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PREGÃO ELETRÔNICO 

VISÃO LICITANTE (ACESSO RESTRITO) E CIDADÃO (ACESSO PÚBLICO) 

 

Este Manual tem como objetivo apresentar os principais passos a serem realizados pelo 

CIDADÃO ou pelo FORNECEDOR para acompanhar e participar de um pregão eletrônico. 

Na visão do CIDADÃO, é dado foco ao passo a passo para realizar pesquisa de um pregão 

eletrônico, para acompanhar uma sessão de lances, para registrar pedido de 

esclarecimento/impugnação e para acessar o chat da sessão. 

Na visão do FORNECEDOR, é apresentado o passo a passo de todo o processo para a 

participação do licitante em um pregão eletrônico, passando desde a pesquisa para encontrar 

o pregão desejado e inclusão de proposta e dos documentos de habilitação e de pedido de 

esclarecimento / impugnação, até a conclusão do pregão eletrônico. 

 

Normativa: 

Decreto nº 48.012, de 22 de julho de 2020: regulamenta a licitação, na modalidade pregão, 

na forma eletrônica, para a aquisição de bens e a contratação de serviços comuns, incluídos 

os serviços comuns de engenharia, no âmbito da Administração Pública direta, autárquica e 

fundacional do Poder Executivo e dá outras providências 

 

Macrofluxos: 

Modo de Disputa Aberto  
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*Etapa depende de decisão do pregoeiro para ocorrer. 

 

Modo de Disputa Aberto e Fechado 

 

Por fim, cabe informar que o passo a passo foi construído com telas de simulações realizadas 

no ambiente de homologação (ambiente de realização de testes do sistema) de mais de um 

pregão eletrônico, com dados fictícios de fornecedores, representantes e processos 

licitatórios, visando contemplar o processo de ponta a ponta. A sequência de telas do processo 

não é de um único processo ou lote. 

Para dúvidas e esclarecimentos quanto ao Portal de Compras MG, enviar e-mail para 

atendimentosiad@planejamento.mg.gov.br. 
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1. Pesquisa por pregão no Portal de Compras MG (ACESSO PÚBLICO) 

 

I. Para realizar consulta pública no Portal de Compras MG, é necessário acessar 

o sítio eletrônico www.compras.mg.gov.br, ŎƭƛŎŀǊ ƴŀ ŀōŀ άPregãoέ Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ŜƳ 

ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŀ ǇǊŜƎƿŜǎέΥ 

 

II. Para efetuar a pesquisa, basta preencher os filtros desejados, sendo 

obrigatório o preenchimento apenas do ŦƛƭǘǊƻ ά¢ƛǇƻέΣ ŜǎŎƻƭƘŜƴŘƻ ŜƴǘǊŜ 

άtǊŜƎńƻέ ƻǳ άtǊŜƎńƻ ǇŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǇǊŜœƻǎέΥ 

 

Observação: aparecerá mensagem de erro solicitando a alteração dos parâmetros de 

pesquisa, se, conforme filtros inseridos, o resultado da pesquisa for superior a 1.000 (um mil) 

http://www.compras.mg.gov.br/
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processos. Nesse caso, o usuário deve informar mais filtros de pesquisa, para possibilitar um 

refinamento da busca e a exibição de um número menor de processos em seu resultado. 

2. Cadastro do FORNECEDOR no Portal de Compras MG 

 

I. Para acesso a área de Fornecedores do Portal de Compras MG, é necessário 

cumprir as seguintes condições: 

a) Fornecedor deve possuir Cadastro Central válido junto ao Cadastro Geral de 

Fornecedores ς Cagef; 

Lembrando que a efetivação do cadastro ocorre somente quando a solicitação de Inscrição 

estiver com ǎǘŀǘǳǎ ά!ǇǊƻǾŀŘŀέ ƻǳ ά!ǇǊƻǾŀŘŀ tŀǊŎƛŀƭƳŜƴǘŜέΦ 

b) Usuário de sistema, também denominado como representante, deverá estar vinculado 

ao CNPJ do fornecedor;  

c) Usuário de sistema deve estar em posse dos dados de acesso utilizados no Cagef, a 

saber: CPF e senha do usuário + CNPJ/CPF do fornecedor vinculado. 

 

II. Em caso de dúvidas quanto ao cadastro junto ao Cagef, consulte a página de 

Orientações aos Fornecedores disponível no ƳŜƴǳ ά/ŀŘŀǎǘǊƻ ŘŜ 

CƻǊƴŜŎŜŘƻǊŜǎέ Řƻ Portal de Compras MG. 

