
 

 

 

MANUAL OPERACIONAL 
 

FASE PARA OBTER ACESSO AO SISTEMA 
Guia Técnico para Plataforma de Licitações 

 
 INTRODUÇÃO 

 
Este manual tem como objetivo orientar o Pregoeiro e a equipe de apoio na 
condução e no gerenciamento do Portal de Licitações, apresentando de forma 
prática e visual o passo a passo para obtenção da chave de acesso ao 
sistema. 
 
O conteúdo é composto por capturas de tela acompanhadas de suas respectivas 
descrições e explicações técnicas, proporcionando ao usuário uma compreensão 
clara de cada etapa do processo, facilitando a execução correta dos 
procedimentos. 
 
 
Acesso ao Portal e Cadastro de Fornecedores 
 
Para iniciar o processo de cadastro no Portal de Licitações, siga os passos 
abaixo: 
 
1. Acesse o site oficial 

Abra o navegador de sua preferência e acesse o endereço: 

    https://fiorilli.digitar.info/ (Página inicial/home) 

 
 
2. Localize a opção de cadastro  

https://fiorilli.digitar.info/


 

 

Na página inicial, utilize o menu superior e clique na opção “Cadastro”. 
 

 
(Menu cadastro fornecedores) 

 

3. Acesse o cadastro de fornecedores 
Após clicar em “Cadastro”, selecione a opção Cadastro de Fornecedores 
para iniciar o preenchimento dos dados: 

 
     (Menu cadastro forncedores) 

 
4. Preencha as informações solicitadas: 
Informe corretamente todos os dados obrigatórios do fornecedor, como: 

• Dados da empresa 
• Contato 
• Documentação necessária 
• Marque a solicitação de cadastramento de fornecedor. 
• Marque a declaração que todos os documentos vinculados são 

verdadeiros 

 



 

 

(tela de cadastro de fornecedores) 

5. Finalize o cadastro 
Aguarde o processo ser finalizado. 

 
         (Sincronizando informações) 

 
6. Após a conclusão do cadastro, será enviado um código de confirmação 

para validação do e-mail informado. Caso não localize a mensagem na 
caixa de entrada, verifique também a pasta de spam ou lixo eletrônico: 
 

 
(tela aguardando código de confirmação do e-mail) 

 
Insira o código de confirmação enviado para o email cadastrado: 



 

 

 
       (Printscreen do e-mail recebido) 

 
 
 

Aguarde a validação dos documentos por nossa equipe. Após a aprovação, 
o acesso o sistema será liberado:

 
     (tela de login para o acesso após nossa equipe liberar o painel adminstrativo para 
forncedores) 
 

 
7. Após realizar o login na plataforma, você terá acesso ao painel do forncedor: 

 



 

 

 
 (painel administrativo do forncedor) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Solicitar chave de acesso:  

Acesse o menu lateral direito e selecione a opção “Minhas Chaves” 
 

 
(Menu a direita para solicitar a chave de acesso) 

 
9. Clique em nova solicitação: 



 

 

 
(Tela para socilitar chaves de acesso) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Selecione a entidade desejada para obter acesso à disputa: 

 

 
 



 

 

11. Opós solicitar a chave de acesso, ela permanecerá com o status 
“Pendente” até a validação por nossa equipe. 
 

 
 
12. Após a solicitação, aguarde o envio da chave de acesso por nossa equipe. 

Assim que disponibilizada, ela será exibida na tela “Minhas Chaves”. 
 

 
 
 
 
 

13. Neste ponto, é necesspario assinar o termo de adesão. Observe que a 
chave de acesso permanecerá bloqueada até a conclusão desta etapa: 

 
 
14. Clique em “Assinar Termo”. Será solicitado o certificado A1 para prosseguir 

com a assinatura.  Caso não possua um certificado A1, entre em contato 
com nossa equipe para orientações: 

 



 

 

 
 
 
15. Carregue o certificado digital A1 (.pfx) 
No campo correspondente, informe a senha e clique em “Confirmar assinatura”. 
 
16. Após assinar o termo de adesão os dados de acesso ao sistema de disputa 

serão disponibilizados como mostra o print a seguir: 

 
 
 
 
 
 
 

Após a conclusão das etapas anteriores, você estará apto a participar das 
disputas disponíveis no sistema. Para prosseguir, siga o tutorial de participação 
em disputas disponível em seu painel administrativo: 
 



 

 

 
 

 

Com isso, concluímos este manual de orientação. Esperamos que as instruções 
apresentadas tenham contribuído para uma melhor compreensão e utilização do 
sistema. 
Em caso de dúvidas ou necessidade de suporte, nossa equipe está à disposição 
para auxiliá-lo. 
 
 
 
 


