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1 APRESENTAÇÃO 

 

Sejam bem-vindos ao Portal CidadeCompras. 

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. 

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 CidadeCompras 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 CidadeCompras. 

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 Cidadecompras; 

 

¶ 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 acessad as pelo 

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

sistema Cidadecompras.  

 

¶ 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.  
 



 

CONFEDERAÇÃO NACIONAL DOS MUNICÍPIOS 

CIDADECOMPRAS 

Manual do Fornecedor - Pregão Eletrônico 

 

 

5 
 

3 SISTEMA 

 

3.1 TELA INICIAL DO FORNECEDOR 

 

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

¶ Clique no botão "Entrar "; 

 

3.2 PAINEL DE OPERAÇÕES 

 

¶ No painel de operações têm-se quatro módulos principais que também podem ser acessados pelos 

"links " à direita: 

 

1. Pregões (Listagem); 

2. Sessões Públicas Ativas (Listagem); 

3. Usuários (Adicionar/ Manutenção) 

4. Fornecedor (Alterar Dados); 

 

¶ Por meio do Menu "Pregão" à esquerda na tela inicial do fornecedor, também poderá ser feito o acesso 

rápido a algumas funcionalidades do sistema, clicando em seus respectivos "links ". 

 

Pesquisa Verificam-se os pregões cadastrados; 

Seus Pregões                 Verificam-se os seus pregões cadastrados; 

Suas Propostas  Verificam-se as suas propostas cadastradas; 

Intenção de Recurso Verificam-se os pregões com intenções de recursos; 
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Recurso Verificam-se os pregões com recursos; 

Contra Razão Verificam-se os pregões com contra razão; 

Atas, Termos e Documentos Visualiza documentos gerados em um pregão; 

 

¶ Nas próximas páginas serão mais bem detalhados, cada um deles. 
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3.3 Pregões: 

3.3.1   Pesquisar Pregão 
 

¶ Esta função serve para localizar um edital em uma lista; 

¶ !Ï ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰListagemȱ em Pregões, na área do representante do painel de operações, aparecerá a tela 

abaixo com a lista de todos os editais existentes no sistema. Ele poderá ser encontrado por meio de dois 

locais: 

o Pregão -> Pesquisa; 

o Painel de Operações -  Pregões -> Listagem; 

¶ PÁÒÁ ÌÏÃÁÌÉÚÁÒ ÕÍ ÐÒÅÇÞÏȟ ÃÌÉÑÕÅ ÎÁ ÏÐëÞÏ Ȱ0ÅÓÑÕÉÓÁȱȟ ÏÎÄÅ ÐÏÄÅÒÜ ÓÅÒ ÕÔÉÌÉÚÁÄÏ ÏÓ ÆÉÌÔÒÏÓ ÄÅ ÂÕÓÃÁ 

Ȱ0ÒÏÃÅÓÓÏ Ⱦ 0ÒÅÇÞÏȱȟ Ȱ!ÂÅÒÔÕÒÁȱ ÄÏ 0ÒÅÇÞÏȟ Ȱ5&ȱȟ Ȱ/ÂÊÅÔÏȱȟ ȰsÒÇÞÏȱȟ Ȱ'ÒÕÐÏ ÄÅ &ÏÒÎÅÃÉÍÅÎÔÏȱ Å Á Ȱ,ÉÎÈÁ 

ÄÅ &ÏÒÎÅÃÉÍÅÎÔÏȱȟ para facilitar a localização dos pregões existentes no sistema; 

¶ Serão apresentadas informações básicas, como: Número  (da licitação); Unidade Compradora ; Objeto ; 

Tipo , Data e Hora de abertura  e Situação;  

¶ Na coluna Ȱ!ëėÅÓȱ poderão ser verificadas as funcionalidades disponíveis para cada edital; 

¶ Para acessar os dados do pregão clique no ícone  ȱ6ÉÓÕÁÌÉÚÁÒ 2ÅÇÉÓÔÒÏȱ, para visualizar os dados 

do pregão, as informações, itens e os prazos; 
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3.3.2 Verificando um edital  

 

¶ Ao clicar no ícone  ȱ6ÉÓÕÁÌÉÚÁÒ 2ÅÇÉÓÔÒÏȱ, você terá acesso a todas as informações do pregão, 

prazos legais, edital e itens; 

¶ Esteja atento às datas, local e demais condições legais para participação na licitação; 

¶ Verifique se a sua empresa atende a especificação do objeto da licitação; 

