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PESQUISA DE PRECOS

Prof. Jamil Manasf#

1. ORIENTA(;GES PARA ACESSO O SISTEMA DE PESQUISA DE PRECOS
Para 6rgéos que ja usam o SIASG ou integrantes do Sistema Integrado de Servicos Gerais (SISG):
¢ Procurar o cadastrador parcial do seu 6rgéo / entidade para atribuir o novo perfil “FASEINT1";
Importante:

¢ O perfil "FASEINT1" esta disponivel tanto no ambiente de producao, quanto no de treinamento do
SIASG.

« Orgaos e entidades n&o pertencentes ao SISG precisam preencher o Termo de Acesso para utilizacdo
do SIASG / Comprasnet, clicando aqui (https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-
compras/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga).

* A vinculagéo e relacionamento se da pela UASG. Assim, caso seja usuario, a unidade ja possui
uma identificacao prépria da UASG, bem como possui um cadastrador registrado no sistema que &
responsavel pela vinculagao dos novos perfis.

[1] Bacharel em Direito e Administracdo Publica. MBA em Licitagdes e Contratos, MBA em Gestdo Publica, Especialista em Metodologia do
Ensino Superior, Professor e Orientador de TCC dos MBAs em Licitagdes e Contratos da Faculdade Polis Civitas-PR, Pds-Graduagdo
NAVIGARI- MA e Centro Universitario Sdo Lucas - RO, Professor do Grupo Negédcios Publicos - NP, ICOGESP, CAPACCITAR, ELO Consultoria,
Instituto Protege, AVANTE Treinamento, INOVE Capacitagdo, EXCELLER Treinamentos, NOVALICITA Treinamentos, CATE SolugGes e
Treinamentos, servidor de carreira da Prefeitura Municipal de Porto Velho, Pregoeiro Oficial do CRA-RO, palestrante e instrutor na drea de
licitagBes e contratos, planejamento das contratagdes e formagdo de pregoeiros, Professor convidado da Academia Militar das Agulhas
Negras e Escola Coorporativa da FIOCRUZ. Membro Especial da Ordem dos Pregoeiros e Agentes de Contratagdes da Paraiba e Membro

da Rede Governanga Brasil.



2. COMO ACESSAR O SISTEMA DE PESQUISA DE PRECOS

Apés a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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RECULAMENTACOES DA LEI N" 14,133

POR TEMAS *

Requlamentacoes da Lei n® 14133721 por Tema

Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuario e a senha de acesso e clique

no botao entrar.
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OPERACIONALIZACI:\O DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)

Na &rea de trabalho do COMPRAS.GOV.BR, acessar o menu do perfil e clicar em "Pesquisa de Pregos".
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A outra alternativa é na area de trabalho, em acesso rapido, clicar em "Pesquisa de Pre¢os”.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

3. PAGINA INICIAL DO SISTEMA DE PESQUISA DE PREGCOS

Na péagina inicial do Sistema de Pesquisa de Precos, o usuario podera pesquisar, visualizar, editar,
cancelar uma Pesquisa de Precos. Para isso, basta acionar os icones na coluna "Acdes".

e Para iniciar uma Pesquisa de Precos, basta clicar no botdo “Nova Pesquisa” .
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e Para pesquisar uma Pesquisa de Precos, informe o termo a ser pesquisado no campo filtrar pesquisa.

Sobre a pesquisa: consegue realizar consultas inteligentes em todos os campos do documento,
bem como as informacgdes bésicas, tais como:

a) Responsavel pela Edigéo;
b) Namero do Pesquisa;

Para isso, basta informar um texto de no minimo 3 caracteres para que o sistema faca a pesquisa em
toda a base de dados. Aplique o filtro na pesquisa e clique em aplicar




OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

4. INICIANDO COM AS INFORMAGOES BASICAS DA PESQUISA DE PREGOS

Nesta etapa, devera ser inserido obrigatoriamente o “Titulo” para cotacdo e se necessario poder
ser inserido observacdes
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

5. ADICIONANDO ITENS A PESQUISA DE PRECOS

Clicar em ltens, para comecar a pesquisa de precos é necessario clicar em “adicionar item”.
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Vocé sera redirecionado para o catalogo do COMPRAS.GOV.BR, digite o material ou servico a ser
pesquisado ou cédigo do material ou servi¢o e clique na lupa para pesquisar.
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OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Vocé deve informar as caracteristicas, a “Apresentacao” é obrigatéria, as “Normas Técnicas” e as
“Caracteristicas Adicionais” sao facultativas.




Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21
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Apés a aplicacdo dos filtros, vocé deve no campo Acbes, clicar em “+” adicionar.

Ao clicar em clicar em “+” adicionar, o sistema levanta automaticamente os valores, informando a
média e a mediana das cotacoes.

Caso seja necessario, vocé podera inserir mais itens, basta clicar em “Adicionar Iltem”.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Em acdes, vocé tem a opcao de editar ou excluir os itens adicionados para pesquisa de precos.
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Ao clicar em editar item, vocé sera redirecionado para outra pagina, onde podera “Editar o Iltem”,
“Incluir Cotagéo”, selecionar os itens que irdo compor a pesquisa de preco, excluir a pesquisa e a
possibilidade de aplicar indice.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Ao clicar em “Editar Item”, vocé podera escolher uma nova unidade de fornecimento ou alterar a
guantidade ja informada, apds as alteragfes basta clicar em aplicar.

Ao clicar em “Aplicar indice”, vocé podera definir o tipo de indice, inserir o valor do indice nas compras
e inserir observacdes, apds inserir as informacdes basta clicar em aplicar.

Aplicar indice

Lowlbrms u s dn valian
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OPERACIONALIZA(;AO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Ao clicar em “Incluir Cotacao”, vocé podera escolher entre fornecedores e outras fontes, basta clicar.

Cadastrando cotacfes com fornecedor:
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Cadastrando outras fontes:
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de pre¢os)

5. ADICIONANDO NOTA TECNICA

Aqui vocé deve inserira nota técnica caso julgue necessario sobre a pesquisa de precos que foi realizada.
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6. DESCREVENDO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Concluida a pesquisa de precos vocé podera exportar em CSV, baixar o relatério detalhado oi
resumido da pesquisa de precos.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

7. CONCLUINDO A PESQUISA DE PRECOS

Apbs a realizacdo da pesquisa de precos, vocé devera concluir a pesquisa, clicando no icone abaixo
e confirmando a sua conclusdao.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

GESTAO DE RISCOS

1. ORIENTA(;()ES PARA ACESSO O SISTEMA DE PESQUISA DE PRECOS
Para 6rgéos que ja usam o SIASG ou integrantes do Sistema Integrado de Servicos Gerais (SISG):

¢ Procurar o cadastrador parcial do seu 6rgéo / entidade para atribuir o novo perfil “FASEINT1";

Importante:

¢ O perfil "FASEINTL1" esta disponivel tanto no ambiente de producéo, quanto no de treinamento
do SIASG.

« Orgaos e entidades n&do pertencentes ao SISG precisam preencher o Termo de Acesso para utilizacio
do SIASG / Comprasnet, clicando aqui

e (https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-degestao-de-acesso-
ao- siasg-sga/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga).

e A vinculacéo e relacionamento se da pela UASG. Assim, caso seja usudrio, a unidade ja possui
uma identificacao prépria da UASG, bem como possui um cadastrador registrado no sistema que &
responsavel pela vinculagao dos novos perfis.



Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

2. COMO ACESSAR O GESTAO DE RISCOS DIGITAL
Apos a disponibilizacéo do perfil de acesso, o usuéario devera acessar o

Portal de Compras Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em
“Acesso ao sistema”.
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Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuario e a senha de acesso e clique
no botéo entrar.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

Na area de trabalho do COMPRAS.GOV.BR, acessar o menu do perfil e clicar em "Gestédo de Riscos".
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Outra alternativa é na area de trabalho, acessar “+ Criar” e clicar em "Gestao de Riscos".
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

A alternativa mais rapida é na area de trabalho, em acesso rapido, clicar em "Gestao de Riscos".

@-ﬂnmpm.ﬂm'ﬂ L E w
w LI w L w L

| Acesso Rapdo J /

= iy = ol R

[ i Db ETH ' X Caiis e HlCaE

3. PAGINA INICIAL DO GESTAO DE RISCOS DIGITAL
Na pagina inicial do Gestdo de Riscos, 0 usuario podera pesquisar, editar, excluir, criar um novo
artefato do tipo MR — Matriz de Risco ou criar um baseado em um ja existente. Para isso, basta
acionar os icones na coluna "Ac¢bes".
e Para iniciar um novo artefato do tipo MR, basta clicar no botéo “+ Criar”.

e Para pesquisar uma MR, informe o termo a ser pesquisado no campo filtro e clique na lupa para pesquisar.

Sobre a pesquisa: consegue realizar consultas inteligentes em todos os campos do documento,
bem como as informac¢des basicas.

Para isso, basta informar um texto de no minimo 3 caracteres para que o sistema faga a pesquisa em
toda a base de dados. O resultado da busca aparece na lista de campos ja existente e pode ser
ordenada pela coluna de sua preferéncia.
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OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

4. INICIANDO COM AS INFORMACOES BASICAS DA MR

Nesta etapa, vocé deve informar o objeto da MR, a categoria do objeto, o nUmero da contratacdo e o
ndmero do processo administrativo.
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Objeto da MR: E a descri¢éo do objetivo para o qual a matriz de riscos esta sendo criada.

Categoria do Objeto: A categoria é um indicador do tipo de contratacéo que esta sendo planejada
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Numero da Contratacdo: E o nimero da contratacdo gerado no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes, ao qual o TR sera vinculado, nos termos do Decreto n.° 10.947, de
25 de janeiro de 2022. Este campo é opcional e podera ser informado em uma edicdo futura do
documento.

Processo Administrativo: E o nimero Gnico do processo (NUP) gerado para a conducdo dessa
futura contratacé@o. Este campo é opcional e podera ser informado em uma edic&o futura do objeto.

