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TUTORIAL

COMO REALIZAR
CONTRATACAO
COM SISTEMA DE

REGISTRO DE PREGCOS
NO NOVO DC

VERSAO 1.0 - JUN/26

AGENTES DE CONTRATACAO

Utilize o Intencao de Registro de Precos - “IRP Digital”, para realizar
suas contratagcoes no Sistema de Registro de Pregos!

CONHECA O SISTEMA IRP DIGITAL

O sistema IRP Digital concentra todas as intencoes de registro de precos
realizadas pelo seu orgao, bem como as IRP abertas para manifestagao
de interesse.

Para acessar o sistema, siga 0s passos abaixo.



Passo 1: Acesse o Portal de Compras do Governo Federal e clique em
"Acesso ao Sistema’,
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Novo Decreto e Plano de Fiscalizagao no Contratos.gov.br

Passo 2: Escolha o perfil Governo e cliqgue em “Entrar com Gov.br”
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Passo 3: Na area de trabalho do usuario Governo, clique na setinha para

expandir o menu e, em seguida, clique em “IRP Digital”
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0 Observacgao: O icone “IRP Digital” tambéem esta disponivel em

Acesso Rapido, localizado na parte inferior da pagina

Gommrer —

oe—— - vy
2 o

[T 17 Preg 0 Apibiarss. §

T H '\ Aguardand . §

Acesso Rapido
it el Gpe e 10 frebiu o SliEads A BACTS Iperior

. Fd 1 1 4 > » . Z 1 1 4 ¥ » . Fd 1 4 5




O sistema apresenta, em abas, as seguintes opcoes:
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IRPs abertas: nesta aba, ficam reunidas as intencdes de registro de
precos de outras unidades gestoras que estao abertas para a
manifestacao de interesse.

IRPs gerenciadas: nesta aba, ficam reunidas as intencoes registro de
precos gerenciadas pela unidade gestora e que estejam abertas para
recebimento de manifestacao de interesse de outros orgaos.

IRPs participes: nesta aba, ficam reunidas as intencdes de registro de
pPrecos nas quais o 6rgao seja participe ou ja tenha manifestado o
interesse de participacao.

IRPs finalizadas: aqui ficam reunidas as intencoes de registro de
precos das quais o orgao € gestora ou participe, e que ja foram
finalizadas.

Esse manual sera organizado como uma linha do tempo de uma

contratacao no sistema de registro de precos, seguindo as etapas abaixo:

Etapa 1: Criando uma contratacao no Sistema de Registro de Precos
(SRP):

© com divulgacao de intencao de registro de precos;
© sem divulgacao de intencao de registro de precos

Etapa 2: Manifestando interesse em uma Intencao de Registro de
Precos
Etapa 3: Gerenciando uma Intencao de Registro de Precos

Etapa 4: Finalizando a Intencao de Registro de Precos e divulgando

sua contratacao




......

ETAPA 1: CRIANDO UMA CONTRATAGAO NO SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS (SRP)

Neste tutorial, vamos abordar a publicagcao de um pregao eletronico
SRP no Novo Divulgacao de Compras (Novo DC) partindo de um novo
processo. Se a contratacao ja estiver prevista no Plangjamento e
Gerenciamento de Contratacoes (PGC), clique aqui e va direto para
‘DIVULGANDO A CONTRATACAQ"

CRIANDO UMA CONTRATAGAO

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

‘Acesso ao Sistema”.
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Passo 2: Escolha o perfil Governo e cliqgue em “Entrar com Gov.br"

Acesse sua Conta
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https://www.gov.br/compras/pt-br

Passo 3: Na area de trabalho do usuario Governo, clique em “Novo
Divulgacao de Compras’
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Passo 4: E em seguida clique em “+Criar”
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Passo 5: Preencha todas as informacoes relacionadas ao processo e

clique em "Concluir”,
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DIVULGANDO A CONTRATAGAO

Primeiro € necessario preencher os dados da contratacao, incluir os itens,
formar grupos de itens, se necessario, vincular anexos e, por ultimo,
incluir os responsaveis.

