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1. INTRODUGCAO

Este manual busca orientar os servidores municipais da Prefeitura de Sdo Paulo sobre como
utilizar o sistema do Compras.gov.br para formalizar a intengao de registro de precos, com vistas
a esclarecer duvidas com relacdo a procedimentos do sistema em paralelo as exigéncias da
legislagdo vigente.

Também visa orientar os 6rgados gerenciadores como realizar o cadastro de Ata de Registro de
Precos no médulo de Gestao de Atas do sistema Contratos.gov.br, que possibilita aos 6rgaos e
entidades da administragdo publica direta realizar de forma integrada a gestdo das atas de
registro de pregcos com amparo na Nova Lei de Licitagées 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 Intencéo de Registro de Pregos — IRP

A Intencdo de Registro de Precos (IRP) € o procedimento prévio a licitagdo que consiste no
levantamento e cadastramento da quantidade dos 6rgaos e entidades que desejam participar de
uma futura Ata de Registro de Precgos.

Dessa forma, para o futuro cadastro das Atas de Registro de Precos (ARP) no sistema
Contratos.gov, € imprescindivel que todos os dados desse levantamento sejam cadastrados no
subsistema do SIASGnet' denominado “Inten¢do de Registro de Pregos” ou apenas, “IRP”. Esse
procedimento garante a habilitagao para a criagao de licitagées do tipo SRP no sistema, condigao
necessaria para que a criacdo do Registro de Pregos 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 autenticagdo 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 govbr S ) ] [B

Acesse sua Conta
Bem-vindo ac Compras.govbr! SRESSEES
| starmos de Cara nova,L rouningo osforgos Bara formecer UMa NOVE SxXpPendncia A0S NOSSOS LISArios.

Proencha as informagoes a0 Lado para entrar no sistema. Mo tem acesso a0 sisterna? Clique na opciio

Cuero me Cadastrar,

VLTIMAS MOTICIAG

Sisterma Contratos.govibr aprmon funcionalsiades » melhora usabilidace & Govern ~
Atualizacho laciita navegacha penmibe nclulr documentos e iNflormagies de recebimentn. smplifica
ity 80 & INEEES i PIEpoito & el AovE CLASIEEACNS POrS CONYBlOE Enpirbdos oBF
Pesquisa de Precos do sistema Compras govibe ganha duas novas funcionalidades p——
Precizio na localizacho dos portos de entrega & dados dos fomecedones no szdema buscam promaver @
ko she rela ras Conlatas b, UELISAL
— [ o]
L TEOHD DA
santis £ on mewsis
ALE LS LR T ]
BANE O AFLICATIV
@ Compras.govibr

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

" SIASGnet - Sistema Integrado de Administragao e Servigos Gerais.



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

2.3 Criando a Intencéo de Registro de Precos - IRP

Para criar uma IRP, na area de trabalho do sistema compras.gov.br, acesse a opg¢ao “Criar”, no

canto superior direito. Ao abrir as opgdes, selecione: “Intencédo de Registro de Pregos”.

@Compras.gov.br Q o
Area de Trabalho
; Compras gevbr
Plarsjamenis da Corfrabachs Selegis do Fomeesder » Compras Finalizadas Criar -
- caT Sles caY "
e

Figura 2 = Menu bot&o “Criar”.

Feito isso, vocé sera direcionado para uma nova janela no modulo 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 informacdes de cadastro do

seu Registro de pregos nos campos obrigatérios da aba “objeto”, conforme destaque na Figura 3

a sequir.
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Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP 13082024 175218
Objeto Gasior Divulgar IRP

Ovgao da UASG UASG N* da IRP

AEL90 - EETADD DE SAD BA _PMER.S ANEJAMENTO. ORC. |
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12/ més{os)

" Essa conlratagao sevd gerenciada pedo Ministéno da Gestao @ da Inovagio - MG ou por rgdo avtorizado pelo MG, com aprovagio prévia da

Secrélana de Governo Digital - SGD 7 Sam MNio

UASG da Contratacao  Nimeroda Contratacio  Ano da Contratacio

* Objato

500 caracter{es) desponiveliois)
Salvar | Cancelar IRP | Reativar
Ampo P o sk L]

Data da buld: 13-08-2024 126212 et Fosurns Basoline: SIASGnet-07.10

Figura 3 - Tela do SIASG - Preenchimento dos Campos: Lei, Modalidade da Compra, Critério de Julgamento, Data
Provavel da Licitagdo, Prazo Estimado da Validade da Ata e Compra Nacional.

Consideragdes sobre 0s campos:

Lei — Selecione a Lei n° 14.133/2021.

Modalidade da Compra — Para modalidade de licitagao, selecione entre as op¢des "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 pregao ou
concorréncia com a op¢ao “Menor Preco/Maior Desconto”.

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

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

Compra Nacional — Essa opgao € destinada a execugao descentralizada de programa ou
projeto federal. Normalmente essa opg¢ao devera ser marcada com "Nao".

Para os campos realgados na Figura 4, abaixo, ha algumas regras que devemos nos atentar:
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Sistema Integrado de » L ]
SIASG Administractode  Lentainicgiles ofah Flsieliaue o) el
Servigos Gerais HE, S LTS |
Amiblente: TREINAMENTO Manter IRP 13082024 18:52.26
objeto Gaslor Divulgar IRP
Orgdo da UASG UASG N° da IRP
85420 - ESTADO DE SAD PAULD z - PMSP-SEC. MUN DE PLANEJAMENTO, ORG. 1
Situagao * Lai * Modalidade da Compra
Lei n® 1413372021 ~ Pregao w~
° Critdfio do Julgamento * Data Provivel da Lictacio
Manar Prago/Maior Dasconts v | 27/106/2024 i |

* Prazo Estimado de Validade da Ala * Compra Nacional 7 !}
12 mésips), Nao ~
* Essa contratagio sord gerenciada pelo Ministério da Gestdo @ da Inovagdo - MGI ou por érgido autorizado pelo MG, com aprovagio privia da
Secretaria de Governo Digital - SGD 7 Sim % Nao
UASG da Contratacio NOmero da Contratacilo Ano da Contratacio

* Obpoto

Registra do precos para aguisicao do material de escritério para atendimonio das necessidades de expediente @ bom funcionamento das
unidades adquirentes, conforme especificacdes constantos do Anoxo | deste edital

281 caracter|es) desponivelais)

Cancelar IRP | Realivar
ampo da praa @nio obrigatdrio.
Data da builld: 13-08-2024 12:52:12 bl L) Basaling: SIASGnet-07.10

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

Consideragdes sobre os campos:

. “Essa contratacdo sera gerenciada pelo Ministério da Gestdo e da Inovagao - MGI ou por
6rgao autorizado pelo MGI, com aprovacgao prévia da Secretaria de Governo Digital - SGD?”
— Em regra, selecione a opgéo “Nao”.