5. PREENCHENDO OS RISCOS DA CONTRATAGAO

Aqui vocé deve inserir os riscos clicando em “Criar Risco”.
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Vocé devera informar o risco, causa do risco, relacionar a fase, probabilidade, impacto, para que o
risco é alocado, item de contratacdo, detalhamento da alocacéo e clicar em “Salvar”.
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Sera gerada uma lista de riscos da contratagéo.
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Em acdes, vocé deve clicar em na setinha para baixo para expandir os campos.
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Aqui vocé deve informar quais sdo os Impactos, Ac¢Bes Preventivas e Ac¢Bes de Contingéncia,
clicando em suas respetivas abas e clicado em “+”,
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6. REGISTRANDO OS IMPACTOS

Clicando na aba “Impacto” e clicado em “+”, vocé deve adicionar o impacto e clicar em adicionar”.

ol el AL L

7. REGISTRANDO AS ACOES PREVENTIVAS E ACOES DE CONTINGENCIA

Clicando na aba “Acdes Preventivas ou Acdes de Contingéncia ” e clicado em “+ Adicionar”, vocé
deve adicionar a acdo preventiva ou a acao de contingéncia e o responsavel pela acao”. Os
procedimentos adotados abaixo servem para ambas as etapas.
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8. ADICIONANDO OS RESPONSAVEIS

Aqui vocé deve inserir os responsaveis pelo artefato, clicando em “+Adicionar”, informando CPF,
Nome, E-mail, Cargo/fungéo, Despacho se necessario e clicar no botéo confirmar.
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9. ANEXANDO DOCUMENTOS

Aqui vocé pode anexar outros documentos necessarios ou complementares para a composicao final
do documento. Documentos do tipo texto, imagens e pdf, sdo automaticamente carregados e
incorporados ao contetido do seu documento, quando realizado o download.
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10. HISTORICO DE REVISOES DA MR

Em acompanhamento da Matriz de Riscos, no tépico “Histérico de Revisdes”, vocé podera

acompanhar as revisbes que foram realizadas, data e horario, a descricdo e o autor. Vocé podera
também criar novas, basta clicar em “Criar Reviséo”.
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11. CONSULTANDO O PAINEL

O usuério podera acompanhar o painel com Mapa de Riscos, Distribuicdo dos Riscos e Lista de
Riscos, clicando em “Painel”.
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12. CONCLUSAO DA MR

Ao final da elaboracdo do documento, o usuério devera concluir a matriz de risco, clicando o
botéo “Concluir o MR”, no canto superior ou inferior esquerdo.
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O sistema solicitara a confirmacéo da conclusédo da Matriz de Riscos, basta clicar em “SIM”.
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13. PUBLICAGAO DA MR

Apo6s a conclusdo, o usudrio deverd publicar a matriz de risco, clicando o botdo “Publicar”, no
canto superior ou inferior esquerdo, confirme a publicacao clicando em “Sim”.
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14. BAIXANDO A MR

Apés a conclusdo da elaboracdo do Mapa de Riscos e sua conclusdo, o usuario devera baixar o
documento, clicando no icone “baixar o artefato em PDF”.
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ACESSANDO O ETP DIGITAL

1. ORIENTAGOES PARA ACESSO AO ETP DIGITAL

Para 6rgéos que ja usam o SIASG ou integrantes do Sistema Integrado de Servicos Gerais (SISG):

¢ Procurar o cadastrador parcial do seu 6rgéo / entidade para atribuir o novo perfil “FASEINT1";

Importante:

¢ O perfil "FASEINT1" est& disponivel tanto no ambiente de producéo, quanto no de treinamento do SIASG.

« Orgéos e entidades n&do pertencentes ao SISG precisam preencher o Termo de Acesso para utilizacio
do SIASG / Comprasnet, clicando aqui (https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-

compras/sistema-degestao-de-acesso-ao-siasg-sga/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga).

e A vinculacdo e relacionamento se da pela UASG. Assim, caso seja usuario, a unidade ja possui
uma identificagdo prépria da UASG, bem como possui um cadastrador registrado no sistema que é

responsavel pela vinculagéo dos novos perfis.
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2. COMO ACESSAR O ETP DIGITAL

Apés a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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Requlamentacoes da Lei n® 14133/21 por Tema

Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuario e a senha de acesso e clique
no botéo entrar.
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Na area de trabalho do COMPRAS.GOV.BR, acessar o menu do perfil e clicar em "ETP".
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Outra alternativa é na area de trabalho, acessar “+ Criar” e clicar em "ETP".
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A alternativa mais rapida é na area de trabalho, em acesso rapido, clicar em "ETP".
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3. PAGINA INICIAL DO ETP DIGITAL

Na péagina inicial do ETP, o usuario podera pesquisar, editar, excluir, criar um novo ou criar um ETP
baseado em um j& existente. Para isso, basta acionar os icones na coluna "A¢des".

e Para iniciar um novo ETP, basta clicar no botdo “+ Criar” , escolher entre ETP (TIC) ou ETP
(Demais contratagdes).

e Para pesquisar um ETP, informe o termo a ser pesquisado no campo filtro e clique na lupa para pesquisar.

Sobre a pesquisa: consegue realizar consultas inteligentes em todos os campos do documento,
bem como as informacdes basicas, tais como:

a) Responsavel pela Edicéao;
b) NUumero do ETP;
c) Descrigdo da necessidade;
d) Descricdo da solucdo, dentre outros.
Para isso, basta informar um texto de no minimo 3 caracteres para que o sistema faca a pesquisa em

toda a base de dados. O resultado da busca aparece na lista de campos ja existente e pode ser
ordenada pela coluna de sua preferéncia.
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4. INICIANDO COM AS INFORMAGOES BASICAS DO ETP

Nesta etapa, faculta-se informar o NUmero da contratacdo e o Processo Administrativo

correspondente as demandas geradas para a conducdo da futura contratacdo. A informacdo da
categoria do objeto do artefato € necessaria.
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Categoria do objeto: A categoria € um indicador do tipo de contratacao que esta sendo planejada.

Nimero da Contratacdo: E o nimero da contratacdo gerado no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes, ao qual o TR sera vinculado, nos termos do Decreto n.° 10.947, de
25 de janeiro de 2022. Este campo é opcional e podera ser informado em uma edi¢do futura do
documento.
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Processo Administrativo: E o nimero Gnico do processo (NUP) gerado para a conducdo dessa
futura contratacé@o. Este campo é opcional e podera ser informado em uma edicédo futura do objeto.

5. PREENCHENDO A DESCRIGAO DA NECESSIDADE

O ¢6rgao demandante deve descrever a necessidade da contratacdo, evidenciando o problema a
ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico. (art. 18°, §81°, inciso |, NLLCA n°14.133/21) e
(inciso I, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, 81° da IN 58/2022, este campo é obrigatorio
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

6. INFORMANDO A AREA REQUISITANTE

Aqui vocé deve informar o nome do(s) Orgao(s), setor(es) ou area(s) que solicitou(aram) a
contratacdo, basta clicar em “+Adicionar”, inserir a area requisitante, o responsavel e clicar em
adicionar.
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7. DESCREVENDO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Aqui vocé deve especificar quais sdo os requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a
escolha da solucdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentacdes especificas, bem como padrdes minimos de qualidade e desempenho. (art. 18°,
819, inciso Ill, NLLCA n°14.133/21) e (inciso Il, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, 81° da IN 58/2022, em caso do néo
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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8. PREENCHENDO O LEVANTAMENTO DE MERCADO

Neste item, vocé deve informar o levantamento de mercado realizado, com a prospeccao e analise
das alternativas possiveis de solugdes, e justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de
solucdo a contratar, podendo, entre outras opcdes:

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgéos e entidades publicas, bem
como por organizag@es privadas, no contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar
a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as
necessidades da Administracéo;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma eletrdnica, para
coleta de contribuicdes;

c) em caso de possibilidade de compra, locacdo de bens ou do acesso a bens, ser avaliados os
custos e os beneficios de cada opcao para escolha da alternativa mais vantajosa, prospectando-se
arranjos inovadores em sede de economia circular; e

d) ser consideradas outras opcfes logisticas menos onerosas a Administracdo, tais como
chamamentos publicos de doacéo e permutas.(art. 18°, §1°, inciso V, NLLCA n°14.133/21) e (inciso
1, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, §1° da IN 58/2022, em caso do nao
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

9. DESCREVENDO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Aqui vocé deve especificar quais sdo o0s requisitos indispensaveis de que o0 objeto a
adquirir/contratar deve dispor para atender a demanda, incluindo padrées minimos de qualidade, de
forma a permitir a selecdo da proposta mais vantajosa. Incluir, se possivel, critérios e praticas de
sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagbes técnicas do objeto ou como
obrigacdo da contratada e exigéncias relacionadas a manutencéo e a assisténcia técnica, quando for
o0 caso. (art. 18°, §81°, inciso VII, NLLCA n°14.133/21) e (inciso IV, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 92, 81° da IN 58/2022, em caso do n&o
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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10. PREENCHENDO A ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

Neste campo é obrigatdrio que vocé justifique, as quantidades a serem contratadas em funcéo
da estimativa de consumo anual e provavel utilizagdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir
de fatos concretos (Ex: série histérica do consumo - atendo-se a eventual ocorréncia vindoura
capaz de impactar o quantitativo demandado, criacdo de o6rgdo, acréscimo de atividades,
necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis, etc). A estimativa das quantidades
a serem contratadas deve ser acompanhada das memorias de calculo e dos documentos que lhe
ddo suporte, considerando a interdependéncia com outras contratacdes, de modo a possibilitar
economia de escala. (art. 18°, 81° inciso IV, NLLCA n°14.133/21) e (inciso V, art. 9°, IN
58/2022).
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De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, §1° da IN 58/2022, este campo € obrigatorio
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.11. PREENCHENDO A ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

Neste item, é obrigatério que vocé estime o valor da contratacdo, acompanhado dos precos
unitarios referenciais, das memorias de célculo e dos documentos que lhe dédo suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a administracdo optar por preservar o seu sigilo até a
concluséo da licitagdo (art. 18°, 81°, inciso VI, NLLCA n°14.133/21) e (inciso VI, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, 81° da IN 58/2022, este campo é obrigatorio.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

12. JUSTIFICANDO O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGCAO

Neste item, é imprescindivel vocé informar se a divisdo do objeto representa, ou ndo, perda de
economia de escala e se é tecnicamente viavel. Por ser o parcelamento a regra, deve haver
justificativa quando este n&o for adotado. (art. 18°, §1°, inciso VIII, NLLCA n°14.133/21) e (inciso VII,

art. 92, IN 58/2022).
De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, §1° da IN 58/2022, este campo é obrigatorio.
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13. INFORMANDO AS CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Nesse campo, vocé deve informar se ha contratacdes que guardam relacao/afinidade com o objeto
da compra/contratacao pretendida, sejam elas ja realizadas, ou contratacdes futuras. (art. 18°, 8§1°,
inciso XI, NLLCA n°14.133/21) e (inciso VIII, art. 9°, IN 58/2022).

Conforme art.39, Incisos Ill e IV da IN 58/2022, contratacdes correlatas sédo aquelas cujos objetos
sejam similares ou correspondentes entre si e contratacdes interdependentes sédo aquelas que, por
guardarem relacéo direta na execucao do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena
satisfac8o da necessidade da Administracao;

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 92, 81° da IN 58/2022, em caso do n&o
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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14. DEMONSTRANDO O ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

Aqui é imprescindivel que vocé demonstre o alinhamento entre a contratacdo e o planejamento do
6rgéo ou entidade, identificando a previsédo no Plano de Contratacdes Anual - PCA ou, se for o caso,
justificando a auséncia de previsao; (art. 18°, §1°, inciso Il, NLLCA n°14.133/21) e (inciso IX, art. 9°, IN

58/2022).

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, 81° da IN 58/2022, em caso do nao

preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

15. INFORMANDO OS RESULTADOS PRETENDIDOS

Vocé deve demonstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a contratacao,
essencialmente efetividade e desenvolvimento nacional sustentavel e sempre que possivel, em
termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis. (art. 18°, 8§1°, inciso IX, NLLCA n°14.133/21) e (inciso X, art. 9°,
IN 58/2022).

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 92, 81° da IN 58/2022, em caso do n&o
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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16. REGISTRANDO AS PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

Vocé deve informar, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administracdo
previamente a celebracdo do contrato, inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de
empregados para fiscalizacdo e gestdo contratual ou adequacdo do ambiente da organizacéo; (art.

