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1. INTRODUÇÃO   
     

O objetivo deste manual é proporcionar aos usuários, que atuam como licitantes e 
utilizam o pregão eletrônico,   um guia de fácil acesso que possa rapidamente auxiliar 
no aprendizado do sistema, subsidiando a tomada de decisões.

Para isso, este manual foi elaborado de maneira a facilitar a compreensão e organi-
zado em tópicos agrupados por temas, apresentados sequencialmente.

Com o módulo de pregão eletrônico, o fornecedor pode participar dos processos com 
menor custo e maior agilidade, sem a necessidade de se deslocar fisicamente, o que 
confere mais tempo ao fornecedor para se dedicar à manutenção do relacionamento 
com seus clientes.

Alertamos aos usuários que, ao utilizarem os navegadores disponíveis em seu 
sistema operacional, deverão alterar as configurações para desativar o bloqueio 
de pop-ups para a página, para que não haja problemas nos procedimentos para 
enviar propostas ou anexar demais arquivos necessários durante a participação 
nos processos de interesse.

Eventuais dúvidas deverão ser encaminhadas por meio da aba “Contato”, loca-
lizada na tela inicial disponível neste endereço eletrônico: https://portallc.sescsp.org.br.

2. CONSULTANDO OS PREGÕES DISPONÍVEIS    
 
Neste capítulo serão apresentados os passos para a localização de um pregão ele-

trônico existente, conforme descrevem os parágrafos seguintes.

Após obter acesso ao portal com o login informado pelo Sesc São Paulo, será pos-
sível visualizar a tela seguinte:

Figura 1. Tela inicial do dashboard com informações de licitações ao fornecedor/ Portal de Contratações
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2.1 LISTANDO OS PREGÕES ELETRÔNICOS  
 
Passo 1 − Para listar os pregões eletrônicos, existem três formas de acessar. Veja 

a seguir:

a) Clicar no menu “Negociação”    “Pregão eletrônico”    “Lista de pregões 
eletrônicos”.

Figura 2. Caminho da tela para consulta de pregões eletrônicos/ Portal de Contratações  

b) Clicar no processo relacionado no campo “Atividades importantes do Portal”, o 
qual mostra todos os processos de contratação disponíveis para envio de propostas  . 
O usuário poderá selecionar o   desejado, clicando no número indicado em azul e será 
direcionado para o conteúdo do processo. 

Figura 3. Consulta  de pregões eletrônicos – Atividades importantes/ Portal de Contratações

Nota: Ressaltamos que o processo ficará disponível nessa lista somente até o 
envio da proposta ou abertura da sessão eletrônica.



6

c) Clicar no botão “Existem x  pregões eletrônicos em andamento”, que redirecio-
nará para a lista de pregões eletrônicos existentes no Portal para os quais está habilitado 
a participar.

Figura 4. Consulta de pregões eletrônicos  – botão “pregões eletrônicos em andamento” / Portal de Contratações

Passo  2 − Optando pela letra b) do passo 1, a tela contendo a lista de pregões ele-
trônicos será apresentada permitindo que o fornecedor veja os pregões para os quais 
está habilitado a participar, de acordo com as categorias registradas no Cadastro de 
Fornecedores e Profissionais Culturais.

Figura 5. Tela de consulta de pregões eletrônicos  / Portal de Contratações

Para visualizar todos em “Exibir”, selecione a opção “Todos os pregões eletrônicos”. 
O filtro apresentará todos os processos dentro da linha de fornecimento da empresa 
em todos os status, ou seja, pregões que estão nas situações “Em julgamento”, “Homo-
logados”, “Em proposta”, “Em disputa” etc.

Figura 6. Menu “Exibir”, opção “Todos os pregões eletrônicos  ” / Portal de Contratações
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Passo 3 − Se a tela não apresentar nenhum pregão, consulte a linha de fornecimento 
em que sua empresa está cadastrada no Cadastro de Fornecedores e Profissionais Cul-
turais. Se as categorias da linha de fornecimento estão corretas, então não há pregão 
disponível para o ramo de atividade cadastrada.

Passo 4 − Para aplicar outro filtro e pesquisar novamente, é necessário seguir os 
próximos passos: 

                           
a) Pesquisa por “N° do processo”: inserir o número do processo a ser localizado e clicar 

no botão “Pesquisar”. Não é necessário digitar o número completo, o filtro pode ser 
acionado por parte da informação.
Exemplo: PE 2021027000079: ao digitar somente 079, o filtro buscará todos os pro-
cessos que tenha essa numeração, atuais e de anos anteriores de qualquer situação.

b) Pesquisa por “Objeto”: colocar a palavra-chave do objeto do processo desejado 
e clicar no botão “Pesquisar”. O resultado será a lista de todos os processos que 
contenham a palavra pesquisada em qualquer unidade compradora, podendo ser 
processos atuais e/ou de anos anteriores.

c) Pesquisa por “Unidade Compradora”: selecionar no menu existente os processos 
que foram instaurados para a unidade compradora desejada.

Passo 5 − No resultado apresentado, a coluna “Situação” apresenta o ícone corres-
pondente ao estágio do pregão. A explicação do ícone é apresentada na legenda, no 
campo inferior da tela.