¶ Para o download do edital clique no ícone  ȱ$Ï×ÎÌÏÁÄ ÄÏ %ÄÉÔÁÌȱ, em seguida no ícone 

ȱDownload do Arquivo ȱ, preencha os caracteres de segurança e clique no botão Ȱ$Ï×ÎÌÏÁÄȱ, 

para realizar o download do arquivo. Após baixar o arquivo, clique no botão Ȱ6ÏÌÔÁÒȱ e confira se 

aparece a mensageÍȡ ȰDownload (Já realizadoɊȱ. 
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3.3.3 Registrar Proposta  

 

¶ Faça o download do edital e observe se a mensagem ao lado do Edital 

aparece , caso tenha feito e não esteja aparecendo a mensagem faça 

novamente o download e observe a atualização da mensagem; 

¶ ATENÇÃO: SÓ SERÁ PERMITIDA A INCLUSÃO DA PROPOSTA DE PREÇOS APÓS FAZER O 

DOWNLOAD DO EDITAL; 

¶ Dentro do prazo de envio, ÎÁ ÔÅÌÁ Ȱ$ÁÄÏÓ ÄÏ 0ÒÅÇÞÏȱȟ ÎÁ ÐÁÒÔÅ ÉÎÆÅÒÉÏÒ ÄÁ ÔÅÌÁȟ ÃÌÉÑÕÅ ÎÏ þÃÏÎÅ Ȱ2ÅÇÉÓÔÒÁÒ 

0ÒÏÐÏÓÔÁȱ; 

¶ Leia atentamente as declarações e marque o checkbox (quadradinho).  

¶ Informe também se a empresa se enquadra como ME/EPP/COOP: Sim ou Não; 

¶ A validade da proposta deve ser preenchida de acordo com o edital; 

¶ !Ï ÐÒÅÅÎÃÈÅÒ ÏÓ ÃÁÍÐÏÓ ÃÌÉÑÕÅ ÎÏ ÂÏÔÞÏ Ȱ3ÁÌÖÁÒ $ÅÃÌÁÒÁëėÅÓȱȠ 

¶ O sistema confirmará o envio com a seguinte mensagem ȰDados inseridos com sucesso!ȱ;  
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¶ Após salvar as declarações será aberta a tela com o(s) item(ns) para serem registradas as informações 

da proposta; 

¶ 0ÒÅÅÎÃÈÁ ÏÓ ÃÁÍÐÏÓ ÏÂÒÉÇÁÔĕÒÉÏÓ ȰValor Unitário ȱȟ ȰValor Tota lȱȟ ȰMarcaȱȟ ȰFabricanteȱ Å ȰDescrição 

detalhada do item ȱȠ 

¶ Observação: Atente-se ao calcular o valor total, o sistema valida o valor. O cálculo deve ser feito: 

o Valor unitário X Quantidade = Valor total. 

¶ A quantidade a ser verificada é a inserida no sistema; 

¶ #ÌÉÑÕÅ ÅÍ ȰRegistrar item ȱȢ %ÓÔÁ ÁëÞÏ ÇÒÁÖÁÒÜ ÁÓ ÉÎÆÏÒÍÁëėÅÓ ÐÁÒÁ Ï ÉÔÅÍȢ / ÓÉÓÔÅÍÁ ÃÏÎÆÉÒÍÁÒÜ Ï ÅÎÖÉÏ 

com a seguinte mensagem: Ȱ0ÒÏÐÏÓÔÁ ÐÁÒÁ Ï ÉÔÅÍ ØØØØ ÅÎÖÉÁÄÁ ÃÏÍ ÓÕÃÅÓÓÏȦ .ÞÏ ÅÓÑÕÅëÁ ÄÅ 

ÉÍÐÒÉÍÉÒ ÓÕÁ ÐÒÏÐÏÓÔÁȱȠ 

¶ Execute este procedimento para cada item da licitação que for participar; 

¶ Após preencher todos os itens que deseja participar, clique no botão Ȱ)ÍÐÒÉÍÉÒȱ, e verifique a sua 

proposta. Confirme se as informações foram digitadas corretamente; 

¶ /ÂÓÅÒÖÅ ÑÕÅ ÁÐĕÓ ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰRegistrar Item ȱȟ Ï ÉÔÅÍ ÆÉÃou com a cor levemente esverdeada e agora a 

