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A CIJUN
Companhia especializada em tecnologias

inovadoras para o desenvolvimento e

integração de soluções de TIC (Tecnologia da

Informação e Comunicação) com foco no

poder público.

Missão Desenvolver e oferecer soluções tecnológicas e

inovadoras que melhorem a vida do cidadão e

modernizem a gestão pública, promovendo

transparência, eficiência, e inclusão digital.

Visão Ser referência nacional em tecnologia pública,

conectando inovação e responsabilidade social

para transformar cidades em ambientes mais

inteligentes, sustentáveis e participativos.

Valores Inovação e modernização

Eficiência e Sustentabilidade

Excelência em Serviço 

Ética e Transparência

Colaboração e Parceria

Valorização do capital humano

Governança Corporativa

Desenvolve soluções de sustentação, sistemas

de gestão, de relacionamento com clientes e

conectividade, treinamentos e consultorias

prestadas por especialistas. 

Utilizando de metodologias adequadas, infraestrutura robusta e contando ainda com seu

maior ativo, seu time – o grande responsável pelas transformações digitais desejadas.



Este manual tem por finalidade
orientar os fornecedores
interessados em participar de
certames licitatórios eletrônicos,
realizados pela Companhia de
Informática de Jundiaí, através do
Sistema Compra Aberta - CIJUN. 

Nele encontram-se detalhadas
todas as etapas para a  
operacionalização do sistema,
buscando oferecer um passo a
passo, de todas as suas
funcionalidades, desde o cadastro
de fornecedor até a finalização do
certame.

Nenhuma parte desta publicação
pode ser reproduzida, por qualquer
meio, sem a prévia autorização da
CIJUN.
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01. ORIENTAÇÕES GERAIS
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ORIENTAÇÕES
GERAIS

Todos os dados utilizados neste manual são fictícios e foram extraídos
do ambiente de homologação do Sistema Compra Aberta.

É imprescindível a leitura do edital de cada licitação, pois há
condições e exigências específicas em cada contratação.

IMPORTANTE!

Este manual não substitui as disposições do edital,
prevalecendo as regras do edital na eventualidade
de alguma divergência.

Para o correto funcionamento do sistema, recomenda-se a utilização
do navegador Google Chrome.

O envio de anexos em qualquer etapa deverá respeitar os seguintes
critérios: 

Tamanho máximo de cada arquivo - 10 megabytes;
Não conter em seus nomes símbolos (ex: <@/>.) ou
caracteres especiais (ex: ãõçé), sob o risco de ficarem
ilegíveis e corrompidos.

Os testes foram conduzidos em equipamentos configurados com o
sistema operacional Windows, na versão em português do Brasil.
Poderá haver variações na nomenclatura dos botões das caixas de
diálogo, caso o usuário esteja utilizando outro idioma em seu
dispositivo.
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02. CONHECENDO O
SISTEMA

8



https://compraaberta.cijun.sp.gov.br/

CONHECENDO
O SISTEMA
O acesso ao sistema Compra Aberta CIJUN se dá através do link: 

Ao acessá-lo o usuário se deparará com ícones e links de acesso às
funcionalidades do sistema.

Os campos “Licitações” e
“Consulta de Licitações”
permitem ao usuário
realizar a consulta dos
certames realizados a
partir de janeiro de 2020.

As licitações anteriores a esta data, podem ser acessadas por meio do
campo “Licitações realizadas até Dez/2019”.
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CONHECENDO
O SISTEMA
Os campos “Cadastre-se” e “Acesso ao Sistema” permitem,
respectivamente, a realização do cadastro e a entrada no sistema.

O campo “Manual do Licitante” possibilita o acesso a este manual.

Cada campo será mais bem detalhado em tópico
específico adiante.
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CONHECENDO
O SISTEMA

Esta perspectiva não é fixa, por isso alguns destes campos poderão
estar ocultos, ou sofrer variações ao longo do certame.

1 - Barra Superior - Possibilita os acessos rápidos à
página inicial, cadastro, compras e saída do sistema.

2 - Identificação da Compra - Descreve o número e objeto
da licitação.

Na visão seguinte, são destacados os principais campos que integram
o sistema.

Para esta explanação, foi realizado o acesso em uma compra aleatória
(detalhes de como acessar, vide item 06 deste manual).

De forma a trazer um cenário mais completo, a licitação escolhida
estava na fase de protocolo de recursos.
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CONHECENDO
O SISTEMA
3 - Barra de Ações: Composta por dois botões: "voltar" e “botão de
ação”, que durante o processo, assume variadas nomenclaturas, tais
como: pesquisar, gravar, enviar informações, participar da licitação,
enviar lance, intenção de recurso, etc.

