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APRESENTACAO

A presente cartilha tem como objetivo estabelecer diretrizes e padrdes
para a comunicacdo entre os agentes de contratacdo e os licitantes, no
ambito das contrata¢des publicas regidas pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de
2021. Trata-se de um instrumento orientador que visa garantir clareza,
uniformidade, impessoalidade e seguranca juridica nas mensagens trocadas
durante os procedimentos licitatérios.

Com a promulgacao da Lei de Licita¢es e Contratos Administrativos,
reforca-se a necessidade de maior profissionalismo, planejamento e
transparéncia nas contrata¢cdes publicas. Nesse contexto, a comunicacao
oficial entre a Administracdo e os particulares deve ser pautada por
linguagem clara, objetiva e respeitosa, refletindo os principios da legalidade,
publicidade, eficiéncia e do tratamento isondmico.

A padronizagdo das comunica¢des contribui para a reducdo de
ambiguidades, evita ruidos interpretavos, fortalece a confianca entre as
partes envolvidas e promove a adequada conducdo dos processos. Além
disso, facilita a atuacdo dos agentes publicos, promovendo seguranc¢a nas
manifesta¢des e respostas emitidas no ambito dos certames.

Este material foi elaborado com base nas melhores praticas de gestao
publica, observando dispositivos legais, orienta¢cdes dos 6rgaos de controle e
experiéncias vivenciadas na Diretoria de Licitagbes da Secretaria de
Administracdo do Estado do Piaui. Espera-se, com isso, fornecer subsidios
técnicos que auxiliem na atua¢do dos agentes de contratacdo e garantam
maior previsibilidade e efetividade nas contrata¢des publicas.

Reiteramos, por fim, o compromisso da Diretoria de LicitacBes da
SEAD/PI com a integridade, a qualidade da gestdo publica e a valorizacdo do
interesse publico, colocando esta cartilha a disposicdo como instrumento de
apoio e qualificagdo continua.

LEDA MARIA EULALIO DANTAS LUZ COSTA OLIVEIRA
Diretora de Licita¢des/DL-SEAD-PI
VALDIRENE OLIVEIRA MACHADO LUZ
Desenvolvedora Técnica/Agente de Contrata¢ao/DL-SEAD-PI
DAVID MATHEUS LIMA SANTANA CASTRO
Desenvolvedor Grafico/Agente de Contratacao/DL-SEAD-PI
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INTRODUCAO

A comunicacdo eficiente e padronizada é essencial para
garantir a transparéncia, agilidade e conformidade nos
processos de contratacdo publica. A utilizacdo de
mensagens padronizadas pelos agentes de contratacdo e
pregoeiros facilita a interacdo com os participantes dos
certames, minimiza ambiguidades e assegura que todas
as partes envolvidas recebam informacdes claras,
objetivas e isondmicas.

Diversos sistemas eletronicos sdo utilizados para
conduzir os procedimentos licitatorios, entre os quais se
destacam o LICITACOES-E (Banco do Brasil) e o
COMPRASGOV (antigo Comprasnet). Alguns desses
sistemas dispdem de mensagens automaticas, as quais
auxiliam o agente de contrata¢do na conduc¢do da sessao
publica. Ainda assim, é dever do agente de contratacdo
manter a clareza e objetividade na comunicacdo,
utiizando o chat das plataformas ou e-mails
institucionais sempre que necessario.
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Definicao de Padronizacao de Mensagens

A padronizacdo de mensagens consiste na criacdo de
modelos predefinidos para comunica¢des formais no
ambito da contratacao publica. Tais modelos asseguram
que todas as intera¢des sigam uma estrutura coerente
com as diretrizes legais e institucionais, promovendo a
uniformidade da linguagem, evitando erros de
interpretacdo e garantindo tratamento equitativo entre
os fornecedores e demais partes interessadas.
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Importancia da Padronizagcao para Agentes de
Contratacao, Pregoeiros e Comissoes

