MANUAL DE PRENCHIMENTO DA INTENCAO DE REGISTRO DE

PRECOS N° 07/2020 - ALMOXARIFADO VIRTUAL NACIONAL

1. RESUMO E OBSERVACOES

O presente documento é um manual de instrugcdes para o preenchimento da IRP n° 07/2020,
referente a contratacdo de servicos de Almoxarifado Virtual. Algumas observacdes iniciais sao
importantes:

a)
b)

d)

e)
f)

O Almoxarifado Virtual é um servigo continuado e ndo uma aquisi¢do de materiais;

Os orgdos integrantes da Administracdo Publica Federal direta ja serdo atendidos pelo
contrato a ser firmado e gerido pela Central de Compras, assim, ndo deverdo manifestar
na IRP n° 07/2020;

Deveré ser registrado o nimero de pedidos previstos para o periodo de 30 (meses). No
caso, ndo € necessaria a informacdo de quais materiais serdo adquiridos nem suas
quantidades. O Anexo Il é uma mera referéncia de quais materiais serdo fornecidos, ndo
tendo relagdo com o objeto da IRP (nimero de pedidos);

Junto a este arquivo ha uma planilha de suporte, na qual devem ser informados o
orcamento previsto para a aquisicdo de materiais de consumo administrativo para 30
meses e a qual UF que esse orcamento se destina;

Quando finalizado o registro na IRP, o 6rgédo/entidade devera anexar a IRP a planilha
totalmente preenchida e também envia-la para almoxarifadovirtual@planjamento.gov.br;
Duvidas podem ser sanadas no site do AVN ou no mesmo e-mail acima informado.

2. O QUE E O ALMOXARIFADO VIRTUAL?

O Almoxarifado Virtual Nacional é um servico de fornecimento de material de consumo
administrativo (material de expediente e suprimento de informatica) via sistema informatizado
disponibilizado pela contratada, por meio de terceirizacéo de toda a cadeia logistica.

Para a Intencdo de Registro de Precos n® 07/2020, o objeto da contratacdo foi dividido nos
seguintes itens (regides):

Item 1 — Regido Centro-oeste
Item 2 — Regido Nordeste
Item 3 — Regido Norte

Item 4 — Regido Sudeste
Item 5 — Regido Sul

Cada regido tem regras especificas, em especial, no tocante ao pedido minimo:

Estados das regides Norte e Nordeste: R$ 500,00 (quinhentos reais)
Estados das regides, Centro-oeste, Sudeste e Sul: R$ 300,00 (trezentos reais).

Em decorréncia disso, para manifestacdo do 6rgdo/entidade na Intencdo de Registro de Precos, €
importante que seja verificado o local em que se localiza a unidade administrativa que sera
atendida pelo Almoxarifado Virtual Nacional, para que o cadastramento da Intencdo de Registro
de Precos ocorra na regido correspondente ao estado.


mailto:almoxarifadovirtual@planjamento.gov.br
https://bit.ly/almoxarifadovirtual

3. COMO CHEGAR AOS NUMEROS A SEREM REGISTRADOS?

Para a IRP, o érgdo/entidade devera informar a quantidade prevista de pedidos para o periodo
de 30 meses. Contudo, tendo em vista a divisdo da contratacdo e a possivel complexidade do
registro, a Central de Compras, do Ministério da Economia, desenvolveu uma planilha que
informa o quantitativo de pedidos a ser registrado em cada item (regido) que estd no mesmo
arquivo que este manual.

E importante que o 6rgdo/entidade preencha corretamente os campos da tabela “Dados para
contato” (células D2, D3, D4, D5, D6, D7 e D8).

Para maior esclarecimento, segue um exemplo de preenchimento em que o 6rgédo centralizara a
contratacdo em unidades administrativas localizadas nos estados: Acre, Amazonas, Ceard,
Distrito Federal, Espirito Santo, Goias, Pernambuco e Rio Grande do Sul.