Figura 7. Campo com situação do pregão e legenda do processo licitatório/ Portal de Contratações
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Passo 6 − Ainda a partir dessa lista, é possível consultar outros dados do pregão sem a necessidade de 
entrar no ambiente de negociação, utilizando as seguintes funcionalidades:

Figura 8. Coluna de funções do pregão eletrônico  / Portal de Contratações

• Edital na íntegra e anexos : Permite consultar a lista de documentos que foram 
anexados ao pregão e, a partir da tela que se abre, visualizar o conteúdo do(s) do-
cumento(s).  

 
• Resumo do edital : Exibe o resumo do Edital para o pregão clicado. 
 
• Processo por item  ou por lote : Permite indicar se o processo terá o julga-

mento por item ou por lote.

3. TELA DO PREGÃO ELETRÔNICO    
 
Para facilitar e agilizar a utilização das telas do pregão eletrônico durante o processo 

licitatório, o sistema foi concebido com o objetivo de proporcionar ao usuário um am-
biente de trabalho agradável e, ao mesmo tempo, disponibilizar 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 à 
descrição de cada ponto no texto.

Figura 9. Áreas da tela de um pregão eletrônico/ Portal de Contratações
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1) Área da barra de ações: Nesta barra, constam botões que podem ser acionados 
pelo usuário para interagir com as informações contidas na área 3. As funções exercidas 
pelos botões 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.  

 
2) Área do cronômetro: A área 2 é o espaço reservado para o cronômetro do pregão, 

que indica o tempo restante para cada fase, quando aplicável. Este cronômetro somente 
é exibido para o usuário nas fases em que houver tempo controlado por sistema.  

 
3) Área de conteúdo: Nesta área 3 é apresentado o conteúdo do pregão eletrônico, 

que também 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.  

 
4) Área do chat: Esta área é reservada para a comunicação entre os participantes do 

certame e o pregoeiro, onde as mensagens são enviadas automaticamente pelo sistema. 
Da mesma forma, as mensagens enviadas pelo pregoeiro são enviadas e exibidas para 
todos os participantes do pregão, não sendo exibidas na Área pública da plataforma.

5) Área de informações e funções: Esta área pode apresentar diferentes conteúdos, 
dependendo do ícone selecionado na área 6.  

 
6) Área de ícones: Esta área define os tipos de informação que serão exibidas na 

área 5, que podem ser, respectivamente:  
 

• “Detalhes do pregão”: Quando este ícone estiver selecionado, serão exibidas infor-
mações detalhadas sobre o pregão, como o número do processo, objeto, datas e 
situação do pregão.  
 

• “Painel de controle”: O painel de controle, quando ativo, traz ao fornecedor todas 
as funções que este necessita para interagir com o pregão ou visualizar outras in-
formações relevantes. Neste painel é possível consultar, por exemplo, os anexos 
do edital.

NOTA: O envio de mensagens por parte dos fornecedores somente será 
permitido quando assim estiver parametrizado no cadastro do pregão eletrônico 

e de acordo com as ações do pregoeiro. 
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4. PROPOSTAS   

A etapa de envio de propostas é caracterizada pelo período do processo licitatório em 
que os fornecedores devem enviar suas propostas de preço e qualidade, registrando-as 
no sistema com o objetivo de se qualificar para as etapas seguintes. 

Desse modo, esta etapa permite que o fornecedor efetue as operações de envio e 
cancelamento de propostas.

Figura 10. Registro de pregões eletrônicos em proposta/ Portal de Contratações

Além das funções diretamente relacionadas com a etapa de propostas, o usuário 
pode utilizar as funções disponíveis no painel de controle, como consultar edital na 
íntegra e anexos, ver o resumo do edital, além de consultar esclarecimentos.

4.1. ENVIANDO PROPOSTAS  

Primeiramente, deve-se observar a situação do processo. Caso o pregão de interes-
se estiver com a legenda “Pregões eletrônicos em andamento”, a empresa deverá 
aguardar que a Comissão de Licitação responsável pelo processo dê início ao período 
de cadastramento de propostas, para que esteja na situação “Em proposta”, conforme 
demonstrado na figura 10.

Figura 11. Processo em situação “Aguardando início pela comissão” / Portal de Contratações

Durante o período de propostas, o fornecedor poderá enviar proposta somente 
para os produtos ou serviços nos quais está habilitado a fornecer. Para saber como se 
habilitar a fornecer em outras linhas de fornecimento, a empresa poderá efetuar uma 
renovação cadastral por meio do “Cadastro de Fornecedores e Profissionais Culturais 
do Sesc SP”.
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O envio de propostas está organizado de duas maneiras distintas no sistema, depen-
dendo de como os itens foram formulados pelo Sesc SP. As duas formas serão descritas a 
seguir. A maneira de interagir com o sistema é muito padronizada, facilitando a operação. 

Importante ressaltar que, ao acessar qualquer processo disponível para envio de pro-
posta, o usuário da empresa deverá primeiramente passar pelo Termo de Concordância, 
o qual deve-se ler atentamente e assegurar ao Sesc SP que não há impedimentos para 
sua participação no certame desejado. Desse modo, após a leitura, o fornecedor deverá 
selecionar a opção “Li e aceito o termo” e clicar no botão “Confirmar” logo abaixo na 
mesma tela. Caso contrário, não conseguirá prosseguir para o envio da proposta.