18°, 81°, inciso IX, NLLCA n°14.133/21) e (inciso X, art. 99, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, 82° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, §1° da IN 58/2022, em caso do nao
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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17. DESCREVENDO OS POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

E necesséario que vocé descreva os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de
tratamento ou mitigadoras buscando sanar os riscos ambientais existentes, incluidos requisitos de
baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e
reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel. (art. 18° 81°, inciso Xll, NLLCA n°14.133/21) e
(inciso XlI, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, 81° da IN 58/2022, em caso do néo
preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

18. DECLARANDO A VIABILIDADE

E obrigatério que a EPC (Equipe de Planejamento da Contratacdo) declare expressamente se a
contratacdo € viavel (ou viavel com restricbes) e razoavel (ou ndo), justificando com base nos
elementos colhidos durante os Estudos Preliminares. (art. 18°, §1°, inciso Xlll, NLLCA n°14.133/21) e
(inciso XllI, art. 9°, IN 58/2022).

De acordo com o art.18, §2° da NLLCA n°14.133/21 e o art. 9°, §1° da IN 58/2022, este campo é obrigatorio.
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19. INSERINDO RESPONSAVEL

Aqui vocé deve inserir os responsaveis pelo artefato, clicando em “+Adicionar”, informando CPF,
Nome, E-mail, Cargo/fungéo, Despacho se necessario e clicar no botéo confirmar.
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20. ANEXANDO DOCUMENTOS

Aqui vocé pode anexar outros documentos necessarios ou complementares para a composicao final
do documento. Documentos do tipo texto, imagens e pdf, sdo automaticamente carregados e
incorporados ao contetido do seu documento, quando realizado o download.
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21. CONCLUSAO DO ETP

Ao final da elabora¢cédo do documento, o usuério devera concluir o ETP clicando o botédo “Concluir o ETP”.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

22. ASSINATURA DO ETP

Ao concluir da elaborac¢do do Estudo Técnico Preliminar, o usuario deverd assinar o ETP clicando
o botéo “Assinar”.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

TERMO DE REFERENCIA DIGITAL

1. ORIENTA(;()ES PARA ACESSO AO TERMO DE REFERENCIA DIGITAL
Para 6rgéos que ja usam o SIASG ou integrantes do Sistema Integrado de Servicos Gerais (SISG):

¢ Procurar o cadastrador parcial do seu 6rgéo / entidade para atribuir o novo perfil “FASEINT1";

Importante:

¢ O perfil "FASEINT1" est& disponivel tanto no ambiente de producao, quanto no de treinamento do
SIASG.

« Orgéos e entidades ndo pertencentes ao SISG precisam preencher o Termo de Acesso para
utilizacdo do SIASG [/ Comprasnet https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-
compras/sistema- degestao-de-acesso-ao-siasg-sga/sistema-de-gestao-de-acesso-ao-siasg-sga,

e A vinculacéo e relacionamento se da pela UASG. Assim, caso seja usudrio, a unidade ja possui

uma identificacao prépria da UASG, bem como possui um cadastrador registrado no sistema que &
responsavel pela vinculagao dos novos perfis.

2. COMO ACESSAR O TERMO DE REFERENCIA DIGITAL

Ap6s a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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no botao entrar.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Na area de trabalho do COMPRAS.GOV.BR, acessar o menu do perfil e clicar em "Termo de Referéncia".
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Outra alternativa é na area de trabalho, acessar “+ Criar” e clicar em "Termo de Referéncia".
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A alternativa mais rapida é na area de trabalho, em acesso rapido, clicar em "Termo de Referéncia".
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3. CONHECENDO A GUIA INICIAL DO SISTEMA

A guia inicial do sistema foi dividida em duas partes, sendo a primeira parte o filtro pelo qual o
usuario tem opcado de buscar um Termo de Referéncia em elaboracéo ou ja elaborado. As consultas
podem ser realizadas por ano, tipo, modelo utilizado na criacdo ou qualquer termo relacionado.

Na segunda parte o usuario tem a sua disposi¢do quatro abas, quais sejam Meus artefatos (criados
pelo usuario), Artefatos da minha UASG (criados pelo usuario e por outros usuarios da unidade),
Artefatos de outras UASGs (somente os publicados) e Lixeira.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Todas as quatro abas mencionadas acima apresentam as seguintes informacfes: No da
Contratacdo, No do Artefato, No da Uasg, Tipo, Descricdo do Objeto, Categoria/Subcategoria, No
Réplicas e o Status (Rascunho, Assinado ou Publicado).

Além das informacdes destacadas estdo disponiveis outras funcionalidades do sistema sob o
titulo “Acdes”. Detalhadas a seguir:

Além das informacdes destacadas estao disponiveis outras funcionalidades do sistema sob o
titulo A¢cdes. Detalhadas a seguir:

0] Para Edi¢céo do documento o usuério deverd clicar no botéo .
(i) O bot&o permite criar um novo artefato a partir de um artefato ja concluido ou em edigéo.
(i) Para visualiza¢do do documento o usuério devera clicar no botéo .

(iv) O botéo dispde de mais a¢cdes como compartilhar, assinar e excluir o artefato.

Outros elementos que aparecem na Guia Inicial sédo destacados a seguir:

& I. O icone informa que o artefato possui anexos.
i Il. Jaoicone informa que o TR possui partes sigilosas.
(n] [1l. O icone informa que o usuério logado é responséavel pelo artefato.

A IV. J& o icone informa pendéncia no artefato.

4. CRIACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Conforme ja informado os modelos que constam do sistema foram desenvolvidos mediante
parceria celebrada entre a CNLMC/AGU e o DELOG/SEGES, podendo ser utilizados por todos os
entes Federativos, e estdo disponiveis em https://www.gov.br/compras/pt-br/nlic/modelos-de-
licitacoes-econtratos .

Sobre a elaboracédo do Termo de Referéncia o usuéario devera seguir diretrizes gerais previstas nos
art. 6° a 8° da IN SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022.

Sobre a dispensa na elaboracdo do TR nas adesfes a atas de registro de pre¢cos e nos casos
de prorrogacbes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos vide art.11 da IN
SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022.

Clicar na guia inicial em + Criar e selecionar a op¢édo desejada do Termo de Referéncia conforme os
modelos disponiveis de: Aquisicdes, Servicos Comuns de engenharia, Servicos sem dedicacao
exclusiva de m&o-de-obra e em branco.




Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

@W a4 e, I - i E Z
L N — -—
Termio cle Referdncia Digital ¥ cis
L T . e T wum s e b e .
foerdahms B i L e
A S
e ]
b L4
Arm. Tipa du Aritein: Ao i izarih v orign s Fermw @ pom e p sk ans
1) - T of B v P e ) i T L S ! b im0 e sl | Eim g ]
| ey
“Mm-.
[ErRm———
I e irinfaleg gn s LASG it aces cha ssirec A5l L

R Cewrgtechn: 1 WP arisfmof mmpE  TEoe

Atencdo! O usuario podera ainda selecionar TR em branco caso néo for utilizar modelo ja padronizado.

Ao selecionar o modelo o sistema direciona o usuério para a Guia Termo de Referéncia,
apresentando as orientacdes de uso do modelo, conforme indicado na tela abaixo, que é de leitura
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obrigatdria.

Para melhor visualizacdo das préoximas etapas para elaboracdo do artefato informa-se que foi

selecionado o modelo TR — Aquisigdes.

O pop-up das orientagdes para uso do modelo é flexivel, podendo ser movido na tela para
direita ou esquerda, recolhido ou expandido a critério do usuario, ou caso opte apés a leitura,

nao ser mais exibido.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.



OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

PREENCHENDO O TR DIGITAL

Preencher as informacgfes basicas iniciando pela selecao da categoria que é a classificacdao do
objeto da contratacdo. No exemplo em tela selecionamos “compra, inclusive por encomenda:
Bens de consumo”.
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Ao _clicar na lupa o sistema permitirA a associacdo do numero da contratacao que foi
informado no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, 0 mesmo, que
consta no Plano de ContratacBes Anual ao Termo de Referéncia.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Atencao! O nimero da contratacdo podera ser informado até o0 momento da assinatura do
Termo de Referéncia. No caso das contratagcbes que n&do constem do Plano de Contratacdes
Anual do o6rgao ou entidade, por serem de carater emergencial, essa informacao sera

dispensada nos termos do inciso 1lI, do art. 7° do Decreto n° 10.947, dp/25/ik® fehenbréeo202n¢ de
contratagdes anual e institui o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes no dmbito

da administra¢éo publica direta, autdrquica e fundacional).

Sobre o alinhamento do Termo de Referéncia ao Plano de Contratagcbes Anual, Plano Diretor de
Logistica Sustentavel e outros instrumentos de planejamento vide art. 7° da IN SEGES N° 81, de 2022
e Decreto N° 10.947, de 25 de janeiro de 2022.

O sistema disponibilizara as informacg8es das contratagcfes existentes para escolha do usuario.

Apo6s escolha da contratagdo clicar em concluir.
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Os proximos subitens tratam sobre os campos previstos no Termo de Referéncia que estédo
descritos no art. 9° da IN SEGES N° 81, de 2022 e nos modelos desenvolvidos pela CNLMC/AGU e
o DELOG/ SEGES.

O sistema encontra-se parametrizado para recepcionar um Termo de referéncia para cada contratacao.

Atencdo! E possivel mais de um usuéario atuar na elaboracdo do Termo de Referéncia, no
entanto, o sistema hoje ndo permite que isso seja realizado de forma simultanea.

Importante! Caso o usuario esteja preenchendo o Termo de Referéncia e ocorram atualizacdes
pela AGU aos modelos disponibilizados no Sistema, as referidas atualizacbes serdo
obrigatérias apenas para nhovas contratacdes.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

DEFINICAO DO OBJETO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Selecionar o campo Definicdo do Objeto, e preencher com os principais aspectos do objeto da
contratagdo, tais como: estabelecimento do prazo do contrato, e definicdo quanto a possibilidade de

prorrogacao do ajuste.

Sobre a definicdo do objeto vide alineas do inciso | do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botéo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
0 texto das Notas Explicativas na ordem da numeracao que aparece no documento. O pop-up
podera ser movido na tela para a direita ou esquerda a critério do usuario, ou caso opte apés a

leitura ndo ser mais exibido.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema disponibiliza a partir do campo Definicdo do Objeto para todo o corpo do Termo de
Referéncia uma barra com as funcionalidades de edicao de texto, para facilitar a configuracéo do
documento pelo usuario. Entre essas funcfes estdo alteracdo da fonte, tamanho, justificativa do texto
e outras, conforme tela abaixo.
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Atencao! No momento ndo € possivel incluir hiperlink’'s ao texto do documento. Essa
funcionalidade sera tratada em uma proxima atualizagdo do sistema.

O sistema disponibiliza ainda o botéo de ajuda, caso o usuério tenha alguma dudvida.
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FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

Selecionar o campo Fundamentacdo da Contratacdo, e preencher com a justificativa para a
contratacao, quanto ao seu mérito e quantitativo requerido, assim como demonstracdo do alinhamento
desta ao plano de contratac@es anual.

