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MANUAL OPERACIONAL

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

INTRODUGCAO

Este manual tem como objetivo orientar o Pregoeiro e a equipe de apoio na
condugéo e no gerenciamento do Portal de Licitagdes, apresentando de forma
pratica e visual o passo a passo para obtengcdao da chave de acesso ao
sistema.

O conteudo é composto por capturas de tela acompanhadas de suas respectivas
descrigcdes e explicacdes técnicas, proporcionando ao usuario uma compreensao
clara de cada etapa do processo, facilitando a execucdo correta dos
procedimentos.

Acesso ao Portal e Cadastro de Fornecedores

Para iniciar o processo de cadastro no Portal de Licitagcbes, siga os passos
abaixo:

1. Acesse o site oficial
Abra o navegador de sua preferéncia e acesse o enderego:

= https://fiorilli.digitar.info/ (Pagina inicial/home)

2. Localize a opgao de cadastro


https://fiorilli.digitar.info/
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Na pagina inicial, utilize o menu superior e clique na opc¢ao “Cadastro”.

Sobre Nés Cadastro Acessa Sistema

(Menu cadastro fornecedores)

Acesse o cadastro de fornecedores

Apos clicar em “Cadastro”, selecione a opgcao Cadastro de Fornecedores
para iniciar o preenchimento dos dados:

Sobre N6s  Cadastro Acessa Sistema

(Menu cadastro forncedores)

Fornecedores

Plataforma de Compras Publicas

Ambiente completo para pregao eletronico, publicacao de editais e disputa em tempo
real, com conformidade a Lei 14.133/2021 e total rastreabilidade das sessces.

«
A
Transparéncia e Competitividade ol

Seguranca Juridica Disputa em Tempo Real Cadastro de Fornecedores Registro Completo

Habilitacao simplificada para Histérico auditavel de todas as

4. Preencha as informagoes solicitadas:
Informe corretamente todos os dados obrigatérios do fornecedor, como:

Dados da empresa

Contato

Documentacao necessaria

Marque a solicitacdo de cadastramento de fornecedor.

Marque a declaracdo que todos os documentos vinculados séao

verdadeiros
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(tela de cadastro de fornecedores)
5. Finalize o cadastro
Aguarde o processo ser finalizado.

Documentos Comprobatarios Digitalizados (Procuragéo, Contrato Social, ...) *

TGIEETCITVLE  25(f5158-7cc0-4ddec-aab7-c701d6cdb9f6.jpg

{Selecione o Arquivo a ser Anexado ou Alterado)

Solicito o cadastramento do fornecedor *

Declaro que os dados e documentos apresentados sao verdadeiros *

Estamos sincronizando os dados com a Fiorilli.

Status atual: Acessando o portal Fiorilli
O processamento continua no servidor até a confirmagéo final. Esta indicagdo ndo representa o percentual real do bot.

Nenhum dado sensivel é exibido durante a sincronizagéo. Aguarde a confirmacéo final

(Sincronizando informagoes)

6. Apods a conclusao do cadastro, sera enviado um codigo de confirmagao
para validagao do e-mail informado. Caso nao localize a mensagem na
caixa de entrada, verifique também a pasta de spam ou lixo eletrénico:

Cadastro de Fornecedor

Preencha os dados abaixo para solicitacdo de cadastro e aprovacdo do fornecedor.

Confirmacéo de e-mail

Enviamos um codigo de confirmagéo para leandro@digitar.info.
Expira em 30/03/2026, 10:14:08.
Se ndo recebeu o cédigo, clique em Reenviar cédige.

Digite o cadigo de 6 digitos

Confirmar e-mail ‘ Reenviar em 565

Cédigo de confirmacéo enviado para o e-mail informado.

(tela aguardando codigo de confirmagao do e-mail)

Insira o codigo de confirmacao enviado para o email cadastrado:
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Confirmacéo de e-mail

Confirme seu e-mail

Ol4, Exemplo. Utilize o codigo abaixo para confirmar seu e-mail.

Codigo de confirmacao

973989

Este cédigo expira em 30/03/2026 14:14.

Este ¢ um e-mail automatico, por faver ndo responda.

Atendimento Digitar: +55 (67) 3253-5440
Site: https://digitar.info/

(Printscreen do e-mail recebido)

Aguarde a validagao dos documentos por nossa equipe. Apos a aprovagao,
0 acesso o sistema sera liberado:

Voltar ao site

Ambiente Seguro para Gestédo FIORILLI
Administrati
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Acesso Administrativo

Controle public

em um Ginico p. " Entre com suas crede

ais para acessar o painel de gestao.

i-mail institucional

jenha

- ®
»

¥

% Manter conectado Esqueci minha senha

™

D Néo sou um robd

« Publicagao répida de ¢

= Gestdo de leads e comunic

cC oo

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

7. Apos realizar o login na plataforma, vocé tera acesso ao painel do forncedor:
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Dashboard

Painel do Fornecedor

Painel do Bem-vindo, Exemplo. Use 0 menu lateral para acessar boletos e licitagdes

Usudrio: Exemplo

LicitagGes cadastradas Faturas

0 0

Dashboard

Atrasadas Boletos gerados

0 0

(painel administrativo do forncedor)

8. Solicitar chave de acesso:

Acesse o0 menu lateral direito e selecione a opgao

Dashboard

Painel do Fornecedor

Painel do Fornecedor .
Bem-vindo, Exemplo. Use o menu lateral para acessar boletos e licitagoes.