Os agentes de contratacdo, pregoeiros e comissdes exercem papel
estratégico na conducdo dos certames e, por isso, devem manter
uma comunicacao clara, objetiva e alinhada as normas vigentes. A
padronizacdo proporciona os seguintes beneficios:

e Transparéncia: Garante que todos os participantes
recebam as mesmas informacdes.

e Agilidade: Reduz o tempo gasto na formula¢do de
mensagens, permitindo respostas mais rapidas e eficazes.

e Reducao de erros: Minimiza inconsisténcias e retrabalho.

e Conformidade legal: Assegura alinhamento com os
normativos, prevenindo riscos juridicos.

e Melhoria no relacionamento institucional: Fortalece a

confianca entre Administracao e fornecedores.
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COMUNICACAO NAS FASES DO
PREGAO/CONCORRENCIA

Durante a condu¢dao do pregao ou da
concorréncia, a comunicacao eficaz é essencial
para assegurar que todos os participantes
tenham acesso a informacdes claras, precisas e
tempestivas. Essa comunicagdo deve respeitar os
principios da publicidade, impessoalidade e
eficiéncia, conforme a legislacao vigente. A forma
como o agente interage com os licitantes pode
impactar diretamente na regularidade e no
sucesso do certame.
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Interagao com os Participantes

Esclarecimento de duvidas sobre edital, prazos
e critérios.

Resposta fundamentada e ison6mica a todos os
questionamentos.

Orientacgdes claras quanto aos procedimentos
formais do certame.

Notificacdes sobre fases do processo (classificacao,
habilitacao, inabilitacdo, adjudicacao etc).

Registro documental de todas as interacoes,
garantindo transparéncia e seguranca juridica.
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FASE DA LICITACAO E AS PRINCIPAIS
COMUNICACOES

FASE DE ABERTURA DA SESSAO PUBLICA:

Nesta fase, sdo apresentados os itens da pauta e as
orienta¢des gerais sobre o processo licitatorio.

Todos os procedimentos seguem as normas previstas no
edital, garantindo lisura e igualdade entre os
participantes.

Os sistemas utilizados podem emir mensagens
automaticas, mas é fundamental que o agente de
contratacdo complemente as informacdes quando
necessario.

n
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SUGESTAO DE

COMUNICAGAO

e Mensagem 1:
Senhores licitantes. Declaro aberta a sessao referente
ao [Pregao Eletrénico/Concorréncia Eletrénical n°
XX/ 20XX.

Pregoeiro/Agente de contratacao(a) linserir o nomel
conduzira este certame.

* Mensagem 2:

Solicito atencao a todas as condicoes previstas no
edital, com especial cuidado a documentacao de
habilitacao e a proposta ajustada ao lance final.

Os documentos devem ser inseridos no sistema [nome

do sistemal, conforme as orientagdes. Agradecemos a
colaboracao de todos.

SEAD-PI
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FASE DE LANCES

A fase de lances é uma das etapas pnais
~ dindmicas do pregdo/concorréncia elefrohica.
Durante essa fase, os licitantes apresentam
suas propostas de forma sucessiva, Visando
oferecer a melhor condicdo para a
Administracdo Publica. ‘

A conducdo adequada dessa etapa é
essencial para garantir a competitividade, a
transparéncia e a isonomia entre o0s
participantes.

Comunicacao Durante a Fase de Lances

Durante essa fase, a comunica¢do deve seguir os principios legais e
promover igualdade de oportunidades. Sao boas praticas:

e Informar o inicio da fase e suas regras.

e Esclarecer o tempo disponivel para lances.

¢ Comunicar o registro de novos lances.

* Sanar duvidas sobre desempate.

* Encerrar formalmente a fase, indicando os préximos passos.
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SUGESTAO DE COMUNICACAO

e Mensagem 1:

Prezado(a) Licitante [Nomel,

Informamos que a fase de lances esta oficialmente aberta.
Solicitamos que as ofertas sejam realizadas com
responsabilidade, respeitando as regras do edital e realizem
suas ofertas dentro do prazo determinado. Em caso de
duvidas, estamos a disposicao. Agradecemos a participacao
de todos!