« UASG, Numero e Ano da Contratagdo — Quando se tratar de licitacdo (pregdo ou
concorréncia), os campos "UASG da Contratagcdo", "Numero da contratagdo" 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 situacédo, preencher com as
informagcdes de Numero e Ano da Contratacdo gerados no médulo “Novo Divulgagcdo de
Compras”.

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

. Botao “Salvar” — Apés revisar todos os itens, nao se esqueca de apertar o botdo “Salvar” para
salvar o preenchimento até aqui.

Ao apertar o botdo para salvar, sera aberto um pop-up informando o numero 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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" Critdrio de Jyulgan
Manios Proge

* Prazo Estimado ¢

UASG da Confratag

" Objoto

Registio do pragod
unidades adquiren

LR Te L) P——

Salvar Cancelar IRP | Reativa

Cata da buld: 13-06-2024 12:62:12

:.:J""

© Informagio

AIRP numero 925000 - 00015/2024 foi incluida.

OK

Disponibilizar para Inclusio do Aviso
® ) Campo de preenchimenio cbrigaldrio

e L

Sistema Integrado de
SIAS Ammdta;-loﬂe Inganigde oh rhiﬂ.m.n cleie)
.f
“‘nl‘ —_
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP 13062024 18:53:20
Objeto Gasior Itans Divulgar IRP
Drgﬁo da UASG UASG N* da IRP
J ) Skt A e Cheamn - o

Hs2024

30 prévia da

o das

Basolng: SIASGaat-07.10

Figura 5 - llustragdo da informacéo 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 ltens” conforme Figura 6:

Ambiente: TREINAMENTO

Objeto Gastor
Copiar ltens
Filtro
N* do ltem Descricao do Rem

Listar Apens Itens sem Local de En!'!";\i

Pesquisar Limpar

Nenhurm Fegising 3 sef exibido

Incluir tens Excluir Selecionados

Data da buidd: 13-08-2024 12:52:12

SIASG mmw*“

. 2 -
Intangda dbilellauy t.LJ ecy

Manter IRP

130872024 175751

ens Divulgar IRP

Situacda do Iheém

Todos w

para a UASG Gestora

Finalizar Inclusio

fanalal —.

Basoline: 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 (CATMAT/CATSER).
Recomendamos que se faga a pesquisa do item pelo seu cédigo CATMAT ou CATSER.

Sistema Integrado de z -l - - -
A Administragdo MEntatieHegistriyte Freco)
S| SG de + rIF" ﬁ

igos Gerais o
Servigos i 4= |
F Cog T e e+ Gt Covaoms - o x
Amblente: TREIMAN = ™ ouestsieen e g FOB2024 15:00:04
Objoto @Ewwomm

Copiar ti Cgtal_ogo w

—
N* do Itery

Q

Listar
Pesquis

Nenhum registro

Incluir lten

Data da buid: 13-0 SGnat-07.10

Figura 7 - Pesquisa de itens do catalogo.

Logo abaixo da barra de pesquisa, vocé vera o detalhamento do item pesquisado. Confirme se é o

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

@W-}wm
Catalogo "

0 000733

Borracha Apagadora Escrita

Codgn 1) More o Malerial 1| Ak

Bormacha hpaghders (s

Figura 8 - Selecionando a unidade de fornecimento do item.
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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:

@wwa A e armacenada ra bata ®
Catalogo w0
@ 000813
Q
Borracha Apagadora Escrita

Figura 9 - Adicionando itens do catélogo.

Clique no carrinho de compras e os confira na relacdo de itens adicionados. Apds, clique em

Adicionar ao SIASGnet.
@Cwmwn
Catalogo “0
o
Q
Itens Selecionados @ ontinuar Pesquisanda Nova Pesquisa

Urscacie Selecaonada Ak

Borracha Apagadon Excrits

MATIRRAL

Figura 10 - Certificando os itens e adicionando ao Siasgnet.

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

IRP e a informagéo indicando que a importagao dos itens ao Siasgnet foi concluida, conforme
demonstrado na Figura 11:
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€ Informacio
Alimportagao dos itens foi concluida com sucesso.

OK

Figura 17 - Importagao dos Itens concluida.

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

— —
Sistema Integrado de E = - -
SIASG  Adminisractode  Inntainigzler debFlEeiiaue oo FiEy
Servigos Gerais H = el LT |
Ambiente: TREINAMENTO Manter IRP 130672024 19:10:34
Objats Gaslor Itens Divulgar IRF
Copiar ltens
Filtrey
W do item Descricio do Bem Situagao do em
Todos e
Listar Apens ens sem Local de Entrega par a UASG Gestora
Pesquisar Limpar
Exclult e do  Tipo de Unidade de valor Unitario  Municipio/UF de Entrega -
em  Mem L= Forneciments Estimado (R$) Quantidade SR A
36707 1-Borracha
1 Material Ap.n;..::c:-:r:'fcr e Unidade i Edicao
LT regisiro enconiiadd,
Incluir Itens | Excluir Selecionados = Finalizar Inclusao
* ) Campo do praanchimaento: obrigabdio,

Data da buld: 13-08-2024 12:52:12 s [P Basoline: SASGnet-07.10

Figura 12 - Inclusdo de informagdes dos itens.

