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1. INTRODUGCAO

Este manual busca orientar os servidores municipais da Prefeitura de Sao Paulo sobre como
utilizar o sistema do Compras.gov.br para formalizar a intengéo de registro de pregos, com vistas
a esclarecer duvidas com relagdo a procedimentos do sistema em paralelo as exigéncias da
legislag&o vigente.

Também visa orientar os 6rgdos gerenciadores como realizar o cadastro de Ata de Registro de
Precos no médulo de Gestdo de Atas do sistema Contratos.gov.br, que possibilita aos érgéos e
entidades da administracdo publica direta realizar de forma integrada a gestdo das atas de
registro de precos com amparo na Nova Lei de Licitagbes n° 14.133/2021 e suas derivadas, além
de divulgar as informagdes e suas eventuais alteracdes no Portal Nacional de Contratagcdes
Publicas (PNCP).
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2. COMPRAS.GOV

2.1 Cadastro da Intengcdo de Registro de Pregos — IRP

A Intencdo de Registro de Precos (IRP) é o procedimento prévio a licitagcdo que consiste no
levantamento e cadastramento da quantidade dos érgéos e entidades que desejam participar de
uma futura Ata de Registro de Pregos.

Dessa forma, para o futuro cadastro das Atas de Registro de Pregos (ARP) no sistema
Contratos.gov, € imprescindivel que todos os dados desse levantamento sejam cadastrados no
subsistema do SIASGnet' denominado “Inten¢cao de Registro de Precos” ou apenas, “IRP”. Esse
procedimento garante a habilitagdo para a criagao de licitagdes do tipo SRP no sistema, condi¢cao
necessaria para que a criagdo do Registro de Precos ocorra. Veja a seguir como realizar o
cadastro da IRP.

2.2 Acesso ao Compras.gov

Na tela de login do Compras.gov.br, a autenticagcdo de acesso deve ser realizada na aba
“Governo”, utilizando os dados de CPF e senha do usuario previamente cadastrados, conforme
ilustrado na figura abaixo:

@ Compras.gov.br - . A -
Acesse sua Conta

Bem-vindo ao Compras.gov.r! ESEmIpesS
| SLarmos do Cara ROV, roumindo nﬁtﬂ;':-'_pdrhfnn‘btﬁuﬂ mwmwm

:‘ Farnecedor Brasilens >
s inflormagbes 20 Lado para entrar no sistema MNio tem acesso a0 sistema? Clique na opciio

(L]
w

ULTIMAS NOTICIAS
Sisterna Contratos gov.br aprimora funcionalidades @ melhora usabilidade
£bime

Atualizacho faciits navepacha. penmite incluir cocumentos ¢ informacles de recebimento simpilifica
e acho ¢ nsho di prepotic £ b rova Clast TR0 pank Coninal: St oPF

@ Compras.govbr
[ & i [ i

Figura 1 - Tela de Autenticagéo para o sistema Compras.gov.

1 SIASGnet - Sistema Integrado de Administragao e Servigos Gerais.



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp

2.3 Criando a Intencédo de Registro de Precos - IRP

Para criar uma IRP, na area de trabalho do sistema Compras.gov, acesse a opgao “Criar”, no
canto superior direito. Ao abrir as opgdes, selecione: “Intengao de Registro de Pregos”.

@Cormuus.gov.br Qo 9 ¥
" R e "
Area de Trabalho
£ Compras gonbr
Plarjarments da Confralachs Selehs do Famecedsr » Compras Finalizadas Criar -
- " ool ¢ Setach - oarT "
5o cachs
......... ~
g S rree——
sk L
W
Ag 2 ddade ] 00 L7 CousheoDegeena G200F - DAONT Im Adpadecagis
—_—
o
b im A i
m el
‘‘‘‘‘ o ks

Figura 2 - Menu botao “Criar”.

Feito isso, vocé sera direcionado para uma nova janela no moédulo SIASGnet, onde efetuara o
cadastro da sua IRP.

2.4 Preenchimento dos Campos na aba “Objeto”

Na tela de cadastro da IRP, no SIASGnet, vocé devera selecionar as informagdes de cadastro do
seu Registro de Precos nos campos obrigatérios da aba “objeto”, conforme destaque na Figura 3
a segquir.
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Sistema Integrado de . . - .
SIASG Asministraciode  Ientauricfiles ofh r!é.efﬂauu de Pregol
A == ¥l
Servigos Gerais (H = > - |
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP 12082024 17:52:18
Objeto Gastor Divulgar IRP
Orgao da UASG UASG N* da IRP
54 - ESTADO DE SAQ PALLO 2 - PMSP-SEC MUN DE PLANEJAMENTD. ORC. |
Shuagao "Lei * Modalidade da Compra
Loi n® 141332021 v Pragac w
° Critdrios do Julgamenio * Data Provivel da Lictagio
Manor Prego/Maior Dosconto || 27/06/2024 i
° Prazo Estimado de Validade da Al * Comgpra Nacional 7 !}
12 mdsios)
" Essa conlratagio sora geronciada pedo Mnisiéno da Gestio @ da Inovago - MG ou por drgde aviorizado pele MG, com aprovagao privia da
Secrptania de Governa Digital - 3GD 7 Sim M
UASG da Contratacio  NOmero da Contrataciio Ano da Contratacio
* Obpato
500 caracteres) disponivelieis)
Salvar | Cancelar IRP | Reativar
ampo de prod o gatdrio
Data da buid: 13-08-2024 12:52:12 seteis  cearne Baseling: SIASGnet-07.10

Figura 3 - Tela do SIASGnet — Preenchimento dos Campos: Lei, Modalidade da Compra, Critério de Julgamento, Data

Provavel da Licitagédo, Prazo Estimado da Validade da Ata e Compra Nacional.

Consideracoes sobre os campos:
. Lei — Selecione a Lei n® 14.133/2021.

Modalidade da Compra — Para modalidade de licitagédo, selecione entre as opgdes "pregao”,
"concorréncia" ou “inexigibilidade”, conforme estabelece o art. 95 do Decreto Municipal n°
62.100/2022.

Critério de Julgamento — O sistema automaticamente preenchera a modalidade pregédo ou
concorréncia com a opg¢ao “Menor Prego/Maior Desconto”.

Data Provavel da Licitacdo — Selecione a data provavel para a realizagdo da licitacdo (dia,
més e ano).

Prazo Estimado de Validade da Ata — Por padrdo, o sistema preenchera com 12 (doze)
meses.

Compra Nacional — Essa op¢ao € destinada a execug¢ao descentralizada de programa ou
projeto federal. Normalmente essa opgao devera ser marcada com "N&o".

