
G U I A  D O  S I S T E M A

Guia completo do ContrataX
Todas as telas do sistema, passo a passo: do primeiro acesso ao dinheiro recebido do

órgão.

Outubro de 2026
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N E S T E  G U I A

O caminho completo

1 · Primeiros passos
Entrar, o painel, a barra do

topo, o sino e o celular.

2 · O ramo
As palavras que decidem

quais licitações chegam até

vocês.

3 · Encontrar editais
Busca, filtros, lista, cartão do

edital e boletim da manhã.

4 · Decidir
Resumo rápido, pergunta,

análise completa e veredito.

5 · Preparar

a proposta

Itens, planilha, carta, órgão,

concorrência e onde dar o

lance.

6 · Organizar

a equipe

Quadro de planejamento,

documentos, declarações e

acessos.

7 · Mercado

Histórico, concorrentes,

preços e compras planejadas.

8 · Depois de ganhar

Contratos, recebíveis, plano,

rotina e dúvidas.
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O  Q U E  O  C O N T R A T A X  F A Z  P O R  V O C Ê S

Quatro movimentos

1
Encontrar

Todo dia o sistema lê as

licitações publicadas no

PNCP, o portal oficial, e

separa as do ramo de vocês.

2
Decidir

A ContrataX.IA lê o edital e

mostra o que é comprado, o

valor, a data, as exigências e

se a empresa está apta.

3
Preparar

Quadro da equipe, planilha

de proposta, carta e

declarações prontas com os

dados da empresa.

4
Acompanhar

Quem ganha e por quanto,

certidões vencendo,

contratos acabando e notas

fiscais atrasadas.
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P R I M E I R O S  P A S S O S

Entrar e conhecer o painel
Cada pessoa da equipe com o próprio acesso, e o mapa de tudo o que o sistema faz.
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C O N T R A T A X . C O M . B R  ·  E N T R A R

Entrar na conta

Entrem com o e-mail (ou o CNPJ) e a
senha.

Esqueceram a senha? Esqueci minha

senha, na mesma tela.

Um acesso por pessoa: o mesmo
login aberto em dois computadores
desconecta o primeiro.
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P A I N E L  ·  S U A S  F E R R A M E N T A S

O mapa do sistema

Logo abaixo da busca, em três grupos: Inteligência Artificial, Gestão de contratos e Acompanhamento & conta. No
grupo de Inteligência Artificial fica também o ContrataX Jurídico IA, para dúvidas de impugnação, recursos, prazos
e regras de ME/EPP. Dá para ocultar quando não precisar.

C O N T R AT A X  ·  G U I A  C O M P L E T O 6



B A R R A  D O  T O P O

Menu, contador e sino

O menu leva a Planejamento, Documentos,
Recebíveis, Contratos, Declarações e modelos,
Histórico, Equipe e Conta (Minha conta e o
plano).

O contador mostra as análises completas
usadas no mês.

O sino junta os avisos: certidão vencendo, nota
fiscal atrasada, contrato acabando e cota do
mês.
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N O  C E L U L A R

Também no navegador do celular

O painel abre no navegador do celular, sem instalar nada.

Bom para conferir o boletim, ler um resumo e acompanhar
o quadro.

Para montar proposta e documentos, o computador é mais
confortável.
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O  R A M O

As palavras-chave
A configuração mais importante: as palavras decidem o que chega até vocês, todo dia.
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M I N H A  C O N T A  ·  O  Q U E  V O C Ê  M O N I T O R A

Onde ajustar o ramo

1 O que a empresa vende: as palavras do
ramo, separadas por vírgula.

2 Palavras a excluir: edital com essa
palavra não aparece.

3 Estados: nenhum marcado é Brasil todo.

4 Tipos de licitação: nenhum marcado são
todos.

S A LV O U ,  M U D O U

O painel se atualiza na hora. Olhem as 10

primeiras: se mais da metade não for do ramo,

revisem as palavras.

