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1. - Acesso ao sistema

Para acessar o sistema Compra Aberta, os fornecedores devem entrar no site da Prefeitura de Jundiaí
utilizando o seguinte endereço www.jundiai.sp.gov.br e clicar no link do Compra Aberta
   

        

Em seguida irá aparecer a seguinte tela

http://www.jundiai.sp.gov.br/


1.1  - Login

Ao clicar no botão “Acesso ao Sistema”, neste caso é necessário estar cadastrado como 
fornecedor da Prefeitura de Jundiaí e possuir um login e senha. 

Solicitar o reenvio de uma nova senha quando por algum motivo o fornecedor tenha perdido 
a mesma. O sistema irá reenviar a nova senha utilizando o email que consta no cadastro do 
fornecedor. 

Clique no quadrado ao lado da frase “Não sou um robô” para validar seu acesso. Isto é 
necessário por motivos de segurança. Caso precise, sigas as instruções e assim que estiver validado 
irá aparecer uma seta verde. Conforme imagem abaixo:



Após isso clique em “Fazer Login” e caso esteja correto o login e senha, será efetuado o 
login.

1.2  - Consulta de Licitações

Na tela de consulta de licitações o fornecedor poderá consultar e fazer download dos editais 
das compras eletrônicas e também das não eletrônicas entre outras consultas. Não é nescessário 
estar logado no sistema para efetuar pesquisas.

Por padrão caso não seja informada nenhuma situação o sistema irá trazer apenas licitações 
que estiverem recendo propostas.

Sugerimos sempre informar ao menos um filtro para que a pesquisa seja rápida. Caso 
contrário poderá demorar para retornar com os dados.

Após informar os parâmetros clicar no botão “Pesquisar”.
Para verificar mais detalhes da licitação encontrada, clique no número que aparecer na 

coluna "Licitação"

Ao clicar será redirecionado para uma tela com informações e anexos da licitação. 
Caso a licitação seja de um modalidade não presencial e ainda esteja na fase de cadastro de 

propostas irá aparecer um botão "Participar Licitação"



Clicando nesse botão, será redirecionado para a tela de cadatro de proposta, caso ainda não 
esteja logado no sistema terá que fazer o login para posteriormente ser redirecionado para a página 
de cadastro de propostas.

1.3  - Validar Atestado de Capacidade Técnica

Ao clicar será redirecionado para a tela onde deverá ser preenchido com todos os dados 
nescessários para a validação do atestado. Todos esses dados constam na própria certidão.



1.4  - Cadastre-se

Para fornecedores que ainda não são cadastrados na Prefeitura de Jundiaí.
O fornecedor deverá seguir os passos e informar os dados nescessários, após isso receberá 

um email com orientações para a utilização do sistema.

2. - Funcionalidades Internas
Após efetuar o login o fornecedore será redirecionado para a seguinte tela:



2.1  - Meu Cadastro
O fornecedor poderá alterar os dados cadastrais da empresa, a senha de acesso, a linha de

fornecimento e os usuários que também podem acessar o sistema em nome da empresa, com outro
login e senha.

2.2  - Compras
Quando o fornecedor clicar no menu “Compras”, a seguinte tela será exibida.



Nesta tela deverão ser informados os parâmetros que o sistema irá utilizar para selecionar a
compra, sendo que o campo Modalidade é obrigatório. 

Após informar os parâmetros clicar no botão “Pesquisar”.
Caso não exista no sistema a compra informada, o sistema exibirá a mensagem abaixo
Se  o  fornecedor  não  estiver  cadastrado  na  linha  de  fornecimento  dos  materiais  da

compra(Grupo e Subgrupo), o sistema também irá exibir a mensagem abaixo.

Neste  caso  específico,  o  fornecedor  deverá  informar  o  número  da  licitação  para  que  o
sistema desconsidere esta situação e permita o acesso do fornecedor à compra.

Se a pesquisa baseada nos parâmetros for bem sucedida, o sistema irá mostrar a seguinte 
tela, de acordo com as opções informadas

No exemplo acima o sistema trouxe todas as licitações de 2017 cuja modalidade é Pregão
Eletrônico.

Com estes parâmetros, caso haja algum pregão que o fornecedor não esteja cadastrado na
linha de fornecimento, o sistema não irá mostrá-lo.

Outra forma de pesquisa é onde o fornecedor informa a modalidade, o exercício e o numero
do pregão.

No canto direito  da tela  existem alguns ícones  que indicam a situação da compra,  se a
compra é por lote ou não e tambem podem ser utilizados para consultar o edital e os anexos da
compra.