Para os campos realgados na Figura 4, abaixo, ha algumas regras que devemos nos atentar:




—
SMSG mﬂ»ﬂe Irtun—,‘_b :i.ut,, Stroyde Precos

(g <

Amibierite: TREINAMENTO Manter IRP 120672024 18:52-26
Objeto Gastor Divulgar IRP
Orgao da UASG UASG N* da IRP
G5420 - ESTADD DE SAD PAL - PMSP-SE LANE.J NTO. ORC. 1
SRusLS0 * Lai * Modalidade da Compra
Loi n® 141332021 + Progao w
© Critdrio do Julgamanto * Data Provivel da Licatagio
Mencr PracoMaior Dosconto v 2708572024 ﬂ

* Prazo Estimado de Validade da Ala * Compra Nacional 7 'q)
12 mds{ps), Nao w
* Essa conlratagdo serd gerenciada pelo Ministério da Gestdo @ da Inovagdo - MG ou por érgdo aviorizado pelo MGI, com aprovacdo prdvia da
Secretaria de Governo Digital - SGD 7 Sim '® Nao
UASG da Confratacao  Mumero da Contratagio  And da Contratacio

* Olbjeto

Registro do progos para aquisicao do matedial 3o escritério para atendimonto das necessidados de oxpadnt @ bom funcionamonts das
unidades adquirentes, conforme especificacdes constanios do Anexo | deste edital

281 caracler(es) disponivel{eis)

Cancelar IRP | Reativar
ampo da pree anin gatdrio
Data da bulld: 13.08-2024 12:52:12 i - Baseline: SIASGnel-07.10

Figura 4 - Tela do SIASG — Questionamento sobre a Contratagdo, UASG, Numero e Ano da Contratagédo, Objeto e Botdo
Salvar.

Consideracoes sobre os campos:

. “Essa contratagdo sera gerenciada pelo Ministério da Gestdo e da Inovagdo - MGI ou por
orgao autorizado pelo MGI, com aprovagao prévia da Secretaria de Governo Digital - SGD?”
— Em regra, selecione a opgao “Nao”.

. UASG, Numero e Ano da Contratacdo — Quando se tratar de licitagdo (pregdo ou
concorréncia), os campos "UASG da Contratagcao", "Numero da contratacdo" e "Ano da
Contratacao" ndo devem ser preenchidos. Este campo apenas deve ser preenchido quando
for o caso de IRP associada a uma inexigibilidade. Nessa situagédo, preencher com as
informagdes de Numero e Ano da Contratacdo gerados no moédulo “Novo Divulgagao de
Compras”.

. Objeto — No campo "Objeto", descreva o que se pretende contratar nesse registro de pregos.

. Botdo “Salvar’ — Apés revisar todos os itens, ndo se esqueca de apertar o botdo “Salvar” para
gravar o preenchimento até aqui.

Ao clicar no botdo para “Salvar”, sera aberto um pop-up informando o niumero da IRP que
acabou de ser salva. Esse numero sera exigido para dar seguimento a licitagdo SRP ou para
finalizar o cadastro da inexigibilidade, conforme ilustrado na Figura 5, abaixo:
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Shuaclo LT

" Critério de Jylgan
Manor Prage

* Prazo Estmado ¢

UASG da Contratag

° Obpato

Registro de progog
unidades adquinen

281 cArachon 03] wepnmmrsyw——y

Salvar | Cancelar IRP | Realiva

Cata da buld: 13-06-2024 12:52:12

© Informacgio

AIRP numera 925000 - 000152024 foi incluida.

OK

Disponibilizar para Inclusdo do Aviso

{ * ) Campo de preenchimenio obr

e

=

sE ety

Sistema Integrada de 2 = =
SIASG Aminiswaciose  Insarigle sk ilEeliaus S PG
Servigos Gerais HE, LT |

Ambiente: TREIMAMENTO Manter IRP 13062024 18:53:20
Objeto Gostor ltons Divulgar IRP
Crgdo da UASG UASG N* da IRP
5470« ESTADD | S0aet BP - Scogh hrame = O X piaa034

a0 prdvia da

o das

Basoling: SIASGnal-07.10

Figura 5 - llustragdo da informagédo da IRP.

2.5 Incluséo de Itens e quantidades da IRP

Na aba “Itens" serdo cadastrados os itens que compdem o objeto da sua IRP e seus respectivos
quantitativos. Para iniciar o cadastro de um item, clique no botao “Incluir Itens” conforme Figura 6:

et o

Pesquisar Limpar

Menhum registro a ser exibido

Data da buidd: 13-06-2024 12:52:12

Listar Apens Itens sem Local de Entrega para a UASG Gestora

Incluir Itens  Excluir Selecionados = Finalizar Inclusio

fanaial Je——.

SIASG A;dlninbszltac"n;oe“ Ingansgy o Fll:;.;!P;mu do pifaso

Todos

Amblents: TRENAMENTO Manter IRP 130672024 17:5751
Objato Gestor Iens Divulgar IRP
Copiar Itens
Filtro
N* do ltem Descricio do Hem Situacio do lem

W

Basoling: SIASGnet-07.10

Figura 6 - llustragdo da Aba “ltens”.
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Sera aberta uma tela de pesquisa no Catalogo de Itens do Compras.gov. Local este em que deve

ser feita a pesquisa atravéz do cddigo CATMAT ou CATSER. Essas siglas, compdem o catalogo
do governo federal brasileiro que servem para padronizar e organizar os materiais (CATMAT) e
servicos (CATSER) utilizados e licitados pela Administracdo Publica. Ambos sao ferramentas
essenciais para o processo de licitagdes e aquisi¢cdes, pois fornecem descricoes detalhadas e
codigos unicos para cada item, garantindo que os itens sejam comprados de forma eficiente e
padronizada em todo o pais.

Recomendamos que nesta tela se faga a pesquisa do item pelo seu cdédigo CATMAT ou CATSER
conforme demonstrado na Figura 7.

——
Sistema Integrado de . - 5.
SIASG Adminsraclode  [111ur1 33 dﬁrlaiﬂau' e Preco]
== 7l
|r l" 3-:.,-4]"_— !
( Coiteh Simgerbapin 1 - Gl Tt - o =
Ambierte: TREINAM) = e ensern gk IDE2024 19:00-04
Objata @t@ﬂwww
p— Cc?tta!ogo n
—
N* do Ineny
[+
Listar #
Pesquiss
N regisio
Inciuir Iten
Data da buid: 13-0 ASGhat-07.10

Figura 7 - Pesquisa de itens do catalogo.
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Logo abaixo da barra de pesquisa, vocé vera o detalhamento do item pesquisado. Confirme se € o

item desejado. Entéo, selecione, do lado esquerdo, a unidade de fornecimento do item.

@ngm
Catalogo "

0 000733

Borracha Apagadora Escrita
Codga ) Mo 0 Mabinial 7 )

Bormacha Rpagadons Eiria

wcha

Figura 8 - Selecionando a unidade de fornecimento do item.

Ao clicar em “Adicionar”, o item sera incluido ao carrinho e aparecera uma mensagem do sistema
no topo da pagina, conforme indicado na Figura 9, abaixo:

@WW‘* A tem armasenado na bata .,
Catalogo w®
@ 000813
Q

Volta

Borracha Apagadora Escrita
T
Codigo 1) Herne do Material 1 Aghe
—_— T,

Setletns w2 i P T il v ™ Socrita “ Adicionar H

Figura 9 - Adicionando itens do catalogo.

Clique no carrinho de compras e realize a conferéncia na relagao de itens selecionados. Apos,
clique em “Adicionar ao SIASGnet”.
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@cwmwu

Catalogo

Itens Selecionados @

Yo

Uredacie Seleconads Agks

Borracha Apagadons Excrits

(=g

Figura 10 - Certificando os itens e adicionando ao Siasgnet.