4 - Edital - Contém as informações resumidas da licitação.

5 - Documentação das licitantes - Repositório dos documentos de
habilitação apresentados pelas licitantes.

6 - Anexos - Repositório do edital e anexos que compõem o certame.

7 - Impugnações - Permite a consulta e protocolo de impugnações ao
edital.

8 - Relatórios -  Possibilita consultar a ata da sessão e demais
relatórios inerentes à licitação.

9 - Intenção Rec. - Tem por função a consulta e manifestação da
intenção de recurso.

10 - Questionamentos - Possibilita consultar e realizar  
questionamentos relativos ao certame.

11 - Recursos - Permite a consulta e protocolo de recursos e
contrarrazões.

12 - Documentos de habilitação - Tem a função de enviar
os documentos de habilitação.
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20 - Vencedor - Demonstra através do ícone de medalha    , qual
empresa está vencendo no item / lote.

22 - Classificado - Indica com o ícone de verificação     que a proposta
está válida ou com o ícone de "xis",       que a proposta foi cancelada.

23 - Habilitado - Demonstra com um ícone de marcação
verde  que a empresa está habilitada ou com uma
marcação vermelha      que está inabilitada.

21 - Status - Mostra se um lance é válido com um ícone de sinal
positivo.

CONHECENDO
O SISTEMA

17 - Data / Hora - Registra os dados temporais do envio de proposta e
dos lances.

18 - Lance Final - Registra os valores finais oferecidos pelas licitantes.

19 - Marca - Registra as marcas ofertadas pelas licitantes.

16- Empresa - Registra as empresas participantes da licitação.

13- Doc. Complementares / Diligências - Possibilita o envio de
documentos solicitados em diligência.

14- Descritivo do item - Descreve as informações do item / lote da
licitação.

15- Lances: Permite filtrar a exibição somente dos lances finais ou de
todos os lances.
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CONHECENDO
O SISTEMA
Alguns ícones têm explicações automáticas. Ao passar o cursor sobre
eles, uma caixa de texto exibe os detalhes sobre seus significados.

14
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Sumário



03. CADASTRO DE
FORNECEDOR
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Para realizar o cadastro no Banco de Dados da CIJUN o usuário
deverá utilizar a opção “Cadastre-se”. 

CADASTRO DE
FORNECEDOR

Preencher os dados do fornecedor. 
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CADASTRO DE
FORNECEDOR

O sistema apresentará duas abas para serem preenchidas. 

 Iniciar pela aba “Dados Gerais”. 

17

Clicar sobre o botão “Pesquisar”.

 No campo “Endereço Comercial”, clicar sobre o botão
“Pesquisar/Alterar Endereço” para realizar a busca pelo CEP.



CADASTRO DE
FORNECEDOR

18

Informar o “CEP” o “Número” e clicar sobre o botão “Pesquisar”.

Clicar sobre o “CEP” para fazer sua seleção.

Preencher os campos adicionais.



CADASTRO DE
FORNECEDOR

19

Preencher as informações relativas ao “Proprietário/Quadro Societário”
e “Endereço do Sócio”.



IMPORTANTE!

Atribuir ao usuário um e-mail corporativo de múltiplo acesso é
altamente recomendado, a fim de evitar a perda de login em caso
de desligamento de colaboradores.

CADASTRO DE
FORNECEDOR

20

Realizar o preenchimento da aba “Linha de Fornecimento”.



CADASTRO DE
FORNECEDOR

21

Uma mensagem com o login e a senha temporários será enviada para o e-
mail de cadastro. 

Após finalizar todos os preenchimentos o usuário deverá gravar o
cadastro através do botão “Enviar Informações”.

Voltar para o
Sumário



04. ACESSO AO 
SISTEMA
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Em posse do login e da senha o usuário poderá ingressar no sistema
por meio dos  campos “Acesso”, localizado na barra superior ou
“Acesso ao Sistema” localizado na terceira opção da tela inicial.

ACESSO AO
SISTEMA

Clicando em qualquer uma das opções, será solicitado o
preenchimento do login e a validação de segurança.
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ACESSO AO
SISTEMA
Para usuários recém cadastrados, será necessário realizar a alteração
da senha temporária.  

Para isso, deverão ser preenchidos os dados referentes à nova senha
e finalizado o cadastro por meio do botão “Gravar”.

Ao acessar o sistema, estará visível a página de boas-vindas com as
orientações iniciais aos usuários.

