2 - Como criar e publicar um edital - Criar os lotes manualmente
(PREGAO e CONCORRENCIA)

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

- AUTOMATICO POR MEIO DE PLANILHA/TXT (importagdo de um arquivo).

Para preencher de forma manual, selecione essa primeira opgao.
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Definir conjunto de regras nas configuragio para os proximos lotes criados

Antes de comecar a criar os lotes, vocé pode selecionaraopcao de DEFINIR CONJUNTO
DE REGRAS NAS CONFIGURAGAO PARA OS PROXIMOS LOTES CRIADOS. Entéo, tudo
0 que vocé preencher nos préximos campos serdo padrao para todos os lotes, ou seja,
isso vai facilitar pois nao sera preciso preencher esses campos lote por lote.
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Comece preenchendo o tipo de participacdo permitida para os licitantes - AMPLA
PARTICIPACAO, COTA DIFERENCIADA 25% PARA ME-EPP, ou PARTICIPAGCAO
EXCLUSIVA PARA ME-EPP.



Ampla participagao

Cota diferenciada de 25% para ME-EPP

Exclusiva participagao ME-EPP

DIREITO DE PRIORIDADE ME-EPP LOCAL E REGIONAL: € uma disposicao legal que da
preferéncia a micro e pequenas empresas sediadas no municipio ou na regido. A area
de abrangéncia deve estar definida em edital. Entdo casovocé utilize essa lei, deixe essa
opcao marcada e, ao final da etapa de lances, se houver uma empresa local regional
com um preco até 10% acima do vencedor que nao se declarou como tal, o sistema vai
considerar esta empresa a vencedora do certame.
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Exigir:

Na opcéo de EXIGIR A MARCA DOS ITENS OFERTADOS deixe essa op¢éao selecionada
caso queira disponibilizar um campo para os licitantes preencherem suas marcas. E
selecione se vocé deseja DIVULGAR O PRECO DE REFERENCIA.

Exigir a marea dos [tens. ofertados B Otvulgar o preco de referéncia

Na FICHA TECNICA vocé pode definir se quer exigir um arquivo PARA TODOS OS
PARTICIPANTES NO CADASTRO DA PROPOSTA, se quer exigir SOMENTE DO VENCEDOR
da licitagdo ou se NAO DESEJA EXIGIR DE NENHUM PARTICIPANTE. E importante definir
em edital que tipo de arquivo vocé quer receber dos licitantes, inclusive nos anexos do
edital vocé pode estabelecer um modelo a ser preenchido se necessario.
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Somente do vencedor na fase de aceitagio

Depois defina a QUANTIDADE DE CASAS DECIMAIS, geralmente sao duas. E também
escolha se quer definir um INTERVALO MINIMO ENTRE OS LANCES. Esse intervalo
pode ser em reais ou em percentual. Definir esse limite é particularmente interessante
qguando o valor de referéncia é alto. Assim, um intervalo razoavel agiliza os lances. Por
outro lado, disputas com valores muito baixos podem inviabilizar a disputa. Portanto,
avalie internamente sobre a definicdo desse intervalo.
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Porfim, cligue em CRIARNOVO LOTE para criarmos o primeiro lote. Veja que os campos
anteriormente definidos ja aparecem preenchidos.
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Entdo agora comece colocando um CODIGO DE PRODUTO. Esse campo é opcional,
caso nao tenha um numero interno para o produto pode deixar em branco. Depois, digite
a descricao completa do PRODUTO ou servico, digite a QUANTIDADE, a UNIDADE DE
MEDIDA e o PRECO DE REFERENCIA.O valor total sera preenchido automaticamente.

Se for necessario colocar mais de um produto/servigo dentro do mesmo lote clique no
botdo de MAIS (+). Essa opgao so é possivel se na aba anterior foi preenchida a opgao
de lance GLOBAL PARA O LOTE.

Por fim, clique para SALVAR o lote. Agora repita a operacado para todos os lotes que
deseja criar.
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Se apods preenchertodos os lotes houver a necessidade de alterar um campo especifico,
da para fazer essa alteragcao automaticamente em todos os lotes.
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Definir conjunto de regras nas configuragio para os proximos lotes criados ! ‘ Atualizar regra de configuragao em todos os lotes

Por exemplo, se vocé nao quer mais pedir a FICHA TECNICA em nenhum lote, selecione

essa opc¢ao, clique no MAIS (+), faca a alteracao e clique para ATUALIZAR TODOS OS
LOTES.

Atualizar regra de configuragic em todos os lotes
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Vocé também pode fazer alteragcdes especificas somente em um lote. Para isso,

selecione o lote desejado, e mude os campos necessarios. Depois, clique para Salvar
Configuragdes do Lote.

Lote 2 REMOVER ESTE LOTE 13 -
ONIIGURAGAD DE PARTICIMGAO
Direito de Prioridade ME-EPP
Exclusiva participagio ME-EPP R.’;:u Noridde. Lessie O Exigir a marca dos itens ofertados Divulgar o preco de referéncia
T ORMAGOE § ADICIONAIS DO OBJETD (FICHA QTOE. DE CASAS DECMAIS NTERVALO MINMIO ENTRE LANCES
TichcA)
2 @ tmmm RS 108

Para todos os participantes no cadasy.

ey +—

Se a alteracgao for na descrigao do produto/servigo, quantidade, unidade de medida ou
pregco de referéncia, primeiro clique no icone amarelo para editar, faca a alteragéao
necessaria, e cligue no icone azul para salvar. Lembrando que essas alteragdes nos
lotes s6 sao possiveis antes do edital estar publicado.
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Produto teste § 100,000 Unidade b RS 5.000,00 .
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