
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

1. Introdução  

Este documento tem como objetivo proporcionar aos usuários um guia simples, capaz de auxiliar na 

utilização do módulo e sanar possíveis dúvidas. O manual está organizado por temas para facilitar a leitura. Os 

temas são relacionados a determinada área do sistema, ou a determinada atividade do usuário. As atividades 

são demonstradas passo a passo e ilustradas através de imagens, que ajudam o usuário a se situar nas telas e 

se familiarizar com a interface. 

 

2.  Consultando RFIs publicadas 
 

(Passo 1) Após realizar o login, siga o seguinte caminho para acessar os editais: 

                “Negociação” -> “Editais publicados”.                         

 

(Passo 2) Feito isto, a tela contendo a lista de “Editais publicados” será apresentada, permitindo que o 

consultor veja as RFIs publicadas. 

 

 

EDITAL RFI 
 

 



 
 

 
 

 

 

(Passo 3) Para procurar um edital específico, podem ser utilizados os filtros de pesquisa presentes na parte 

superior da tela de pesquisa de editais. Todas as informações de pesquisa estão presentes no convite. 

 

 

 
 

3.  Resumo do edital 

 
Ao acessar um edital de RFI, a primeira tela apresentada é a de “Resumo” onde é possível visualizar as 

informações básicas do edital e seus anexos, além de uma descrição com informações pertinentes ao 

processo.  

 A aba "Experiência/Prop. Técnica” deve ser preenchida para participar de processo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

4. Envio de experiência 
 
A etapa “Em envio de experiência” está destinada para que o consultor envie suas experiências. 
 
 
 
(Passo 1) Para incluir uma experiência deve-se pressionar o botão “Incluir” presente na lateral superior 
esquerda: 

 
 
 
(Passo 2) Você será direcionado para a tela de preenchimento de experiência, onde primeiramente deve 
selecionar a “Linha de fornecimento” 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
(Passo 3) Ao preencher a linha de fornecimento o campo “Título” será preenchido automaticamente, assim 
como as orientações referentes ao preenchimento da experiência estarão disponíveis no campo “Orientação”. 
 
 

 
 
 
 
(Passo 4) Abaixo das orientações, será exibido um questionário que deve ser respondido para que seja possível 
prosseguir. As questões obrigatórias estarão marcadas com linha vermelha na lateral esquerda. Pressionar o 
botão “Salvar” para finalizar o preenchimento da experiência. 

 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
(Passo 5) Após salvar o questionário da experiência, você será novamente direcionado para a tela anterior 
onde é possível incluir o anexo. Se o anexo for obrigatório o ícone estará sinalizado em vermelho. 

 

 
(Passo 6) Após incluir todas as experiências solicitadas, é necessário selecionar o botão “Enviar para a 
aprovação” para submeter as suas experiências. As experiências para RFIs já estarão aprovadas ao enviar. 

 

 
 

NOTA! Pode ser enviada mais de uma experiência por linha de fornecimento/competência até o 
máximo permitido. Devem ser cadastradas experiências para todas as linhas de fornecimento 
presentes na tela de cadastro de experiência. 



 
 

 
 

 

5. Esclarecimentos 
 
Na aba “Esclarecimentos” os consultores podem enviar questionamentos que precisem ser esclarecidos.  
 
(Passo 1) Para incluir um esclarecimento deve-se preencher os seguintes campos:  
“Título” , “Descrição” e “Anexo” e após o preenchimento desses campos deve-se selecionar “Salvar” para 
enviar o esclarecimento. 

 
 

6. Pendências  

 
A tela de pendências irá exibir as informações que estão faltando para que seja possível submeter sua 

proposta.  

 


