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1. Apresentação  

 

O objetivo deste Manual Operacional é transmitir noções essenciais e orientar os 

usuários do Sistema Informatizado de Registro de Preços ï SIRP na operação do referido sistema 

em toda a sua extensão. 

O SIRP, um dos módulos do Sistema Integrado de Administração de Materiais e Serviços 

ï SIAD permite o registro informatizado das fases de planejamento e acompanhamento dos 

processos de Registro de Preços e está integrado com o Licitanet e módulo de Compras para 

realização das fases de licitação e contratação respectivamente.  

Por se tratar de um sistema corporativo do Estado de Minas Gerais, o SIRP, pode ser 

acessado por todos os Órgãos e Entidades da Administração Pública Direta, Autárquica e 

Fundacional e as Empresas Estatais dependentes, obedecendo a critérios de acesso já 

estabelecidos.  
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2. Introdução 

O Registro de Preços é um conjunto de procedimentos para registro formal de preços relativos à 
prestação de serviços, aquisição e locação de bens, para contratações futuras, realizado por meio 
de uma única licitação, na modalidade de concorrência ou pregão, em que as empresas 
disponibilizam os bens e serviços a preços e prazos registrados em ata específica e a aquisição 
ou contratação é feita quando melhor convier aos órgãos/entidades que integram a Ata. 

O processo é iniciado quando o Órgão Gestor recebe uma autorização da SEPLAG determinando 
descentralização do grupo, classe, material/serviço ou item de material/serviço que será incluído 
na abrangência do Registro de Preços. A seguir, o gestor envia convite aos órgãos interessados 
para participarem do Registro de Preços. Neste convite é discriminado o objeto e o prazo de 
entrega das planilhas de levantamento. 

Os órgãos interessados, após  recebimento do convite, deverão preencher as planilhas de 
levantamento, compondo os itens e seus respectivos quantitativos (através de suas unidades 
consumidoras), dentro do prazo determinado pelo órgão gestor.  

Cabe ao Órgão Gestor analisar e consolidar todas as planilhas de levantamento enviadas pelos 
órgãos interessados, definindo os itens que terão seus preços registrados; realizar  pesquisa no 
mercado, para definição do preço de referência;  preparar minuta do Termo de Adesão e 
encaminhá-la aos órgãos interessados. Estes, por sua vez, devem compor o Termo de Adesão, 
definindo a(s) unidade(s) de aquisição, o(s) local (ais) , a(s)  periodicidade(s) e a(s) quantidade(s)  
dos itens. 

Os órgãos interessados deverão encaminhar para suas unidades aprovadoras o Termo de 
Adesão para validação e aprovação. A unidade aprovadora ficará responsável por encaminhar o 
Termo de Adesão ou a negativa do mesmo, quando  não houver  interesse em participar do 
Registro de Preço.  

O órgão gestor deverá consolidar os Termos de Adesão e arquivar as negativas do mesmo, 
elaborar minuta do Edital e realizar a licitação para que seja feita a seleção dos fornecedores que 
terão seus preços registrados em ata. 

O Sistema de Registro de Preços é regido pelo Decreto Estadual n.º 43.652, de 12/11/2003, o 
qual regulamenta o sistema de Registro de Preços previsto no artigo 15 da Lei Federal n.º 8.666, 
de 21/06/1993, e que recentemente foi alterado pelo Decreto Estadual n.º 43.979, de 03/03/2005.  

O Registro de Preço é dividido em quatro fases: 

¶ Planejamento ï compreende a definição do órgão gestor e do objeto/itens, convite, 
levantamento de demandas, reunião com os fornecedores, consolidação (elaboração de 
estratégias), adesão e elaboração de edital; 

¶ Licitação ï compreende a aprovação de edital, sessão pública da licitação, classificação 
dos fornecedores (registro) e a elaboração da ata de registro de preços; 

¶ Contratação ï compreende pedido de compra, processo de compra, formalização do 
contrato e baixa nos quantitativos; 

¶ Acompanhamento ï compreende o gerenciamento do Registro de Preços, alteração na ata 
de Registro de Preços, pesquisa de mercado e publicações trimestrais.  

As fases de planejamento e acompanhamento são realizadas no Sistema Informatizado de 
Registro de Preços que tem por objetivo dar apoio informatizado ao processo de Registros de 
Preços realizados pelos órgãos/entidades do Estado de Minas Gerais.  

O SIRP poderá proporcionar aos usuários inúmeras vantagens, dentre elas: 

¶ Independência de previsão orçamentária: só se exige quando das requisições de compra; 

¶ Adequação à imprevisibilidade de consumo; 

¶ Evitar fracionamento de despesa; 
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¶ Propiciar participação de pequenas empresas; 

¶ Proporcionar maior transparência; 

¶ Revisão constante dos preços; 

¶ Agilizar e otimizar o Processo de Registro de Preços, desde o planejamento até a finalização 
do mesmo. 

¶ Redução do número de processos licitatórios, proporcionando economia através do ganho de 
escala.  

¶ Redução dos custos de logística e distribuição de materiais, uma vez que as entregas serão 
realizadas diretamente pelos fornecedores.  

¶ Uniformização das operações para Registro de Preços 

 

3. Agentes do Registro de Preço 

Órgão Gestor -  Órgão ou entidade da Administração Pública responsável pela condução do 
conjunto de procedimentos do certame para registro de preços e gerenciamento da Ata de 
Registro de Preços dele decorrente. É, geralmente, o órgão que possui maior capacidade técnica 
para realizar todo o procedimento, seja por possuir melhor estrutura ou por estar habituado a 
realizar contratações do objeto cujo preço se está registrando. 

Órgão Interessado - Órgão ou entidade da Administração Pública que foi convidado a participar 
do Registro de Preços e participa dos procedimentos iniciais, informando seu planejamento ao 
órgão gestor, no entanto, ainda não tem sua participação formalizada por meio do Termo de 
Adesão. 

Órgão Participante - Órgão ou entidade que participou dos procedimentos iniciais do SRP e 
formalizou sua participação por meio do Termo de Adesão e integra a Ata de Registro de Preços. 
A sua demanda é prevista na Ata de Registro de Preços e o fornecedor tem o dever de entregá-la, 
caso haja necessidade da contratação. 

Órgão Não-Participante - Órgão ou entidade que não está contemplado na Ata do Registro de 
Preços, portanto não tem sua demanda prevista no processo. Poderá vir a participar do Registro 
de Preços se apresentar sua demanda ao Órgão Gestor e este negociar o fornecimento do 
quantitativo levantado com o fornecedor, desde que este atenda às mesmas condições e não 
prejudique os demais Órgãos Participantes. Caso o fornecedor concorde em realizar o 
fornecimento, o Órgão Não-Partipante deverá compor o Termo de Adesão e enviá-lo ao Órgão 
Gestor para que este junte o termo ao processo e possa alterar a Ata de Registro de Preços. O 
Órgão Não-Participante, conforme § 3°, do art. 8°, do Decreto 43.652/03, poderá solicitar um 
quantitativo de até 100% do que foi registrado.  

 

4. Perfil dos Usuários  

Para operar o sistema, o órgão ou entidade interessado ou participante do Registro de Preços 
deverá designar servidores para operar o sistema nos seguintes perfis:  

Unidade Processadora - É a unidade ou servidor do órgão interessado com competência para 
coordenar e consolidar o planejamento interno do órgão. É quem elabora, nos "Registros de Preço 
Com Levantamento", a planilha de levantamento do órgão, com os itens  que o órgão tem 
interesse em ter os preços registrados, solicitando às unidades consumidoras, em seguida, o 
quantitativo para cada item da planilha. É, também, quem compõe o Termo de Adesão, 
informando os quantitativos definitivos do órgão interessado para os itens que serão registrados. 

Unidades Consumidoras - Unidades do órgão interessado que são subordinadas ao setor da 
unidade processadora. Exemplificando, seriam as regionais que possuem unidades de compras 
centralizadas, no entanto subordinadas à unidade de compras central do órgão. Responsável por 
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preencher o quantitativo dos itens constantes da planilha de levantamento enviada pela unidade 
processadora. 

Unidade Aprovadora - É a autoridade competente para verificar a regularidade das informações 
apresentadas pela Unidade Processadora na composição da Planilha de Levantamento e do 
Termo de Adesão e aprová-las, encaminhando os termos, em seguida, para o Órgão Gestor. 

Cada Órgão/Entidade habilitado a participar do processo de Registro de Preços, poderá ser 
representado com mais de um perfil. 

O perfil de cada usuário do SIRP deverá estar previamente cadastrado no módulo de Órgãos e 
Entidades do SIAD, assim como os itens de material/serviço e a liberação da descentralização dos 
gestores responsáveis no módulo de Material e Serviço .  

A autorização dos procedimentos de Registro de Preços, para cada órgão/entidade, será feita pela 
unidade gerencial do módulo Órgãos e Entidades da SEPLAG.  

Para autorizar as Unidades Administrativas para os perfis de Registro de Preço e seus usuários,  
o órgão/entidade deverá através de seu administrador de segurança proceder da seguinte forma: 

1. Acessar o sistema SIAD atrav®s de sua unidade gerencial do m·dulo ñčrg«os e 
Entidadesò; 

2. Selecionar com ñXò a op­«o ñčrg«os e Entidadesò e teclar <ENTER> (Figura 1) ;  

 

 

Figura 1 

 

Será exibida a tela do submenu ñčrg«o e Entidadeò (Figura 2), apresentando as opções 
constantes do módulo selecionado.  

 

Para autorizar as unidades administrativas: 
 

- Selecionar opção 7 ñAutorizar§ Procedimento para Unidadeò (Figura 2); 
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Figura 2 

 

2. Selecionar a opção 1 ñAutorizar§ Acesso Procedimento para Unidadesò (Figura 3);  

 

 

Figura 3 

 

3. Informará o código da Unidade que estará sendo habilitada (Figura 4); 
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Figura 4 

 

4. Informará o código 916 correspondente ao módulo SIRP e teclará <ENTER>;  

5. Informará os códigos dos procedimentos para a Unidade, conforme o perfil a ser habilitado 
sendo (Figura 5) :  

-  RP1: Unidade Aprovadora; 

-  RP2: Unidade Processadora Central; 

-  RP3: Unidade Consumidora; 

-  RP4: Unidade Gestora. 

 

 

Figura 5 

 

Para Cadastrar Usuários  responsáveis na operação  do SIRP nas Unidades:   
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1. Selecionar a opção 8 ñAutorizar§ o Procedimento para Usu§riosò e teclar§ <ENTER> (Figura 
6);  

 

 

Figura 6 

 

2. Selecionar a opção2  Autorizar§ Acesso por C.P.Fò e teclará <ENTER> (Figura 7); 

 

 

Figura 7 

 

3. Informará à Unidade Administrativa na qual o usuário está sendo habilitado (Figura 8); 

 



-SIRP ï Manual Operacional do Usuário 

 12 

 

Figura 8 

 

4. Informará o C.P.F. do usuário; 

5. Informará o código 916 que corresponde ao módulo SIRP, e  

6. Informará os procedimentos para a Unidade dos usuários em habilitação, sendo; 

-  RP1: Unidade Aprovadora; 

-  RP2: Unidade Processadora Central; 

-  RP3: Unidade Consumidora; 

-  RP4: Unidade Gestora. 

Para autorização de gerenciamento descentralizado de Registro de Preço de Material/Serviço, o 
órgão gestor deverá entrar em contato com o setor de Catálogo de Materiais e Serviços da 
Superintendência Central de Recursos Logísticos e Patrimônio da Secretaria de Estado de 
Planejamento e Gestão- SEPLAG solicitando-lhe formalmente a autorização para a 
descentralização do grupo, classe, material/serviço ou item de material/serviço.  

Cadastradas as devidas autorizações as Unidades usuárias terão o acesso liberado para operar o 
SIRP. 

 

5. Segurança 

O acesso ao SIRP será restrito por meio de senhas individuais para cada usuário.  

O controle desse acesso será feito através do RACF - Ferramenta de Controle de Acesso utilizada 
pelo sistema SIAD, que validará o login e senha . O usuário deverá ser cadastrado previamente 
no SIAD e ter autorização para o perfil escolhido na Unidade informada, conforme já descrito nos 
itens anteriores.  

 

6. Senha de Acesso 

O Órgão/Entidade interessado em utilizar o SIRP deverá ser previamente cadastrado no Sistema 
Integrado de Administração de Materiais e Serviços ï SIAD, no m·dulo ñčrg«os e Entidadesò, 
gerenciado pela Superintendência Central de Recursos Logísticos e Patrimônio da Secretaria de 
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Estado de Planejamento e Gestão- SEPLAG conforme procedimentos já descritos nos itens 
anteriores.   

 

7. Ambiente de Trabalho 

O Sistema Informatizado de Registro de Preços - SIRP será operado no ambiente web (Internet), 
através do browser Internet Explorer, o qual deverá ter, no mínimo, a versão 5.5 e a resolução do 
vídeo de 800 por 600 pixels. 

 

8. Acesso ao Sistema Informatizado do Registro de Preços 

Para acessar o SIRP, o usuário deverá abrir o browser Internet Explorer e digitar no espaço 
reservado para o endereço:  http://www.compras.mg.gov.br  e acessar no menu principal o link 
SIRP. 

Será exibida a tela inicial  do Sistema (Figura 9) que permitirá o acesso ao SIRP, a partir da 
seleção do perfil Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, Unidade Processadora ou Unidade 
Consumidora pela unidade usuária. 

 

 

Figura 9 

 

¶ Perfil: A unidade usuária clicará na seta à direita para selecionar um dos perfis permitidos 
para acesso.; 

¶ Unidade: A Unidade usuária digitará o código que identifica a Unidade para a qual está 
realizando as operações.; 

¶ Matrícula: Preenche-se o número de matrícula do representante da Unidade usuária 
identificada para aquele perfil;  

¶ Senha: A senha do usuário.  

Preenchidos os campos, clicar no botão ñConfirmarò, para  efetuar o login no sistema. 

Ser§ exibida pelo sistema a tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò (Figura 10), que 
apresenta a relação de Processos de Registro de Preços nos quais a unidade usuária figura como 
órgão gestor ou como convidada a participar de processos pertencentes a outros 
órgãos/entidades.  

A Lista de Processos de Registro de Preços apresentará os seguintes campos:  

http://www.compras.mg.gov.br/
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¶ Nº Planej.: Número de planejamento. O número de planejamento será gerado, 
automaticamente, pelo sistema a cada registro de preços que for criado. É seqüencial 
anual e único para o Estado.  

¶ Nº RP: Número do Registro de Preços. O número de registro de preços será vinculado ao 
planejamento após a geração/inclusão da ATA de RP.  

¶ Nº Pregão: Numero do Pregão. Corresponde ao número do pregão gerado durante a fase 
de licitação para o processo de registro de preços corrente. Ao clicar sobre o número do 
pregão será exibida uma tela com as informações do pregão no Licitanet. 

¶ Descrição do Objeto de RP:  Descrição do objeto do Registro de Preços.   

¶ Situação: Status do processo de Registro de Preços.  

¶ Sigla do Órgão Gestor: Caso o usuário corrente não seja o Órgão Gestor, a sigla do 
Órgão gestor será apresentada  e o usuário poderá clicar sobre o link apresentado para 
ver mais informações. 

¶ Vigência: Prazo de duração da ATA de Registro de Preços.   

 

 

Figura 10 

9. Menu de Opções do SIRP  

O Menu de Opções (Figura 11),  será representado por abas na parte superior em que estão 
descritas as etapas do Processo de Registro de Preços (Consultas, Processo RP, Levantamento, 
Termo de Adesão  e  Acompanhamento).  
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Figura 11 

 

NOTA: É IMPORTANTE: observar em que situação se encontra o Registro de Preços, pois a 
realização de cada operação no sistema depende da situação em que esteja. 

 

9.1. Etapas que compõem o SIRP descritas nas Abas Superiores das 
Páginas  

9.1.1.  Consultas  

Esta Etapa do SIRP permite consulta aos dados cadastrados através das opções operacionais a 
seguir;  

 

OPÇÕES OPERACIONAIS  PERFIL DO USUÁRIO 

Retorno P.L. e  T.A.  Órgão Gestor 

Informações Atuais RP  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora 

Documentos R.P. Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora 

Evolução dos Preços  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora. 

Itens  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora. 

Históricos Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora. 

Utilização das Quotas  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora.  