Figura 12. Tela do Termo de Concordância antes do envio da proposta/ Portal de Contratações

Passo 1 − Tanto no envio de propostas por item, quanto para o caso em que há 
formação de lotes, a tela do pregão informa o tempo restante para propostas por meio 
do cronômetro visível do lado direito da barra de ações. Além disso, em ambas as 
situações são possíveis consultar os detalhes do item, devendo clicar na descrição do 
produto e/ou serviço.

Figura 13. Função para verificar os detalhes do item do pregão eletrônico/ Portal de Contratações
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Passo 2 − De acordo com a parametrização do Sesc SP, o fornecedor deve informar 
o valor unitário, a marca e a procedência do produto e/ou serviço, tanto para propos-
tas por item quanto para propostas para lotes. Caso, no processo de interesse, existam 
outros campos a serem parametrizados, deverá ser verificada a obrigatoriedade de 
preenchimento.

Figura 14. Campos de preenchimento de dados do produto/serviço do item ou lote/ Portal de Contratações

Passo 3 − É possível incluir um anexo da proposta em cada item/lote. Após o campo 
“Valor unitário”, deve-se clicar em “Anexo” , cujo ícone inicialmente emitirá um alerta 
que orienta para completar o envio de proposta e garantir a participação no certame.

Figura 15. Alerta orientativo para concluir o envio da proposta
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Nesse  momento, o sistema apresentará a tela para escolher o arquivo e anexar. 
Caso necessário, é possível excluir o(s) anexo(s) desde que esteja dentro o período de 
envio de proposta. 

Figura 16. Função para anexar a proposta do item/ lote/ Portal de Contratações

4.2. ENVIANDO PROPOSTA PARA ITEM 
 

Para enviar proposta para um item (produto ou serviço), o fornecedor deve ob-
servar os seguintes passos:

Figura 17. Preenchendo valor unitário da proposta do item/ Portal de Contratações
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Passo 1 − Na tela de operação do pregão, deve-se digitar o valor unitário para cada 
item da lista. 

 
Passo 2 − Informado o valor unitário para todos os itens desejados, deve-se clicar 

no botão “Enviar proposta(s)” da barra de ações.
 
Passo 3 − No momento em que as propostas são enviadas, elas ficam registradas de 

maneira segura dentro do sistema até o momento da abertura de propostas, sem a pos-
sibilidade de outro fornecedor visualizar os valores apresentados por outro participante.

Figura 18. Tela após serem enviadas as propostas do item/ Portal de Contratações

4.3. ENVIANDO PROPOSTA PARA LOTE 
 
Para enviar proposta por lote, é necessário seguir as mesmas regras do envio de 

propostas de um único item. Entretanto, pelo fato de os itens estarem agrupados, a 
apresentação da tela difere da anterior, conforme figura a seguir:

Figura 19. Tela para imputar valores de item por lote/ Portal de Contratações       
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Os passos para o envio de propostas para um lote são orientados pelo seguinte fluxo:
 

Passo 1 − Deve-se informar o valor unitário e, caso seja obrigatório, marca, modelo 
e procedência do item por lote inserido pelo comprador.  

 
Passo 2 − É possível que seja obrigatório ou opcional anexar a proposta para o lote 

e para cada item que compõe o mesmo.

Figura 20. Função para anexar proposta do lote e do item/ Portal de Contratações

Passo 3 − Clicar em “Enviar proposta(s)”. É possível clicar na descrição do item para 
serem consultados os detalhes do item.

Passo 4 − No momento do envio, as propostas ficam registradas de maneira segura 
no sistema até o momento da abertura de propostas, sem a possibilidade de outro 
fornecedor visualizar os valores e as condições apresentados por outro participante.

Figura 21. Campo com valor de lance da proposta do lote/ Portal de Contratações
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4.4. CANCELANDO PROPOSTAS PARA ITEM/LOTE 
 
Para realizar o cancelamento de uma proposta já enviada, deve-se proceder aos 

seguintes passos para propostas por item ou lote:

Figura 22. Função para cancelar proposta(s)/ Portal de Contratações

Passo 1 − Selecionar os itens para os quais já foram enviadas propostas, marcando 
o campo da última coluna da lista de itens.

Passo 2 − Clicar no botão “Cancelar proposta(s)” localizado na barra de ações, acima 
da lista de itens.

Passo 3 − Abrirá a tela “Propostas” para informar a justificativa para o cancelamento 
da proposta. 

Passo 4 − Após inserir a justificativa, clicar no botão “Sim” para confirmar a operação. 

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 Sesc SP. 

Passo 6 − No caso de propostas por lote, o fornecedor poderá cancelar apenas um item 
do lote sem a necessidade de cancelar todos. 

 

4.5. RECONSIDERANDO PROPOSTAS DESCLASSIFICADAS 
  
Se  uma proposta for desclassificada pelo pregoeiro, o sistema disponibiliza um 

tempo “x” (determinado pelo Sesc SP) para que seja enviada uma reconsideração da 
sua proposta. O pregoeiro poderá acatar/deferir sobre a reconsideração.