Feito cada um dos passos anteriores, vocé sera redirecionado a tela de cadastro no médulo de

IRP, com a informag&o na tela em pop-up indicando que a importagdo dos itens ao Siasgnet foi

concluida, conforme demonstrado na Figura 11:

© Informacio

Alimportagio dos itens foi concluida com sucesso.

OK

Figura 11 - Importagéao dos Itens concluida.

Para finalizar o cadastro do item clique no botao “Alterar”, conforme demostrado na Figura 12:

Sistema Integrado de
mewne

SIASG

Amblerte: TREINAMENTO

Objato Gastor

Copiar Itens

Filtro

H* g Ibém DeScricho do Rem

Pasquisar | Limpar

Exclult w*go  Tipo de

ftem  fem -

1 Matarial IBTOT1.Barracha
TR Apagadora Escrita

Ui Fegistio encontrada.

Data da budd: 13-08-2024 12.62:12

Inl..m';_'.u:.L.lrL.} .J.U.JJJ £
o

Listar Apens Rens sem Local de Entrega para a UASG Gestora

Manter IRP
Itens
Situaclo oo Nem
Todas i
Unidade de Valor Unitario
Formecimento Estimado (RS)
Unidade

Incluir Itens | Excluir Selecionados = Finalizar Inclusdo

{ * ) Campo do preanchimanto obrigatdrio

ﬂ-u}m

Divulgar IRP

Municipio/UF de Entrega -
ikt Situacho Acdes

TI0E2024 19:10:34

Edicao

Basaling: SIASGnet-07.10

Figura 12 - Inclusdo de informagées dos itens.
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Vocé sera direcionado a uma nova janela onde devera preencher obrigatoriamente os seguintes

campos: valor unitario, valor sigiloso, critério de julgamento, critério de valor, Municipio/UF de
entrega e quantidade.

Sera necessaria cautela no preenchimento dos campos destacados na Figura 13:

. Valor Unitario (R$) - Indique o valor unitario referencial coletado durante a pesquisa de pregos
do item. Essa informagéo contém 4 (quatro) casas decimais;

. Valor Sigiloso - Indique se o valor referencial € sigiloso ou nao.

ATENGCAO:
Classifique o valor referencial como sigiloso se a Administragao optar por
preservar, justificadamente, o seu sigilo até a conclusao da licitagdo. Caso

o critério de julgamento seja “maior desconto”, o valor referencial ndo
podera ser sigiloso.

. Observagoes dos Itens - Caso necessario, acrescente algum detalhamento sobre o item
neste campo.

= -
Sistema Integrado de . . ) —--"'_
S[}Q{SG Administracho o MIETEa0Ee Heg|strade Preco’
Servigos Gerals (AP A .
-
=T Manter IRP 20062024 133148
LTty

Pesquisa Caldlogo
N'dotem “Tpodelsm Codgo oo lem * Descriclo

Linacadie do Formacmento * Critirio de Jhulgamentts Cribbeio de Vinkor Valor Unikdeio (13)

e Progo - Yshor Etrnacdo [

* vinkor Sapiloso? Sam MAD
Duscragieo Ditidhada

1005 caractonios) deporivelion)
Clssarvagtrs do lem

SD00 CHRSCNNTIL) SRDOrvwna )

Rem sualenidve 0
Local do Entroga
MurscipsoUF dé Entrogs (s
Localizar Incluir
MuricipiolUF: de Entrege Guansdsde

Fbenhuarn hurscipso de Entrega selecsonads Agbes

Salvar llem | Adicionar ltem | Hens
L 17062024 1 2 [nY - Baseln: SUSORbaT 15

Figura 13 - Valor do Item; Valor Sigiloso e Observagées do Item.

Em seguida, sera necessario incluir os dados referentes ao Local de Entrega. Para tanto, no
campo “Municipio/UF de Entrega”, digite Sdo Paulo e clique em localizar.
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Figura 14 - Local de entrega do item.

Sera aberta a tela para consultar o municipio, selecione a opgéo Sao Paulo/SP na coluna “Acgbes”
da linha correspondente. Apds selecionar o municipio, a tela de consulta se fechara e retornara

para a aba “ltens”.
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Figura 15 - Consultar Municipio.




No campo “Quantidade”, da aba “Itens”, devera ser apontada a quantidade total estimada do seu

Registro de Pregos para o item, considerando a expectativa de consumo anual. Apos isso, clique
no botao “Incluir”.

ﬂTEN(}AO:
A

quantidade cadastrada devera corresponder ao total, abrangendo tanto o 6rgao
gerenciador quanto os 6rgaos participantes. A discriminacdo dos quantitativos
individuais, assim como os enderecos de entrega de cada participante da futura Ata
de Registro de Pregos, sera realizada posteriormente durante o cadastro da licitagcao
do tipo SRP.
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o
& |
Ambignts: TREIMAMENTO Manter IRP 00BN 134110
lbens
Pesquisa Catalogo
N* do Bem Tipa de e " Codigo do em ~ Desoricha
* Unidade g6 Fomecimantc © Crteng do J..',}n'\-'fm © Crtdng do Vislor * Vishor Unitlenio (RS)
Misris Prisi W Vil EShimao w 04200
* Wialor Sugioso? Sm % pao

Descricha Detalhads

1085 carncion(es) dsponiveljes)
Obsorvagdes do Bem

A000 CArBOIOT{Es) Asponivispe)

Ferm suadentie ]
Local de Ertrega
Municipe UF der Erdrega Chaaribiacke
Sia Paula 'SP Locakzar 1693 [[{5= T ¢
Municipio/UF de Entrega Cuantidade Agdes

Hnherm MUreCiped 30 EniTogs Selonasdo

Salvar lem  Adicionar ltem = ltens

Dt da bubd 17-08-2024 14 57 52 sl -, Baseling SIASGA-07 10

Figura 16 - Apontamento da quantidade estimada do item.

As informagdes inseridas no passo anterior serdo exibidas na tabela logo abaixo, conforme Figura
17. Revise todos os campos preenchidos e, caso estejam corretos, clique no botao “Salvar Item”.
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Figura 17 - Revisdo dos campos e botao “Salvar Item”.

Apos clicar no botado “Salvar ltem”, sera exibida uma mensagem na tela informando qu
alterado. Essa notificagcao confirma que o item foi salvo corretamente (Figura 18).

ATENGCAO:
Caso existam mais itens, retorne ao inicio do passo 2.4 —

‘Inclusdo de Itens e quantidades da IRP”
procedimento para cada item.

e repita o

e o item foi
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Figura 18 - Tela de Informagéo.

Para concluir a etapa, clique no botao “Itens” (Figura 19).

