
2 - Como criar e publicar um edital - Criar os lotes manualmente 
(PREGÃO e CONCORRÊNCIA) 

Clique agora na aba DADOS DO LOTE/ITEM para criar os lotes do seu edital. 

Existem 2 formas de criar os lotes:  

- PREENCHENDO MANUALMENTE, ou  

- AUTOMÁTICO POR MEIO DE PLANILHA/TXT (importação de um arquivo).  

Para preencher de forma manual, selecione essa primeira opção. 

 

Antes de começar a criar os lotes, você pode selecionar a opção de DEFINIR CONJUNTO 
DE REGRAS NAS CONFIGURAÇÃO PARA OS PRÓXIMOS LOTES CRIADOS. Então, tudo 
o que você preencher nos próximos campos serão padrão para todos os lotes, ou seja, 
isso vai facilitar pois não será preciso preencher esses campos lote por lote. 

 

Comece preenchendo o tipo de participação permitida para os licitantes - AMPLA 
PARTICIPAÇÃO, COTA DIFERENCIADA 25% PARA ME-EPP, ou PARTICIPAÇÃO 
EXCLUSIVA PARA ME-EPP. 



 

DIREITO DE PRIORIDADE ME-EPP LOCAL E REGIONAL: é uma disposição legal que dá 
preferência a micro e pequenas empresas  sediadas no município ou na região. A área 
de abrangência deve estar definida em edital. Então caso você utilize essa lei, deixe essa 
opção marcada e, ao final da etapa de lances, se houver uma empresa local regional 
com um preço até 10% acima do vencedor que não se declarou como tal, o sistema vai 
considerar esta empresa a vencedora do certame. 

 

Na opção de EXIGIR A MARCA DOS ITENS OFERTADOS deixe essa opção selecionada 
caso queira disponibilizar um campo para os licitantes preencherem suas marcas. E 
selecione se você deseja DIVULGAR O PREÇO DE REFERÊNCIA. 

 

Na FICHA TÉCNICA você pode definir se quer exigir um arquivo PARA TODOS OS 
PARTICIPANTES NO CADASTRO DA PROPOSTA, se quer exigir SOMENTE DO VENCEDOR 
da licitação ou se NÃO DESEJA EXIGIR DE NENHUM PARTICIPANTE. É importante definir 
em edital que tipo de arquivo você quer receber dos licitantes, inclusive nos anexos do 
edital você pode estabelecer um modelo a ser preenchido se necessário. 

 

Depois defina a QUANTIDADE DE CASAS DECIMAIS, geralmente são duas. E também 
escolha se quer definir um INTERVALO MÍNIMO ENTRE OS LANCES. Esse intervalo 
pode ser em reais ou em percentual. Definir esse limite é particularmente interessante 
quando o valor de referência é alto. Assim, um intervalo razoável agiliza os lances. Por 
outro lado, disputas com valores muito baixos podem inviabilizar a disputa. Portanto, 
avalie internamente sobre a definição desse intervalo. 



 

Por fim, clique em CRIAR NOVO LOTE para criarmos o primeiro lote. Veja que os campos 
anteriormente definidos já aparecem preenchidos. 

 

Então agora comece colocando um CÓDIGO DE PRODUTO. Esse campo é opcional, 
caso não tenha um número interno para o produto pode deixar em branco. Depois, digite 
a descrição completa do PRODUTO ou serviço, digite a QUANTIDADE, a UNIDADE DE 
MEDIDA e o PREÇO DE REFERÊNCIA.O valor total será preenchido automaticamente. 

Se for necessário colocar mais de um produto/serviço dentro do mesmo lote clique no 
botão de MAIS (+). Essa opção só é possível se na aba anterior foi preenchida a opção 
de lance GLOBAL PARA O LOTE. 

Por fim, clique para SALVAR o lote. Agora repita a operação para todos os lotes que 
deseja criar. 

 



Se após preencher todos os lotes houver a necessidade de alterar um campo específico, 
dá para fazer essa alteração automaticamente em todos os lotes.  

 

Por exemplo, se você não quer mais pedir a FICHA TÉCNICA em nenhum lote, selecione 
essa opção, clique no MAIS (+), faça a alteração e clique para ATUALIZAR TODOS OS 
LOTES. 

 

Você também pode fazer alterações específicas somente em um lote. Para isso, 
selecione o lote desejado, e mude os campos necessários. Depois, clique para Salvar 
Configurações do Lote. 

 

Se a alteração for na descrição do produto/serviço, quantidade, unidade de medida ou 
preço de referência, primeiro clique no ícone amarelo para editar, faça a alteração 
necessária, e clique no ícone azul para salvar. Lembrando que essas alterações nos 
lotes só são possíveis antes do edital estar publicado. 
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