A fundamentacdo da Contratacdo deve ter como referéncia os estudos técnicos preliminares
correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Sobre a fundamentacéo da contratacéo vide alineas do inciso Il do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrira um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracao que aparece no documento.
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DESCRIGCAO DA SOLUGCAO

Selecionar o campo Descri¢do da Solucéo, e detalhar o objeto da contratacdo, considerando todo
o seu ciclo de vida, com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular.

Atencao! Em breve sera lancado pela Secretaria de Gestdo e Inovacdo o Caderno do Plano
Diretor de Logistica Sustentavel - PLS, que podera nortear o gestores sobre a tematica.




Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

No detalhamento do objeto deverdo ser observadas as especificacdes, em relacdo aos
requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca, que constam
dos itens ja padronizados por meio do catalogo eletronico de padronizacdo instituido pela
Portaria Seges/ME n° 938, de 2 de fevereiro de 2022, e de acordo com o alinea b, inciso |, do
art. 9° da IN SEGES/ME N° 81, de 25 de novembro de 2022.

Sobre a fundamentacgéo da contratacéo vide alineas do inciso Ill do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Selecionar o campo Requisitos da Contratacdo, e informar a especificagdo dos requisitos minimos
do objeto da contratacdo de forma a permitir a selecao da proposta mais vantajosa, para o
atendimento das demandas da Administracdo e a realizagdo dos objetivos do processo licitatorio, a
exemplo da promocao do desenvolvimento nacional sustentavel.

Sobre a fundamentacgéo da contratacéo vide alineas do inciso IV do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Selecionar o campo Modelo de Execucdo do Objeto, e informar a especificacdo das condi¢bes de
execucdo do objeto, a exemplo, quando for o caso, da indicacédo dos locais de entrega dos produtos,
do cronograma para prestacdo dos servicos, da garantia exigida e das condi¢cdes de manutencéo e
assisténcia técnica.

Sobre a fundamentac¢éo da contratacdo vide alineas do inciso V do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Selecionar o campo Modelo de Gestdo do Contrato e descrever as disposicbes sobre o
acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato pela Administracéo.

Sobre a fundamentacgéo da contratacao vide alineas do inciso VI do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrira um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracao que aparece no documento.
CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

Selecionar o campo Critérios Medicdo e Pagamento, e informar os critérios para recebimento do
objeto e para liquidagcéo e pagamento pela sua execucéao.

Sobre a fundamentacéo da contratacéo vide alineas do inciso VIl do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeragéo que aparece no documento.

CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Selecionar o campo Critérios de Sele¢do do Fornecedor, e informar a modalidade licitatoria, o
critério de julgamento e os requisitos de habilitacdo exigidos dos fornecedores.

Sobre a fundamentacgéo da contratacéo vide alineas do inciso VIII do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeragéo que aparece no documento.




Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

Selecionar o campo Estimativas do Valor da Contratacdo, e informar os precos unitarios
referenciais, as memdrias de calculo e os documentos que Ihe ddo suporte, com os parametros
utilizados para a obtencao dos precos e para o0s respectivos calculos

Sobre a fundamentacgéo da contratacéo vide alineas do inciso I1X do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

Atencao! Este item dispde de um campo a mais referente ao valor da contratacdo, informacdo que
sera utilizada para fins gerenciais para controle das contratacdes e novas atualizacdes do sistema.

ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

Selecionar o campo Adequacao Orcamentéria, e informar a dotacdo orcamentaria que comportara
as despesas decorrentes da contratacdo, salvo quando se tratar de sistema de registro de precos.

Sobre a fundamentagéo da contratacao vide alineas do inciso X do art. 9° da IN n.° 81, de 2022.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Clicar no botdo Notas Explicativas conforme indicado com a seta. O sistema abrird um pop-up com
o texto das Notas Explicativas na ordem da numeracdo que aparece no documento.

Atencdo! E possivel a inclusdo de novas clausulas ao artefato, desde que devidamente justificado
nos autos, conforme detalhado nas orientacdes para uso do modelo.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

RESPONSAVEL
O sistema permite a inclusdo de um ou mais responsaveis pela aprovacédo do documento.

[0 Selecionar o campo Responsaveis, e clicar no botédo Adicionar, conforme indicado pela seta.
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O sistema solicitard que o usuario informe o nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),

dos responsaveis, sendo que o nome retornara automaticamente dos dados compartilhados
pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil.

Incluir CPF e _selecionar o cargo/funcdo. Os cargos e funcdes estdo predefinidos no sistema. Caso
seja necessario o0 usuario podera selecionar o “outro”, e acrescentar uma nova fungéo.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

ANEXOS

O sistema permite a inclusdo de anexos ao Termo de Referéncia. Selecionar o campo Anexos e
clicar no botéo para fazer upload dos arquivos.

Atencdo! Os arquivos devem estar em BMP, GIF, HEIF, JPG, JPEG, PNG, SVG, TIFF e
WEP, e os documentos em DOC, DOCX,HTML, ODB, ODC, ODF, ODG, ODP, ODS, ODT,
PDF, PPT, PPTX, RTF, SXC, SXD, SXI, SXM, SXW, TXT, XHTML, XLS, XLSX E XML, e
pacotes 7Z, RAR E XIP. SO serd@o exibidos no TR consolidado os documentos que forem do
tipo PDF, TXT ou imagens suportadas IGIF, JPEG e PNG. O tamanho maximo de cada
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CONCLUSAO E ASSINATURA DO TR DIGITAL

A assinatura do Termo de Referéncia podera ser realizada no préprio sistema.

Clicar em Concluir TR, e confirmar conclusdo, conforme indicado pelas setas na tela abaixo.
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O sistema informaré que o Termo de Referéncia foi concluido com Sucesso.
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Na sequéncia o sistema abrird a tela de Detalhamento do documento, nesse momento o
documento podera ser assinado pelos responsaveis pela elaboracao bem como pelas autoridades
competentes para aprovagéo do documento.

Atencao! Para assinar o documento 0s responsaveis pela elaboracdo e as autoridades
competentes precisam ter cadastro no sistema. A assinatura é vinculada ao login do usuario no
sistema.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Antes de assinar o usuério poderé visualizar o documento na integra, Clicar no visualizador do documento.
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Clicar em assinar, e em sim para confirmar assinatura.
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Apoés a conclusdo do Termo de Referéncia o usuario podera publicar o artefato, para que outras

Uasg possam visualizar o documento.

Clicar no botéo publicar, conforme indicado na tela.
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O sistema informaréa que a publicagdo do Termo de Referéncia foi publicado com Sucesso.
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Para baixar o Termo de Referéncia, basta clicar em “Baixar Documento”.



OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

DISPENSA ELETRONICA

1. COMO ACESSAR O SISTEMA

Apés a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuéario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuério e a senha de acesso e clique
no bot&o entrar.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

2. COMO CRIAR UMA DISPENSA ELETRONICA

Na Area de Trabalho, perfil Governo, é possivel criar uma dispensa eletrénica com apenas dois
cliques. Para isso, basta selecionar o menu “Criar” e clicar em “Dispensa Eletrdnica/lnexigibilidade”.
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Vocé sera direcionado para a tela de “Divulgacdo de Compras - DC".

R g

Selecione a modalidade de compra “Dispensa de Licitacao” e informe o nimero e o ano da compras.
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O amparo legal a ser utilizado € a nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, n° 14.133/21.

Ao escolher a NLLCA n°14.133/21, o sistema automaticamente selecionara o artigo 75, que trata
das hipoteses de dispensa de licitacao.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Em seguida, selecione o inciso/alinea correspondente a aquisicdo entre as hipGteses previstas na lei.
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Informe se a dispensa de licitacdo ocorrerd COM ou SEM disputa.
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As compras publicas baseadas nos incisos | e Il com disputa serdo preferencialmente para ME/EPP.

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

N&o sendo possivel a participacdo preferencial de ME/EPP, faz-se necessaria a insercdo da
justificativa no campo apropriado do sistema, informando a previséo legal.
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E possivel, também, a aquisicido SEM disputa para todos os incisos do art. 75 da Lei 14.133/2021.
Neste caso, € necessaria a incluséo de uma justificativa para a compra sem licitacéo.
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Apo6s preencher a modalidade de compra, nimero e ano do processo, tipo de aquisicdo (com ou
sem disputa) e preferéncia ou nao para ME/EPP, sera necessario informar: o n° do processo, a
gquantidade de itens, o objeto e a justificativa da compra sem licitacdo, quando for o caso.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
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Para os incisos | e Il do art. 75, da Lei 14.133/2021, quando a dispensa eletrénica for COM
disputa, o campo valor total da compra nao devera ser preenchido, conforme preconiza o 84° do
artigo 7° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021, a seguir:

§ 4° Na hipotese de dispensa de licitacdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°® 14,133,
de 1° de abril de 2021, a estimativa de pregos de que trata o caput podera ser realizada
concomitantemente a selecdo da proposta economicamente mais vantajosa.

Informe o CPF do responsavel pela aquisicdo e sua funcéo.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Informe o prazo da etapa de lances e a data de inicio da etapa de lances.
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Apo6s inserir as informagfes necessarias, clique em “Salvar Dispensa Eletronica”.
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Anexe os documentos pertinentes a contratacdo, tais como: Termo de Referéncia, Projeto Basico,
Aviso de Contratacdo Direta, dentro outros.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Clique em “ltens”.
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Ao clicar no botéo “Incluir Itens”, o sistema abrir4 a cesta de itens do catalogo de materiais.
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Pesquise pela descricdo ou cddigo do material ou servico desejado.
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Cliqgue em adicionar para incluir o item na cesta de itens.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Ap6s finalizar a incluséo dos itens na cesta, clique no botdo “Adicionar ao Siasgnet”.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Informe a quantidade, o valor UNITARIO para o item, o critério de julgamento, que pode ser
“Menor Preco” ou “Maior Desconto”, Selecione o tipo de variagdo (para o critério de julgamento
“Menor Preco”, por exemplo, o tipo de variacdo podera ser percentual ou monetaria) (para o
critério de julgamento “Menor Preco” e tipo de variagdo “monetaria”, devera ser informado um valor

minimo enttg lances)
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Ao clicar no botéo “Salvar Item”, o sistema apresentara um alerta de inclusao.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Apés a inclusdo de todos os itens, clique no botdo “Dispensa” para dar continuidade as
configuracdes da compra.
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Apos salvar as informacdes, clique no botdo “Divulgar Dispensa Eletrénica”, duas vezes.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

A Dispensa Eletronica sera divulgada IMEDIATAMENTE no sistema Compras.gov.br e no Portal

Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP).
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3. COMO ACESSAR A PUBLICAGAO NO PNCP

Apos divulgada, a Dispensa Eletrdnica podera ser consultada no Portal
Contratacdes Publicas (PNCP,) na aba Editais e Avisos de Contratacdes.
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OPERACIONALIZA(;AO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)

Pesquise e clique no aviso para visualizar as informacdes detalhadas do Aviso de Contratac&o Direta.
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Clique na aba “Itens” para visualizar as informag¢8es detalhadas dos itens.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Clique na aba “Arquivos” para visualizar 0s anexos.
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Clique na aba “Histérico” para visualizar as atualizacdes da aquisicao.
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OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

PREGAO ELETRONICO

1. COMO ACESSAR O SISTEMA DE PREGAO ELETRONICO

Apés a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuéario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuério e a senha de acesso e clique

no botao entrar.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

2. COMO CRIAR UM PREGAO ELETRONICO

Na Area de Trabalho do Compras.gov.br, clicar o botdo + Criar, selecionar Licitacdo e Licitacio
Tradicional, logo em seguida, conforme indicado com a seta (este € o caminho mais curto para se
acessar o local desejado, o médulo Divulgacédo de Compras).
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de pre¢os)

Vocé sera direcionado para a tela de “Divulgacdo de Compras - DC".
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O sistema informa automaticamente os campos Orgdo e UASG de Atuacg&o, de acordo com/ogin no
o Compras.gov.br.

