
COMO REALIZAR
CONTRATAÇÃO

Utilize o Intenção de Registro de Preços - “IRP Digital”, para realizar

suas contratações no Sistema de Registro de Preços! 
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CONHEÇA O SISTEMA IRP DIGITAL 

O sistema IRP Digital concentra todas as intenções de registro de preços

realizadas pelo seu órgão, bem como as IRP abertas para manifestação

de interesse.

  

Para acessar o sistema, siga os passos abaixo. 



Passo 1: Acesse o Portal de Compras do Governo Federal e clique em

“Acesso ao Sistema”.

Passo 2: Escolha o perfil Governo e clique em “Entrar com Gov.br”



         Observação: O ícone “IRP Digital” também está disponível em

Acesso Rápido, localizado na parte inferior da página

Passo 3: Na área de trabalho do usuário Governo, clique na setinha para

expandir o menu e, em seguida, clique em “IRP Digital” 



O sistema apresenta, em abas, as seguintes opções:

IRPs abertas: nesta aba, ficam reunidas as intenções de registro de

preços de outras unidades gestoras que estão abertas para a

manifestação de interesse. 

IRPs gerenciadas: nesta aba, ficam reunidas as intenções registro de

preços gerenciadas pela unidade gestora e que estejam abertas para

recebimento de manifestação de interesse de outros órgãos. 

IRPs partícipes: nesta aba, ficam reunidas as intenções de registro de

preços nas quais o órgão seja partícipe ou já tenha manifestado o

interesse de participação. 

IRPs finalizadas: aqui ficam reunidas as intenções de registro de

preços das quais o órgão é gestora ou partícipe, e que já foram

finalizadas.

Esse manual será organizado como uma linha do tempo de uma

contratação no sistema de registro de preços, seguindo as etapas abaixo:

 

Etapa 1: Criando uma contratação no Sistema de Registro de Preços

(SRP): 

com divulgação de intenção de registro de preços; 

sem divulgação de intenção de registro de preços 

Etapa 2: Manifestando interesse em uma Intenção de Registro de

Preços 

Etapa 3: Gerenciando uma Intenção de Registro de Preços 

Etapa 4: Finalizando a Intenção de Registro de Preços e divulgando

sua contratação 



CRIANDO UMA CONTRATAÇÃO 

Neste tutorial, vamos abordar a publicação de um pregão eletrônico

SRP no Novo Divulgação de Compras (Novo DC) partindo de um novo

processo. Se a contratação já estiver prevista no Planejamento e

Gerenciamento de Contratações (PGC), clique aqui e vá direto para

“DIVULGANDO A CONTRATAÇÃO” 

ETAPA 1: CRIANDO UMA CONTRATAÇÃO NO SISTEMA DE

REGISTRO DE PREÇOS (SRP)

Passo 1: Acesse o Portal de Compras do Governo Federal e clique em

“Acesso ao Sistema”.

Passo 2: Escolha o perfil Governo e clique em “Entrar com Gov.br”

https://www.gov.br/compras/pt-br


Passo 3: Na área de trabalho do usuário Governo, clique em “Novo

Divulgação de Compras”

Passo 4: E em seguida clique em “+Criar”



Passo 5: Preencha todas as informações relacionadas ao processo e

clique em “Concluir”.

DIVULGANDO A CONTRATAÇÃO 

Primeiro é necessário preencher os dados da contratação, incluir os itens,

formar grupos de itens, se necessário, vincular anexos e, por último,

incluir os responsáveis. 

Preenchimento da Contratação

Passo 6: Encontre a contratação desejada na aba Contratações Minhas

Uasg. Em seguida, clique em “Editar”.



         Observação: O número de controle interno da UASG tem por

objetivo permitir que cada órgão tenha seu controle de processos,

registrado no sistema para melhor rastreabilidade. O preenchimento

desse número é facultativo.

        ATENÇÃO!

Neste manual, faremos o passo a passo de um pregão, mas as demais

modalidades seguem os mesmos passos. 

Passo 7: Na aba Dados Básicos da Contratação, preencha o número do

processo, o número de controle interno da UASG e, no Tipo de

contratação, escolha a modalidade de licitação.

Passo 8: Para definir o Fundamento legal da contratação, clique no ícone

de lápis.



