR ADJUDICAÇÃO, momento em que a Autoridade 
Competente irá adjudicar e depois homologar. 

 

 