Amtiente: TREIMAVENTO

Pasquisa Catakogo

* Unecace do Fomecmento

* Valor Saglioso? Sm '® Nio
Dascricho Detalhada

V0S5 carncion]os | desponivol o)
Observapdes do Bem

000 carnciones) desponivis( e

e sunsentavel @

Local do Ertroga

Municipsa UF dis Entrega

Murécipio/UF de Entrega

5B Paido 5P
Salvar ltem | | Adicionar Item

Data da buld 17.08-2024 14 57 52

SIASG ’:;.5“;:5:;::" ntanigde oA

N do Iem Tipss dov Itern * Codgo do item * Descriglio

= .;g
Vs |
A —
Manter IRP 0068 13452
lhens
* Criddno do Julgamenio * Critdnio do Vialor * Valor Unitdno (R$)
Manor Pre w ko E sterado 'v 0 4200
Chaariciade
Localzar Incluir
1E2E3 Ex

T =

Basebng SIASGeed 07 10

Figura 19 - Botéo "ltens”.
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Apds concluir o cadastro dos itens, clique no botao “Finalizar Inclusao” (Figura 20).
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Figura 20 - Botéao finalizar incluséo.

2.6 Aba “Divulgar IRP”

Apds concluir os passos anteriores, a sua IRP estara apta para “Divulgacdo” ou para
“Disponibilizacao para Inclusdo do Aviso”.

Na aba “Divulgar IRP” vocé encontrara as seguintes opg¢des:

. Salvar — A IRP sera salva para edi¢des futuras.

. Divulgar — Consiste na disponibilizagdo da IRP no sistema para que quaisquer UASGs, de
qualquer ente federativo, manifestem interesse em participar do seu Registro de Precos. (Este
tema nao sera abordado de maneira aprofundada neste manual.)

« Cancelar IRP — A IRP recebera o status de “cancelada”.

« Disponibilizar para Inclusao do Aviso — A IRP recebera o status de “Transferida” e a licitagao
do tipo SRP podera ser criada.

Veja os detalhes a seguir:
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Figura 21 - Aba “Divulgar IRP".

Consideracées Campos da Aba Divulgar IRP:
. “Observacao” - Neste campo é possivel inserir alguma observacgao relativa a IRP cadastrada

em até 1000 caracteres;

. “Anexar” - Anexe ao sistema o arquivo contendo o termo de referéncia ou o projeto basico do
objeto. Essa opgéo é especialmente relevante caso a IRP seja divulgada por meio do sistema,
mas que nao se aplica neste manual.

2.6.1 Botoes da Aba Divulgar IRP

Botao “Salvar” — Apenas preserva a IRP digitada para posterior conferéncia ou edicdes.
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Figura 22 - Botdo “Salvar”.

Botao “Divulgar” - Fara a divulgagao da IRP pelo Siasgnet com o prazo minimo de 08 dias uteis.
Observe que apenas depois deste periodo € que sera possivel fazer as analises dos quantitativos
divulgados. Devera ser apontada a data limite, conforme evidenciado na Figura 23 e, apos isso, é

necessario clicar no botao confirmar.
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GTEN(;AO:

Essa opcéo disponibilizara sua IRP para que o6rgdos de qualquer ente
federativo demonstrem interesse em participar do futuro Registro de
Precgos. Por ora, o uso dessa fungdo NAO é recomendado para o Municipio
de Sao Paulo.
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Figura 23 - Botao “Divulgar”.

Botao “Disponibilizar para Inclusao do Aviso” - Ao realizar o levantamento de quantitativos por
meios proprios e externos ao sistema (pratica atualmente recomendada), sera possivel
disponibilizar a sua IRP diretamente para inclusdo do aviso de licitagao (criagéo de licitagao do tipo
SRP). Nesse caso, sera necessario apresentar a justificativa com o motivo pelo qual a intengéo
nao ocorreu por meio do sistema, conforme Figura 24.

Consideracoes Botao Disponibilizar para Inclusao do Aviso:
Ao clicar no botao "Disponibilizar", sera exibida a tela para insercao da justificativa, juntamente
com um resumo do cadastro realizado até o momento. Em seguida, basta clicar em "Disponibilizar

para Inclusdo do Aviso", conforme demonstrado na Figura 24.
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Figura 24 - Disponibilizar para inclusdo do aviso.

Quando a IRP for disponibilizada, sera exibida uma nova tela informando
disponibilizada para inclusdo do aviso, conforme Figura 25.
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Figura 25 - Informagéo final botdo “disponibilizar para inclusdo do aviso”.
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2.7 Menu Consultar IRP

No menu “IRP” (linha superior da pagina), acesse a opg¢éao: “Abrir Intengdo de Registro de Pregos”

para visualizar a tela de consulta das IRPs cadastradas anteriormente no sistema. Nesta tela, ha

alguns filtros de consulta que necessitam de outros entendimentos.

Situacao da IRP (Parametros):

Edigao — é possivel editar a intengao que ainda nao foi divulgada ou publicada;

Aberta — disponibilizada para outros 6rgaos se manifestarem pelo SIASG sobre o interesse de

participacdo do SRP;

Analise/l Negociagdo — etapa disponivel apenas quando a IRP for disponibilizada pelo SIASG, a

outras UASG'’s. Consiste na etapa de analise dos itens e/ou negociagao dos quantitativos e/ou

precos com os 6rgaos participantes do SRP;

Confirmagéo — etapa disponivel apenas quando a IRP for disponibilizada pelo SIASG. Trata-se

do periodo em que as unidades tém para confirmar sua participacdo e quantidades

negociadas;

Encerrada — IRPs encerradas onde nao € possivel participar ou alterar;
Transferida — transferida para criagcao da licitagao tipo SRP;

Cancelada — IRPs canceladas pelo 6rgao gerador.

[ASE Semamegniose | e T
S,l—.SG m&lﬁ niangidy “rEEgJJJJ;“_,ﬁA:}‘:__

dentinrin TRERAMENT( Consultar IRP TGO 1451 52

¢ Feweu da Contuimy

Figura 26 - Tela consultar IRP.
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3. CONTRATOS.GOV

3.1. Consultando a IRP no Sistema Contratos.gov
Para consultar uma IRP cadastrada no Sistema Contratos.gov, precisaremos acessar o médulo
de Gestao de Atas de SRP — Nova Lei de Licitagdes 14.133/2021. Para tanto, ha duas maneiras.
. Primeiro modo: utilize a area de trabalho do sistema Compras.gov e clique sobre o icone do
sistema Gestdo de Atas — Lei 14.133/2021, conforme Figura 27.
« Segundo modo: — Acesse 0 sistema de gestdo de atas, por meio da area de trabalho do
Contratos.gov, no menu lateral a esquerda, conforme Figura 28.

ATENCAO:
Para acesso integral ao sistema citado, devera estar

habilitado o médulo para o perfil de usuario “Gestor de
Atas”, em ambos os caminhos.

-
@ Compras.gov.br M s D: O 9 v
# ' Areade Trabalho LUCAS HEINEN DE MENEZES
Esta & a sua drea de rabalho do Compras.gov.br -
Aqui estdo reunidas suas tarefas didrias nos quadros abaixo. divididos em irés cards - Planejamento da
Contratacdo, Selecao do Fornecedor © Compras Finalizadas E possivel genr e favoritar a sua compra. além de
ACOMPANNAr 05 SBUS PIOCESS0s Acessar Gestio de Alas de SRP -
Tam lizaclas por meio do Painel Pendéncias. bem como acompanh, l Mova Lei de Licitacdes - Lei
as 1413372021
Pa
o .
¢ & B
By Mo Gostho de
Planejamento da Contratacho (84 2 17 T Seleclo do Fornecedor (2714) oua¥ — Alas- Lal
1413372021
& ¢ <
v
' & sar
3/2024 Em. § W MEOgIOUA0E SA0307 < 19/ U9 ENCNTAcA
1 Agu- i
/2024 Ence. E v

Figura 27 - Acessando o mddulo de Gestdo de Atas — Lei 14.133/2021 na area de trabalho do Compras.gov.
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Figura 28 - Acessando o mdédulo de Gestédo de Atas na drea de trabalho do Contratos.gov.