®* Preenchimento da Contratacao

Passo 6: Encontre a contratacao desejada na aba Contratacdes Minhas

Uasg. Em seguida, clique em “Editar”.
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Passo 7: Na aba Dados Basicos da Contratacdo, preencha o numero do
processo, o numero de controle interno da UASG e, no Tipo de
contratacao, escolha a modalidade de licitagao.
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° Observacgao: O numero de controle interno da UASG tem por
objetivo permitir que cada orgao tenha seu controle de processos,
registrado no sistema para melhor rastreabilidade. O preenchimento
desse numero é facultativo.

o ATENCAO!

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

modalidades seguem 0s mesmos passos.

Passo 8: Para definir o Fundamento legal da contratagdo, clique no icone
de lapis.
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Navegue pela lista de fundamentos legais disponiveis no sistema.

Consulte os fundamentos legais disponiveis e, quando localizar a opcao

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

¥ LEI 149812084

w LEI4133/2021

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

definicao do edital — aberto, fechado, aberto/fechado ou fechado/aberto.
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o Observagao: Os modos de disputa exibidos em tela variam de

acordo com a modalidade da licitacao.



Passo 10: Em Criterio de julgamento, selecione a opcao adequada ao seu
processo, em conformidade com seu edital.
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Passo 11: Em Forma de realizagdo, selecione entre “eletronico’ e

‘presencial”
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e Observacao:

A opcao “Eletronico” encaminhara seu processo para a sala de disputa
virtual, onde fornecedores interessados se conectarao ao seu processo
de forma virtual.

Ja a opcao “Presencial’ resultara na realizacao de sessao publica
presencial, com a necessidade de documentacao e registros em
conformidade com a Lei n°® 14.133/2021



Passo 12: Selecione o Tipo de objeto a ser licitado na lista apresentada no
sistema. Essa opcao ajudara o sistema a definir seus prazos minimos de
publicidade.
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° Observacgao: Nos processos para contratacao de obras e servicos de
engenharia, o sistema apresentara campo para informar Regime de
execucdao do contrato.
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Passo 13: Selecione a opcao “Compra SRP" para iniciar sua contratacao
SRP.
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Passo 14: Selecione o tratamento da compra, de acordo com as
orientacoes dos normativos vigentes.
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Passo 15: Preencha os campos de Categoria e Moeda da Compra. As
demais informacdes contidas na tela correspondem as inseridas na
criagao da contratacao e poderao ser editadas caso seja hecessario.
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Passo 16: Na aba Dados adicionais da contratacdo, preencha os dados do
empenho para a publicacao no Diario Oficial da Uniao. Se necessario,
consulte os dados de seu orgao para o preenchimento correto das
informacoes.
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Passo 17: Preencha as datas importantes do seu certame - Inicio e fim de
recebimento de propostas. Seu certame sera iniciado na data e na hora
que vocé digitar no campo “Data fim de recebimento de propostas’”.
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Caso divulgue a Intencao de Registro de Precos, as datas nos campos

‘Imprensa Nacional” e "Prazos de Propostas e Lances’ sao datas

provaveis e poderao ser ajustadas apos a finalizacao da IRP.

Passo 18: Preencha as informacgoes do Registro de Precos. O campo
“data estimada para conclusao do processo de manifestacao” é
opcional e devera ser preenchido caso deseje abrir para manifestacao de
interesse de outros orgaos em sua Intencao de Registro de Precos.

