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1.  Introdução  

O objetivo deste documento é facilitar o uso do sistema PE INTEGRADO para os usuários que precisam realizar 

atividades do processo de pregão eletrônico e respectivas tarefas relacionadas ao processo. 

O documento está organizado de maneira a facilitar a compreensão do processo e subprocessos de compras e 

suas respectivas funcionalidades implementadas no sistema. Está organizado em tópicos que destacam e 

relacionam as regras de negócios apresentadas no fluxo do processo, o perfil de acesso para cada etapa e as 

ações necessárias dentro do sistema (usabilidade no sistema) para realizar o processo de compra direta e seu 

encaminhamento para devidas aprovações. 

2.  Macro fluxo  Compras/Licitações  

O macro fluxo do processo de compras/licitações, assim como todos os subprocessos do macro fluxo, encontra-

se localizados no site: www.arquiteturacorporativa.pe.gov.br .  

Neste documento, vamos abordar O PROCESSO DE PREGÃO ELETRONICO. 

 

 

Figura 01 -Macro fluxo compra / l icita ção  

 

http://www.arquiteturacorporativa.pe.gov.br/


 

   

4/11/2017 

4/ 52 

 

3.  Fluxo do Processo de Licitação por Pregão Eletrônico  

 

Figura 02 - Fluxo Processo de Licitação por Pregão Eletrônico  

4.  Cadastro do Pregão Eletrônico  

 

 

Figura 03 -  Cadastro do Pregão Eletrônico  

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 



 

   

4/11/2017 

5/ 52 

 

    Incluir um Pregão Eletrônico  

 
 

 

Passo 01:  Acessar o menu ñNegocia«oò ->  ñLicita«oò ->  ñPregão eletrônico ò ->ò Lista 

de pregõe s eletrônicos ò. 

Passo 02:  Clicar no botão ñIncluir processo ò. 

 

 

Figura 05  ï Incluir um Pregão eletrônico  

Passo 03:  O campo ñEmpresa demandante ò apresenta como padrão a empresa responsável pela 

inclusão do processo. Caso a empresa demandante seja outra, selecionar a empresa demandante 

apresentada na lista. 

Passo 04:  Preencher o campo ñObjetoò com uma descrição sucinta do objeto do pregão que está 

sendo criado. 

 

Figur a 06  ï Incluir um Pregão eletrônico  

Figura 4 - Etapa do Processo Pregão Eletrônico  

 

PERFIL DE ACESSO: Pregoeiro 
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Passo 05:  Clicar no ícone  e selecionar o ñTipo de objetoò. 

Passo 06:  Selecionar um tipo de objeto da lista apresentada. 

Passo 07:  Clicar no botão ñConfirmarò. 

 

 

Figura 07  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 08:  Info rmar a ñData e hora inicial de propostasò, a ñData e hora final de propostasò 

e a ñData e hora Inicial da disputaò do pregão eletrônico. 

Passo 09:  Preencher o campo ñCondição de pagamento ò, selecionando a condição de pagamento 

da lista apresentada (ñEx.: Conforme editalò). 

Passo 10:  Preencher o campo ñPrazo de entregaò, selecionando o prazo de entrega da lista 

apresentada (ñEx.: Conforme editalò). 

Passo 11:  Clicar no ícone  e selecionar a ñComiss«oò que será responsável pelo pregão. 
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Figura 08  ï Incluir u m Pregão eletrônico  

Passo 12:  Selecionar uma comissão da lista apresentada. 

Passo 13:  Clicar no botão ñConfirmarò.  
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                                               Figura 09  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 14:  Selecionar se o ñEstilo ò do pregão será ñNormalò ou ñRankingò. 

Passo 15:  Preencher o campo ñTipo de processo ò, selecionando a opção desejada na lista 

apresentada (Internacional ou Nacional Brasil). 

 

Figura 10  ï Incluir um Pregão eletrônico  

Passo 16:  Preencher o campo ñTipo de avalia«oò, selecionando a opção desejada na lista 

apresentada (Maior taxa, menor preço ou Menor taxa). 

Observação: Maior taxa  (será considerado o vencedor que enviar o maior percentual de desconto). 

Menor preço  (será considerado o vencedor que enviar o menor preço) meno r  taxa (Será considerado 

o vencedor que enviar a menor taxa de serviço (Ex.: Uma empresa vendedora de passagens aéreas, 

insere a menor taxa para vender a passagem aérea). 

 

 

 Figura 11  ï Incluir um Pregão eletrônico  
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Passo 17:  Os campos ñMoedaò, ñPermitir lance na disputa daò e ñCasas decimaisò são 

preenchidos automaticamente pelo Sistema e não poderão ser alterados. 

