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Este material possibilita que o usuário fornecedor verifique as informações da oportunidade e envie anexos a proposta, desde que 
as oportunidades não tenham atingido a data e hora fim.

RFI é uma consulta prévia, sem campo de preço para preenchimento. 

Este tipo de Oportunidade exige somente a inserção de anexos.

Objetivo



NP-1 (Corporativo) 

E N V I O  D E  P R O P O S T A  -  R F I

Preenchimento da Proposta

Após efetuar o login no Portal Petronect, você poderá ir na tela inicial “Cotações Eletrônicas”, após em “Painel de Oportunidades” e clique na aba 
“Minhas Participações”. Utilize o “Parâmetro de Busca” para encontrar a oportunidade desejada.

Atenção: A busca pelos campos “Data” é limitada a 90 dias, independente do período.

5. Clique no ícone “Criar 
Proposta”;

1

2 3

4 Após selecionar a aba “Minhas Participações”, utilize 
“Parâmetro de Busca” para encontrar a oportunidade 

desejada. Preencha o Número da Oportunidade no campo 
“Número”, caso não saiba o número, preencha um dos 

campos do “Parâmetro de Busca” e clique em “Buscar”;
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Preenchimento da Proposta

6. Será exibida uma mensagem com o número 
da cotação criada;
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Para inserir um comentário ao Comprador/Contratador, clique no link “Comentários” da opção Fornecedor conforme destaque.

Inclusão de Comentários e Anexos na Proposta

9. Clique em “Comentários” para inserir algum 
comentário para o Comprador, ao selecionar o 

campo será aberta uma nova janela, preencha o 
campo “Comentários” e clique em “OK”;

8. Clique em “Notas e anexos”;

7. Clique em “Cabeçalho”;
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Inclusão de Comentários e Anexos na Proposta

Insira os anexos em seu tipo correto. Atenção as instruções na tela!

Importante: No campo “Tipo”, poderá vir outros tipos de diferentes Anexos, como a PPU e DFP. É muito importante que selecione a opção certa e anexe 
o documento relacionado ao campo “Tipo” selecionado.

10. Clique em 
“Inserir anexo”;

12. Clique em “OK”;

11. Procure o arquivo salvo no 
computador, marque o “Tipo” do 

anexo e insira um nome para o 
documento;



NP-1 (Corporativo) 

E N V I O  D E  P R O P O S T A  -  R F I

Envio da Proposta

Atenção: Após o encerramento do prazo de apresentação de Propostas (Data fim da Oportunidade) as propostas gravadas como rascunho são 
consideradas como não apresentadas e serão descartadas pelo sistema.

Utilize o botão “Verificar”, para conferir se todos os campos foram preenchidos.

14. Após preencher toda oportunidade, clique 
em “Enviar”;

13. Você também poderá salvar sua proposta como rascunho e voltar a 
editá-la posteriormente. 

Elas ficam com o status "Memorizado“ no Painel de Oportunidades;
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Comprovante de envio

Certifique-se que sua proposta foi enviada até a data e hora fim da oportunidade! E verifique o “Comprovante de Envio de Proposta”!

16. Clique em “Comprovante de Envio 
de Proposta”.

15. Clique em “Atualizar”;
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Comprovante de envio

18. Clique em “Open file” e abra o 
comprovante de envio da proposta;

17.  Ao clicar em “Comprovante de Envio de Proposta”, o sistema 
apresentará um novo pop up, clique em “Baixar arquivo”;
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Comprovante de envio de Proposta

19. Após efetuar o download do documento, 
será apresentado o comprovante de envio da 

proposta;
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Retorno ao Painel de Oportunidade

20. Para retornar ao Painel de oportunidades, 
clique em “Voltar para o Painel de 

Oportunidades”;
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Status da Cotação

21. Ao retornar ao Painel de oportunidades, verifique 
que o Status da Oportunidade mudou de “Não 

Criada” para Cotação apresentada”;

Observação: Caso tenha esquecido de retirar o “Comprovante  de envio da proposta”, clique “    ” e baixe o comprovante de 
envio da proposta. O comprovante de envio da proposta é garantia da participação da sua empresa na oportunidade.



NP-1 (Corporativo) 

E N V I O  D E  P R O P O S T A  -  R F I

Informações Úteis

❑ Erro ao anexar documentos na aba “Cabeçalho > Notas e Anexos > Notas”, “Cabeçalho > Notas e Anexos > 
Anexos”, e /ou inserir justificativa: Verifique se o nome do arquivo contém algum tipo de caracter especial, 
pois não poderá conter nenhum.

❑ O nome do arquivo não poderá ultrapassar de 250 caracteres.

❑ O tamanho máximo total permitido de anexos é de 200MB por proposta e também na Sala de Colaboração. 
Caso ultrapasse, o arquivo deverá ser fracionado. 

❑ Erro ao tentar enviar proposta: O Portal Petronect não permite mais o envio de proposta em uma mesma 
Oportunidade, pelo mesmo CPF, mesmo que o envio ocorra por empresas diferentes.

❑ Erro ao tentar anexar documentos do tipo (.txt): O sistema não aceita arquivo com a extensão (.txt).

❑ Caso a sua sessão esteja travada por abertura de várias sessões do Portal Petronect, clique em “Cotações 
Eletrônicas”, após “Desbloquear Sessão” e destrave a sessão.
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