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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 PÚBLICASS 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: 

 

 
WWW.PORTALDECOMPRASPUBLICAS.COM.BR 

 
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: 
 

a) Google Chrome; 
b) Firefox; 
c) Safari; 
d) Internet Explorer; 

 
Obs. Todos eles devem estar atualizados na última versão disponibilizada. 
 

3 CADASTRO 
Para realizar o cadastro no Portal de Compras Públicas o Consultor deve acessar a 
página https://portaldecompraspublicas.com.br/, uma vez no site do Portal o 
Consultor deverá selecionar a opção “Cadastre-se”, logo abaixo da opção de Login e 
então “Consultor”.  
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Figura 1 – Página inicial do site do Portal 

 
Ao selecionar esta opção o Consultor será levado para a página de cadastro, nesta 
página o Usuário deve selecionar o tipo de cadastro entre “Pessoa Física” ou “Pessoa 
Jurídica”, após essa seleção o Consultor deverá registrar as seguintes informações: 
 

3.1 Adesão Pessoa Física 
 

a) CPF 
b) Data de Nascimento 
c) Anexar uma foto própria 
d) Nome Completo 
e) Telefone 
f) Telefone Comercial 
g) Biografia 
h) Tempo de Experiência 
i) Formação 
j) UF 
k) Município 
l) E-mail 
m) Redes sociais 
n) Ler e aceitar os termos de política de uso de dados. 
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Figura 2 – Cadastro do consultor 

 
 
Ao finalizar o preenchimento das informações o Consultor deve selecionar a opção 
continuar. 

 



 

Página: 8/26 

PLATAFORMA PARA CONSULTORES 

 

VERSÃO 2 
Classificação 
Público 

 

PLATAFORMA PARA CONSULTORES 
M-TI008 

 

 

3.2 Adesão Pessoa Jurídica 
 

a) CNPJ 
b) Nome fantasia 
c) Razão Social 
d) Data de Fundação 
e) Foto do Usuário 
f) Nome Completo 
g) Telefone 
h) Telefone Comercial 
i) Biografia 
j) Tempo de Experiência 
k) Formação 
l) UF 
m) Município 
n) E-mail 
o) Redes sociais 
p) Ler e aceitar os termos de política de uso de dados. 

 

 
Figura 3 – Adesão do consultor 
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Figura 4 – informações do consultor 

 
Ao finalizar o preenchimento das informações o Consultor deve selecionar a opção 
continuar. 
 

3.3 Apresentação de Consultor 
 
Ao se cadastrar os dados do Consultor serão enviados ao sistema interno do Portal de 
Compras Públicas, “Gerência”, ao ser aprovado os dados do Consultor estarão 
disponíveis na área pública do Portal de Compras Públicas, para acessá-las o usuário 
deve selecionar a opção “Sobre > Consultores”. 
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Figura 5 – Página de consultores no site do Portal 

 
Nesta página será possível visualizar os Consultores cadastrados no Portal de Compras 
Públicas, para acessar informações de um Consultor específico deve-se clicar no botão 
“Saiba Mais” abaixo da imagem do Consultor desejado. 
 

 
Figura 6 – Lista de consultores no site do Portal 

 
Ao abrir o cartão de um consultor serão apresentadas as informações e suas redes 
sociais da seguinte forma: 
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Figura 7 – Informações do consultor 

 

3.4 Login 
 
Após o preenchimento das informações será enviado para o e-mail registrado pelo 
Consultor seu Login e Senha para acesso na Plataforma do Portal de Compras Públicas. 
 

 
Figura 8 – Recebimento de usuário e senha 

 
Ao obter as informações de Usuário e Senha o Consultor deverá retornar a página inicial 
do Portal de compras Públicas e selecionar a opção “Fazer Login”.  
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Figura 9 – Login no Portal Compras Públicas 

 
Será aberta uma pequena janela, na qual, o Consultor deverá preencher com as 
informações de Login e Senha e pressionar o botão Enviar. 
 

 
Figura 10 – Realizar login 

 

4 INATIVIDADE 
 
Ao acessar a área logada o usuário poderá ficar inativo por um tempo máximo de 10 
minutos. 
 