Navegue pela lista de fundamentos legais disponíveis no sistema.

Consulte os fundamentos legais disponíveis e, quando localizar a opção

adequada, clique sobre o texto e, em seguida, clique em “Salvar” 

Passo 9: Em Modo de disputa, selecione a opção de acordo com a

definição do edital – aberto, fechado, aberto/fechado ou fechado/aberto.

         Observação: Os modos de disputa exibidos em tela variam de

acordo com a modalidade da licitação. 



Passo 10: Em Critério de julgamento, selecione a opção adequada ao seu

processo, em conformidade com seu edital.

Passo 11: Em Forma de realização, selecione entre “eletrônico” e

“presencial”. 

         Observação: 

A opção “Eletrônico” encaminhará seu processo para a sala de disputa

virtual, onde fornecedores interessados se conectarão ao seu processo

de forma virtual. 

Já a opção “Presencial” resultará na realização de sessão pública

presencial, com a necessidade de documentação e registros em

conformidade com a Lei nº 14.133/2021



         Observação: Nos processos para contratação de obras e serviços de

engenharia, o sistema apresentará campo para informar Regime de

execução do contrato.

Passo 12:  Selecione o Tipo de objeto a ser licitado na lista apresentada no

sistema. Essa opção ajudará o sistema a definir seus prazos mínimos de

publicidade. 



Passo 13: Selecione a opção “Compra SRP” para iniciar sua contratação

SRP.

Passo 14: Selecione o tratamento da compra, de acordo com as

orientações dos normativos vigentes.



Passo 15: Preencha os campos de Categoria e Moeda da Compra. As

demais informações contidas na tela correspondem às inseridas na

criação da contratação e poderão ser editadas caso seja necessário. 

Passo 16: Na aba Dados adicionais da contratação, preencha os dados do

empenho para a publicação no Diário Oficial da União. Se necessário,

consulte os dados de seu órgão para o preenchimento correto das

informações. 



        ATENÇÃO!

Caso divulgue a Intenção de Registro de Preços, as datas nos campos

“Imprensa Nacional” e “Prazos de Propostas e Lances” são datas

prováveis e poderão ser ajustadas após a finalização da IRP.  

Passo 17: Preencha as datas importantes do seu certame - Início e fim de

recebimento de propostas. Seu certame será iniciado na data e na hora

que você digitar no campo “Data fim de recebimento de propostas”.

Passo 18: Preencha as informações do Registro de Preços. O campo

“data estimada para conclusão do processo de manifestação” é

opcional e deverá ser preenchido caso deseje abrir para manifestação de

interesse de outros órgãos em sua Intenção de Registro de Preços. 



Passo 19: Por fim, caso o órgão ou entidade tenha processo eletrônico,

selecione “sim” e preencha os dados de endereço do processo eletrônico

referente à contratação e o Tipo de recurso, que poderá ser

“Internacional”, “Federal”, “Distrital”, “Estadual” ou “Municipal”.

Inclusão de itens na contratação 

Agora existem duas formas de incluir itens em sua contratação:

1) a partir da integração com o Catálogo para pesquisa ou 

2) por meio de planilha de itens previamente preenchida 

1) Inclusão de itens a partir da integração com o Catálogo 

Siga os passos abaixo para incluir os itens a partir da integração com o

Catálogo: 

Passo 20: Na aba Itens/Grupos, serão realizadas as inclusões dos itens da

contratação. Para incluir diretamente do Catálogo integrado ao Novo DC,

clique em “+Adicionar”.



Passo 21: Pesquise pelos termos desejados. 

Passo 22: Escolha se é material ou serviço e procure pelo item desejado.

Quando encontrado, clique em “Detalhar”. Em seguida clique em “+”.



Passo 23: Verifique a unidade de fornecimento, inclua o valor unitário e

clique em “Salvar”. 

Repita os passos 20 a 23 para todos os itens de sua contratação. 

Passo 24: Depois de inseridos todos os itens, clique no carrinho

localizado no canto superior direito. 



Passo 25: Confirme a inclusão dos itens do carrinho.

Pronto. Seus itens foram adicionados a sua contratação. Para finalizar a

configuração de seus itens vá para o passo 30. 



        ATENÇÃO!

