6 - Como inserir os documentos de Habilitacao PREGAO,
CONCORRENCIA e DISPENSA

Para inserir os documentos de habilitagao sao dois passos: o primeiro € inserir 0s
arquivos, e o segundo é vincula-los ao edital. Entao primeiro, clique no menu a
esquerda onde diz DOCUMENTOS DE HABILITAGAO.
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Para inserir arquivo por arquivo, na aba SEGREGADO POR CLASSE, escreva um
NOME DO DOCUMENTO, escolha a melhor CLASSIFICAGAO que ele se encaixa, 0
melhor TIPO, clique no CLIPE para selecionar o arquivo no seu computador e clique
no sinal de MAIS (+).
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O arquivo sera carregado na parte inferior dentro da sua Classificagao. Por exemplo,
se foi escolhida na Classificacdo “QUALIFICAGAO JURIDICA”, o arquivo estaré
dentro desta aba.

Do lado direito, é possivel excluir o documento no icone vermelho. Ou, apds ele ja
ter sido vinculado a algum edital, sera possivelinativa-lo no icone amarelo para que
ele ndo aparega mais na lista na hora de vincular em futuros editais.

Repita entdo a operacdo para todos os seus arquivos.



O tamanho maximo aceito para cada arquivo é de 28 megabytes, e as extensdes
aceitas sdo PNG, BMP, JPG, JPEG, GIF, DOC, XLS, PDF, DOCX e XLSX.
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Ha também a opcao de inserir um arquivo Unico compactado. Neste caso, clique
na aba ARQUIVO UNICO 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 sera carregado na parte inferior, dessa vez dentro da aba de
ARQUIVO UNICO DOS DOCUMENTOS COMPACTADOS.
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O tamanho maximo aceito para arquivos compactados também € de 28 megabytes,
e as extensoes aceitas sdo ZIP, RAR, 7ZIP, TAR e 7Z.

Entao agora, apds inserir todos 0s seus arquivos, 0 passo seguinte € vincula-los ao
edital em que vocé foi o vencedor. Neste caso, clique na SALA/MODALIDADES,



escolha a modalidade desejada, localize a sua licitagdo (podendo utilizar o filtro
para isso), va direto para fase HABILITACAO e selecione o lote desejado.

Verifique no chat qual o periodo definido pelo pregoeiro para a vincular os
documentos de habilitacdo. Entdo agora é s6 clicarem INSERIRDOCUMENTOS DE
HABILITACAO.

Na fase de Habilitagao, talvez seja necessario também inserir o documento da
proposta final. Isso ocorre quando o pregoeiro nao solicitou na fase anterior
Julgamento e Aceitagao das Propostas. Se for esse o caso, no chat também estara
definido qual o periodo para a inser¢gédo do documento. Entao basta clicar no botéo
para ANEXAR DOCUMENTO DE PROPOSTA FINAL.
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Lembre-se: evite a sua inabilitacdo, selecione apenas os documentos que estao
sendo solicitados no edital.

E por fim, selecione os arquivos desejados e clique em VINCULAR DOCUMENTOS
DE HABILITAGCAO. Vocé poderd vincular mais documentos até o fim do prazo
estabelecido. O pregoeiro s6 podera dar sequéncia na licitagdo apds esse prazo.
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Essa tela apresenta todos os decumentos que foram previamente inseridos no menu & esquerda "Documentos de Habilitagio™.
Evite sua inabilitaglo! Selecione apenas os documentos que estlo sendo solicitados nesse edital
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Em algumas licitacdes, ha a habilitagdo invertida, ou seja, os documentos de
habilitacdo s&o solicitados ho momento do cadastro da proposta. Se for esse o
caso da sua licitacao, entdo faca a vinculacdo na mesma tela onde se cadastra a
proposta, nafase ABERTO PARA RECEBER PROPOSTAS.

A = Um de Testes
Eime  GmpresaTsiws o SalafPregio | E Vigente até: 08272025 - 7359159 | Lctante
Lotes/itens em negaciagio © 09/01/2025 - 15:32:41
Fase e Aberto para fase  Encerradopara Fase  Andlise das Fase
‘ 13 Naeinidado g receber propostas ” 313 receber propostas « 413 propostas C=i] 513
Edital £ Aviso <-=P S uF Melhor propesta | Lance Propasta Tempa deconide Situnghe Aghs
© Mewsilots s s 73 N Suspensa ') n
B 2 R8.450.000,000 Néo Suspenso e o m
W Editais e Processos B3 747.000,00 B b e © =&
o 1 #s20000 ™ Aavo e o =m
B Documentos de Habilitaciio - ‘ e 530,00 e e L ] L] L
02172024 3 35 100,00 Nio s
Bl T— 082025 PR 1 R5 100,00 [ ) ® O B
8 Sem propostas ainda. D/01/2025 15:15:00 Pregoeira - O pregio esid aberto para receber propostas inicials de

preqos dos pamiapantes

11l Relatsries

6¢ Esclarecimentos

: / e
Cadastrar proposta por planilha  Enviar proposta  Histérico de Lances [5

Linhas por pagina 10 1de2 > 3l

O botao ficara na parte inferior da tela do cadastro da proposta. Basta clicar nele
para selecionar e vincular os documentos de habilitacéo.

Cadastrar proposta ®
Nomers do edital hdmero do lote Licitante / Documento Walor considerado do lance
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Itens da proposta

. Unidade Prego de Valor Total da
Numero Produto Quant. valor par item de Medida  Refersncia Marca Proposta
1 Produto teste 1 val Unidade R$ 100,00

Valor total: RS 0.00

Direfto de Priondade

Selecione o direito de ...

Lembrando que a lista de documentos de habilitagdo necessarias deve ser
verificada no edital, pois pode variar de acordo com cada licitacéo.



