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1 APRESENTAÇÃO 

 

Sejam bem-vindos ao sistema PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS. 

 

  O sistema PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS está disponível para utilização por qualquer 

Instituição deste país, desde que solicite adesão ao mesmo. 

 

O sistema foi elaborado considerando os 3 (três) principais grupos de usuários relacionados às 

compras e licitações governamentais, são eles: os municípios/entidades, fornecedores e sociedade.  

 

Também foi baseado em 3 (três) qualidades: "simples, rápido e seguro". Simples porque é de 

fácil utilização. Rápido porque possui uma interface dinâmica e rápida na interação com o usuário. Seguro 

porque está utilizando atributos que proporcionará segurança à todos os níveis de usuário. 

 

O manual foi escrito em uma linguagem simples, clara e objetiva, para que os usuários possam 

ter em suas mãos com maior rapidez, a solução das suas principais dúvidas. 

 

Ele foi elaborado para ensinar ao usuário os procedimentos corretos de utilização do sistema. 

Em caso de divergência nos procedimentos descritos no manual com os procedimentos executados no sistema, 

favor comunicar a área de suporte ao sistema PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS imediatamente, para que possa 

ser feita uma avaliação e, caso necessário, a atualização do manual em questão. 

 

Os telefones e outras formas de contato estão disponíveis no site do sistema PORTAL DE 

COMPRAS PÚBLICAS. 

 

Desejamos-lhes boas compras e bons negócios! 
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2 OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

 

 Estejam sempre atentos às atualizações que poderão ocorrer nos manuais do sistema, 

principalmente nos casos de alterações e/ou novas legislações que podem surgir e refletir a 

necessidade de adaptações no PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS; 

 

 Todas as informações lançadas no sistema são de única e total responsabilidade do 

fornecedor. Portanto estejam atentos ao correto lançamento destas informações, para evitar 

transtornos de ordem administrativa e/ou legal; 

 

 O fornecedor será o responsável pela mudança no estatuto da sua empresa, como por 

exemplo, quando este for desenquadrado da situação de microempresa ou empresa de 

pequeno porte, podendo a qualquer tempo modificar a sua situação cadastral, e, desta forma 

evitar transtornos e possíveis penalizações nos procedimentos licitatórios; 

 

 As informações contidas neste manual são exemplificativas e tem por objetivo indicar os 

procedimentos a serem seguidos pelos usuários na utilização do sistema; 

 

 As funcionalidades do sistema contidas neste manual só poderão ser acessadas pelo 

usuário, após a liberação do cadastro pela equipe de análise de documentação do 

sistema PORTAL DE COMPRAS PÚBLICAS; 

 

 IMPORTANTE: Informamos que o sistema funcionará adequadamente nos navegadores 

listados abaixo: 

o Firefox; 
 

o Safari; 
 

o Internet Explorer; 
 

o Google Chrome; 
 

 Obs: Todos eles devem estar atualizados na última versão disponibilizada. 
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3 SISTEMA 

 

3.1 TELA INICIAL DO PROCURADOR 

 

 Na tela inicial insira o seu "Login" e senha para acessar o sistema; 

 Clique em "Entrar"; 

 

 

 

3.2 PROCESSOS DO ÓRGÃO – TODOS OS PROCESSOS 

 

 Ao realizar o acesso, irá visualizar a opção de busca por todos os processos. 

 

Sendo possível realizar aos filtros de busca por:  

o Processo (Número do processo ou do pregão); 

o Modalidade (Pregão Eletrônico, Pregão Presencial, Registro de Preço Eletrônico, Registro de 

Preço presencial, Pregão Progressivo, Pregão Progressivo, Presencial, Pregão por Maior Preço, Cotação 
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por dispensa, Cotação para Formação de Preço, Leilão para Oferta Pública de Recurso, Leilão 

Eletrônico). 

o Data de abertura (Data de abertura das propostas e sessão pública); 

o Objeto (objeto ou tipo de prestação de serviços a ser adquirido ou contratada); 

o Unidade Comprador (Nome da unidade comprador a ser pesquisada); 

 

 Ao realizar a busca sem nenhuma informação irá carregar todos os processos publicado do órgão 

responsável que o usuário é vinculado.  
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 Ao acessar a coluna ações clique no ícone  “Visualizar Atas”,  será possível a visualização de todas as 
atas e documentos vinculados ao processo. 

 

 Na coluna Download ao clicar no ícone    “Download”, realize o download do arquivo.  
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3.3 FORNECEDORES 

 

 Consulta de todos os fornecedores cadastrado no sistema, sendo possível visualizar os 
dados da empresa, número de participações e caso tenha alguma notificação.  
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3.4 Conheça os ícones da nossa ferramenta 
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4 GLOSSÁRIO TÉCNICO 

 

Download Expressão em inglês que significa "baixar" um arquivo da internet e 

torná-lo disponível na máquina do usuário 

Login Nome de usuário que neste caso foi escolhido pelo fornecedor para 

acessar o sistema 

Links São atalhos utilizados para ir rapidamente de uma tela para outra ou 

fazer o download de documentos 

 

 

 

 