É possível ver o contador decrescendo no canto superior direito da tela. 
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Figura 11 – Tempo de inatividade 

 
Ao realizar qualquer atividade dentro da plataforma o timer será reiniciado; 
 
Caso o timer chegue a 1 minuto a seguinte tela será apresentada ao usuário; 
 

 
Figura 12 – Renovar sessão 

 
Caso o usuário escolha a opção cancelar, ou não selecione nenhuma opção até o fim do 
último minuto o usuário será deslogado; 
 
Caso o usuário selecione a opção “Renovar Sessão” o timer será reiniciado; 
 
O timer de inatividade NÃO será considerado durante sessões públicas; 
 

5 PÁGINA INICIAL 
 
Ao realizar o login o consultor será levado para a Página Inicial, aqui o Consultor poderá 
ter acesso rápido às seguintes funcionalidades: 
 

a) Fornecedores Vinculados 
b) Lista de Processos  
c) Manutenção 
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d) Cursos EAD 
 
Estas opções também estarão disponíveis no menu à esquerda, onde o Consultor terá 
acesso às funcionalidades e suas ramificações: 
 

a) Página Inicial 
b) Processos 
c) Fornecedores 

o Pesquisar Fornecedores 
o Fornecedores Vinculados 

d) Manutenção 
e) Cursos 

 

 
Figura 13 – Página inicial 

 
A seguir serão apresentadas e explicadas as funcionalidades acima citadas na ordem 

em que se apresentam no menu. 
 

6 PROCESSOS 
 
Para acessas esta página o Consultor deverá selecionar a opção “Processos” no menu. 
 
Nesta página o Consultor poderá pesquisar e consultar os processos registrados no 
Portal de Compras Públicas, para isso o Consultor terá acesso as ferramentas de 
filtragem, onde poderá buscar os processos de acordo com os seguintes critérios: 
 

a) Modalidade 
b) Realização 
c) Julgamento 
d) Nome do Processo 
e) Abertura 
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f) UF 
g) Objeto 
h) Órgão 

 
Após a filtragem os Processos aparecerão listados abaixo: 
 

 
Figura 14 – Pesquisa de processos 

 
Na lista de processos o Consultor poderá realizar as seguintes funções na coluna de 
ações: 
 
 
Visualizar Atas  – Permitindo ao consultor verificar os documentos e atas incluídos 
no processo, podendo realizar o download destes. 
 

 
Figura 15 – Download de atas 
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Detalhes do processo  – Nesta opção o Consultor poderá verificar todos os detalhes e 
informações do processo além dos itens licitados e do Edital que poderá ser baixado. 
 
 

 
Figura 16 – Dados do processo 

 

7 FORNECEDORES 
Nesta aba o Consultor poderá pesquisar fornecedores para se vincular e poderá também 
ver a lista de Fornecedores ao qual está vinculado. 
 

7.1 Pesquisar Fornecedores 
Para acessas esta página o Consultor deve selecionar a opção de “Fornecedores” e então 
“Pesquisar Fornecedores”, nesta página o Consultor poderá filtrar os Fornecedores de 
acordo com: 
 

a) CPF/CNPJ 
b) UF 
c) Município 
d) Razão Social 

 
Os Fornecedores filtrados serão listados abaixo. 
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Figura 17 – Pesquisar fornecedores 

 
Ao encontrar o Fornecedor desejado o Consultor poderá solicitar um vínculo ao 
selecionar o ícone  “Solicitar Vínculo com o Fornecedor”. 
 
O Consultor deverá enviar então, um arquivo de solicitação de vínculo. 

 
Figura 18 – Enviar arquivo de solicitação de vínculo com fornecedor 

 
A solicitação será recebida pelo Fornecedor, caso o vínculo seja aceito este status poderá 
ser verificado na página de Fornecedores Vinculados. 
 

7.2 Fornecedores Vinculados 
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Para acessas esta página o Consultor deve selecionar a opção de “Fornecedores” e então 
“Fornecedores Vinculados”, nesta página o Consultor poderá filtrar os Fornecedores 
vinculados de acordo com: 
 

a) CPF/CNPJ 
b) UF 
c) Município 
d) Razão Social 

 

 
Figura 19 -Lista de fornecedores vinculados 

Nesta página o Consultor poderá operar como se estivesse no perfil de algum dos 
fornecedores vinculados ao selecionar o ícone “Operar o Portal em nome do 
Fornecedor”  
 
A partir desta funcionalidade o Consultor terá acesso a todas as funcionalidades do 
perfil do Fornecedor Exceto a alteração de senha e atualização de cadastro. 
 
O Consultor será levado para a Página Inicial do perfil do Fornecedor em questão, a 
partir desta página o Consultor terá ao seu alcance nas opções de Acesso Rápido: 
 

a) Lista de Processos 
b) Sessões Públicas do Fornecedor 
c) Cursos EAD do Fornecedor 

 
Além disso, no menu lateral, o Consultor terá acesso as seguintes páginas e 
funcionalidades: 
 

a) Página inicial 
b) Processo 

o Pesquisa 
o Seus Processos 
o Suas Propostas 
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o Processos de Interesse 
o Intenção de Recurso 
o Recurso 
o Contrarrazão 
o Atas, Termos e Documentos 

c) Anotações 
d) Unidades de Medida 
e) Cursos 

o Cursos Disponíveis 
o Meus Cursos 

 

8 REGISTRANDO PROPOSTA 
8.1 Baixar o Edital 
 
Para registrar uma proposta o Fornecedor deverá clicar no símbolo  em um processo 
que esteja com status fechado  e em período de recebimento de propostas. 
 