2.3  - Empenhos

Nesta tela o fornecedor poderá imprimir todos os empenhos gerados para sua empresa, 
podendo ele filtrar pelos critérios disponíveis na tela. Após encontrar o empenho desejado basta 
clicar no número do empenho na coluna “Empenho” que será impresso o empenho.

O sistema lista os empenhos que ainda não foram lidos primeiro, para marcar um empenho 
como lido basta clicar no quadrado dentro do coluna “Selecione” e posteriormente clicar no botão 
“Marcar Leitura” com isso este empenho será marcado como lido e o próximo empenho não lido 
será listado na primeira linha, facilitando assim a leitura dos novos empenhos.

3. - Participação em compras eletronicas

3.1  - Escolha e declaração de aceite.

Para acessar a compra, clicar  no link  que aparece abaixo do título "Licitação" 

A seguinte tela será exibida. Após o fornecedor ler e concordar com o Termo de Aceite,
clicar no botão "Aceitar".



Após clicar no botão “Aceitar”, a seguinte tela será exibida
Nesta tela o fornecedor declara ser ou não beneficiário da lei de micro e pequena empresa.

Em  uma  situação  normal,  qualquer  que  seja  a  opção  escolhida,   não  impedirá  que  o
fornecedor tenha acesso a compra.
Porém existem algumas compras em que só podem participar pequenos e microempresários. Neste
caso se o fornecedor não for beneficiário, o sistema impedirá o seu acesso a compra. 

Após passar por estas telas, será exibida a tela para envio de propostas ou lances do pregão,
dependendo da fase em que o mesmo se encontre.



3.2  - Inclusão de Propostas

Esta tela é atualizada baseada em uma frequência de minutos que é pre definida no sistema
(Mensagem  que  aparece  em  vermelho  acima  do  valor  de  referência)  porém,  quando  o
fornecedor inicia a digitação da proposta, a mesma deixa de ser atualizada até que as propostas
sejam enviadas, e a mensagem é alterada, conforme tela abaixo. Este mesmo procedimento também
ocorre na fase de lances do pregão

Esta mudança na mensagem pode demorar alguns segundos.

Após preencher as propostas clicar no botão “EviarProposta”
Depois que uma proposta for enviada e houver a necessidade de trocá-la por algum motivo,

basta clicar no botão “Cancelar” localizado ao lado da “Marca”.



Ao clicar no botão cancelar, a seguinte tela será exibida

Para confirmar o cancelamento clicar no “X” que aparece em vermelho abaixo do título
“Cancelar”.

Feito isto, a seguinte tela será exibida



Informar o motivo de cancelamento da proposta e clicar no botão “Efetuar Cancelamento”.

Neste momento a proposta está cancelada e o fornecedor pode incluir uma nova, lembrando
que para participar da próxima fase do pregão(Lances), é obrigatório o envio da proposta.

Quando o pregão for do tipo “Por Ítem”, o fornecedor deverá enviar uma proposta para cada
ítem que tiver interesse, não sendo obrigatório participar de todos os itens, porém, quando for do
tipo “Por Lote”, o fornecedor deverá enviar proposta para todos os itens que compõem o lote.

Se houver mais de um lote, o fornecedor NÃO é obrigado a participar de todos os lotes.

Após encerrar o prazao para envio de propostas, o sistema automaticamente muda a situação
da compra e não permite mais que novas propostas sejam enviadas.

A próxima fase então, é a fase de disputa de lances do pregão

3.3  - Disputa de Lances
Para acessar a compra para a disputa de lances, o fornecedor deve seguir os mesmos passos

que foram realizados para enviar as propostas. Nesta nova fase do pregão, só poderão participar os
fornecedores  que  tenham  enviado  propostas.  Para  que  a   sessão  de  lances  tenha  inicio,  os
fornecedores deverão aguardar ação por parte do pregoeiro neste sentido. Enquanto isto não for
feito a tela que será exibida para os fornecedores é a que está abaixo. 



Note que nesta tela (acima) o fornecedor não consegue enviar lance, devido ao fato de o
progoeiro  ainda  não ter  iniciado  a  etapa  de  disputa  de  lances,  enquanto  que na  tela  abaixo,  o
fornecedor já pode enviar lances para o ítem 1, isto porque o pregoeiro já liberou este ítem para
disuputa  de  lances.  Caso mais  algum ítem também tenha sido liberado,  o  mesmo irá  aparecer
juntamente com o ítem 1.

