
7 - Como cadastrar a proposta PREGÃO e CONCORRÊNCIA 

Para cadastrar proposta, 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. 

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. 



 

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.  

 

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. 

 

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. 

 

Repita a operação em todos os lotes que deseja participar. 

 