 

 

Figura 12  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 18:  Preencher os campos ñMarca do itemò, ñModelo do itemò, ñProced°ncia do itemò, 

ñAnexo da propostaò e ñAnexo da negocia«oò, selecionando a opção desejada na lista 

apresentada (ñN«oò, ñObrigat·rioò ou ñOpcionalò). 

Observação:  A op«o ñN«oò, o campo n«o ir§ aparecer no preg«o que est§ sendo cadastrado, a op«o 

ñObrigat·rioò ir§ aparecer no preg«o e ser§ de preenchimento obrigat·rio e a op«o ñOpcionalò ir§ 

aparecer no pregão e será de preenchimento opcional. 

 

Figura 13  ï Incluir um Pregão eletrônico  
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Passo 19:  Preencher o campo ñAceite ò, selecionando a opção desejada na lista apresentada 

(ñNenhumò, ñEdital do pregãoò, ñTermo de concord©nciaò ou ñTermo de concordância e Editalò). 

 

 

Figura 14  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 20:  Preencher o campo ñTipoò, selecionando a opção desejada na lista apresentada 

(ñNormalò, ñPedidoò, ñContratoò ou ñRegistro de preoò). 

 

Figura  15  ï Incluir um Pregão eletrônico  

Passo 21:  Preencher o campo ñItens por p§ginaò, selecionando a opção desejada na lista 

apresentada (ñSem pagina«oò, ñ10ò, ñ20ò, ñ30ò, ñ40ò ou ñ50ò). 
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Figura 16  ï Incluir um Pregão e letrônico  

Passo 22:  Selecionar se vai aparecer o ñValor de refer°nciaò, marcando na opção ñSimò ou 

ñN«oò. 

Passo 23:  Selecionar no campo ñPublicar edital ò, marcando na opção ñSimò ou ñN«oò. 

Passo 24:  Selecionar no campo ñAplica LC 123/06ò, marcando na opção ñSimò ou ñN«oò. 

Passo 25:  Selecionar no campo ñSomente ME/EPPò, marcando na opção ñSimò ou ñN«oò. 

Passo 26:  Selecionar no campo ñChat abertoò, marcando na op«o ñSimò ou ñN«oò. Se escolher 

a op«o ñSimò, o fornecedor poder§ enviar mensagens mesmo que o pregoeiro não esteja na sala. 

Passo 27:  Selecionar no campo ñExige capacita«oò, marcando na opção ñSimò ou ñN«oò. 

Passo 28:  Selecionar no campo ñNecessita autoriza«oò, marcando na opção ñSimò ou ñN«oò.  

Observação:  Os campos ñRestritoò, ñRequer CRCò e ñVendedor declara tipo de fornecimentoò 

não permite que sejam alterados. 

 

 

Figura 17  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 29:  Preencher o campo ñConfigura«oò, selecionando a opção desejada na lista 

apresentada (ñDisputa com auto encerramentoò, ñDisputa com prorroga«o autom§ticaò, ñDisputa 

com prorrogação automática e auto encerramentoò). 
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Observação: ñDisputa com auto encerramentoò (encerra o pregão após término da data e hora final da 

disputa)  ñDisputa com prorroga«o autom§ticaò (prorroga a disputa por um determinado tempo que 

poderá ser parametrizado no sistema quando o último fornecedor apresentar um lance quando estiver faltando 

um determinado tempo para encerramento do envio dos lances) e ñDisputa com prorrogação automática 

e auto  encerramentoò (prorroga a disputa por um determinado tempo que poderá ser parametrizado no 

sistema quando o último fornecedor apresentar um lance quando estiver faltando um determinado tempo para 

encerramento do envio dos lances e encerra automaticamente o pregão quando terminar o tempo 

parametrizado no sistema. 

Passo 30:  Clicar no botão ñSalvarò. 

  

Figura 18  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

Passo 31:  Os campos ñN¼mero do processoò e ñN¼mero do editalò são gerados 

automaticamente pelo Sistema. Este número gerado é formado a partir dos dados informados pelo 

solicitante, conforme a máscara abaixo:  

Tabela 1- Número do processo e edital  

0009  . 2017  . CPL . PE . 0004  . SEJUDH 

Número 

sequencial 

geral 

 
Ano do 

Exercício 
 

Comissão 
de licitação 

responsável 

pelo 
pregão 

 
Modalidade 
da licitação 

 

Número 

sequencial 
da unidade 

compradora 

 
Unidade 

compradora 
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Figura 20 -  Etapa do Processo Cadastro do Pregão  

 

 

Figura 19  ï Incluir um Pregão eletrônico  

 

 
 

 

 
 

 
 

 Incluir Itens no pregão  
 

 
  

 

Passo 32:  Clicar na Aba ñItensò. 

Passo 33:  Clicar no botão ñAdicionar itens da requisi«oò. 

PERFIL DE ACESSO: Pregoeiro 








































