O sistema define automaticamente o campo Caracteristica como Tradicional (a regulamentacdo do
Sistema de Registro de Precos conforme a Lei n.° 14.133, de 2021, e a sua operacionalizacdo pelo
Compras.gov.br estdo em andamento).

Selecionar Pregédo no campo Modalidade de Licitacéo.

Selecionar Lei n.° 14.133/2021 no campo Lei (fundamentagéo legal).

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema define automaticamente o campo Forma de Realizacdo como Eletrénico.

Sobre a hipotese excepcional de realizagdo do pregéo na forma presencial, vide o § 2° do art. 1° da IN
SEGES/ME n.° 73, de 2022, destacando-se a remissdo ao § 5° do art. 17 da Lei n.° 14.133, de 2021, que
requer a gravacdo da sessdo publica de apresentacdo das propostas, com a juntada dos arquivos aos
autos do processo licitatorio.

e Informar o Numero (numeragéo interna e sequencial em cada UASG) e Ano da licitagao.

» Selecionar o Modo de Disputa do pregéo eletrdnico: Aberto ou Aberto/Fechado.

O sistema define automaticamente o campo Critério de Julgamento como Menor Preco/Maior Desconto.

A utilizag@o do critério de julgamento por menor preco ou maior desconto € obrigatoria no pregdo.
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Selecionar o Tipo de Objeto: Bens Comuns; Servigos Comuns ou Servicos Comuns de Engenharia.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

e Informar o nimero do processo (numeracgdo interna e sequencial em cada UASG), no campo
correspondente.

e Informar o valor estimado da contratagdo, no campo Valor Total da Compra (R$).

e Informar a quantidade de itens a serem contratados, no campo correspondente (tipos de itens;
as unidades de cada um deles serdo discriminadas depois).

¢ Informar o objeto da contratacdo, no campo correspondente.

Logo abaixo, encontra-se o campo Informac¢des Gerais, cujo preenchimento nao é obrigatdério.
Caso opte por fazé-lo, o agente publico deve atentar para a Dica junto ao campo (que surge ao
se passar o cursor sobre a exclamacao na esfera azul), segundo o qual o detalhamento do
objeto do edital pode dar causa a devolucao da matéria pela Imprensa Nacional, nos termos
do § 2° do art. 7° c/c o art. 9° da Portaria IN/ISG/PR n.° 9, de 4 de fevereiro de 2021.

e |dentificar o _Responsavel pela Autorizacdo da Compra (licitagdo), por_meio do CPF do
Responsavel e sua Fungédo (cargo) na UASG, nos campos correspondentes.

O sistema automaticamente preenche o campo Nome, de modo anonimizado, a partir do CPF
informado (basta clicar a lupa, em destaque).

Clicar o botdo Salvar, indicado com a seta.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema avisa que o pregédo eletrdnico foi incluido e a tela Incluir Licitacdo Tradicional muda
para Alterar/Excluir Licitacdo

ke it
o i

As proximas agdes consistem em incluir e especificar os itens a serem licitados

Clicar o botao ltens, indicado com a seta
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Na tela seguinte, Itens da Licitacdo, clicar o botao Incluir Itens, indicado com a seta




OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

O sistema abre o Catalogo de Materiais e Servicos no Compras.gov.br. Informar o item a ser
pesquisado no Catalogo de Materiais e Servigos.

@m
Catalogo w
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Informar as especificacfes do item, nos campos a esquerda do Catalogo de Materiais e Servicos.

Apbs encontrar o item com as especificacdes desejadas, clicar o botdo Adicionar, indicado com a seta.

O sistema avisa que o item foi armazenado e passa a informar_o total de itens incluidos (dentro
do circulo vermelho no “carrinho de compras”).
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Os procedimentos descritos devem ser reproduzidos para cada item ou grupo de itens a ser
licitado (no exemplo hipotético adotado como referéncia serao licitados trés itens isolados).
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Feito isto para todos os itens, clicar o “carrinho de compras”, em seguida clicar o botdo Adicionar
ao SIASGnet, indicado com a seta.
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O sistema retorna para a tela Itens da Licitacdo do médulo Divulgacdo de Compras, agora exibindo
a relacdo de itens a serem licitados.

Desconsiderar a coluna da relacdo de itens relativa ao Decreto n.° 7.174, de 2010. O normativo
dispbe sobre preferéncias na contratacédo de bens e servigcos de informética, regulamentando o § 4°
da Lei n.° 8.666, de 1993, cuja vigéncia se encerra em 31 de marco de 2022, como se sabe.

O sistema avisa que os itens foram efetivamente importados do Catalogo de Materiais para o
Divulgacédo de Compras.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Especificar as informacgdes solicitadas, clicando em Alterar, nas células correspondentes a cada
um dos itens, indicadas com as setas.
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Na tela seguinte, Alterar Item da Licitacdo, informar, para cada item, nos campos correspondentes
destacados: a guantidade total a ser licitada; o critério de julgamento dos lances (Menor Preco ou
Maior Desconto); o valor total estimado e se este tem carater sigiloso (Sim ou N&o).

Caso o critério de julgamento informado seja Maior Desconto, 0 sistema automaticamente marca
N&o, em resposta ao questionamento sobre o carater sigiloso do valor estimado da contratacao.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Ainda na tela Alterar Item da Licitacdo, informar, para cada item, nos campos correspondentes
destacados: a existéncia e o tipo de beneficio na disputa por cada item; o agrupamento (ou ndo) dos
itens em grupo e o tipo do grupo; o tipo de variac@o entre os lances (Percentual ou Monetério) e o
intervalo minimo entre os lances (em reais ou pontos percentuais, conforme o tipo de variacdo
informado).

S&o trés os tipos de beneficios: Tipo | — Participacdo Exclusiva de Microempresa (ME)/Empresa
de Pequeno Porte (EPP)/Cooperativa; Tipo Il — Exigéncia de Subcontratacdo de
ME/EPP/Cooperativa; e Tipo Ill — Cota para Participacdo Exclusiva de ME/EPP/Cooperativa.

O tratamento diferenciado as ME e EPP, previsto nos arts. 42 a 49 da Lei Complementar n° 123, de

2006, segue aplicdvel as licitagcbes e contratos regidos pela Lei n.° 14.133, de 2021, consoante o
disposto no art. 4° da nova lei.

Clicar o botdo Salvar Item, indicado com a seta, na tela Alterar Item da Licitacao.
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O sistema avisa que o item foi alterado.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)

Descendo a barra de rolagem, vocé poderd inserir a pesquisa de precos relativa ao item,
ressaltamos que o campo ndo é mais obrigatorio.

Para inseri-la, clicar o botao Pesquisa de Preco de Mercado, no local indicado com a seta.
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destacados na tela 3.22.

A tela muda de Alterar Item da Licitacdo para Manter Pesquisa de Pre¢co de Mercado para Licitagéo.
Informar e especificar a pesquisa de precos realizada para o item, preenchendo 0s campos

Clicar o botdo Salvar Pesquisa, indicado com a seta, na tela 3.22.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema avisa que a pesquisa de precos foi incluida e apresenta as pesquisas realizadas, em lista.
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Apos reproduzir os procedimentos acima descritos, clicar o botdo Itens, na parte inferior da tela.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)

O sistema mostra a relacdo de itens incluidos e a tela muda para Gerar Relacdo de Itens.

Clicar o botdo Gerar Relacdo de Itens, indicado com a seta, duas vezes: a primeira para
visualizar a relacao de itens e a segunda para confirma-la.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema avisa que a relacdo de itens do edital foi gerada. Clicar o botéo Visualizar Relacdo de

Itens, indicado com a seta.
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O sistema gera um arquivo em extensdo PDF com a relacdo de itens e o transfere

automaticamente para o computador do usuario (

download).

Abrir o arquivo PDF transferido e verificar novamente as informacdes relativas aos itens da
relagdo, pois o arquivo sera divulgado como anexo do edital da licitacao.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Apos verificar a relacao de itens, clicar o botéo Transferir Edital, indicado com a seta, na mesma tela.
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A tela muda para_Transferir Edital. clicar o botdo Escolher Arquivo, procurar o arquivo com o edital
da licitacao e seleciona-lo.

Feito isto, clicar o botdo Transferir, indicado com a seta, para que o arquivo seja transferido da
maquina do usuério para o sistema (upload).

O sistema avisa que o edital foi transferido.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21
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Clicar o botéo Incluir Aviso de Licitacdo e acessar a tela correspondente.

Informar a data de publicacdo do aviso no Diario Oficial da Unidao (DOU) e de divulgacdo no
Portal de Compras do Governo federal e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP),
no campo Publicacdo/Divulgacdo do Aviso de Licitacdo, em destague na tela Incluir Aviso de
Licitacao.

Para que o aviso seja publicado no DOU do dia util seguinte, o registro da licitacdo no
Compras.gov. br deve ser concluido até as 16h. ApoOs este horario, o sistema somente admite a
publicacdo no 2° dia atil subsequente ao registro.

Informar o _CPF e Funcéo (cargo) do responsavel pela publicacdo e divulgacdo do aviso (clicar a
lupa para preenchimento do campo Nome, de modo automatico e anonimizado).

Informar a data e horario de abertura da sessao publica do pregéo eletrénico, no campo Abertura
da Licitacao.

O sistema esta adaptado aos prazos minimos para apresentacao das propostas e lances,
contados a partir do 1° do util subsequente a data de divulgacdo do edital de licitagdo no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas.

Caso o prazo correspondente ao caso concreto ndo seja observado, o sistema impede o
preenchimento do campo Abertura da Licitacdo e emite aviso a este respeito.

Considerando a ressalva anterior: informar a Data da Disponibilidade do Edital, no campo
correspondente (mesma data da publicacdo/divulgacao, previamente informada); um ou dois
intervalos de horas diarias, no campo Periodo da Disponibilidade do Edital; e informar o Endereco em
que se situa a UASG, no campo correspondente, caso este ndo esteja preenchido automaticamente.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Clicar o botdo Salvar Aviso, indicado com a seta vermelha.
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O sistema avisa que 0 aviso de licitagdo foi incluido e a tela muda para Alterar/Excluir Aviso de Licitacao.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Verificar as informac@es e clicar o botdo Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacao, indicado com a seta.
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A tela muda para Disponibilizar Aviso de Licitacdo para Publicagdo-Divulgagéo.
As informacdes solicitadas dizem respeito a publicacdo do aviso da licitacao pela Imprensa Nacional.
Os campos devem ser preenchidos de acordo com o contrato entre o 6rgdo e a Imprensa
Nacional, considerando-se, quando cabivel, a gratuidade das publicacdes no DOU dos atos
originarios de Orgdos que integram o Orcamento Geral da Unido (OGU), estabelecida com a

edicédo do Decreto n.° 10.031, de 30 de setembro de 2019.