3. Acessando o Portal de Compras MG como FORNECEDOR 

 

I. No Portal de Comprŀǎ aDΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άlogin FƻǊƴŜŎŜŘƻǊέ ƴŀ ƭŀǘŜǊŀƭ ŘƛǊŜƛǘŀΦ  

 

http://compras.mg.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=1003&Itemid=100078
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II. Para entrar no sistema, realizar login preenchendo os dados: CPF do 

representante do fornecedor, CNPJ / CPF do fornecedor e senha (a senha a ser 

informada é a mesma senha utilizada para acessar o sistema CAGEF). 

 
 

III. Se houver erro nesse momento, conferir os dados digitados e a senha. Se o erro 

persistir, capturar a tela com o erro e encaminhar para o e-mail: 

cadastro.fornecedores@planejamento.mg.gov.br. 

 
 

IV. Ao acessar o ambiente, aparecerão os dados do fornecedor e do representante 

na parte superior direita da tela. 

mailto:cadastro.fornecedores@planejamento.mg.gov.br
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4. Pesquisando um pregão para cadastro de propostas e/ou cadastro de pedido de 

esclarecimentos ou impugnações 

 

I. Após acessar o sistema, clicar no botão  na parte superior esquerda da tela 

para visualização do menu.  

 

 

II. /ƭƛŎŀǊ ƴŀ ƻǇœńƻ άtǊŜƎńƻέ ŜΣ ŜƳ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ŜƳ ά/ƻƴǎǳƭǘŀ ŀ ǇǊŜƎƿŜǎέΥ 
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a. Selecionar uma das opções: άtǊŜƎńƻέ ƻǳ άtǊŜƎńƻ ǇŀǊŀ wŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǇǊŜœƻǎέΥ 

 

Observação: é obrigatório selecionar um dos tipos para realizar a pesquisa. 

 

b. Caso o FORNECEDOR tenha mais informações, inserir outros filtros, como: 

número do processo de compra/planejamento e seu respectivo ano, 

órgão/entidade responsável pelo processo licitatório etc. Por fim, clicar em 

άōǳǎŎŀǊέΥ 

 Tela de consulta a Pregão 
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 Tela de consulta a Pregão para registro de preço 

 

 

c. Serão apresentadas as informações sobre o certame pesquisado: 
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d. Para visualizar os detalhes do pregão, inclusive para fazer download do edital, 

clicar no botão  localizado à direita das informações. 

 

e.  ! ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇǊŜƎńƻέ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀ ƻǎ ŘŀŘƻǎ ƎŜǊŀƛǎΣ ŜŘƛǘŀƭ Ŝ ǎǳŀǎ ǊŜǘƛŦƛŎŀœƿŜǎΥ 
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Observação: O Fornecedor deve ficar atento às retificações do edital, caso existam, à data e 

hora da sessão, ao quadro de avisos e aos pedidos de esclarecimentos e impugnações 

registrados e respondidos. 

 

f. bŀ ŀōŀ ά[ƻǘŜǎ Řƻ ǇǊŜƎńƻέΣ ŀǇŀǊŜŎŜƳ ƻǎ ŘŀŘƻǎ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜǎ ŀƻǎ ƭƻǘŜǎΣ ǎǳŀ 

descrição e regra de participação: 

 

Observação: nesse momento aparecerão todos os lotes da licitação. 
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g. Para acessar os itens do lote, ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ƭƻǘŜ ŘŜǎŜƧŀŘƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊ 

ƛǘŜƴǎέΥ 

 

 

h. Serão apresentados os dados dos itens que compõem o lote selecionado, com 

informações do tipo de item, código e descrição do item, unidade de aquisição, 

quantidade solicitada e, se aceita ou não item similar: 

 

5. Registrando um pedido de esclarecimento ou de impugnação em um pregão 
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I. O cadastro do pedido de esclarecimento/impugnação pode ser realizado 

no ACESSO PÚBLICO ou do FORNECEDOR. 

a) Para isso, é necessário acessar os dados do pregão, conforme passos já 

apresentados. 

b) bŀ ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ ǇǊŜƎńƻέΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ǎŎƭŀǊŜŎƛƳŜƴǘƻǎκƛƳǇǳƎƴŀœƿŜǎέ ƴŀ 

parte inferior direita: 

 

 

II. Ao clicar nesse botão, aparecerá alerta em amarelo para o 

fornecedor/cidadão quanto aos prazos e às condições previstas no 

instrumento convocatório para apresentação de esclarecimentos e 

impugnações: 
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III. Para registrar pedido de esclarecimento ou de impugnação, clicar no botão 

ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ŜǎŎƭŀǊŜŎƛƳŜƴǘƻ ǎƻōǊŜ ƻ ŜŘƛǘŀƭέ ƻǳ ά/ŀŘŀǎǘǊŀǊ iƳǇǳƎƴŀœńƻέΥ 

 

Observação: o pedido de esclarecimento deve ser enviado quanto houver dúvida quanto a 

uma regra do edital, ou quando for necessário que o órgão/entidade complemente alguma 

informação importante para a formulação das propostas e participação no pregão. Por sua 

vez, a impugnação questiona uma regra do edital, sugerindo a sua modificação pelo 

órgão/entidade responsável. 

