
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. 

 

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. 

 

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. 

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 
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.  

 


