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As informações contidas neste documento, incluindo quaisquer 

URLs e outras possíveis referências a web sites, estão sujeitas a 

mudança sem aviso prévio. Salvo informações em contrário, as 

empresas, organizações, produtos, dados de cadastro, e-mails, 

logotipos, pessoas, lugares e/ou eventos citados como exemplo 

são fictícios e não tem nenhuma associação com possíveis 

respectivos reais. 

  

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, 

armazenada ou registrada em qualquer tipo de sistema, ou 

transmitida através de qualquer meio (eletrônico, mecânico, de 

fotocópia, gravação ou outro), para qualquer que seja a razão, 

sem a expressa autorização por escrito da proprietária sobre o 

direito intelectual do software, Paradigma Business Solutions 

Ltda. 

 

As cópias geradas deste documento por parte da licenciada têm 

autorização automática por parte da proprietária sobre o direito 

intelectual do software, na quantidade que for, exclusivamente 

para uso interno de seus usuários. Este direito somente é 

garantido através do contrato firmado entre as partes. 

 

Todos os softwares mencionados neste documento, de 

propriedade da Paradigma possuem registro de marca no órgão 

nacional competente e estão, portanto, protegidos pelas 

respectivas leis.  
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1. Introdução  
     

    O objetivo desse manual é proporcionar aos usuários que atuam como fornecedores e utilizam o pregão 

eletrônico a terem um conhecimento de fácil acesso que possa rapidamente auxiliar no aprendizado do 

sistema, auxiliando na tomada das decisões. Para isso, o manual está organizado de maneira a facilitar a 

compreensão e organizado em passos agrupados por temas. 

    Com o módulo de pregão eletrônico, o fornecedor pode participar dos processos licitatórios com menos custos 

e maior agilidade, visto que o processo é eletrônico, o que deixa mais tempo disponível ao fornecedor para se 

dedicar a manutenção do relacionamento com seus clientes. 
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2. Consultando os Pregões Disponíveis   
 
    Nesse capítulo serão apresentados os passos para a localiza­«o de um ñPregão Eletrônico ò existente, 

conforme descrevem os parágrafos seguintes. 

     Ap·s obter acesso ao portal com o ñLogin ò informado pelo ñComprador ò ser§ poss²vel visualizar a tela 

seguinte:    

 

 

            Figura 1. Tela inicial do dashboard com informações de licitações ao fornecedor. 

 

2.1. Listando os  Pregões Eletrônicos  
 

(Passo 1)  Para listar os ñPregões Eletrônicos ò existentes, basta clicar no menu ñNegociação ò > ñPregão 

Eletrônico ò > ñLista de pregões eletrônicos ò.  
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                                     Figura 2. Caminho da tela para consulta de pregões eletrônicos. 

 

(Passo 2) Feito isto, a tela contendo a lista de ñPregões Eletrônicos ò ser§ apresentada, permitindo 

que o fornecedor veja os pregões em que está habilitado a participar. 

 

  Figura 3. Tela de consulta de pregões eletrônicos. 

 

Para visualizar TODOS, em ñExibir ò selecione ñtodas (inclusive fora da linha de fornecimento)ò. 

 

Figura 4. Exibir todos, inclusive fora da linha de fornecimentoò 
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(Passo 1)  Se a tela não apresentar nenhum pregão, consulte as "Categorias de Produto " em que sua empresa 

está cadastrada. Se estiver cadastrado nas categorias corretas, então neste momento não há pregão disponível 

para a categoria em que a empresa está cadastrada. 

 

(Passo 2)  Para aplicar outro filtro e pesquisar novamente, ® preciso definir o ñNÁ do processoò a ser localizado 

e clicar no botão "Pesquisar ". 

(Passo 3)  No resultado apresentado, a coluna ñSituação ò apresenta o ²cone correspondente ao est§gio do 

pregão. A explicação do ícone é apresentada na legenda, no campo inferior da tela. 

 

 

   Figura 5. Campo situação do pregão e legenda do processo licitatório. 