Desclassificacao de lances (excluir o lance)
Sugestao de comunicacgao:

¢ Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome],
Seu lance no valor de [indicar o valor] foi desclassificado em
razao de [Motivo da Desclassificagao], conforme previsao no
Edital. Permanecemos a disposicdo para eventuais
esclarecimentos.
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FASE DE NEGOCIACAO

O_ x)

A fase de negociacdo tem por objetivo buscar condi¢bes
mais vantajosas para a Administracdao Publica, sempre
respeitando os principios da legalidade, isonomia e
competitividade. Conforme o art. 61 da Lei n° 14.133/2021,
a negociacao deve ser conduzida com transparéncia e
fundamentacao, visando melhorar os termos da proposta
apresentada pelo licitante melhor classificado.
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Comunicag¢ao com o Licitante
Melhor Classificado (arrematante)

Sugestao de comunicacao:

* Mensagem 1: x

Prezado(a) Licitante [Nome],

Dando continuidade ao processo, iniciamos a fase de
negociacdo com vistas a otimizacdo das condi¢des da
proposta para a Administracao Publica. Solicitamos que
apresente a proposta readequada ao ultimo lance, por
meio do sistema, no prazo de [prazo conforme edital],
conforme item [XX] do edital.

* Mensagem 2:
Prezado(a) Licitante [Nome],

Solicitamos verificar a possiblidade de reduzir o valor da
sua proposta, tendo em vista que o preco ofertado
encontra-se acima do limite maximo admitido no edital.
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Registro de Aceite ou Recusa da Negociagao

O resultado da negociacao, seja pela aceitacao ou pela recusa
do licitante, deve ser registrado formalmente. Em caso de
recusa, o ultimo lance permanece valido, desde que esteja em
conformidade com o edital.

Aceite da negociagao: Caso o licitante concorde com os

termos ajustados, o aceite deve ser documentado.

Recusa da negociacdo: Se o licitante ndo aceitar a
negociacdo, permanece valido o ultimo lance ofertado,

desde que compativel com o edital.

-

\_

e Mensagem padrao em caso de aceite: \

Prezado(a) Licitante [Nome],

Agradecemos sua colaboracdo na negociacdo.
Confirmamos o aceite das condi¢cdes ajustadas.
Seguiremos para a proxima etapa do certame.

e Mensagem padrao em caso de recusa:
Prezado(a) Licitante [Nome],
Registramos sua decisdao de manter o valor do ultimo
lance. O certame prosseguira conforme o previsto no
edital.

+

7,
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SOLICITAGAO DE PROPOSTA
READEQUADA

Pedido de Proposta Readequada
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Sugestao de comunicacgao:

I e Mensagem 1: |

Prezado(a) Licitante [Nome],

Solicitamos a readequac¢do da proposta apresentada,
com a inclusao do preco final ao ultimo lance ofertado,
em formato digital e por meio do sistema, no prazo de
[horas/dias], conforme os critérios estabelecidos no
item [XX] do edital. O ndo atendimento podera resultar
na desclassificacdo.
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Analise e Aceitacao da Proposta Readequada

ApoOs o envio da proposta readequada, a Administracao realiza a
analise de conformidade. Caso esteja em conformidade com o
edital, a proposta é aceita e segue para a proxima fase.

Sugestao de comunicagao:

¢ Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome],

Informamos que a proposta readequada foi
analisada e estda em conformidade com as
exigéncias do edital. Seguiremos para a préxima
etapa do certame.
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Auséncia do Envio da Proposta Readequada

Caso o licitante ndo envie a proposta readequada dentro do prazo
estabelecido, a Administracdo devera notificar sobre a
desclassificacdo, reiniciando a negociagdo com o proximo
classificado.