Ocorrências  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora. 

Solicitações Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora, Consumidora. 

Registros de Preços  Consulta Pública 

Abas 
do 
Menu 
de 
Opções  
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Legislação Consulta Pública 

Cartilha Consulta Pública 

Manual Operacional  Consulta Pública 

Retorno UCôs Unidade Aprovadora, Processadora, 
Consumidora. 

Plan. Levantamento Unidade Aprovadora, Processadora, 
Consumidora. 

 

Para acesso a essas op­»es o usu§rio posicionar§ o cursor na aba ñConsultasò, e ser§ exibida a 
lista com as opções operacionais constantes dessa etapa, conforme o perfil autorizado. 

 

9.1.2. Processo RP  

Esta etapa do SIRP permitirá ao usuário executar as opções operacionais a seguir, conforme o 
perfil;  

 

 

OPÇÕES OPERACIONAIS PERFIL DO USUÁRIO 

Selecionar RP Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora e Consumidora. 

Visualizar RP Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, 
Processadora e Consumidora. 

Criar RP  Órgão Gestor 

Planilha do RP Órgão Gestor 

Enviar Convite Órgão Gestor 

Alterar Informações  Órgão Gestor 

Retornar Situação  Órgão Gestor 

Cancelar Órgão Gestor 

Excluir Órgão Gestor 

 

Para acessar essas op­»es o usu§rio dever§ posicionar o cursor na aba ñProcesso RPò em que 
será exibida a lista com as opções operacionais constantes dessa etapa, conforme o perfil 
autorizado. 

 

9.1.3. Levantamento  

Esta etapa do SIRP permitirá consulta aos dados cadastrados através das opções operacionais a 
seguir; 

OPÇÕES OPERACIONAIS PERFIL DO USUÁRIO 

Imprimir Pl. Aprovada 
Órgão Gestor, Unidades Processadora e 
Aprovadora  

Encerrar  Órgão Gestor e Unidade Processadora 
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Consolidar  Órgão Gestor e Unidade Processadora 

Elaborar Planilha  Unidade Processadora 

Encaminhar para UCôs Unidade Processadora 

Retornar para Composição Unidade Processadora 

Encaminhar para UA  Unidade Processadora 

Aprovar  Unidade Aprovadora 

Compor Planilha Unidade Consumidora 

 

Para acessar as op­»es o usu§rio dever§ posicionar o cursor na aba ñLevantamentoò em que será 
exibida a lista com as opções operacionais constantes dessa etapa conforme o perfil autorizado. 

 

9.1.4. Termo de Adesão  

 Esta etapa do SIRP permitirá consulta aos dados cadastrados através das opções operacionais a 
seguir; 

 

 

OPÇÕES OPERACIONAIS PERFIL DO USUÁRIO 

Encaminhar Minuta  Órgão Gestor 

Imprimir  Órgão Gestor, Unidade Aprovadora, Processadora 

Encerrar Recebimento Órgão Gestor 

Consolidar  Órgão Gestor 

Compor Unidade Processadora 

Aprovar  Unidade Aprovadora 

Enviar Negativa Unidade Aprovadora 

 

Para acessar as op­»es o usu§rio dever§ posicionar o cursor na aba ñTermo de Ades«oò em que 
será exibida a lista com as opções operacionais constantes dessa etapa, conforme o perfil 
autorizado. 

 

9.1.5. Acompanhamento  

Esta etapa do SIRP permitirá consulta aos dados cadastrados através das opções operacionais a 
seguir: 

 

OPÇÕES OPERACIONAIS  PERFIL DO USUÁRIO 

Obter Preços Licitados  Órgão Gestor 

Ata do RP Órgão Gestor  

Fornecedor Órgão Gestor 

Item Registrado Órgão Gestor 
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Quota Órgão Gestor 

Avaliar Nova Adesão Órgão Gestor  

Responder Ocorrência Órgão Gestor 

Registrar Pesquisa Mercado Órgão Gestor 

Solicitar Aumento Quota Unidade Processadora 

Liberar Quota Unidade Processadora 

Registrar Ocorrência Unidade Processadora 

Avaliar Ocorrência Unidade Processadora 

Aprovar Solicitação Unidade Aprovadora 

 

Para acessar as op­»es o usu§rio dever§ posicionar o cursor na aba ñAcompanhamentoò em que 
será exibida a lista com as opções operacionais constantes dessa etapa, conforme o perfil 
autorizado. 

 

10. FASES OPERACIONAIS DO SIRP   

10.1. PLANEJAMENTO  

A fase de Planejamento é composta por: 

¶ Inicialização ao Processo Registro de Preços, que permitirá os procedimentos de 
seleção, visualização dos dados existentes, criação do Registro de Preços, 
comunicação do início do processo através de convite para participação, elaboração de 
planilha, validação de preços e disponibilização dos dados do R.P. no Licitanet;  

¶ Levantamento, que permitirá os procedimentos de elaboração, encerramento e 
consolidação dos levantamentos; e  

¶ Termo de Adesão, que permitirá os procedimentos de composição, encaminhamento, 
encerramento e consolidação dos termos de adesão;  

 

10.1.1. Visualização de Processo de Registro de Preços  

Esta opção possibilitará ao usuário visualizar os principais dados do Registro de Preços, conforme 
apresentado na tela.(Figura 12).  
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Figura 12 

 

A visualização dos dados do Registro de Preços poderá ser efetuada das seguintes formas: 

Para o RP corrente (que estiver sendo trabalhado no momento) 

1. Através do menu de opções do SIRP - quando o usuário estiver executando alguma operação 
no SIRP, bastará posicionar o cursor na aba de ñProcesso RPò e selecionar a opção ï 
ñVisualizarò.  

2. Através do rodapé da tela - no rodapé da tela, em qualquer tela do SIRP, o usuário clicará no 
link que descreve o Número do Registro de Preços Corrente.  

Para os demais RPôs  

1. Através da tela ñLista Processo de RPò(Figura 10), em que o usuário irá selecionar e clicar 
no Processo de RP desejado. 

 

10.1.2. Criar Processo de Registro de Preços  

Para criação de um Registro de Preços o órgão gestor deverá  definir a abrangência do Registro 
de Preços (grupo, classe, material/serviço e item de material/serviço), conforme cadastrado no 
catálogo de materiais do SIAD-(item 3 desse manual). Os órgãos/entidades convidados, 
interessados em participar, representados por suas Unidades Processadoras farão o 
levantamento de demanda junto às suas Unidades Consumidoras, sendo as informações desse 
levantamento registradas e processadas pelo SIRP.  

 

IMPORTANTE: 

¶ O SIRP permitirá a criação de mais de um Processo de Registro de Preços para o mesmo 
objeto, desde que ainda não exista Ata de Registro de Preços do mesmo. 

¶ A mensagem do convite será encaminhada, via e-mail, aos responsáveis da Unidade 
Processadora e da Unidade Aprovadora, conforme cadastrado no módulo de Órgãos e 
Entidades do SIAD. 

 

Botão de Comando Operacional 
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10.1.2.1. Criar Processo de Registro de Preços  COM  Levantamento de 
Demanda 

No menu de op­»es do SIRP o ·rg«o gestor posicionar§ o cursor na aba de ñProcesso RPò. Será 
exibida a lista de opções disponíveis pertencentes a essa etapa. O órgão gestor irá selecionar e 
clicar na op­«o ñCriar R.P.ò  

Será exibida a tela ñCadastro de Processo de Registro de Pre­osò (Figura 13).  

 

 

Figura 13 

 

- O črg«o Gestor no campo ñDescri­«o do objeto de R.P.ò descrever§ o objeto para a cria­«o 
do Registro de Preços. 

- No campo destinado ¨ defini­«o do procedimento ñCom Levantamento de demanda?ò o 
Órgão Gestor clicará na seta localizada ¨ direita para selecionar a op­«o  ñSimò, relativa  a 
criação do RP  com levantamento de demandas.   

- No campo ñExpectativa da Vig°nciaò, o Órgão Gestor optará por um dos prazos de 01 a 12 
meses determinando o tempo de expectativa de término de vigência do processo.  

- No campo ñTipo de item do R.P.ò o Órgão Gestor identificará se o objeto do Registro de 
Preços é um item do tipo ñMaterialò ou ñServi­osò.  

Preenchidos os campos, o Órgão Gestor irá clicar em um dos botões: 

- ñDesistirò- caso decida não prosseguir com os procedimentos para a criação do Processo de 
Registro de Preços ou,  

- ñCriarò caso a decisão seja dar prosseguimento ao processo de cadastro do Registro de 
Preços. 

Ser§ exibida a tela de ñDefinição de Abrangência de Objeto de R.P.ò(Figura 14) que 
apresentará os campos ñGrupoò, ñClasseò e ñMaterialò  em que  a Unidade Gestora define o nível 
de abrangência do objeto a ter seu preço registrado. 

 

Botões de Comandos Operacionais  
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Figura 14 

 

O Órgão Gestor posicionará o cursor na seta à direita de cada um dos campos (Grupo, Classe e 
Material) e clicará definindo aquele que deseja preencher.  

O campo que não contiver as informações compatíveis ao preenchimento ficará protegido de 
forma automática e será exibida mensagem pelo sistema justificando a restrição. 

Após a definição do nível de abrangência do Registro de Preços, a Unidade Gestora clicará nos 
bot»es ñ+ò, ¨ direita das setas localizadas em cada campo (grupo, classe ou material), para 
adicionar o objeto  à lista de objetos selecionados. 

A cada clique nos bot»es ñ+ò a informa­«o ser§ transferida  para o quadro ñObjetos Selecionadosò 
nos campos ñDescri­«oò, ñC·digoò e o ñTipoò..  

Desde que as informações selecionadas no preenchimento dos campos ñGrupoò e ñClasseò j§ 
tenham sido transferidas para o quadro de objetos selecionados, não será necessário introduzi-las 
novamente, se o ñMaterialò escolhido pertencer ao mesmo grupo e classe. 

Após verificação do código e do tipo de cada elemento, se a Unidade Gestora desejar excluir 
algum dos dados cadastrados, deverá clicar à esquerda do elemento e confirmar a exclusão, 
clicando no bot«o ñExcluirò.  

Identificados e descritos o grupo, a classe e o(s) material desejado(s) a Unidade Gestora clicará:  

-  no botão òVoltarò para voltar à tela anterior ou,  

 

 

Figura 15 

Mensagem de 
ajuda p/ 
operações 

executadas. 

Botões de Comandos Operacionais  

Botões de Comandos Operacionais  
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Ao clicar no botão ñConcluirò será exibida a tela ñEnvio de Mensagemò (Figura 16), através da qual 
o Órgão Gestor enviará convite de participação aos Órgãos interessados apresentando os dados 
do objeto que estará sendo colocado em Registro de Preços.  

 

 

Figura 16 

 

Nesta tela (Figura 16) ser«o exibidas algumas informa­»es j§ definidas para o SIRP como: ñTipo 
de Mensagemò, ñAssuntoò de que trata a mensagem, ñCorpo da Mensagemò que transcreve os 
dados que compõem o Registro de Preços em questão, inclusive o número do planejamento 
gerado pelo SIRP (em ordem seqüencial anual). 

A Unidade Gestora preencherá os demais campos - ñParaò, ñTexto Adicionalò, ñData Retornoò, 
ñNome do Remetenteò e ñCargo do Remetenteò conforme instruções a seguir:  

- Para ï A Unidade Gestora irá clicar à direita do campo, onde se encontra um quadradinho 
vermelho com três pontinhos. Nesse momento o Sistema listará os Órgãos e Entidades 
passíveis de envio  de convite para o Registro de Preços. Após a seleção dos convidados, o 
Órgão Gestor deverá rolar a tela até o final da lista e clicar no botão ñConfirmarò.  

- Texto Adicional ï Campo reservado para texto complementar, a critério do Órgão Gestor.  

- Data de Retorno ï Dia, mês e ano definidos pela Unidade Gestora para o retorno das 
informações do levantamento da demanda por parte dos Órgãos convidados.  

- Nome do Remetente ï Nome do responsável por remeter o convite para o Registro de 
Preços.  

- Cargo do Remetente ï Cargo de lotação do remetente do convite para o levantamento de 
Registro de Preços.  

Preenchidos os campos, o Órgão Gestor clicará no botão ñEnviarò, quando será encaminhada a 
mensagem de convite, via e-mail, aos destinatários selecionados. 

De forma autom§tica ser§ exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (figura 17), que 
apresentará  todos os dados referentes ao Registro de Preços planejado, sinalizando a situação 
LEVANTAMENTO.  

 

Botões de Comandos Operacionais  
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Figura 17 

 

A partir deste ponto a Unidade Gestora aguardará os próximos passos.  

 

10.1.2.2. Elaborar Planilha de Levantamento 

Esta operação permitirá à Unidade Processadora elaborar a Planilha de Levantamento de 
demanda, na qual serão informados os itens para o Registro de Preços.  

IMPORTANTE:  

Na elaboração da Planilha de Levantamento, o Registro de Preços deverá estar na situação de 
LEVANTAMENTO.  

A Unidade Processadora estando na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò (Figura 
10) selecionará o número do planejamento para o qual vai elaborar a Planilha de Levantamento. 

Será exibida a tela ñVisualização de Processo de RPò (Figura 17) apresentando os principais 
dados que compõem o Planejamento do Registro de Preços selecionado. 

A Unidade Processadora examinará os dados apresentados e no Menu de Opções do SIRP 
posicionar§ o cursor na aba de ñLevantamentoò  e  clicará na opção ñElaborar Planilhaò.  

Ser§ exibida a tela ñElaboração de Planilha de Levantamentoò (Figura 18).  

A Unidade Processadora clicar§ no bot«o ñIncluir Itemò para determinar quais deles participar«o 
do levantamento de demanda de Registro de Preços. 

 

 

Figura 18  

Situação: 
Levantamento 

Botão de Comandos Operacionais  

Botões de Comandos Operacionais  
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Será exibida a tela ñInclus«o de Item de Registro de Pre­osò (Figura 19).  

 

 

Figura 19  

 

A Unidade Processadora preenche o campo ñC·digo ou descri­«o do itemò digitando o item que 
será incluído na elaboração da planilha de Registro de Pre­os e clica no bot«o ñConsultarò para 
prosseguir ou, no bot«o ñVoltar para Planilhaò se deseja retornar ¨ tela anterior. 

Ap·s descrever o item desejado e clicar no bot«o ñConsultarò ® exibida uma lista com as 
descrições dos itens cadastrados para a seleção do item desejado. 

A Unidade Processadora identifica o item desejado e clica com o cursor em cima da opção 
escolhida (Figura 20). Se necessário consultar o detalhamento de um determinado item, clica no 
campo ñVer Especifica­«oò  correspondente ao item desejado.  

Assim feito, a Unidade Processadora posiciona o cursor na barra de rolagem à direita para chegar 
ao final da lista e encontra um quadro que apresenta os dados referentes ao item selecionado 
para a sua confirmação. Alguns dados apresentados nesse quadro (unidade de aquisição, local e 
periodicidade) são disponibilizados para alterações, se necessário.  

Para confirmar os dados incluídos a Unidade Processadora clica no botão ñIncluirò.  

É exibida uma mensagem de notificação ñOpera­«o Realizada com Sucessoò.  

 

 

Figura 20  

 

Botões de Comandos Operacionais  

Botões de Comandos Operacionais  

Mensagem  
conclusiva 
da 
operação. 
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A Unidade Processadora prossegue na inclusão de cada item, até concluir a montagem de todos 
os itens na planilha em edição.  

IMPORTANTE: 

¶ O item informado tem que estar previamente cadastrado no catálogo de materiais do SIAD e 
no estado ATIVO. Se não houver a especificação do item de material ou serviço, o mesmo não 
poderá ser incluído na Planilha.  

Ao término de todas as inclusões a Unidade Processadora clica no botão ñVoltar para Planilhaò.  
Retorna a tela de ñElabora­«o da Planilha de Levantamentoò (Figura 21) apresentando todos 
os itens inclusos até o momento.   

- Para selecionar e incluir mais itens na planilha que está sendo elaborada, a Unidade 
Processadora clica no botão ñIncluir itemò; e prossegue com as inclusões, 

- Para excluir itens selecionados, a Unidade Processadora seleciona o item e clica no botão 
ñExcluirò; 

- Para confirmar o cadastro dos itens selecionados a Unidade Processadora clica no botão 
ñSalvarò 

- Para encaminhar a planilha às Unidades Consumidoras participantes do Registro de Preços, 
a Unidade Processadora clica no bot«o ñEncaminharò. 