No momento que o 6rgdo registrar os valores e selecionar o estado para o qual aquele orgcamento
é destinado na tabela “Dados da IRP” (colunas A e B), a planilha ira preencher automaticamente
os campos ITEM, VALOR DO PEDIDO MINIMO e QUANTIDADE DE PEDIDOS.
e O campo ITEM trata de qual item (regido) da IRP esta sendo registrado o orcamento;
e O campo VALOR DO PEDIDO MINIMO indica qual ¢ o valor minimo de cada pedido
referente aquela regiéo, conforme apresentado no inicio deste documento;
e O campo QUANTIDADE DE PEDIDOS indicara quantos pedidos serdo possiveis criar
com aquele orgamento indicado.

A tabela ficara preenchida da seguinte forma:
DADOS DA IRP

Orcamento previsto para UF ltem Valor,d(_) pedido SRR € BT
30 meses (R$) minimo

R$ 500.000,00{ AC 3 R$ 500,00 1000

R$ 50.000,00] AM 3 R$ 500,00 100

R$ 400.000,00, CE 2 R$ 500,00 800

R$ 300.000,00{ DF 1 R$ 300,00 1000

R$ 200.000,00f ES 4 R$ 300,00 667

R$ 10.000,00, GO 1 R$ 300,00 34

R$ 20.000,00f PE 2 R$ 500,00 40

R$ 100.000,00f RS 5 R$ 300,00 334

* Note que o numero de pedidos serd arredondado para cima, uma vez que ndo é possivel registrar
fracoes na IRP.

Tendo em vista que, no exemplo, Distrito Federal e Goids fazem parte do item 1, Ceara e
Pernambuco do item 2, Acre e Amazonas do item 3, Espirito Santo do item 4 e Rio Grande do
Sul do item 5, sera necessario somar o numero de pedidos de cada item (regido).

Para isso, a planilha automaticamente realizara essa soma. Assim, deverdo ser registrados 0s
ndmeros destacados na tabela “Numeros de pedidos a serem registrados na IRP”, colunas:
“Valor unitario estimado” (células L3, L4, L5, L6 e L7),

“Local de entrega” (células M3, M4, M5, M6 e M7) e

“Quantidade” (células N3, N4, N5, N6 e N7)



Estas serdo as informacdes que deverao ser registrados na IRP, conforme o item:

Numeros de pedidos a serem registrados na IRP
NuUmero do item Valor_ unitario Local de entrega Quantidade
estimado
Item 1 - Regido Centro-oeste R$300,00 BRASILIA/DF 1034
Item 2 - Regido Nordeste R$500,00 RECIFE/PE 840
Item 3 - Regido Norte R$500,00 BELEM/PA 1100
Item 4 - Regido Sudeste R$300,00 RI1O DE JANEIRO/RJ 667
Item 5 - Regido Sul R$300,00 CURITIBA/PR 334

Devendo ser registrado:
Local de Entrega
Municipio/UF de Entrega CQuantidade

ERASILIATDF Localizar 1034 Incluir

Ficando assim:

Local de Entrega

Municipio/UF de Entrega Cuantidade
Localizar Incluir
; Municipio/UF de Entrega Quantidade Agoes
ERASILIADF 1034 Excluir

H4, ainda, um quadro “Valor da contratagdo” (células L12, L13, L14, L15, L16 e L17) que existe
meramente para uma previsao do valor da contratagéo a ser firmada pelo 6rgéo. Esse montante €
apenas para conhecimento e ndo devera ser registrado na IRP.

Valor da contratagdo** R$ 1.580.500,00
Item 1 - Regido Centro-oeste R$ 310.200,00
Item 2 - Regido Nordeste R$ 420.000,00
Item 3 - Regido Norte R$ 550.000,00
Item 4 - Regido Sudeste R$ 200.100,00
Item 5 - Regido Sul R$ 100.200,00

** Note que o valor da contratagdo por item sera ligeiramente superior ao or¢amento indicado na tabela
“Dados da IRP”, uma vez que o nimero de pedidos teve que ser arredondado para cima.

4. COMO ACESSAR A IRP?

Seguidamente, o orgdo/entidade devera verificar se possui usuario cadastrado/habilitado para
acessar a Intencdo de Registro de Preco. Caso ndo tenha, o responsavel pelo cadastro,
devidamente designado pela unidade gestora, devera formalizar a primeira solicitacdo de acesso.

Acesse e preencha o formulario disponibilizado nesta pagina.