24
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05. RECUPERAÇÃO DE
USUÁRIO OU SENHA
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RECUPERAÇÃO DE
USUÁRIO OU SENHA
Na tela de login, é possível recuperar o login e/ou a senha de cadastro.

Após clicar em “Se você esqueceu seu usuário ou sua senha clique
aqui”, o sistema trará uma caixa informativa com as orientações para a
recuperação dos dados.

Se o  usuário souber seu login,
poderá informá-lo no campo
“Usuário”, juntamente com o
CPF (cadastro de pessoa física)
ou CNPJ (cadastro de pessoa
jurídica).
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Caso o usuário não se recorde
nem do login, basta informar
apenas o “CPF” (cadastro de
pessoa física) ou “CNPJ”
(cadastro de pessoa jurídica)
e clicar em “Enviar”.

Uma mensagem indicará que os dados de recuperação foram
enviados para o e-mail cadastrado.

RECUPERAÇÃO DE
USUÁRIO OU SENHA
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O usuário deverá procurar o e-mail na sua caixa de entrada e/ou na
caixa de spam (lixo eletrônico).

As informações para o acesso estarão no corpo do e-mail recebido.

Logo que o usuário acessar o sistema com a senha provisória,
será requisitado que ele proceda com a troca da senha.

RECUPERAÇÃO DE
USUÁRIO OU SENHA
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Para isso, deverá colocar no campo “Senha Atual” a senha temporária,
e na sequência informar uma nova senha, sua confirmação e um
lembrete da nova senha.

Por fim, deverá clicar sobre o botão “Gravar”.

Uma mensagem indicará que a senha foi alterada com sucesso.

RECUPERAÇÃO DE
USUÁRIO OU SENHA

29

Voltar para o
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06. CONSULTA DE
LICITAÇÃO
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CONSULTA DE
LICITAÇÃO
Para realizar a consulta de uma licitação eletrônica o usuário deverá
acessar o campo “Consulta de Licitações” ou “Licitações”.

As consultas são públicas, não sendo necessário ser cadastrado no
sistema, para efetuar as pesquisas. 

Ao clicar neste campo, o sistema abrirá a tela de consulta de
licitações.
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CONSULTA DE
LICITAÇÃO
Por padrão, o sistema já traz
pré-selecionada a situação    
“recebendo propostas”, sendo
possível alterá-la utilizando as
opções da caixa de seleção.

É importante que o usuário preencha o maior número de dados
possíveis para otimizar a busca. 

Porém, mesmo que algum campo não esteja preenchido,
isso não impedirá que o sistema realize a consulta.
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CONSULTA DE
LICITAÇÃO

Serão disponibilizadas todas as licitações que preencham os
requisitos dos parâmetros de busca.

Para verificar mais detalhes de uma licitação, o usuário deverá
acessar o número que aparecer na coluna "Licitação".

Após informar os parâmetros, o usuário deverá clicar no botão
“Pesquisar”.
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CONSULTA DE
LICITAÇÃO

Para poder ter acesso às funcionalidades da compra, tais como
inclusão de propostas, questionamentos, impugnações é necessário
clicar  no campo “Participar Licitação”.

Ao selecionar a licitação, o usuário será redirecionado para uma tela
com as informações e os anexos da compra.

IMPORTANTE!

Esse comando exige que o usuário seja cadastrado. 
Ao realizá-lo, o sistema solicitará  o login e a senha
do usuário.
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CONSULTA DE
LICITAÇÃO
Caso ao realizar a busca de licitações (após efetuar o login) o sistema
não traga todas as compras que estavam disponíveis na visão pública,

Isso ocorre em licitações, cujo objeto do certame não
esteja relacionado à linha de fornecimento escolhida no
cadastro de fornecedor. 

o usuário deverá  refazer a busca, informando o número da licitação
desejada.

35
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07. DECLARAÇÃO DE
ACEITE
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DECLARAÇÃO
DE ACEITE
Ao dar o comando no campo “Participar Licitação”, o sistema trará o
termo de aceite com as condições de participação do certame.

Após realizar a leitura do termo,  o usuário deverá selecionar a opção
“Acatar” para poder avançar para a próxima etapa.

Caso o usuário não concorde com os termos e selecione a opção “Não
Aceitar”, o sistema voltará à tela inicial da compra e impossibilitará a
participação no certame.
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DECLARAÇÃO
DE ACEITE
Na sequência, será dada a opção para as Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte se declararem beneficiárias da Lei 123/2006.

