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1. Introducgdo

Seja bem-vindo ao mddulo Intengdo de Registro de Pregos. Nesse médulo vocé podera criar
uma agenda de Intenc¢do de Registro de Prego, criar, analisar e consolidar o planejamento. Tudo isso
norteado para atender as exigéncias legais e a seguranga sistémica.

Este manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa das funcionalidades
disponiveis no Intengdo de Registro de Pregos. Aqui, é possivel encontrar um passo a passo para
realizar o processo de Agenda de Intencao de Registro de Precos de maneira rapida, eficiente e segura.

Desejamos a vocé, que inicia esse manual, um excelente aprendizado!

2. Login e senha de acesso

Para realizar o login no sistema, vocé deve preencher os campos “Nome de usudrio” e
“Senha”. Apds realizar o preenchimento, clique no botdo “Entrar”, logo sera direcionado para tela
de inicio.

«” Compras Publicas

Entrar na sua conta

Esqueceu sua senha?

3. Inicio

Bem-vindo a tela inicial do Intengdo de Registro de Prego. Aqui vocé terd acesso ao Menu
Principal, que pode ser recolhido selecionando o botdao “Recolher menu”, simbolizado por uma seta

apontada para a esquerda.
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3.1. Expandir Menu

Para expandir o Menu, clique no mesmo icone de uma seta apontada para a direita.

3.2. Sair do sistema

Vocé pode “sair” do sistema a qualquer momento utilizando o menu acima.

Basta selecionar o seu perfil e, em seguida, clicar no botao “Sair”.

admin ¥ 4"

Editar Usuario
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4. Configuracoes

Para acessar as configuracGes, va no Menu Lateral > “Configura¢des”.
4.1. Critério de Justificativa

Para acessar o Critério de Justificativa, vda em Configuragdes > “Critério de
Justificativa”.

Neste campo é possivel realizar a adicao de justificativas que serao utilizadas no
Planejamento.

Passo 1: Clique em “Novo”.

Conﬁguraqﬁo » Critério de Justificativa

admin =

It ordenar

# Titulo Tipo situagio Agdes

1 Justificativa da Escolha do Tipo Geral Ativo # Editar T Excluir
de Solug#o a Contratar

2 Resultados Pretendidos Geral Ativo # Editar T Excluir

3 Demais Consideracdes Acerca Geral Inativo # Editar T Excluir
do Objeto

4 Declaracao da Viabilidade ou Geral Ativo # Editar T Excluir

Nao da Contratagao

5 Orgamentaria Item Ativo # Editar @ Fxcluwro

e #: Numero identificador da justificativa.
e Titulo: Nome da justificativa.
e Tipo: Pra qual tipo de Agenda.
o Geral: Todas.
O Iltem: Somente para agendas de Item.
e Situacao: Estado da justificativa.

& Configuragoes

Passo 2: Preencha o nome da justificativa em Titulo e selecione
Critério de Justificativa “Item” no Tipo. Em seguida, clique em “Salvar” na coluna
Acdes. Assim, o Titulo sera salvo no ultimo identificador.
Exercicios

Datas de Planejamento

Fases Aprovacao
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# Titulo Tipo Situacao Acdes
Justificativa Manual Item v Ativo |\/Sa\varlx Cancelar
# Titulo Tipo Situagao Agdes
6 Justificativa Manual Item Ativo # Editar T Excluir

».41.H5.

4.1.1. Ordenar

E possivel reorganizar a ordem das justificativas, assim como realizar uma busca por

titulo.

Siga 0s passos a seguir:

Passo 1: Clique em “Ordenar”.

conﬁguraqﬁo » Critério de Justificativa

admin ¥ ‘

Novo ©

Da

# Titulo Tipo situagdo

Agbes

1 Justificativa da Escolha do Tipo Geral Ativo
de Solugao a Contratar

2 Resultados Pretendidos Geral Ativo

3 Demais Consideracdes Acerca Geral Inativo
do Objeto

4 Declaracdo da Viabilidade ou Geral Ativo

Nao da Contratagao

5 Orgcamentaria Item Ativo

Passo 2: Arraste a justificativa para a colocagdo que deseja deixar.

Concluir

# editar T Excluir

# Editar T Excluir

# Editar T Excluir

# Editar T Excluir

# Editar @ Excluwro

# Titulo Tipo Situagao

1 Justificativa da Escolha do Tipo de Geral Ativo
Solucao a Contratar

2 Resultados Pretendidos Geral Ativo
3 Demais Consideractes Acerca do Objeto Geral Inativo
4 Declaracéo da Viabilidade ou N&o da Geral Ativo
Contratagdo
6 Justificativa Manual Item Ativo |
5 Orcamentéria Item Ativo

Exibindo itens 1 -6 de 6 ‘
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Passo 3: Clique em “Concluir” e a operacdo sera finalizada.