Em seguida, avance para esta pagina e insira a senha no Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG.
Crie pelo menos um usuéario com o perfil SIASG, realize o download do arquivo gerado pelo



https://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/termoAdesao/formulario
https://www.gestaodeacesso.comprasgovernamentais.gov.br/login

sistema. E necesséria a assinatura do dirigente maximo do 6rgdo/entidade ou seu representante
legal em caso de substituigdo no referido documento.

Anexe o documento assinado e aguarde a validagdo e homologagio do pedido. E possivel
acompanhar o andamento do processo por meio do Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG neste

endereco.

Apos a aprovagdo pelo Ministério da Economia, o responsavel podera cadastrar novos usuarios
e gerar as senhas para 0s primeiros acessos dos novos usudrios; vincular perfis especificos de
acesso e utilizacdo do SIASG; e gerenciar a troca de senhas dos usuarios cadastrados em
situacOes (revogado, inativo, bloqueado ou apenas a troca).

Os 6rgdos ndo integrantes do SISG que ja possuem Termo de Adesdo com Ministério do
Planejamento poderdo utilizar o sistema para realizar as solicitacdes de novos usuarios.

Em caso de ddvidas, consulte os Manuais em "Sistema de Gestdo de Acesso ao SIASG", as
Perguntas Frequentes ou entre em contato com a Central de Atendimento pelo 0800 978 9001.

5. COMO MANIFESTAR NA IRP?
Tendo os valores e o usuario registrado, 0o COMPRASNET devera ser acessado e, em seguida, ir

em PRODUCAO:
BOAS-VINDAS INSTITUCIONAL GESTOR PUBLICO FORNECEDORES TRANSPARENCIA
PAGINA INICIAL > COMPRASNET SIASG
Comprasnet SIASG
O Sistema Integrado de Administracéo de Servigos Gerais — SIASG. instituido pelo art. 7° do Decrefo n°1.094, de 23
DI de marco de 1994, & o sistema informatizado de apoio as atividades operacionais do Sistema de Servicos Gerais —
SISG. Sua finalidade & integrar os 6rgdos da Administracdo Plblica Federal direta, autarquica e fundacional
Comprasnet
SIASG O Siasg é o sistema onde sdo realizadas as operacdes das compras governamentais dos drgdos integrantes do

Acesso SIASG
(HOD - SERPRO)

Cartdo de
Pagamento

SCDP
Protocolo Integrado

Sistema Esplanada
Sustentavel

Planejamento e
Gerenciamento de
Contratacdes

SICAF

Sistema de Gestéo
de Acesso ao
SIASG (SGA)

Reuse.gov

Sisg. O Sistema inclui:

= Divulgacéo e a realizagdo das licitacbes,
= Emisséo de notas de empenho;

= Registro dos contratos administrativos;
= Catalogacdo de materiais e servicos;

= Cadastro de fornecedores.

Os 6rgdos que ndo integram o SISG podem utilizar o SIASG, integralmente ou em modulos especificos, por meio de

adesdo formal para uso do sistema, mediante assinatura de termo de adesdo.

Ao ser habilitado no ambiente predugdo, o usuario também tera acesso ao ambiente treinamento.

Produgéo Treinamento

Em Perfil, selecione Governo, informe CPF e senha (a senha utilizada para acessar o grande

porte)> clique em “ACESSAR™:
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https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg

MINISTERIO DA ECONOMIA

@ CLIQUE AQUI para criar login & senha de acesso 30
comprasnet.

Acesso Restrito

Comprasnet ' -
-~ Login: Informe o CPF
SIASG - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE
SERVICOS GERAIS :
Senha: Informe a Senha
Ambiente: Producado

ACESSAR

Trocar Senha
Conhega o Aplicativo:
Comprasnet

Apos, va em “SERVICOS DO GOVERNO”> “SIASGNet”> “IRP”:

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

ervigos do Governo

#PLACA Troca de Senha

. SIASGWeb r
Ultima
SIASGMet b IRP
) AVISOS RDC P Divulgacdo Compras
Cotagdo Eletronica P Gestdo de Awa SRP
"MNovasf_____ _T_______ .- __._ z

Deve estar desativado o bloqueador de pop-up do navegador, sendo, nao sera possivel o
redirecionamento para a IRP:

E2 OFirefox impediu que este site abra uma janela. Opgées X

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIO DA ECONOMIA

Servicos do Governo SIASG - Ambiente Produgio

® SESSAO PUBLICA

" Vocé esta sendo redirecionado ao madulo IRP do SIASGNet.

