PREFEITURA MUNICIPAL DE BELO VALE
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO V - INSTRUCOES E ORIENTACOES PARA USO DA PLATAFORMA ELETRONICA

No link a seguir é possivel assistir video, baixar o manual e tutorial completo do sistema:
https://ajuda.licitapp.com.br/wiki/index.php?title=P%C3%A 1 gina principal

AS INSTRUCOES A SEGUIR SAO UM RESUMO PARA SE CADASTRAR NO SISTEMA LICITAPP:
Caso seja o primeiro acesso da empresa na plataforma eletronica, sera necessario fazer o cadastro no sistema.

Obs. O cadastro é feito inica vez e por meio dele a empresa podera participar de Licitacoes e contratagoes
diretas neste Municipio ou em qualquer outro que utiliza a plataforma da LicitApp. Para cadastrar a
Fornecedor (Empresa — CNPJ) e o Representante/Usuario (CPF) que a representara na sessio, sera
necessario seguir os seguintes passos:

1°Passo: Acessar o link: https://belovale.licitapp.com.br//

2° Passo: Clicar no botdo entrar (ENTRAR) do lado direito superior da pagina, escolher a op¢do (ainda nio
tenho cadastro). Feito isto, sera direcionado para a pagina: Nesta pagina, devera ser preenchido o CNPJ (se for
cadastro de empresa) ou CPF (ser for cadastro de pessoa fisica). A partir dai, devera ser preenchido todos os
dados solicitados, anexados todos os documentos exigidos e criada a senha do fornecedor.

Obs.: Nesse primeiro momento, o cadastro sera referente a empresa (“fornecedor CNPJ”). Cabe observar
que, para participar do certame, sera necessario realizar também o cadastro do representante da empresa
que a representara obedecendo aos seguintes passos:

3° Passo: Apos a finalizagdo do cadastro principal (FORNECEDOR CNPJ), a empresa devera retornar a pagina
inicial em: https://belovale.licitapp.com.br// clicar no botdo (ENTRAR) do lado direito superior da pagina,
escolher a op¢ao (FORNECEDOR — CNPJ) e realizar o login com a opgao fornecedor, CNPJ e senha cadastrada
na etapa anterior. Feito isto, sera direcionado para a pagina privada do fornecedor.

4° Passo: Ao acessar o login de fornecedor (CNPJ), devera ser preenchido o endereco do e-mail do representante,
que representara a empresa no certame.

Obs.: Importante ressaltar que o e-mail do representante devera ser diferente do e-mail da
empresa(fornecedor).

5° Passo: Feito isto, um CONVITE, contendo um link, serd enviado para o e-mail do representante. Obs.: caso o
e-mail ndo chegue, o representante devera olhar a pasta de Spam/lixo eletronico.

6° Passo: A partir dai, o representante devera clicar no link recebido (da plataforma LicitApp) e cadastrar
informacdes solicitadas, bem como criar sua senha de acesso que ¢ pessoal e intransferivel.

7° Passo: Feito isto, o representante devera acessar a pagina: https://belovale.licitapp.com.br//clicar no botédo
entrar (ENTRAR) do lado direito superior da pagina, escolher a op¢io (USUARIO/REPRESENTANTE —CPF)
e realizar o login com a opgao usuario/representante, CPF e senha cadastrada para o usuario em questdo.

8° Passo: Depois de realizar o login na pagina do usuario, o licitante devera escolher o processo em que deseja
participar, clicar no quadrinho vermelho “participar”, a partir dai dar sequéncia ao cadastramento da proposta e
da documentagao.

Obs.: Em caso de nao acesso a plataforma através do login verifique as seguintes orientacoes:
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a) Foi realmente escolhida a op¢do usuario/representante? Pois, a opgao “fornecedor” ndo da acesso
a pagina do certame.

b) Foi inserido o CPF do representante? Pois, com o CNPJ ndo funcionara, vez que esta op¢do  deve ser
preenchida no acesso de fornecedor.

c) A senha digitada é realmente ado representante? Haja vista que a senha do fornecedor pode ser diferente
da senha do usuario.

Obs.: Sempre que a empresa quiser cadastrar um novo usuario (representante para Sessao), sera
necessario fazer o login: com a op¢ao Fornecedor, CNPJ e senha.

ATENCAO: NAO DEIXE DE LER OS AVISOS ABAIXO:

PRINCIPAIS ERROS DOS LICITANTES AO CADASTRAR A PROPOSTA E A DOCUMENTACAO

Aviso 1: O sistema opera com 4 casas decimais depois da virgula. Alguns licitantes t€ém confundido a virgula
como ponto e lancado valor errado na proposta. Lembrando, que o sistema escreve o valor digitado por extenso e
caso o valor digitado esteja inexequivel ele emite uma alerta, fazendo com que evite erros de digitagdo. Portanto,
esteja atento e revise os valores antes de salvar sua proposta. 1,0000 (um real) ¢ diferente 1.000,00 (mil reais),
virgula € diferente de ponto. Quando a proposta esta com valor inferior a 50% do estimado também ¢ apresentada
uma mensagem de aviso para confirmar a posi¢do das casas decimais. Conforme exemplo:
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Aviso 1: O sistema opera com 4 casas decimais depois da virgula. Alguns licitantes tém confundido a virgula
como ponto e langado valor errado na proposta. Lembrando, que o sistema escreve o valor digitado por extenso e
caso o valor digitado esteja inexequivel ele emite uma alerta, fazendo com que evite erros de digitagdo. Portanto,
esteja atento e revise os valores antes de salvar sua proposta. 1,0000 (um real) ¢ diferente 1.000,00 (mil reais),
virgula ¢ diferente de ponto. Quando a proposta estd com valor inferior a 50% do estimado também ¢ apresentada
uma mensagem de aviso para confirmar a posic¢do das casas decimais. Conforme exemplo:

Aviso 2: Sempre que concluir uma operagao no sistema, lembre-se de salvar a agdo para nao perder que foi feito.
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Aviso 3: Esteja atento a TARJA VERMELHA que aparece na parte superior emitida pelo sistema. Ela indica que
ainda tem tarefas ndo concluidas que precisam ser finalizadas, para que o licitante consiga ter sua participagao
efetivada no certame.

Aviso 4: Um dos erros mais recorrentes dos licitantes € esquecer de ASSINAR o comprovante de participacao do
processo. A NAO assinatura deste comprovante invalidara a participagao do licitante no certame.

Aviso 5: Quando assinar este comprovante o sistema ndo mais permitira a corregdo da proposta e nem a inclusio
ou retirada de documento da plataforma, portanto, s6 assine o comprovante quando tiver certeza que esta tudo
correto.

Aviso 6: A assinatura do comprovante de participagao podera ser realizada até o fim do prazo do envio de proposta.
No entanto, a assinatura do comprovante de participacdo € essencial para que o licitante consiga participar do
processo.

O COMPROVANTE DE PARTICIPACAO devera ser assinado somente apés a inclusdo e conferéncia de
todas as informacdes, respeitando o prazo de envio de proposta estipulado no EDITAL.
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