Nesta tela, o fornecedor tambem terá informações referentes a quantidade a ser adquirida
para o ítem, valor de referência, qual é  melhor lance para o ítem e se o fornecedor deste lance é
uma ME/EPP e também o último lance do fornecedor. O lance inicial de cada  fornecedor é o valor
de sua proposta, que foi enviada na fase anterior.

Sempre que o fornecedor iniciar a digitação de um novo lance para qualquer ítem que esteja
em disputa, o sistema deixará de atualizar a tela de lances e as informações que o fornecedor estiver
visualizando, podem estar destualizadas, em virtude de novos lances que tenham sido enviados.
Neste caso uma mensagem na cor vermelha é exibida acima dos itens, informando o fornecedor que
a tela deixou de ser atualizada, conforme tela abaixo.



Na tela abaixo, além das informações que já foram descritas acima, o fornecedor tambem
tem a  informação de qual é o valor que está vencendo a disputa de lances para um determinado
ítem, ou para mais de um ítem. 

Neste  caso,  uma  medalha  aparece  ao  lado  do  lance  que  estiver  vencendo.  O  lance  do
fornecedor tambem aparece nesta tela, para que o mesmo possa comparar o valor do seu lance com
o do lance vencedor. Quando o fornecedor estiver vencendo, o valor do seu lance aparece repetido

Lembrando, que se o fornecedor iniciar a digitação de um novo lance para qualquer ítem, a
tela deixará de ser atualizada e esta situação poderá mudar, caso algum outro fornecedor envie um
lance mais baixo para este ítem.

Obs. Caso o pregão possua muitos itens em disputa simultâneamente, ou se for por lote e o
mesmo possuir muitos itens, pode ser necessário rolar a tela para que o botão “Enviar Lance”
fique visivel.



Quando for o caso do pregão for do tipo “Por Lote”, o sistema se comporta do mesmo jeito.
A única diferença é que no pregão por ítem o fornecedor pode dar lance no ítem que tiver interesse
em participar, enquanto que por lote todos os itens que compõem O LOTE deverão receber lances.

Caso o fornecedor não informe lance para todos os itens do lote o sistema exibe a seguinte
mensagem. Lembrando que não é obrigatório baixar o lance de todos os itens do lote. O fornecedor
poderá baixar apenas o lance de um ítem e repetir o dos demais. O importante nesse caso é baixar o
lance total do lote

A imagem abaixo mostra  a  tela  de disputa de lances  de um pregão por lote.  Quando o
fornecedor estiver vencendo o lote, a medalha também é exibida, indicando esta situação, além de
informar o valor do lance que está vencendo e o melhor lance enviado pelo fornecedor, sempre
considerando o valor total do lance para o lote (Somatória do valor do lance de cada  ítem X a
quantidade do mesmo).



Outro recurso que existe na tela de disputa de lances, tanto por ítem como por lote é o
“Chat”, onde o fornecedor pode se comunicar com o pregoeiro para esclarecer dúvidas que possam
surgir durante a sessão do pregão, conforme exibido no exemplo acima

Sempre que acessar uma compra que esteja na fase de disputa de lances, além da mensagem
referente ao termo de aceite e a que permite ao fornecedor informar se sua empresa poderá utilizar o
benefício da lei de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte, também será exibida a seguinte
mensagem, antes que a tela para envio de lances seja exibida

Esta mensagem foi colocada para informar ao fornecedor que a tela de envio de lances é
atualizada  de  acordo  com  um  intervalo  de  tempo  pré  estabelecido.  A  cada  atualização,  as
informações da tela podem ou não sofrer alteração, de acordo com lances enviados pelos demais
fornecedores ou até mesmo para este fornecedor.

Porém, quando o fornecedor inicia a digitação do valor do lance, e o sistema detecta esta
intenção, o mesmo deixa de atualizar a tela até que o lance seja enviado ou campo destina a isto seja
limpo.

Se o fornecedor iniciar a digitação do lance e NÃO clicar no botão “Enviar Lance”, a tela
deixará de ser  atualizada,  e  as  informações  que estão sendo visualizadas  pelo fornecedor  neste
momente podem ter sido alteradas e não terem sido atualizadas na tela.

O processo de auto encerramento para um ítem ou lote, é disparado pelo pregoeiro. Antes de
iniciar este processo, o pregoeiro costuma enviar uma mensagem através do “CHAT” informando
que dentro de alguns minutos o auto encerramento será ativado. Normalmete cinco minutos. Após o
inicio do auto encerramento, um ícone será exibido juntamente com o melhor lance indicando que o
auto encerramento foi acionado.