Ao clicar em um processo será aberta uma janela com as especificações da licitação, 
para que o Fornecedor possa prosseguir com o Registro de Proposta é obrigatório 
realizar o download do edital, para isso basta selecionar o botão “Baixar Edital”. 

 
Figura 20 – Download do edital 

 
Obs: Após o download do edital o processo agora aparecerá também em “Seus 
Processos” na aba de Processos  
 

8.2 Registrar Proposta 
 



 

Página: 20/26 

PLATAFORMA PARA CONSULTORES 

 

VERSÃO 2 
Classificação 
Público 

 

PLATAFORMA PARA CONSULTORES 
M-TI008 

 

 

 Após o download do edital serão liberadas diversas ações relativas ao Processos: 
 

a) Registrar Proposta – Disponível apenas no período de registro de proposta 
definido pelo Pregoeiro 

b) Acompanhar o processo – Para visualizar os acontecimentos dentro do processo. 
c) Impugnações – Para ver ou registrar uma impugnação durante o(s) período(s) 

recursal(sais). 
d) Tirar Dúvida – Permite entrar em contato com o Pregoeiro e enviar 

questionamentos e dúvidas para que a equipe do Ente Comprador responda. 
e) Documentos do processo – Permite ver os documentos do processo 
f) Imprimir – Permite imprimir os dados do Processo 
g) Documentos Enviados – Permite ver quais documentos foram enviados pelo 

Fornecedor 
 

Para continuar o Registro de Proposta o Fornecedor deverá selecionar a opção 
“Registrar Proposta” 
 

 
Figura 21 – Registrar proposta 

 

8.3 Declarações e Informações Complementares 
 
O Usuário será levado a uma página onde deverá responder as declarações de acordo 
com a realidade da empresa Fornecedora e ao fim selecionar a opção “Salvar 
Declarações” 
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Figura 22 – Declarações do processo 

 
Após as declarações será solicitado que o Fornecedor registre algumas informações 
complementares, estas Informações serão utilizadas caso haja empate e estão 
ordenadas por peso de desempate em ordem decrescente. 
 
Ao fim do registro deve-se marcar a opção “Salvar Informações”. 
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Figura 23 – Informações complementares 

 

8.4 Envio de Documentação 
 
Caso seja solicitado que o Fornecedor envie alguma documentação será apresentado 
uma página onde o Usuário poderá fazer o upload dos documentos selecionando a opção     

“Inserir Documento” . 
 

 
Figura 24 – Inserir documento 

 
Será aberto uma janela onde o Fornecedor poderá registrar as informações do 
documento e realizar o upload. 
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Figura 25 – Cadastro de arquivos do fornecedor 

 

8.5 Proposta de Preços 
 
Após os registros de informações e documentações o Fornecedor será apresentado aos 
objetos que serão licitados. 
 
Aqui o Fornecedor deverá inserir os valores unitários e totais que representarão seu 
lance inicial na licitação, além disso deverá também registrar informações sobre os 
produtos como modelo, marca e uma descrição detalhada do item 
 
O Fornecedor deve repetir essa ação para todos os itens que deseja estar participando 
durante a licitação, e ao fim deverá selecionar o botão “Registrar Item”, depois deverá 
pressionar o botão “Salvar” para salvar todas as alterações feitas. 
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Figura 26 – Cadastrar proposta de item 

 
As funcionalidades da página do Fornecedor e o funcionamento em relação às diferentes 
modalidades de Processos Licitatórios são apresentados e explicados no Manual do 
Fornecedor. 
 
Para encerrar a sessão como Fornecedor e retornar à Página do Consultor deve-se 
selecionar a opção “Encerrar Fornecedor” no topo da página 
 

 
Figura 27 – Encerrar sessão como fornecedor 

 
Ao selecionar esta opção o Consultor retornará à Página Inicial do Consultor. 
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9 MANUTENÇÃO 
Para acessar esta página o Consultor deve selecionar a opção “Manutenção” no menu 
lateral ou no acesso rápido da Página inicial. 
 
Nesta página o Consultor poderá consultar e alterar seu Login e senha. 
 

 
Figura 28 – Manutenção do perfil 

 

10 CURSOS 
 
Para acessar esta página o Consultor deve selecionar a opção “Cursos” no menu lateral 
ou “EAD” no acesso rápido da Página inicial. 
 
Nesta página o Consultor terá acesso aos cursos da Escola de Licitações do Portal de 
Compras Públicas onde poderá se matricular e realizar os cursos disponíveis, só é 
possível matricular-se em um curso por vez. 
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Figura 29 – Cursos disponíveis 

 
Ao selecionar um curso para matricular-se o Consultor terá acesso a mais informações 
sobre o conteúdo e poderá confirmar a matrícula. 
 

 
Figura 30 – Confirmar matrícula 

 

 