 
Passo 1 − Para enviar um registro de reconsideração, basta selecionar o link na 

proposta desclassificada conforme ilustrado abaixo:
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Figura 23. Tela de propostas desclassificadas / Portal de Contratações

Passo 2 − Feita a ação, a tela “Registro de reconsideração da proposta” será ha-
bilitada para que o usuário insira uma descrição que será lida e aceita (ou não) pelo 
pregoeiro, possibilitando a visualização do motivo da desclassificação pelo comprador. 

NOTA: Caso a proposta seja ativada pelo pregoeiro e desclassificada 
novamente, uma nova reconsideração poderá ser enviada.

Figura 24. Tela de registro de reconsideração da proposta/ Portal de Contratações
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Passo 3 − É possível verificar as propostas do item ao clicar no ícone do anexo, 
conforme figura abaixo. Na tela, será informado o valor unitário da proposta que está 
sendo enviado pelos fornecedores.  

Figura 25. Tela de propostas do item/ Portal de Contratações 

5. VISUALIZANDO OS DETALHES DO ITEM/LOTES  

Passo 1 − A funcionalidade de visualizar os detalhes do item do pregão eletrônico 
pode ser importante para o fornecedor analisar o pedido do Sesc SP e ofertar o melhor 
preço. 

Para consultar os detalhes do item durante o andamento do pregão eletrônico, o 
fornecedor deve aproximar o cursor até aparecer uma tag com quantidade, unidade de 
medida, observações e descrição detalhada do item, conforme demonstrado abaixo.

Esta ação é válida para os pregões com julgamento por item ou lote.

Figura 26. Tag de detalhes do item do pregão eletrônico/ Portal de Contratações
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Passo 2 – Caso o item seja um produto e/ou serviço catalogado pelo Sesc São Paulo, 
o fornecedor poderá visualizar os respectivos detalhes, conforme tela abaixo (figura 27).

Outra forma de verificar os detalhes do item, é quando o fornecedor clica sobre a 
descrição do item, abrindo uma nova tela chamada “Descrição do item do Pregão Ele-
trônico”. Nela, o fornecedor visualizará, além das informações citadas acima, a categoria 
de produto, prazo de entrega, endereços de entrega, cobrança e faturamento e 
o respectivo fracionamento de entrega das quantidades, conforme figura a seguir :

Figura 27. Tela de detalhes do item do pregão eletrônico/ Portal de Contratações

Passo 3 – Durante a etapa de disputa de lances, caso o item seja formado por um 
lote, a tela apresentada exibirá a lista de produtos ou serviços que compõe o referido 
lote. Ao clicar sobre o nome do item abrirá a tela de detalhes do produto ou serviço.

Figura 28. Tela de detalhes do item do pregão eletrônico (processo por lote) / Portal de Contratações
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6. DISPUTA DE LANCES
A etapa de disputa de lances é o momento do certame em que os fornecedores irão 

defender suas propostas, melhorando seus preços até o limite desejado, de acordo com 
o limite orçamentário de cada um. 

Durante esta etapa, o fornecedor tem a sua disposição a lista de todos os itens que 
não foram cancelados durante a abertura e classificação das propostas. 

Além de acompanhar a evolução da disputa, o fornecedor poderá, ainda, consultar 
com o painel de controle localizado no lado direito da tela, bem como efetuar as se-
guintes ações específicas da etapa: 

 
6.1 – Enviando lances por item/lote 
6.2 – Consultando o histórico de lances 
6.3 – Utilizando o chat  
 
6.1. ENVIANDO LANCES POR ITEM/LOTE 
Durante a etapa de disputa de lances, diferentemente da etapa de propostas, os 

valores são colocados para um item (valor unitário), independentemente de ser represen-
tado por um produto e/ou serviço, e para um lote (valor total) formado por vários itens.

Dessa forma, a tela de envio de lances nas duas situações é similar, variando somente 
a apresentação das colunas da lista de itens. 

As telas no Portal de Compras serão apresentadas conforme segue: 

Passo 1 – Verificar se os itens/ lotes que está participando do certame foram abertos 
pelo Pregoeiro do Sesc SP, de acordo com as informações registradas no chat do pro-
cesso. Dessa forma, o campo deverá estar disponível para registros de novos valores 
de acordo com as regras previamente publicadas no instrumento convocatório. Após 
registrar o valor do lance que deseja registrar, deverá clicar no botão “Enviar lance”, 
conforme demonstrado nas figuras 29 e 30.

Figura 29. Tela de disputa de lances por lote/ Portal de Contratações
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Figura 30. Tela de disputa de lances por item/ Portal de Contratações

Passo 2 – É possível clicar em “Histórico de lances”, localizado na frente da coluna 
“Valor do lance”. Em seguida, abrirá a tela “Lances do item/ lote” em que é possível 
consultar o valor do lance dos fornecedores e valores iniciais da proposta, lançado 
para cada produto ou serviço pelos fornecedores da disputa. 

Figura 31. Tela de lances do item / Portal de Contratações
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Passo 3 – É possível clicar em “Detalhes do menor preço”, que abrirá uma tela com 
o valor de cada produto e/ou serviço com a informação de valor da proposta.