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 informag&o contém 4 (quatro) casas decimais;
. Valor Sigiloso - Indique se o valor referencial € sigiloso ou nao.
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ATENGCAO: Classifique o valor referencial como sigiloso se a Administracdo optar por preservar,

justificadamente, o seu sigilo até a conclusdo da licitagdo. Caso o critério de julgamento seja
“maior desconto”, o valor referencial ndo podera ser sigiloso.

. Observagoes dos Itens - Caso necessario, acrescente alg
neste campo.

um detalhamento sobre o item

———
Sintema Integrado de 3 o
SIASG mraclode  INtanigde b Flzeliaus o EiEG
1 =le
Dindios Dens [HE o ae |
Amierte: IEEINAMENTO: Manter IRP
e

Pesquisa Caldlogo
N'dolem “Tpodelwm  * CidgodoBem * Descricho

Uiniclacke do Farmascmanio * Crtnio i Julgamento * Cribirio e Vislor

hiarar Progo w Walor Estrnade w

" Vior Saploso? Sm L) Mo
Descragao Detahuda

1005 caractonos) despordvelion)
Carvcts oo lem

SO0 CAFBCHNTEE) deporivwiion )

Rem suatentdve .-'
Lacal 30 Entrogs
MurscipsoUF di Enfropa Cubntidads
Localizar
Municipia/UF de Ertrega Cuantidade

Haenhum hiurscipio de Enirega selecsonadc

Salvar lem | Adicionar ltem | Hens
Dats da Duskd 17-06-2004 1457 52 14——’

20062024 133148

inlor Linitino (RE)

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 Sao Paulo e clique em localizar.
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SIASG Admmswaciode — Innsariciiles o) :’ﬂ&fﬂauu e Freco)
Servgos Geras P oedae |

Amtuents: TREINSUVENTO Manter IRP 20063024 133807
e
Pesquisa Catalogo
H* dor e Tipa da ftern * Cidgo do flem * Descriclo
" Uikt ot Fomacnonto * Criténo do Julgamento  * Crséno o Vsl * Wisior Ui (RS)
Manor P v ‘iakof Esbamads w 04200
* Valor Sigloso? ) sim @ pag

Doscrigho Detalhads

1095 corncton(es ) eponivd ss)
Cbsarvaries do Bem

Local do Entrega

Murscigeo'UF de Ertiega Chaarixdace

S Pauio Localizar Inchuir

Municipio®UF de Entrega Cuartidade Agdes
Honfm Murcios do Enirogs selcionado

Salvar Hem | Adicionar ltem  llens

Diata da bk 17-08-2024 1457 52 L - Bassling SIASCGaet.07 10

Figura 14 - Local de entrega do item.

Sera aberta a tela para consultar o municipio, selecione a opgao Sao Paulo/SP na coluna “Ac¢des”
da linha correspondente. Apds selecionar o municipio, a tela de consulta se fechara e retornara
para a aba “ltens”.

[ Sistema o 1 atme Hegistro l-;-;". :-;-r
SIASG w"ﬁ:%.m Ingzirise o r%ﬁ]’.u_; L) .t__..:—_:

i e -
Ambiente: IREINAENTO Manter IRP ORI 1338 14
Itens.
Pesquisa Catale - o x
Hdokem “Tpal g,
" wmtierte. TRESAMENTO Consultar Municipio 0024 1336 13
" Unecdacs do Fomed
‘ Mome 30 Municipo
Db ot 8o Pt
Doscricho Dotakady —
e Pasquisar | Fechar
- o do Municiol uE Agtes
1055 carncter{es) S8 Paulo o Clivenca Al Stshecaana
Obsarvagies do en 5o Paulo do Poleng RN Snlocona
580 Pauls das Masdes RS ST
£000 carnciones) & g0 encontades enbenao 104 O fegetne
Rere snlertivel
Diola cda bl 17082004 14 57 53 '—-;-o Baselne SASGot-0T 10

Local do Ertrega
Munscigea LF di

St Wrcipeds g8 Entrogs seH<ns.

Salvar lem | Adicionar ltem | Itens

45T 52 et Baseing SIASGaes.07 10

Figura 15 - Consultar Municipio.
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No campo “Quantidade”, da aba “ltens”, devera ser apontada a quantidade total estimada do seu
registro de Precos para o item, considerando a expectativa de consumo anual. Apdés isso, clique no

botao “Incluir”.

ATENGAO: A quantidade cadastrada devera corresponder ao total, abrangendo tanto o érgéo
gerenciador quanto os 6rgaos participantes. A discriminagdo dos quantitativos individuais, assim
como os enderecos de entrega de cada participante da futura Ata de Registro de Precgos, sera
realizada posteriormente durante o cadastro da licitagao do tipo SRP.

Sistema rado de 7 § y >
Adeministracda de Iragziriegzle) =f:) Fﬂm St ﬂJﬁ'D
SIASG, temmmac t, i <o L4

 —

Ambiente: TREIMAVENTO Manter IRP HOOAI0NE 134110
lbens.
Pesquisa Catdlogo
H* do Bem Tigso chor [been * Codigo do lem * Descricho
* Unicdade do Fomecmento * Crddno do Julgamenio T " Wislor Uniting (RS
Mesnor Prao w Valor Esbrrado b 04200
* O Sigios0? Sm ® e

Descricho Detalhada

1005 cornctones) desponiv| o)
Observagios do lem

2000 cOrpriis) deponivis{es )

e sunsentvel O
Local da Enfroga
Municiped UF di Entniga Chaaribdade
Sia Paulo 5P Localizar [k Irecluir
Municipio/UF de Entrega Guartidade Agbes

Nonhurm Murscipe 36 Entrogs selcionsdo

Salvar llem | Adicionar ltem | ltens

Diata da buld 17.08.2024 14 57 52 L [, Baselng: SIASGeel-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 botdo “Salvar Item”.
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Ambiente: TEEIMAMENTO Manter IRP
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Pasquisa Catdlogo
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AD00 cardchines) disponivwlis)
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Adicionar Item | Itens
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Diata da budd: 17.06- 2024 1457 52 Lt

—— =
s Do

et

Ty
- |

0B H2E 134319

= Walor Unitdno (RS)
- 0,4200

Municigio/UF de Entrega Quantidade

Incluir

Municiplo/UF de Entrega Cuantidade Agoes

Batphng: SIASGRel-0T 10

Figura 17 - Revisdo dos campos e botao “Salvar Item”.

