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PORTAL DO LICITANTE • PRIMEIROS PASSOS

Como começar nas
licitações
Roteiro prático para sair do zero e preparar a primeira
participação com segurança

GUIA VISUAL • PASSO A PASSO • CHECKLISTS

� Telas reais � Dados protegidos � Edição 2026

Objetivo
deste
material

Orientar o fornecedor com clareza, sem substituir os avisos do sistema nem as
regras do edital.

Portal do Licitante • Material educativo gratuito
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Comece pela capacidade, não pelo edital
Antes de procurar oportunidades, defina o que sua empresa consegue entregar, em quais regiões, por qual
preço mínimo e com quais comprovações.

Diagnóstico rápido
● Produtos e serviços realmente disponíveis.

● Capacidade mensal e prazo de entrega.

● Área geográfica atendida e custo logístico.

● Capital de giro e prazo suportável para receber.

● Atestados, equipe, licenças e registros profissionais.

● Margem mínima depois de todos os tributos e custos.

Evite o erro
mais caro

Não use o valor estimado do edital como se fosse lucro. Monte seu próprio custo
e defina o limite abaixo do qual a proposta deixa de ser viável.



Portal do Licitante | Material educativo Página 3

Roteiro da primeira participação
Sete etapas para transformar preparação em uma rotina repetível.

01 Regularize a empresa

● CNPJ e CNAEs coerentes

● contrato social atualizado

● obrigações fiscais e trabalhistas em dia

● contabilidade preparada para fornecer balanços e declarações

02 Organize a pasta de habilitação

● documentos jurídicos

● certidões

● qualificação técnica

● qualificação econômico-financeira

● declarações específicas do edital
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Roteiro da primeira participação

03 Faça os cadastros necessários

● conta gov.br

● Compras.gov.br/SICAF para o âmbito federal

● sistemas estaduais, municipais ou plataformas indicadas nos editais

04 Defina sua busca

● 5 a 10 palavras-chave

● modalidades mais adequadas

● região de atendimento

● faixa de valor e prazo mínimo para preparação
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Roteiro da primeira participação

05 Crie um funil de oportunidades

● descartar incompatíveis

● pré-analisar documentos

● calcular viabilidade

● priorizar as melhores

● acompanhar prazos

06 Estude antes da primeira disputa

● acompanhe sessões públicas

● compare preços homologados

● observe perguntas e recursos

● simule sua planilha de custos
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Roteiro da primeira participação

07 Participe com um roteiro

● leitura integral

● pedido de esclarecimento quando necessário

● proposta revisada

● documentos prontos

● limite de lance definido

● internet e acesso testados
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Como analisar uma oportunidade em 15
minutos

1 Leia objeto, local e prazo de entrega.

2 Confira data da sessão e prazo para esclarecimentos.

3 Verifique modalidade e critério de julgamento.

4 Liste todos os documentos de habilitação.

5 Leia especificações e quantidades item a item.

6 Calcule custo total, impostos, frete e margem.

7 Decida: participar, pedir esclarecimento, impugnar ou arquivar.

Sinal
vermelho

Arquive ou investigue melhor se houver especificação incompatível, prazo
impossível, exigência que você não consegue comprovar ou preço abaixo do
custo.
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Vantagens, desvantagens e riscos do edital
A decisão correta não é participar de tudo. É identificar oportunidades em que a empresa tenha
capacidade, margem e segurança documental.

Sinal
favorável

O que pode trazer vantagem Risco ou desvantagem a
conferir

Objeto alinhado Você já domina o produto, possui
fornecedor e consegue comprovar
experiência.

A especificação pode conter detalhe
que muda completamente o custo.

Entrega próxima Frete menor e resposta mais rápida. Entrega fracionada, instalação ou
urgência podem consumir a margem.

Boa estimativa Há espaço para preço competitivo e
execução saudável.

O valor estimado não substitui sua
planilha de custos.

Habilitação
compatível

Documentos e atestados já estão
organizados.

Índices, licenças ou atestados
específicos podem impedir a
habilitação.

Pagamento claro Fluxo financeiro e medição
previsíveis.

Prazo longo, glosas e retenções
exigem capital de giro.