(9 compras govtr : o-

Diata inscier i recebamento de propasta Diata S B8 recebiments B8 proposts

Informagdes do Registro de Pregos -

[RA1A ELIMAA A1 & CONCINLAG 10 [IO0ET0 8 Mantestachs Praoo de validsds da abs

Prorenitic acleio? Adusdode Ata

Enderego do Processo Elelrdnico ~

Rt o podsu procetso elotrinikce S L




Passo 19: Por fim, caso o orgao ou entidade tenha processo eletronico,
selecione “sim” e preencha os dados de endereco do processo eletronico
referente a contratacao e o Tipo de recurso, que podera ser
‘Internacional’, “Federal’, "Distrital’, “Estadual” ou “Municipal’
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Recurso Orcamentario da Contratacao »

Tipo de Recurso

* Inclusao de itens na contratacao

Agora existem duas formas de incluir itens em sua contratacao:
1) a partir da integracao com o Catalogo para pesquisa ou
2) por meio de planilha de itens previamente preenchida

1) Inclusao de itens a partir da integragao com o Catalogo
Siga 0s passos abaixo para incluir os itens a partir da integragao com o
Catalogo:

Passo 20: Na aba /tens/Grupos, serao realizadas as inclusoes dos itens da
contratacao. Para incluir diretamente do Catalogo integrado ao Novo DC,
clique em “+Adicionar”.
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Passo 21: Pesquise pelos termos desejados.

Catblogo

Termo & tor praqueiecy

=

M - Obea i drte
M - Sinalizador obra
M - Fitl reCuponands oba At

M . R S0l

M - S ST~ SnRtice

Passo 22: Escolha se € material ou servico e procure pelo item desejado.

Quando encontrado, clique em “Detalhar”. Em seguida clique em “+",
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Passo 23: Verifique a unidade de fornecimento, inclua o valor unitario e
clique em “Salvar”.
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Repita os passos 20 a 23 para todos os itens de sua contratacao.

Passo 24: Depois de inseridos todos os itens, clique no carrinho
localizado no canto superior direito.

Catélogo

Itens do carrinho




Passo 25: Confirme a inclusao dos itens do carrinho.
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- D

Codige  Home Unatade Selecansda

Itens do caminho

Oria D At
Dirnensho 24X 32 CM
Forrnato [iodarts
Matorial B Pedea Jads
Peso 9 KG

Tipo: Edcutlurs

Pronto. Seus itens foram adicionados a sua contratacao. Para finalizar a
configuragao de seus itens va para o passo 30.
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2) Inclusao de itens por meio de uma planilha eletronica
Siga 0s passos abaixo para adicionar itens usando uma planilha
eletronica.

Passo 26: Na aba /tens/Grupos, localize o icone “Upload de itens’”.
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oATENc;AO!

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

E importante que esse modelo seja seguido para a correta importagao
dos itens.
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Passo 27: Faca o download da planilha de modelo e siga a ordem das
colunas indicadas.
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------ Passo 28: Finalizada a edicao de sua planilha, carregue no sistema

------ clicando no botao “Selecione arquivo’, carregue o documento e clique
em “Confirmar”.
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O sistema apresentara tela indicando que o carregamento dos itens foi
iniciado com sucesso.
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Para acompanhar relatério de importacao, clique em "Acompanhar
importacao de itens”.
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O relatorio apresentado indicara os possiveis erros no carregamento de
dados. Se necessario, corrija os erros indicados no relatorio e importe sua
planilha novamente.
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Passo 29: Finalizado o processo de upload da planilha, retorne para a tela
de sua contratacao para finalizar a configuracao de seus itens.
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Passo 30: Para prosseguir com a configuracao dos itens de sua licitagao,
na aba Iltens/Grupos clique em “Expandir’,
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Passo 31: Em Detalhes, selecione o Criterio de Julgamento.
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Passo 32: Selecione o Tipo de variagcdo de lances € o Intervalo Minimo
Entre Lances.
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Passo 33: Em seguida, clique em “Salvar”,
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Passo 34: Em Locais de Entrega, clique em “+Local de entrega”
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Passo 35: Adicione um local de entrega e a quantidade de itens que

deverao ser entregues nesse local.
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° Observagao: Pode ser incluido mais de um (1) local de entrega.
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oATENc;AO!
Vocé tambem podera atribuir um local de entrega a varios itens
simultaneamente.

Passo 36: Para isso, na pagina inicial dos itens da contratacao, selecione
os itens que tém o mesmo endereco de entrega, clicando na caixa ao
lado da descricao dos itens e clique em “Adicionar Locais de Entrega”.
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Passo 37: Atribua o endereco de entrega para todos os itens e as
quantidades individuais.