 

IV. bŀ ǘŜƭŀ ά9ǎŎƭŀǊŜŎƛƳŜƴǘƻǎ Ŝ ƛƳǇǳƎƴŀœƿŜǎέΣ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ 

obrigatórios de identificação do solicitante e do pedido de 

esclarecimento/impugnação.  

a. /ŀƳǇƻǎ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎ ŎƻƳ άϝέΤ 

b. Campo άMensagemέ possui limite de 1.000 (um mil) caracteres; 

c. Pode ser feito upload de arquivo com o embasamento do pedido. 
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V. Quando o FORNECEDOR estiver logado, o sistema já traz os dados do 

fornecedor e de seu representante. Preencher todos os campos 

obrigatórios. 

a. /ŀƳǇƻǎ ƻōǊƛƎŀǘƽǊƛƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎ ŎƻƳ άϝέΤ 

b. Campo άMensagemέ possui limite de 1.000 (um mil) caracteres; 

c. Pode ser feito upload de arquivo com o embasamento do pedido. 

d. É possível editar o e-mail para recebimento da notificação de 

resposta.  

 

 

 

VI. Após salvar, a tela mostra a confirmação do envio da solicitação: 
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VII. Fornecedor/Cidadão pode realizar consulta a um pedido de esclarecimento 

/  impugnação específico, selecionado o Tipo e inserindo o número da 

Solicitação. 

 

 

VIII. É possível ainda consultar todos os pedidos de esclarecimentos e 

impugnações do pregão em questão, assim como a resposta de cada 

solicitação.  

a. {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ ά9ƴǾƛŀŘŀέΥ ǇŜŘƛŘƻ ŘŜ 

esclarecimento/impugnação salvo pelo cidadão/fornecedor. 

b. {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻ ƴŀ ǎƛǘǳŀœńƻ ά/ƻƴŎƭǳƝŘŀέΥ ǇŜŘƛŘƻ ŀǾŀƭƛŀŘƻ ǇŜƭƻ ǇǊŜƎƻŜƛǊƻ Ŝ 

equipe de apoio com resposta emitida.  

 

 

IX. É possível ver o detalhamento de cada solicitação clicando em :  
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6. Cadastrando a proposta comercial e os documentos de habilitação para participar de 

pregão eletrônico 

 

Conforme art. 26 do Decreto nº 48.012/2020, os licitantes encaminharão 

concomitantemente, exclusivamente por meio do sistema, os documentos de habilitação 

exigidos no edital e a proposta com a descrição do objeto ofertado e o preço, até a data e o 

horário estabelecidos para abertura da sessão pública. 

I. Para cadastro da proposta, clicar no botão  na parte superior esquerda 

da tela para visualização do menu.  
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II. /ƭƛŎŀǊ ƴŀ ƻǇœńƻ άtǊŜƎńƻέ ŜΣ ŜƳ ǎŜƎǳƛŘŀΣ ŜƳ άPropostas de lotes de pregão 

ŜƭŜǘǊƾƴƛŎƻέΥ 

 

 

III. Selecionar o tipo de pregão, preencher os demais filtros caso tenha as 

informações e clicar em buscar: 

 

 

IV. {ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά!ŎŜǎǎŀǊ ƻ ǇǊŜƎńƻ ǇŀǊŀ 

ŜƴŎŀƳƛƴƘŀƳŜƴǘƻ ŘŜ ǇǊƻǇƻǎǘŀǎέ 
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V. ClicŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά/ŀŘŀǎǘǊŀǊ ǇǊƻǇƻǎǘŀǎ ǇŀǊŀ ƻ ǇǊŜƎńƻέ ƴŀ ǇŀǊǘŜ inferior 

direita: 

 

 

VI. Aparecerão os lotes disponíveis para apresentação de proposta, conforme 

regra de participação do lote e porte do fornecedor. 

 

a.  ±ƛǎńƻ CƻǊƴŜŎŜŘƻǊ άtƻǊǘŜ hǳǘǊƻέ 
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b. Visão FornecedƻǊ άa9κ9ttέ  

 

 

 

VII. É apresentada instrução sobre isenção do Imposto sobre operações 

relativas à circulação de mercadorias e sobre prestações de serviços de 

transporte interestadual, intermunicipal e de comunicação - ICMS: 
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Observação: Para os fornecedores mineiros não optantes pelo Simples Nacional, o 

documento da proposta comercial que será incluído no sistema por meio de upload precisa 

ter ambas as informações de preços: COM e SEM ICMS. Os preços a serem informados no 

sistema são aqueles SEM ICMS, pois serão os preços que vão ser utilizados na etapa de lances. 