Incluídos todos os itens e após a Unidade Processadora clicar no botão ñEncaminharò, é exibida 
uma tela comunicando a realização da operação e apresentando a seguinte MENSAGEM: A 
Planilha de Levantamento foi encaminhada para as Unidades Consumidoras.  

 

 

Figura 21 

 

Encaminhada a ñPlanilhaò ¨s Unidades Consumidoras, o Sistema não mais permitirá que seja  
apresentada a mesma planilha para novas operações e exibirá a tela de ñVisualiza­«o de 
Processo de R.P.ò (Figura 22) constando a situa­«o de ñLevantamentoò e informando que a 
planilha se encontra em fase de composição pelas Unidades Consumidoras. 

 

Clique 
para 
selecionar 
o item. 

Botões de Comandos Operacionais  
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Figura 22  

 

A Unidade Processadora irá clicar no botão ñSairò caso desejar sair do Sistema e aguardar§ a 
composição da planilha para então retornar ao processo. 

 

10.1.2.3. Compor Planilha de Levantamento  

Este item orientará à Unidade Consumidora como compor uma planilha de levantamento de 
demandas para RP utilizando a opção ñComposi­«o de Planilha de Registro de Pre­osò, tanto 
para itens de materiais quanto para os de serviços.  

Estando na tela de ñLista de Processos de Registro de Pre­osò(Figura 10), a Unidade 
Consumidora posicionará o cursor na aba de ñLevantamentoò e irá clicar na opção ñCompor 
Planilhaò.  

Será exibida a tela ñComposi­«o de Planilha de Levantamentoò (Figura 23), apresentando os 
itens enviados para a composição do Registro de Preços. Cada Unidade Consumidora que estiver 
participando desse RP deverá verificar e avaliar os itens propostos e preencher os demais 
campos da planilha de acordo com as necessidades de consumo dessa Unidade.  

 

 

 

Figura 23  

 

A Unidade Consumidora deverá preencher o campo ñRespons§velò para que seja identificado o 
responsável pelo preenchimento da planilha, posicionar o cursor nos campos quadrados em 
branco à esquerda da planilha e clicar nos itens que devem compor a sua planilha. Nesse 
momento, serão acionados os demais campos que deverão ser preenchidos ï ñRespons§velò,  

Planilha em 
composição p/Uni. 
Consumidoras. 

Clicar para selecionar quais 
itens a compor a planilha. 

Botões de Comandos Operacionais  
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ñMatr²cula do Respons§velò, ñQuantidadeò, ñConsumo M®dio Mensalò e ñExpectativa de Consumo 
Anualò:  

- Responsável ï Pessoa Responsável pela composição da planilha de levantamento. 

- Matrícula do Responsável ï Número da Matrícula da Unidade Consumidora.  

- Quantidade ï quantidade prevista do item para o Registro de Preços, conforme a unidade de 
aquisição, o local e a periodicidade. 

 - Consumo Médio Mensal ï consumo médio mensal do item nos últimos doze meses para aquela 
Unidade Consumidora. 

 - Expectativa de Consumo Anual ï expectativa de consumo anual do item para aquela Unidade 
Consumidora. 

Nos campos ñQuantidadeò e ñExpectativa de Consumo Anualò de cada item, o preenchimento 
deverá ser numérico e maior que zero. 

Nessa tela, há três botões que darão prosseguimento à operação ï ñSalvarò, ñIncluir Itemò e  
ñVoltarò. Ap·s o preenchimento dos campos a Unidade Consumidora clicar no bot«o ñSalvarò.   

Para retornar à tela anterior a Unidade Consumidora clicar no botão ñVoltarò.  

Se for necessária a inclusão de outros itens na planilha que está sendo composta, após salvar, 
clicar no botão ñIncluir Itemò.   

Será exibida a tela ñInclus«o de Item de Registro de Pre­oò (Figura 24) em que a Unidade 
Consumidora prosseguirá com a montagem da planilha . Feitas as inclusões, clicar no botão 
incluir e retornar à tela anterior para salvar os dados cadastrados e sair da operação.  
 

 

Figura 24 

 

Para evitar a perda de informações digitadas, preenchidos os campos, clique no botão ñSalvarò.  

 

10.1.2.4. Encerrar Levantamento das Unidades Consumidoras  

Esta atribuição é de responsabilidade das Unidades Processadoras de cada Órgão participante do 
Registro de Preços.  

Na fase de Levantamento, através da opção de ñEncerrarò, o SIRP permitirá à Unidade 
Processadora encerrar o levantamento de demanda de itens feito pelas Unidades Consumidoras. 
Concluídas as composições das planilhas a Unidade Processadora encerrará o prazo dessa 
operação para dar continuidade ao processo. 

A Unidade Processadora na tela  ñLista de Processos de Registro de Pre­osò selecionará e 
clicará no número do planejamento ao qual se refere o levantamento a encerrar.  
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Em seguida, será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 25) com os 
principais dados do Registro de Preços na situação em LEVANTAMENTO e a situação da planilha 
EM COMPOSIÇÃO PELAS UNIDADES CONSUMIDORAS. 

A Unidade Processadora no Menu de Opções posicionará o cursor na aba ñLevantamentoò e 
clicará na opção ñEncerrarò, conforme figura a seguir. 

 

 

Figura 25 

 

Na tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò será exibido o botão ñConfirmar Encerramento 
Levantamentoò possibilitando a operação de encerramento. 

A Unidade Processadora clica no botão ñConfirmar Encerramento Levantamentoò.  

Será exibida uma  tela com a mensagem ñOpera­«o realizada com Sucessoò, apresentando o 
botão ñVoltarò para retorno à tela e verificação das atualizações promovidas pelo SIRP.  

IMPORTANTE: 

Á Após a confirmação do encerramento do levantamento, o Sistema impossibilitará novas 
composições de Planilha de Levantamento pelas Unidades Consumidoras.  

 

10.1.2.5. Consolidar Demanda do Órgão Interessado  

A partir do encerramento das demandas das Unidades Consumidoras pela Unidade Processadora 
a Planilha passará a se encontrar no estado de EM CONSOLIDAÇÂO PELA UNIDADE 
PROCESSADORA (Figura 26) ï a qual apura e consolida em uma mesma planilha o somatório 
das ñQuantidadesò dos itens, do ñConsumo M®dio Mensalò e da ñExpectativa do Consumo Anualò 
dos itens identificados pela mesma  unidade de aquisição, local e periodicidade.  

IMPORTANTE: 

Á Para que essa operação se realize no SIRP, o Registro de Preços deverá estar na 
situação de LEVANTAMENTO e a planilha EM CONSOLIDAÇÃO PELA UNIDADE 
PROCESSADORA (Figura 26). 

A Unidade Processadora estando no Menu de Opções da  tela de ñVisualiza­«o de Processo de 
RPò (Figura 26), desde que conste a situação LEVANTAMENTO, e a planilha  EM 
CONSOLIDAÇÃO PELA UNIDADE PROCESSADORA, posicionará o cursor na aba de 
ñLevantamentoò e clicará na opção ñConsolidarò. 
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Figura 26 

 

Será exibida a tela  ñConsolida­«o do Levantamento das Unidades Consumidorasò (Figura 
27), contendo o somatório da demanda de cada item de material / serviço conforme sua unidade 
de aquisição, local e periodicidade. 

Nessa tela, a Unidade Processadora verificará os dados e conforme suas apresentações, poderá  
escolher uma das operações a seguir, acionando-se um dos botões:  

- Incluir Item ï A Unidade Processadora clicará nesse botão para a inclusão de algum item   que 
não foi especificado  na planilha de consolidação e na planilha de demandas. Acionado esse 
bot«o ser§ mostrada  a tela ñInclusão de Item de Registro de Preçosò(Figura 24). Efetuar as 
inclusões desejadas e prosseguir com os demais procedimentos.  
- Excluir Item ï A Unidade Processadora clicará nesse botão caso queira excluir algum item da 
planilha, marcará o mesmo com um clique à esquerda da descrição para excluí-lo e acionará o 
botão. Nesse momento, abrirá uma janela com a mensagem de confirmação da exclusão. Para 
confirmar clicar em ñOKò ou,, em ñCancelarò para desistir da operação.  

- Salvar ï A Unidade Processadora clicará nesse botão para salvar dados das informações 
digitadas na planilha. 

- Encaminhar Para Aprovação  ï A Unidade Processadora clicará nesse botão para encaminhar a 
planilha consolidada à Unidade Aprovadora.  

- Voltar ï A Unidade Processadora clicará nesse botão para retornar à tela anterior. 

Após salvar a planilha e encaminhá-la para ñConclu²da a Consolida­«o a Unidade Processadoraò 
ñSalvaò a planilha e a ñEncaminhaò à Unidade Aprovadora. O SIRP exibirá mensagem notificando 
o sucesso da operação e confirmando  o encaminhamento da planilha. 
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Figura 27 

 

De forma automática, o SIRP emite um e-mail à Unidade Aprovadora informando-a de que a 
planilha de consolidação do levantamento das Unidades Consumidoras está disponível para a sua 
aprovação.  

 

10.1.2.6. Aprovação da Planilha pela Unidade Aprovadora 

A Unidade Aprovadora receberá e-mail emitido pelo SIRP e acessará o Sistema para aprovação 
da planilha recebida. 

IMPORTANTE: 

Á Para a aprovação da planilha, o Registro de Preços deverá estar na situação de 
LEVANTAMENTO e a planilha EM ANÁLISE PELA UNIDADE APROVADORA. 

A Unidade Aprovadora estando na tela de ñVisualiza­«o de Registro de Pre­osò, no Menu de 
Opções posicionará o cursor na aba de ñLevantamentoò e clicará na opção ñAprovarò.  

Será exibida a tela ñAprova­«o de Demanda de Itens para Registro de Pre­osò (Figura 28), 
contendo os itens consolidados para a aprovação.  

A Unidade Aprovadora verificará a planilha apresentada e acionará um dos três botões de 
comando constantes na tela (Figura 28), conforme a operação que desejar acionar: 

- Aprovar ï aprovará a planilha apresentada.  

- Retornar para Consolidação ï se a Unidade Aprovadora não concordar com os dados 
consolidados na planilha apresentada, clicar nesse botão para que a planilha possa então ser 
refeita pelo o Sistema e retornar à Unidade Processadora, para  que a planilha seja refeita. O 
SIRP, automaticamente, encaminhará uma mensagem via e-mail, à Unidade Processadora, 
informando-a que a planilha estará disponível para nova consolidação. Nesse caso, a Unidade 
Processadora dever§ acessar, novamente, a  tela ñConsolidação do Levantamento das 
Unidades Consumidorasò, operar nova consolidação  e  reenviar a nova planilha consolidada à 
Unidade Aprovadora.  

- Voltar ï para retornar à tela anterior. 
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Figura 28 

 

Aprovada a planilha, a Unidade Aprovadora clicará no botão ñAprovarò, daí o SIRP encaminhará a 
planilha ao Órgão Gestor para que possa encerrar a fase de levantamento do Registro de Preços. 
O SIRP encaminhará de forma automática para aprovação e  emitirá  e-mail ao Órgão Gestor 
comunicando-lhe o envio da planilha consolidada. 

10.1.2.7. Encerrar  Fase de Levantamentos do Registro de Preços  

Esta atribuição é de responsabilidade do Órgão Gestor de todo o Processo de Registro de Preços.  

Nesta fase de Levantamento, através da opção de ñEncerrarò o SIRP permitirá ao Órgão Gestor 
encerrar o levantamento de demanda dos itens consolidados pelas Unidades Processadoras e 
aprovados pelas Unidades Aprovadoras de todos os Órgãos participantes do Processo de 
Registro de Preços . Encerrada essa fase pelo Órgão Gestor, o Sistema inviabilizará o acréscimo 
de qualquer levantamento posterior a essa operação. 

IMPORTANTE: 

¶  Quando  restar  7, 3 e/ou 1 dia, para o encerramento do prazo de recebimento das 
planilhas consolidadas pelo Órgão Gestor, e caso a Unidade Aprovadora  não tenha ainda 
aprovado a demanda para o encerramento,  automaticamente o SIRP encaminhará à 
Unidade Processadora e à Unidade Aprovadora, via e-mail, a ñNotifica­«o do Prazo de 
Levantamentoò das planilhas. O encerramento da fase ocorrerá com o Registro de Preços 
na situação de LEVANTAMENTO.  

O črg«o Gestor, estando na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò,  selecionará e 
clicará no número do planejamento ao qual deseje acessar. 

Será exibida a tela  ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 29) com os  principais dados do 
Processo de Registro de Preços selecionado, e constando a situação  LEVANTAMENTO.  

No Menu de Opções, a Unidade Gestora posicionará o cursor na aba ñLevantamentoò e clicar§ na 
opção ñEncerrarò.   

Na margem inferior da tela será exibido  o comando ñConfirmar Encerramento Levantamentoò.  

A Unidade Gestora clicará nesse botão para comandar o encerramento do levantamento em 
questão ou,, se desistir da confirmação e desejar selecionar outro Registro de Preços, clicará no 
botão ñSelecionar outro R.P.ò.  
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Figura 29 

 

Será exibida uma próxima tela notificando que a operação foi realizada com sucesso. 

Ao término dessa operação o Sistema atualizará a situação desse Processo de Registro de 
Preços para ELABORAÇÃO.  

 

10.1.2.8. Consolidar Levantamento Global  

Encerrada a fase de levantamentos para todos os participantes do Processo de Registro de 
Preços, as informações advindas desses levantamentos são consolidadas de forma global no 
SIRP onde os itens apurados são agrupados por unidade de aquisição, periodicidade e local.  

Esta atribuição de consolidação global dos itens é de responsabilidade do Órgão Gestor e através 
da opção ñConsolidarò, constante na aba de ñLevantamentoò do Menu de Opções do SIRP, o  
Órgão Gestor efetua essa operação.  

IMPORTANTE: 

¶ Para a consolidação do levantamento global, o Processo de Registro de Preços deverá 
constar do SIRP na situação de ELABORAÇÃO.  

Na tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 30) contendo os principais dados do Registro 
de Preços e constando a situação de ELABORAÇÃO, a Unidade Gestora, no Menu de Opções, 
posicionará o cursor na aba de ñLevantamentoò e selecionará e clicará na opção ñConsolidarò.  
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Figura 30 

 

A cada item confirmado para a composição da planilha serão seguidos passos de inclusão, 
seleção de critérios, consolidação e encaminhamento do item consolidado para a montagem da 
planilha em elaboração. 

 Cada tela que se apresente para preenchimento ser§ acompanhada da mensagem ñPasso 1 de 
4ò, ñPasso 2 de 4ò, ñPasso 3 de 4ò e ñPasso 4 de 4ò.  

Será exibida a tela ñItens das Planilhas de Levantamentoò (Figura 31), apresentando os itens 
selecionados para a consolidação.  

 

 

Figura 31 

 

Nessa tela, a Unidade Gestora terá disponíveis três botões de comandos operacionais que 
acionarão as operações: 

- Ver Planilha ï possibilitará visualizar a planilha em elaboração e verificar os itens cadastrados,  

- Continuar ï prosseguirá com os  passos  seguintes  para a consolidação, 

- Desistir ï desiste da operação retornando à tela de visualização. 

Para prosseguir, a Unidade Gestora selecionará e clicará no campo à esquerda do item a ser 
consolidado, e clicará no botão ñContinuarò dando prosseguimento à operação e seguirá, então, 
para o próximo passo.  

ê cada item selecionado ser§ exibida a tela ñSele­«o de Crit®rios para Consolida­«oò (Figura 
32). 

A Unidade Gestora posicionará o cursor no campo ñUnidade de aquisi­«oò e clicará na seta à 
direita, para escolha da unidade desejada referente ao item a ser consolidado. Em seguida, clicará 
nos campos que constam as informações de periodicidade e de local, confirmando-os na 
consolidação.  

 

Seleciona itens 
para a 
consolidação. 
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Figura 32 

 

No caso de o preço do item ser homogêneo em todo o Estado, independentemente de município 
ou periodicidade de entrega, a Unidade Gestora deverá selecionar as opções dos campos 
ñPeriodicidadeò  e  ñLocalò  para a consolidação.  