# Titulo Tipo Situagdo

1 Justificativa da Escolha do Tipo de Geral Ativo
Solugao a Contratar

2 Resultados Pretendidos Geral Ativo

3 Demais Consideractes Acerca do Objeto Geral Inativo

4 Declaracéo da Viabilidade ou N&o da Geral Ativo

Contratacdo

6 Justificativa Manual Item Ativo

5 Orcamentaria Item Ativo

LI ) n > M ‘ T. v ‘ itens po
# Titulo Tipo Situagao Agdes
1 Justificativa da Escolha do Tipo Geral Ativo # Editar T Excluir

de Solugao a Contratar

2 Resultados Pretendidos Geral Ativo # Editar T Excluir
3 Demais Consideracdes Acerca Geral Inativo # Editar T Excluir
do Objeto
4 Declaracao da Viabilidade ou Geral Ativo # Editar @ Excluir
Nao da Contratagdo
| 5 Justificativa Manual Item Ativo # Editar T Excluir
6 Orgamentdria Item Ativo # Editar T Excluir

Exibindo itens 1 - 6 de #i‘

2] < - » » T.. w |itens po

4.1.2. Editar

Na coluna A¢des clique em “Editar” que os campos serdo habilitados. Faga suas
alteracdes e clique em “Salvar”.

5 Justificativa Alteracdo Item v Ativo v + Salvar % Cancelar

4.1.3. Excluir

Na coluna Acdes clique em “Excluir” e confirme a ac¢do.

Excluir Critério

Deseja confirmar a exclusao do Critério de
Justificativa ?
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4.2. Exercicios

@ Configuracdes

Critério de Justificativa

Exercicios

Datas de Planejamento

Fases Aprovacao

Passo 1: Clique em “Novo Exercicio”.

Exercicios » Pesquisar Exercicios

Novo Exercicio @

Para acessar o Exercicio,b vd em
“Configuracbes” > “Exercicios”. Aqui vocé fara a adicao
de exercicios que serd disponivel no Planejamento.

admin ¥

Exercicio Situagao
2025 Ativo
Exercicio Situacdo
2024 Ativo
Exercicio Situacdo
2023 Ativo

“ ‘ - g " ° v

Q visualizar
# Editar
@ Excluir

Q visualizar
# Editar

T Excluir

Q, visualizar
# Editar

@ Excluir

Passo 2: Preencha o ano referente e clique em “Salvar”.

+ Voltar para Pesquisar Exercicios
Exercicio * Situagao *
2022 . Ativo

Cancelar

4.2.1. Visualizar

Na coluna A¢ées clique em “Visualizar” para consultar as informacdes.

Salvar
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4.2.2. Editar

Na coluna A¢des clique em “Editar” e vocé sera direcionado para a tela de edicdo.
Faca suas alteragdes e clique em “Salvar”.

4.2.3. Excluir

Na coluna A¢des clique em “Excluir” e confirme a a¢do. Note que para exercicios com
agendas criadas a a¢do ndo pode ser realizada e a agao fica em cinza.

Q visualizar
Exercicio Situacéo .
- Z Editar

2023 Ativo -

Q visualizar
Exercicio Situacao N
g < Editar

2022 Ativo o

4.3. Datas de Planejamento

Para acessar o Exercicio, va em Configuragdes
> Datas de Planejamento. Aqui vocé habilita/desabilita

£ Configuracdes

a obrigatoriedade das fases.
Critério de Justificativa

Exercicios Definir Obrigatoriedade
Datas de Planejamento Planejamento de Demanda .

Fases Aprovacao Andlise de Demanda C.
Aprovacio C.
Consolidacdo C.

5. Criar Agenda

5.1. Acessar Agenda

Para acessar a agenda, va no Menu Lateral > Intencdo de RP > Agenda.
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’Q

Compras PUblicas

Intengao

N Gerp

Painel

Agenda

£ ConfiguragGes

5.2. Criar Agenda

Para criar uma Agenda IRP, siga os seguintes passos:

Passo 1: Clique em “Novo” e vocé sera direcionado para a aba Agenda.

Agendas de Planejamento » Pesquisar

admin ¥ a

Numero Descrigdo Fase Prazo Situacdo Agdes
003/2024 ke Aquisicado materiais Consolidacao 30/07/2024 © Em Elaboragao L d
002/2024 (ke Material Permanente Planejamento de Demanda 09/08/2024 Em Elaboracio
001/2024 R Agenda de IRP (1/2024) Consolidagao 30/06/2024 Em Elaboragao L

M <>H 5 '«

OBS.: Para voltar para a listagem clique em “Voltar para listagem”. Cuidado para ndo perder
os dados preenchidos.

Passo 2: Preencha os dados obrigatérios (*).
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“

Dados Gerais

Tipo Planejamento * Exercicio Vigéncia *

Por Item v 2024 v 2° Semestre v

Descricao *

Agenda Manual 2024

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Analise de Demanda * Autoridade Competente *

09/08/2024 23/08/2024 06/09/2024

Limite Consolidagéo *

12/NQ/I02A =]

Vigéncia*: Validade da agenda (12 Semestre, 22 Semestre ou Anual).
Descri¢ao*: Titulo da agenda.