Apbs clicar no bot&do “Salvar Item”, sera exibida uma mensagem na tela informando que o item foi

alterado. Essa notificagcao confirma que o item foi salvo corretamente (figura 18).

ATENCAO: Caso haja mais itens, retorne ao inicio do passo 2.4 — “Inclus&o de ltens e quantidades

da IRP” — e repita o procedimento para cada objeto.
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Figura 18 - Tela de Informagé&o.

Para concluir a etapa, clique no botao “ltens” (figura 19).

DR 1345

* Wador Uiritlng (RS)
A 04200

Incluir

&umll:zmﬂ 2 -
SIASG Asminisraciose  Lritanigile ofeh Flaejks 26O
Gerais eIk .
Servigos HE goas |
Armbsenie. TREMSAFNTO Manter IRP
Itens
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1005 caracion(es) desponivad{es §
(*Mﬁ#:"\-"'ﬁ\ml'\ﬂﬂ'
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_
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Figura 19 - Botdo "ltens”.

19



Apobs concluir o cadastro dos itens, clique no botao “Finalizar Inclusao” (figura 20).

Arstieribe: TREIMALENTO

Obyeto

Pesquisar  Limpar

Exchd prgo  Tipo de
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Um regesiro erconirado

SIASG %‘5&?“ (ngunisde L g e 4;‘ B |
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WTHT 1. Borracha
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Diata o buakd 17-08-2024 14 57 52

Manter IRP

Garshor Itens

BT o e L

Todas

al 3¢ Erfregd para 2 UASS Gesiona

— Unitdade de
Fornecimento Estimado (R

Incluir lens = Excluir Selecionados | | Finalizar Inclusao

e d0 phoencheTerio obexed

teinis Fonrns

U 04200 5o Pauke

260

2 SP

OGN 134T

Dwasigar IR

Valor Unitirio Wmm - A

16200 Echgho Al

Batehng SIASGHS-DT 10

Figura 20 - Bot&o finalizar incluséao.

2.6 Aba “Divulgar IRP”

Apds concluir os passos anteriores, a sua IRP estard apta para “Divulgagcdo” ou para

“Disponibilizacéo para Inclusao do Aviso”.

Na aba “Divulgar IRP” vocé encontrara as seguintes opgoes:

. Salvar — Sua IRP sera salva para edigdes futuras.
. Divulgar — Consiste na disponibilizacdo da IRP no sistema para que quaisquer UASGs, de

qualquer ente federativo, manifestem interesse em participar do seu Registro de Pregos. (Este

tema n&o sera abordado de maneira aprofundada neste manual.)

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

« Disponibilizar para Inclusdo do Aviso — A IRP recebera o status de “Transferida” e a licitagdo

do tipo SRP podera ser criada.

Veja os detalhes a seguir:
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Sistema rado de
SIASG Adminswsciose — Irisairicgder ol ’{:JT‘]JJJ _IJ
Servigos Gerais = 3 “ -, |
Amtiente: TREIMAENTO Manter IRP 20082 1348 1
Obyato Curson Nans Dévulgas IRP-
Do
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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 opgao é especialmente relevante caso a IRP seja divulgada no sistema, mas que
nao se aplica neste manual.

2.6.1 Botées da Aba Divulgar IRP

Botao “Salvar” — Apenas preserva a IRP digitada para posterior conferéncia ou edi¢des.

&-ﬂmmmﬂt . = ..d__‘ _. =]
Administracho de MentagEe Hegistrode Frecol
SIASG Servigos Gerain 'J |;]'|-,‘.]p -ﬁ:’ |

Artents TREINAUENTO Manter IRP FOTHIOM 134811
Otpato Garsior Hors. Dévuigas IRP
Dtsorvacho
1000 caraciones) deponived{on)
Arsmss)
Anexar
MNeerturm rogitn 3 Ber ko
Salvar | ‘Divuigar Cancelar IRP | Feativar | Disponibilizar para Inclusao do Aviso
. Ao G0 proenchemento obogattng
Dusta s buskd 17.08-2024 1457 52 ™ S Baseing SIASGred-07 10

Figura 22 - Botdo “Salvar”.
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Botao “Divulgar” - Fara a divulgacao da IRP pelo Siasgnet com o prazo minimo de 08 dias uteis.
Observe que apenas depois deste periodo € que sera possivel fazer as andlises dos quantitativos
divulgados. Devera ser apontada a data limite, conforme evidenciado na Figura 23 e, apds isso, &

necessario confirmar.

ATENGAO: Essa opcado disponibilizara sua IRP para que érgdos de qualquer ente federativo
demonstrem interesse em participar do futuro Registro de Pregos. Por ora, o uso dessa fungao
NAO é recomendado para o Municipio de Sao Paulo.

| Sistema =l B atme Hegistro l-_-_:;" :“&-r
SIASG W.G:%.m et aue: r'[I:.;ar!LzJJ 28 250

P Fromr - !
Ambiente: TREINAMFNTD Manter IRP H0BIC24 135008
Otato [T Havs Dévulgar IRP
Cossrverio St P . Gee Dhveene - &
&
Astverts TRESAMENTO Divulgar IRP 20074 13 55 08

[T
o Dt Lavabi Dav w0 de PYOparitas

Dt da basiid. 17-08-2024 14 57 52 Ll [ Baselng SIASGael.0T7 10

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 licitagdo (criagao de licitagao do tipo
SRP). Nesse caso, sera necessario apresentar justificativa com o motivo pelo qual a intengdo ndo
ocorreu por meio do sistema, conforme figura 24.