Incluir local de entrega - Miltiplos itens.
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Passo 38: Salve as informacoes.
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Passo 39: Na aba Beneficios, poderao ser atribuidos Beneficios para
ME/EPP, margem de preferéncia e exigéncia de conteudo nacional.
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Se precisar de ajuda sobre cada tipo de beneficio, clique no icone @
para acessar o conteudo de ajuda.

LAiizar Tipo de Beneficio ME/EPP?

Caso nao seja atribuido nenhum dos beneficios para microempresas e
empresas de pequeno porte (ME/EPP), selecione a justificativa no campo
adequado.
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Para atribuir os beneficios para microempresas e empresas de pequeno
porte (ME/EPP), selecione o marcador para “sim".
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Selecione o tipo de beneficio entre a lista apresentada.
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0 Observacao: Selecionando a opcao de Beneficio Exclusivo ME/EPP,
o item ficara exclusivo para microempresa e empresas de pequeno
porte, ou seja, apenas empresas assim enquadradas poderao participar
da licitacao deste item.



Selecionando a opc¢ao “Beneficio Subcontratacao’, sera necessario incluir

percentuais minimo e maximo para subcontratacao do item.,
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Selecionando a opcao de “Beneficio Cota Reservada’, o item em edicao

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

reservada cota reservada. Selecione a opcao no campo indicado.
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O item de cota reservada preservara as caracteristicas do item principal,

entao revise as informacoes e salve!




Para definir o quantitativo de cada uma das cotas, retorne para a aba
‘Locais de Entrega”
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Ao salvar as informacgoes inseridas, o sistema duplicara o item de acordo
com os dados atribuidos.
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Todas as informacdes do item principal serao copiadas para 0 hovo item.
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Para aplicacao de margem de preferéncia, selecione a opcao “Aplicar

margem de preferéncia?”
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Preencha os percentuais, selecione o tipo de margem de preferéncia e

salve o item.

(@ compras govor

mew 1

Cedege S

Detathes  Lecais do Enirega  Bemedicios

Uiz Tipa de Benslicno MEATFF 0

i G MG UDHER b e Beneficis MEAEIF

B com ndcag o de munpe de prefeincis G

Apicar Hargem de Frefertesu’ @)

it TouRL 20
L LI

Wabor Eenad brviirt 100G 0000

Bplacar Exiggincia de Contedd Hacionsl ITEA-FALT

[Ty —

agom de Predenbogia Adcionsl




Para a aplicagcao da exigéncia de conteudo nacional, selecione a opgao
"Aplicar Exigéncia de Conteudo Nacional (CIIA-PAC)?" e salve o item.
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Repita os passos acima para todos os itens da contratacao.

®* Como formar grupos de itens em licitagoes

Vocé podera formar grupos de itens para sua contratagao. Para isso, siga
0S passos abaixo.

Passo 40: Na aba /ltens/Grupos, selecione os itens que deseja agrupar, €
cligue em “Criar Grupo".
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Passo 41: Dé um Apelido para o grupo.
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Passo 43: Atribua os beneficios ao grupo e salve.
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Passo 44: Finalize a configuracao dos itens do grupo e clique em “Salvar”.
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* |nclusao de anexos e artefatos vinculados

Passo 45: Na aba Anexos, podem ser vinculados artefatos digitais da
contratacao ou documentos complementares. Para vincular os artefatos,
clique em “+Vincular".
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Passo 46: Selecione o tipo de artefato para pesquisa.
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Passo 47: Selecione o documento e clique em “Vincular”.
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Passo 48: Para anexar outros documentos, clique em “+Anexar”.
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Passo 49: Selecione o tipo de anexo para pesquisa.
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Passo 50: Selecione o arquivo e clique em “Anexar”.
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® Inclusao de responsaveis