Clicar o botdo Disponibilizar para Publicacdo/Divulgac¢éo, indicado com a seta.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

O sistema solicita a confirmac&o do usuario para publicacao e divulgacdo do aviso de licitacéo.
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O sistema informa que o aviso de licitacdo sera publicado no DOU, na data informada, assim
como divulgado no Portal de Compras do Governo federal e no PNCP, na mesma data.

Como visto, o sistema esta integrado a Imprensa Nacional e aos dois Portais.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

3. VINCULAGAO DO PREGOEIRO E DA EQUIPE DE APOIO

Concluidos os procedimentos descritos no topico anterior, o pregao eletrdnico sai de Planejamento
da Contratacio e passa para Selecdo do Fornecedor, na Area de Trabalho do Compras.gov.br.

O sistema vincular o pregoeiro de forma automéatica ao pregao eletrdnico.

4. CONFIGURAGAO DA SESSAO PUBLICA

Na “Area de Trabalho do Compras.gov.br’, o sistema informa que o proximo procedimento a ser
adotado consiste em configurar a sesséo publica.

Clicar o local indicado com a seta, o pregoeiro pode clicar o botdo Configurar Sessao Publica.

O sistema somente admite a configuracdo de sessdo publica de pregéo eletrbnico para o qual
haja propostas cadastradas.
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Na aba_Configuracdes béasicas da sesséo, o pregoeiro pode definir;_a quantidade maxima de itens
em disputa simultanea (até 20 itens isolados); a ocorréncia e duracdo de aviso prévio para abertura
dos itens (0 a 10 minutos); e o periodo de abertura dos itens (8h as 18h, por padrdo, com a
possibilidade de acréscimo de intervalo, para refeicdo, por exemplo); e tempo para intengédo de
recurso (julgamento e habilitacdo) de no minimo 10 minutos.

Na aba Configuracéo de itens, o pregoeiro visualiza a ordem em que 0s itens serdo disputados
(ordem em que foram registrados no sistema) e pode altera-la, com um clique na bandeira

correspondente a este item.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)

Clicar o botao_Atualizar configuracdes, indicado com a seta, para salvar as configurac@es da sessao publica.
O sistema avisa que as configuracdes foram salvas (operacao realizada com sucesso).
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5. ACOMPANHAMENTO DA SESSAO PUBLICA E ATUAGAO DO PREGOEIRO

O sistema emite aviso sobre a abertura da sessdo publica, na data e horéario estabelecidos.
Clicar o botéo Prossequir.
A possibilidade de inversao de fases, com a apresentacdo da documentacdo de habilitacdo e

das propostas de modo simultaneo e anterior ao seu julgamento destas, ainda sera
implementada no sistema, conforme os 88 1° e 2° do art. 8° da IN SEGES/ME n.° 73, de 2022.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O sistema passa para a tela Acompanhar disputa (“sala de disputa”), explorada neste tdpico a partir
da perspectiva do pregoeiro vinculado ao exemplo hipotético adotado como referéncia.

Conforme os parametros informados, a sessédo publica inicia-se com a disputa. A tela indica o
modo de disputa pelo item (aberto); o valor estimado para a contratacdo do item e o melhor lance
(valor) até o momento, segundo o critério de julgamento definido.
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Ao se clicar no local indicado com a seta, a tela revela informac8es adicionais relativas ao item e
a sua disputa, destacando-se o intervalo minimo entre lances, pela sua relevancia (no exemplo,

R$ 1,00).
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

No decorrer da disputa, informacdes sobre as propostas iniciais e sobre os lances dos
fornecedores podem ser acessadas com um clique logo acima, como demonstram.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

O pregoeiro pode acessar a relacdo com todos os lances, em ordem decrescente, ho exemplo dado.
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E possivel retirar do campo de visualizacdo os itens com disputas encerradas, clicando-se o
botdo indicado com a seta, na tela seguinte.
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Pemar

O sistema permite que os fornecedores excluam seu ultimo lance ofertado, em até 15 segundos

do registro no sistema, caso o considerem inconsistente ou inexequivel. O lance excluido
aparece tachado quando o pregoeiro visualiza todos os lances no decorrer da disputa.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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O sistema dispbe de funcionalidade para suspensdo da sessdo publica, acionada pelo botdo

indicado com a seta. O pregoeiro deve motivar a suspenséo; se for o caso, pode definir prazo para
reabertura da sesséo.
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As mensagens automaticamente enviadas pelo sistema durante a sessdo podem ser visualizadas
pelo pregoeiro por meio do botdo Mensagens da compra.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21
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Na sessao publica simulada, a segunda disputa resulta em empate. O sistema informa o resultado
e convoca os fornecedores empatados a apresentarem um novo lance fechado em até 5 minutos.

Os critérios de desempate estéo relacionados, em ordem sucessiva de aplicacdo, nos incisos do
art. 60 da Lei n.° 14.133, de 2021. O sistema ja responde ao critério de desempate previsto no
inciso |; os demais ainda serdo regulamentados pelos érgdos competentes.
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OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Apbs o desempate, o sistema emite 0 aviso prévio de 1 minuto para abertura da disputa do item restante.
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Nesta ultima disputa, aborda-se a possibilidade de exclusdo de lance pelo pregoeiro, por meio
do botédo indicado com a seta.
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A exclusdo deve ser confirmada logo em seguida.
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O sistema emite aviso automatico sobre a exclusao.
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Assim que encerrada a Ultima disputa, o sistema informa que o julgamento das propostas pode
ser iniciado e solicita a confirmacdo do pregoeiro para que iSso ocorra.

6. SELECAO DE FORNECEDORES

Na aba “Selecdo do Fornecedor”, cligue no pregéo eletrénico para a qual deseja realizar o julgamento.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Esta é a nova tela de Selecdo do fornecedor.

(3 comprsgocts
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Dentre outras funcionalidades, esta tela possui um menu navegavel que permite ao usuario permear
entre as fases do Pregdo Eletrbnica: Disputa, Julgamento,

Adjudicacdo/Homologacao.

Habilitac&o,

Na area da selecao de fornecedores, é possivel a visualizagdo por item da contratagao.

i s st R

@w

Selecao de fornecedores - Julgamento

Froaghn Pletetedcn W 30002080 6= s nasaan

LAUEE IR - COWEEL HD RCTIOMAL (2 ADMFIETEACAD - BY Temin g SS— Sl T
i g b4 s ey kil ki b . P
Fommmesrberan
e &
e e - R
E a visualizacéo por fornecedores, com o0s respectivos itens.
@i:mmm P — g.
Selecao de fornecedores - Julgamento b i (5]
(& (e
Provgilay Ebdringa N 30096/ 2033 nasaommn
UARC Q¥4 - COMTELH D FITCIOMAL O ADMIFRISTAACAD - B0 I e T
Crilpen Py A Pl -.
—— ]
Wt | Fomecsanes ]
e o [ i e S T i
LA PRS- LN SR LT MU e L T [
ML D AT O T bl T T =
i s e o el i i 1 i 1| P T .

Fase Recursal
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. - W . . . . ~ . .~
A clicar no icone  é possivel expandir o item e obter informag@es tais como: descricdo detalhada,

quantidade, unidade de fornecimento, critério de julgamento e intervalo minimo entre lances. Além
do valor estimado unitario e total.

A clicar no icone '*/, o sistema expande todos os fornecedores para aquele item com seus respectivos

detalhes.
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Para cada item, havera as abas: Proposta, Anexos, Chat e Alertas.

Na aba PROPOSTA ¢ possivel visualizar a proposta do fornecedor, bem como solicitar
negociacdo para o ITEM.

Ao clicar no menu negociar, o sistema abrird uma tela com os dados da proposta para que o
usuario Governo possa negociar o valor daquele item.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Negociacéo na tela do Fornecedor.
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Ao clicar no menu “solicitar envio de anexos”, o sistema abrira uma tela para que o usuario

Governo possa solicitar 0 anexo e estabelecer data e hora para o seu recebimento.
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Na aba ANEXOS, é possivel visualizar se o fornecedor enviou algum arquivo bem como reafigarrdoad.

A aba CHAT, é possivel estabelecer a comunicacdo entre usuario governo e fornecedor.
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Na aba Proposta, é possivel realizar a aceitacdo ou a desclassificacdo do item. Para
desclassificar a proposta do fornecedor, é necessario preencher o campo de justificativa.
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(2 compeon g

Fragiic Eletrénico M SO0 2000 i 14 oamos
ST GRARE - SORHE | 0 BEOI DAL [ AL BARTEACEY - B0 @ wmia
T TP Iy Cey Sy T T IS

i P re—— ™

R v e s e by
- o
R T P EETIOTS hR  aRs ar i il
LB ] SEIECH BT

_—

e il b b i Pl A

TR | PR PRI | ) RO

e A tmrmw

- il Vo S TR

Parrpmm ey i 4 EY e s e P

b gmea Sia w e

O sistema emitira um alerta de confirmacao para a aceitacéo do item e uma mensagem de confirmacao.
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Apés a confirmacgdo, o sistema iniciard automaticamente a contagem do prazo de intencdo de

recurso, estabelecido inicialmente na configuracdo da sessao
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Tela do fornecedor — a Intencdo de Recurso, ndo é mais necessdaria a motivacao no sistema, basta

clicar no check box.
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Ap6s o item ser julgado e o prazo de intencdo de recurso ser respeitado, o usuario devera
solicitar os documentos de habilitacdo em “Anexos — Solicitar Envio de Anexos” e proceder a

“habilitacdo ou inabilitacdo” do fornecedor.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

Apés a confirmacdo, o sistema iniciarda automaticamente a contagem do prazo de intencao de

recurso, estabelecido inicialmente na configuracao da sessao.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Tela do fornecedor — a Intencdo de Recurso, ndo € mais necessaria a motivacao no sistema, basta
clicar no check box.
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Condrma & gl e nlengla de eourss da heb e’

Encerrado o prazo de intencdo de recurso da habilitagdo, o sistema habilita um campo para
encerramento da sesséo.
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O sistema informa que o item possui registro de intencéo de recurso e ja informa automaticamente
as datas recursais, que podem ser alteradas pelo usudrio.
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Salecac de fernecedores - Habilitacso

Tela do fornecedor — a Intencdo de Recurso, ndo € mais necessaria a motivacao no sistema, basta
clicar no check box.

| 125



Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

i i T | W T E
=
x - i a Do () 0T 00 ()
- G
B = ol e o 1 i
L= ) e B 1 LAa) e i

FH s B
—r EDRE

Mrdaps e bl sl

Segery I

S
i FEiA

Sl o i w o e e e
RATET TN

Apbés o encerramento da fase recursal, o operador podera realizar o download do relatério de
julgamento/habilitacéo, clicando na figura abaixo:
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

SISTEMA DE INTENCAO DE

REGISTRO DE PRECOS

1. COMO ACESSAR O SISTEMA DE INTENGAO DE REGISTRO DE PREGOS - IRP

Apo6s a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuario devera acessar o Portal de Compras
Governamentais por meio do link https://www.gov.br/compras/pt-br , clicar em “Acesso ao sistema”.
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Em acesse sua conta, no perfil “Governo” informe o CPF do usuario e a senha de acesso e clique
no botéo entrar.
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2. COMO CRIAR UM PREGAO ELETRONICO PARA SRP