Caso a empresa deseje
se declarar beneficiária
deverá selecionar a
opção “Beneficiar-se da
Lei 123/06”, caso
contrário deverá clicar
sobre “Não Beneficiar-se
da Lei 123/06”.

Caso o edital preveja preferência de contratação de
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte da
região Metropolitana de Jundiaí, será dada a opção
para que as empresas que se enquadrem nessa
categoria possam declarar seu 
interesse em beneficiar-se dessa condição.

No caso de tentativa de acesso às compras exclusivas para ME /
EPP, por empresa não beneficiária da Lei 123/2006, o 

IMPORTANTE!

sistema impedirá o seu 
acesso a compra.
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DECLARAÇÃO
DE ACEITE

Somente após o preenchimento das declarações, é que o
sistema possibilitará realizar as demais ações na licitação,
tais como: questionar, impugnar, incluir proposta, etc.

Caso a empresa esteja localizada em um município que não faça parte
da Região metropolitana, e equivocadamente tente fazer uso do
benefício, o sistema emitirá um alerta e impossibilitará o acesso à
licitação.

Para isso a beneficiária deverá selecionar a opção “Faço parte” ou,
caso contrário, clicar sobre o botão “Não faço parte”.

39
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08. ELABORAÇÃO DE
QUESTIONAMENTO
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ELABORAÇÃO DE
QUESTIONAMENTO
Para sanar suas dúvidas acerca do edital / certame o usuário poderá
enviar suas perguntas através do campo “Questionamentos”.

No campo “Pergunta” deverá ser inserida a solicitação de
esclarecimento.

 Após, o usuário deverá clicar no botão “Gravar”.

O questionamento ficará gravado.
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ELABORAÇÃO DE
QUESTIONAMENTO

Caso o usuário tente enviar um questionamento, quando o prazo para
isso já estiver expirado, uma mensagem será exibida e o sistema
impedirá o envio da pergunta.

Por este mesmo campo “Questionamentos” será possível acompanhar
a resposta dada ao pedido de esclarecimento.

42
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09. PROTOCOLO DE
IMPUGNAÇÃO
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PROTOCOLO DE
IMPUGNAÇÃO
O usuário poderá impugnar o edital, acessando o campo
“Impugnações”.

No campo “Informe o Motivo da Impugnação” poderá ser inserida a
petição de forma resumida ou referenciado que seu conteúdo está no
anexo.

O campo é limitado a 2000 caracteres.

IMPORTANTE!

Conteúdo superior a  este tamanho deverá ser
enviado por meio de documento anexo.
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PROTOCOLO DE
IMPUGNAÇÃO
Também é possível adicionar um anexo, clicando sobre a opção
“escolher arquivo” e depois em “enviar”.

O anexo aparecerá logo abaixo.

IMPORTANTE!

O arquivo só será anexado ao recurso depois que o usuário
clicar no botão “Enviar”.
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PROTOCOLO DE
IMPUGNAÇÃO
Finalizados os preenchimentos, a impugnação deverá ser gravada
através do botão “Salvar Impugnação”.

A impugnação ficará registrada e a situação aparecerá como “não
analisado” até que haja uma resposta ao pedido.

Tão logo seja proferida uma decisão, a situação se apresentará
alterada para “Deferido” ou “Indeferido”.

Para acessar a decisão completa sobre o pedido 
de impugnação, o usuário deverá acessar o campo
 “Relatórios” conforme detalhado no item 18 deste manual.
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Caso o usuário tente colocar uma impugnação após o prazo para isso
já ter se expirado, uma mensagem será exibida e o sistema impedirá o
acesso ao campo.

PROTOCOLO DE
IMPUGNAÇÃO

47
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10. INCLUSÃO DE
PROPOSTA
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INCLUSÃO DE
PROPOSTA
Para a realizar a inclusão de proposta, o usuário deverá previamente
ter consultado todas as exigências do edital de compras, pois é ele
quem determina quais campos precisarão ser preenchidos.

Licitações com obrigatoriedade de informação de marca ou modelo,
terão na tela inicial uma coluna chamada “Marca”.

Marca / Modelo

Caso o usuário tente cadastrar uma proposta, com obrigatoriedade
de marca, sem preencher o campo específico, o sistema impedirá o
envio e uma mensagem será exibida.

Anexos

Licitações cujo envio de anexo à proposta seja 
obrigatório, terão na tela inicial uma coluna chamada
 “Anexos”.
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INCLUSÃO DE
PROPOSTA
Quando o ícone de clips presente nesta coluna estiver na cor azul,
significa que ainda não foi inserido nenhum anexo.