Limite do Planejamento de Demanda*: Prazo para envio do Planejamento.
Limite Analise de Demanda®: Prazo para envio de Andlise.

Autoridade Competente*: Prazo para envio (fase parametrizada).

Limite Consolidagdo*: Prazo para envio de Consolidagdo.

Objeto: Descritivo do objeto.

Necessidade de Contratagao: Descritivo da necessidade de contratag¢do sdo campos
descritivos.

Observagoes: Descritivo de complemento de informacgdes.
Orgdos: Orgdos que fardo parte do seu planejamento.

Passo 3: Clique em “Salvar” e confirme a acao.

A agenda serd salva, porém a notificagio e a criacao
de novos planejamentos com os itens, sé sera
efetuada no Concluir.

A agenda foi salva, porém a notificacdo sera encaminhada

somente ap6s a insercdo dos itens.

Duas novas abas serdo exibidas: Itens e Notificacoes.

Dados Gerais
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5.3. Adicionar Itens
Passo 1: Na sub-aba Itens clique em “Adicionar Item” e uma janela Lista de Item sera exibido.

“

Itens

© Adicionar Item Busque por: natureza ou elementors B

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!

Adicione itens para prosseguir com a agenda!

J 4“» ¥ 5 v c

OBS.: Os itens serdo adicionados no planejamento de todos os érgdos selecionados na cria¢do da
agenda.

Passo 2: Pesquise os dados pelo filtro da Natureza de Contratagdo e do
Elemento/Subelemento. O campo Descricdo fica a seu critério para uma busca mais
especifica. Em seguida, clique em “Pesquisar” e a listagem com os itens sera exibida.

Lista de Item X

Natureza de Contratagdo * Elemento/Sub-elemento * Descrigao

Selecione v Nenhum registro encontrado v Pesquise por descricdo ou codigo Pesquisar

Ops! Nenhum item para exibir por aqui!
Realize a pesquisa para prosseguir com insergdo de itens.
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ta de Item

Natureza de Contratagdo * Elemento/Sub-elemento * Descrigcdo
CONSUMO v ‘ 3000 - MATERIAL DE MERENDA V| Pesquise por descri¢do ou codigo
Material/Servigo Item Unidade de Aquisicao Agdes
151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS COPO - 200 - MILILITRO o

COMPLEMENTARES: Sem gés - com tampa de rosca e lacre - Rétulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS GALAO - 20 - LITRO o
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - Rétulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS GALAO - 5 - LITRO o
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - Rétulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS FRASCO - 100 - MILILITRO o
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - Rétulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS 1 - UNIDADE o

COMPI FMFENTARFS: Sem 04s - ranm tamna de rasra e lacre - RAtHIN rom

Passo 3: Agora, vocé ira adicionar os itens clicando no icone de adicionar (o) na coluna

AgOes. Para remové-lo clique no icone de remover (°) na coluna Ag¢des.

Abaixo vocé pode navegar pelas paginagbes, escolher quantos itens por pagina que serao
exibidos e quanto itens estdo sendo exibidos/total de itens.

Material/Servico Item Unidade de Aquisicao Agdes

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS COPO - 200 - MILILITRO °
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS GALAO - 20 - LITRO °
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS GALAO - 5 - LITRO Q
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - Rotulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS FRASCO - 100 - MILILITRO °
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAQ: Industrializada; DADOS 1 - UNIDADE 0
COMPLEMENTARES: Sem gas - com tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica.

I« < - 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » > 5 v |ite ) E oite _5de49

Passo 4: Apds selecionar os itens, vocé pode fechar a janela. Eles serdo exibidos numa
listagem. A coluna Item possui a quantidade de itens adicionados do respectivo

elemento/subelemento.
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© Adicionar Item

Natureza Contratacdo Elemento/Sub-elemento Item Agbes
CONSUMO COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS 2 Qo
CONSUMO MATERIAL DE MERENDA ESCOLAR 5 QG
PERMANENTE OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 3 QG
SERVICO SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 9 Qo

|4<--4 5 v

=0

Na coluna Ag¢Ges vocé pode:

e Visualizar: Clique no icone de visualizar (Q) para consultar todos os itens. Vocé
também pode realizar uma pesquisa no campo Descri¢ao. Basta inserir uma descri¢ao
ou um cddigo e clicar em “Pesquisar”.