Se o Órgão Gestor não quiser fazer o agrupamento de periodicidade e municípios, selecionará 
apenas a unidade de aquisição, não assinalará os campos Periodicidade e Local.  

Feito isso, clicar§ no bot«o ñContinuarò para prosseguir com a consolidação.  

A exibição da tela que especifica o ñPasso 3 de 4ò é uma ocorrência que irá variar dependendo do 
preenchimento da tela anterior, em que será definida a periodicidade do item que poderá ser 
Anual, Semestral, Trimestral, Mensal, Semanal, Diário, etc..  

Quando essa periodicidade for variável (mais de uma), poderá se fazer um agrupamento que seja 
o mais viável dentre os períodos já definidos e a tela, para o passo 3 (três), será utilizada 
justamente para isso.  

Assim sendo, caso a periodicidade não seja variável, automaticamente,  não será exibida a tela 
que especifica esse passo.  

Exibida a tela ñSele­«o das Op­»es Predominantes do Agrupamentoò (Figura 33), a Unidade 
Gestora irá preenchê-la selecionando as opções para agrupamento apresentadas e prosseguirá 
clicando no botão ñContinuarò.  

 

 

Figura 33 

 

É exibida a tela ñItens Consolidadosò (Figura 34).  
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Figura 34 

 

Nesta tela, a Unidade Gestora, através dos botões de comandos operacionais, acionará as 
operações: 

- Voltar ï retornará à tela anterior, 

- Enviar Para Planilha ï enviará o item selecionado para a composição da planilha,  e, 

- Desistir ï promoverá a desistência da operação. 

A Unidade Gestora verificará os dados apresentados, selecionará e clicará no campo à esquerda 
do item a ser confirmado e irá clicar em um dos botões, conforme o comando operacional que 
desejar operar.  

Concluída a operação será exibida uma próxima tela com mensagem de notificação de conclusão 
da operação e apresentada opção para ñVoltarò à tela anterior e retomar o processo para seleção 
de outro item, se desejado.. 

 

10.1.2.9. Elaborar Planilha Consolidada 

Esta opção permite ao Órgão Gestor elaborar a planilha consolidada do Registro de Preços 
efetuando-se alguns ajustes  que julgar necessários, tais como: incluir ou excluir itens.  

 

IMPORTANTE: 

¶ Para elaborar a Planilha Consolidada, o Registro de Preços deve estar na situação de 
ELABORAÇÃO. 

Para o Processo de Registro de Preços com o levantamento de demandas, a Planilha 
Consolidada será elaborada pelo Órgão Gestor que inserirá os itens a partir da consolidação 
global dos mesmos.  

O Órgão Gestor estando na tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò, posicionará  o cursor no 
Menu de Opções, na aba ñProcesso RPò e clicará na opção ñElaborar Planilhaò. 

Será  exibida a tela ñElabora­«o de Planilha Consolidadaò (Figura 35). 

Nesta tela, o Órgão Gestor verificará os dados apresentados. Poderá realizar uma das operações 
a seguir: 
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Figura 35 

 

- Incluir Item ï Clicar neste botão para efetuar a inclusão de algum item na Planilha  Consolidada. 
Em seguida, será apresentada a tela Inclusão de Item de Registro de Preço (Figura 24).  

- Excluir Item ï Clicar neste botão para excluir algum item da planilha. Marque o item clicando 
à esquerda da descrição. Confirme a exclusão,  clicar no botão OK .  

- Salvar ï Clicar neste botão para gravar os itens da planilha na base de dados do sistema, 
caso não for encaminhar de imediato a Minuta do Termo de Adesão para os órgãos/entidades 
participantes.  

NOTA: No caso de elaboração de planilha que contenha maior quantidade de itens, será 
recomendável salvá-la periodicamente. 

- Encaminhar Minutaï Clicar neste botão para salvar os itens da planilha na base de dados do 
sistema e encaminhar a Minuta do Termo de Adesão para os órgãos/entidades convidados a 
participar do registro de preços.  

- Voltar- Clicar neste botão para retornar à tela anterior. 

O Órgão Gestor, a seu critério, poderá enviar a minuta de Termo de Adesão de imediato, 
como descrito a seguir ou deixar para envio posterior.(procedimentos no próximo item). 

Ao ser acionado o botão ñEncaminhar Minutaò o SIRP exibirá a tela ñEnvio de Mensagemò 
(Figura 36). Nesta tela serão exibidos alguns campos preenchidos com informações cadastradas 
anteriormente, como no campo para a descrição do ñTipo da Mensagemò, que ® o termo de 
adesão e o ñAssuntoò tratado por ela . Tamb®m ser§ descrito o nÜ  identificador do processo de 
Registro de Preços .. Da mesma forma aparecerá o campo ñParaò, que poder§ j§ estar definido, e 
o ñCorpo da Mensagemò  com a descri­«o dos dados que comp»em o Registro de Pre­os e o 
número do planejamento gerado pelo sistema em ordem seqüencial anual.  
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Figura 36 

 

A Unidade Gestora preencherá os campos exibidos em branco, informando; 

- Para ï A Unidade Gestora clicará à direita do campo, em que se encontra um quadradinho 
vermelho com três pontinhos. Nesse momento o Sistema listará os Órgãos e Entidades 
passíveis de se destinar a mensagem. Neste local, à esquerda de cada destinatário listado, 
seleciona-se os desejados para o envio. Após selecionados rola-se  o cursor até o final da 
lista e clica-se no botão ñConfirmarò para comandar a inclusão dos destinatários 
selecionados.  

- Texto Adicional ï Campo reservado para alguma informação complementar, a critério do Órgão 
Gestor.  

- Data de Retorno ï Dia, mês e ano definidos pela Unidade Gestora para as confirmações da 
adesão ao RP por parte dos Órgãos participantes.  

- Nome do Remetente ï Responsável por remeter a mensagem de confirmação da adesão. 

- Cargo do Remetente ï Cargo de lotação do remetente.  

Preenchidos os campos, o Órgão Gestor clicará em um dos botões: ñEnviarò - para encaminhar a 
mensagem, via e-mail, para as Unidades Processadoras e Aprovadoras de cada Órgão / Entidade 
a participar do Registro de Preços ou ñDesistirò ï para desistir da operação se for o caso. 

Confirmada a operação será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò, indicando que o 
Processo encontra-se na situação de ADESÃO. 

 

10.1.2.10. Encaminhar Minuta do Termo de Adesão 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor encaminhar a minuta do Termo de Adesão aos Órgãos e 
Entidades convidados a participar do Registro de Preços, caso não tenha sido enviada de 
imediato como descrito acima na opção anterior.  

IMPORTANTE: 

¶ Para encaminhar a minuta do Termo de Adesão, o Registro de Preços deverá estar na 
situação ELABORAÇÃO ou ADESÃO.  

Estando o SIRP na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò o Órgão Gestor 
selecionará e clicará no número do planejamento de Registro de Preços no qual se encontra a 
minuta do Termo de Adesão a encaminhar. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò contendo os principais dados do Registro 
de Preços e a situação em que o mesmo se encontra.  

Campos a 
preencher 
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O Órgão Gestor posicionará o cursor no Menu de Op­»es, selecionar§ a aba ñTermo de Ades«oò 
e clicará na opção ñEncaminhar Minutaò . 

Ser§ exibida a tela ñEnvio de Mensagemò (Figura 36) com o conteúdo da minuta do Termo de 
Adesão.  

NOTA: - O SIRP enviará, a minuta do Termo de Adesão, automaticamente, para todos os 
destinatários que forem convidados a participar do Registro de Preços. Entretanto, se 
for o primeiro envio, o črg«o Gestor dever§ selecionar no campo ñParaò o Órgão / 
Entidade destinatário (clicando à direita do campo, aparecerá uma lista para a seleção). 

- Caso se trate de envio ñadicionalò da minuta do Termo de Ades«o que ficou para ser 
enviada, será necessário informar aos Órgãos/Entidades destinatários. 

As instruções de preenchimento dos demais campos estão descritas no item 10.1.2.9. . 

Preenchidos os campos, clicar no botão ñEnviarò. O SIRP encaminhará, via e-mail, a minuta do 
Termo de Adesão aos Órgãos e Entidades participantes. 

Após o encaminhamento do Termo de Adesão, a situação do Registro de Preços passará de 
ELABORAÇÃO para ADESÃO, no caso de primeiro envio, ou permanecerá em ADESÃO, no caso 
de envio adicional. 

 

10.1.2.11. Compor Termo de Adesão 

Esta opção deverá ser utilizada pela Unidade Processadora do Órgão /Entidade participante do 
Registro de Preço para efetuar a composição dos itens que irão integrar o Termo de Adesão. 
Órgãos que não são participantes do registro de preço também poderão utilizar essa 
funcionalidade quando o RP estiver na fase de Acompanhamento. Neste caso, se o gestor aceitar 
a adesão do ·rg«o, o mesmo se tornar§ um ·rg«o participante ñcaronaò. 

Através dessa opção as Unidades Processadoras dos Órgãos/Entidades participantes do Registro 
de Preços, validarão e confirmarão a composição das planilhas com os itens que integram os 
Termos de Adesão. 

IMPORTANTE: 

¶ Para efetuar a composição do Termo de Adesão, o Registro de Preços deverá estar na 
situação de ADESÃO. 

 
Selecionar na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò (Figura 10), o número do 
planejamento ao qual se refere o Termo de Adesão a ser composto. 

Será mostrada a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 37) com os principais dados do 
registro de preços e a situação de ADESÃO .  

Selecionar no menu a opção ñTermo de Ades«oò ï ñComporò . 

 

 

Figura 37 
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Ser§ apresentada a tela ñTermo de Ades«oò (Figura 38) com o conteúdo do TA e a relação de 
itens a serem selecionados.  

 

 

 

Figura 38 

IMPORTANTE: 

Quando efetuar a composição do Termo de Adesão na fase de Acompanhamento, o preço de 
referência do item na planilha será substituído pelo Preço Registrado (Figura 39) do fornecedor 
atual do item. 

 

 

Figura 39 

 

Nome do 
responsável 
pela 
confirmação 
do T.A. na 
Unid.Proc.  
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10.1.2.12. Aprovar Termo de Adesão 

Esta opção permitirá à Unidade Aprovadora do Órgão/Unidade participante do Registro de Preços 
aprovar o Termo de Adesão confirmado pela Unidade Processadora. 

IMPORTANTE: 

¶ Para efetuar a aprovação do Termo de Adesão, o registro de preços deverá estar na 
situação de ADESÃO. 

A Unidade Aprovadora acessará o SIRP e na tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 40) 
em que estarão apresentados os dados já cadastrados do Registro de Preços e a situação de 
ADESÃO.  

 

 

Figura 40 

 

No Menu de Opções a Unidade Aprovadora posicionará o cursor na aba ñTermo de Ades«oò e 
selecionará a opção ñAprovarò. Ser§ exibida a tela ñTermo de Ades«oò (Figura 41). 

Nesta tela, a Unidade Aprovadora terá a opção de aprovar o Termo de Adesão ou de retorná-lo à 
Unidade Processadora para refazer a composição do TA, se achar necessário. 
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Figura 41 

 

Para aprovar o Termo de Ades«o, clicar no bot«o ñAprovarò, para que o sistema efetive a 
aprovação. O SIRP encaminhará, automaticamente, uma mensagem, via e-mail, ao Órgão Gestor, 
comunicando-lhe a aprovação do Termo de Adesão. 

Se quiser retornar o TA para refazer a composi­«o dos itens, clicar no bot«o ñRetornar para 
Composi­«oò. O SIRP encaminhará , automaticamente, uma mensagem, via e-mail, à Unidade 
Aprovadora do órgão interessado, comunicando-lhe o encaminhamento do Termo de Adesão para 
nova composição dos itens. 

Nesse caso, a Unidade Processadora deverá acessar novamente a tela ñTermo de Ades«oò 
(Figura 41) para refazer a composição dos itens e, em seguida, reencaminhar  o TA para 
aprovação.  

NOTA : Após a aprovação do Termo de Adesão, não  será mais possível alterá-lo, porém poderá 
ser composto e aprovado um novo TA. O último Termo de Adesão aprovado é o que prevalecerá 
para efeito do Registro de Preços. 

 

10.1.2.13. Imprimir Termo de Adesão 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor ou à Unidade Processadora ou à Unidade Aprovadora do 
Órgão / Entidade participante solicitarem a impressão do Termo de Adesão. 

IMPORTANTE: 

- Para que o Termo de Adesão possa ser impresso, o mesmo deverá estar aprovado.  

Qualquer uma das Unidades autorizadas, o Órgão Gestora Unidade Processadora ou a Unidade 
Aprovadora estando na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò selecionará o número 
do planejamento do Termo de Adesão que desejar imprimir. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò contendo os principais dados do Registro 
de Preços e a situação de ADESÃO.  

A Unidade usuária posicionará o cursor no Menu de Opções, clicará na aba ñTermo de Ades«oò e 
selecionará a opção ñImprimirò.  
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NOTA: Sendo o Órgão Gestor o solicitante da impressão, será exibida uma tela intermediária 
ñImpress«o de Termo de Ades«o - Sele­«o de črg«oò (Figura 42), com a relação dos Órgãos 
participantes. O Órgão Gestor posicionará o cursor no Órgão/Entidade do referido Termo de 
Adesão e clicará para prosseguir com a solicitação da impressão, que seguirá o mesmo caminho 
das demais Unidades, conforme orientado a seguir. 

 

 

Figura 42 

 

Será exibida a tela ñTermo de Ades«oò (Figura 43), contendo os dados cadastrados referentes 
ao termo de adesão a ser impresso. Nessa tela encontram-se dois botões com os comandos 
operacionais: 

- ñImprimirò ï acionará a impressão do termo de adesão e, 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

A Unidade usuária clicará no botão ñImprimirò ou no botão ñVoltarò conforme desejado. 
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Figura 43 

 

10.1.2.14. Enviar Negativa do Termo de Adesão  

Esta opção deverá ser utilizada pela Unidade Aprovadora do Órgão/Unidade participante para 
encaminhar ao Órgão Gestor a negativa de adesão ao registro de preço. 

IMPORTANTE 

¶ Para enviar a Negativa do Termo de Adesão, o registro de preços deverá estar na situação 
de ADESÃO. 

Na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò a Unidade Aprovadora selecionará o 
número do planejamento do Processo para a referida negativa do Termo de Adesão.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 44) apresentando os principais 
dados do Registro de Preços e identificando a situação de ADESÃO para o processo.  

A Unidade Aprovadora posicionar§ o cursor na aba ñTermo de Ades«oò, selecionará e clicará na 
opção ñEnviar Negativaò atrav®s da qual, a Unidade Aprovadora ir§ registrar, formalmente ,a sua 
não participação no Processo de Registro de Preços. 

Ser§ exibida a tela ñNegativa de Ades«o ao Registro de Pre­osò (Figura 45)  
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Figura 44  

 

Na tela para a Negativa de Adesão (Figura 45), a Unidade Aprovadora preencherá o espaço 
reservado para identificação do responsável pelo ato de negativa de adesão e o campo específico 
para a justificativa do motivo pelo qual não irá aderir ao Registro de Preços.  

 

 

Figura 45 

 

Digitadas as informações necessárias, a Unidade Aprovadora clicará no botão ñEnviar Negativa de 
Ades«oò para encaminhar a negativa ao Órgão Gestor.  

Nesse momento automaticamente o SIRP enviará mensagem via e-mail ao Órgão Gestor 
notificando-lhe a negativa de adesão ao Processo de Registro de Preços.  

IMPORTANTE: 

¶ A Negativa da adesão anulará os Termos de Adesão anteriores para o Registro de Preços.  
 

10.1.2.15. Encerrar Recebimento de Termos de Adesão  

Esta opção deverá ser utilizada pelo Órgão Gestor para encerrar o recebimento dos Termos de 
Adesão, procedentes dos Órgãos/Entidades participantes. 

IMPORTANTE: 

¶ Quando estiver faltando, respectivamente 7, 3 e 1 dia, para o encerramento do prazo de 
recebimento dos Termos de Adesão pelo Órgão Gestor, o SIRP está programado para 
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enviar, via e-mail, à Unidade Processadora e à Unidade Aprovadora uma Notificação de 
Prazo para Adesão. Esse procedimento será acionado na ocorrência de essas Unidades, 
ainda não terem enviado o seu Termo de Adesão ou, ainda não terem notificado a 
Negativa do Termo de Adesão ao Órgão Gestor.  