Ap6s o acesso, sera exibida a tela inicial do moédulo de Gestdo de Atas no sistema
Contratos.gov.br.

Se

guem breves descritivos do menu de Acesso Rapido:

Atas de Registro de Precos — Direciona para a tela de Consulta e Cadastro de Atas;

Compras — Direciona para a tela de consulta as compras cadastradas no sistema,
promovendo facilidade na sua rastreabilidade;

Gestdo Contratual — Direciona para a tela de consulta e cadastro de Contratos no Sistema de
Gestao de Contratos;

Solicitar Adesdo — Direciona para a tela de Consulta e Solicitagdo de Adesao a Atas de
outros 6rgaos;

Analisar Adeséao — Direciona para a tela de Analise das solicitacbes de Adeséo realizadas por
outros 6rgaos;

Fiscalizacdo e Gestao de Contratos — Direciona para a lista de Contratos em que o usuario
logado é responsavel.
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Figura 29 - Menu de acesso rapido Contratos.gov.

Também sera possivel acessar as mesmas e demais fungdes do sistema pelo menu “Opc¢des” (ver
Figura 30).

@Ccntmtoa,gw.bt LUCAS HEIMEN DE MENEZES - LIASG: 925000 = p
Menu de Opgdes
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a7 & 65 8
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Lista de Atas de Registro de Pregos Pe NurTSres cier Al Atas de registio de precos por tipo de item (%)

Figura 30 - Outro modo para acesso as opg¢bes do sistema
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3.2 Menu Acesso Rapido — “Atas de Registro de Pregos”

Ao selecionar essa opc¢ao, sera exibida a lista com as ARPs cadastradas no sistema. Entao, para

criar uma ata, acesse ao botao “+ Criar Ata”, conforme Figura 31.

@Contrﬂtmgw.nr MBRIEL TORTURETE GRE

a de Registro de Pregos

Figura 37 - Botdo “+ Criar Ata”.
Na proxima tela, devera ser inserido 0 numero e o ano da ata, como campos obrigatérios para a
criacdo da ARP no sistema. Em seguida, clique sobre o botdo “+” para validar as informacdes e

abrir os demais campos para preenchimento.

ATENGCAO:
O numero e o ano cadastrados devem ser aqueles

constantes na sua Ata de Registro de Pregos.

@Contrﬂtm.gm.br EsEnEL TORTURETE GRE

Ala de Registro de Pregos

---------

Figura 32 - Adicionar ata.
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Ao carregar a tela seguinte (Figura 33), outros campos deverao ser acrescentados para

prosseguimento. Confira abaixo:

« Nos campos dentro do colchete sinalizado com o numeral “1” deverao ser preenchidos com
especial atencdo para as informagdes relativas a licitagdo: "Unidade de origem da compra” ;
“‘Numero da compra/Ano” (numero do pregéo); e “Modalidade de compra”. Essas informagdes
sd0 essenciais para que o sistema valide os dados junto ao Compras.gov.br e importe
automaticamente as principais informagodes relacionadas a essa compra.

ﬂTENQAO:
A

data de assinatura da ata deve ser anterior a data de vigéncia. A opgédo “compra
centralizada” € marcada como “nao” por padréo, seguindo orientagées do Ministério de
Gestao e Inovacao (MGI). Essa opgao é marcada quando se trata de Compra Nacional.
Apos revisao, clique na lupa para buscar a compra, como apresentado junto ao numeral
“2” da Figura 33.

ATENGCAO:
Para buscar a compra e vincular o(s) fornecedor(es), verifique

se 0 mesmo tem item(ns) pendente(s) de registro em ata.

@Cntmtm.gw.nr ABREL TORTURETE GRE NS = B @

Ata de Registro de Pregos

Figura 33 - Preenchimento dos campos para criagdo de uma ata no sistema.
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Caso a insercao dos dados esteja correta, o sistema emitird uma mensagem na parte superior da
tela. Entdo clique sobre o botdo “+”, conforme Figura 34, para que as informagbes do(s)
fornecedor(es) homologado(s) na compra sejam apresentadas.

Sucesso

Figura 34 - Dados do fornecedor.

Devera apresentar-se abaixo os itens homologados para o fornecedor. Selecione o(s) item(ns) que
comporao a Ata a ser cadastrada e, apds, clique no botao “Incluir Item”.
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Figura 35 - Item(ns) da ata e botao “Incluir”.
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ATENGCAO:
Caso haja diversos itens homologados para a mesma Licitante em um
mesmo numero de compra (pregéo), mas que serao fornecidos em
Atas distintas, selecione apenas os itens que comporao a ARP que
esta sendo cadastrada.

Apods a inclusao, sera apresentado o valor total dos itens selecionados e a relagdo desses mesmos
itens. Confira todas as informacdes antes de prosseguir e, caso necessario, remova algum item
incorreto e/ou inclua outros, repetindo os passos anteriores. Adicione também o documento da Ata
assinada, parte também obrigat e, por fim, clique em “Criar Ata”.

@ Salvar Rascunho @ Criar Ata

Figura 36 - Revisdo do(s) item(s) e anexo do documento da ata.

3.2.1 Coluna “Ac¢ées”

Neste ponto, a Ata de Registro de Precgos foi cadastrada com sucesso e o sistema voltara para a
tela de listas das atas. As informagdes serdo enviadas automaticamente para o Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP).
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Figura 37 - Lista de atas apds criacdo da ARP.

Para visualizar as informagdes da ata, verifique os icones listados na coluna Agbes ao lado de
cada ata cadastrada. Veiamos:

. icone Visualizar €@ serzo apresentadas as informagdes cadastrais da ata;

. icone Alterar E;‘ poderdo ser alteradas informag¢des como: vigéncia, valores registrados,
cancelamento ade I1tens, alteragdes informativas e de fornecedor. Para realizar as alteragdes,
cligue no botdo “+ Adicionar alteragdo”, e em seguida uma nova janela solicitara mais
informacgdes sobre a alteracado. Entao selecione o “Tipo de Alteracao” que sera executada e
cligue em "Criar alteracao®. Verifique que também ha a opc¢éo de visualizar todos os tipos de
alteracbes de uma unica vez. Caso nao haja impedimentos para alteracdo do fornecedor, é
possivel indicar o CNPJ e o nome do novo fornecedor, em aba especifica. Em ato continuo,
cligue em “Salvar Rascunho” ou “Adicionar Alteragcdo”, caso ndo haja mais alteragdes.
Conforme as Figuras 38 e 39;

ATENGAO:
Para alteracgdes relativas a vigéncia, atente-se para o campo: “Quantitativo
renovavel na prorrogagao de vigéncia” porque, por padrdo, o sistema ja

registra a resposta como “Nao”, no entanto, a legislagdo municipal permite
a renovacgao dos quantitativos no ato da prorrogagao da vigéncia da ARP.