Consideracdes Botao Disponibilizar para Inclusdo do Aviso:
Ao clicar no botao "Disponibilizar", sera exibida uma 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 que sua IRP
disponibilizada para inclus&o do aviso, conforme Figura 25.

foi

SIASG %&?“ Irl',m';.!._a e t‘:Jl_)rJ'JJJ .IJ

= ‘- i
Artsente IEEINAMENTO Manter IRP 2006024 143053
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Orgho da UASG LASG W da IRP
U gk - Gangle Cheems - W
" Pracos ) Informacho
" sy A Intenco de Registro de Pregos 925000 - 00015/2024 foi disponibilizada para inclusio da
Secrotand do aviso.
JASE da
OK
" Oyl
500 ca
Salvar | |
Data da buskd

Figura 25 - Informacéo 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 opgao: “Abrir Intencdo de Registro de Pre¢os”

para visualizar a tela de consulta das IRPs cadastradas anteriormente no sistema. Nesta tela, ha
alguns filtros de consulta que necessitam de outros entendimentos.

Situacdo da IRP (Parametros):

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

. Aberta — disponibilizada para outros érgaos se manifestarem pelo SIASG sobre o interesse de
participacdo no SRP;

. Anadlise/Negociacédo — etapa disponivel apenas quando a IRP for disponibilizada pelo SIASG.
Consiste na etapa de analise dos itens e/ou negociagao dos quantitativos e/ou pregos com os
orgaos participantes do SRP;

. Confirmacéao — etapa disponivel apenas quando a IRP for disponibilizada pelo SIASG. Periodo
em que as unidades tém para confirmar sua participacdo e quantidades negociadas;

« Encerrada — IRPs encerradas onde nao é possivel participar ou alterar;

. Transferida — transferida para criagao da licitagao tipo SRP;

. Cancelada — IRPs canceladas pelo 6rgédo gerador.

1A ey e~ aridile ol e f--?" :;—-
SIASG sl nianlla S0 ETISRRR |

Aestiaris TRENANENTD Consultar IRP TOLTON 1 5152

* Fwed a5 Candeins

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 modulo
de Gestado de Atas de SRP — Nova Lei de Licitagbes 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.

ry

@Compms.gmbr y Mor @ O-
#®  Awade Trabalho LUCAS HEINEM DE MENEZES

Area de Trabalho

Esta & a sua area de rabalho do Compras.gov.br =

Agui estho reunidas suas tarefas didrias nos quadros abai, dividicdos em trés ca Planejamento da

Contratacho. Selecio do Fornecedor  Compras Finalizadas E possivel gerir e favoritar a sua compra. além de

ac l Acessar Gestio de Alas de SRP -

ElE Nova Lei de Licitagbes - Lei
1413372021

S & B

Gestho de
Planejamento da Contratacho ) O w T Seleglio do Fomecedor (2714) oavY =58 Divulgacso de Ataz-Lel
1413372021

@ S .

[ saic

342024 Em. § W INMEOGDUGHON Y2OIO! - 147 £US4 ENONTIGa ¢

2024 Ence. § v

Figura 27 - Acessando o mddulo de Gestao de Atas — Lei 14.133/2021 na drea de trabalho do Compras.gov.
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@ Controtosgotr &  EwlomacEro  @Manual  EEMedar UGUASG @ MeusDados B Sair

Inicio

Ler agora
L Contratos por Categoria - B Calenddrio

| L = v (1 £ 3 |
' ' junho 2024

Figura 28 - Acessando o mddulo de Gestédo de Atas na area de trabalho do Contratos.gov.

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

Seguem breves descritivos do menu de Acesso Rapido:

Atas de Registro de Precgos — 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;

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

Solicitar Adesado — Direciona para a tela de Consulta e Solicitacdo de Adesao a Atas de
outros 6rgaos;

Analisar Adesao — Direciona para a tela de Analise das solicitacdes de Adesao realizadas por
outros 0rgaos;

Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos — Direciona para a lista de Contratos em que o usuario
logado é responsavel.
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Atas de Registro de Pregos

Contomne Mt
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Lists oe ALas ce Registro e Pregos ALEE O PRSI0 8 Pregos POT Lips Be Rem (%)

Figura 29 - Menu de acesso rapido Contratos.gov.

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

@ Contratos.govbr  LUCAS HEINEN DE MENETES - UASG: 825000 = £ @&
Menu de Opgdes

Acesso Rapido
MR CIONg Lma da oS abab

Atas de Registro de Pregos

Confioema it

R$ 224.285,56

Lista de Atas de Registro de Pregos P NLero g Al Atas de registro de pregos por tipa de item (%)

Figura 30 - Outro modo para acesso as opgbes do sistema
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3.2 Menu Acesso Rapido — “Atas de Registro de Preg¢os”

Ao selecionar essa opgéo, sera exibida a lista com as ARPs cadastradas no sistema. Entéo, para
criar uma ata, acesse ao botdo “+ Criar Ata”, conforme Figura 31.

@Contrﬂtmgw.br LBRIEL TORTURETE GRE EY I

ta de Registro de Pregos

+ Criar Aln

Figura 31 - Botdo “+ Criar Ata”.

Na proxima tela, devera ser inserido o numero e o ano da ata, como campos obrigatorios para a
criagdo da ARP no sistema. Em seguida, clique sobre o botdo “+” para validar as informagdes e
abrir os demais campos para preenchimento.

ATENCAO: O numero e o ano cadastrados devem ser aqueles constantes na sua Ata de Registro
de Precos.

@Conﬂa{wﬂr MESEL TORTURETE GRE S

Figura 32 — Adicionar ata.
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Ao carregar a tela seguinte (figura 33), outros campos deverdo ser acrescentados para
prosseguimento. Confira abaixo:

« Nos campos dentro do colchete sinalizado com o numeral “1” deverdo ser preenchidos com
especial atencédo para as informacgdes relativas a licitagdo: "Unidade de origem da compra®;
“‘Numero da compra/Ano”; e “Modalidade de compra”. Essas informacdes sdo essenciais para
que o sistema valide os dados junto ao Compras.gov.br e importe automaticamente as
principais informacdes relacionadas a essa compra.