¶ Para encerrar o prazo de recebimento dos Termos de Adesão, o Processo de Registro de 
Preços deverá estar na situação de ADESÃO.  

Na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò o Órgão Gestor selecionará o número do 
planejamento do Processo do referido Termo de Adesão a ter seu prazo de recebimento 
encerrado. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 46) constando os principais dados 
do Registro de Preços na situação de ADESÃO.  

O Órgão Gestor, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba ñTermo de Ades«oò 
selecionará e  clicará na opção ï ñEncerrar Recebimentoò.  

Será mostrada na tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò a op­«o de ñConfirmar encerramento 
de recebimento T.A.ò (Figura 46) que acionará o encerramento do recebimento dos Termos de 
Adesão. 

 

 

Figura 46 

 

Para comandar o encerramento, a Unidade Gestora, clicará no botão ñConfirmar Encerramento 
TAò. Será exibida uma próxima tela notificando ñOpera­«o Realizada com Sucessoò. 

Após esses procedimentos o SIRP bloqueará o recebimento de Termos da Adesão ainda não 
recebidos e atualizará a situação do Processo de Registro de Preços para CONSOLIDAÇÃO.  

 

10.1.2.16. Consolidar Termos de Adesão 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor consolidar os Termos de Adesão, procedentes dos Órgãos/ 
Entidades participantes. A consolida­«o dos TAôs ser§ a apura­«o do somat·rio das quantidades 
dos itens identificados pelos mesmos parâmetros, ou seja, que tenham a mesma ñUnidade de 
Aquisi­«oò, ñLocalò e ñPeriodicidadeò. 

IMPORTANTE: 

¶ Para consolidar os Termos de Adesão, o Registro de Preços deverá estar na situação de 
CONSOLIDAÇÃO. 
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Na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò a Unidade Gestora clicará no número do 
planejamento ao qual se referem os Termos de Adesão a serem consolidados.  

Será exibida a tela òVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 47) contendo os principais dados 
do Registro de Preços na situação de CONSOLIDAÇÃO.  

 

 

Figura 47 

 

A Unidade Gestora no ñMenu de Op­»esò, posicionará o cursor na aba ñTermo de Ades«oò e 
selecionará e clicará na opção ñConsolidarò.  

Ser§ exibida a tela ñConsolida­«o de Termos de Ades«oò (Figura 48) contendo os dados dos 
itens dos Termos de Adesão para consolidação.  

 

 

Figura 48 

 

O Órgão Gestor poderá executar os comandos a seguir, dando um clique nos respectivos botões 
dessa tela: 

- Incluir Item ï Clicar neste botão para efetuar a inclusão de algum item na Planilha Consolidada. 
Em seguida, será apresentada a tela ñInclus«o de Item de Registro de Pre­oò(Figura 19) . 
Realizam-se os preenchimentos necessários e volta-se à tela com a planilha de consolidação do 
Termo de Adesão. 

- Excluir Item ï Se quiser excluir algum item da planilha, marque-o clicando à esquerda da 
descrição e clique sobre o botão Excluir Item. Depois, confirme a exclusão, clicando no botão OK . 
Se o item em exclusão não for um item incluído pelo órgão gestor durante a consolidação, será 
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apresentada a tela ñExclus«o de Item de RPò(Figura 49) para que o órgão gestor justifique a 
exclusão. 

 

 

Figura 49 

 

- Salvar ï para gravar os dados da planilha no Sistema. A Unidade Gestora clicará no botão 
ñSalvarò a cada operação feita enquanto não concluir a consolidação dos Termos de 
Adesão. 

- Concluir ï para concluir a fase de consolidação dos Termos de Adesão. Podendo, caso a 
planilha ainda não esteja salva, salvá-la e concluí-la. 

- Voltar ï para retornar à tela anterior.  

Enquanto o órgão gestor não consolidar o Termo de Adesão o sistema permitirá o retorno da 
operação para ADESÃO. 

A Unidade Gestora ao clicar no botão ñConcluirò, será exibida uma próxima tela com a mensagem 
de conclusão da operação efetuada com sucesso. 

Concluída a consolidação, o SIRP, automaticamente, irá alterar a situação do Processo de 
Registro de Preços para VALIDAÇÃO DE PREÇOS. A partir daí não mais será possível o 
recebimento de Termos de Adesão como também uma nova consolidação não poderá ser 
efetuada. Para retorno a uma fase anterior o órgão gestor acionará a função ñRetornar Situa­«oò 
descrita no item Retornar Situação, desse Manual Operacional.  

 

10.1.2.17. Validar Preços  

Este procedimento será de responsabilidade do Órgão Gestor e permitirá efetuar a validação dos 
preços informados para o Registro de Preços. 

IMPORTANTE: 

¶ Para que o sistema opere a validação dos preços, o Processo de Registro de Preços 
deverá estar na situação de VALIDAÇÃO DE PREÇOS. 

Na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò (Figura 10), a Unidade Gestora selecionará 
e clicará no número do planejamento desse processo ao qual se refere a validação dos preços. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 50) apresentando os principais 
dados do Registro de Preços na situação VALIDAÇÃO DE PREÇOS.  
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Figura 50 

 

A Unidade Gestora, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba de ñProcesso RPò e clicará 
na op­«o ñValidar Pre­osò.  

Ser§ exibida a tela ñValida­«o de Pre­osò (Figura 51)  

 

 

Figura 51 

 

O Órgão Gestor informará para cada item, o preço médio de referência obtido, através de 
pesquisa no mercado. 

O Órgão Gestor terá disponível os Botões de Comandos Operacionais, através dos quais, poderá 
executar as seguintes funções: 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior;  

- ñSalvarò ï salvará as informações cadastradas no banco de dados, ou,  

- ñConcluirò ï concluirá a etapa de validação dos preços, possibilitando a disponibilização para o 
Licitanet.  Caso a planilha ainda não esteja salva, poderá salvar os preços e 
concluir a fase. 

O SIRP passará o processo para a situação DISPONIBILIZAÇÃO LICITANET.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò apresentando os dados do Registro de 
Preços atualizados.  
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10.1.2.18. Disponibilizar os Itens no Licitanet  

Esta opção deverá ser utilizada pelo Órgão Gestor para efetuar a disponibilização dos itens de 
Registro de Preços no Licitanet. 

IMPORTANTE:  

¶ O Processo de Registro de Preços deverá estar na situação de DISPONIBILIZAÇÃO 
LICITANET para possibilitar ao Órgão Gestor executar essa operação. 

A Unidade Gestora na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò selecionará o número 
do planejamento do Processo de Registro de Preços que deseje disponibilizar para o Licitanet. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processos de R.P.ò (Figura 52) apresentando os dados do 
Registro de Preços selecionado, na situação  de  DISPONIBILIZAÇÃO LICITANET.  

 

 

Figura 52 

 

A Unidade Gestora, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba de ñProcesso RPò e clicará 
na opção ñDisponibilizar Licitanetò.  

Ser§ exibida a tela ñInformações Complementares para o Edital de Licita­«o do R.P.ò(fFigura 
52) contendo os dados dos itens para Registro de Preços.  
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Figura 53 

 

A Unidade Gestora poderá preencher o campo ñObserva­«o Sobre Localidade de Entregaò 
disponível para cada item, com as explicações que se fizerem necessárias (por ex. - o material 
deverá ser entregue em todas as regiões do Estado). Se a informação for idêntica para todos os 
itens a Unidade Gestora preencherá o campo disponível à direita da frase explicativa de que ñSe a 
informação sobre localidade de entrega for comum a TODOS os itens, informe-a neste campoò. 
Ao preencher esse campo o SIRP adotará a informação digitada para todos os itens que 
compõem à planilha.  

Digitadas as informações necessárias a Unidade Gestora acionará um dos botões de comandos 
operacionais a seguir:  

- ñSalvarò ï salvará os registros no banco de dados;  

- ñConcluirò ï salvará e concluirá a operação; 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Ser§ exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 54) contendo os principais dados 
do Processo de Registro de Preços na situação  PREGÃO.  

 

 

Figura 54 

 

O Processo de Registro de Preço ficará na situação de ñPREGëOò e quando for cadastrado no 
Licitanet, passará para a situação ñPREGëO CADASTRADOò e ficará aguardando o término da 
licitação. 

 

10.1.2.19. Enviar Convite  

Esta opção será utilizada pelo Órgão Gestor para envio de mensagens de convite à Órgão ou 
Entidade ainda não listado como convidado a participar do Processo de Registro de Preços.  

NOTA: O conteúdo da mensagem do convite irá variar de acordo com a forma de criação do 
Processo de Registro de Preços (COM  ou  SEM  levantamento de demanda).  

O Órgão Gestor selecionará na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò o número de 
planejamento do Processo de Registro de Preços do qual deseja emitir o convite.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processos de R.P.ò (Figura 55), com os principais dados do 
Registro de Preços e a situação em que o mesmo se encontra.  
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Figura 55 

 

A situação em que o processo se encontra será de LEVANTAMENTO, se for RP com 
levantamento de demandas.  

Como o andamento do Processo de Registro de Preços, que ora estamos considerando, será um 
processo COM levantamento de demandas, a tela de Visualização apresentada será na situação 
de LEVANTAMENTO. 

No Menu de Op­»es do SIRP o črg«o Gestor posicionar§ o cursor na aba de ñProcesso RPò e 
clicará na opção ñEnviar Conviteò. Ser§ exibida a tela ñEnvio de Mensagemò (Figura 16) em que 
constam algumas informações já cadastradas no sistema como:  

- ñTipo de Mensagemò ï descrição do tipo de mensagem que está sendo enviada;  

- ñAssuntoò ï descrição sobre objeto ou matéria de que trata a mensagem;  

- ñCorpo da Mensagemò ï descrição dos dados que irão  compor o Registro de Preços em 
questão, inclusive o número do planejamento gerado pelo sistema 
(em ordem seqüencial anual). 

A Unidade Gestora preencherá os demais campos exibidos nessa tela com as informações 
necessárias.  

NOTA: As instruções  para preenchimento desses campos são as especificadas logo abaixo da 
Figura 16, apresentada no item Envio de Mensagem de que trata esse Manual. 

O Órgão Gestor clicará no botão ñEnviarò para concluir o envio da mensagem. A mensagem de 
convite será encaminhada, via e-mail, à Unidade Processadora e à Unidade Aprovadora de cada 
Órgão / Entidade que forem convidados a participar do Registro de Preços. 

 

10.1.2.20. Alterar Informações 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor alterar informações cadastradas caso necessário.  

IMPORTANTE: 

¶ A alteração de dados cadastrados em um Processo de Registro de Preços será permitido 
em qualquer situação do  planejamento, anterior à situação de PREGÃO.  

O črg«o Gestor selecionar§ na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò o número de 
planejamento do Processo de Registro de Preços do qual deseja emitir o convite.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processos de R.P.ò (Figura 56), com os principais dados do 
Registro de Preços e a situação em que o mesmo se encontra.  
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Figura 56 

 

A Unidade Gestora, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba de ñProcesso RPò e clicará 
na opção ñAlterar Informa­»esò.  

Será exibida a tela ñAltera­«o das Informa­»es do Processo R.P.ò(Figura 57) contendo os 
dados do processo de Registro de Preços.  

 

 

Figura 57 

 

Os dados dos campos ñN¼mero do Planejamentoò, ñCriado Com Levantamentoò, ñSitua­«oò, ñTipo 
de Item do R.P.ò, e as ñDatas de Retorno da Planilhaò e òData Limite para Ades«oò não ficam 
disponíveis para alterações, sendo permitida a operação apenas para as informações dos campos 
que contém os dados: ñDescri­«o do objeto de R.Pò, ñRepresentante do črg«o Gestorò e 
ñExpectativa de Vig°nciaò. 

O campo Data Limite para Adesão só estará habilitado para alteração se o Registro de Preços 
estiver na situação de ELABORAÇÃO. 

O campo Data de Retorno da Planilha só estará habilitado para alteração se o Registro de Preços 
estiver na situação de LEVANTAMENTO, estando nesta situação o usuário também poderá alterar 
a abrangência definida para o Registro de Preços; para isto o usuário deverá clicar no botão 
abrangência que só será exibido nesta situação. 

Efetuadas as operações, para concluir o Órgão Gestor utiliza um dos botões operacionais;  

- ñAlterarò ï confirmará os dados alterados e acionará a exibição de uma próxima tela com a 
mensagem de ñOpera­«o Realizada com Sucessoò. 
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- ñDesistirò ï retornará ao início da operação não registrando as alterações efetuadas. 

 

10.1.2.21. Retornar Situação 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor voltar o Processo de Registro de Preços da situação atual 
em que estiver, para uma das outras situações possíveis apresentadas pelo Sistema, como: 
Elaboração, Adesão, Consolidação, Validação de Preços, Disponibilização Licitanet e Pregão.  

Utilizando como exemplo a tela na situação PREGÃO, o Órgão Gestor na tela de ñVisualização 
de Processos de Registro de Pre­osò (Figura 58) posicionará o cursor na aba de Processo R.P. 
e clicará na opção ñRetornar Situa­«oò. 

 

 

Figura 58 

 

Será exibida a tela ñRetornar a Situa­«o do Registro de Pre­oò (Figura 59) apresentando os 
dados do Processo de Registro de Preços que se deseje retornar.  

 

 

Figura 59 

 

No campo ñRetornar para a Situa­«o:ò que disponibilizará outras situações possíveis para a 
seleção a Unidade Gestora clicará na seta localizada, à direita do campo, para exibição das 
opções constantes para a escolha como: Elaboração, Adesão, Consolidação, Validação de Preços 
e Disponibilização no Licitanet.  

A Unidade Gestora selecionará uma das opções apresentadas e irá clicar em um dos botões: 
ñConfirmarò para a conclusão da operação ou, ñDesistirò para permanecer na mesma situação.  
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10.1.2.22. Cancelar Registro de Preços  

As instruções abaixo descritas permitirão ao Órgão Gestor cancelar um Processo de Registro de 
Preços (para processo criado com ou sem levantamento de demanda) bem como, notificar este 
cancelamento aos Órgãos e Entidades convidados a participar.  

IMPORTANTE: 

¶ O cancelamento de Registro de Preços será permitido em qualquer situação do  
planejamento, exceto nas fases de  PREGÃO e posteriores.   

O črg«o Gestor selecionar§ na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò, o nº 
planejamento de R.P. a cancelar.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò.(Figura 60)  

O Órgão Gestor examinará os dados apresentados e no Menu de Opções do SIRP posicionará o 
cursor na aba de ñProcesso RPò e clicará na opção ñCancelarò.  

Na mesma tela será acrescentado o botão de comando operacional para ñConfirmar 
Cancelamentoò do R.P. selecionado. 

 

 

Figura 60 

 

A Unidade Gestora clicar§ no bot«o ñConfirmar Cancelamentoò.  

Confirmada a opera­«o ser§ exibida a tela ñEnvio de Mensagemò (Figura 61) apresentando os 
dados do Processo de Registro de Preços em cancelamento. 

Alguns dos campos serão exibidos já preenchidos, como; 

- ñTipo de Mensagemò ï comunicará o tipo de mensagem que estará sendo enviada, no caso  
CANCELAMENTO;  

- ñParaò ï listará os usuários que deverão receber a mensagem enviada; 

- ñAssuntoò ï descrição do assunto de que trata a mensagem;  

- ñCorpo da Mensagemò - descrição dos dados que compõem o Registro de Preços em que 
também aparece o número do planejamento gerado pelo sistema (em ordem seqüencial anual) 

A Unidade Gestora preencherá os demais campos (exibidos na tela com o fundo de cor pastel, 
exceto o campo ñParaò que poder§ ser preenchimento automaticamente) com as informa­»es 
necessárias; 

- ñTexto Adicionalò ï complemento de informações necessárias,  

- ñNome do Remetenteò ï nome completo do responsável pelo envio do convite;  

- ñCargo do Remetenteò ï cargo de lotação do remetente. 
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Figura 61 

 

Concluídos os preenchimentos, o Órgão Gestor clicará no botão de comando operacional ñEnviarò 
para encaminhamento, via e-mail, da mensagem de cancelamento aos Órgãos participantes do 
Registro de Preços.  

 

10.1.2.23. Excluir Registro de Preços  

As instruções abaixo descritas permitirão ao Órgão Gestor excluir um Processo de Registro de 
Preços.  