Visualizar Itens - CONSUMO

|

Descrigdo

Pesquise por descri¢do ou cédigo Pesquisar

Material/Servigo Descrigao Unidade Aquisicao

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS COMPLEMENTARES: Sem gés - com tampa de GALAO - 5,000 -
rosca e lacre - Rétulo com validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Pl4stica. LITRO

151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS COMPLEMENTARES: Sem gds - com tampa de COPO - 200,000 -
rosca e lacre - Rétulo com validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Pl4stica. MILILITRO

L] 4» ] 5 v | itens

Voltar

e Editar: Clique no icone de editar (C’) para adicionar ou remover itens. Ao clicar em
“Adicionar Item”, a janela Lista de Item (igual do Passo 2) é exibida e realiza 0 mesmo

fluxo. Ao fechar esta janela, vocé voltard para a edicdo com os itens atualizados.
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Editar Itens - CONSUMO X

Descrigao

Pesquise por descri¢do ou c6digo Pesquisar

Voltar

Material/Servigo Descrigdo Unidade Aquisigdo Agoes
151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS COMPLEMENTARES: Sem gas - GALAO - 5,000 - ﬁ
com tampa de rosca e lacre - Rétulo com validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica. LITRO
151000004 - AGUA 00000022 - AGUA - TIPO: Mineral; APRESENTACAO: Industrializada; DADOS COMPLEMENTARES: Sem gds - COPO - 200,000 - '|ﬁ
com tampa de rosca e lacre - Rétulo com validade minima de 03 meses; EMBALAGEM: Plastica. MILILITRO
I« « > > 5 v | itens por pag E ens1-2de2

© Adicionar Item

il
Para remover, clique no icone de lixeira (l[ll) na coluna Agdes e ele sera removida.

Passo 5: Clique em “Concluir” e depois confirme a agao.

© Adicionar Item

Natureza Contratacdo Elemento/Sub-elemento Item Agbes
CONSUMO COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES AUTOMOTIVOS 2 Qo
CONSUMO MATERIAL DE MERENDA ESCOLAR 5 QG
PERMANENTE OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 3 QG
SERVICO SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 9 Qo

“ - . .

Apés concluir, a notificagdo e criagao dos
planejamentos sera gerado, isso pode demorar
alguns minutos.
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5.4. Notificar usuarios

Passo 1: Selecione os usuarios que deseja notificar. Se atente a qual fase vocé esta fazendo o
envio de notificagGes.

Planejamento de Demanda Anédlise de Demanda Planejamento de Processo Aprovagdo
Notificados | Modelo E-mail
Nome Email(s) Situagdo Agoes
Administrador do sistema azi@azi.com.br Nao Notificado =+ Adicionar
testel@manual.com.br X
O | bemandante demandante@gmail.com N&o Notificado =+ Adicionar
Geiziane gege@azi.com.br Néo Notificado =+ Adicionar
O | Geiziane de Qliveira geiziane@gmail.com Né&o Notificado =+ Adicionar
[ | Jean E. Santo nao@tem.com.br Nao Notificado =+ Adicionar
Ll

or péagina Exibindo itens 1 -5 de 10

-

Passo 2: Clique em “Notificar” e confirme a ag¢do.

5.4.1. Adicionar E-mail

Para adicionar novo e-mail a um usuario, faca o seguinte:

Passo 1: Clique em “Adicionar” na coluna Agodes.

Relagao de Notificados

Planejamento de Demanda Anélise de Demanda Planejamento de Processo Aprovacdo
Notificados | Modelo E-mail

Nome Email(s) Situagado Agdes
O Administrador da sistema azi@azi.com.br Na&o Notificado = Adicionar
O Demandante gosilva@azi.net.br N&o Notificado = Adicionar
O  Geiziane geiziane.silva@azi.com.br N&o Notificado = Adicionar
O  Geiziane de Oliveira Sliva geiziane@gmail.com N&o Notificado = Adicionar
(J JeanE.Santo nao@tem.com.br N&o Notificado =+ Adicionar

agina Exibindo itens 1-5de 1 ‘

Passo 2: Insira o e-mail. Para adicionar varios separe-os por virgula. Em seguida, clique em

“Adicionar”.
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Adicionar E-mail

Usuério E-mails cadastrados
Administrador do sistema azi@azi.com.br
E-mail(s) *

testel@manual.com.br, testeZ@manuaI.com.brI

Na coluna Email(s) vocé terd eles salvos. Para remové-los, clique no “x” em azul.

Nome Email(s) Situagdo Acgdes

azi@azi.com.br
O Administrador do sistema testel@manual.com x Nao Notificado == Adicionar
teste2@manual.com x

6. Planejar Itens

Apds a criagdo de uma agenda, vocé ird para a fase de Planejamento. Nela os itens serdo
guantificados, por demandante que desejarem quantificar.

Agenda Planejamento Acompanhamento
[ to/Sut
B @
) Exercicio Descrigdo Demandante Elemento/Subelemento Situagao Agoes
2024 Agenda Manual - IRP Administragdo - SEFAZ 3042 - FERRAMENTAS Pendente -
2024 Agenda Manual - IRP Administragao - SEFAZ 5299 - QUTROS MATERIAIS PERMANENTES Pendente -
2024 Agenda Manual - IRP Administragdo - SEFAZ 3000 - MATERIAL DE MERENDA ESCOLAR Pendente -
0O 2024 Agenda Manual - IRP Administragdo - SEFAZ 3001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES Pendente -
AUTOMOTIVOS
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracao - SEFAZ 3606 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS  Pendente - c
e Exercicio: Ano da agenda.
e Descrigdo: Titulo da agenda.
e Demandante: Quem faz a solicitacdo do bem ou servico.
e Situagdo: Etapa que o planejamento se encontra.