Passo 51: Na aba Responsaveis devem ser incluidas informacoes dos
responsaveis. Para isso, clique em “+Adicionar”
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Passo 52: Insira o CPF e 0 e-mail do responsavel, selecione seu
Cargo/Funcao e clique em “Adicionar”.
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Passo 53: Depois de preencher essas informacoes, clique em “Concluir”
para que a contratagao seja encaminhada para publicacao.
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Passo 54: Na tela de resumo da contratacdo, revise as informacoes de
todos os campos. Para visualizar a prévia da matéria do Diario Oficial da

Uniao, cligue em "Visualizar previa”
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¢ Divulgar a contratagcao COM Intencao de Registro de Pregos

Passo 55: Para divulgar a Intencao de Registro de Precos, clique em “Abrir
para manifestacao”.
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Passo 56: Confirme sua opcao na caixa de mensagem.

Confirmagbo de Divulgagho *
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Passo 57: A divulgacao sera confirmada e podera ser visualizada no
modulo IRP Digital.
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® Divulgar a contratacao SEM Intencao de Registro de Precos

Passo 58: Para divulgar sua contratacao, sem a abertura de Intencao de
Registro de Precos, clique em "Divulgar a contratacao”
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Passo 59: Confirme sua opcao, marcando a opcao de nao divulgar a IRP.
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Passo 60: Sua contratacao sera divulgada diretamente no PNCP.

Divulgacio do Processe oo Compra

Sucerro a0 Dedgar Frocetso de Contralacho

Aencho! A publicaCho da sua contrabacho no FRCF osts sendo realizads Caso sua UWASG de shuscho sess SIS0 0 envéo para o PROP aconfecer
) o proaimo s (L 5003 & PUBBCATAS (8 CONITEAACAS M IMEHONsa Nacional Por 5vor USRS SNGUSRLD OF GEMME dAt0 CAMIEN0E B0
PROC Rt ) SR, O OO CONUNLIATE Sando PICCISANS MG qui d4ia janela s fechnda

Processo de chvidgachn s contralagho agenasdo pars 20042028
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ETAPA 2: MANIFESTANDO INTERESSE EM UMA INTENGAO
DE REGISTRO DE PRECOS

Passo O1: Para manifestar interesse em uma IRP aberta, na area de
trabalho do usuario governo, clique em “IRP Digital”
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Passo 02: Pesquise entre as IRP disponiveis, na aba IRP Abertas.
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Passo 03: Para visualizar as informacoes da IRP, selecione a opcao
“Visualizar" no menu "Agoes’.
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Passo 04: Revise as informacoes na tela “Resumo da IRP”.
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Passo 05: Localizada a IRP em que deseja manifestar interesse, clique no
menu “Acoes” e selecione “Editar manifestacoes”.
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Caso deseje visualizar as informacoes da IRP, navegue pelos topicos no
menu localizado na lateral esquerda.
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Passo 06: Na aba “ltens’, vocé podera analisar as caracteristicas dos
grupos e itens expandindo a caixa de informacao.
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Passo 07: Navegue pelas informacgoes e identifique os itens em que fara
sua manifestacao de interesse.
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Passo 08: Para formalizar sua manifestacao de interesse, navegue ate a
aba “Manifestacao de interesse” e selecione “+Manifestacao de interesse”
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Passo 09: Preencha os dados do “Logradouro” (local de entrega), a
"Quantidade” que deseja para este local e salve a informacao clicando em
"+Local de Entrega’.
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0 Observagao: Repita esse procedimento para todos os locais de
entrega necessarios.



Passo 10: Caso deseje vincular a sua manifestacao de interesse a uma
contratagao publicada em seu Plano de Contratacdes Anual, selecione a
opcao “Vinculacao a contratacao/PCA'".