IMPORTANTE:: 

¶ A exclusão de Registro de Preços será permitida apenas nas fases de levantamento ou 
elaboração de um Processo de Registro de Preços. No momento da exclusão de um 
Processo de RP não poderá constar no SIRP nenhum órgão convidado.  

O črg«o Gestor selecionar§ na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò, o nº 
planejamento de R.P. a excluir.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò.(Figura 62)  

O Órgão Gestor examinará os dados apresentados e no Menu de Opções do SIRP posicionará o 
cursor na aba de ñProcesso RPò e clicará na opção ñExcluirò.  

Na mesma tela será acrescentado o botão de comando operacional para ñConfirmar Exclus«oò do 
R.P. selecionado. 

A Unidade Gestora clicará no botão ñConfirmar Exclus«oò.  

 

Informações 
preenchidas 
pela Unid.. 

Gestora. 
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Figura 62 

 

Confirmada a operação, caso o R.P. em questão possa ser excluído, será exibida uma próxima 
tela contendo a mensagem ñOpera­«o realizada com sucessoò. 

 

10.2. ACOMPANHAMENTO  

A fase de ñAcompanhamentoò do SIRP iniciará depois de realizado o pregão que será composto 
pela etapa de compra e colocação de preço de referência em que através do Licitanet, os 
fornecedores registram o preço dos itens e o Órgão Gestor administrará a operação e validará a 
compra dos itens requeridos. A partir desse ponto, será gerada a Ata de Registro de Preços, em 
que o Órgão Gestor e os demais participantes terão diversas funcionalidades disponíveis no SIRP 
para acompanhamento do processo, durante a vigência do mesmo.  

Entre as funcionalidades básicas desse acompanhamento estarão: o acompanhamento do 
consumo pelos órgãos; a transferência de quota entre eles; a adesão de novos participantes;, o 
registro de alterações nos preços, nas quantidades ou vigência registradas na Ata do Registro de 
Preços e a suspensão de fornecedores. Além dessas funcionalidades, também se encontrarão 
diversas consultas e relatórios para acompanhamento do desempenho do Processo de Registro 
de Preços. 

 

10.2.1. Obter Preços Licitados 

Através dos procedimentos contidos nesta opção, o Órgão Gestor recuperará as informações 
registradas no Licitanet.  Nesta operação o SIRP copiará os preços dos itens do Processo de 
Registro de Preços, assim como, os fornecedores que obtiveram proposta vencedora e aceitaram 
registrar preço e suas respectivas classificações.  

Ao concluir a cópia dos dados, o SIRP:  

- atualizará a lista dos Órgãos participantes do Processo,  

- definirá os fornecedores classificados em primeiro lugar como o fornecedor atual do item,  

- gerará o número do Processo de Registro de Preços e ano do mesmo, e,  

- atualizar§ a fase do Processo de Registro de Pre­os para ñGerando Ataò. 

A transferência dos dados deverá ser confirmada pelo Órgão Gestor, caso contrário, o SIRP não 
iniciará essa operação.  
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Nesse ínterim, o Processo de Registro de Preços estará em uma fase intermediária, sendo 
apresentado na tela de Visualização de Processo como na situação de PREGÃO CADASTRADO 
em que permanecerá enquanto acontecer o processo de licitação no Licitanet.  

A Unidade Gestora  na tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 63) no Menu de 
Opções posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò em que irá selecionar e clicar na 
opção ñObter Pre­os Licitadosò. De imediato, na mesma tela, ser§ exibido o botão de comando 
operacional ñObter Pre­os Licitadosò (Figura 63).  

A Unidade Gestora clicará no botão apresentado e, em segundos será exibida a mensagem de 
espera para o processamento ï ñAguarde um momento...ò.  

 

 

Figura 63 

 

Se o processo de pregão ainda não tiver obtido nenhum item com proposta vencedora, será 
exibida na tela uma mensagem de conclusão da operação comunicando o ocorrido. Caso 
contrário será concluída a operação e o Processo de Registro de Preços passará para a situação 
GERANDO ATA.  

 

10.2.2. Ata do Registro de Preços 

10.2.2.1. Gerar Ata 

Esta opção permitirá ao Órgão Gestor, documentar e gravar a ñAta de Registro de Pre­osò no 
sistema - SIRP. A situação GERANDO ATA indicará que há um Processo de Registro de Preços 
nesta fase selecionado para a formação do documento de ñAta de Registro de Pre­osò. 

Estando na tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 64), o Órgão Gestor, no Menu 
de Opções, posicionará o cursor na aba ñAcompanhamentoò. Será exibida uma lista de opções 
pertencentes a essa etapa.  

A Unidade Gestora selecionará com o cursor a opção ñAta do R.P.ò em que abrirá uma sublista 
composta pelas operações para a opção escolhida. Nesta sublista a Unidade Gestora novamente 
irá selecionar e clicar em ñGerarò (Figura 64).  
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Figura 64 

 

Será exibida a tela ñEnvio de Documentoò (Figura 65) em que a Unidade Gestora preencherá as 
informações necessárias à identificação da Ata em composição, conforme explicado abaixo nos 
campos indicados.  

 

 

Figura 65 

 
O Órgão Gestor preencherá os campos disponíveis (exibidos em cor pastel) da seguinte forma:  

- ñT²tuloò ï intitulará a ñAta de Registro de Pre­osò para posterior identificação no arquivo com o 
documento disponibilizado no Sistema; 

- ñArquivoò ï informará onde fica registrado o documento. Se necessário auxílio para definição do 
arquivo, clicar em ñProcurarò para a abertura de uma janela de ajuda apresentando todos os 
arquivos possíveis para a seleção; 

- ñDescriçãoò ï descreverá as informações a constar em Ata; 

Ainda compondo a ñAtaò, a Unidade Gestora, atrav®s de um dos bot»es de comando, poder§ fazer 
uma consulta visualizando os dados referentes à Licitação promovida pelo Processo de Registro 
de Preços. Para isso o Órgão Gestor clicará no botão ñConsultar Licita­«oò quando ser§ exibida 
uma janela de ajuda (Figura 66) contendo as informações desejadas.  

 

Informações 
preenchidas 
pela 
Unid.Gestora. 
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Figura 66 

 

Será possível ao Órgão Gestor consultar, como também, fazer o download da Minuta da Ata de 
Registro de Preços para edição, ou apenas, visualizar os Anexos I, II e III da Ata de Registro de 
Preços.  

¶ Se optar por fazer o download da minuta da Ata de Registro de Preços, o Sistema 
disponibilizará o arquivo correspondente para que o Órgão Gestor possa salvá-lo para edição. 

¶ Se o Órgão Gestor optar por visualizar o Anexo I, o Sistema exibirá a tela do Anexo I da Ata 
de Registro de Preços ï Dos Itens, Preços e Fornecedores. 

¶ Se o Órgão Gestor optar por visualizar o Anexo II, o Sistema exibirá a tela do Anexo II da Ata 
de Registro de Preços ï Dos Órgãos Participantes. 

¶ Se o Órgão Gestor optar por visualizar o Anexo III, o Sistema exibirá a tela do Anexo III da Ata 
de Registro de Preços ï Dos Fornecedores Participantes. 

Concluídos os preenchimentos, a Unidade Gestora confirmará a geração e o envio do documento 
acionando o botão de comando operacional - ñEnviar Ataò. 

O arquivo com a Ata de Registro de Preços será armazenado para disponibilização quando 
solicitado.  

 

10.2.2.2. Definir Vigência  

Será de responsabilidade do Órgão Gestor registrar o período de vigência para um Processo 
Registro de Preços. A definição de vigência do Processo de Registro de Preços será determinada 
na fase de GERANDO ATA. 

Através dessa opção, o Órgão Gestor estabelecerá a vigência do Registro de Preços a partir da 
data inicial determinada em Ata de Registro de Preços.  

Para determinação dessas informações no SIRP, o Órgão Gestor na tela de ñVisualiza­«o de 
Processo de R.P.ò (Figura 67) com o cursor posicionado no Menu de Opções irá rolar até a aba 
de ñAcompanhamentoò.  

Será exibida uma lista de operações constantes da fase de acompanhamento, em que o Órgão 
Gestor selecionará a opção ñDefinir Vig°nciaò. 

Botão de Comando Operacional  



-SIRP ï Manual Operacional do Usuário 

 60 

 

Figura 67 

 

Será exibida a tela ñDefini­«o de Vig°ncia de Registro de Pre­osò (Figura 68).  

Os campos (exibidos na tela com o fundo de cor pastel) serão para preenchimento do Órgão 
Gestor: 

- ñData de Publicação da Ataò ï dia, mês e ano de publicação da ata obedecendo ao critério de a 
data ser menor ou igual à atual; 

- ñData Fim da Vigênciaò ï dia, mês e ano, maior que a data atual, respeitado o limite de um ano a 
partir da data de publicação da Ata de Registro de Preços.  

 

 

Figura 68 

 

Preenchidos os campos, o Órgão Gestor clicará em um dos botões de comando operacional; 

- ñDefinir Vigênciaò ï confirma a operação com as informações digitadas, ou, 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

Ao confirmar a operação será exibida uma próxima tela apresentando a mensagem de conclusão 
da operação. As datas de vigência do Processo Registro de Preços e de divulgação da ata serão 
gravadas e a situação do mesmo será atualizada no sistema, passando de GERANDO ATA para 
ACOMPANHAMENTO. 

O sistema também verificará se os itens que compõem o registro de preços atual já não estão 
compondo a ata de outro(s) registro(s) de preços vigente(s), em caso positivo, estes itens serão 
suspensos automaticamente. O sistema irá exibi-los para o usuário e informará que habilitação 
poderá ser efetuada através da operação Habilitar Item para RP. 

A Unidade Gestora clicará no botão ñVoltarò, na tela de ñVisualiza­«o de R.P.ò será apresentada 
a situação ACOMPANHAMENTO. 
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10.2.2.3. Prorrogar Vigência  

Será de responsabilidade do Órgão Gestor o registro de prorrogação da Vigência de um Processo 
Registro de Preços, nos termos do art. 4º do Decreto 43.652/03.. alterado pelo art. 1º do Decreto 
nº 43979/05, desde que observado o limite de dois anos.  

 

IMPORTANTE: 

¶ Na operação desse procedimento o Processo de Registro de Preços deverá estar na 
situação ACOMPANHAMENTO ou ENCERRADO. Estando na situação - ENCERRADO - 
que indicará fechamento do Processo de Registro de Preços, se for prorrogada a vigência 
a situação do Processo de Registro de Preços retornará para a situação de 
ACOMPANHAMENTO. 

Estando na tela ñLista de Processos de Registro de Preçosò o Órgão Gestor selecionará o nº 
de planejamento de R.P. que se deseja prorrogar a vigência.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 69). No Menu de Opções, a 
Unidade Gestora posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e clicará na opção 
ñProrrogar Vig°nciaò.  

 

 

Figura 69 

 

Será exibida a tela ñProrroga­«o da Vig°ncia do Registro de Pre­osò (Figura 70) 

Serão disponibilizados os campos (exibidos em cor pastel) para preenchimento do Órgão Gestor;  

- ñData da Publica­«o da Ataò - data de publicação da Ata de Registro de Preços em que irá 
vigorar a atual vigência do Processo de Registro de Preços em prorrogação. 

- ñData do Fim da Vig°nciaò - nova data para término da vigência do Processo de Registro de 
Preços, que poderá ser no máximo de até dois anos a partir da data de publicação da Ata de 
Registro de Preços, como também deverá ser maior que a data de vigência atual. 

O Órgão Gestor digitará as informações necessárias nos campos específicos e confirmará ou não 
a prorrogação da vigência do Processo de Registro de Preços. 

 

Situação: Encerrado 
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Figura 70 

 

Para a nova vigência informada ser validada pelo SIRP, concluídos os preenchimentos, o Órgão 
Gestor clicará em um dos botões de comando operacional; 

- ñAlterar Vig°nciaò ï validará a nova vigência informada;  

- ñVoltarò ï desistirá da operação e retornará à tela anterior;  

Confirmada a operação será exibida a tela de ñEnvio de Documentoò (Figura 71) em que o 
Órgão Gestor criará um ñTermo Aditivoò que irá complementar a Ata de Registro de Preços em 
arquivo com um histórico da operação, com a data da atualização e o valor anterior da vigência, 
bem como, o arquivo informado e seu título. 

 

 

Figura 71 

 

O Órgão Gestor inserirá as informações necessárias nos campos disponíveis (em cor pastel);  

- ñT²tuloò - título para o arquivo do Termo Aditivo; 

- ñArquivoò ï endereço do arquivo a ser disponibilizado para a consulta do Termo Aditivo. Como 
ajuda para o preenchimento poderá utilizar o botão de comando lateral ñProcurarò que 
disponibilizará endereços de arquivos disponíveis, passíveis de serem utilizados para a gravação. 

- ñDescri­«oò ï utilizado para descrição como identificação do Termo Aditivo à Ata de Registro de 
Preços, contendo a alteração da prorrogação da vigência.  

Concluídos os preenchimentos o Órgão Gestor clicará no botão de comando operacional 
"Confirmarò. Atualizada a vigência do Processo de Registro de Preços, o SIRP irá verificar e,  se 
necessário, atualizar a situação do Processo de Registro de Preços que estando na situação 
ENCERRADO voltará para ACOMPANHAMENTO. 
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10.2.2.4. Revogar Ata  

O Órgão Gestor será responsável pela operação de revogar Ata de Registro de Preços. 

IMPORTANTE: 

¶ Para o Órgão Gestor registrar esse procedimento no SIRP, o Processo de Registro de 
Preços deverá estar na situação ACOMPANHAMENTO. 

O črg«o Gestor na tela ñLista de Processos de Registro de Pre­osò selecionará o nº de 
planejamento de R.P. em que desejar revogar a Ata de Registro de Preços.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 72). No Menu de Opções, a 
Unidade Gestora posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò indo até a opção ñAta do 
RPò. Será exibida uma sublista apresentando as operações contidas nessa opção. O Órgão 
Gestor seguirá com o cursor e irá clicar em ñRevogarò.  

 

Figura 72 

 

Será exibida a tela ñJustificativa para a Revoga­«o da Ata de RPò (Figura 73) apresentando o 
campo ñMotivoò em que o Órgão Gestor justificará o motivo pelo qual acionou a revogação da ñAta 
de Registro de Pre­osò. 

 

 

Figura 73 

 

Descrito o motivo, O SIRP exibirá a tela ñEnvio de Documentoò (Figura 74). 

 

 

Figura 74 

 

Na tela ñEnvio de Documentoò o Órgão Gestor nos campos (exibidos em cor pastel), informará; 
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- ñT²tuloò ï nome do arquivo referente ao documento de Revogação da Ata de Registro de Preços; 

- ñArquivoò - arquivo que contém o documento de revogação disponibilizado para consulta no 
SIRP; 

- ñDescri­«oò ï descrição que complementará o documento em questão. 

Concluídos os preenchimentos o Órgão Gestor clicará no botão de comando operacional 
ñConfirmarò. Será exibida uma próxima tela com a mensagem de conclusão da operação.  

O SIRP atualizará a situação do Processo de Registro de Preços para REVOGADO e gravará os 
dados para o arquivo informado no banco de dados. 

 

10.2.3.  Fornecedor 

10.2.3.1. Alterar Preço de Fornecedor  

O Órgão Gestor necessitará alterar dados de preços de fornecedores de determinado Processo 
de Registro de Preços. Na tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 75), o Órgão 
Gestor no Menu de Opções posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e, selecionará a 
opção ñFornecedorò. Uma sublista se abrir§ com as opera­»es pertencentes a essa op­«o.  

 

 

Figura 75 

 

O Órgão Gestor irá clicar na operação ñAlterar Pre­oò.  

Será exibida a tela ñSele­«o de Fornecedor - Altera­«o da Ata do RP: Mudan­a de Pre­osò 
(Figura 76) listando os fornecedores que aceitaram registrar os preços para o Processo de 
Registro de Preços. 

 

 

Figura 76 
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O Órgão Gestor posicionará o cursor identificando o fornecedor de itens para o qual será feita a 
alteração de preço e clicará sobre o mesmo. Ou, para não prosseguir com a operação, irá clicar 
no botão de comando operacional ñDesistirò e retornará à tela anterior.  