1
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4
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A S  C I N C O  R E G R A S

Poucas palavras, e precisas

Q U E M  V E N D E B O M E V I T E

Uniformes uniforme escolar, jaleco confecção

Limpeza material de limpeza,

saneante

limpeza

Informática notebook, impressora informática

Eletrônicos televisor, caixa de som eletrônicos

S U G E S T Ã O  A U T O M Á T I C A

Se a ContrataX.IA perceber palavras trazendo edital fora do ramo, aparece um aviso no painel com uma sugestão de

troca. É só clicar em Aplicar.

De 3 a 6 palavras principais. Cada palavra traz
todo edital que a cita.

Como o órgão escreve: o produto (jaleco), não
o setor (confecção).

Nada genérico sozinho: material, serviço,
produto, kit.

Duas palavras quando uma é ampla: uniforme
escolar.

Aparece o que não serve? Palavras a excluir.
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E N C O N T R A R  E D I T A I S

Painel, busca e boletim
A triagem do dia leva 15 minutos.
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P A I N E L

Buscar e filtrar

1 Busca livre no Brasil todo. Aspas

buscam a expressão exata.

2 Filtros: cidade, nº do edital, estado,

tipo, portal, prazo e publicação. Valor

e registro de preços em Filtros

avançados.

3 Criar busca com a ContrataX.IA:

descrevam em português.

4 Segmentos: um clique filtra por

palavra.

5 Contador de análises do mês.

1
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5
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P A I N E L  ·  R E S U LT A D O  D A  B U S C A

Qualquer produto, no Brasil todo

Monitorar abre Minha conta com a palavra buscada já colocada no ramo: cliquem em Salvar alterações e o que
aparecer de novo com ela entra no painel e no boletim. Excel baixa a lista. Salvar esta busca guarda os filtros.
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P A I N E L

A lista e o selo de oportunidade

1 Selo: o órgão paga em dia? É
registro de preços? Avaliar não
quer dizer ruim.

2 Abertos e novos do ramo. Cliquem
em novos · ver só elas para ver só
as que chegaram desde a última
visita.

3 Só favoritos.

4 Excel com a lista.

1
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4
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P A I N E L

Como ler o cartão do edital

1 Estrela: favorito

2 Cidade e órgão. NOVO: ainda não visto

3 Prazo. Vermelho é urgente

4 O que está sendo comprado

5 Valor estimado

6 Selo de oportunidade

7 + Planejamento: vai para o quadro

8 Baixar o PDF do edital

9 Ver análise: abre a leitura

1
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4

5 6

7 8 9
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T O D A  M A N H Ã ,  N O  E - M A I L

O boletim de oportunidades

As licitações novas do ramo, as mais urgentes
primeiro, cada uma com o link Ver edital.

O que os concorrentes acompanhados
ganharam.

Chega de um endereço @contratax.com.br:
adicionem aos contatos para não cair no spam.
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D E C I D I R

Do edital à decisão
Ao clicar em Ver análise, o edital abre na lateral. Três passos, do mais rápido ao mais

completo.
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P A S S O  1  ·  E M  S E G U N D O S

Resumo rápido

Objeto, valor, data da disputa e as
exigências-chave.

Selo: exigências padrão, requisitos
específicos ou acesso restrito.

É a ferramenta da triagem. Não gasta
a cota de análises do mês. Tem um
limite diário de resumos novos,
conforme o plano; edital que alguém
já resumiu não conta.
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P A S S O  2  ·  D Ú V I D A  P O N T U A L

Pergunte ao edital

Escrevam como falariam: "Exige atestado?", "Qual o prazo de entrega?", "Aceita ME/EPP?"

A ContrataX.IA responde com base no texto do edital e cita o item onde está a resposta.

Cada plano tem um número de perguntas por mês; o contador fica ao lado do título.
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P A S S O  3  ·  A T É  1  M I N U T O

Análise completa: exigências e armadilhas

Na foto da esquerda, as exigências de habilitação separadas por tipo. Na da direita, os alertas: amostra, laudo, prazo de
entrega, multas. Na tela, os alertas vêm logo abaixo das exigências. Quando o Termo de Referência vem em arquivo
separado, a análise lê os dois.
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P A S S O  3  ·  O  P O N T O  A LT O

A empresa está apta?