 

VIII. Após clicar em OK para a Instrução, é necessário o preenchimento das 

declarações.  

a.  Visão CƻǊƴŜŎŜŘƻǊ άtƻǊǘŜ hǳǘǊƻέ 

 

 

Observação: CƻǊƴŜŎŜŘƻǊ ǇƻǊǘŜ hǳǘǊƻ ŘŜǾŜ ŜǎǘŀǊ άDŜ ŀŎƻǊŘƻέ ŎƻƳ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǇŀǊŀ seguir 

para o cadastramento da proposta. 

 

b. Visão Fornecedor άME/EPPέ 
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Observação: Para fornecedor ME/EPP, Ƙł ƻǇœńƻ ŘŜ ŀŎŜƛǘŀǊ άǊŜǎǘǊƛœńƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀœńƻ ŦƛǎŎŀƭέ 

para seguir no cadastramento da proposta, mesmo declarando não atender a declaração de 

habilitação.  

IX. !Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řŀǎ ŘŜŎƭŀǊŀœƿŜǎΣ ƴŀ ǘŜƭŀ άtǊƻǇƻǎǘŀ ŘŜ ǇǊŜƎńƻ 

ŜƭŜǘǊƾƴƛŎƻέΣ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ todos os campos da proposta, 

conforme previsão do instrumento convocatório: 
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Observação: as informações contidas na declaração de atendimento pelo fornecedor às regras 

para usufruir das preferências definidas no art. 3º, §2º, da Lei nº 8.666/93, serão utilizadas 

pelo sistema para a aplicação das regras de desempate entre os licitantes, caso isso seja 

necessário no decorrer da sessão de pregão.  

 

a. Dados do item: devem ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜ άǾŀƭƻǊ ǳƴƛǘłǊƛƻ Řƻ ƛǘŜƳέΣ άǾŀƭƻǊ ǘƻǘŀƭ 

Řƻ ƛǘŜƳέΣ άƳŀǊŎŀέ Ŝ άƳƻŘŜƭƻέ όǉǳŀƴŘƻ ƳŀǘŜǊƛŀƭύ ǇŀǊŀ ŎŀŘŀ ƛǘŜƳ Řƻ ƭƻǘŜΦ  

 

Observação: não há cálculo automático de totalização, porém o sistema não salva se o valor 

informado estiver incorreto. 
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b. Valor total da proposta para o lote: preencher com o valor correspondente ao somatório 

dos valores totais de cada item que compõe o lote. 

c. Arquivos da proposta: fornecedor deve fazer upload da proposta e demais arquivos 

relacionados a mesma, conforme exigência do instrumento convocatório.  

 

IMPORTANTE: o upload de arquivos de proposta deve estar de acordo com o edital, sob pena 

de desclassificação, nos termos do Decreto Estadual nº 48.012/2020. 

 

d. Declaração de atendimento pelo fornecedor às regras para usufruir das preferências 

constantes no §2º do art. 3º da Lei nº 8.666/93: selecionar SIM ou NÃO para cada item. 

 

e. Documentos para habilitação: informar SIM ou NÃO se utilizará Certificado de Registro 

Cadastral - CRC e realizar upload dos demais documentos de habilitação, observando as 

exigências do instrumento convocatório: 

 

Observação: a utilização do CRC do Cagef para efeito de habilitação deve ser informada, 

conforme instruções do documento convocatório. Os demais documentos de habilitação 

devem ser anexados. 

IMPORTANTE: o upload de arquivos de habilitação deve estar de acordo com o edital, sob 

pena de inabilitação, nos termos do Decreto Estadual nº 48.012/2020. 

 

f. Após preenchimento de todos os campos obrigatórios, a proposta pode ser salva: 
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Observação: até a data e hora de início da sessão, a proposta pode ser visualizada, alterada 

ou excluída. 

 

X. Após a conclusão do cadastro da proposta e dos documentos de habilitação 

para o lote, fica registrada a data de envio da proposta inicial. 
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7. Da Sessão do Pregão Eletrônico 

 

I. Acompanhamento da sessão do pregão ς CIDADÃO 

a) No dia e horário marcado para a sessão pública, qualquer cidadão pode acompanhar 

todo o processo. Para isso, é necessário procurar o processo desejado e alterar as abas 

ou botões, conforme o que se pretende acompanhar. O passo a passo de como realizar 

pesquisa consta no item 1 deste Manual. 
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b) Caso a sessão não tenha iniciado, é necessário aguardar o dia e hora e o início da sessão 

pelo pregoeiro: 
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c) Caso o pregão tenha iniciado, o cidadão pode acompanhar a sessão de lances e as 

mensagens do chat. A seguir serão apresentadas as telas do chat e dos lances: 
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