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O fornecedor deve acessar o portal de compras pelo link:
https://comprastbg.com.br/smart/auth-tbg/#!/auth/login

E clicar em ”Cadastre-se”
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Ao clicar em “cadastra-se” o sistema irá abrir as etapas de 1 á 7 
para preenchimento dos dados para seu cadastro na plataforma.

Nesta primeira etapa, o portal solicita o CNPJ para cadastro.
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Após clicar em “Próximo” o sistema apresentará a etapa 2 para 
preenchimento das informações da empresa. 

Todos os campos com “*” são obrigatórios para preenchimento.
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Na etapa 3 o sistema apresentará os termos e politicas, o fornecedor 
deve se atentar nesta etapa para entendimento dos pontos nos 
termos.

Após leitura e o acordo, clique “próximo”.
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Na etapa 4 o sistema pede para preenchimento obrigatório os 
dados usuarios, junto com a criação do Login e Senha, Após 
preenchimento clique em “Próximo”.
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Na etapa 5 o portal solicita o preenchimento do endereço 
principal da empresa fornecedora.
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Na etapa 6 o sistema apresenta para preenchimento o portfólio 
para que você possa apresentar sua empresa com palavras 
chaves, para que o sistema possa encontrar sua empresa para 
participar de cotações similares a sua categoria.
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Na etapa 8 você definirá se sua é optante pelo simples e a forma 
de trabalho, após definição, clique em “Finalizar”.
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O fornecedor cadastrado com sucesso.
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Na pagina inicial  fornecedor terá acesso a todas as licitações publicas, e a opção de 
participar, conforme imagem abaixo:
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Ao clicar em SIM para participar da licitação, portal vai redirecionar o usuário para tela de Cotações recebidas. 

Na tela de cotações recebidas temos a versão impressa da cotação, onde teremos todas as informações 
técnicas da licitação, e tambem possibilidade de encaminhar mensagens para comprador(a), e tirar suas 
duvidas pela sala de colaboração.
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Sala de colaboração disponível para duvidas diretamente com comprador, e existe possibilidade de envio dos 
anexos. Conforme imagem abaixo:
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Na tela de Cotações recebidas o portal questiona mais uma vez sua participação na licitação.

Ao clicar em SIM, o portal abrirá o formulário para Preenchimento e Envio da Proposta.

12



Na imagem abaixo, temos um exemplo de preenchimento do formulário, campos em 
negritos são campos obrigatórios para preenchimento da proposta.
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Na imagem abaixo, temos um exemplo de preenchimento do formulário para itens com subitens, onde os 
valores unitários preenchidos serão no campo destacados abaixo:
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Na imagem abaixo, temos um exemplo de preenchimento das condições gerais. Seguindo 
a mesma regra dos campos negritos para preenchimento obrigatório.
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Na imagem abaixo, temos um exemplo de preenchimento dos itens informativos, onde são 
obrigatórios os anexos de PPU, certidões e declarações conforme edital.

Campos para texto livre são obrigatórios para uma resposta descritiva.
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Após preenchimento do formulário em todos os tópicos obrigatórios para envio da 
proposta e anexos conforme edital, necessario clicar em salvar, no tópico CONDIÇÕES 
GERAIS, em seguida clica em ENVIAR para o envio da proposta.
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Na tela de Pesquisa de Orçamento (Menu Orçamento > Pesquisa e clicar Lupa sem 
critério de pesquisa), portal vai apresentar orçamento enviado para Empresa TBG, e a 
situação da licitação.
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Na tela Pedidos > Pedidos recebidos, fornecedores irão receber os pedidos com status 
Recebidos. Para visualizar basta clicar no código do pedido conforme imagem abaixo:
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Portal vai apresentar versão impressa do pedido com todas informações, conforme 
imagem abaixo:
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O fechar versão impressa do pedido, portal vai apresentar na coluna status as opções de 
Aceitar ou Rejeitar o pedido. Ao aceitar, portal apresenta um pop up confirmando aceite.
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