U S E  C O M  E S T R A T É G I A

Cada análise completa usa 1 da cota do mês.

Resumo para triar; análise para o que vão

disputar.

Apto, apto com pendências ou não

apto, item por item.

✓ atende · ? confirmar · ✕ falta

Cruza o edital com os documentos

cadastrados.

Documento sem lista de exigências
(dispensa, estudo técnico): a tela
avisa, sem veredito.
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P A S S O  3  ·  O  Q U E  F A Z E R

Pendências e próximos passos

S E M P R E  C O N F I R A

A leitura apoia a decisão. Antes de enviar a

proposta, confiram no edital oficial: em caso

de diferença, vale o edital.

O que falta providenciar antes da

data, como lista de tarefas.

Dossiê de impugnação: as cláusulas
que podem restringir a disputa, com o
fundamento para pedir a correção ao
órgão.
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P R E P A R A R

A proposta
Itens, planilha, carta, preço e o caminho até a disputa.
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I T E N S  D A  L I C I T A Ç Ã O

O que está sendo comprado, item por item

Quantidade e valor de

referência de cada item.

Filtro para achar um item.

Daqui saem a planilha e a
carta de proposta.
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N A  T E L A  D O  E D I T A L

Planilha, carta e anotações

Planilha de proposta: itens e valor de
referência. Vocês só põem o preço.

Carta de proposta: com os dados da
empresa, pronta para assinar.

Anotações e calendário: o combinado
e a data ficam salvos.
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A N T E S  D E  D E C I D I R  O  P R E Ç O

Quem paga e quem ganha

Tempo médio até receber e a capacidade de pagamento do
órgão (CAPAG, Tesouro Nacional).

Em Quem ganha no seu ramo, cliquem em Ver quem ganha:
as empresas que mais ganharam contratos parecidos na
região, e os contratos de cada uma.
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A  D I S P U T A

Onde dar o lance

O PNCP só publica. O lance é na plataforma do pregão (Compras.gov.br, BLL, Licitanet e outras),
com o login da empresa. O ContrataX leva direto à página da compra.
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A N T E S  D E  C L I C A R  E M  E N V I A R

O checklist da proposta

Veredito sem ✕, ou pendências resolvidas

Certidões válidas na data da disputa

Atestados que cobrem a quantidade

Amostra, laudo e entrega possíveis

Planilha com o preço conferido

Declarações assinadas

Credenciamento ativo na plataforma

Cartão movido para Enviada

C O N T R AT A X  ·  G U I A  C O M P L E T O 29



O R G A N I Z A R

A equipe e os documentos
Quadro de planejamento, certidões, declarações e um acesso para cada pessoa.
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P L A N E J A M E N T O

O quadro da equipe

Cada licitação escolhida vira um cartão. Arrastem entre Identificada, Em análise, Elaborando proposta, Enviada,
Aguardando resultado e Encerrada.
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M E N U  D O C U M E N T O S

Certidões e atestados em dia

Validade de cada certidão, porte da empresa e atestados com objeto e quantidade. Quando uma certidão está perto de
vencer, o painel avisa.
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D E C L A R A Ç Õ E S  E  M O D E L O S

Kit de habilitação pronto

As declarações que quase todo edital
pede, preenchidas.

O Kit de habilitação junta todas em
um PDF, com o checklist das
certidões.

Modelos prontos com os dados da
empresa: pedido de esclarecimento,
recurso, contrarrazões, reequilíbrio e
cobrança de pagamento atrasado.

O que faltar aparece [entre
colchetes]: completem em Minha
conta.
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M E N U  E Q U I P E

Um acesso para cada pessoa

Quem criou a conta é o administrador
e adiciona as pessoas com nome, e-
mail e senha.

Todos veem as mesmas licitações, o
mesmo quadro e os mesmos
documentos.

Cada acesso a mais tem um valor
mensal, mostrado na tela.
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M E R C A D O

Informação para decidir
onde entrar e por quanto
Tudo com dados oficiais do PNCP.
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H I S T Ó R I C O  D E  L I C I T A Ç Õ E S

Quem ganhou contratos do ramo

Vencedor, valor e órgão de contratos
parecidos.