ATENCAO: A data de assinatura da ata deve ser anterior & data de vigéncia. A opgdo “compra
centralizada” € marcada como “nao” por padréo, seguindo orientagdes do Ministério de Gestéo e
Inovacéo (MGl). Essa op¢ao € marcada quando se trata de Compra Nacional.

‘Ap0ds revisao, clique na lupa para buscar a compra, como apresentado junto ao numeral “2” da
Figura 33.

ATENCAO: Para buscar a compra e vincular o(s) fornecedor(es), verifique se 0 mesmo tem
item(ns) pendente(s) de registro em ata.

@Contmtm.gm.nr ABSIEL TORTURETE GRE A5G = p o=

ta de Registro de Pregos

Figura 33 - Preenchimento dos campos para criagdo de uma ata no sistema.

29



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 informagdes 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, apos, clique no botao “Incluir”.
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Figura 35 - Item(ns) da ata e botao “Incluir”.
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ATENGAO: Caso haja diversos itens homologados para a mesma Licitante em um mesmo nimero

de compra (pregao), mas que serao fornecidos em Atas distintas, selecione apenas os itens que
compdem a ARP que esta sendo cadastrada.

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

@ Salvar RESCUNNMG @ Criar At

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

3.2.1 Coluna “Acées”

Neste ponto, a Ata de Registro de Precgos foi cadastrada com sucesso e o sistema voltara para a
tela de listas das atas. As informacdes serdo enviadas automaticamente para o Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP).
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@Contrﬂlm.gm.bt MEEEL TORTURETE GRE L = B =

Figura 37 - Lista de atas apds criacdo da ARP.

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

. Icone Visualizar o - serdo apresentadas as informagées cadastrais da ata;

. icone Alterar » - poderdo ser alteradas informacdes como: vigéncia, valores registrados,
cancelamento de itens, alteragdes informativas e de fornecedor. Para realizar as alteracoes,
cligue no botdo “+ Adicionar alteragdo”, e em seguida uma nova janela solicitara mais
informacgdes sobre a alteragcdo. Entao selecione o "Tipo de Alteracao” que sera executada e
clique em “"Criar alteracao®. Verifique que também ha a opc¢ao de visualizar todos os tipos de
alteracbes de uma unica vez. Caso nao haja impedimentos para alteragdo do fornecedor, é
possivel indicar o CNPJ e o nome do novo fornecedor, em aba especifica. Ato continuo, clique
em “Salvar Rascunho” ou “Adicionar Alteragcao”, caso nao haja mais alteragdes. Conforme as
Figuras 38 e 39;

ATENGAO: Para alteracdes relativas & vigéncia, atente-se para o campo: “Quantitativo renovavel
na prorrogagao de vigéncia” porque ,por padréo, o sistema ja registra a resposta como “Nao”, no
entanto, a legislagdo municipal permite a renovagédo dos quantitativos no ato da prorrogacdo da
vigéncia da ARP.

Para alteracdes relativas aos valores registrados: essa opgao s6 podera ser utilizada por Estados
€ municipios que possuem regulamentacado que permita a renovagao de saldo. O Decreto Federal
nao permite essa opgao para atas de 6rgaos federais.
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Figura 38 - Alteracdo da ARP.
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Figura 39 - Tipos de alterag6es da ARP.
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. Icone Retificar (* - poderdo ser modificadas informacdes como: objeto, nimero da ata e ano,
data de assinatura, vigéncia, tipo de compra (centralizada ou nao) e itens. Ao clicar sobre o

botdo “+ Adicionar retificagéo”, 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 botao “Retificar”. Verifique as Figuras 40 e 41.

ATENCAO: Apos finalizar a remogao do item, este estara disponivel para ser inserido em outra ARP.

@ Contratosgovbr LUCAS MEREN DE MENEZES - UASG 52500/

Retificar Ata de Registro de Pregos

HETSE0. A Urikiads Gt enoiatorns

Wiaslor Total N0 O COMDIa/AND

MU0 30 Processo

Vigéncia Final

Mocalaiaes b COMEa

Figura 40 - Tela retificar ata, botao “+ Adicionar retificagao”.
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O caracteres dgtadas

Proencha penas OF CAMPOT QU SoTe relisoar
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Humeno da ata

Vigdncia Inicial

Autordats Sinatana

LT S C DB

Ano da ata

Vigpbricia Firual

Data da Assinatura

Compea Contralizeds
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Figura 41 - Tela retificar ata, campos para retificacado e botao retificar.

. Icone Relatar Execugéo - - o participante indicara a quantidade empenhada do item, devendo

justificar a ndo aquisicéo, quando ocorrer, e clicar no botao "salvar”;
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Figura 42 — Tela “Relatar execug¢do

da ata”.

. fcone Gerar PDF [ - sera criado um arquivo PDF com todas as informacdes da Ata;
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Figura 43 - Arquivo PDF com informagées da ata — parte 01.
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Figura 44 - Arquivo PDF com informagédes da ata — parte 02.

ATENCAO: O relatério somente é emitido uma vez ao dia.
. icone Arquivo k - poderdo ser incluidos novos anexos da ata, para tanto, clique no botdo

“+Adicionar arquivo” e, entdo, na proxima janela serao exibidos os seguintes campos:
i. Descricao - deve conter a descricao 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 precos; termo aditivo, termo de apostilamento, termo de extingéo, outros e alteragio).

ATENCAO: O sistema alerta sobre a substituicdo dos arquivos da ata. Verifique as Figuras 45 e
46, e nao se esqueca de clicar em “Criar Arquivo”.