Para alteracdes relativas aos valores registrados: essa op¢ao sé podera ser utilizada por Estados
e Municipios que possuem regulamentagdo que permita a renovagdo de saldo. O Decreto
Federal ndo permite essa opgéao para atas de 6rgaos federais.
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Figura 38 - Alteracdo da ARP.
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Figura 39 - Tipos de alteragdes da ARP.
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. Icone Retificar C" poderao ser modificadas informag¢des como: objeto, numero da ata e ano,
data de assinatura, vigéncia, tipo de compra (centralizada ou nao) e itens. Ao clicar sobre o

botdo “+ Adicionar retificagdo”, a janela para retificagdes surgira e obrigatoriamente, devera ser
inserido(a) a(o) justificativa/motivo para o ato de retificacdo da ata e, em seguida, somente o
dado que deseja retificar. Caso algum item esteja de forma equivocada na ata, o caminho para
retira-lo devera ser por meio do icone “Retificar”, clicando no icone da lixeira, do lado esquerdo
da tela e, logo em seguida, selecionando o botéo “Retificar”. Verifique as Figuras 40 e 41.

ATENCADO:
Apos finalizar a remogao do item, este estara

disponivel para ser inserido em outra ARP.

@Contratas.gwbr LUCAS HEINEN DE MENEZES - UASG 525001 2 » B

Retificar Ata de Registro de Pregos

Acar ALB 08 REGHLD 08 Precos

MU0 AN Uribhartes Gt eroisnons Husmens oo Processs
Data da Assinatura Vigenecin Inicial Wigéncia Final

Walor Tolal Humero da comprasArg Modaledade da Comora

Figura 40 - Tela retificar ata, botdo “+ Adicionar retificagdo”.
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Figura 41 - Tela retificar ata, campos para retificacao e botao retificar.

. Icone Relatar Execugio ':‘:J o participante indicara a quantidade empenhada do item, devendo

=

justificar a ndo aquisi¢éo, quando ocorrer, e clicar no botdo “salvar”;
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Figura 42 — Tela “Relatar execugdo da ata”.

|
. icone Gerar PDF E sera criado um arquivo PDF com todas as informacdes da Ata;

Relatdrio Ata de Registro de Pregos
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PO 05 - Pregho [ SR
ITENSDAATA
Cxd Limie
Acaia Ged Limise ad
Mliors | hul Adesbo  Adesdo Bhmad Cedge Te pmaisgeas
Compra
Serwiir e Ao a-fads Wikl de Matersl
001 g Conaurng A - Ciarmn ey iari2 13T AT Service  €854,0000

clamenio de Mekos Loghtcos

Figura 43 - Arquivo PDF com informagdes da ata — parte 01.
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Figura 44 - Arquivo PDF com informagées da ata — parte 02.

ATENCADO:
O relatério somente é emitido uma vez

ao dia.

. fcone Arquivoi poderdo ser incluidos novos anexos da ata, para tanto, clique no botédo
“+Adicionar arquivo” e, entdo, na préxima janela serao exibidos os seguintes campos:
i. Descricao - deve conter a descri¢ao do novo arquivo que ira ser adicionado a ARP
(exemplo: Termo Aditivo n® XXX/20XX, que trata da alteracdo de marca do item XX da ARP
XXX/20XX);
ii. Tipo - selecione o tipo de arquivo que sera incluido (podendo variar entre: ata de registro
de pregos; termo aditivo, termo de apostilamento, termo de extingéo, outros e alteragéo).

ATENCAO:
O sistema alerta sobre a substituicdo dos arquivos da

ata. Verifique as Figuras 45 e 46, e ndo se esquecga de
clicar em “Criar Arquivo”.

@Cantlutwh LUKCAS HEBIEN DE MENETES « LASG 525

Arquivos

L.

Uriciade Gerenciacon

MAoARE O SO

Vigencia Finsl

isliow Total

Figura 45 — Tela “Adicionar arquivos” a ARP.
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© Cancelar ) 8 Criar Arquivo

Figura 46 — Campos “Descricao” e “Tipo”

de arquivo a ser adicionado.

. icone PNCP e ao clicar no icone, a janela que devera aparecer € a pagina da referida ata
no Portal Nacional de Contratacées Publicas (PNCP).

= " Portal Nacicnal de Contratagdes Publicas

L

Ata n® 00004/2024

Data de divulgagiio na PMCP: 24./04/2(
Id ata PMCP: £026809251000165-1-000017/2024-000004

Objeto:

Arquivos Historico

124 Data de assinatura: 271

Local: 540 Paulo/SP Orgho: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAD - 5G Modalidade da contratagio: Progas - Elotr

1352024 Vigéncia: de 28/03/2024

Fonte: Contralos govibr Id contratacho PNCP: 202602

«

y 2750372005

Dats

Figura 47 — Tela da ata no PNCP.
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3.3 Menu Acesso Rapido — “Compras”

Ao selecionar a opcado de “compras”, sera exibida a tela de consulta ao saldo de aquisicdes

realizadas pela UASG, ou seja, é uma ferramenta para rastreamento das compras cadastradas
no sistema, desde que elas estejam publicadas no PNCP.

Conforme demonstrado na Figura 48, na parte superior da lista ha filtros para pesquisa: unidade
origem; unidade sub-rogada; tipo de compra (SISRP — Sistema de Registro de Pregos ou SISPP
— Sistema de Pregos Praticados); modalidade e Lei. Para pesquisar com o filtro, apenas insira o
que se deseja procurar e o sistema buscara automaticamente.

@l::onuotmmm LLICAS HEINEN DE MENEZES - UASG. 9250% C I I

= Compras

Figura 48 - Menu “Compras”.

Comecaremos filtrando pelo tipo de compra: escolha o tipo pela modalidade em que sua UASG
esteja trabalhando, em seguida, sera mostrada a relagao pelo tipo de compra escolhida. Entao,
no menu “Acgdes”, clique no icone visualizar para ter acesso as informagdes sobre a compra. Ver
Figura 49.
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Figura 49 - Botéo visualizar dentro do menu “Compras”.

O proximo icone chama-se “itens” (ver Figura 50), que estéa identificado junto ao numeral “1. Ao
clicar nele serdo apresentadas as informagdes sobre os itens que compdéem a compra. Quanto
ao icone “visualizar” (identificado na mesma figura junto ao numeral “2”), ao clicar sobre ele serao
apresentadas informagbes do item, abrangendo as unidades participantes, fornecedores
homologados e informagdes sobre a ata de registro de precos do item (role a pagina até o final
para visualizar todos os campos citados, conforme Figura 51).
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Figura 50 - Botdo “Itens” dentro do menu compras.
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Figura 57 - Visualizagdo de todos os itens da compra.
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3.4 Menu Acesso Rapido — “Gestao Contratual”

O acesso a Gestao Contratual apresenta os modulos da gestdo de contratos, de modo a
proporcionar a consulta e o cadastro destes no Sistema de Gestdo de Contratos, incluindo
aspectos orgamentarios e financeiros. A figura a seguir, exibe a tela de gerenciamento e o
cadastro de novos contratos e empenhos.