Filtro por estado e período, e Excel.
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A N Á L I S E  D E  C O N C O R R E N T E S

O que um concorrente já ganhou

Digitem o CNPJ e vejam contratos,
valores e órgãos.

Acompanhar: o que ele ganhar de
novo aparece no boletim da manhã e
no topo do painel, marcado como
novo.
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P E S Q U I S A  D E  P R E Ç O S

Por quanto o governo comprou

Preço homologado do vencedor, item
por item.

Faixa, mediana e média para montar o
preço da proposta.
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A N T E S  D E  O  E D I T A L  S A I R

Oportunidades antecipadas e radar

Oportunidades antecipadas Radar de renovação

O que os órgãos planejam comprar nos
próximos meses (Plano de Contratação Anual
do PNCP), com a data desejada.

Dá tempo de preparar documentos e preço
antes do edital.

Contratos do ramo que estão para vencer:
sinal de licitação nova chegando.

Os dois ficam no quadro Suas ferramentas.
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D E P O I S  D E  G A N H A R

Contratos, recebíveis e conta
Prazos de contrato, dinheiro a receber e a rotina que mantém tudo andando.
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M E U S  C O N T R A T O S

Nenhum contrato vence sem aviso

Cadastrem à mão ou pelo PDF ou
XML do contrato.

Aviso 90, 60 e 30 dias antes do fim.

Minutas prontas de prorrogação,
aditivo e reequilíbrio.
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R E C E B Í V E I S

Nota atrasada vira cobrança

Cadastrem as notas emitidas para
órgãos ou importem o XML.

Atrasou: Cobrar gera o ofício com
correção pelo IPCA e juros de 0,5%
ao mês (Lei 14.133, art. 141).
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M I N H A  C O N T A  ·  S E U  P L A N O

Plano, cota e dados da empresa

O quadro mostra o que o plano inclui
e quanto já foi usado: análises,
perguntas, resumos, notas, contratos
e concorrentes. As cotas do mês
voltam no dia 1º.

Precisa de mais? Pacote avulso ou
mudança de plano, com a diferença
calculada.

Em Minha conta também ficam
endereço e representante legal, que
preenchem as declarações.
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A  R O T I N A

15 minutos por dia, 20 por semana

Todo dia Toda semana

Boletim da manhã ou painel

Resumo rápido no que parecer bom

Interessou: + Planejamento

Encerra em menos de 5 dias: prioridade

Revisar o quadro

Análise completa do que vão disputar

Validade das certidões

As 10 primeiras do painel são do ramo?
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D Ú V I D A S  F R E Q U E N T E S

Perguntas que sempre aparecem

Edital fora do ramo?

Uma palavra está ampla demais. Troquem por expressões mais

específicas e usem Palavras a excluir.

Um edital não apareceu?

Procurem pela busca livre ou pelo número. Se aparece lá e não

no painel, falta palavra ou estado.

Acabaram as análises?
A cota volta no dia 1º. Até lá, o Resumo rápido e o Pergunte ao

edital continuam funcionando (cada um com o seu limite), ou

dá para comprar um pacote avulso.

O resumo não leu o edital?
Arquivo digitalizado como imagem ou grande demais. Os

originais ficam em Documentos do edital.

A ContrataX.IA pode errar?

Ela apoia a decisão e economiza horas de leitura. Antes de

enviar, confiram no edital oficial.

Dá para dar o lance aqui?

O lance é na plataforma do pregão, com o login da empresa. O

ContrataX leva até a página da compra.
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S U P O R T E

Ficou alguma dúvida?
Escrevam para contato@contratax.com.br. Respondemos em até 1 dia útil.

WhatsApp (47) 98835-2119: resposta na hora, e uma pessoa atende de
segunda a sexta, das 9h às 18h.

No painel, o botão Ajuda abre o WhatsApp e o formulário de contato, e o botão
Sugestão manda ideias para a nossa equipe.

Outubro de 2026

46