Figura 32. Tela de lances do lote/ Portal de Contratações 

Figura 33. Função para verificar detalhes do menor preço do lance/ Portal de Contratações

 Passo 4 – O fornecedor pode clicar sobre a “Descrição”, o que abrirá a tela de deta-
lhes do item, ou a lista de produtos e/ou serviços que compõe o lote para, em seguida, 
abrir os detalhes do item.

NOTA: Estas informações são atualizadas constantemente e de maneira 
automática pelo sistema à medida que a disputa evolui.
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 Passo 5 – Deve-se informar o valor unitário do lance para o item ou valor do lance 
para o lote e clicar no botão “Enviar lances”.

Figura 34. Caminho para ser consultado detalhes do item / Portal de Contratações

Figura 35. Função para enviar lance do item/ lote/ Portal de Contratações

Passo 6 – Em seguida abrirá a mensagem de confirmação de envio do lance; para finaliza-
ção, deve-se clicar em “OK”.                                                                                                                                                         

Figura 36. Mensagem de confirmação de envio de lance/ Portal de Contratações
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Passo 7 – Ao enviar um novo lance para um item que fornecedor já tenha registrado 
um valor anteriormente, o novo preço deve ser obrigatoriamente melhor do que o me-
lhor lance do fornecedor. Esta padronização permite maior confiabilidade na etapa de 
disputa, pois caso o melhor colocado tenha seu lance desclassificado, o segundo melhor 
lance válido passa a vigorar como lance vencedor. 

 
Passo 8 – Quando todos os itens tiverem sido encerrados ou cancelados pelo com-

prador, a etapa de disputa é encerrada.

6.2. CONSULTANDO O HISTÓRICO DE LANCES  
 
Os lances efetuados para cada item podem ser consultados a qualquer momento 

pelo fornecedor durante o andamento da disputa de lances. 
 
Passo 1 – Para consultar os lances, basta que o fornecedor clique no ícone  “Lances 

deste item” (última coluna da lista de itens) para abrir a tela que apresenta a lista de 
lances, representado pela figura abaixo: 

IMPORTANTE! Atente-se ao chat, pois as informações importantes são transmi-
tidas pelo pregoeiro por meio dele durante essa etapa.

Figura 37. Tela de lances do item / Portal de Contratações

Passo 2 – A lista de lances irá apresentar, além do valor do lance, marca, proce-
dência e data, de acordo com a parametrização realizada pelo comprador durante o 
cadastro do pregão no sistema.
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6.3. UTILIZANDO O CHAT  
 
O chat acompanha o fornecedor durante a fase de disputa de lances, permitindo 

que ele se comunique de maneira eletrônica com os demais participantes da disputa 
e com o pregoeiro/instituição pública. Além disso, o chat também recebe mensagens 
enviadas automaticamente pelo sistema sempre que uma operação que deva ser co-
municada a todos é executada.

Figura 38. Tela principal do chat/ Portal de Contratações

Passo 1 – Para enviar uma mensagem no chat, basta escrevê-la na barra de texto e 
clicar no botão “Enviar Mensagem”, para que seja transmitida a todos os participantes 
da disputa e registrada no histórico do processo. 

 
Passo 2 – Caso o pregão tenha sido parametrizado para permitir chat bilateral, os 

fornecedores também poderão enviar suas mensagens, tirando dúvidas ou colocando 
informações de responsabilidade deles. 

 
Passo 3 – Todas as mensagens enviadas ou recebidas no chat são visíveis a todos 

que estiverem conectados no pregão eletrônico e acompanhando a disputa. 
 
6.3.1. COMO OBTER MAIS ESPAÇO NA TELA E CONTINUAR COM O CHAT 
 
Passo 1 – Para continuar com o chat e ganhar espaço para a lista de itens, pode-se 

clicar no ícone  “Destacar chat”. Este ícone está localizado no canto superior direito 
do chat. 

 
Passo 2 – A partir daí, o chat passa a estar em outra janela, mas continua com as 

mesmas funcionalidades. Fechando a janela, o chat não retorna automaticamente para 
a tela principal do pregão. Para que volte a aparecer, é necessário clicar no ícone  
“Restaurar chat”, localizado no canto superior direito do chat.
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7. NEGOCIAÇÃO/HABILITAÇÃO/ACEITABILIDADE  
 
Importante ressaltar que, a partir do momento que os processos entrarem no 

status de “Negociação/Habilitação/Aceitabilidade”, o módulo de pregão eletrônico 
seguirá individualmente. As ações do pregoeiro serão registradas para cada item/
lote até o momento que forem encaminhadas para homologação e emissão do 
instrumento contratual.

7.1. NEGOCIAÇÃO

Passo 1 – Durante a etapa de negociação, processada após a disputa de lances de 
todos os itens/lotes e diferentemente  da etapa de propostas, os valores são colocados 
para o item/lote, independentemente de ser representado por um produto/serviço ou 
por um lote formado por vários itens. Dessa forma, a tela de envio de lances é extre-
mamente similar, nas duas situações, variando apenas a apresentação das colunas da 
lista de itens.