 

(Passo 4)  Ainda a partir da lista, é possível consultar outros dados do pregão, sem a necessidade de entrar no 

ambiente de negociação, utilizando as seguintes funcionalidades: 

 

Figura 6. Coluna de funções do pregão eletrônico. 
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¶ ñAnexos ò: Permite consultar a lista de documentos que foram anexados ao pregão e a partir da tela que 

se abre visualizar o conteúdo do(s) documento(s).  

 

¶ ñResumo do edital ò: Exibe o resumo do ñEdital ò para o preg«o clicado. 

 

¶ ñHistórico ò: Permite verificar toda a a­«o feita pelo usu§rio na ñAuditoria ò. 

 

3. Tela do Pregão Eletrônico   
 
        Para facilitar e agilizar a utiliza­«o das telas do ñPregão Eletrônico ò durante o processo licitat·rio, o 

sistema foi concebido com o objetivo de proporcionar ao usuário um ambiente de trabalho agradável, mas que 

ao mesmo tempo disponibiliza de todas as informações e funções necessárias para a operação e acompanhamento 

do certame. 

        Para melhor compreender a organização das informações e funções do sistema, são descritas a seguir as 

áreas da tela, identificadas pela numeração correspondente a descrição de cada ponto no texto. 

 

 

Figura 7. Áreas da tela de um pregão eletrônico. 
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(Passo 1)  ñÁrea da barra de açõesò Nesta barra estão contidos os botões que podem ser acionados pelo 

usu§rio para interagir com as informa­»es contidas na ñárea 3 ò. As fun­»es exercidas pelos bot»es variam de 

acordo com a fase em que se encontra o processo licitatório, sendo que a existência deles, bem como as funções 

disponíveis são controladas pelo sistema.  

 

(Passo 2)  ñÁrea do cronômetro ò A ñárea 2 ò ® o espa­o reservado para o cron¹metro do preg«o, que indica 

o tempo restante para cada fase, quando aplicável. Este cronômetro somente é exibido para o usuário nas fases 

em que haja tempo controlado por sistema.  

 

(Passo 3)  ñÁrea de conteúdo ò Nesta ñárea 3 ò ® apresentado o conte¼do do preg«o eletr¹nico, que tamb®m 

varia de acordo com cada fase. Assim, enquanto o pregão está agendado, por exemplo, as informações são 

diferentes da etapa de envio de propostas ou disputa de lances.  

 

(Passo 4)  ñÁrea do chat ò Esta área é reservada à comunicação dos participantes do certame com o 

pregoeiro/instituição pública. Mensagens são enviadas automaticamente pelo sistema e colocadas nesta área. Da 

mesma forma, as mensagens enviadas pelo comprador são enviadas e exibidas para todos os participantes do 

preg«o. Estas mensagens s«o tamb®m exibidas aos que estiverem acompanhando o preg«o atrav®s da ñÁrea 

públ icaò do site.  

 

NOTA:  O envio de mensagens por parte dos fornecedores somente será permitido quando assim estiver 

parametrizado no cadastro do pregão eletrônico.  

 

(Passo 5)  ñÁrea de informações e funções ò Esta área pode apresentar diferentes conteúdos, dependendo 

do ²cone selecionado na ñárea 6 ò.  

 

(Passo 6) ñÁrea de ícones ò Esta §rea define o tipo de informa­«o que ser§ exibida na ñárea 5 ò, que podem 

ser, respectivamente:  

 

¶ ñDetalhes do pregão ò: Quando este ícone estiver selecionado, são exibidas informações detalhadas 

sobre o pregão, como o número do processo, número do edital, datas e situação do pregão.  

 

¶ ñPainel de controle ò: O painel de controle, quando ativo, traz ao  fornecedor todas as funções que este 

necessita para interagir com o pregão ou visualizar outras informações relevantes. Neste painel é possível 

consultar, por exemplo, os anexos do edital. 
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4. Propostas   

       A etapa de envio de propostas é caracterizada pelo período do processo licitatório em que os fornecedores 

devem imputar suas propostas de preço e qualidade, registrando as mesmas no sistema com o objetivo de se 

qualificar para as etapas seguintes.  

       Esta etapa permite, portanto, que o fornecedor efetue as opera­»es de ñEnvioò de propostas e 

ñCancelamento ò de propostas. 

 

Figura 8. Registro de pregões eletrônicos em proposta. 