Sugestao d a \
e Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome
ta“readequa o"fo

Verificamos que a prop

apresentada dentro do prazo estabelecido no
edital. Dessa forma, o licitante esta desclassificado
nos termos do item [XX] do Edital, assim,
iniciaremos a negociagdo com 0O préximo
classificado.
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Solicitacao de Diligéncia

Quando necessario, o agente podera solicitar diligéncia para que o
licitante envie documentos ou informacdes complementares que
esclarecam ou comprovem a exequibilidade da proposta.

Sugestao de icaga
e Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome
Solicitamos o envio de informacdes com tares

para andlise da proposta readequada, a fim de
demonstrar a exequibilidade da mesma. O prazo para
resposta € de [prazo] nos termos do item [XX] do
Edita. O ndo atendimento poderd ensejar
desclassificacdo da proposta readequada.
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Classificacao e Desclassificacao da
Proposta Readequada

Apoés anadlise da proposta readequada, a Administracdo podera
classifica-la, se estiver conforme o edital, ou desclassifica-la, caso
ndo atenda aos requisitos essenciais.

Sugestao de comunicacao:

Mensagem padrao para classificacao
Prezado(a) Licitante [Nome],

ApoOs analise detalhada, informamos que sua proposta readequada
esta em conformidade com o edital. Promoveremos a aceita¢do da
proposta no sistema. Seguiremos para a proxima fase.

Agradecemos sua participacao.

Mensagem padrao para desclassificacao

Prezado(a) Licitante [Nome]

Apo6s andlise de sua proposta readequada, informamos que a
mesma foi desclassificada por ndo atender aos requisitos essenciais
previstos no item [XX] do edital.

Caso deseje mais detalhes sobre os motivos da desclassificagdo,
estamos a disposi¢ao para esclarecimentos.

SEAD-PI 22 ——



00000

FASE DE HABILITAGAO

A fase de habilitacdo é uma das etapas mais importantes de
um processo licitatério, onde se verifica se os licitantes
atendem as condic¢des legais, técnicas e fiscais exigidas pelo
edital. Ela consiste em uma analise criteriosa dos documentos.

Analise de Documentos de Habilitagao

A fase de habilitacdo é uma etapa essencial do processo
licitatério, destinada a verificacdo da regularidade
juridica, fiscal, trabalhista, técnica e econdmico-
financeira dos licitantes.

A Administracdo deve analisar criteriosamente os
documentos apresentados para assegurar que o licitante
tem condi¢des de cumprir as obriga¢des contratuais.
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Sugestao de comunicacgao:

I e Mensagem 1: I
P

rezado(a) Licitante [Nome],

Solicito o envio, no prazo de [XXX] dias/horas,
conforme previsto no item [XXX] do edital, dos
documentos de habilitacdo por meio do sistema.

e Mensagem 2:

Informamos que os documentos de habilitacdo
apresentados pela empresa [Nome do Licitante]
foram recebidos e estdao em fase de analise.

g °
&

o‘

SEAD-PI




OCO0O0OQO

Solicitacao de Diligéncia

Caso a documentacdo esteja incompleta, ilegivel ou
apresente inconsisténcias, o agente de contratacdo podera
realizar diligéncia, conforme prevé o art. 64 da Lei n°
14.133/2021, para permir a complementacdo ou o0
saneamento dos documentos ja entregues.

Sugestao de comunicacgao:
e Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome],

Durante a anadlise da documentacdo de habilitacdo,
identificamos necessidade de complementacdo dos seguintes
documentos: [Listar documentos].

Solicitamos o envio até [prazo] conforme item [XX] do edital,
sob pena de inabilitacao.

R
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Habilitacao ou Inabilitacao do
licitante/arrematante

Concluida a analise documental (e diligéncia, se houver), o
agente de contratacdo deve declarar o licitante habilitado
ou inabilitado. A decisdo deve ser fundamentada e

registrada.
Sugestao de comunicagao:

e Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome],
Apés andlise da documentacdo apresentada, declaramos o
licitante habilitado. Seguiremos para a préxima fase do certame.

e Mensagem 2:

Prezado(a) Licitante [Nome],
ApOs analise da documentacdo, constatamos o ndo atendimento
ao item [XXX] do edital, em razdao da auséncia/irregularidade de
[documento]. Por esse movo, declaramos o licitante inabilitado.