Figura 39. Tela de itens na fase de negociação/habilitação/aceitabilidade/ Portal de Contratações

Passo 2  – Se na etapa de disputa o participante pode enviar lances para qualquer 
item/lote que esteja aberto, na etapa de negociação o licitante somente poderá enviar   
para os itens/lotes, cujo lance classificado em primeiro lugar seja o dele.
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Figura 40. Tela de negociação do fornecedor participante que NÃO está classificado em 1º lugar/ Portal de Contratações

Passo 3 – Informar o valor unitário do lance para o item ou valor do lance para o 
lote e clicar no botão “Enviar lance”. 

Figura 41. Função enviar lance por lote/ Portal de Contratações

A utilização do chat, bem como a consulta aos lances, pode ser revista nas outras 
seções deste Manual.

Figura 42. Função enviar lance por item/ Portal de Contratações
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Na fase de negociação com a empresa classificada em primeiro lugar – para 
o envio de novas ofertas – não haverá a mensagem de confirmação, conforme 
demonstrado na figura 31 deste Manual. Somente ao digitar o novo valor e clicar 
em “Enviar lance”, o sistema processa o recebimento e demonstra a mensagem 
“Operação efetuada com sucesso”, conforme demonstrado a seguir.

Figura 43. Registro da nova oferta na fase de negociação/ Portal de Contratações

IMPORTANTE! No caso da etapa de negociação, como o fornecedor já 
havia registrado lances anteriormente, o valor de seu novo lance deve ser 

obrigatoriamente menor que o anterior enviado na fase de Disputa de lances. 

7.2. ACEITABILIDADE DO LANCE

Após a realização das negociações e envio de novas ofertas pela empresa classificada 
em primeiro lugar, o pregoeiro deverá realizar a aceitabilidade do lance de acordo com 
a interações pelo chat e/ou análise de preço realizadas.

Dessa forma, o pregoeiro irá efetuar a aceitabilidade do valor ofertado, representado 
pelo ícone , que é visualizado na tela de histórico de lances ou na tela principal do 
processo.

Figura 44. Processo por lote com aceitabilidade do lance (tela principal e histórico de lances) / Portal de Contratações
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7.2.1. AJUSTE DE PREÇOS  
 
Em caso de pregão eletrônico por lotes, após a aceitabilidade do lance, o fornecedor 

deve realizar o ajuste dos preços dos itens que compõem o lote que está em primeiro lugar. 

Os valores dos itens do lote devem ser maiores que zero, não devem ser maiores que 
os valores unitários ofertados na proposta inicial e a somatória não deve ultrapassar o 
valor negociado do lote. 

O ajuste de preços é representado pelo ícone  na tela do processo. Ao clicar nele, 
surgirá a tela para que a empresa classificada em primeiro lugar faça os devidos ajustes.

Figura 45. Tela de ajuste de preço por lote/ Portal de Contratações 

Passo 1 – Informar o valor unitário para cada item que compõe o lote.  
 
Passo 2 – Clicar no botão “Salvar o ajuste” localizado na barra de ações. 
 
Passo 3 – O pregoeiro analisará os valores unitários que compõem o lote. Desse 

modo, o lote ficará representado pela legenda  “Aguardando confirmação do 
pregoeiro”. Quando todos os valores unitários estiverem ajustados de acordo com as 
negociações realizadas e registradas no chat, o pregoeiro confirmará o ajuste.

Passo 4 – O lote estará representado pela legenda  “Ajuste de preço confirma-
do” e o pregoeiro seguirá para próxima fase do lote.

NOTA: Após a confirmação do ajuste de preço pelo pregoeiro, o fornecedor ainda 
poderá enviar uma nova oferta. Isso dependerá das possibilidades da empresa e 

das interações que o pregoeiro realizará pelo chat na sessão eletrônica.
Caso seja confirmado o envio de nova oferta pelo fornecedor classificado em 

primeiro lugar, o lote deverá ser submetido a novo ajuste de preço e o fornecedor 
deverá aguardar novamente a confirmação do ajuste pelo pregoeiro .
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7.3. HABILITAÇÃO

Para que a empresa classificada em primeiro lugar seja declarada vencedora do item/
lote, será necessário realizar sua habilitação.

Diante disso, o pregoeiro irá primeiramente analisar a situação cadastral da 
empresa no Cadastro de Fornecedores e Profissionais Culturais e, em seguida, irá 
solicitar à empresa via chat para anexar no item/lote os documentos faltantes para 
cumprir os requisitos estabelecidos nas cláusulas do instrumento convocatório e 
edital publicados.

Lembrando que o fornecedor que enviará os documentos pela plataforma do certa-
me obrigatoriamente deverá efetuá-lo dentro do prazo estabelecido pelo edital e 
instrumento convocatório.

Na tela do processo, visualizamos o ícone  “Aguardando habilitação” no item/
lote. O fornecedor deverá clicar nele e serão abertas as abas para que sejam verifica-
dos os documentos já cadastrados e em vigência, bem como visualizará o espaço para 
anexar os demais documentos necessários que foram exigidos para cumprimento 
dos requisitos do lote (habilitação jurídica, regularidade fiscal, habilitação técnica e 
econômico-financeira).

NOTA: O fornecedor poderá solicitar uma renovação no Cadastro de 
Fornecedores e Profissionais Culturais para efetuar a atualização e/ou 

mudança de tipo de cadastro. Isso poderá ser feito antes da abertura da 
sessão eletrônica ou mediante solicitação do pregoeiro pelo chat.