 

        Além das funções diretamente relacionadas com a etapa de propostas, o usuário pode utilizar as funções 

dispon²veis no ñPainel de controle ò, como consultar os ñAnexos do edital ò, ver o ñHistórico de auditoria ò, 

o ñResumo do edital ò, al®m de poder entrar com pedidos de ñImpugnação ò. 

 

4.1. Enviando Propostas   

     Durante o período de propostas, o fornecedor poderá enviar proposta somente para os produtos ou serviços 

nos quais está habilitado a fornecedor. Para saber como se habilitar a fornecer em outras ñCategorias de 

Produto ò, o fornecedor poder§ entrar em contato com a institui­«o p¼blica organizadora do edital. 

 

        O ñEnvio de propostas ò est§ organizado de duas maneiras distintas no sistema, dependendo de como os 

itens foram formulados pelo comprador. As duas formas são descritas a seguir, porém, a maneira de interagir 

com o sistema é muito padronizada, facilitando a operação. 

 

(Passo 1)  Tanto no envio de propostas por item, quanto para o caso em que há formação de lotes , a tela do 

preg«o informa o tempo restante para propostas atrav®s do ñCronômetro ò vis²vel do lado direito da ñbarra de 

açõesò. Al®m disso, em ambas as situa­»es s«o poss²veis consultar os ñDetalhes do item ò, devendo clicar em 

cima da ñDescrição ò do produto e/ou serviço. 
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            Figura 9. Função para verificar os detalhes do item do pregão eletrônico. 

 

(Passo 2)  De acordo com a parametriza­«o do comprador, o fornecedor deve informar, al®m do ñValor 

unit§rioò, a ñMarcaò e a ñProcedência ò do produto e/ou servi­o, tanto para propostas por item quanto para 

propostas para lotes. 
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                        Figura 10. Campos de preenchimento de dados do produto/serviço do item/lote.  

 

(Passo 3) £ poss²vel incluir um ñAnexo da proposta ò em cada item/lote, ap·s o campo ñValor unitário ò deve-

se clicar em cima do ²cone de ñAnexo ò que abrir§ a tela para ñEscolher o arquivo ò e ñAnexar ò. Permitindo 

ñExcluir ò, caso necess§rio. 

 

 

                              Figura 11. Função para anexo da proposta do item/lote.  
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4.2. Enviando Proposta para Item  
 
      Para ñEnviar  Proposta ò para um ñItem (produto ou servi­o)ò, o fornecedor deve observar os seguintes 

passos, conforme segue: 

 

 

    Figura 12.Preenchendo valor unitário da proposta do item. 

 

(Passo 1)  Na tela de operação do pregão, deve-se digitar o ñValor unitário ò para cada item da lista. 

 

(Passo 2)  Declarar tipo de fornecimento na §rea ñDeclaração ò, selecionando op­«o ñVendedor se declara 

fabricante ò ou ñVendedor se declara distribuidor ò. Esta informa­«o ser§ ñobrigatóriaò apenas quando o 

comprador solicitar, caso contrário, este campo não existirá na tela dos processos. 

 

(Passo 3)  Informado o ñValor unitário ò para todos os itens desejados, deve-se clicar no botão "Enviar 

proposta(s)"  da barra de ações.  

 

(Passo 4)  No momento em que as propostas são enviadas, elas ficam registradas de maneira segura dentro do 

sistema at® o momento da ñAbertura de propostas ò, sem a possibilidade de outro fornecedor ver os valores 

apresentados por outro participante.  
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            Figura 13. Tela após ser enviado as propostas do item. 

 

 

NOTA:  Caso os itens pertencentes ao pregão sejam referentes a medicamentos, material médico hospitalar ou 

saneantes, dados adicionais referentes a estes produtos deverão ser informados de acordo com as exigências da 

ANVISA (Agência Nacional de Vigilância Sanitária). Neste caso, a tela da proposta apresentará além dos campos 

j§ mencionados para preenchimento, os campos: ñTipo d e medicamento ò, ñNúmero do registro ò, 

ñFabricante ò e ñEmbalagem ò, no caso de medicamentos: ñNúmero do registro ò, ñFabricante ò e 

ñEmbalagem ò para materiais médico hospitalares ou saneantes. Sem o preenchimento destes campos a proposta 

não poderá ser enviada. A mesma regra vale para propostas de lotes. 

