
3 - Como criar e publicar um edital - Criar os lotes por meio de arquivo 
(PREGÃO e CONCORRÊNCIA) 

Se for criar os lotes por meio de importação de arquivo, esse arquivo pode ser a planilha-
modelo do BBMNET (Excel) ou, caso você utilize um sistema interno (ERP), poderá 
carregar o arquivo com os dados previamente preenchidos. Nesse último caso, escolha 
se é um arquivo COMPLETO ou RESUMIDO de acordo com as configurações instruídas 
pelo seu ERP.  

 

O arquivo COMPLETO traz todas as configurações dos Lotes, e o RESUMIDO não traz o 
preenchimento de alguns campos, sendo necessário configurar manualmente. 

Antes de iniciar a criação de um Edital, verifique se o seu sistema interno (ERP) já tem 
integração com nossa Plataforma. 

No exemplo a seguir vamos subir um arquivo completo. Mantenha selecionada a opção 
automática e clique em ESCOLHER ARQUIVO para procurar o arquivo no seu 
computador. Clique para IMPORTAR O ARQUIVO DE LOTES e aguarde o carregamento. 
Todos os itens vão carregar automaticamente com todos os campos preenchidos. 

 

Já no caso de um arquivo RESUMIDO, escolha essa opção e antes de carregar o arquivo, 
preencha os campos mostrados abaixo. 



 

Depois, clique para ESCOLHER O ARQUIVO no seu computador e clique para 
IMPORTAR ARQUIVO DE LOTES. 

 

O outro modo de carregar os lotes por meio de arquivo é utilizando a planilha Excel do 
BBMNET. Nesse caso, clique no botão azul ao lado de IMPORTAR ARQUIVOS DE LOTES 
para baixar a planilha-modelo. Essa opção é muito útil para licitações que possuem 
muitos lotes. 

 

Após baixar a planilha-modelo, abra o arquivo e preencha conforme esse exemplo: 

 



Comece preenchendo o lote e o número do item. Aqui nesse exemplo o lote 1 possui 4 
itens, ou seja, 4 produtos diferentes dentro do mesmo lote. Depois, o lote 2 tem apenas 
1 e o lote 3 apenas 1 também.  

Depois, coloque a descrição do produto e repita na descrição técnica.  

Preencha a quantidade e escolha a unidade de medida por meio da lista. Depois, 
preencha o preço de referência e o valor total será preenchido automaticamente. Você 
pode exigir ou não a marca do produto. A Ficha técnica você pode exigir na proposta, 
somente do vencedor ou não exigir nenhuma ficha. Você pode divulgar o preço de 
referência ou não, definir a quantidade de casas decimais e preencher uma variação 
mínima para que os licitantes possam obedecer entre os lances. Depois, defina a 
participação do licitante que pode ser Ampla, Cota de 25% para ME-EPP e Participação 
Exclusiva ME-EPP. 

Após salvar a planilha, volte ao sistema e clique para ESCOLHER O ARQUIVO do seu 
computador e clique para IMPORTAR ARQUIVO DE LOTES. Aguarde o carregamento, e 
pronto, os lotes foram salvos. Agora é só clicar na última aba "Documentos - Editais, 
anexos e outros" para inserir o arquivo do seu edital e demais anexos. 
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