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1. Como entrar 

no sistema e 

pesquisar 

cotações



Acessando o sistema:

1. Digite o CPF do representante do 

fornecedor;

2. Digite a senha;

3. Clique em Entrar.
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Definindo o fornecedor que será representado:

1. Escolha entre os fornecedores que representa;

2. Clique em Vincular Representante.
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Tomando conhecimento da situação cadastral e visualizando as cotações:

1. Verifique quais documentos estão vencidos, se for o caso;

2. Clique no X para fechar;

3. Clique em Visualizar Cotações Disponíveis
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Pesquisando Cotações Eletrônicas:

1. Preencha um ou mais campos do formulário ou selecione um status 

ou, ainda, marque “Só cotações que participo”, se for o caso;

2. Clique em Pesquisar .

Recebendo proposta
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2. Como 

elaborar 

proposas  de 

preços

IMPORTANTE!
 Será declarado Arrematante pelo sistema o proponente da melhor oferta, apos 

encerrada a fase recebimento de propostas, quando se iniciará a fase análise e 
negociação;

 Será declarado Vencedor o proponente da melhor oferta (arrematante), 
consideradas eventuais negociações, que estiver com situação cadastral regular no 
Governo do Estado;

 O horário de referência para recebimento e abertura das propostas será o de 
Fortaleza (CE), indicado no canto superior direito da tela;

 Se houver empate, a proposta enviada primeiro prevalecerá sobre as demais.
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Selecionando uma cotação Recebendo Proposta:

1. Selecione a opção Recebendo propostas;

2. Clique em Pesquisar ;

3. Marque a cotação de seu interesse;

4. Clique em Visualizar Publicação.
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Visualizando o Termo de Participação da cotação:

1. Visualize as informações gerais da cotação;

2. Clique no marcador do arquivo do Termo de Participação;

3. Clique em Download ;

4. Leia o Termo de Participação na íntegra;

5. Se houver interesse, clique em Elaborar Proposta.
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Elaborando propostas para itens ou grupos:

1. As propostas podem ser por grupos ou por itens avulsos;

2. Clique no marcador do item ou grupo para elaborar uma proposta;

3. Digite a marca (se for solicitado), informação complementar 

(opcional) e o valor unitário pelo qual se compromete a fornecer;

4. Observe os alertas e altere as propostas, se quiser;

5. Clique nos marcadores para que a sua proposta seja aceita;

6. Clique em Salvar
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Verificando o envio da proposta:

1. Observe a confirmação de “Proposta enviada com sucesso” e clique no X;

2. Clique em Editar para alterar propostas durante a fase de recebimento (no caso de valor,  somente 

para baixo);

3. Clique em Excluir para excluir propostas durante a fase de recebimento; 

4. Clique em “Retornar para Pesquisa” ou em “Sair”.
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3. Como 

responder a 

uma

contraproposta
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Localizando cotações para negociar 

contraproposta:

1. Na página Cotações Disponíveis, marque 

a opção “Só Cotações que Participo”;

2. Clique em Pesquisar;

3. Clique sobre a cotação com status “Em 

Negociação” e com alerta de 

Contraproposta;

4. Clique em “Ver Resultado”.



Respondendo à contraproposta do promotor da cotação:

1. Clique sobre o alerta que solicita uma resposta à contraproposta para um 

item ou lote;

2. Verifique os termos da contraproposta ;

3. Clique em Aceitar ou Rejeitar.
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Confirmando o aceite à contraproposta do promotor da cotação:

1. Clique em Sim para confirmar o aceite à contraproposta para um 

item ou lote;
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4. Como 

visualizar

resultados das 

cotações



3

1

2

Visualizando resultados de cotações das quais participa:

1. Marque a opção “Só Cotações que participo”;

2. Clique em Pesquisar;

3. Selecione a cotação de seu interesse;

4. Clique em Ver Resultado.
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Acompanhando o andamento de cotações das quais participa:

1. Observe se é Arrematante dos itens ou grupos para os quais elaborou proposta; 

2. Observe se é Vencedor dos itens ou grupos para os quais elaborou proposta.
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Visualizando resultados de outras cotações:

1. Selecione o status de seu interesse;

2. Clique em Pesquisar;

3. Clique no marcador da cotação que deseja visualizar;

4. Clique em Ver Resultado.
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Visualizando propostas de outras cotações:

1. Visualize os resultados por item ou grupo da cotação;

2. Clique no marcador do item ou grupo que deseja visualizar;

3. Clique em Visualizar Propostas.



Visualizando as propostas por item ou grupo da cotação:

1. Visualize os resultados por item ou grupo da cotação;

2. Visualize a classificação das propostas para o item ou grupo.
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Visualizando os relatórios das cotações finalizadas:

1. Selecione o status Finalizada eletrônica;

2. Clique no marcador da cotação que deseja visualizar os relatórios;

3. Clique em Visualizar Publicação.
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Emitindo relatórios das cotações finalizadas:

1. Clique em Relatório Conclusão; ou

2. Clique em Relatório Itens por Fornecedor; ou 

3. Clique em Relatório Ata da Cotação.
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