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Anexo I 

Procedimentos das licitações da Unidade β – passo a 
passo 

 

 

1. Os usuários (requisitantes) informam que precisam de determinados produtos. 

2. O usuário envia para Compras uma justificativa, motivo pelo qual ele precisa 

do material solicitado. Para a determinação de uma marca específica para o 

item caberá ao usuário justificar com argumentos técnicos as razoes pelas 

quais somente aquela marca será capaz de atender às necessidades da empresa. 

3. O comprador, uma vez por mês, recolhe os pedidos que estão em aberto e cria 

RCO’s (requisições de compras), de acordo com o tipo de produto ou marcas 

específicas. Uma RCO pode ter demanda de mais de um requisitante, e deve 

ser enquadrada na modalidade de licitação mais apropriada para o caso. 

4. O comprador busca no mercado um mínimo de três cotações de cada produto a 

ser comprado naquele processo. Com as cotações o comprador prepara o mapa 

de compras, uma planilha de onde sairá o preço médio que o mercado oferece 

para os produtos. Nessa média também entra o valor anteriormente pago pela 

empresa, caso não seja a primeira compra do item em questão. 

5. O comprador solicita ao Financeiro o bloqueio da RCO. Este procedimento 

garante que haverá verba disponível para a compra do material. Essa verba 

fica reservada. 

6. O comprador imprime a RCO e os pedidos dos usuários, anexa as 

justificativas dos usuários, o mapa de preços, envia-os para a formalização de 

abertura do processo. A papelada é disposta numa pasta com um número de 

processo, ordenado. Daí em diante a compra é tratada por “processo”. 

7. O processo é enviado ao gerente de compras para aprovar o orçamento e 

enquadramento da compra, e assinatura e autorização de andamento da 

compra. 

8. Deste ponto em diante cada modalidade tem um trâmite específico. Aqui 

continuaremos a descrição com a modalidade pregão eletrônico. 
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9. O comprador prepara o edital de licitação, documento com uma média de 10 

páginas que, baseado na legislação, direciona as regras da compra, como data 

da licitação, objeto as ser licitado, critérios para fornecimento, documentação 

necessária, atestado de capacidade, penalidades para o caso de não 

cumprimento dos deveres acordados, dentre outros. Nos casos de previsão de 

compras superior a R$ 80.000, o comprador prepara um protótipo de contrato 

que, após a licitação, deverá ser assinado pelas partes. 

10. O processo segue para a Procuradoria, que o analisa e verifica a existência de 

qualquer vício que comprometa a lisura da licitação e resguarda o 

administrador. A Procuradoria devolve o processo para Compras com os 

apontamentos em que sugere mudanças para solucionar algum erro. O 

processo fica, em média, 10 dias na Procuradoria durante esta análise. 

11. Compras elabora o novo edital com as correções sugeridas pela Procuradoria. 

12. O processo segue para a assinatura do Diretor. 

13. Quando volta, o comprador agenda a licitação para no mínimo 8 dias úteis à 

frente, e a publica no Diário Oficial e num jornal de grande circulação. O 

Edital é disponibilizado no Portal de Compras do Governo Federal – 

Comprasnet. 

14. Durante o período de exposição do edital para a análise dos fornecedores há o 

direito de interposição de impugnação do edital, caso o fornecedor identifique 

alguma irregularidade. No caso de acolher a impugnação caberá a revisão do 

edital e uma nova contagem de tempo, nos moldes iniciais. 

15. Na hora marcada para a licitação o pregoeiro, aquele comprador responsável 

pela licitação, abre a sessão. Analisa as pré-propostas depositadas até o 

momento da abertura da sessão. Desqualifica aqueles licitantes que porventura 

estejam ofertando produtos que não atendam ao solicitado. 

16. Os licitantes dão lances para cada um dos produtos os quais pretendem 

fornecer para a instituição. Trata-se de um leilão reverso, em que os licitantes 

e pregoeiros enxergam os menores lances, mas não sabem quais as empresas 

que estão participando do pregão. O sistema define aleatoriamente o momento 

em que os licitantes não poderão ofertar mais lances. Os menores lances para 

cada produto ficam disponíveis na tela, assim como os dados dos vencedores. 
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17. O pregoeiro, através do chat do Comprasnet, e visível para todos os presentes 

no pregão, pode conversar com os fornecedores. Neste momento ele pode 

negociar com os vencedores e, se possível, até solicitar mais redução no preço. 

O valor negociado é informado no site. Na fase de habilitação são analisados 

os documentos dos vencedores. Caso esteja tudo certo, o pregoeiro define os 

vencedores da licitação. Abre um período para interposição de intenção de 

recurso por parte dos participantes.  O trâmite do pregão dura, em média, 5 

horas. 

18. Caso alguém tenha o interesse de entrar com recurso, pode fazê-lo nos dias 

seguintes ao certame. Daí o pregoeiro terá cinco dias para responder ao 

recurso, e são abertos mais cinco dias para a resposta dos participantes. Só 

então poderá ser finalizada a licitação e, caso esteja tudo correto, o vencedor 

será confirmado e será efetuada a adjudicação. São impressos os documentos 

da licitação, inclusive a ata com todas as atitudes e conversas entre as partes. 

19. A Diretoria homologa o pregão, confirmando que o trabalho de Compras está 

de acordo com a necessidade da Administração. 

20. O pregoeiro publica no Diário Oficial o resultado da licitação. 

21. O comprador emite os contratos entre as partes. O processo segue para a 

assinatura da diretoria. Quando volta, deve ser encaminhado para a assinatura 

do representante da empresa fornecedora. 

22. Só então as empresas estão aptas para fornecer/receber o material/serviço 

contratado. 
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