O sistema apresentará um link com modelo de planilha para ser seguido.

É importante que esse modelo seja seguido para a correta importação

dos itens. 

2) Inclusão de itens por meio de uma planilha eletrônica 

Siga os passos abaixo para adicionar itens usando uma planilha

eletrônica. 

Passo 26: Na aba Itens/Grupos, localize o ícone “Upload de itens”. 



Passo 27: Faça o download da planilha de modelo e siga a ordem das

colunas indicadas.

Passo 28: Finalizada a edição de sua planilha, carregue no sistema

clicando no botão “Selecione arquivo”, carregue o documento e clique

em “Confirmar”. 

O sistema apresentará tela indicando que o carregamento dos itens foi

iniciado com sucesso.



Para acompanhar relatório de importação, clique em “Acompanhar

importação de itens”. 

O relatório apresentado indicará os possíveis erros no carregamento de

dados. Se necessário, corrija os erros indicados no relatório e importe sua

planilha novamente. 

Passo 29: Finalizado o processo de upload da planilha, retorne para a tela

de sua contratação para finalizar a configuração de seus itens. 



Passo 30: Para prosseguir com a configuração dos itens de sua licitação,

na aba Itens/Grupos clique em “Expandir”.

Passo 31: Em Detalhes, selecione o Critério de Julgamento. 

Passo 32: Selecione o Tipo de variação de lances e o Intervalo Mínimo

Entre Lances.



Passo 33: Em seguida, clique em “Salvar”. 

Passo 34: Em Locais de Entrega, clique em “+Local de entrega”.

Passo 35: Adicione um local de entrega e a quantidade de itens que

deverão ser entregues nesse local. 



         Observação: Pode ser incluído mais de um (1) local de entrega.

        ATENÇÃO!

Você também poderá atribuir um local de entrega a vários itens

simultaneamente. 

Passo 36: Para isso, na página inicial dos itens da contratação, selecione

os itens que têm o mesmo endereço de entrega, clicando na caixa ao

lado da descrição dos itens e clique em “Adicionar Locais de Entrega”.



Passo 37: Atribua o endereço de entrega para todos os itens e as

quantidades individuais. 

Passo 38: Salve as informações. 



Se precisar de ajuda sobre cada tipo de benefício, clique no ícone      

para acessar o conteúdo de ajuda. 

Passo 39: Na aba Benefícios, poderão ser atribuídos Benefícios para

ME/EPP, margem de preferência e exigência de conteúdo nacional. 

Caso não seja atribuído nenhum dos benefícios para microempresas e

empresas de pequeno porte (ME/EPP), selecione a justificativa no campo

adequado.



Para atribuir os benefícios para microempresas e empresas de pequeno

porte (ME/EPP), selecione o marcador para “sim”.

Selecione o tipo de benefício entre a lista apresentada. 

         Observação: Selecionando a opção de Benefício Exclusivo ME/EPP,

o item ficará exclusivo para microempresa e empresas de pequeno

porte, ou seja, apenas empresas assim enquadradas poderão participar

da licitação deste item.  



Selecionando a opção “Benefício Subcontratação”, será necessário incluir

percentuais mínimo e máximo para subcontratação do item.

Selecionando a opção de “Benefício Cota Reservada”, o item em edição

será separado em dois: um item de cota principal e um item de cota

reservada cota reservada. Selecione a opção no campo indicado.

        ATENÇÃO!

O item de cota reservada preservará as características do item principal,

então revise as informações e salve! 



Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba

“Locais de Entrega”. 

Atribua os quantitativos para participação aberta e para exclusiva para

ME/EPP.

Ao salvar as informações inseridas, o sistema duplicará o item de acordo

com os dados atribuídos. 



Todas as informações do item principal serão copiadas para o novo item.



Para aplicação de margem de preferência, selecione a opção “Aplicar

margem de preferência?”  

Preencha os percentuais, selecione o tipo de margem de preferência e

salve o item. 



Para a aplicação da exigência de conteúdo nacional, selecione a opção

“Aplicar Exigência de Conteúdo Nacional (CIIA-PAC)?” e salve o item.

Repita os passos acima para todos os itens da contratação. 

Como formar grupos de itens em licitações 

Você poderá formar grupos de itens para sua contratação. Para isso, siga

os passos abaixo. 

