
MANUAL PARA CARREGAR E PREENCHER ARQUIVO COTAÇÃO/PROPOSTA  
 

 
Os arquivos gerados para preenchimento dos preços podem ser disponibilizado no site 
da entidade ou enviado por e-mail ao licitante interessado. 
 
1 - Para a disponibilidade no site, a prefeitura deverá liberar os arquivos: cotação.exe 
e o arquivo PROPOSTA_0000.... (numero do processo licitatório), gerado na 
licitação. 
 

 
 
2 - Se for enviado por e-mail, efetue os seguintes procedimentos: 
 
2.1 -Envie por e-mail ao proponente interessado, os seguintes arquivos: 
  

2.1.1– Cotação.exe; e 
 
2.1.2– Arquivo PROPOSTA_0000... (NUMERO DO PROCESSO 
LICITATÓRIO). 

 
 

3– Para o envio por e-mail, o arquivo cotação.exe deve ser compactado, pois no e-
mail não é permitido anexar arquivos com a extensão.exe( o provedor entende que é 
virus), por isso faça o seguinte: 
 

3.1– Clicar com o botão direito do Mouse sobre o arquivo Cotação.exe, vai 
abrir o menu, clicar sobre adicionar para “cotação.rar”; 

 

 
 



 
3.1.1– O sistema irá compactar o arquivo cotação.exe, conforme mostra 
abaixo: 
 
3.1.2 – Então é só anexar no e-mail o arquivo compactado cotação.rar e o 
arquivo PROPOSTA_0000...e enviar para o proponente interessado. 
 

 
 
 
4 – O proponente interessado ao receber o e-mail com os dois arquivos, proceder da 
seguinte forma: 
 

4.1 – Baixar os dois arquivos, de preferência criar uma pasta na área de trabalho 
e baixar dentro dela, para ficar mais fácil a localização e o trabalho. 

 
4.2 – Após baixados os arquivos, descompactar o arquivo cotação.rar, conforme 
segue; 

 
5 – clicar sobre o arquivo cotação.rar com o botão direito do mouse, vai abrir o menu 
conforme mostra abaixo, clicar no item EXTRAIR AQUI ou CLICK WHERE; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 – O arquivo vai ser descompactado e vai mostra o aplicativo COTAÇÃO.EXE; 
 

 
 
 
 
 
7 –A partir dessa etapa tanto para os licitantes que solicitaram a proposta por e-mail 
quanto para aqueles que baixaram diretamente no site da entidade (no caso 
prefeitura) deve proceder conforme segue: 
 
7.1 Executar o aplicativo Cotação.exe, clicando duas vezes sobre ele, vai mostrar a 
tela conforme mostra abaixo: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.2 – Clicar no botão carregar Arquivos, vai abrir o menu para localização do arquivo 
PROPOSTA_0000....  
 

 
 
 
 
7.3- Selecionar o arquivo PROPOSTA_0000... conforme mostra abaixo e clicar em 
abrir, o sistema ira carregar a planilha para digitação dos preços; 
 

 
 
 
 
 
 
 



7.4 – Após carregado o arquivo, o proponente deverá preencher o preço unitário  dos 
itens (o total o sistema calcula automático) e a marca do produto (na coluna 
Observação/Marca); 
 
 

 
 
 
 
7.5 – O proponente deverá clicar e preencher a Aba Dados Cadastrais do 
Fornecedorcom as informações da empresa proponente; 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
7.6 - O proponente deverá clicar e preencher a Aba Dados da Proposta com as 
informações da proposta conforme consta; 
 

 
 
 
7.7 – Após efetuado todo o preenchimento da três abas (Itens, Dados Cadastrais do 
Fornecedor e Dados da Proposta), clicar em confirmar para salvar as informações 
inseridas. 
 

 



7.8 – O proponente tem a opção de fazer a impressão da proposta utilizando o botão 
IMPRIMIR, conforme mostra abaixo; 
 

 
 
 
 
7.9 – Se o proponente escolher a impressão tipo: Usando o cabeçalho do Cliente, o 
sistema imprime a proposta como se fosse em papel timbrado da Entidade (Prefeitura) 
(FIGURA 7.9.1), e se for Usando o cabeçalho do Fornecedor, ele imprime com o 
timbre da empresa proponente (FIGURA 7.9.2) , conforme mostra abaixo; 
 
Figura: 7.9.1 
 

 
 
 
 
 



Figura: 7.9.2 
 

 
 
 
7.10 – Após efetuado o preenchimento de todas as abas (Itens, Dados Cadastrais do 
Fornecedor e Dados da Proposta) e confirmado e impresso o relatório, o proponente 
deve copiar o arquivo RET_PROPOSTA_0000.... em um pen drive ou disco CD/CD-R,  
etc, para levar junto com a proposta impressa, assinada e com o carimbo da empresa 
no ato de Credenciamento no dia marcado conforme consta no edital. 
 
 
 
8 - Se por algum motivo durante o preenchimento das abas (Itens, Dados Cadastrais 
do Fornecedor e Dados da Proposta), haja necessidade de fechar o sistema, clicar 
em  confirmar para salvar as informações inseridas. 
 
Nesse caso ao confirmar o arquivo PROPOSTA_0000...., vai ser modificado para 
RET_PROPOSTA_0000..., então para abri-lo novamente basta renomea-lo excluindo 
as letras RET_ da frente do arquivo RET_PROPOSTA_0000..., então o arquivo vai 
voltar o nome original conforme foi criado (PROPOSTA_0000...) então é só carregá-lo 
novamente conforme demonstrado no item 7.

 