@ Contratos.govbr LUCAS HEINEN DE MENEZES - UASG: 925000 CI I

= Arquivos

Numero/Ano Unsdade Gerenciadora Numero da comprasAno
Modalidade da comprs Data da Assinatiura Wigenicia nicial
Vigéncia Final Valor Total

Figura 45 — Tela “Adicionar arquivos” a ARP.
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@ Contratos.govbr  Lucas HENEN DE MENEZES - UASG $25000

Unidade Gerenciadors

Data da Assinatirs

Valor Total

Numero da comprasing

Wigdncaa lnatial

Restritc @
Emvio de anquive da Ala

HEP

Atencho. A incl

© Cancelar )

Figura 46 — Campos “Descri¢cdo” e “Tipo” de arquivo a ser adicionado.

. icone PNCP @ - ao clicar no icone, a janela que devera aparecer é a pagina da referida ata
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas

L

Ata n® 00004/2024

Local: Sho PaulosSP
Data de divulgagho no PNCP: 24/04/2024
Id ata PMNCP; £9289251000165-1-000017/2024-000004

Objeto:

Arquivos

Historico

Orglio: SECRETARLA MUNICIPAL DE GE

Data de assinatura: 27/03/2024

STAD - 56

Fonte: Contratos govir

Modalidade da contratagho: Pregho - Eletre

Vigéncia: de 28/03/2024 a 2770372025

Id contratacio PMCP: 40260251 165-1-000017/2023
& € 2 € fur UM €
Data Tipa

« 2D

Btabcar

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

Ao selecionar a op¢ao de compras, sera exibida a tela de consulta ao saldo de compras realizado

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.

@Gontlotmm LUCAS HEINEN DE MEMEZES - LASG 9250 Y 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 relagdo pelo tipo de compra escolhida. Entéo,
no menu “Ac¢des”, clique no icone visualizar para ter acesso as informacdes sobre a compra. Ver
Figura 49.
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@Cvﬂtmtmmu' WAL HEINEN DE MEMETES - LASG 52800 C

Compras

@contmtmbf LLRCAS HEREN D MEMETES - LSS 15001 I

Lrwclacie Crgu=.

Figura 49 - Botao visualizar dentro do menu “Compras”.

O proximo icone chama-se “itens” (ver Figura 50), que esta identificado junto ao numeral “1. Ao
clicar nele serdao apresentadas as informacdes sobre os itens que compdem a compra. Quanto
ao icone “visualizar” (identificado na mesma figura junto ao numeral “2”), ao clicar sobre ele serdo
apresentadas informagdes do item, abrangendo as unidades participantes, fornecedores
homologados e informagdes sobre a ata de registro de pregos do item (role a pagina até o final
para visualizar todos os campos citados, conforme Figura 51).
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Figura 50 - Botéo “ltens” 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 Gestdo Contratual apresenta os moédulos da gestdo de contratos, de modo a

proporcionar a consulta e o cadastro destes no Sistema de Gestdo de Contratos, incluindo

aspectos orgcamentarios e financeiros. A figura a seguir exibe a tela de gerenciamento e o

cadastro de novos contratos e empenhos.

@ Controtongate = EikmaEro  @Uancal  EXMudacUGILASG

- LUCAS HEINEN DE ME, .,

1 vaseen Contratos

[ +ssconar comsata | 4-caeconttos oo mpeni

T . . ’ : - . - - . -

Mamero do instruments Fornecedor Wig: Inicio Vig- Fim Valor Global Mim. Parcelas Valor Parcela

@ Mo Dados

Atualizado em

o S

A A A B
) r ) )

& A A A &
4 ¥ ) () 4

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

3.5 Menu Acesso Rapido — “Solicitar Adeséo”

Neste item € possivel realizar a consulta e a solicitacdo de adeséo a atas de outros érgéos. O

Art. 111, §2° Decreto Municipal n° 62.100/2022, estabelece que:

As aquisi¢des ou contratagbes adicionais por 6rgéo ou entidade n&o 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 pregos para o 6rgao

gerenciador e para os 6rgaos participantes; (Il) no conjunto, ao dobro do quantitativo de cada

item registrado na ata de registro de pregos.

Vejamos a frente as particularidades para adesao por unidade requisitante.
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3.5.1 Solicitar adesao por unidade requisitante
Agora veremos na pratica os passos para solicitar adesdo 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 solicitacdes de adesbes efetuadas ou enviadas para sua UASG,
contendo os seguintes dados:

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

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

@Contmtmh LUCAS MHEINEN DE MENEDES - [MSS 025 I

& Solicitar adesao

H  + Solicitar adesic

@ @

Lo

. ’ "
- H H - l
"
"
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3 3 h
3 3 "
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"
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"
"
"
¥
"
"
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& 1
¥
"
"
"
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Figura 53 - Solicitar adesdo unidade requisitante.

Ao criar uma solicitacdo de adesao 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 serdo carregados na “area de itens e quantidades”, seguem detalhes na
Figura 54.
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= Filtra a UASG Gerenciadora —_> Filtra os itens pelo n2 da Compra
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Figura 54 - Filtros de pesquisa para adesées 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 botédo
“+” 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 adesao pretendida sem problemas.

Wador Undarig 1 8000
Vighncia 28/°03/72024 - 2770072025
Quantidacie Disponivel para Adesko 1248

Cuantidade Solicitads

Walor Fotal pars Adessa B5 3 6

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

.......

Dnaserisiae Drupomeon par s hdwuss

Chsariticlade Solctads

Wiakar Tobsl pars Adwsss T% 4

Chirabsriarie DR GO0 Dobis Ateiden H147

Cnasrinlyde ol fada

Walor Total pars Adwiso &

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

Na tela de justificativa e anexos, os seguintes campos deverdo 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.

~. Nimero do Processo SEl da

e requisicdo -
quisle > Requisicdo do Material

~, Mesma justificativa da

Requisicdo
s srs - =
— > Comunicado de Economicidade
,., -

L]

¢ conp emecedon o bermos e Lk 14 L1/2021 6k, 96, 52 e scotacho =>  Encaminhamento DGARP
. Norma Federal exige justificativa * >
= para adesdo de apenas 1 item de .
' um grupo.