Passo 40: Na aba Itens/Grupos, selecione os itens que deseja agrupar, e

clique em “Criar Grupo”. 



Passo 41: Dê um Apelido para o grupo.

Passo 42: Selecione o critério de julgamento e clique em “Confirmar”.



Passo 43: Atribua os benefícios ao grupo e salve. 

Passo 44: Finalize a configuração dos itens do grupo e clique em “Salvar”.



Inclusão de anexos e artefatos vinculados 

Passo 45: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da

contratação ou documentos complementares. Para vincular os artefatos,

clique em “+Vincular”.

Passo 46: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.



Passo 47: Selecione o documento e clique em “Vincular”. 

Passo 48: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”. 

Passo 49: Selecione o tipo de anexo para pesquisa.



Passo 50: Selecione o arquivo e clique em “Anexar”.

        ATENÇÃO!

É necessário juntar, no mínimo, o edital aos arquivos anexos. 

Inclusão de responsáveis 

Passo 51: Na aba Responsáveis devem ser incluídas informações dos

responsáveis. Para isso, clique em “+Adicionar”.



Passo 52: Insira o CPF e o e-mail do responsável, selecione seu

Cargo/Função e clique em “Adicionar”. 

Passo 53: Depois de preencher essas informações, clique em “Concluir”

para que a contratação seja encaminhada para publicação.



Passo 54: Na tela de resumo da contratação, revise as informações de

todos os campos. Para visualizar a prévia da matéria do Diário Oficial da

União, clique em “Visualizar prévia”.

Divulgar a contratação COM Intenção de Registro de Preços 

Passo 55: Para divulgar a Intenção de Registro de Preços, clique em “Abrir

para manifestação”. 



Passo 56: Confirme sua opção na caixa de mensagem. 

Passo 57: A divulgação será confirmada e poderá ser visualizada no

módulo IRP Digital. 



Divulgar a contratação SEM Intenção de Registro de Preços 

Passo 58: Para divulgar sua contratação, sem a abertura de Intenção de

Registro de Preços, clique em “Divulgar a contratação”. 

Passo 59: Confirme sua opção, marcando a opção de não divulgar a IRP. 



Passo 60: Sua contratação será divulgada diretamente no PNCP. 

Para visualizar sua contratação dentro do Novo Divulgação de Compras,

escolha a aba “Contratações em Andamento”. 



ETAPA 2: MANIFESTANDO INTERESSE EM UMA INTENÇÃO

DE REGISTRO DE PREÇOS 

Passo 01: Para manifestar interesse em uma IRP aberta, na área de

trabalho do usuário governo, clique em “IRP Digital”. 

Passo 02: Pesquise entre as IRP disponíveis, na aba IRP Abertas. 



Passo 03: Para visualizar as informações da IRP, selecione a opção

“Visualizar” no menu “Ações”. 

Passo 04: Revise as informações na tela “Resumo da IRP”.  



Passo 05: Localizada a IRP em que deseja manifestar interesse, clique no

menu “Ações” e selecione “Editar manifestações”. 

Caso deseje visualizar as informações da IRP, navegue pelos tópicos no

menu localizado na lateral esquerda. 



Passo 06: Na aba “Itens”, você poderá analisar as características dos

grupos e itens expandindo a caixa de informação.

Passo 07: Navegue pelas informações e identifique os itens em que fará

sua manifestação de interesse. 



Passo 08: Para formalizar sua manifestação de interesse, navegue até a

aba “Manifestação de interesse” e selecione “+Manifestação de interesse”.

Passo 09: Preencha os dados do “Logradouro” (local de entrega), a

"Quantidade” que deseja para este local e salve a informação clicando em

“+Local de Entrega”.

         Observação: Repita esse procedimento para todos os locais de

entrega necessários. 



Passo 10: Caso deseje vincular a sua manifestação de interesse a uma

contratação publicada em seu Plano de Contratações Anual, selecione a

opção “Vinculação à contratação/PCA”.

Passo 11: Navegue pelas opções e selecione a contratação adequada e

clique em “Vincular”. 



Seu PCA estará vinculado à sua contratação. 

Para desvincular, selecione a opção "Desvincular” e confirme a opção. 