Com a tela aberta, é possível visualizar nesse momento as abas que representam os 
tipos de documentos que são necessários para habilitação do item/lote. 

Passo 1 – A aba “Dados Gerais” apresenta as informações do item/lote, onde serão 
analisados os documentos e informações da empresa classificada em primeiro lugar .
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Figura 46. Tela da fase de habilitação/ Portal de Contratações

Passo 2 – Na aba “Certidão” estarão relacionados os documentos cadastrados de 
acordo com o tipo (Básico, Intermediário ou Completo). O fornecedor poderá anexar 
novos documentos nessa tela, conforme o nome do documento relacionado.

Passo 3 – Na aba “Capacitação Técnica”, será possível relacionar os documentos 
de acordo com o tipo de cadastro da empresa. Nesta tela, será necessário mencionar 
a justificativa de habilitação/inabilitação do fornecedor registrada pelo pregoeiro, de 
acordo com as análises efetuadas durante a sessão eletrônica.

Passo 4 – A aba “Anexo” estará disponível para upload de documentos solicitados, 
sejam eles específicos para atendimento do objeto licitado no lote ou quaisquer outros 
que se fizerem necessários para que sejam atendidas as exigências estabelecidas para 
a fase de habilitação do item/lote.

Basta clicar no botão “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo e em seguida clicar no 
botão “Anexar” para que seu arquivo entre na lista de arquivos inseridos na plataforma.      
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Figura 47. Tela “Anexo” da fase de habilitação/ Portal de Contratações

Passo 5 – Também é possível fazer o upload dos documentos para o item/lote aces-
sando o ícone  “Anexos” na tela do processo. Neste momento, será aberta a aba de 
“Anexos da habilitação” para que possa anexar os documentos necessários para essa 
fase.

As abas “Anexos da Proposta” e “Anexos do lance” presentes na mesma tela possi-
bilitarão anexar documentos nas fases específicas do item/lote. A permissão para anexar 
os documentos estará de acordo com as configurações realizadas no processo pelo Sesc 
SP e o upload será solicitado pelo pregoeiro oportunamente em sessão.

Após habilitação da empresa pelo pregoeiro, o item/lote apresentará a legenda 
”Habilitado”, que também poderá ser visualizado pelo Histórico de Lances.

Caso o fornecedor não cumpra as exigências estabelecidas para fase de habilitação 
do item/lote, será apresentada a legenda ”Fornecedor não habilitado”, também 
visualizada no Histórico de Lances do item/lote. Nesta  situação , o sistema processará 
para a empresa subsequente no ranking e iniciará novamente a fase de habilitação para 
o item/lote. 

Atenção!
O detalhamento sobre o tipo de cadastro e quais documentos são obrigatórios 

para cada um deles poderão ser consultados no Manual do módulo do Cadastro 
de Fornecedores e Profissionais Culturais.
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8 . INTENÇÃO DE RECURSOS  
 
Finalizada a fase de habilitação, o pregoeiro dará sequência para o registro de in-

tenção de recurso do item/lote.

Durante o período de intenção de recursos, o fornecedor poderá manifestar seu 
propósito de interpor recurso do item/lote.

O fornecedor terá o prazo de 5 minutos para registrar sua intenção de interpor 
recurso. Este período difere-se do período de recursos como uma triagem, na qual o 
pregoeiro irá analisar o teor registrado e prosseguirá para a próxima etapa do item/lote.

Figura 48. Tela para registro da intenção de recurso dentro do prazo estabelecido de 5 minutos/ Portal de Contratações       

Após abrir a tela para registrar sua intenção de interpor recurso, o fornecedor deverá 
digitar um breve texto para análise do pregoeiro. Assim que concluir o texto, deverá 
clicar em “Salvar e fechar”. O salvamento do texto deverá ser realizado dentro do prazo 
estabelecido no cronômetro da intenção de recurso.

Figura 49. Tela de registro da intenção de recurso com o texto da intenção/ Portal de Contratações
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Após o fornecedor salvar o texto do “Registro da Intenção de Recurso”, deverá aguar-
dar o pregoeiro analisar o texto, o qual tomará a decisão de aceitar ou não a intenção 
registrada. Neste caso, o pregoeiro deverá escolher entre as opções “Acatado” ou “Não 
Acatado”.

Para ver os detalhes da intenção, deve-se clicar sobre o ícone  “Razões do recurso” 
do item/lote, que abrirá a tela “Intenção de recurso” e, em seguida, clicar sobre a razão 
social da empresa que registrou a intenção para que seja aberta a tela “Registro de 
Intenção de Recurso”.

Figura 50. Tela de detalhes do registro de intenção de recurso/ Portal de Contratações

Uma vez enviada a intenção de recurso, o botão “Registrar intenção” não irá mais 
aparecer na lista de intenções, após finalizado o prazo de 5 minutos. 

