
LICITANTE
ROTINA SEMANAL

08h00 às 10h00 10h00 às 11h00 11h00 às 12h00 12h00 às 13h15 13h15 às 16h00 16h00 às 17h15

Início de
expediente /

participar dos
pregões do dia

Montagem de doc e
proposta das licitações

que venceu e anexo nos
portais  / ligação para

órgãos públicos (negociar
entregas, agendar, retirar

dúvidas etc)

Separar novas
oportunidades de

licitação para
participar

Almoço

Cotar licitações que
vão acontecer no

dia seguinte e
cadastrar no portal/

Providenciar
entregas pendentes

Despachar mensagens do
email e WhatsApp /

Analisar participações e
estudo de mercado para

melhoria das estratégias /
Adm da empresa

Início de
expediente /

participar dos
pregões do dia

Montagem de doc e
proposta das licitações

que venceu e anexo nos
portais  / ligação para

órgãos públicos (negociar
entregas, agendar, retirar

dúvidas etc)

Separar novas
oportunidades de

licitação para
participar

Almoço

Cotar licitações que
vão acontecer no

dia seguinte e
cadastrar no portal/

Providenciar
entregas pendentes

Despachar mensagens do
email e WhatsApp /

Analisar participações e
estudo de mercado para

melhoria das estratégias /
Adm da empresa

Início de
expediente /

participar dos
pregões do dia

Montagem de doc e
proposta das licitações

que venceu e anexo nos
portais  / ligação para

órgãos públicos (negociar
entregas, agendar, retirar

dúvidas etc)

Separar novas
oportunidades de

licitação para
participar

Almoço

Cotar licitações que
vão acontecer no

dia seguinte e
cadastrar no portal/

Providenciar
entregas pendentes

Despachar mensagens do
email e WhatsApp /

Analisar participações e
estudo de mercado para

melhoria das estratégias /
Adm da empresa

Início de
expediente /

participar dos
pregões do dia

Montagem de doc e
proposta das licitações

que venceu e anexo nos
portais  / ligação para

órgãos públicos (negociar
entregas, agendar, retirar

dúvidas etc)

Separar novas
oportunidades de

licitação para
participar

Almoço

Cotar licitações que
vão acontecer no

dia seguinte e
cadastrar no portal/

Providenciar
entregas pendentes

Despachar mensagens do
email e WhatsApp /

Analisar participações e
estudo de mercado para

melhoria das estratégias /
Adm da empresa

Início de
expediente /

participar dos
pregões do dia

Montagem de doc e
proposta das licitações

que venceu e anexo nos
portais  / ligação para

órgãos públicos (negociar/
agendar entregas, retirar

dúvidas, etc)

Separar novas
oportunidades de

licitação para
participar

Almoço

Cotar licitações que
vão acontecer na

segunda e cadastrar
no portal/

Providenciar
entregas pendentes

Despachar mensagens do
email e WhatsApp /

Analisar participações e
estudo de mercado para

melhoria das estratégias /
Adm da empresa

Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida

Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida Viver sua vida

Dia todo Monitorar chat das licitações em habilitação
1x/mês Prospecção de novos fornecedores e segmentos
1x/mês Atualização de preços com fornecedores atuais e revisão de valores mínimos para disputa
1x/mês Prestação de contas para contabilidade
1x/mês
1x/mês Atualizar doc de sua empresa

SEG

TER

QUA

QUI

SEX

SAB

DOM

Revisar preços de contratos/ atas vigentes