@ Controtowgnts = WimaEre  Buancal  EXMudar UGUASG @renbades  BSar

- LUCAS HEINEN DE ME,.,

1 vasoon Contratos

m 4 Crlar Contratos do Bipo Empenho Pesquirear

T . . = . . = . - . -

Mumero do instruments Fornecedor Wig. Inicko Wig. Fim Walor Global Mim. Paroelas Valor Parcela Atualizado em Agler

-

L%

8
A A A A
r} ) " )

T

a
A& A A AR &
. ) ) . .

Figura 52 - Tela de gerenciamento de contratos no Contratos.gov.

3.5 Menu Acesso Rapido — “Solicitar Adesao”

Neste item é possivel realizar a consulta e a solicitacdo de adesdo a atas de outros 6rgaos. O
Art. 111, §2° Decreto Municipal n°® 62.100/2022, estabelece que:

As aquisi¢cdes ou contratagdes adicionais por 6rgao ou entidade nao participante ndo poderao
exceder: (I) por 6rgao ou entidade aderente, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos
itens do instrumento convocatério e registrados na ata de registro de precos para o 6rgao
gerenciador e para os 6rgaos participantes; (lI) no conjunto, ao dobro do quantitativo de cada
item registrado na ata de registro de precos.

Vejamos a frente as particularidades para adesao por unidade requisitante.

42



3.5.1 Solicitar adesdo por unidade requisitante
Agora veremos na pratica os passos para solicitar adesédo no sistema Contratos.gov. Ao acessar
0 menu de acesso rapido, no moédulo de Gestdo de Atas, localize a opgao: “Solicitar Adesao”,

que exibira a listagem das solicitacbes de adesdes efetuadas ou enviadas para sua UASG,
contendo os seguintes dados:

. Situacdo: mostra qual a situacédo da adeséao (aceita ou negada);

. N° da Solicitagdo: sera gerado pelo sistema, na ordem em que as solicitacdes se
apresentem; unidade gerenciadora; numero da compra/ano; modalidade da compra e coluna
“acdes”. Observe a Figura 53 e clique no botao “+Solicitar adesao”.

@Coﬁtrutmh LUCAS HEINEN DE MENETES - M55 025 Fol F_

= Solicitar adesao
_

Lo

Figura 53 - Solicitar adesdo unidade requisitante.

Ao criar uma solicitagdo de adesdo para unidade requisitante, o sistema solicitara alguns dados
dos itens sobre a adesdo. Assim, preenchendo o(s) campo(s) de: UASG da Unidade
Gerenciadora e Numero da ata/Ano ou, apenas o Numero da compra/ano, ao apertar o botao
“buscar itens”, o sistema devera filtrar os resultados obtidos pelos campos preenchidos. Na
mesma janela os itens serdao carregados na “area de itens e quantidades”, seguem detalhes na
Figura 54.
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Figura 54 - Filtros de pesquisa para adesdes de unidades requisitantes.

A lista surgira conforme os filtros selecionados e, entdo, verifique se esta trouxe o item a que se
deseja solicitar adesdo. Utilize a caixa de selegdo, como mostrado na Figura 55, e clique no botao
“+” para adicionar a quantidade de adesdes que se deseja solicitar no campo indicado. Seguindo o
decreto regulamentador das adesdes, observe que havera descrito um limite disponivel. Respeite
essa quantidade para que o sistema libere a adeséo pretendida sem problemas.

Walor Unitirio 18000
Vighncia 28002024 - 27002025
Cuantidade Disponnvel para Adesso 1255

Gruantuiade Solictada

Walor Total para Asesss 55 36

Figura 55 - Tela para selegcao do item e quantidade de adesé&o por unidade requisitante.
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Ao conferir as quantidades pretendidas para adesdo de todos os itens, clique no botéo “[3” para
avancar a tela de justificativa e anexos.

Crusrisiade Dripomein par s Adwass ©

Cusaribiclade Soletads

Wiaksr Totsl pars Adwads 5 4

alor Linbieis
Wighnrcia
it DHGpOnve P A 514

Crasrinlyde Sola fees

alor Total para Adesdo &

Figura 56 - Revisdo dos quantitativos a que se pretende aderir e botao avancar.

Na tela de justificativa e anexos, os seguintes campos deverao ser preenchidos e anexados:
Processo Adesdo, Justificativa da vantagem da adesdo, Respostas as perguntas sobre as
disposicdes previstas na Lei 14.133/2021 e Justificativa de item isolado pertencente a um grupo
(caso esteja solicitando apenas 1 item de um grupo). Para mais detalhes, verifique a Figura 57.
Lembre-se de clicar no botao “Solicitar ades&o” para salvar envia-la ao sistema.

~. NOmero do Processo SEl da o
o requisicdo
- quisc Requisicdo do Material
~. Mesma justificativa da
Requisicdo
L = ) ¥ ' L}
PEp— > Comunicado de Economicidade
-.- - ¢
L]
2 consuit o 8o fornecedax. ron ermos i Lk 14 131/2021 At 86 82 Ao acetagho’ == Encaminhamento DGARP
. Norma Federal exige justificativa s >
= para adesdo de apenas 1 item de '
j_" um grupo.
L

Figura 57 - Detalhes campos de justificativas solicitar adesado por unidade requisitante.
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Ao salvar a “Adesédo por unidade requisitante”, a proxima tela exibira a mensagem em verde na
parte superior, indicando que tudo foi coletado corretamente. A unidade gerenciadora daquela ARP
recebera uma notificacdo para analise da solicitacdo pretendida por parte de outra unidade
(requisitante). A situagao da solicitagdo sera indicada em amarelo: “Enviada para aceitagdo.” Apos a
aceitacdo do 6rgao gerenciador da ARP a situacdo mudara, para a cor verde, indicando como
“Aceita”.

Sucesso

+ Solicitar sdesio

—— Status apds aceite do 0.G.

_ -‘-m e i B

Figura 58 - Status da situagdo da adeséao.

3.6 Menu de Acesso Répido — “Analisar Ades&o: Orgdo Gerenciador”

No médulo de Gestao de Atas, dentro do sistema Compras.gov, clique no icone do menu de acesso
rapido: “analisar adesao”. Em seguida, aparecera uma notificagdo em amarelo alertando sobre as
solicitagdes recebidas. Clique nele, e verifique se possui a seguinte situacdo: “Enviada para
aceitagao”. Por fim, clique sobre o icone Ef‘ no menu “Agdes”, e realize a analise da solicitagdo de
adesdo em todos os campos na proxima tela.
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Figura 59 - Tela “Analisar solicitagdo de adesdo” com botéo alteracéo.
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Figura 60 - Inicio da tela de “Andlise da solicitagdo de adesdo” com anexos.