Incluir Manifestagho de Interesse
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Passo 11: Navegue pelas opcoes e selecione a contratacao adequada e
clique em “Vincular”.
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Seu PCA estara vinculado a sua contratacao.
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Passo 12: Apos finalizado o preenchimento de todos os locais de entrega
e seus quantitativos, bem como vinculacao ao PCA, clique em "Salvar”,

incluir Manifestacio do Intoresse
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Passo 13: Nesse momento, vocé ainda podera editar sua manifestacao de

interesse ou exclui-la desse processo, utilizando os icones do menu

‘Acoes”.
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Passo 14: Repita os passos 06 a 12 para todos os itens nos quais deseja

manifestar interesse.



Passo 15: Para enviar sua manifestacao, clique em “Concluir”.
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Passo 16: Confirme sua opcao e envie para analise.
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Passo 17: Sua solicitagcao entrara no status “Em Analise” e ficara a

disposicao da gerenciadora.
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ETAPA 3: GERENCIANDO UMA INTENGCAO DE REGISTRO DE

PRECOS

Passo O1: Para realizar o gerenciamento de sua IRP, acesse a aba IRPs
Gerenciadas e localize a contratacao desejada.
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Passo 02: Na coluna Agoes, selecione a opgao “Gerenciar manifestacoes’”.
Navegue pelas listas para verificar demais itens da IRP, caso necessario.
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Passo 03: Para analisar itens e grupos, expanda as informagoes.
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Passo 04: na aba Manifestacdo de interesse, clique no icone “Analisar” no
menu Agoes.
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Passo 05: Registre o resultado de sua analise no campo “justificativa’, e
aceite ou recuse a participagao do orgao em sua ata de registro de
precos.
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Alternativamente, vocé podera fazer a analise das manifestacoes de
interesse em lote, selecionando todos os pedidos e clicando em “Analisar
manifestagao”

" T— e -

»  Lista de Materials. e/ou Senigos Incluidos

Passo 06: Caso seja conveniente desdobrar os itens em que houve
manifestacao de interesse, acione a opcao “Desdobrar”.
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Q Observacgao: Vocé podera 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”.
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Passo 08: Confirme sua opgao.

Confirmar desdobrar e agrupar
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Neste manual, foi feito desdobramento com agrupamento. Desta forma,
0s itens de mesma natureza serao agrupados, com separacao das UASGs
selecionadas.
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Ao final do processo, todas as solicitacdes de participacao terao status de
Aceita ou Recusada.



ETAPA 4: FINALIZANDO A INTENGCAO DE REGISTRO DE
PRECOS E DIVULGANDO SUA CONTRATAGAO

Passo O1: Apos a analise de todos os pedidos de participagao em sua
IRP, finalize seu processo clicando em “Finalizar”
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Passo 02: Clique em “Finalizar e enviar ao NDC" para confirmar sua
OpCao.

Finalizar IRP
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Pronto! Sua IRP foi finalizada no médulo IRP Digital! Ela pode ser
encontrada na aba IRPs Finalizadas.
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Passo 03: Agora, vocé devera retornar ao Novo Divulgacdo de Compras,
clicando no icone do sistema nha area de trabalho do usuario governo.
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Passo 04: Localize sua contratacao e comece a edicao, clicando no

icone “Editar".
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Passo 05: Navegue pela contratacao para atualizar os campos

necessarios. Os campos que nao podem ser alterados ficarao inativos.
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Passo 06: Na aba Dados adicionais da contratacdo, atualize os campos

‘Data de publicacao’, “Data inicio de recebimento de proposta” e “Data fim
de recebimento de proposta’.
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Passo 07: Apds finalizar a edicao e atualizacao dos campos necessarios,
inclusive anexos e responsaveis, clique em “Concluir” para divulgar a
contratacao.
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Passo 08: Faca a revisao final das informacgoes. Se estiver de acordo,
clique em "Divulgar a Contratagao’.
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Pronto! Sua contratacao SRP sera divulgada ho PNCP conforme as datas
agendadas!

Dandlgacho do Processe de Compra
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Caso tenha duvidas ou precise de suporte, a Central de

. Atendimento do Ministério da Gestao e da Inovacao em
Servicos Publicos (MGI) esta disponivel pelo Portal de
Servigos ou pelo telefone 0800 978 9001, de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h.


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

	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”
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