Ao clicar no fornecedor escolhido será exibida a tela ñAltera­«o da Ata do R.P: Mudan­a de 
Preços ï Fornecedor: XXXò (Figura 77) apresentando os itens com os preços definidos pelo 
fornecedor selecionado. 

 

 

Figura 77 

 

O Órgão Gestor irá clicar nos campos disponíveis localizados à esquerda de cada item, 
selecionando aqueles que deverão ter o preço atualizado. No campo denominado ñNovo Pre­oò 
deverá preencher o novo valor de preço dos itens selecionados. 

Preenchidas as informações, o Órgão Gestor clicará no botão de comando operacional ñAlterarò 
para confirmá-las. 

Será exibida a tela de ñEnvio de Documentoò (Figura 78), através da qual o Órgão Gestor fará o 
armazenamento das informações referentes à alteração de preços, o que ocasionará em mudança 
da ata do Processo de Registro de Preços. Nessa tela, o Órgão Gestor terá disponíveis para 
preenchimento os campos exibidos em cor pastel: 

 

 

Figura 78 

- ñT²tuloò ï nome identificador para o arquivo em que estará armazenado o Termo com a alteração 
dos preços registrados na Ata de Registro de Preços.  

- ñTipo de Documentoò ï definirá o tipo de Termo que será armazenado referente à alteração de 
preços, o Órgão Gestor escolherá ñTermo Aditivoò, ou ñTermo de Apostilaò.  
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- ñArquivoò ï caminho identificador do arquivo que contém o Termo que documentou a alteração 
de preços disponibilizados para consulta no SIRP. Se for necessário ajuda para preenchimento 
bastará clicar no botão de comando ñProcurarò, localizado à direita do campo. 

- ñDescri­«oò ï descrição complementar das alterações de preços prescritos na Ata de Registro de 
Preços.   

Concluídos os preenchimentos o Órgão Gestor clicará no Botão de Comandos ñConfirmarò. Nesse 
momento, será exibida a mensagem de espera: ñAguarde um Momentoò e logo depois, será 
exibida a próxima tela confirmando a conclusão da operação. O SIRP, no banco de dados, 
gravará um histórico da operação com a data da atualização e o valor anterior, bem como, o 
arquivo informado e seu título. 

 

10.2.3.2. Alterar Quantidade  

O Órgão Gestor necessitará de nova quantidade de itens de fornecedores, já prescritos em ñAta 
de Registro de Pre­osò.  

Na tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 79), o Órgão Gestor no Menu de Opções 
posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e selecionará a opção ñFornecedorò. Ser§ 
exibida uma sublista com as operações disponíveis para essa opção.  

 

 

Figura 79 

 

O Órgão Gestor clicará em ñAlterar Quantidadeò.  

Será exibida a tela ñSele­«o de Fornecedor- Alteração da Ata do RP: Mudança de 
Quantidadesò (Figura 80) que apresentará os fornecedores envolvidos no Processo de Registro 
de Preços. 

O Órgão Gestor posicionará o cursor identificando o fornecedor de itens para o qual será feita a 
alteração de quantidade e clicará sobre o mesmo. Ou, para não prosseguir com a operação, irá 
clicar no botão de comando operacional ñDesistirò e retornará à tela anterior.  

Botão de Comando 
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Figura 80 

 

Será exibida uma próxima tela ñAltera­«o da Ata do RP: Mudan­a de Quantidades ï 
Fornecedor: XXXò (Figura 81), em que estarão listados os itens do fornecedor escolhido 
apresentados com as suas descrições, unidades de aquisição, local, periodicidade e quantidade 
até então adquiridos. 

 

 

Figura 81 

 

A Unidade Gestora irá clicar em cada campo à esquerda de cada item, indicando aqueles que 
sofrerão a alteração de quantidade. No campo denominado ñQuantidade Adicionalò informar§ a 
nova quantidade requerida.  

Preenchidas as informações necessárias a Unidade Gestora irá clicar em um dos botões 
operacionais; 

- ñAlterarò ï confirmará as alterações informadas; 

- ñDesistirò ï desistirá da operação e retornará à tela anterior. 

Confirmada a operação será exibida a tela ñEnvio de Documentoò (Figura 82), através da qual o 
Órgão Gestor armazenará as informações das alterações na quantidade de itens requeridos, 
prescritas na ñAta de Registro de Pre­osò do processo . 

O Órgão Gestor terá disponíveis para preenchimento os campos (exibidos na cor pastel);  

- ñT²tuloò ï nome que identificará o Termo (Aditivo ou de Apostila) contendo as informações das 
alterações de quantidades dos itens selecionados. 

- ñArquivoò ï endereço identificador do arquivo que contém o Termo com as informações das 
alterações de quantidades dos itens selecionados disponibilizados para consulta no SIRP. Se 
houver necessidade de ajuda para preenchimento, clicar no botão de comando ñProcurarò, 
localizado à direita do campo. 

- ñDescri­«oò ï descrição complementar das alterações de quantidade de itens prescritos na Ata 
de Registro de Preços.   

Botão de Comando Operacional.  
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Figura 82 

 

Concluídos os preenchimentos, o Órgão Gestor clicará em um dos botões de comando 
operacional; 

ñConfirmarò ï registrará as alterações digitadas ou,  

ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Confirmada a operação, será exibida a mensagem de espera ñAguarde um Momentoò e logo após, 
a próxima tela confirmando a conclusão da operação. O SIRP no banco de dados gravará o 
histórico da operação com a data da atualização e a quantidade anterior, assim como o arquivo 
informado e seu título. 

 

10.2.3.3. Suspender Fornecedor  

A suspensão de fornecedores ocorrerá durante o período de vigência da ñAta de Registro de 
Pre­osò aprovada em Processo de Registro de Preços. Ao considerar um item incompatível, a 
suspensão do fornecimento poderá ser solicitada. Através dos procedimentos descritos nessa 
opção, o Órgão Gestor acionará a operação ñSuspender Fornecedorò. 

Na tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 83), o Órgão Gestor posicionará o cursor 
no Menu de Opções, na aba de ñAcompanhamentoò e irá selecionar a opção ñFornecedorò. Serão 
listados os subitens dessa opção. O Órgão Gestor clicará em ñSuspenderò.  

 

 

Figura 83 

 

Será exibida a tela ñSele­«o de Fornecedor - Suspens«o de Fornecedorò (Figura 84) 
apresentando a lista de fornecedores participantes do Processo de Registro de Preços.  
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Figura 84 

 

O Órgão Gestor irá posicionar o cursor e clicar no fornecedor em suspensão.  

Será exibida a tela ñSele­«o de Itens para Suspensão ï Fornecedor: XXXò (Figura 85). 

Aparecerá a lista de itens constantes para o fornecedor selecionado.  

O Órgão Gestor irá clicar no(s) campo(s) à esquerda que identifica(m) o(s) item (ns) pelo(s) qual 
(is) o fornecedor estará sendo suspenso.  

Para acionar a operação o Órgão Gestor terá disponíveis os botões operacionais; 

ñContinuarò - ratificará a operação, 

ñVoltarò - retornará à tela anterior.  

 

 

Figura 85 

 

Selecionado(s) os item (ns) e confirmada a operação, será exibida a tela ñJustificativa Para 
Suspens«o de Fornecedorò (Figura 86), em que o Órgão Gestor descreverá o motivo da 
suspensão do(s) item (ns) considerado(s), e clicará no botão ñConfirmarò para registrar e tornar 
ciente o fornecedor do motivo pelo qual foi  suspensa a sua participação. 

 

Botão de Comando Operacional  
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Figura 86 

 
Confirmadas as informações digitadas, será exibida a tela ñEnvio de Documentoò (Figura 87) 
que permitirá à Unidade Gestora armazenar os dados do Termo Aditivo da suspensão do 
fornecedor.  

O Órgão Gestor terá disponíveis para preenchimento os campos (exibidos na cor pastel);  

- ñT²tuloò ï nome que identificará o Termo (Aditivo) contendo as informações sobre a suspensão 
do fornecedor dos itens selecionados. 

- ñArquivoò ï endereço identificador do arquivo que contém o Termo em que se encontra o 
documento armazenado da suspensão de itens disponibilizado para consulta no 
SIRP. Se houver necessidade de ajuda para preenchimento, clicar no botão de 
comando ñProcurarò, localizado à direita do campo. 

- ñDescri­«oò ï descrição complementar da suspensão de fornecedor por inadequação de itens, 
conforme prescrito na Ata de Registro de Preços.   

 

 

Figura 87 

 

Preenchidas as informações a Unidade Gestora clicará no botão ñConfirmarò para concluir a 
operação, ou no botão ñVoltarò para retornar ¨ tela anterior.  

Ao clicar no botão de comando operacional ñConfirmarò será exibida, automaticamente, a 
mensagem de espera ñAguarde um momentoò que será mantida, enquanto o SIRP processará o 
comando. Tão logo concluído será exibida uma tela notificando a conclusão da operação.  

 

10.2.3.4. Reabilitar  

O Fornecedor, ciente de sua SUSPENSÃO, tomará providências para readquirir a sua posição na 
participação do Processo de Registro de Preços, do qual foi afastado temporariamente, conforme 
motivo apresentado como justificativa de sua suspensão, até que se façam os acertos necessários 

Botões de Comandos Operacionais  
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para a sua reabilitação. O Órgão Gestor será o responsável por verificar as retificações feitas pelo 
fornecedor e pelo acompanhamento e execução dessa operação. 

Na tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 88), o Órgão Gestor posicionará o cursor no 
Menu de Opções, na aba de ñAcompanhamentoò e irá selecionar a opção ñFornecedorò. Ser«o 
listados os subitens dessa opção. O Órgão Gestor clicará em ñReabilitarò.  

 

 

Figura 88 

 

Será exibida a tela ñSele­«o de Fornecedor ï Reabilitação de Fornecedorò (Figura 89) 
apresentando os fornecedores que tenham itens para os quais tenha ocorrido sua suspensão, a 
se reabilitar para o Processo de Registro de Preços.  

O Órgão Gestor posicionará o cursor e irá clicar no fornecedor a ser reabilitado para algum item. 

 

 

Figura 89 

 

Será exibida a tela ñSele­«o de Itens para Reabilita­«o ï Fornecedor: XXXò (Figura 90), 
apresentando os itens do fornecedor selecionado, clicar no campo à esquerda do(s) item (ns) 
pelo(s) qual (is) o fornecedor estará sendo reabilitado e prosseguir com a operação através do 
botão de comando operacional ñContinuarò. 

 

Botão de Comando Operacional.  
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Figura 90 

 

Selecionados os itens o Órgão Gestor prosseguirá a operação tendo disponíveis os botões de 
comandos Operacionais; 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior,  

ñConfirmarò ï confirmará o(s) item (ns) selecionados e passará para a próxima tela; 

Será exibida a tela ñJustificativa para Reabilita­«o de Fornecedor RPò (Figura 91).  

O Órgão Gestor descreverá o motivo pelo qual está reabilitando o fornecedor para os itens 
selecionados e utilizará um dos comandos operacionais; 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior,  

ñConfirmarò ï confirmará a justificativa descrita e passará para a próxima tela; 

 

 

Figura 91 

 

Se o Processo de Registro de Preços estiver na situação GERANDO ATA, o SIRP reabilitará o 
fornecedor para os itens informados e gravará a justificativa informada pelo Órgão Gestor. 

Se o RP estiver na situação ACOMPANHAMENTO, o SIRP exibirá a tela ñEnvio de Documentoò 
(Figura 92) em que o Órgão Gestor, através do preenchimento, armazenará os dados do termo 
aditivo para a reabilitação do fornecedor. 

 

Botões de Comandos Operacionais  
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Figura 92 

 

O Órgão Gestor terá disponíveis para preenchimento os campos (exibidos na cor pastel);  

- ñT²tuloò ï nome que identificará o Termo (Aditivo) contendo as informações sobre a alteração 
referente à reabilitação do fornecedor dos itens selecionados. 

- ñArquivoò ï endereço identificador do arquivo que contém o Termo Aditivo com o documento 
armazenado da reabilitação de itens disponibilizado para consulta no SIRP. Se for necessária 
ajuda para preenchimento, bastará clicar no bot«o de comando ñProcurarò, localizado ¨ direita do 
campo. 

- ñDescri­«oò ï descrição complementar da reabilitação para itens de fornecedor considerados 
inadequados por suspensão, conforme prescrito na Ata de Registro de Preços.   

Preenchidas as informa­»es a Unidade Gestora clicar§ no bot«o ñConfirmarò para concluir a 
opera­«o, ou, clicar§ no bot«o ñVoltarò para retornar ¨ tela anterior. 

O SIRP considerará o fornecedor reabilitado para os itens informados, gravará a justificativa da 
reabilitação, um histórico da operação com a data da atualização, o arquivo informado e seu título. 

 

10.2.4.  Item Registrado 

10.2.4.1. Suspender Item Registrado  

A Suspensão de Item registrado provém da necessidade de se retirar temporariamente um ou 
mais item (ns) registrados no Processo de Registro de Preços.  

Será de responsabilidade do Órgão Gestor avaliar e realizar a suspensão de item (ns) 
registrado(s) como também reativá-lo(s) quando for o caso. Para proceder essa operação o Órgão 
Gestor acessará o SIRP. 

Na tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 93) o Órgão Gestor no Menu de Opções 
posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò, em que serão listadas as opções dessa fase. 
O Órgão Gestor selecionará a opção ñItem Registradoò e ao ser exibida uma lista com as 
operações constantes para essa opção, clicará na operação ñSuspenderò. 
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Figura 93 

 

Será exibida a tela ñSuspender Item Registradoò (Figura 94) apresentando o(s) item (ns) de 
material (ais) registrado (s), no Processo de Registro de Preços que não estejam suspensos ide 
pendentemente de suas unidade de aquisição, localidade e periodicidade.  

 

 

Figura 94 

 

O Órgão Gestor irá selecionar os itens a serem suspensos qualificando-os conforme a sua 
avaliação e clicará em um dos botões de comandos operacionais; 

- ñDesistirò ï retornará à tela anterior; 

- ñContinuarò ï prosseguirá a operação exibindo uma próxima tela com informações 
complementares ao(s) item (ns) selecionado(s) para o procedimento. Será exibida a tela 
ñSuspender Item Registradoò (Figura 95) listando os demais dados que acompanham o item 
registrado selecionado para suspensão.  

Nessa tela será considerado o dado referente à Unidade de Aquisição, Localidade requerida e 
Periodicidade em que o item registrado será solicitado considerado o Processo de Registro de 
Preços.  

O Órgão Gestor clicará nos itens apresentados identificando-os para operar a suspensão.  

 

 

Botões de Comandos Operacionais  
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Figura 95 

 

Para prosseguir com a operação o Órgão Gestor utilizará um dos botões de comandos 
operacionais:  

ñVoltarò ï retornará à tela anterior, 

ñContinuarò ï confirmará os itens identificados para a suspensão e passará para a próxima tela. 
Será exibida a tela ñJustificativa para a Suspens«o do(s) Item (ns) Selecionado(s)ò (Figura 
96). 

 

 

Figura 96 

 

O Órgão Gestor descreverá no campo ñMotivoò a razão para a suspensão dos itens registrados e 
selecionados e utilizará um dos botões de comandos operacionais; 

ñConfirmaò ï confirmará o registro das informações digitadas.  

ñVoltarò ï retornará  à tela anterior. 

Ao confirmar os preenchimentos será exibida tela com a mensagem de conclusão da operação.  

O SIRP registrará a suspensão dos itens registrados selecionados, gravará o histórico da 
operação e a justificativa do Registro de Preços.  

 

10.2.4.2. Reativar Item Registrado  

Um item que tenha sido registrado para um Processo de Registro de Preços poderá ser suspenso, 
isto é, temporariamente retirado do processo de Registro de Preços por vários motivos 
determinados em avaliação do Órgão Gestor. Assim como esses itens registrados poderão ser 
suspensos  também poderão ser reativados. O Órgão Gestor será a Unidade responsável por 
essa operação.  

Para reativar um item registrado, o Órgão Gestor acionará o SIRP e entrará na tela de 
ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 97). No Menu de Opções, o Órgão Gestor 
posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò em que serão listadas as opções constantes 
dessa fase. A Unidade Gestora posicionará o cursor na opção ñItem Registradoò e será 
apresentada uma sublista com as operações contidas na opção selecionada. A Unidade Gestora 
clicará em ñReativarò.  
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Figura 97 

 

Será exibida a tela ñReativar Item Registradoò (Figura 98) apresentando o item (ns) da lista de 
materiais registrados para o Processo de Registro de Preços que estarão suspensos ide- 
pendentemente de suas Unidade de Aquisição, Localidade e Periodicidade. 