Para anexar um arquivo é necessário clicar sobre o “ícone de clips”       .

Na sequência acessar a opção “Escolher arquivo”. 
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INCLUSÃO DE
PROPOSTA

O arquivo aparecerá na tabela sendo necessário na sequência, clicar
sobre o botão “Enviar”.

O usuário deverá clicar sobre o arquivo e na sequência em “Abrir”.

Uma caixa de diálogo será aberta para selecionar o arquivo desejado.

IMPORTANTE!

O arquivo só será anexado à proposta depois que o
usuário clicar no botão “Enviar”.
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INCLUSÃO DE
PROPOSTA
Uma mensagem informando que o anexo foi incluído será exibida pelo
sistema.

IMPORTANTE!

Tanto os arquivos que compõem os anexos, quanto as marcas
preenchidas na proposta deverão ter o cuidado de não permitir
a identificação da licitante.

Antes de enviar o arquivo, verifique se todos os campos que
possam identificar a proponente estejam em branco.

Caso a marca seja da própria licitante, informe “marca própria”
e não o nome da empresa.
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INCLUSÃO DE
PROPOSTA

Uma mensagem será emitida
pelo sistema, informando
que a proposta foi incluída
com sucesso.

O valor informado passará a constar como “Sua última proposta”, o
campo “Valor unitário” ficará em branco  e o ícone de clips da coluna
“Anexos” mudará para a cor verde.

Para enviar uma proposta o usuário deverá realizar o preenchimento
de todos os campos, em conformidade com as regras do edital e ao
final, clicar sobre o botão “Enviar Proposta”.

Envio de Proposta

53
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11. CANCELAMENTO DE
PROPOSTA
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E justificar o motivo do cancelamento, clicando na sequência no
botão “Efetuar Cancelamento”.

Para finalizar o cancelamento da proposta, o usuário deverá clicar
sobre o      na coluna “Cancelar”.

CANCELAMENTO
DE PROPOSTA
O sistema possibilita realizar o cancelamento da proposta até o
horário previsto para abertura do certame.

Quando tratar-se de licitação por item, o botão “Cancelar” estará
disponível na coluna “Canc/Reneg” localizada em frente ao item.

O usuário deverá clicar sobre ele.

Uma caixa de diálogo será aberta.
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CANCELAMENTO
DE PROPOSTA

A proposta será excluída, retornando à tela, a visão inicial.

Quando tratar-se de licitação por lote, o botão “Cancelar” estará
disponível na coluna “Canc/Reneg” localizada em frente à descrição
do lote.

Uma mensagem será emitida pelo sistema, informando que a proposta
foi cancelada com sucesso.

Uma caixa de diálogo será aberta, proporcionando além da opção de
cancelamento, a possibilidade de correção dos valores dos itens.

Caso a intenção, seja de correção, o usuário deverá digitar o valor
correto e clicar sobre a opção “Alterar Item(s)”.
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CANCELAMENTO
DE PROPOSTA
Na sequência justificar o
motivo do cancelamento,
clicando no botão “Sim” para
confirmar a operação.

Uma mensagem será emitida pelo sistema, informando que a proposta
foi alterada.

O valor do lote será atualizado.

Caso a intenção, seja de cancelamento da proposta o usuário deverá
clicar sobre a opção “Cancelar Lote”.
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CANCELAMENTO
DE PROPOSTA

Na sequência justificar o
motivo do cancelamento,
clicando no botão “Sim” para
confirmar a operação.

A proposta será excluída, retornando à tela, a visão inicial.

58
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12. ETAPA DE LANCES
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ETAPA DE
LANCES
Na data e hora agendadas para a sessão o usuário deverá acessar a
compra, na mesma tela em que realizou o envio de sua proposta.

É condição obrigatória para participar da etapa de lances, que
previamente, haja uma proposta cadastrada para o item ou lote em
questão.

Caso o usuário acesse uma compra nesta fase, e não tenha enviado
nenhuma proposta, uma mensagem de erro será emitida.

Enquanto a licitação ainda não estiver na condição de disputa, a visão
que o usuário terá da compra, será somente a do chat. 

Ao acessar o sistema, é exibido um aviso sobre o tempo de
atualização das telas.

É por ele que ocorrem todas as comunicações entre
Comissão Especial de Licitação e Fornecedores, bem
como são registrados os alertas automáticos de
sistema.
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ETAPA DE
LANCES

Código do Fornecedor

O código do fornecedor é uma sigla aleatória, gerada pelo sistema,
que tem por finalidade identificá-lo durante o certame.  