Figura 57 - Detalhes campos de justificativas solicitar adesdo por unidade requisitante.
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Ao salvar a “Adesao 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 situag&o da solicitagdo sera indicada em amarelo: “Enviada para aceitagdo.” Apos a
aceitagdo do 6rgao detentor da ARP a situagdo mudara, em verde, para “Aceita”.

* Colicitar sdesho
o
—— Status apds aceite do 0.G.

_ .‘-“ == - - - . - (°

Figura 58 - Status da situagdo da adeséo.

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

No mddulo 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
solicitagbes recebidas. Clique nele, e verifique se possui a seguinte situacdo: “Enviada para
aceitacao”. Por fim, clique sobre o icone g ,no menu “Acdes”, e realize a analise da solicitacdo de
adesao em todos os campos na proxima tela.
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@Contrutmgm_bf 2 M 9w

= Analisar solicitacdo de adesdo

@

Figura 59 - Tela “Analisar solicitagdo de adesdo” com botao alteracéao.

@Contmtos.gm.br TORTURETE G = A B

= Analisar solicitacao de adesac

st abrva de dem rolado perbencente a um Qrups

Modtrar atad reguiliadad Bars el enlaments 0ol smpactos dedairenbel oo ¢ilada de Calamadads publca’ Merniril analissdolil
Mo o2

Figura 60 - Inicio da tela de "Andlise da solicitacdo de adesdo” com anexos.

Préximo ao final da pagina, constam as opgdes para “aceitar’, “negar” ou “aceitar parcialmente”. Ao
analisar, consideremos o seguinte para cada opgao:

« 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 serda necessario descrever qual o quantitativo parcial que sera aceito. Apds 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 solicitacdo serdo apresentadas por cores de status. Vejamos

0 esquema de cores e suas representacoes:
. Preto: item ndo avaliado;
. Verde: aceito;
. : aceito parcialmente;
. Vermelho: negado.

Ao passar o cursor do mouse sobre o status sera apresentada a informacao relacionada.

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

Apenas para as opgdes
“MNegar” ou “Aceitar
Parcialmente”

. £/2024 7 4 2 ._:.: 2 1- 2515 ) 3 5 1 ® reen ‘\

& Cancelar @ Salvar Rascunho | B Finalizar andlise
N e

Figura 61 - Tela de andlise das adesdes.

Ao finalizar a adesdo, se concluida com sucesso, a mensagem na cor verde surgira na parte
superior da pagina e a situagéo 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 - Adeséo finalizada.
Posto isso, trataremos agora do “Remanejamento de quantitativos”.

3.6.1 Remanejamento de Quantitativos

O remanejamento consiste em transferir quantidades do saldo de um 6érgao participante para um
outro, participante ou ndo. Essa transferéncia entre 6rgaos participantes e nao 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 ndo compreende a
municipalidade na qual estamos inseridos. Acesse 0 menu de remanejamento no modulo de Gestéo
de Atas, no menu “Opgdes”, logo abaixo de “Ata de Registro de Prec¢o”. Verifique a Figura 62.
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https:/ic sisterna.gaw.brfarp/

Figura 63 - Solicitar remanejamento.

ATENGAO: O o6rgdo gerenciador podera autorizar o remanejamento mediante solicitacdo do
orgao interessado, desde que haja anuéncia do 6rgao que sofrer reducao dos quantitativos.

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 o6rgdos participantes, no qual a
quantidade adicional consumiria o saldo de adesdes. Por tanto, ainda nao é possivel utilizar o
sistema devido a essa limitacdo no regramento. No entanto, para situagdes de pedido de
quantidades superiores das registradas 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 Gestdo Contratual do Contratos.gov.br os itens registrados (os quais serao puxados
diretamente desse sistema) e o quantitativo adicional de maneira manual.

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

emaneamentos de quant tatig

Figura 64 - Botao “+ 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. Apds, preencha com a quantidade a ser solicitada no remanejamento

e siga para a proxima aba: “Dados e arquivo”.

W Cancelar & Sabvar rascunho B Solicitar remanejamento

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 situacdo, 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 Solicitacdo de Remanejamento” (Figura 67). Em seguida, passe para a aba “Unidade

gerenciadora da ata”, a fim de visualizar o icone “altera¢des” 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 informagdes sobre o remanejamento, e clique na
seta (v) para abrir as demais opg¢des por item. Escolha entre as opg¢des: “aceitar”, “negar” ou
“aceitar parcialmente”. Apos, clique sobre o botdo: “Finalizar Analise”. Lembrando que para a

opgao “negar” e “aceitar parcialmente” sera necessario justificar. Quanto a “Situagcéo” e as cores
relacionadas a elas, retorne ao capitulo 3.6 e confira as definigbes do sistema.
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Figura 70 - Andlise da unidade gerenciadora.

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

para “Analisado pela unidade gerenciadora da ata”.

Sucesso

Unidade participante Unidade gerenciadora da ata

@

Figura 71 - Fim da andlise do pedido de remanejamento - érgdo gerenciador.
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3.7 Menu de Acesso Rapido — “Fiscalizacao e Gestao de Contratos”

O ultimo icone do menu de acesso rapido do sistema Compras.gov tratara da fiscalizagao e da
gestao de contratos. Ao acessa-lo, o usuario sera direcionado para a lista dos contratos na qual

€ responsavel, conforme Figura 71.

@Contrﬂtw |ICAS HEINEN D MENEZES - LIASG 925000 EY

= Fiscalizacdo e Gestao de Contratos

-,

Meus Contratos e

Figura 72 - Visualizagdo da pdgina de fiscalizagdo 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

Gabriel Torturete Greco
Janaina Soares Silva Duarte
Leticia Serrano de Oliveira
Lucas Heinen de Menezes
Paulo Cesar Marques Silva

DIAGRAMAQAO
Ana Carolina Teixeira

REVISAO
Tamis Bonamini Chiarato
Guilherme Catellino Loureiro
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