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INTRODUÇÃO

O sistema de digitação de propostas visa simplificar o uso do
programa de Compras. Ele permite que seus usuários enviem
propostas aos fornecedores da prefeitura, e estes possam de forma
rápida e simples, orçar seus produtos e serviços na própria empresa.

Sendo assim, no dia da licitação, o fornecedor leva o arquivo
gerado pelo programa para uma rápida importação, economizando
tempo e facilitando o processo Licitatório.

Inicialmente é baixado o arquivo da internet e em seguida é
cadastrado os dados do fornecedor na aba . Na aba
é importada a licitação desejada e por último é digitado os valores e
finalizado, na aba .

A resolução mínima para este programa é 1024x768.

cadastro licitação

Digitação da proposta
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O edital do processo licitatório irá informar o site que
disponibiliza o arquivo para importação no Sistema de
Digitação de Propostas.

Ao acessar o site e localizar o arquivo, deve-se clicar com
o botão direito do mouse e selecionar a opção ‘Salvar
link/destino como’. O arquivo pode ser salvo onde o usuário
desejar, sendo que depois ele será usado para a importação da
proposta. Lembre do caminho onde está salvo!

NÃO DEVE SER ALTERADO O NOME DO ARQUIVO.

O arquivo precisa ser baixado e não aberto no site onde
está disponível.

DOWNLOAD
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CADASTRO

Na primeira aba do sistema, o fornecedor
cadastra todos seus dados, conforme
solicitado pelo sistema.

Inicia no botão NOVO e após preencher todos
campos, clica em GRAVAR.
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É possível alternar entre vários
fornecedores cadastrados nestes
botões. Cada licitação importada fica
disponível apenas para aquele
fornecedor selecionado.

Neste grid ficam
disponíveis para
visualização e
seleção todos
f o r n e c e d o r e s
cadastrados.



IMPORTAÇÃO

Estes botões passam para os ORGÃOS
SOLICITANTES seguintes e os
anteriores, quando houver mais de
uma licitação importada. Se o
fornecedor for diferente é preciso
selec ioná- lo na aba anter ior
(cadastro).

Neste botão serão importadas
as licitações. Cada arquivo
importado será uma licitação.
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Na segunda aba as
licitações são importadas,
com o arquivo baixado da
internet.

Neste campo o
sistema dá as
informações a
respeito do órgão
solicitante.
O c  a  m  p  o
d e m o s t r a a s
informações do
q  u  e e  s  t  á
selecionado no
lado esquerdo do
programa.

Neste campo é
p o s s í v e l
v i s u a l i z a r e
s e l e c i o n a r a
l i c i t a ç ã o
desejada para
cotar valores na
próxima aba.



DIGITAÇÃO DE VALORES

Nestes campos
será digitado a
marca e o preço
unitário de cada
p r o d u t o o u
s e r v i ç o ,
c o n f o r m e o
c a s o . A i n d a
p o d e r á s e r
acrescentadas
o b s e r v a ç õ e s
r e fe r e n te s a
cada item.

A q u i p o d e r ã o s e r
adicionadas observações
da proposta e, ao lado, o
l o c a l , a d a t a e o
r e s p o n s á v e l . A p ó s
terminada a digitação dos
valores, é necessário clicar
em FINALIZAR.

Após impressa a proposta, deverá ser
salvo o arquivo para entrega no orgão
licitante.

Ao finalizar será gerado uma chave de
segurança a qual é impressa no cabeçalho do
relatório. Posteriormente essa chave vai ser
usada para conferencia com o arquivo a ser
entregue no local indicado no edital.
Poderá ser reaberta a proposta para alteração
de dados, porém é necessário imprimi-la
novamente pois a cada finalização é gerada
uma nova chave.
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ATENÇÃO!

No preenchimento das propostas
financeiras deverão ser observado os critérios
que cada edital da respectiva licitação prevê. A
Città Informática não se responsabiliza pelo
preenchimento inadequado ou incorreto
destas propostas.
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