Para facilitar sua busca, vocé pode filtrar seus dados pela pesquisa conforme indicado abaixo.
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Pesquise por Demandante ou Elemento/Su

O Exercicio Descrigao Demandante Elemento/Subelemento Situagdo Agdes
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracéo - SEFAZ 3042 - FERRAMENTAS Pendente g
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracéo - SEFAZ 5299 - OUTROS MATERIAIS PERMANENTES Pendente g
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3000 - MATERIAL DE MERENDA ESCOLAR Pendente d
0O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES Pendente -
AUTOMOTIVOS
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3606 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS  Pendente 4
o« 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » 5 v ‘
6.1. Quantificar Itens
Agora, vamos iniciar o planejamento.
Passo 1: Acesse um planejamento pelo icone de acessar na coluna Agoes.
Pesquise por Demandante ou E\ememto/subp ¢
O  Exercicio Descrigao Demandante Elemento/Subelemento Situagao Agdes
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3042 - FERRAMENTAS Pendente
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 5299 - OUTROS MATERIAIS PERMANENTES Pendente g
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3000 - MATERIAL DE MERENDA ESCOLAR Pendente d
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3001 - COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES Pendente g
AUTOMOTIVOS
O 2024 Agenda Manual - IRP Administracdo - SEFAZ 3606 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS  Pendente d

Passo 2: Clique em “Continuar” para inserir as informagoes.

Cédigo

2024.0022/Administracao

Itens

o

Material/Servigo

Descrigdo

Agenda Manual - IRP

Fase

Planejamento Pendente

Foi criado uma agenda de planejamento com itens pré-definidos, que aguardam o seu preenchimento. Clique em continuar

para realizar o preenchimento.

Item

Planejamento de Demanda

Elemento/Sub-elemento
3042 - FERRAMENTAS (CONSU...

Unid. Aquisicao Valor Un.

Ver Mais

XB

Qtd.Solicitada*

Valor Total

Passo 3: Preencha os campos obrigatdrios (*). Para visualizar outras colunas, use a barra de
rolagem.
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O  Material/Servigo Item Unid. Aquisicao Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total

00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica;

W S = U MATERIAL: FITA METRICA EM AGO PLANO; ME

1,000 - UNIDADE 0,00 0,000 R$ 0,00

Na coluna Ag¢des, vocé pode:

e Editar: Clique no icone de editar (C’!) para inserir a justificativa. Ela é configuravel
(ConfiguragGes > Critério de Justificativa). Em seguida, clique em “Salvar”

|

Editar Item
Material/Servico Item Material/Servico
512000001 - TRENA 00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM AGO PLANO; MEDIDA: 5 METROS;

REQUISITOS: Graduada em milimetros, centimetros e metros; DADOS COMPLEMENTARES: Com trava.

Orcamentaria *

“

Salvar

A justificativa inserida podera ser consultada, clicando em “Ver mais” na coluna Justificativa,

ou na coluna A¢oes. Neste segundo caso, basta clicar no icone de baldo (-).

Unid. Aquisi¢ao Valor Un. Qtd.Solicitada* Valor Total Justificativa* Acgoes
\-TIPO: Antropométrica; Justificativa. (ver .
B 1,000 - UNIDADE 1,50 200,000 R$ 300,00 A ]
IETRICA EM ACO PLANO; ME ! # mais) "o Q

4 »

- <>>| 4 ‘

e Visualizar: Clique no icone de visualizar (Q) para consultar informacgdes detalhadas

doitem.




Tecnologia
em Gestao

Manual — SIGA Intengéo de Registro de Pregos

Material/Servico Item Material/Servico
512000001 - TRENA 00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; MEDIDA: 5 METROS;
REQUISITOS: Graduada em milimetros, centimetros e metros; DADOS COMPLEMENTARES: Com trava.

Orcamentaria *

Justificativa.

Passo 4: Para finalizar a criagdo do planejamento, clique em “Enviar”. Apds o envio, os dados
ndo podem ser alterados.

Cédigo Descrigdo Fase Elemento/Sub-elemento

2024.0022/Administragdo  Agenda Manual - IRP  Planejamento de Demanda 3042 - FERRAMENTAS (CONSU... b e

Vocé pode realizar o cancelamento do envio de um planejamento, desde que ele ndo tenha
sido aceito na fase de analise. Basta clicar no botao “Cancelar Envio” localizado no cabecalho.
Confirme a agdo e os itens podem ser novamente editados.

Cadigo Descricdo Fase Elemento/Sub-elemento

- . Ver Mais Cancelar Envio
2024.0022/Administragdo  Agenda Manual - IRP  Planejamento de Demanda 3042 - FERRAMENTAS (CONSU... € ! !