Passo 12: Após finalizado o preenchimento de todos os locais de entrega

e seus quantitativos, bem como vinculação ao PCA, clique em “Salvar”.

Passo 13: Nesse momento, você ainda poderá editar sua manifestação de

interesse ou excluí-la desse processo, utilizando os ícones do menu

“Ações”.

Passo 14: Repita os passos 06 a 12 para todos os itens nos quais deseja

manifestar interesse. 



Passo 15: Para enviar sua manifestação, clique em “Concluir”. 

Passo 16: Confirme sua opção e envie para análise. 

Passo 17: Sua solicitação entrará no status “Em Análise” e ficará à

disposição da gerenciadora. 



ETAPA 3: GERENCIANDO UMA INTENÇÃO DE REGISTRO DE

PREÇOS 

Passo 01: Para realizar o gerenciamento de sua IRP, acesse a aba IRPs

Gerenciadas e localize a contratação desejada.

Passo 02: Na coluna Ações, selecione a opção “Gerenciar manifestações”.

Navegue pelas listas para verificar demais itens da IRP, caso necessário.



Passo 03: Para analisar itens e grupos, expanda as informações. 

Passo 04: na aba Manifestação de interesse, clique no ícone “Analisar” no

menu Ações.



Passo 05: Registre o resultado de sua análise no campo “justificativa”, e

aceite ou recuse a participação do órgão em sua ata de registro de

preços.

O status da manifestação de interesse será atualizado. 

Repita o processo para todos os itens. 



Alternativamente, você poderá fazer a análise das manifestações de

interesse em lote, selecionando todos os pedidos e clicando em “Analisar

manifestação”.

Preencha a justificativa e aceite ou recuse as participações.

Passo 06: Caso seja conveniente desdobrar os itens em que houve

manifestação de interesse, acione a opção “Desdobrar”.



         Observação: Você poderá desdobrar em itens separados ou optar

pelo agrupamento dos itens desdobrados.

Passo 07: Selecione as UASGs para desdobramento e clique em

“Desdobrar” ou “Desdobrar e Agrupar”.

Passo 08: Confirme sua opção. 



Ao final do processo, todas as solicitações de participação terão status de

Aceita ou Recusada. 

Neste manual, foi feito desdobramento com agrupamento. Desta forma,

os itens de mesma natureza serão agrupados, com separação das UASGs

selecionadas.



ETAPA 4: FINALIZANDO A INTENÇÃO DE REGISTRO DE

PREÇOS E DIVULGANDO SUA CONTRATAÇÃO 

Passo 01: Após a análise de todos os pedidos de participação em sua

IRP, finalize seu processo clicando em “Finalizar”. 

Passo 02: Clique em “Finalizar e enviar ao NDC” para confirmar sua

opção. 



Pronto! Sua IRP foi finalizada no módulo IRP Digital! Ela pode ser

encontrada na aba IRPs Finalizadas. 

Passo 03: Agora, você deverá retornar ao Novo Divulgação de Compras,

clicando no ícone do sistema na área de trabalho do usuário governo.  



Passo 04: Localize sua contratação e comece a edição, clicando no

ícone “Editar”.

Passo 05: Navegue pela contratação para atualizar os campos

necessários. Os campos que não podem ser alterados ficarão inativos.



Passo 06: Na aba Dados adicionais da contratação, atualize os campos

“Data de publicação”, “Data início de recebimento de proposta” e “Data fim

de recebimento de proposta”.

Passo 07: Após finalizar a edição e atualização dos campos necessários,

inclusive anexos e responsáveis, clique em “Concluir” para divulgar a

contratação.  

Passo 08: Faça a revisão final das informações. Se estiver de acordo,

clique em “Divulgar a Contratação”. 



Pronto! Sua contratação SRP será divulgada no PNCP conforme as datas

agendadas!

Caso tenha dúvidas ou precise de suporte, a Central de
Atendimento do Ministério da Gestão e da Inovação em
Serviços Públicos (MGI) está disponível pelo Portal de
Serviços ou pelo telefone 0800 978 9001, de segunda a
sexta-feira, das 8h às 18h.

https://portaldeservicos.gestao.gov.br/
https://portaldeservicos.gestao.gov.br/
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