PR
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Suspensao da Sessao Publica

Em determinadas situa¢bes, a sessdo publica
poderd ser suspensa temporariamente para
andlise de documentos, esclarecimentos ou
outras providéncias administrativas.

Sugestao de comunicacgao:

e Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante [Nome],

Comunicamos que a sessdo sera  suspensa
temporariamente para [motivo]. Retomaremos em

[data e horario], conforme novo aviso no sistema.
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FASE RECURSAL

A fase recursal garante aos licitantes o direito ao
contraditério e a ampla defesa, conforme previsto no art.
165 da Lei n° 14.133/2021. Essa etapa é fundamental
para assegurar a legitimidade, a transparéncia e a justica
nas decisdes adotadas no processo licitatério.
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Sobre a contagem de prazos com base na Lei n°
14.133/2021, especialmente no art. 183, a
interpretacdo correta é que o prazo nao se encerra
no sabados, domingos ou feriados. Caso isso
ocorra deve ser prorrogado para o primeiro dia
util subsequente. Vejamos:

e Art. 183. Os prazos estabelecidos nesta Lei, salvo disposicdo em
contrario, serdo contados em dias Uteis e terdo inicio no
primeiro dia qtil seguinte ao da convocacao oficial do ato.

Esse dispositivo legal alinha a contagem de prazos
da nova Lei de Licitagdes com o modelo do
processo administrativo, que prioriza os dias Uteis
para garantir o exercicio do contraditério e da ampla
defesa.

*Além disso, esse entendimento dialoga com o

% art. 219 do Cédigo de Processo Civil (CPC), que

e também determina que os prazos processuais

=4 serdo contados apenas em dias uteis, exceto
' previsdo especifica em sentido contrario.

SEAD-PI 29 ————



@eee@e@

Convocagao para Registro de Intencao de Recurso

Apés a divulgacao do resultado da fase de habilitacao e
da classrf‘cagao final, abre-se prazo para que os
licitantes manifestem a intengao de recorrer, indicando
-de forrna objetlva 0s pontos que pretendem contestar

Sugestdo de comunicacdo:
¢ Mensagem 1:

Prezados Licitantes,

Informamos que esta aberto o prazo para registro de
mtengao de interposicdo de recurso, conforme previsto
no item [XXX] do edital. As manifestacbes devem
ocorrer até [prazo definido no edital].

¢ Mensagem 2:

Prezado(a) Licitante,

Considerando a intencdo de recurso tempestiva,
informamos que esta aberto o prazo para apresentar
as razoes recursais em até 3 (trés) dias uteis, conforme
estabelecido no edital.
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Apresentacao de Razoes dos Recursos

Ny

Os licitantes que J registrare'm intencdo de recorrer
deverao apresentar as razdes recursais, devidamente
fundamentadas, dentro do prazo estabelecido.

Sugestép de comunicagao:
. Mer‘\“sagerﬁf‘lj:‘f":[; »
Prezado(a)L|C|tante -
Confirmamos o recebimento de seu recurso. O

documento serd analisado e submetido a decisao
administrativa, conforme o edital e a legislacao vigente.
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Contrarrazoes

prazo previsto no edital.

¢ Mensagem 1:
Prezados Licitantes,
Em atencdo ao contraditéorio e a ampla defesa,
comunica-se a abertura de prazo para apresentacao de

contrarrazbes, em até 3 (trés) dias Uteis, conforme
estabelecido no edital.
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Decisao Administrativa - Aceitagcao ou Rejeicao

Concluida a anélise dos recursos e das contrarrazdes, a
autoridade competente deve proferir decisao
fundamentada, que sera comunicada as partes. .