Localizado na linha “Ações”, deve ser consultado a cada licitação, pois
varia de um certame para outro.  

É importante que o usuário tenha conhecimento do seu
código, para poder acompanhar as mensagens do chat e,
posteriormente, os registros da ata de sessão.
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ETAPA DE
LANCES

Quando o item ou lote for disponibilizado para a etapa de lances, uma
mensagem automática será emitida no chat.

Para dar um lance, o usuário deverá preencher o valor e depois clicar
no botão "Enviar Lance".

Envio de Lances

Uma mensagem informando que o lance foi realizado com sucesso
será exibida pelo sistema.

A tela de lances estará acessível. 

Depois de processado, o valor será registrado na coluna
"Seu Último Lance" e o campo para inserir novos lances
ficará vazio, pronto para ser preenchido com o novo
valor do lance.
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ETAPA DE
LANCES

Não é preciso reduzir o valor de todos os itens, porém, o usuário
precisará reduzir o valor do item referente ao lance, e repetir os
valores de cada um dos demais itens que compõem o lote.

Em licitações compostas por lotes, será necessário que todos os itens
tenham seus valores preenchidos para que o lance seja processado.

Caso o valor de algum dos itens deixe de ser preenchido, o sistema
não fará o envio do lance.

E emitirá uma mensagem e erro.
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ETAPA DE
LANCES
A tela de disputa também traz a informação sobre qual o valor do
“Melhor Lance” e se ele é pertencente a uma empresa que se declarou
beneficiária da Lei 123/2006.

Nas licitações por lote, além das informações estarem descritas nas
colunas “Melhor Lance” e “Lei 123", o sistema trará o somatório do
lance vencedor e do melhor lance no campo da descrição do lote.

É esse somatório que definirá a empresa vencedora do lote.

Na coluna "Melhor Lance", quando o ícone da medalha for exibido
colorido   , significa que seu lance é o melhor, do contrário, a
medalha aparecerá monocromática     .

IMPORTANTE!
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ETAPA DE
LANCES

Caso ao dar o lance, a empresa não cubra o valor mais bem colocado,
o sistema fará a redução do valor e registrará em chat, que o lance foi
intermediário.

Autoencerramento

Quando o item / lote for colocado em autoencerramento, uma
mensagem automática será enviada no chat para informar o
usuário sobre essa ação.

 

IMPORTANTE!

Sempre que o usuário iniciar a digitação de um novo lance
para o item/lote que esteja em disputa, o sistema deixará de
atualizar a tela de lances e as informações que o fornecedor
estiver visualizando poderão estar desatualizadas, em virtude
de novos lances que tenham sido enviados neste período.

O sistema indicará essa ocorrência com a mensagem:

É importante se atentar a isso, principalmente no período de  
autoencerramento detalhado no próximo tópico.
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Durante o autoencerramento, para cada novo lance recebido no item/
lote, será acrescida ao prazo final da disputa, a quantidade de
minutos prevista em edital.

ETAPA DE
LANCES

Nessa etapa, todos os lances ficarão registrados no chat,  e não
apenas os intermediários, como na etapa de lances.

Decorrido o prazo de acréscimo, sem que haja novo lance no período,
o sistema encerrará a disputa, e o item / lote aparecerá no chat como
“encerrado”.

E o ícone de temporizador   será exibido ao lado do melhor lance,
indicando que o autoencerramento foi acionado.

Encerrada a disputa de todos os lotes/itens, a tela de
lances deixará de aparecer. 
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ETAPA DE
LANCES

Clicar sobre o item / lote desejado ou sobre todos, para exibir a grade
completa.

Para realizar a consulta dos detalhes, é necessário acessar a caixa de
seleção.
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13. EMPATE FICTO
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EMPATE FICTO

Ao lado do melhor lance, estará exibido o ícone de temporizador   
sinalizando que o tempo para um novo lance está em andamento.

Nos editais de licitação, será indicado quando for garantida, como
critério de desempate, a prioridade de contratação para
microempresas e empresas de pequeno porte.

Nestas licitações, caso as propostas das microempresas ou empresas
de pequeno porte tenham valores iguais ou até 10% (dez por cento)
superiores à proposta mais bem classificada, a microempresa ou
empresa de pequeno porte mais bem classificada, terá a oportunidade
de realizar a cobertura do valor da primeira colocada.

A empresa receberá a comunicação pelo chat.

O campo para redução dos valores será disponibilizado na tela de
lances. 

O usuário deverá proceder da mesma forma como na etapa de lances,
preenchendo o novo valor e na sequência clicando sobre o botão
“Enviar Lance”.