Cancelar envio

Deseja realmente cancelar o Envio?

6.2. Inserir Justificativa/Anexo

Na sub-aba Inserir Justificativa/Anexo estardo todas as justificativas ativas do tipo
geral ou item (ConfiguracGes > Critério de Justificativa). Ela ndo é obrigatdria para finalizar o

planejamento.

A acdo pode ser feita, seguindo os seguintes passos:
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Justificativa/Anexo

Justificativa da Escolha do Tipo de Solugdo a Contratar

Informe a justificativa

Resultados Pretendidos

Informe a justificativa

Declaragdo da Viabilidade ou Ndo da Contratagao
Informe a justificativa

Passo 1: Preencha as justificativas nos campos desejados.

Passo 2: Para inserir um arquivo, clique no campo “Selecione o arquivo” e escolha o arquivo
desejado. Em seguida, clique em “Adicionar”.

Anexo

Selecione o arquivo Pi  OAdicionar
Para remover um arquivo adicionado, clique no “x”. Em seguida, confirme a ac¢do.

Excluir anexo

Anexo

Esta acdo ira remover o anexo, deseja continuar?

Selecione o arquivo lq © Adicionar

Fluxograma.pde DOCUMENTODEVISOPLANODECOMPRAS,dOC@

Passo 3: Clique em “Salvar”.
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Declaragdo da Viabilidade ou Ndo da Contratagao

Lorem ipsum dolor sit amet,

, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna gligua. Ut enim ad minim veniam, quis
nostrud exercitation ullamecg laboris nisi ut aliguip ex ea commodo consequat.

Anexo

Selecione o arquivo !q © Adicionar

Fluxograma_pdfe DOCUMENTODEVISOPLANODECOMPRAS‘doch

Salvar

Vocé irad perceber que apareceu o “Editar”. Clique nele para realizar a alteragao de qualquer
justificativa e salve novamente.

Justificativa/Anexo

Justificativa da Escolha do Tipo de Solugdo a Contratar # Editar
Motivagdo 1.

Resultados Pretendidos ¢ Editar

Declaracdo da Viabilidade ou Ndo da Contratacdo ¢ Editar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Anexo

Selecione o arquivo lq © Adicionar

Fluxograma.pdf€) ~ DOCUMENTODEVISOPLANODECOMPRAS.docx€3

Exportar PDF

Justificativa/Anexo

Justificativa da Escelha do Tipo de Selugdo a Contratar

Alteragio de justificatival

Resultados Pretendidos # Editar

Declaragao da Viabilidade ou Nao da Contratagdo " Editar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

Anexo

Selecione o arquivo

A © adicionar

Fluxograma.pdf€d  DOCUMENTODEVISOPLANODECOMPRAS.docx€R)
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7. Analisar Planejamento

Na fase de Analise, os planejamentos estdo separados por 6rgao. Para analisar os itens, siga
0s seguintes passos:

Agenda Planejamento Andlise Acompanhamento
e B @
Exercicio Descrigdo Orgdo Total Situagao Agdes
2024 Agenda Manual - IRP SEFAZ R$ 0,00 Aguardando -
2024 Agenda Manual - IRP SEFAZ R$ 0,00 Aguardando -
2024 Agenda Manual - IRP SAD R$ 0,00 Aguardando -

\44»» 5 .

Passo 1: Acesse um planejamento pelo icone de acessar na coluna A¢des.

Agenda Planejamento Andlise Acompanhamento
e B @
Exercicio Descrigdo Orgdo Total Situagao Agdes
2024 Agenda Manual - IRP SEFAZ R$ 0,00 Aguardando E
2024 Agenda Manual - IRP SEFAZ R$ 0,00 Aguardando -
2024 Agenda Manual - IRP SAD R$ 0,00 Aguardando -

\44»» 5 .

Passo 2: Para fazer a andlise do item de um demandante, clique em “Analisar” na coluna
Ac¢des.
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Descrigdo Fase Elemento/Subelemento Prioridade Orgdo Situagdo ver M
er Mais
Agenda Manual - IRP  Planejamento de Demanda 3042 - FERRAMENTAS (CONSU... £ SEFAZ  Aguardando v

Todos
Demandante Natureza de Contratagao Situagdo Prioridade Agdes
M Administrac&o - SEFAZ CONSUMO Aguardando
M Almoxarifado - SEFAZ CONSUMO Aguardando
M Almoxarifado 2 - SEFAZ CONSUMO Aguardando w

C

O identificador ( M) ao lado do nome do demandante indica que os itens ndo foram
previamente definidos.

A visualizagao da justificativa pode ser feita clicando no icone (o).

00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; MEDIDA: 5 ME... Un. Aquisigdo: 1,000 - UNIDADE

700,000

Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total
R$ 500,00

' hig 2,50 . 200,000 .
Solicitado Justificativa

.“-.' 4o

Total Geral: R$ 500,00

Devolver Finalizar m

> |

Passo 3: Em seguida, verifique os campos dos valores. Para realizar alguma alteragao clique
no campo e altere o valor. Depois, clique em “Salvar” para atualizar o novo valor.