Na Area de Trabalho do Compras.gov.br, clicar o botdo + Criar, selecionar IRP, logo em seguida,
conforme indicado com a seta (este € o caminho mais curto para se acessar o local desejado, o

madulo IRP).
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de pre¢os)

3. COMO DEFINIR O PERFIL DE ATUAGAO
No menu principal do médulo IRP, clique em:
Perfil de Atuacao > "Gerenciador e Participante > “Confirma”.
Selecione: Gerenciador (se for gerenciar as licitacdes), Participante (se for apenas manifestar

interesse em participar de licitacdes de outros 6rgaos) ou Gerenciador e Participante (para os dois
papeis).

|a—u1muﬂ-n e M ST 7 )
4. COMO CADASTRAR O GESTOR DE COMPRAS
No menu principal do médulo IRP, clique em:
"Gestor de Compras " > "Cadastrar Gestor de Compras” > “Confirma”.
O sistema exibe o CPF do usuério, cliqgue em Ok > O sistema exibe o nome do usuério >

Em seguida, informe os dados complementares: E-mail, Telefone e Fax > clique em
“Confirmar”.
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5. COMO CADASTRAR PERFIL PARA RECEBIMENTO DE AVISO
No menu principal do moédulo IRP, clique em:
"Gestor de Compras " > "Cadastrar Perfil p/ Recebimento de Aviso” > “Confirmar”.
Esta opcdo permite ao usuario a receber avisos/e-mail dos servicos e materiais
selecionados. Selecione “Material” ou “Servi¢o” > clique em “Consultar” > Apo6s selecionar

os itens desejados, assinale o quadrado “Desejo receber e-mail com os avisos de IRP” > O
sistema exibe a mensagem: “Perfil para recebimento de aviso incluido”.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

6.COMO INCLUIR UMA IRP (INTENGAO DE REGISTRO DE PREGO) PARA DISPONIBILIZAR PARA
INCLUSAO DE AVISO

No menu principal do médulo IRP, clique em:

"IRP" > "Nova Intencdo de Registro de Prego " > Informe a Lei n°14.133/21> Na “Modalidade de
Licitacao”, informe a modalidade da licitacdo (Pregédo Eletrénico) > Em “Critério de Julgamento”, o
sistema seleciona automaticamente “Menor Preco/Maior Desconto” > Em “Data Provavel da
Licitacao”, informe em dd/mm/aaaa > Em “Prazo Estimado de Validade da Ata”, o sistema informa
automaticamente o prazo de 12 (doze) meses > Em “Compra Nacional?”, selecione “Sim” ou “N&o”
> Em “Essa contratacdo sera gerenciada pelo Ministério da Economia — ME, com aprovacao prévia
da Secretaria de Governo Digital — SGD?", selecione “Sim” ou “N&o” > No campo “Objeto”, informe
0 objeto da compra > Clique em Salvar.
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O sistema exibira a mensagem “Informacdo - A IRP nimero XXXXXX - 000XX/2021 foi
incluida. Anote o numero da IRP e clique em OK.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Em seguida clique na aba “itens” > clique no botdo “Incluir Item”
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> clique em “Pesquisar catalogo”

O sistema abre o Catalogo de Materiais e Servicos no Compras.gov.br. Informar o item a ser
pesquisado no Catalogo de Materiais e Servigos.
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Informar as especificacdes do item, nos campos a esquerda do Catélogo de Materiais e Servicos.

ApGs encontrar o item com as especificagcdes desejadas, clicar o botdo Adicionar, indicado com a seta.

O sistema avisa que o item foi armazenado e passa a informar o total de itens incluidos (dentro
do circulo vermelho no “carrinho de compras”).
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Os procedimentos descritos devem ser reproduzidos para cada item ou grupo de itens a ser
licitado (no exemplo hipotético adotado como referéncia seréo licitados trés itens isolados).

Feito isto para todos os itens, clicar o “carrinho de compras”, em seguida clicar o botdo Adicionar
ao SIASGnet, indicado com a seta.
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O sistema informa que a importacdo dos itens foi concluida com sucesso. Basta clicar em “OK”.
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OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Na nova de itens, selecione A¢des — “Alterar”.
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Em seguida, selecione o “critério de julgamento” (maior desconto ou menor preco) > O critério
de valor é informado pelo sistema (Valor estimado” > informe o campo “Valor Unitério (R$)” >
informe o campo “Valor sigiloso?” (Sim ou N&o) > Caso haja necessidade preencha o campo
“Observagbes do Item” > Na area “Local de Entrega”, informe “Municipio/UF de Entrega” >
“Quantidade” de entrega do item e clique em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar Item”.

Obs.: Para incluir outros itens, cliqgue em “Novo Item” e repita 0s passos acima.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Em seguida clique em “Disponibilizar para Inclusao do Aviso” e informe na tela seguinte a
“justificativa” para dispensar a divulgacado da IRP > clique em “Disponibilizar para Inclusdo de
Aviso.”

|| g - - jr—y

O sistema exibe a mensagem “Confirma a disponibilizacdo da IRP para a inclusdo do aviso?”
cligue em Sim. O sistema exibe novamente a mensagem “A Intencdo de Registro de Precos foi
disponibilizada para a inclusao do aviso. Clique em “OK”.
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Em seguida saia do sistema IRP e acesse o mddulo Divulgacdo de Compras para incluir a licitac&o.

Fique ligado:

* Se seu computador estiver com bloqueador de pop-up ndo serd exibido o niumero da IRP. Se
necessario, solicite apoio de técnico de informatica para retirar o bloqueador de pop-up.

e Se clicar em “Divulgar” — A IRP ficara disponivel por no minimo 8 (oito) dias para que outros
orgaos/ unidade manifestem sua intencdo para participar desta IRP.

e Se clicar em “Disponibilizar para Inclusdo de Aviso” - A IRP ira direto para o médulo Divulgacéo
de Compras e caso queira incluir érgaos participantes, inclua no modulo Divulgacdo de Compras.
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7. COMO INCLUIR UMA IRP (INTENGAO DE REGISTRO DE PREGO) PARA DISPONIBILIZAR PARA
INCLUSAO DE AVISO

No menu principal do médulo IRP, clique em:

"IRP" > "Nova Intengé@o de Registro de Preco ” > Informe a Lei n°14.133/21> Na “Modalidade de
Licitacao”, informe a modalidade da licitacdo (Pregao Eletrénico) > Em “Critério de Julgamento”, o
sistema seleciona automaticamente “Menor Preco/Maior Desconto” > Em “Data Provavel da
Licitacao”, informe em dd/mm/aaaa > Em “Prazo Estimado de Validade da Ata”, o sistema informa
automaticamente o prazo de 12 (doze) meses > Em “Compra Nacional?”, selecione “Sim” ou “Nao”
> Em “Essa contratacdo sera gerenciada pelo Ministério da Economia — ME, com aprovacao prévia
da Secretaria de Governo Digital — SGD?”, selecione “Sim” ou “N&o” > No campo “Objeto”, informe
0 objeto da compra > Clique em Salvar.
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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O sistema exibira a mensagem “Informacao - A IRP nimero XXXXXX - 000XX/2021 foi

incluida. Anote o numero da IRP e clique em OK.
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Em seguida clique na aba “itens” > clique no botdo “Incluir Item”
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> clique em “Pesquisar catalogo”

O sistema abre o Catalogo de Materiais e Servicos no Compras.gov.br. Informar o item a ser
pesquisado no Catalogo de Materiais e Servigos.
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Informar as especificacées do item, nos campos a esquerda do Catalogo de Materiais e Servicos.

Ap0s encontrar o item com as especificacdes desejadas, clicar o botdo Adicionar, indicado com a seta.

O sistema avisa que o item foi armazenado e passa a informar o total de itens incluidos (dentro
do circulo vermelho no “carrinho de compras”).
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Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
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Os procedimentos descritos devem ser reproduzidos para cada item ou grupo de itens a ser
licitado (no exemplo hipotético adotado como referéncia serao licitados trés itens isolados).

Feito isto para todos os itens, clicar o “carrinho de compras”, em seguida clicar o botdo Adicionar

ao SIASGnet, indicado com a seta.
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O sistema informa que a importagdo dos itens foi concluida com sucesso. Basta clicar em “OK”.
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Na nova de itens, selecione A¢des — “Alterar”.
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Em seguida, selecione o “critério de julgamento” (maior desconto ou menor preco) > O critério
de valor é informado pelo sistema (Valor estimado” > informe o campo “Valor Unitario (R$)” >
informe o campo “Valor sigiloso?” (Sim ou N&o) > Caso haja necessidade preencha o campo
“Observacfes do Item” > Na area “Local de Entrega”, informe “Municipio/UF de Entrega” >
“Quantidade” de entrega do item e clique em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar Iltem”.

Obs.: Para incluir outros itens, clique em “Novo Item” e repita 0s passos acima.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

O sistema exibird a mensagem “O item foi incluido” > clique em OK.
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Planejamento das Contratacdes de acordo com a Lei 14.133/21

Em seguida caso seja necessario, informe as Observacdes, e anexe os documentos
necessarios (ex.: TR ou PB), clique em “Anexar”, escolha o arquivo e clique em “Anexar”
novamente.
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Cliqgue em “Divulgar”, informe a “Data Limite para Envio de Proposta”, confirme a data limite para
envio de proposta e clique em “Confirmar”.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de prec¢os)
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O sistema exibe o resumo da IRP > Assinale a quadricula “Declaro ter dado ciéncia a
autoridade competente do Orgido da divulgacdo de compra por Registro de Preco > em
seguida clique “Confirmar”.
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8. COMO MANIFESTAR O INTERESSE EM PARTICIPAR DE UMA IRP - (ORGAO PARTICIPANTE)

No menu principal do médulo IRP > clique em "Manifestar Interesse" > "Nova Manifestacao de Interesse"
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Selecione o campo “N° da IRP” > informe o n° da IRP e clique em “Pesquisar”. O sistema exibe
a IRP > Clique em “Selecionar”.

Reprodugéo Proibida. Art. 184 do Cédigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

Eaagh: “nswessedelctele  CTpeoricicis  *Dem e Lotacks © s fetmee de kdedr fu 4
[ teeeern = e [ - e

148



Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Informe o campo “Motivo para Adesdo ao Processo de Contratacao por SRP” e em seguida
clique em “Salvar”.
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O sistema exibe a mensagem “As manifestacdes dos itens devem ser enviadas até a data
limite definida para cada item da IRP. Apds esta data as manifestagcdes para os itens serao
excluidas.” > Em seguida clique em “OK?”.
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O sistema exibe os itens da IRP, selecione o item desejado > incluir proposta.
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Informe o “Valor unitario estimado” > “Municipio/lUF de entrega” > “Quantidade” do item e
clique em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar > clique em “Propostas”.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Se desejar manifestar intencado para outros itens repita os passos acima e ao terminar clique na aba “Finalizar”.