No menu principal do modulo IRP, clique em “Manifestar Interesse”> “Nova Manifestacdo de
Interesse”:



Gestor de Compras Manifestar Interesse Quadro de IRP
| Ambiente: PRODUGAD L Manifestagdo de Interesse
Abrir Manifestacao de Interesse

Decidir Participacdo

Na nova tela, selecione 0 “UASG Gerenciadora”, va em “Consultar, no campo “Nome da UASG”
insira o termo Central de Compras e va4 em Confirmar e, depois Selecionar. Ou, é possivel
selecionar o campo “N° da IRP”, informe o n° 072020 da IRP ¢ clique em “Pesquisar”.

-S|AS Mm..,wﬂ:d"' 'J Prer;o':{L -Li.

Gestor de Compras Analisar IIP Quadro de IRP
|Arr‘bieme: PRODUGAD Consultar IRP 11/05/2020 08:01:49

=S
e

Manifestar Interesse

[+ uase cerenciadora

| * Pardmetro |i|CENTRALI]ECOMPRA5 | Cmsnla"

A ne da RP

| * Pardmetro | 00007/2020 |

| Situacdo da IRP (Permite Mittipla Selecdo)

A
Andlise/Negociacio
Confirmagéo
Encerrada
Transferida
Cancelada

* Filtros da Consulta
* Parametro

L Municipio/UF da UASG Gerenciadora

[ uF - uasG Gerenciadora

D Material de Interesse

| Servigo de Interesse

{* ) Campo de preenchimento obrigatdrio.

n CPF do Gestor

Orgdo da UASG UASG . .
: 3 1= da IRP Objetn Sy

E
%

Contratacdo de servicos continuados de
outsourcing para operacéo de
ALMOXARIFADO VIRTUAL NACIONAL, sob
demanda, vizando ao suprimento de

20113 - MINISTERIO DO 201057 - 201057 - materiais de consumo, via gsistema web
PLANEJAMENTO,DESENV. E |CENTRAL DE 00007/2020 dizponibilizado pela CONTRATADA, as Aberta | 007.573.591-16 |Selecionar
GESTAD COMPRAS unidades da Administracdo Plblica Federal -
APF, localizadas em todo territério nacional,
conforme condicies, exigéncias e
estimativas estabelecidas no Termo de
Referéncia.

. Um registro encontrado.

| teleree Foempns |

O sistema vai exibir a IRP, entdo clique em “Selecionar”, informe o campo “Motivo para Adesdo
ao Processo de Contratagcdo por SRP” e em seguida clique em “Salvar”.



) CFF do
Orgoda UASG | UASE

- RP . . Situagio Gestor de + o
Gerenciadora  |Gerenciadora bbi= o Ll 7| dall Compras Agoes
Responsavel

Contratagdo de servicos continuades de
outsourcing para operacio de ALMOXARIFADO
201057 - Wl RTUAI__, _snl:l demanda, uisanqn ao suprimento
20113 - MINISTERIO DO f-pptn i) ogqos7.  [d& materials de consumo, via sistema web . loo7s73.501-
PLANEJAMENTO DESEMNY. DE 000072020 disponibilizado pela CONTRATADA, as unidades  |Edicao : 15' Selecionar
E GESTAD COMPRAS da Administracde Plblica Federal - APF,

localizadas em todo territério nacional. conforme
condictes, exigéncias e estimativas estabelecidas
no Termo de Referéncia.

FESIASG, Bt “Insan

g5 g
Gestor de Cmnpras Manifestar Interesse Analisar IRP Quadro de IRP
|ﬂ"'hiEmE PRODUCAD Manter Manifestagio de Interesse FllZ2laE “'?15'5“2‘
Itens Final
Orgfio da UASG UASG Gerenciadora N da IRF
[20113 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO DESENV. E G| 201057 - CENTRAL DE COMPRAS | [201057 - 000072020 |
Prazo Estimado . .
Data Provavel  de Validade da &;’;ﬁ?ﬁl ﬁ"’e“"w‘“mm
Situacéo da IRP Modalidade de Lictacio Tipo de Licitagio  da Lictacio  Ata E/SCD
|Aberta | [Pregiio Eletrénico | [Menar Preco |[15m072020 || 12| [Ngo | [nEo
Objeto

Contratacdo de servicos continuados de outsourcing para operagdo de ALMOXARIFADD VIRTUAL NACIONAL, sob demanda, visando ao suprimento
de materiais de consumo, via sistema web disponibilizade pela CONTRATADA, as unidades da Administracdo Plblica Federal - APF, localizadas em
todo territdrio nacional, conforme condicies, exigéncias e estimativas estabelecidas no Termo de Referéncia.