00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; MEDIDA: 5 ME... Un. Aquisig&o: 1.000 - UNIDADE

700,000 Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total

0 A R$ 250,00
v

. 2,50 100,000 .
Solicitado Justificativa

14 <>>< 4 ¥

Total Geral: R$ 250,00

Passo 4: Agora, clique em “Finalizar” para concluir a analise deste demandante. Apds a acao,
edicGes ndo podem ser realizadas.
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00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; MEDIDA: 5 ME... Un. Aquisigdo: 1,000 - UNIDADE

700,000 Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total

R$ 500,00

Li]

2,50 . 200,000 .
Salicitado Justificativa A

Total Geral: R$ 500,00

Devolver Finalizar m
> |

Ao finalizar uma analise por demandante, a coluna A¢ées é alterada para “Acessar”.

Demandante Natureza de Contratagao Situagao Prioridade Acgdes
M Almoxarifado 2 - SEFAZ CONSUMO Em Anélise Média

M Administragdo - SEFAZ CONSUMO Analisado Média

M Almoxarifado - SEFAZ CONSUMO Analisado Média
I« ] n > > 5 v

Passo 5: Quando todos os itens forem analisados, clique em “Enviar” para passar o
planejamento para proxima etapa.

Descrigdo Fase Elemento/Subelemento Prioridade Orgdo Situagdo

Agenda Manual - IRP  Planejamento de Demanda 3042 - FERRAMENTAS (CONSU...  Baixa #* SEFAZ  Em Andlise MERLES Enviar

Vocé pode realizar o cancelamento do envio da analise, desde que ele ndo tenha sido aceito
na fase seguinte.

Basta clicar no botdo “Cancelar Envio” localizado no cabecalho. Confirme a a¢do e os itens
podem ser novamente editados.

7.1. Retomar Andlise

Para editar uma analise que foi finalizada, basta clicar em “Acessar” e clicar em “Retomar
Andlise”. Os campos ficardo editaveis novamente.
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00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; MATERIAL: FITA METRICA EM ACO PLANO; MEDIDA: 5 ME...

12,000

Li]

Solicitado Justificativa

7.2. Aba Analisados

Consulte os itens finalizados na aba Analisados.

Analisados

Oitem

Un. Aquisic&o: 1,000 - UNIDADE

Valor Unit. Estimado Qtd. Autorizada Valor Total

250 a 10,000 A R$ 25,00

v

doitens 1-1 de 1

Total Geral: R$ 25,00

Retomar Analise

Pesquisar por Item ou Demandante B

Un. Aquisicao Demandante Quantidade Valor Total Prioridade

0 00000080 - TRENA - TIPO: 1.0-UNIDADE Administragdo - SEFAZ 200,000 R$ 500,00 Média
Antropométrica; MATERIAL: FITA
METR...
) 00000080 - TRENA - TIPO: 1.0-UNIDADE Almoxarifado - SEFAZ 200,000 R$ 500,00 Média
Antropométrica; MATERIAL: FITA
METR...
[ 00000080 - TRENA - TIPO: 1.0-UNIDADE Almoxarifado 2 - SEFAZ 10,000 R$ 25,00 Média
Antropométrica; MATERIAL: FITA
METR...

I« <-> » 5 v |ite ] EV?\‘%*‘,%"

ArZne ama Macen o Aomlimme Total Geral: R$ 1.025,00

8. Consolidar Itens

Na fase de consolidagdo é onde os planejamentos serdo compilados num documento final.

Vocé possui duas abas nele:

e [tens: Todos os itens que foram enviados para a Consolidacgdo.
e Adicionados (nimero de itens adicionados na consolidagdo): Todos os itens que

foram consolidados.

Para facilitar sua busca, faca uma procura por descri¢cdo ou cédigo no canto superior direito,
como indicado na imagem abaixo.
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Agenda Planejamento Anélise Acompanhamento Consolidagdo
Itens Adicionados (5)
codigo
Dd
Material/Servigo Demandante Un. Aquisicao Qtd. Total Validado Agdes
0005563 - Passagem - Tipo: aérea internacional. SECOMP - SECOMP 1 - Unidade 1 R$ 55,00 -]
0005565 - Passagem - Tipo: aérea nacional. SECOMP - SECOMP 1- Unidade 1 R$ 2,00 @
0005566 - Passagem - Tipo: rodovidria estadual SECOMP - SECOMP 1- Unidade 1 R$ 1,00 -]

Tanto na sub-aba Itens, quanto em Adicionados vocé pode realizar a adigdo ou remocgdo. De
preferéncia manuseie em Itens, para facilitar a realiza¢do das a¢Ges. Para consolidar, siga os seguintes
passos:

Passo 1: Basta clicar no icone de remover (Q) na coluna A¢Oes para que o item nao seja

consolidado. Para adiciona-lo a consolidagao, clique no icone de adicionar (0).
Conforme vocé for alterando, a quantidade é atualizada em Adicionados.