Em seguida clique em “Enviar”. O sistema exibe um Resumo da Manifestacdo de Interesse,
clique novamente em “Enviar”.
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O sistema exibe a mensagem: “A manifestacao de interesse de IRP foi enviada > Em seguida
clique em “ok”.
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Fique ligado:
e Para Manifestar Interesse, o usuario podera utilizar uma das opc¢oes:
e “Quadro de IRP”, Pelo e-mail que recebeu e “Manifestar Interesse”

e Enviado a Intencéo, o gestor aguardara o término do prazo estipulado para analisar a intencéo.

9. COMO ANALISAR IRP - (ORGAO GERENCIADOR)

No menu principal do médulo IRP, clique em "Analisar IRP" > Selecione o “N° da IRP”.

O sistema exibe todos os itens da IRP e a situacdo de cada item > Deserto — Ndo houve
nenhuma manifestacédo de Interesse para o item > clique em “Disponibilizar para Inclusao do
Aviso”.

152 |

Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.



Reproducao Proibida. Art. 184 do Codigo Penal e Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

OPERACIONALIZAQAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Cints o bt - 053071 163484

O sistema solicita confirmacdo e abre a mensagem “Confirma a disponibilizacdo do aviso?”, >
clique em “Sim” para disponibilizar a Inclusao do Aviso.
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O sistema informa que: “A Intencdo de Registro de Precos (UASG) - XXXXX/2021 foi
disponibilizada para inclusao do aviso”, > clique em confirmacao “OK”.
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Nao analisado - Houve manifestacado de Interesse para o

item na situacao de “Nao Analisado”.
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O sistema exibe dados do item > Selecione o item.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

O sistema habilita os botdes: - Negociar - Se o valor estimado estiver diferente do valor do
gerenciador, ele podera fazer uma média dos valores e alterar o valor estimado negociando
com o 6rgao participante.
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Informe a “Negocia¢édo” > clique em “Enviar”.

 megociar
e P L e

Caso tenha necessidade de Recusar, clique no botdo “Recusar”.
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Aceitar > Clique em “Aceitar”.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

O sistema exibe a mensagem: “Confirma o aceite das manifestacdes de itens
selecionados?” > clique em “Sim”,
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O sistema exibe novamente a mensagem: A(s) manifestacdo(6es) do(s) item(ns) foi(ram)
aceita(s), e em seguida clique em “OK” e em “Fechar”.
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Caso tenha outros itens para analisar, repita os passos acima. Apds analisar todos os itens,
clique em “Solicitar Confirmacéao'.
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Informe “Data Limite para Recebimento de Confirmacao de Participacdo na IRP” > Confirme a
data em “Ratificar Data Limite para Recebimento de Confirmacédo de Participacdo” > clique em
“Confirmar”.
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O sistema exibe a mensagem “Situacao da IRP atualizada e e-mails enviados.” > Clique em “OK”.
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Fique ligado:

* A IRP passa para a situacdo de Analisado - Apds solicitar confirmacéo, o 6rgao participante tera
até 2 dias Uteis para confirmar ou ndo a participacao.

10. COMO DECIDIR A PARTICIPACAO (ORGAO PARTICIPANTE)

No menu principal do médulo IRP, clique em "Manifestar Interesse", "Decidir Participacao"
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

Selecione a IRP e em seguida clique em “OK”.
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O sistema exibe os botdes: > Nao Participar e Participar, clique em “Participar”. > Em seguida
clique em “Confirmar”. O sistema exibe os botées: > Resumo da manifestacdo de Intencéo -
Que informa o 6rgao, telefone e os itens que tiveram manifestacdo de Interesse. > Histérico de
negociacdo do item, se houver.
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O sistema abre uma Informacdo “A participacdo da manifestacdo de interesse na intencédo de
registro de pregao foi confirmada.” > clique em “OK”
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11.COMO VERIFICAR ADESAO DA IRP (ORGAO GERENCIADOR)

No menu principal do médulo IRP, clique em "IRP", "Verificar Adesao da IRP/Finalizar IRP" >
Selecione o N° da IRP.
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O sistema exibe alguns dados da IRP e a seguintes situacdes: > Em Confirmacao - A IRP esta
com o 6rgdo participante. > Confirmada - OK > Ndo Confirmada - O Orgao Desistiu.
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Em seguida selecione a IRP na situacdo de “Confirmada” e clique em “Disponibilizar para
Inclusédo do Aviso”.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

@ DALGne 87 - Google Chrome - B
] trl-narnl:rrhn-é.cuﬂq:mmltgwhn'msgnur |r|:|.'=n-|:|.rnfnu—mlgrrn.ﬂnrmrﬂmﬂnhmmm.*n.’ﬁlrpm...

------ T S 8 R, [

-, T
s e}

e =i Ll S S L e s il

—> =l s

Fique ligado:

Apo6s transferir a IRP para o Divulgagdo de Compras, a IRP ndo podera mais ser alterada.
Qualquer alteracdo nos itens sera feita no médulo Divulgacéo de Compras.

12. COMO INCLUIR UMA LICITAGAO PARA SRP (SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS)

Para inclusdo de uma licitacao para SRP serd necessario informar o nimero da IRP (Cadastrada

anteriormente no médulo IRP).

Na Area de Trabalho do Compras.gov.br, clicar o botdo + Criar, selecionar Licitacdo e Licitacio
SRP, logo em seguida, conforme indicado com a seta (este é o caminho mais curto para se

7

acessar o local desejado, 0 médulo Divulgagédo de Compras).
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Vocé sera direcionado para a tela de “Divulgacao de Compras - DC”. Informe o "Numero da
IRP" > clique em "Confirmar".
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Informe os dados da licitagdo (N° da Licitacdo, digite > Ano da Licitagdo, selecione o ano >
Forma de Realizacdo eletrdnico > Modo de Disputa, aberto, aberto e fechado ou fechado e
aberto > Informe o Tipo do Objeto (bem comum, servico comum ou servico comum de
engenharia > N° do Processo, informe o nimero do processo administrativo > O valor total da
compra > Se é uma contratacdo gerenciada pelo Ministério ou por 6rgdo autorizado pelo ME >
CPF do responsavel pela autorizacdo da compras, digite e clique na lupa para pesquisar >
Informe a Fungéo > cligue em "Salvar".
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Observe que o sistema vai emitir uma mensagem: “A licitagcao foi incluida.”
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Em seguida clique em "ltens". O sistema exibe os itens incluidos na IRP > no tépico “Ac¢des” >
clique em Alterar.
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Neste momento € possivel alterar a "Quantidade total do item" > "Critério de julgamento" >
Critério de Valor > "Valor unitario (R$) " > Valor Sigiloso, Sim ou Nao > Alterar ou incluir Tipo de
Beneficio" > “Agrupar os itens” > “Tipo de Variacao”, monetario ou percentual > “Intervalo Minimo
entre os Lances” > “Permitir Ades&do”, Sim (informe a quantidade maxima de adesdes) ou N&o .
Caso seja realizado alguma alteracédo no item, clique em " Salvar item".

B ]
e i )

Py e b " ki (R
u o - D- QLU TR E ™ 1 00 B0
fape Bgmesi  Bem o Sl
el e P arua
g e Sk M
£ iy Ty
. __H i | I i

T e e r——— r—

Apo6s reproduzir os procedimentos acima descritos, clicar o botdo Itens, na parte inferior da tela.
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O sistema mostra a relacdo de itens incluidos e a tela muda para Gerar Relagéo de ltens.

Clicar o botdo Gerar Relacdo de Itens, indicado com a seta, duas vezes: a primeira para
visualizar a relacéo de itens e a segunda para confirma-la.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO

(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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O sistema avisa que a relacdo de itens do edital foi gerada. Clicar o botdo Visualizar Relacdo de

Itens, indicado com a seta.
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O sistema gera um arquivo em extensdo PDF com a
automaticamente para o computador do usuério (download).

relacdo de itens e o transfere
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Abrir o arquivo PDF transferido e verificar novamente as informacgdes relativas aos itens da
relagéo, pois o arquivo sera divulgado como anexo do edital da licitagao.
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Apo6s verificar a relacdo de itens, clicar o botdo Transferir Edital, indicado com a seta, na mesma tela.
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A tela muda para Transferir Edital. clicar o botdo Escolher Arquivo, procurar o arquivo com o edital
da licitacéo e seleciona-lo.

Feito isto, clicar o botdo Transferir, indicado com a seta, para que o arquivo seja transferido da
maquina do usuario para o sistema (upload).

O sistema avisa que o edital foi transferido.
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(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)
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Clicar o botéo Incluir Aviso de Licitacdo e acessar a tela correspondente.

Informar a data de publicacdo do aviso no Diario Oficial da Uniao (DOU) e de divulgagcdo no
Portal de Compras do Governo federal e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP),
no campo Publicacdo/Divulgacdo do Aviso de Licitacdo, em destague na tela Incluir Aviso de
Licitacao.

Para que o aviso seja publicado no DOU do dia util seguinte, o registro da licitacdo no
Compras.gov. br deve ser concluido até as 16h. Apds este horario, o sistema somente admite a
publicagdo no 2° dia util subsequente ao registro.

Informar o CPF e Funcao (cargo) do responsavel pela publicacao e divulgagdo do aviso (clicar a
lupa para preenchimento do campo Nome, de modo automatico e anonimizado).

Informar a data e horario de abertura da sess&@o publica do pregao eletrénico, no_campo
Abertura da Licitagéo.

O sistema estd adaptado aos prazos minimos para apresentacao das propostas e lances,
contados a partir do 1° do atil subsequente a data de divulgacdo do edital de licitacdo no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas.

Caso o prazo correspondente ao caso concreto ndo seja observado, o sistema impede o
preenchimento do campo Abertura da Licitacdo e emite aviso a este respeito.

Considerando a ressalva anterior: informar a Data da Disponibilidade do Edital, no campo
correspondente (mesma data da publicacdo/divulgacdo, previamente informada); um ou dois
intervalos de horas diarias, no campo Periodo da Disponibilidade do Edital; e informar o Endereco em
gue se situa a UASG, no campo correspondente, caso este ndo esteja preenchido automaticamente.
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Clicar o botao Salvar Aviso, indicado com a seta vermelha.
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Verificar as informag@es e clicar o botdo Disponibilizar para Publicagéo/Divulgacéo, indicado com a seta.
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OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA COMPRAS.GOV.BR E AS FERRAMENTASDA FASEDE PLANEJAMENTO
(PCA, ETP,TR digitais, pesquisa de precos)

A tela muda para Disponibilizar Aviso de Licitacéo para Publicacdo-Divulgacao.

As informacdes solicitadas dizem respeito a publicacdo do aviso da licitacao pela Imprensa Nacional.

Os campos devem ser preenchidos de acordo com o contrato entre o 6rgdo e a Imprensa
Nacional, considerando-se, quando cabivel, a gratuidade das publicacgdes no DOU dos atos
originarios de Orgaos que integram o Orcamento Geral da Unido (OGU), estabelecida com a
edicdo do Decreto n.° 10.031, de 30 de setembro de 2019.
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Clicar o botao Disponibilizar para Publicacdo/Divulgacéo, indicado com a seta.
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O sistema solicita a confirmagédo do usuario para publicacao e divulgacao do aviso de licitacéo.
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O sistema informa que o aviso de licitacdo sera publicado no DOU, na data informada, assim
como divulgado no Portal de Compras do Governo federal e no PNCP, na mesma data.

Como visto, o sistema esta integrado a Imprensa Nacional e aos dois Portais.
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