- Sugestdo de comunicagdo:
¢ Mensagem 1:
Prezado(a) Licitante,
Ap6s analise dos recursos [e contrarazdes, se
houver] apresentado(s), informamos que a decisdo
administrativa foi pelo seu [aceite/rejei¢ao]. A integra

da decisdao esta disponivel nos autos do Processo n°
[XXX] e no site [URL].
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Cadastro de Reserva

No ambito de licitagdes sob o Sistema de Registro de
Precos, podera ser formado cadastro de reserva,
conforme estabelecido em edital.

Sugestao de comunicagao:
* Mensagem1:
PrezadO(a) ‘Lic'ita'nte,' |

Solicitamos manifestacdo de interesse (anuéncia), no
prazo de até [X] dias uteis, para formacdao do cadastro
de reserva da [modalidade] n° [XXX/20XX],
observando-se a ordem de classificacao e as exigéncias
do edital. O envio da proposta deve ser realizado para
o0 e-mail institucional [e-mail].
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Adjudicacao e Homologacao

recursais, 0 processo sera enca
competente, que poder ‘
certame, conforme art. 7

Prezados Licitantes,

Informamos que o certame foi adjudicado ao licitante
vencedor e homologado pela autoridade competente.
Agradecemos a participa¢do de todos e reafirmamos
Nosso compromisso com a transparéncia e legalidade
do processo.
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CONCLUSAO

A padronizacdo das mensagens utilizadas pelos
agentes de contratacdo, pregoeiros e comissdes
representa um avan¢o na gestdao publica,
promovendo clareza, isonomia e seguranca juridica
na conduc¢do dos certames. Esta cartilha foi elaborada
para servir como instrumento de apoio no
desempenho das atividades didrias  desses
profissionais, especialmente diante das novas
exigéncias trazidas pela Lei n® 14.133/2021.

A adoc¢do das boas praticas aqui recomendadas
contribuird significativamente para o fortalecimento
da governanca publica, com foco na transparéncia,
eficiéncia e conformidade legal.

Ressalta-se que a presente cartilha ndao substitui a
analise do edital e da legislacdo vigente, devendo ser
utilizada como orientacdo complementar ao exercicio
das atribuicdes legais.

SEAD-PI 36 ——



00000

REFERENCIAS

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei 14.133 de 1° de abril de 2021 -
Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2021/1ei/114133.htm. Acesso em marc¢o. 2025.

COSTA, Léda Maria Euldlio Dantas Luz. Curso de Capacitacao em
Licitacbes e Contratos da Escola de Governo/SEAD: Reflexdes
sobre o papel do pregoeiro, agentes de contratacdo e equipes de
apoio e comissao de contratacao. 2023. Apresenta¢cao do Power
Point. Disponivel em: . Acesso em mar. 2025

AGNOL, Nadia Dall. Oficina Pratica de Pregao, Concorréncia e
Dispensa eletronica no sistema compras.gov.br. 2024.

IFPR - Instituto Federal do Parana - Campus Paranavai. Modelo
Frases de Chat Pregao Eletronico. Disponivel em:
https://ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2021/05/MODELO-FRASES-

DE-CHAT-PREGAO-ELETRONICO-IFPR.docx. Acesso em mar¢o. 2025.

PIAUI. Leis Estaduais. DECRETO N° 21.938, DE 28 DE MARGO DE
2023 - Regulamenta os arts. 82 a 86 da Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre o procedimento auxiliar do Sistema de
Registro de Precos, para a contratacao de bens e servicos, inclusive
de obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder Executivo
Estadual, e d& outras providéncias. = Disponivel em:
https://www.diario.pi.gov.br/doe/files/diarios/anexo/088bd24d-
a2cd-4031-9002-35a0bb4d1ccd/DIARIO-OFICIAL-DO-ESTADO-DO-
PIAUI-PUBLICACAO-N-64%20(5).pdf. Acesso em mar¢o. 2025.

SEAD-PI 37 ——