Itens Adicionado

Material/Servigo Demandante Un. Aquisi¢cao Qtd. Total Validado Agbes
00000081 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; Administraggo - 1,000 - UNIDADE 100,000 R$ 3.200,00 (4]
ASSENTO... SEFAZ
00000082 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; Administracao - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 2.000,00 (-]
ASSENTO... SEFAZ
0000105 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORING; Administracao - 1,000 - UNIDADE 300,000 R$ 6.000,00 (+)
ASSENTO:... SEFAZ
00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Administracao - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00 (-]
MATERIAL:.. SEFAZ

Passo 2: Apos verificar os itens que serdo consolidados, clique em “Concluir”. Perceba que a
sub-aba Itens ndo serd mais exibida.
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Consolidacdo admin ¥ &
00000081 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; AamInistragao - 1,000 - UNIDADE 1oo,u0 K% 3.200,00 j=
ASSENTO... SEFAZ
00000082 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; Administraco - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 2.000,00 (+]
ASSENTO... SEFAZ
0000105 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; Administracao - 1,000 - UNIDADE 300,000 R$ 6.000,00 (+]
ASSENTO:... SEFAZ
00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Administragao - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00 (-]
MATERIAL:... SEFAZ
00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Almox - SEFAZ 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00 (-]
MATERIAL:...

« <z s

Adicionados (7)

Material/Servigo Demandante un. Aquisigao Qtd. Total validado
00000081 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORINO; Administragao - 1,000 - UNIDADE 100,000 R$ 3.200,00
ASSENTO... SEFAZ
00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Administracao - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00
MATERIAL:... SEFAZ
00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Almox - SEFAZ 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00
MATERIAL:...

Almaud  €EFAT 1nnnn ne e An

Para retomar a edicdo de itens, clique em “Cancelar conclusdo”.

00000081 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORING; AUIITISU dLav - 1,000 - UNIDADE 1uU,uUU P 3.£00,0U
ASSENTO... SEFAZ

00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Administracao - 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00
MATERIAL:... SEFAZ

00000080 - TRENA - TIPO: Antropométrica; Almox - SEFAZ 1,000 - UNIDADE 200,000 R$ 500,00
MATERIAL:...

00000080 - TRENA - TIPO: Antropomeétrica; almox2 - SEFAZ 1,000 - UNIDADE 10,000 R$ 25,00
MATERIAL:...

00000081 - CADEIRA 2 - ENCOSTO: EM CORING; Aluno 02 - SAD 1,000 - UNIDADE 10,000 R$ 10,00
ASSENTO...

« < 2 [ 5 v |itens po

8.1. Criar Processo

Para criar o processo, clique em “Criar processo”.




Tecnologia
em Gestao

Manual — SIGA Intengéo de Registro de Pregos

Agenda  Planejamente  Andlise  Validagdo

Acompanhamento [CHENIEHTEN Resultado  Calendario ‘ma”r‘xe““‘

Adicionados (12)

9. Acompanhar Planejamento

Esta secdo serve para vocé fazer os acompanhamentos dos itens. Basta clicar no titulo
indicado que as informagdes dele serdo expandidas.

Dadas Gerals

Itens Enviados (20
Daserigo vigeneia
Aquisi An

aicamentos

Elemento/subelemento em Unidade Aquisiche
3047 - FERRAMENTAS 1,000 UNIDADE
Anilise de Demanda Grgaos
132024 Todes 5299 - OUITHOS MATERIAS P 1,000- UNIDADE
Necessidae Cantratagda 5299 OUTROS MATERLAS P
WTERLNS P
Itens Enviadas (9) e 5000 - MATERIAL DE MEREND. 303 - 20,000 - UTRO
RN R
Hens Cansolidados (3]

10. Resultado

Aqui vocé pode gerar uma planilha do planejamento. Escreva o titulo em “Descri¢do”, faca as
selecdes e clique em “Gerar”.

Agenda Planejamento Andlise

Acompanhamento Consolida¢do Resultado

Calendario
Exercicio Agenda Vigéncia Situagdo
2024 Agenda Manual - IRP 1° Semestre Em Finalizagdo
Descrigdo™

Classificar Arquivo *

Por Elemento/Subelemento

Por Demandante

Por Item Material/Servico

Os arquivos ficardo “Em Finalizagdo” até que eles estejam disponiveis. Clique em “Baixar

XLS”. Caso ele ndo apareca, recarregue a pagina ou navegue por outras abas e volte para a aba
Resultados.
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Classificar Arquivo * Classificar Arquivo *

. - ¥ Bai
Por Elemento/Subelemento (Em Finalizacao) Por Elemento/Subelemento & Baixar XLS

Por Demandante (Em Finalizacdo) Por Demandante & Baixar XLS

Por Item Material/Servico (Em Finalizacao) Por Item Material/Servico &, Baixar XLS
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