ÃÏÌÕÎÁ ȰAçãoȱ ÐÏÓÓÕÉ ÕÍ ÓþÍÂÏÌÏ ÄÅ Ȱchecadoȱȟ ÔÁÍÂïÍ ÉÎÄÉÃÁÎÄÏ ÑÕÅ Á ÐÒÏÐÏÓÔÁ ÐÁÒÁ Ï ÉÔÅÍ ÆÏÉ 

gravada; 

¶ Agora bastará aguardar a data e horário marcados para abertura de propostas; 
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¶ Caso necessite editar ou excluir algum item enviado, dentro do prazo de envio, é possível acessar o 

pregão no ícone Ȱ2ÅÇÉÓÔÒÁÒ 0ÒÏÐÏÓÔÁȱ, clique no ícone Ȱ%ÄÉÔÁÒ 2ÅÇÉÓÔÒÏȱ, preencha novamente e clique 

em Ȱ2ÅÇÉÓÔÒÁÒ )ÔÅÍȱ ou clique Ȱ#ÁÎÃÅÌÁÒ ÉÔÅÍȱȟ para excluir a proposta do item; 
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¶ Esteja atento aos prazos para o cadastramento das propostas. Se ultrapassar o limite estabelecido então 

aparecerá em sua tela a seguinte mensagem: 

o ȰData atual não permite enviar propostas ȱȠ 

 

 
 

3.3.4 Cadastrando pedido de esclarecimento  

 

¶ Para o envio de uma dúvida ou esclarecimento, deve ser observado o prazo limite de envio de 

impugnação. Clique no ícone   Ȱ4ÉÒÁÒ $ĭÖÉÄÁÓȱ, preencha o título da sua dúvida, o texto e clique no 

botão Ȱ%ÎÖÉÁÒȱ; 

¶ !ÐÁÒÅÃÅÒÜ ÎÏ ÔÏÐÏ ÄÁ ÐÜÇÉÎÁ ÄÏ ÅÄÉÔÁÌ Á ÍÅÎÓÁÇÅÍ ȰDúvida cadastrada c om sucesso! ȱȠ 

¶ %Í ÓÅÇÕÉÄÁȟ ÁÐÁÒÅÃÅÒÜ Á Ȱ$ÁÔÁ ÄÏ 0ÅÄÉÄÏȱȟ Ȱ4þÔÕÌÏȱ Å 3ÉÔÕÁëÞÏȠ 

¶ Pronto. Agora basta aguardar a resposta do pregoeiro; 

¶ Lembre -se que o prazo de cadastramento do pedido de esclarecimento será até 2 (dois) dias úteis 

antes do prazo para abertura  de propostas da licitação;  

¶ Para visualizar o texto do Complemento, clique no ícone  Ȱ6ÉÓÕÁÌÉÚÁÒ 2ÅÇÉÓÔÒÏÓȱ, Ao ser respondia a 

dúvida aparecerá a resposta da sua dúvida e dos demais fornecedores que enviaram é possível visualizar 

todas as dúvidas do processo; 
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Local para 
digitar o pedido 

de 
esclarecimento 
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¶ Esteja atento aos prazos para o cadastramento dos esclarecimentos. Se ultrapassar o limite estabelecido 

então aparecerá em sua tela a seguinte mensagem: 

o ȰA data para criação de dúvidas expirou ȱȠ 

 

 
 

3.3.5 Cadastrando uma impugnação  

 

¶ Para o envio de impugnação, deve ser observado o prazo limite de envio, estando dentro do prazo após 

fazer o download do edital, clique no ícone   Ȱ)ÍÐÕÇÎÁëėÅÓȱ, preencha o título da impugnação, texto 

de justificativa e, caso tenha algum arquivo para anexar, clique em Ȱ3ÅÌÅÃÉÏÎÁÒ !ÒÑÕÉÖÏȱ, após carregar 

e preencher todas as informações clique no botão Ȱ3ÁÌÖÁÒȱ;  

o O arquivo deve ter no máximo 5Mb. 

¶  Após salvar, aÐÁÒÅÃÅÒÜ ÎÏ ÔÏÐÏ ÄÁ ÐÜÇÉÎÁ ÄÏ ÅÄÉÔÁÌ Á ÍÅÎÓÁÇÅÍ ȰImpugnação cadastrada com 

sucesso! ȱȠ 

¶ Lembre -se que o prazo de cadastramento do pedido de esclarecimento será até 2 (dois) dias úteis 

antes do prazo para abertura de propostas da licitação;  

 








































