O lance será registrado no chat.
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EMPATE FICTO

Decorrido o prazo sem haver a redução dos valores, será interpretado
pelo sistema, como declínio do benefício.

Havendo a redução do valor em relação ao da primeira colocada, o
sistema alterará a classificação.

Durante o período estipulado, o sistema emitirá automaticamente um
alerta no chat se nenhum lance tiver sido feito ainda.

IMPORTANTE!

Para que a tela seja atualizada mais rapidamente,
recomenda-se usar a tecla F5.
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14. NEGOCIAÇÃO DE
VALOR
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NEGOCIAÇÃO
DE VALOR
Encerrada a etapa de lances e realizados os possíveis desempates,
será realizada a negociação de valores.

Além das comunicações pelo chat, será disponibilizado na tela de
lances, o campo para redução dos valores.

O usuário deverá proceder da mesma forma como na etapa de lances,
preenchendo o novo valor negociado e na sequência clicando sobre o
botão “Enviar Lance”.

Decorrido o prazo sem haver a redução dos valores, será interpretado
pelo sistema, como declínio do fornecedor à negociação.

Havendo a redução dos valores, o sistema fará a atualização
dos registros.
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15. HABILITAÇÃO E
DILIGÊNCIA
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA

Encerrada a etapa de negociação, o sistema emitirá automaticamente
no chat, a convocação para que a empresa autora da oferta
vencedora, apresente os documentos de habilitação.

Habilitação

Para realizar o envio, o usuário deverá acessar o campo “Documentos
de habilitação”.

Aparecerá a lista de documentos que compõem o rol da habilitação,
com os  respectivos campos para escolha dos arquivos.
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA
O usuário deverá clicar sobre a opção “Escolher arquivo”. 

Abrirá uma caixa
de diálogo para
selecionar o
arquivo desejado.

Clicar sobre e ele e
após em “Abrir”.

Na sequência clicar sobre a opção        “Enviar”. 
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA
Uma mensagem de que o anexo foi incluído aparecerá na tela.

E o anexo aparecerá na parte inferior da listagem.

Decorrido o prazo de envio, não será mais possível submeter
documentos, apenas consultar o que foi enviado.

IMPORTANTE!

Os arquivos devem ser selecionados e enviados um de cada vez,
individualmente.
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA

Diligência

Para consultá-las, o usuário  deverá acessar o campo “Doc.
Complementares/Diligências”.

Abrirá uma caixa de diálogo contendo duas abas: “Minhas diligências”
e “Diligências Outras Empresas”.

Mediante solicitação pela Comissão Especial de Licitação, o sistema
possibilita o envio de documentos complementares através da
realização de diligências.

Na aba "Diligências Outras Empresas" é possível visualizar todas as
diligências feitas e verificar os documentos fornecidos para
respondê-las.

Para acessar o conteúdo completo é necessário clicar
sobre o ícone de lupa      .
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA

Para isso o usuário deverá clicar sobre o “ícone de lupa”     .

A aba "Minhas diligências" possibilita visualizar as solicitações
feitas em caráter diligencial e respondê-las.

O sistema abrirá a página contendo o prazo e a descrição da
diligência.
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HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA
Para respondê-la o usuário deverá fazer suas considerações no campo
“Descrição”. 

Também poderá adicionar um anexo, clicando sobre a opção
“Escolher Arquivo” e seguida em “Anexar”.

O campo “Descrição” é obrigatório e limitado a 1000 caracteres.

IMPORTANTE!

Caso o usuário não realize seu preenchimento uma mensagem de
erro será exibida.

79



HABILITAÇÃO
E DILIGÊNCIA

Para finalizar basta clicar sobre o botão “Enviar”.

A resposta será enviada e ficará gravada.

Se o usuário tentar responder à diligência após o prazo
previsto, uma mensagem será exibida e o sistema bloqueará o
acesso ao campo.

80

Voltar para o
Sumário



16. INTENÇÃO DE RECURSO
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INTENÇÃO DE
RECURSO
Caso o usuário tenha interesse em recorrer acerca de algum ato no
certame, ele deverá manifestar sua intenção de recurso. 

Na sequência clicar sobre o campo “Intenção Recursos” ou “Intenção
Rec.”

Para fazer essa manifestação, deverá acessar a compra. 

No campo “Intenção” deverá ser preenchido o interesse de recorrer e
após, ser selecionada a opção “Gravar”.
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INTENÇÃO DE
RECURSO
A intenção de recurso será gravada.