Quando isto ocorrer, se não houver nenhum novo lance para o ítem dentro de 1 minuto (este
tempo é informado no edital  da compra)  o sistema automaticamento irá encerrar  este  ítem e o
mesmo não receberá mais lances. Porém, se um novo lance for enviado após o auto encerramento
ter iniciado, o sistema irá acrescentar 1 minuto no prazo final da disputa e assim sucessivamente a
cada novo lance.



Somente quando passar 1 minuto e nenhum novo lance for enviado, o sistema irá encerrar
este ítem e o mesmo não receberá mais lances.

Após o ítem ter sido encerrado, o mesmo desaparece da tela de disputa de lances e no chat
irá aparecer uma nova mensagem informando que o ítem está encerrado. 

Auto Encerramento Acionado



Na tela abaixo, um exemplo de disputa de lances com vários itens abertos ao mesmo tempo.

Na estapa de lances, é permitido que sejam enviados lances intermediários, ou seja, o lance
não precisa ser inferior ao que está vencendo o ítem, mas tem que ser inferior ao seu ultimo lance.

Neste  caso,  o  sistema  informa  no  Chat  que  algum  fornecedor  ofertou  um  lance
intermediário, conforme exibido abaixo

Após finalizada a renegociação de lei ME/EPP, o sistema fica parado enquanto o pregoeiro
analisa a documentação que deverá ser enviada pelo fornecedor vencedor. Se estiver tudo certo com
a  documentação,  o  pregoeiro  encerra  análise  e  o  pregão  entra  então  na  fase  de  “Intenção  de
Recursos.

3.4  - Intenção de Recursos.
Nesta  fase  o  fornecedor  que  tiver  intenção  de  interpor  recurso  deverá  se  manifestar

informando  a  intenção  de  faze-lo.  Para  isto,  basta  clicar  no  botão  “Intenção  Recursos”  .  A
manifestação de intenção de recurso é obrigatória para que o fornecedor possa colocar o recurso
efetivamente.



Para o fornecedor incluir a intenção de recurso, o mesmo deve consultar a compra e clicar na
opção “Intenção de Rec.” na tela que irá aparecer.

Após isto a tela abaixo será exibida e o fornecedor poderá informar o motivo da intenção de
recurso

Após informar o motivo clicar no botão “Gravar” para salvar as informações.

Enquanto a compra estiver nesta situação, o pregoeiro deverá aguardar até que o prazo pre
estabelecido para intenção de recurso termine. Somente após o encerramento deste prazo é que o
pregoeiro pode julgar a intenção de recurso.

Caso a intenção de recurso seja indeferida, o sistema não permitirá que o “RECURSO” seja
colocado,  porém caso a intenção seja acatada, o sistema irá abrir prazo para que o fornecedor possa
incluir o seu recurso. A seguinte tela será exibida para o fornecedor para que o mesmo possa incluir
o recurso.

O recurso poderá ser apenas descritivo no espaço destinado para isto, ou então o fornecedor
poderá  anexar  um arquivo  com  o  recurso,  bastando  clicar  nos  campos  destacados  abaixo  em
vermelho

Mesmo enviado anexo para o recurso o fornecedor deverá informar o título e uma descrição
para o recurso



O recurso e o arquivo anexo só serão salvol quando o fornecedor clicar no botão “Salavar
recurso”, detacando em vermelho logo abaixo

Após a inclusão do primeiro recurso, o sistema inicia o prazo para contra razão, para que o
fornecedor que julgar necessário possa incluir seus argumentos com relação aos recursos que foram
colocados. 



3.5  - Contra Razão
Para  incluir  a  contra  razão  o  fornecedor  deverá  consultar  a  compra  e  clicar  na  opção

“Recursos” na tela que será exibida

Em seguida clicar na coluna referente ao título do recurso para o qual deseja colocar a contra
razão. Após isto a tela para inclusão da contra razão será exibida 



Clicar na opção “Nova Contra Razão para acessar a tela que permitirá a inclusão da Contra
Razão.

Após digitar o texto referene a contra-razão, clicar no botão “Salvar Contra-razão”



4. - Relatórios do Sistema

Para acessar os relatórios do sistema, pesquisar a compra e escolher a opção “Relatórios”.
Os relatórios vão sendo disponibilizados de acordo com as fases percorridas pelo pregão, 

conforme tela abaixo 

Os relatórios vão sendo disponibilizados de acordo com as fases percorridas pelo pregão,
conforme tela abaixo.  Neste exemplo o pregão já havia sido encerrado, por este motivo todos o
relatórios são disponibilizados.

Caso algum relatório não seja exibido, verificar se o Bloqueador de  Pop-Ups não está ativo.
Caso esteja ativo, basta desativá-lo
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