
Passo a Passo para Julgamento de Pregões Eletrônicos

1º

O responsável pelo pedido de compras será convocado,via memorando no SEI 
(Sistema Eletrônico de Informações), para julgar os itens solicitados, e terá o prazo de 
até 03 dias úteis para concluir o julgamento. 

2º

Deverá acessar o site do “ComprasNet”. Caso haja dúvidas de como acessá-lo, 
visualizar o “passo a passo para visualização de propostas”, em anexo

3º

Abaixo, segue exemplo da tela do ComprasNet na parte de visualização de propostas 
de um item. Nesse exemplo, a licitante “Mundial Industria e Comercio de Moveis LTDA 
– EPP, foi a licitante que ofertou o melhor lance para o item, por isso, ela está 
classificada em primeiro lugar e sua proposta é a que deve ser primeiramente aceita 
ou recusada. 

Ex:

4º

A proposta da licitante deverá estar de acordo com o solicitado no Edital da Licitação, 
caso contrário poderá ser recusada. Como muitas licitantes copiam a descrição 
detalhada do edital e colam em sua proposta, é importante investigar se o produto 
oferecido realmente apresenta as especificações exigidas. Para isso, pode-se 



pesquisar sobre a marca e modelo na internet e/ou entrar em contanto com o 
pregoeiro responsável pela licitação, que poderá solicitar a licitante que envie folheto 
demonstrativo e/ ou manual e/ou imagens do produto.

5º

Caso aceite a proposta da Licitante classificada em primeiro lugar basta preencher o 
“Relatório de Julgamento: Da unidade solicitante XXXX” da seguinte maneira:

1- No campo“Itens em Julgamento” escreva o número do item que está sendo 
julgado

2-  No campo “Licitante” escreva o nome da Empresa (no exemplo: Mundial 
Industria) 

3-  E no campo “Status do julgamento” a palavra “Aceito”.

Ex

Relatório de Julgamento: Da Unidade Solicitante

Itens em 
Julgamento

Licitante

Status do 
Julgamento 
(aceito, recusado 
ou Amostra)

Justificativa (É 
obrigatório para 
Recusa ou solicitação
de Amostra)

Endereço 
para envio da 
Amostra

1
Mundial
Industria

Aceito

6º

Caso considere a proposta da licitante “Mundial Indústria” em desacordo com o 
solicitado proceda da seguinte forma:

1- No campo“Itens em Julgamento” escreva o número do item que está sendo 
julgado

2-  No campo “Licitante” escreva o nome da Empresa (no exemplo: Mundial 
Industria) 

3- No campo “Status do julgamento” escreva “recusado”
4- E, no campo “Justificativa” escreva uma justificativa técnica para a recusa, com

até 300 caracteres, que tenha conformidade com o exigido no edital da 
licitação. É importante destacar que a justificava para desclassificação não 
pode ser balizada apenas no fato da marca, mas em atributos em 
desconformidade com edital.



Ex: 

Relatório de Julgamento: Da Unidade Solicitante

Itens em 
Julgamento

Licitante

Status do 
Julgamento 
(aceito, recusado 
ou Amostra)

Justificativa (É 
obrigatório para 
Recusa ou solicitação 
de Amostra)

Endereço 
para envio da
Amostra

1
Mundial
Industria

recusado
atributo tal em 
desconformidade

7º

Ao recusar a proposta da licitante classificada em primeiro lugar pode-se, desde já, 
analisar as propostas subsequentes, mas sempre respeitando a ordem de 
classificação  No exemplo abaixo a 2º colocada é a licitante “Caperpass Industria” e a 
3º a “Meca Office Mobiliário”.

8º

Caso a proposta da licitante classificada em 2º lugar – “Caperpass Industria e 
Comércio de Artigos Plasticos” – também esteja em desacordo com o solicitado 
proceda da mesma forma que na explicação “6º”, preenchendo a linha abaixo da 



preenchida para recusar a proposta da licitante  “Mundial Industria”, conforme o 
exemplo abaixo

Ex: 

Relatório de Julgamento: Da Unidade Solicitante “Sistema de Bibliotecas”

Itens em 
Julgamento

Licitante

Status do 
Julgamento 
(aceito, recusado 
ou Amostra)

Justificativa (É 
obrigatório para 
Recusa ou solicitação
de Amostra)

Endereço 
para envio 
da Amostra

1
Mundial
Industria

recusado
atributo tal em 
desconformidade

1
Caperpass
Industria e
Comércio

recusado
atributo tal em 
desconformidade

9º

Com a recusa da proposta da 2º classificada, pode-se, desde já, analisar a 
subsequente, no caso abaixo trata-se da licitante “Meca Office Mobiliario”

10º

Caso a proposta da licitante “Meca Office Mobiliário” esteja de acordo com o solicitado 
no edital proceda conforme na explicação 5º, preenchendo a linha abaixo da 
preenchida para recusar a proposta da licitante “Coperpass Industria e Comercio”, 
conforme no exemplo abaixo.



Ex: 

Relatório de Julgamento: Da Unidade Solicitante “Sistema de Bibliotecas”

Itens em 
Julgamento

Licitante

Status do 
Julgamento 
(aceito, recusado
ou Amostra)

Justificativa (É 
obrigatório para 
Recusa ou solicitação 
de Amostra)

Endereço 
para envio 
da Amostra

1
Mundial
Industria

recusado
atributo tal em 
desconfomidade

1
Caperpass
Industria e
Comércio

recusado
atriburto tal em 
desconfomidade

1 
Meca Office
Mobiliário

Aceito

11º

Agora, caso precise solicitar amostra de algum item proceda da seguinte maneira:

1- No campo “Itens em Julgamento” escreva o número do item que está sendo 
julgado

2-  No campo “Licitante” escreva o nome da Empresa (no exemplo: Mundial 
Industria) 

3- No campo “Status do julgamento” escreva “amostra”
4- No campo “Justificativa” escreva uma justificativa técnica para a necessidade 

de solicitar amostra, com até 300 caracteres.
5- E, no campo “Endereço para envio da Amostra” escreva a localidade no qual a 

amostra será recebida e analisada.

Ex: 

Relatório de Julgamento: Da Unidade Solicitante “Sistema de Bibliotecas”

Itens em 
Julgamento

Licitante

Status do 
Julgamento 
(aceito, recusado 
ou Amostra)

Justificativa (É 
obrigatório para 
Recusa ou 
solicitação de 
Amostra)

Endereço para 
envio da Amostra

1
Mundial
Industria

Amostra
Necessidade de 
Testar o produto

Av. João Naves de 
Ávila, 2121. CEP 
38.408-100, 
Campus Santa 
Mônica, Bloco 1J, 
Sala 214.



12º

Nos casos de solicitação de amostra, o solicitante deverá informar a COLIC a data e o 
local onde ocorrerá a análise da amostra, para divulgação aos interessados.

Para análise da amostra existem as seguintes regras previstas em Edital:

- Os exemplares colocados à disposição da Universidade serão tratados como 
protótipos, podendo ser manuseados e desmontados pela equipe técnica responsável 
pela análise, não gerando direito a ressarcimento.

- Após a divulgação do resultado final da licitação, as amostras entregues deverão ser 
recolhidas pelas licitantes no prazo de 30 (trinta) dias corridos, após o qual poderão 
ser descartadas pela Universidade, sem direito a ressarcimento.  

- As licitantes deverão colocar à disposição da Universidade todas as condições 
indispensáveis à realização de testes e fornecer, sem ônus, os manuais impressos em 
língua portuguesa, necessários ao seu perfeito manuseio, quando for o caso.