Decorrido o prazo da intenção recurso, o campo “Status” mudará para
a condição “Acatada” e o sistema permitirá que o recurso seja
protocolado.

Caso usuário tente inserir a intenção de recurso quando o prazo ainda
não estiver aberto ou já estiver encerrado, o sistema apresentará uma
mensagem de alerta.

O usuário também poderá declinar da intenção de recorrer.

Para isso, basta clicar sobre o botão “Declinar”.
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INTENÇÃO DE
RECURSO

Após o declínio, não será mais possível manifestar intenção de
recorrer. Caso o usuário efetue uma nova tentativa, uma mensagem
sobre o declínio será exibida pelo sistema.

O sistema apresentará uma mensagem de que a intenção de recurso
foi declinada.
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17. PROTOCOLO DE
RECURSO
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PROTOCOLO
DE RECURSO
Tão logo a intenção de recurso seja acatada, o sistema abrirá o prazo
para protocolo do recurso, através do botão “Recursos” disponível
tanto nas abas “Ações” como na aba “Controles”.

Após clicar sobre um desses botões, o sistema abrirá a página para
que o usuário possa preencher o título e a descrição do recurso.

Também é possível adicionar um anexo, clicando sobre a opção
“Escolher Arquivo” e seguida da “Enviar”.

O campo “Descrição do Recurso” é limitado a 2000
caracteres.

IMPORTANTE!

Conteúdo superior a  este tamanho deverá ser
enviado por meio de documento anexo.
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PROTOCOLO
DE RECURSO

Finalizados os preenchimentos, o recurso deverá ser finalizado
através do botão “Salvar Recurso”.

O anexo aparecerá na parte inferior do recurso.

IMPORTANTE!

O arquivo só será anexado ao recurso depois que o usuário
clicar sobre o botão “Enviar”.
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PROTOCOLO
DE RECURSO

Caso o usuário tente repetir a operação, uma mensagem de alerta
será  informada pelo sistema.

O envio do recurso só será permitido uma única vez. 

Uma mensagem de que o recurso foi incluído aparecerá na tela.
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18. PROTOCOLO DE
CONTRARRAZÕES
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Assim que o sistema identificar o protocolo do primeiro recurso,   
automaticamente será aberto o campo, para protocolo das
contrarrazões.

Para inserir as contrarrazões, o usuário deverá acessar o campo
“Recursos”.

Selecionar o recurso sobre o qual deseja contrarrazoar, clicando
sobre ele.

Na sequência, clicar sobre o botão “Nova Contra-razão”.

PROTOCOLO DE
CONTRARRAZÕES
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PROTOCOLO DE
CONTRARRAZÕES
O sistema abrirá o campo “Descrição da Contra-razão” para que
o usuário possa fazer suas contrarrazões.

Também é possível adicionar um anexo, clicando sobre a opção
“Escolher Arquivo” e depois em “Enviar”.

O campo “Descrição da Contra-razão” é limitado
a 2000 caracteres.

IMPORTANTE!

Conteúdo superior a  este tamanho deverá ser
enviado por meio de documento anexo.
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Finalizados os preenchimentos, as contrarrazões deverão ser
finalizadas através do botão “Salvar Contra-razão”.

O anexo aparecerá na parte inferior das contrarrazões.

PROTOCOLO DE
CONTRARRAZÕES

IMPORTANTE!

O arquivo só será anexado ao recurso depois que o usuário clicar
sobre o botão “Enviar”.
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PROTOCOLO DE
CONTRARRAZÕES

Caso o usuário tente repetir a operação em um mesmo recurso, uma
mensagem de alerta será  informada pelo sistema.

É possível enviar as contrarrazões para cada um dos recursos
recebidos, uma única vez.

As contrarrazões ficarão salvas na aba “Contra-razão” dentro do item
“Recursos”.
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19. CONSULTA DE ATA E
RELATÓRIOS
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CONSULTA DE ATA E
RELATÓRIOS
O sistema disponibiliza no campo “Relatórios”, a listagem de relatórios
referentes às várias fases da licitação.

Para acessá-los, o usuário deverá clicar sobre o relatório de interesse.
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CONSULTA DE ATA E
RELATÓRIOS
O sistema abrirá o documento numa nova janela.
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CONSULTA DE ATA
E RELATÓRIOS

Caso o usuário tente emitir o relatório sem desabilitá-lo, o  
documento não poderá ser exibido.

O bloqueador de pop-up deverá ser desabilitado pelo menos para o
endereço do sistema.

Para que os relatórios possam ser emitidos é necessário que o
bloqueador de pop-up esteja desabilitado. 
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