Possível
restrição

Marca sem justificativa adequada, exigência técnica desproporcional, prazo
inexequível, critérios conflitantes ou informação essencial ausente merecem
análise. Não presuma irregularidade: reúna o trecho, o anexo e a justificativa
técnica.
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Pedido de esclarecimento ou impugnação?
Use o instrumento adequado e não espere a sessão para apontar um problema que já estava no edital.

Pedido de esclarecimento Impugnação do edital

Serve para eliminar dúvida objetiva:
interpretação, medida, unidade, prazo,
documento, forma de envio ou conflito entre
edital e anexo.

Serve para questionar cláusula que possa
contrariar a lei, restringir injustificadamente a
competição ou comprometer a formulação da
proposta.

Faça pergunta direta, cite item e anexo e
explique por que a resposta interfere no preço
ou na execução.

Indique a cláusula, apresente fundamento e
evidências e formule pedido claro de correção,
exclusão, retificação ou republicação,
conforme o caso.

Prazo legal -
Lei
14.133/2021,
art. 164

Qualquer pessoa pode impugnar o edital ou solicitar esclarecimento. O protocolo
deve ocorrer até 3 dias úteis antes da data de abertura do certame. A resposta
deve ser divulgada em sítio eletrônico oficial em até 3 dias úteis, limitada ao último
dia útil anterior à abertura. Confira também o canal e o horário definidos no edital.

Roteiro para protocolar
1 Anote o prazo em dias úteis e antecipe o envio.

2 Identifique órgão, número da licitação, item e cláusula.

3 Transcreva apenas o trecho necessário.

4 Explique o efeito prático sobre competição, custo, proposta ou execução.

5 Anexe documento técnico quando ele sustentar o argumento.

6 Faça pergunta ou pedido objetivo.

7 Envie pelo canal oficial e guarde protocolo, mensagem e anexos.

8 Acompanhe a resposta e verifique se houve retificação ou nova data.



Portal do Licitante | Material educativo Página 10

Modelo curto para adaptar

Pedido de es
clarecimento

Referente ao item [número], solicitamos esclarecer [dúvida objetiva]. O edital
informa [trecho], enquanto o anexo [identificação] dispõe [trecho]. A definição é
necessária para calcular [preço/prazo/quantidade] e formular proposta
comparável.

Impugnação Impugna-se o item [número] porque a exigência [descrever] pode produzir [efeito
concreto]. Fundamentação e evidências: [indicar]. Requer-se
[retificação/exclusão/adequação] e, se a alteração afetar a formulação das
propostas, a adoção das providências e prazos legais cabíveis.

Importante Não copie modelos sem adaptar. Linguagem agressiva, alegações genéricas ou
pedidos sem indicar a cláusula enfraquecem a manifestação. Para questão
jurídica complexa, procure assessoria especializada.

Rotina semanal sugerida
● Segunda: buscar e triar oportunidades.

● Terça: analisar editais prioritários.

● Quarta: solicitar cotações, esclarecer dúvidas e protocolar manifestações dentro do prazo.

● Quinta: montar propostas e documentos.

● Sexta: revisar resultados, vencimentos e aprendizados.

Checklist da primeira proposta
● Edital e anexos lidos

● riscos e vantagens registrados

● prazo de esclarecimento/impugnação conferido

● objeto compatível

● documentos válidos

● preço mínimo definido

● sistema testado

● proposta revisada

● responsável disponível na sessão

Fontes
Lei nº 14.133/2021, especialmente art. 164; PNCP; Compras.gov.br; materiais educativos fornecidos. Consulta em setembro de 2026.
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Próximo passo

Transforme conhecimento em método

A primeira participação fica mais simples quando cada etapa tem responsável, prazo e
critério de decisão. A mentoria ajuda a implantar essa rotina sem improviso.

A Mentoria Portal do Licitante ajuda a organizar análise de editais, documentação,
propostas e rotina comercial com acompanhamento.

CONHECER A MENTORIA →

VOLTAR AO PORTAL DO LICITANTE

Falar com a equipe pelo WhatsApp

Conteúdo educativo gratuito. A mentoria é opcional e apresentada apenas como caminho de aprofundamento.

https://compraaquibrasil.com.br/mentoria-portal-secreto/
https://compraaquibrasil.com.br/portal.html
https://wa.me/5547984338126?text=Ol%C3%A1%2C%20quero%20conhecer%20a%20mentoria%20do%20Portal%20do%20Licitante.