 

 

4.3. Enviando Proposta para Lote  

 
      Para ñEnviar proposta ò por ñLoteò segue as mesmas regras do envio de propostas de um único item. No 

entanto, pelo fato dos itens estarem agrupados, a apresentação da tela se difere um pouco da anterior, conforme 

mostra a figura abaixo. 
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Figura 14. Tela para imputar valores de item por lote.  

 

Os passos para o envio de propostas para um lote seguem o seguinte fluxo: 

 

(Passo 1)  Deve-se informar o ñValor unitário ò, e caso seja obrigat·rio a ñMarcaò, ñModelo ò e ñProcedência ò 

de item por lote inserido pelo comprador.  

 

(Passo 3) É possível que seja obrigatório ou opcional o anexo da proposta para o lote e para cada item que 

compõe o mesmo.  
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                           Figura 15. Função para anexar proposta do lote e do item.  

 

(Passo 2)  Em seguida deve-se clicar em ñEnviar proposta(s) ò. £ poss²vel clicar na ñDescrição ò do item para 

ser consultado os ñDetalhes do item ò. 

 

 

                 Figura 16. Campo de valor de lance da proposta do lote. 
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(Passo 3)  Declarar tipo de fornecimento na §rea ñDeclaração ò, selecionando op­«o ñVendedor se declara 

fabricante ò ou ñVendedor se declara distribuidor ò. Esta informa­«o ser§ obrigat·ria apenas quando o 

comprador a solicitar, caso contrário, este campo não existirá na tela dos processos. 

 

(Passo 4)  No momento em que as propostas são enviadas, ficam registradas de maneira segura dentro do 

sistema at® o momento da ñAbertura de propostas ò, sem a possibilidade de outro fornecedor ver os valores e 

condições apresentados por outro participante. 

 

4.4. Cancelando Propostas  para Item/Lote  
 

      Para realizar o cancelamento de uma proposta já enviada, o procedimento segue os seguintes passos, para 

as propostas por ñItem ò ou ñLoteò: 

 

Figura 17. Função para cancelar proposta(s). 

 

(Passo 1) Deve-se selecionar os itens para os quais já foram enviadas propostas, marcando o campo da última 

coluna da lista de itens.  

 

(Passo 2)  Em seguida clicar no botão "Cancelar proposta(s)",  localizado na barra de ações, que está acima 

da lista de itens.  

 

(Passo 3)  Abrir§ a tela de ñPropostas ò para informar a ñJustificativa ò para o cancelamento da proposta. 

 

(Passo 4)  Após inserir a justificativa deve-se clicar no botão "Sim " para confirmar a operação. 
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(Passo 5)  Feito isto, a proposta é cancelada e o item volta a permitir a inserção do valor unitário e demais 

campos, dependendo da parametrização realizada no pregão pelo comprador. 

 

(Passo 6)  No caso de propostas por lote, o fornecedor pode cancelar apenas um item do lote, sem a necessidade 

de cancelar todos. 

 

4.5. Reconsiderando Propostas Desclassificadas  
 

      Se uma proposta for ñDesclassificada ò pelo comprador, o sistema disponibiliza um tempo "x" para que seja 

enviada uma ñReconsideração da sua proposta ò. O comprador poder§ acatar/deferir sobre a reconsidera­«o.  

 

(Passo 1)  Para enviar um ñRegistro de reconsideração ò, basta selecionar o link na proposta desclassificada 

como mostra abaixo: 

 

 

  Figura 18. Tela de propostas desclassificadas. 

 

(Passo 2)  Feita a a­«o, a tela ñRegistro de reconsideração da proposta ò ser§ habilitada para que o usu§rio 

insira uma ñDescrição ò que ser§ lida e aceita ou n«o, pelo comprador e ser§ poss²vel visualizar o ñMotivo da 

Desclassificação ò pelo comprador.  

 

NOTA:  Caso a proposta seja ativada pelo comprador e desclassificada novamente, uma nova reconsideração 

poderá ser enviada. 

 




























