Préximo ao final da pagina, constam as opgdes para “aceitar”, “negar” ou “aceitar parcialmente”. Ao
analisar, consideremos 0 seguinte para cada opg¢ao:

. Aceitar — aceita integralmente a quantidade solicitada;

. Negar — nega totalmente a quantidade solicitada;

. Aceitar parcialmente — aceita quantidade menor que a solicitada, diferente de zero.
Para essa ultima sera necessario descrever qual o quantitativo parcial que sera aceito. Apos a
analise, basta escolher entre uma das opg¢des e clicar no botao: “Finalizar analise”.
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As informagdes sobre o(s) item(ns) da solicitacao serdo apresentadas por cores de status. Vejamos
0 esquema de cores e suas representagoes:

« Preto: item ndo avaliado;
. Verde: aceito;
. : aceito parcialmente;
. Vermelho: negado.
Ao passar o cursor do mouse sobre o status sera apresentada a informagéo relacionada.

r ATENGAO:

Lembre-se que caso uma das opgdes seja “negar’ ou
“aceitar parcialmente”, devera ser preenchido o campo:
“justificativa/motivagao”.

antidade paa anatiar o bom Apenas para as opgdes
- “Negar” ou “Aceitar
Parcialmente”

. &/ 2004 7 : . @ i ;.: A - 2515 > 3 4 1 \

& Cancelar @ Salvar Rascunho B Finalizar andlise
o N ==

Figura 61 - Tela de andlise das adesées.

ATENGCAO:
Ao finalizar a adeséao, se concluida com sucesso, a mensagem na cor
verde surgira na parte superior da pagina e a situagao sera atualizada

para “aceita”. A notificagdo do menu inicial também ficara com a cor
verde, sinalizando que todas as adesdes ja foram analisadas.
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& Sucesso

@

Figura 62 - Adesao finalizada.

3.6.1 Remanejamento de Quantitativos

O remanejamento consiste em transferir quantidades do saldo de um 6rgao participante para um
outro, podendo este ser participante ou n&o. Essa transferéncia entre 6rgéos participantes e néao
participantes deve observar os limites estabelecidos para adesdes. No entanto, o remanejamento
esta regulamentado apenas no ambito do Governo Federal pelo Decreto n° 11.462/2023, que nao
compreende a municipalidade na qual estamos inseridos. Acesse 0 menu de remanejamento no
moddulo de Gestao de Atas, no menu “Opgodes”, logo abaixo de “Ata de Registro de Prego”. Verifique
a Figura 62.
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Figura 63 - Solicitar remanejamento.

O quantitativo adicional podera ser solicitado por um participante através do sistema apenas por
meio do remanejamento. Isso acontece pelo fato de que, diferente da PMSP, o Governo Federal
nao reconhece a “figura” do quantitativo adicional para érgéos participantes, no qual a
quantidade adicional consumiria o0 saldo de adesdes. Portanto, ainda ndo é possivel utilizar o
sistema devido a essa limitacdo no regramento. No entanto, para situagdes de pedido de
quantidades superiores das registradas, estes devem ser realizadas por processo SEI, que
permanece sendo a regra para todos os procedimentos de aquisicdo por ARP, e, por fim,
cadastrar no modulo Gestao Contratual do Contratos.gov.br os itens registrados (os quais serao
puxados diretamente desse sistema) e o quantitativo adicional de maneira manual.

Para adicionar um remanejamento sera necessario clicar no botdo: “+Adicionar solicitagéo e
remanejamento”.
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=  Remanejamentos de quantitativo

ernanasamentos o quantiativg

Figura 64 - Botdo “+ Adicionar solicitagdo de remanejamento”.

A seguir serao exibidos o(s) campos do(s) Iltem(ns) para remanejamento: Unidade da Compra,
Numero/ano da Compra, Numero da ata/unidade gerenciador(a). Clique na lupa para pesquisar o
item para remanejamento. Apos, preencha com a quantidade a ser solicitada no remanejamento
e siga para a proxima aba: “Dados e arquivo”.

" Cancelar @ Salvar rasownbo B Solicitar rermanejamento

Figura 65 - “ltem(ns) para remanejamento”.

Em seguida, no menu: “Dados e arquivo”, devera ser finalizada a solicitagdo. Sera necessario
responder algumas perguntas e anexar o arquivo de remanejamento da ata e, depois, clicar em
“Solicitar remanejamento”.
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Figura 66 - “Dados e arquivo(s)” da solicitagdo de remanejamento.

Assim que a unidade gerenciadora analisar a situagéo, ela sera atualizada para “Analisado pela
unidade gerenciadora”.

=  Remanejamentos de quantitativo

@

Figura 67 - Situagdo de andlise do remanejamento.

3.6.2 Anélise de pedido de remanejamento - Orgdo Gerenciador

Para acessar essa tela, entre pelo menu suspenso do sistema Contratos.gov e clique em
“Analisar Solicitagdo de Remanejamento” (Figura 67). Em seguida, passe para a aba “Unidade
gerenciadora da ata”, a fim de visualizar o icone “alteragdes” e, depois, clique nele (Figura 68).
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Figura 68 - Menu suspenso: “Analisar solicitagdo de remanejamento”.
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Figura 69 - Aba: “Unidade gerenciadora da ata”.

Ao acessar o icone “Alteragdes”, localize as informag¢des sobre o remanejamento, e clique na
seta (v) para abrir as demais op¢des por item. Escolha entre as opgodes: “aceitar”, “negar” ou
“aceitar parcialmente”. Apds, clique sobre o botdo: “Finalizar Analise”. Lembrando que para a
opcgao “negar” e “aceitar parcialmente” sera necessario justificar. Quanto a “Situagao” e as cores
relacionadas a elas, retorne ao capitulo 3.6 e confira as definicdes do sistema.
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Figura 70 - Andlise da unidade gerenciadora.

ApoOs essa etapa, na parte superior da tela, aparecera a mensagem de “item analisado com
sucesso”. A “situagdo” aparecera na aba “Unidade participante”. A mensagem sera atualizada

para “Analisado pela unidade gerenciadora da ata”.

SUCHITO

Unidade participante Unidade gerenciadora da ata

Lo

Figura 71 - Fim da analise do pedido de remanejamento - érgdo gerenciador.
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3.7 Menu de Acesso Rapido — “Fiscalizacdo e Gestao de Contratos”
O ultimo icone do menu de acesso rapido do sistema Compras.gov tratara da fiscalizagdo e da
gestdo de contratos. Ao acessa-lo, o usuario sera direcionado para a lista dos contratos na qual

€ responsavel, conforme Figura 72.

@Con'tl‘mmoﬂ\tbf LUCAS HEINEN DE MEMEZES - UASG 925000 & F

= Fiscalizagdo e Gestdo de Contratos

Meus Contratos e

Figura 72 - Visualizagdo da pdgina de fiscalizacao e gestdo de contratos.
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PREFEITO DA CIDADE DE SAO PAULO
Ricardo Nunes

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Marcela Arruda

SECRETARIA MUNICIPAL ADJUNTA DE GESTAO
Regina Silverio

CHEFE DE GABINETE
Thais Barcellos Rodrigues

COORDENADORIA DE GESTAO DE BENS E SERVICOS
Joao Paulo de Brito Greco

CONTEUDO

Janaina Soares Silva Duarte
Leticia Serrano de Oliveira
Lucas Heinen de Menezes
Paulo Cesar Marques Silva
Rodrigo Lima Silva

Romulo Ribeiro Alves
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DIAG RAMA(;AO
Ana Carolina Teixeira

REVISAO
Tamis Bonamini Chiarato
Guilherme Catellino Loureiro
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