* Motivo para Adesdo ao Processo de Contratacdo por SRP
Interesse do drgdo/ente 300K em participar do modelo Almoxarifado Virtual Nacional

415 caracter(es) disponivel(eis)

Salvar | Excluir

(* ) Campo de preenchimento obrigatdrio.

| Slveo Ferno |

Novamente € importante estar com o bloqueador de pop-up desativado, ou entdo nao sera
possivel prosseguir:

SIASG m@:ﬂ*uw@ g@@ o

Gestor de Compras. Manifestar Interesse Analisar IRP Quadro de IRP Sair

Permitir popups de www2.comprasnet.gov.br

Editar opsdes de blogueio de popups...

Mao mostrar esta mensagem ao bloquear popups (D)

Mostrar 'https://ww gov.br/si irp/ doZerro...
Ambiente: PRODUGAD Manter Manifestagio de Interesse TR P EEEED) Maostrar ‘https://www2.c qov.br/si irp/: T
Interessado Hens Finslizar
Grgdo da UASG UASG Gerenciadora N da IRP
20113 - NINISTERIO DO PLANEJAMENTO,DESENV. E G| [201057 - CENTRAL DE COMPRAS 201057 - 00007/2020
Prazo Estimado
DutaProvavel  de vaidadeda  COTPIE  Cerenciscaiauorizaca
Stuagio da IRP Modaldade de Lictagdo  Tipo de Lictagio ~ da Lictagdo  Afa EISGD
[Aberta | [Pregéo Eketrinica | [Menor Prega | 1507020 || 12| I

Objeto

* Motive para Adesdo ao Processo de Contrataggo por SRP
Interesse do drgio/ante YOO em participar do modelo Almoxarifado Virtual Nacional

415 caracter(es) disponivel(eis)

e

(* ) Campo de preenchimento obrigatario.

| seesee Foeavna |




O sistema exibira os itens da IRP, clique no link do “Incluir Proposta”, do item desejado, na area
- Proposta de Manifestag@o de Interesse, informe Valor Unitario Estimado (R$), “Municipio/UF
de Entrega”, “Quantidade” do item e clique em “Incluir”. Em seguida clique “Salvar”.

As informagdes estdo todas na planilha, a depender do item:

Valor Unitario Estimado (R$): registrar o indicado na coluna L

Municipio/UF de Entrega***: registrar o indicado na coluna M

Quantidade: registrar o indicado na coluna N

*** o local de entrega é apenas para fins do registro da IRP e ndo serd levado em conta no
momento da licitacdo/formalizacé@o do contrato.

Numeros de pedidos a serem registrados na IRP

. . Valor unitério .
Numero do item . Local de entrega Quantidade
estimado
Item 1 - Regido Centro-oeste R$300,00 BRASILIA/DF 1034

No campo “Observagdo”, informe sobre a licitagdo e anexe a planilha de suporte devidamente
preenchida (E DE EXTREMA IMPORTANCIA QUE A PLANILHA SEJA ANEXADA) e
clique em “Salvar”’; Em seguida clique em “Enviar”. O sistema exibe um Resumo da
Manifestacdo de Interesse, clique novamente em “Enviar”. O sistema exibe a mensagem: “ A
manifestacdo de interesse de IRP foi enviada. Em seguida clique em “OK”.

Finalizado o processo de registro, a referida planilha também devera ser encaminhada a
Central de Compras por mensagem eletrbnica para 0 endereco
almoxarifadonacional@planejamento.gov.br.

Restando duvidas, acesse a pagina do Almoxarifado Virtual Nacional ou entre em contato com a
Central de Compras por intermédio do e-mail almoxarifadonacional@planejamento.gov.br.
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