Usudrio: Exemplo

ERAL
Licitagdes gatlastraclas Faturas

0 0

Dashboard
Notificacges

Meu Cadastro
Atrasadas Boletos gerados

0 0

Painel Administrativo Fiorilli

Minhas Chaves

(Menu a direita para solicitar a chave de acesso)

9. Clique em nova solicitagao:

Pendentes

0

Boletos com erro

0

Minhas Chaves”

Pendentes

0

Boletos com erro

0
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Dashboard / Minhas Chaves.
-
.

Minhas Chaves

Gerencie solicitagdes e status de acesso por entidade.
Atualizar

Status das Chaves por Entidade

Dashboard

Entidades vinculadas ave: Pendentes

1

Meu Cadastro

Solicitar Nova Chave "

Abra o modal para selecionar uma ou varias entidades.

| Nova solicitagio - ——

Minhas Chaves
Status Dados de acesso

Entidade
Solicitar chave

1 - Prefeitura de Selviria Nao solicitada

Acio

Painel Administrativo Fiorilli

(Tela para socilitar chaves de acesso)

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

Solicitar chave de acesso %
Selecione uma ou vérias entidades para enviar a solicitacdo.
1 - Prefeitura de Selviria
Mensagem (opcional)
Descreva a necessidade da chave, se desejar
/
Cancelar Enviar solicitagbes




FIORILLI

SOFTWARE

11.0pés solicitar a chave de acesso, ela permanecera com o status
“Pendente” até a validagéo por nossa equipe.

Minhas Chaves - |

Status das Chaves por Entidade

Entidade Status Dados de scessa Acso

12. Apos a solicitagdo, aguarde o envio da chave de acesso por nossa equipe.
Assim que disponibilizada, ela sera exibida na tela “Minhas Chaves”.

Minhas Chaves

Minhas Chaves ‘ pl

erencie solicitagdes e status de acesso por entidade.

Status das Chaves por Entidade

1 0 0

Solicitar Nova Chave

Entidade Status Dados de acesso Ag
1 - Prefeitura de Selviria ) @ Soogecirer)

13.Neste ponto, &€ necesspario assinar o termo de adesao. Observe que a
chave de acesso permanecera bloqueada até a conclusao desta etapa:

Entidade Status Dados de acesso Acdo

) . Aprovada
1 - Prefeitura de Selviria Ver termo Assinar termo

Status do termo: Aguardando envio pelo admin

14.Clique em “Assinar Termo”. Sera solicitado o certificado A1 para prosseguir
com a assinatura. Caso nao possua um certificado A1, entre em contato
com nossa equipe para orientagoes:
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Assinar termo

Informe certificado A1 e senha para concluir a assinatura.

Certificado A1 (.pfx/.p12)

Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido

Senha do certificado

nforme a senha do certificado

[ ] Lembrar senha

Cancelar Confirmar assinatura

15.Carregue o certificado digital A1 (.pfx)
No campo correspondente, informe a senha e clique em “Confirmar assinatura”.

16.Apds assinar o termo de adesao os dados de acesso ao sistema de disputa
serdo disponibilizados como mostra o print a seguir:

Entidade Status Dados de acesso Acéo
Aprovada Usuario: julia m
1 - Prefeitura de Selviria ) Termo assinado Ver validade Termo concluido

Status do termo: Assinado pelo fornecedor Acessar Fiorrilli

Apods a conclusao das etapas anteriores, vocé estara apto a participar das
disputas disponiveis no sistema. Para prosseguir, siga o tutorial de participagao
em disputas disponivel em seu painel administrativo:
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rd / Manuais
Manuais ‘ P
Baixe os materiais de apoio disponiveis para uso do portal. _J
Manual do Fernecedor Manual do Portal de Licitages
Guia de credenciamento e cadastro de proposta para fornecedores Material de apoio para uso do portal @ operagio do pregao em fase externa

Manuais

Com isso, concluimos este manual de orientagdo. Esperamos que as instrucoes
apresentadas tenham contribuido para uma melhor compreensao e utilizagdo do
sistema.

Em caso de duvidas ou necessidade de suporte, nossa equipe esta a disposi¢ao
para auxilia-lo.