9. RECURSOS E CONTRARRAZÕES  
 
Durante o período de recursos, é facultado ao fornecedor registrar os que tenham 

sido acatados anteriormente na etapa de intenção  de recursos, ou ainda, para os for-
necedores que não tenham registrado nenhum pedido de recurso, enviar contrarrazões 
para os recebidos pelo comprador. Os detalhes das  etapas de recursos são encontrados 
nas seções seguintes: 

 

9.1 Registrando recursos 
9.2 Desistindo do recurso
9.3 Registrando contrarrazões 
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Como os recursos somente podem ser registrados sobre intenções acatadas pelo 
pregoeiro na etapa anterior, o fornecedor que tiver registrado a intenção deve consultar 
a seção “Intenção de Recursos” para obter mais informações. Já, o fornecedor que não 
registrou intenção de recurso ou que teve seu pedido “Não Acatado”, deve consultar o 
subitem “Registrando contrarrazões” nesta seção. 

9.1. REGISTRANDO RECURSOS  
 
Considerando que os recursos somente podem ser registrados sobre intenções de 

recurso acatadas na etapa anterior, o fornecedor pode, durante o período de recur-
sos, registrar razões mais detalhadas e argumentos consistentes para que a Comissão 
Permanente de Licitação tenha informações suficientes para julgamento. 

Para detalhar seu recurso, o fornecedor deverá seguir os próximos passos: 

Passo 1 – Na tela de operação do pregão, deve-se clicar sobre o ícone  “Razões do 
recurso” do item/lote. Em seguida, na tela “Intenção de Recurso”, clicar sobre a razão 
social da empresa destacada em azul para abrir a tela “Registro de Recurso”.  

 
Passo 2 – Na tela “Registro de Recurso”, informar o embasamento para o recurso no 

campo “Descritivo”. Este campo tem a capacidade para digitação de até 9999 caracteres. 

Passo 3 – Clicar no botão “Salvar e fechar” para gravar o registro de recurso e en-
viá-lo à Comissão Permanente de Licitação do Sesc São Paulo.

Figura 51. Função para o registro do recurso / Portal de Contratações
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Passo 4 – No painel de controle localizado à direita da tela, é possível consultar a 
intenção do recurso acatada, bem como as razões do(s) recurso(s) registradas pelos 
fornecedores do item/lote. 

Passo 5 – É possível anexar documentos do recurso que se deseja registrar. Para 
isso, deve-se primeiramente registrar o conteúdo do recurso conforme os passos 2 e 3 
e, após salvar e fechar, acessar a opção “Recurso” localizada no Painel de Controle para 
incluir anexos pertinentes ao recurso registrado.

Posteriormente, na tela “Recurso”, clicar sobre o ícone  “Sem Anexo” e na tela 
“Registro de Recurso” para visualizar a aba “Anexos do recurso”. Em seguida, clicar 
no botão “Escolher arquivo”, selecionar o documento desejado e anexar. Feito isso, 
deve-se clicar no botão “Fechar”.

Figura 52. Tela de anexos do recurso/ Portal de Contratações

Passo 6 – Após o julgamento da decisão do recurso, será possível verificar e baixar 
na aba “Anexo da decisão” o documento inserido pelo Sesc São Paulo.



37

Figura 53. Tela de anexo da decisão/ Portal de Contratações 

9.2. DESISTINDO DO RECURSO

Passo 1 – O fornecedor que decidir do recurso interposto para o item/lote poderá 
desistir antes do julgamento da Comissão Permanente de Licitação. Para isso, deve-se 
acessar a tela “Recurso”, conforme passo 5  do subitem acima e, posteriormente, fazer 
a seleção pelo checkbox  e clicar no botão “Desistir do Recurso”.

Figura 54. Função “Desistir do Recurso” / Portal de Contratações                                                                                 

Passo 2 – Posteriormente, o sistema solicitará a confirmação da desistência do 
recurso registrado e o fornecedor deverá confirmar, clicando no botão “Sim”.
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Figura 55. Tela de confirmação para desistir do recurso / Portal de Contratações

9.3. REGISTRANDO CONTRARRAZÕES  
 
O fornecedor que não tiver registrado recurso poderá também registrar contrar-

razões sobre registros de outros fornecedores. 

Para registrar a contrarrazão, o fornecedor deverá seguir os próximos passos: 
 
Passo 1 – Após iniciar o prazo para registro das contrarrazões, o fornecedor deverá 

acessar a tela de operação do pregão e clicar no ícone  “Contrarrazão do Recurso” 
do item/lote.

Passo 2 – Na tela que se abre chamada recurso, clicar sobre a razão social da em-
presa na qual consta o recurso que se deseja registrar a contrarrazão.  

Passo 3 – Abrirá a tela “Registro da Contrarrazão”, onde deverá inserir os argumen-
tos para a contrarrazão no campo “Descrição”.  

 
Passo 4 – Clicar no botão “Salvar e fechar” para gravar a contrarrazão.

Figura 56. Função para registro da contrarrazão / Portal de Contratações
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10. RELATÓRIOS 
 
Para visualizar os relatórios, utilize o painel de controle de cada pregão .

Figura 57. “Painel de Controle” do Pregão Eletrônico/ Portal de Contratações

11 . CONSIDERAÇÕES FINAIS

Em caso de dúvidas, entrar em contato pelo e-mail portal.contratacoes@sescsp.org.br 
ou pelo Menu “Contato” localizado na tela principal do Portal de Contratações.

Figura 58. Tela inicial – menu “Contato” / Portal de Contratações

mailto:portal.contratacoes@sescsp.org.br
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