O Órgão Gestor selecionará os itens de material/serviço a ser (em) reativado(s), clicará no campo 
disponível à esquerda de cada item, identificando-os e utilizará um dos botões de comandos 
operacionais; 

 

 

Figura 98 

 

ñDesistirò ï desistirá da operação e retornará à tela anterior; 

ñContinuarò ï confirmará o(s) item (ns) selecionado(s) e dará prosseguimento à operação;  

Será exibida a tela ñReativar Item Registradoò (Figura 99) apresentando os itens registrados 
selecionados com seus demais dados como Unidade de Aquisição, Local, e Periodicidade 
referentes.  
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Figura 99 

 

A Unidade Gestora tendo os dados mais específicos irá selecionar e clicar no campo à esquerda 
do(s) item (ns) a reativar. 

Para conclusão dessa operação a Unidade Gestora clicará em um dos botões de comandos 
operacionais; 

ñContinuarò ï confirmará a seleção do(s) item (ns) a reativar; 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

Será exibida a tela ñJustificativa para a Reativa­«o do(s) Item(s) Selecionado(s)ò (Figura 100). 

 

 

Figura 100 

 

A Unidade Gestora preencherá o campo ñMotivoò descrevendo a razão pela qual foi reativado(s) o 
item (ns) registrado(s) selecionado(s) e clicará em um dos botões operacionais;  

- ñConfirmarò ï confirmará a reativação do(s) item (ns) registrado(s); 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Confirmada a reativação do(s) item (ns) registrado(s) será exibida uma tela com a mensagem de 
notificação de conclusão da operação.  

 

10.2.4.3. Definir Fornecedor 

Registrado(s) o(s) item (ns) através do Licitanet para o Processo de Registro de Preços, dentre 
todos os fornecedores que aceitaram registrar preço para o item selecionado, os fornecedores que 
não tiverem quantidade disponível para fornecimento do item registrado selecionado ou que 
tenham sido suspensos para o item registrado selecionado não poderão ser indicados para o 
fornecimento. 

Será de responsabilidade do Órgão Gestor a definição de um novo fornecedor para o item 
registrado, observadas as necessidades da nova escolha como também a classificação dos 
demais fornecedores aprovados para o item.  

Na tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 101) no Menu de Opções a Unidade 
Gestora posicionará o cursor na aba ñAcompanhamentoò e selecionará a opção ñItem Registradoò.  
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Figura 101 

 

Será exibida a tela ñDefinir Fornecedor ï Seleção de Item de Materialò (Figura 102) 
apresentando a lista de materiais ou serviços que foram registrados para o Processo de Registro 
de Preços e que não estejam suspensos, para que a Unidade Gestora determine para qual item 
deseja definir o fornecedor. 

A Unidade Gestora selecionará com o cursor e clicará no item de material ou serviço para o qual 
estará definindo o novo fornecedor. Se desejar desistir da operação clicará no botão de comando 
ñDesistirò. 

 

 
Figura 102 

 

Será exibida a próxima tela ñDefinir Fornecedor ï Sele­«o do Item de Registro de Pre­osò 
(Figura 103), composta pelos itens de material ou serviço selecionado na tela anterior e que farão 
parte do Processo de Registro de Preços.  

 

 

Figura 103 
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A Unidade Gestora verificará os demais dados apresentados e irá selecionar e clicar no item do 
Processo de Registro de Preços para o qual estará definindo o novo fornecedor. Se desejar 
retornar à tela anterior, clicará no botão de comando ñVoltarò.  

Será exibida a tela ñDefinir Fornecedorï Sele­«o de Novo Fornecedorò (Figura 104), em que 
estarão listados os fornecedores que aceitaram registrar preços para o item selecionado, inclusive 
o fornecedor atual ï que corresponderá ao fornecedor do momento, mas que por algum motivo 
poderá não estar satisfazendo ao requerido, como por ex. um fornecedor suspenso ou sem 
quantidade disponível para fornecimento. 

Dentre os fornecedores exibidos para aqueles que terão algum impedimento já registrado no SIRP 
será exibida mensagem de notificação. Caso não haja fornecedores para os quais seja possível 
definir o fornecimento, será exibida mensagem notificando que não será possível realizar a 
operação.  

 

Figura 104 

 

A Unidade Gestora posicionará o cursor e clicará no fornecedor que passará a ser definido como 
o novo fornecedor do item indicado. 

Será exibida a tela ñJustificativa para Altera­«o de Fornecedor Atual do Itemò (Figura 105), 
em que a Unidade Gestora descreverá o motivo pelo qual houve a definição de um novo 
fornecedor para o item especificado. 

 

 

Figura 105 

 

A Unidade Gestora utilizará o campo ñMotivoò para descrever a justificativa pela qual foi definida a 
escolha do novo fornecedor. Concluído o preenchimento a Unidade Gestora clicará em um dos 
botões de comando operacionais; 

- ñConfirmarò ï confirmará as informações digitadas, 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Confirmada a operação, será exibida uma tela com a mensagem de conclusão da mesma , 
notificando a definição do novo fornecedor para o item selecionado e o envio de um e-mail para as 

Botão de Comando Operacional.  
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Unidades Processadoras e Aprovadoras participantes do Processo de Registro de Preços sobre a 
operação realizada.  

 

10.2.4.4. Habilitar Item para RP 

Durante o processo de geração da ata e definição da vigência do registro de preços, o sistema  
verificará os itens que já compõem a ata de outro(s) registro(s) de preços vigentes. Estes itens 
serão automaticamente suspensos. O Órgão Gestor através desta funcionalidade poderá permitir 
que haja mais de um registro de preços vigente para um mesmo item, tendo em vista que não há 
obrigatoriedade de adesão a RP já realizado ou o quantitativo a ser registrado é superior a 100% 
do total já registrado.  

Para habilitar um item para o registro de preços corrente o Órgão Gestor acionará o SIRP e 
entrará na tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 106). No Menu de Opções, o 
Órgão Gestor posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò onde serão listadas as opções 
constantes deste item de menu. A Unidade Gestora posicionará o cursor na opção ñItem 
Registradoò e será apresentada uma sublista com as operações contidas na opção selecionada. A 
Unidade Gestora clicará em ñHabilitar Item para RPò.  

 

 

Figura 106 

 

Será exibida a tela ñHabilitar Item para RPò (Figura 107) apresentando o(s) item(ns)  de registro 
de preços que foram suspensos por já se encontrarem em ata de outro(s) registro(s) de preço(s) 
vigente(s).  O Órgão Gestor selecionará o item  a ser habilitado clicando sobre o código do 
mesmo. O sistema exibirá  a tela ñHabilitar o Item RP Selecionado para o RP correnteò (Figura 
108) onde será exibida a lista dos registros de preços vigentes que contêm o item escolhido. 
Nesta tela serão apresentados os dados dos registros de preços e também quantidade e o valor 
registrado. 
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Figura 107 

 

 

Figura 108 

 

O črg«o Gestor clicar§ no bot«o de comando operacional ñHabilitarò para habilitar o escolhido 
para o registro de preços corrente. O sistema exibirá a tela ñJustificativa para Habilita­«o de 
Item para o Registro de Pre­osò (Figura 109) solicitando uma justificativa para confirmar a 
habilitação do item. 

 

Botão de Comando Operacional.  
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Figura 109 

Informada a justificativa, o črg«o Gestor clicar§ no bot«o ñconfirmarò para efetivar a habilitação do 
item para o registro de preços corrente. 

 

10.2.5. Quota 

10.2.5.1. Solicitar Aumento de Quota  

Através dessa opção, a Unidade Processadora solicitará um aumento de quota ao órgão gestor do 
Processo de Registro de Preços quando necessário suprir gastos além de sua quota. Este 
procedimento deverá ser validado pela Unidade Aprovadora e pela Unidade Gestora.  

A Unidade Processadora selecionará no SIRP o Processo de Registro de Preços, no qual deseja 
trabalhar. Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 110), em que estarão 
demonstrados os dados do Processo de Registro de Preços selecionado.  

A Unidade Processadora posicionará o cursor no Menu de Opções, na aba de ñAcompanhamentoò 
em que serão listadas as operações contidas na mesma, ent«o, ir§ clicar na opera­«o ñSolicitar 
Aumento Quotaò (Figura 110).  

 

 

Figura 110 

 

Será exibida a ñSolicita­«o de Aumento de Quotaò (Figura 111), apresentando os itens de 
material / serviços registrados no Processo de Registro de Preços selecionados e que não tenham 
sido suspensos. 

A Unidade Processadora irá selecionar e clicar nos itens de Registro de Preços  para o(s) qual (is) 
desejar criar uma solicitação de aumento da quantidade de quota. Tão logo clicar no campo do 
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item desejado, automaticamente ser§ liberado pelo Sistema o campo ñQuantidade Adicionalò, 
onde  a Unidade Processadora informará a quantidade do item a se acrescentar.  

Para preservar as informações da solicitação de aumento de quota, a Unidade Processadora 
antes de mudar de página ou acionar o botão de comando para encaminhar a solicitação, 
obrigatoriamente deverá salvar as informações digitadas, caso contrário, poderá perdê-las. 

 

 

Figura 111 

 

A Unidade Processadora terá disponíveis para proceder à operação, um dos botões de comandos 
operacionais;  

- ñSalvarò ï validará as informações digitadas. Esse botão deverá ser acionado a todo registro feito 
antes que se mude de página, ou acione algum outro comando para não haver perda das 
informações incluídas, 

- ñExcluir Solicita­«oò ï excluirá a solicitação informada. No momento da exclusão será exibida 
uma janela de confirmação da operação para que não haja dúvida quanto à finalização da mesma;  

- ñEncaminharò ï confirmará o quantitativo solicitado encaminhando-o à Unidade Aprovadora para 
validação, 

- ñVoltarò - retornará à tela anterior. 

Selecionados os itens e determinadas as quantidades de aumento, a Unidade Processadora 
clicará no botão de comando operacional ñEncaminharò. Será exibida uma tela notificando a 
conclusão da operação e o encaminhamento da solicitação para análise da Unidade Aprovadora, 
comunicando o seu número de controle para acompanhamento da Unidade Processadora. 

O SIRP enviará um e-mail à Unidade Aprovadora informando-a de que existe uma solicitação de 
aumento de quantidade disponível para sua aprovação.  

Essa mensagem será composta do formato;  

Tipo da mensagem igual a óSolicita­«o de Aumento de Quantidade para Aprova­«oô  

Assunto igual a ñAprova­«o de Solicita­«o de Aumento de Quantidade Pendente <nÜ Processo 
RP> 

Corpo da mensagem: 

Prezado Senhor (a), 

ñSegue, para a sua aprova­«o, uma solicita­«o de aumento de quantidade para itens que foram 
registrados no Processo RP <nº Processo RP>. 

Mais informa­»es poder«o ser obtidas no site http://www.registrodeprecos.mg.gov.br.ò.  
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10.2.5.2. Aprovar Solicitação  

Recebida a mensagem, a Unidade Aprovadora acessará o SIRP, e selecionará o Processo de 
Registro de preços a consultar. Será exibida a tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò 
(Figura 112) No Menu de Opções, a Unidade Aprovadora posicionará o cursor na aba de 
ñAcompanhamentoò, em que será exibida a opção ñAprovar Solicita­«oò. 

 

 

Figura 112 

 

Será exibida a tela ñLista de Solicita­»es para Aprova­«oò (Figura 113) em que constam 
listadas as solicitações para análise da Unidade Aprovadora.  

 

 

Figura 113 

 

Para desistir da operação e retornar a tela a Unidade Aprovadora clicará no botão de comando 

operacional ñDesistirò. 
Caso decida prosseguir a Unidade Aprovadora identificará o número de controle da solicitação 
encaminhada e clicará na linha em que a mesma se encontre.  

Será exibida a tela ñAn§lise da Solicita­«o de AUMENTO de Quota nÜ XXXò (Figura 114),  
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Figura 114 

 

Nesta tela estarão especificadas as informações referentes ao item solicitado para o aumento de 
quota. 

A Unidade Aprovadora verificará os dados apresentados e avaliará tendo disponibilizado para 
proceder a operação os botões de comando operacionais;  

- ñAprovar Solicita­«o de Aumentoò ï aprovará a solicitação apresentada, 

- ñRejeitar Solicita­«o de Aumentoò ï não aprovará a solicitação apresentada e acionará a tela de 
justificativa para a rejeição, 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

Se a Unidade Aprovadora não concordar com a solicitação do aumento de quota apresentada, 
clicar no botão de comando operacional ñRejeitar Solicita­«o de Aumentoò.  

Será exibida a tela ñJustificativa para Rejei­«o da Solicita­«o de Quotaò (Figura 115), para que 
a Unidade Aprovadora descreva o motivo da rejeição da solicitação de aumento da quota.  

Preenchida a justificativa a Unidade Aprovadora clicará no botão ñConfirmarò para registrar a 
operação.  

 

 

Figura 115 

 

Será exibida uma  tela com a mensagem de conclusão da operação, comunicando o 
encaminhamento de um e-mail com a notificação da rejeição à Unidade Processadora. 

Se a Unidade Aprovadora concordar com a solicitação do aumento de quota, clicará no botão de 
comando operacional ñAprovar Solicita­«o de Aumentoò.  

Será exibida uma tela notificando a conclusão da operação e o encaminhamento ao Órgão 
Gestor.  

 

10.2.5.3. Remanejar Quota  

O controle e o remanejamento de quotas para suprir órgãos necessitados em abastecer carências 
de itens gastos além das suas quotas estipuladas será de responsabilidade do Órgão Gestor.  

O Órgão Gestor ao receber e-mail da Unidade Aprovadora notificando-lhe a aprovação da 
solicitação do aumento de quota para Órgãos solicitantes, acessará o SIRP para verificar os 
aumentos aprovados e a possibilidade de proceder ao remanejamento de quotas dos itens 
solicitados.  

O Órgão Gestor na tela de ñLista de Processos de Registro de Pre­osò, irá selecionar e clicar 
no(s) Processo(s) de Registro(s) de Preço(s) indicados como aprovados pela Unidade 
Aprovadora.  
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Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 116).  

A Unidade Gestora, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e 
selecionará a opção ñQuotaò. Será exibida uma sublista com as operações contidas nessa opção.  

A Unidade Gestora irá selecionar e clicar em ñRemanejarò.  

 

 

Figura 116 

 

Será exibida a tela ñLista de Solicita­»es para Remanejamentoò (Figura 117) em que estarão 
listadas as solicitações aprovadas pela Unidade Aprovadora, em aberto para a validação da 
Unidade Gestora.  

Para validar a aprovação do aumento de quota dado pela Unidade Aprovadora, a Unidade 
Gestora precisará consultar os dados armazenados do Órgão solicitante e avaliar se tem 
disponível a quantidade necessária ao abastecimento requerido.  

A Unidade Gestora selecionará com o cursor e clicará na solicitação em análise para aprovação 
do remanejamento, ou, clicará no botão desistir para sair da tela e desistir da operação.  

 

 

Figura 117 

 

Ao clicar na solicitação escolhida, será exibida a tela ñPosi­«o para Remanejamentoò (Figura 
118), em que a Unidade Gestora terá descritos todos os dados com a situação de cada item da 
solicitação em relação à quantidade solicitada, indicando se será possível ou não, inclusive se há 
ñQuantidade Dispon²vel para Remanejamentoò e se posicionar quanto aos dados apresentados.  

Conforme avaliação, a Unidade Gestora, irá validar ou rejeitar as solicitações do(s) aumento(s) de 
quota do(s) item (ns) para o Órgão solicitante.  
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Figura 118 

 

Se na planilha apresentada não houver quantidade suficiente de um dos itens disponíveis para o 
remanejamento solicitado, a Unidade Gestora não terá como aprovar à solicitação apresentada. 
Só será possível concluir o remanejamento se este for viável para todos os itens da solicitação. 

Nesse caso a Unidade Gestora clicará no botão de comando operacional ñRejeitar Solicita­«oò ou, 
no botão de comando ñVoltarò, para retornar à tela anterior.  

Ao rejeitar a solicitação será exibida a tela ñJustificativa de Rejei­«o de Solicita­«o para 
Remanejamento de Quotaò (Figura 119), para a descrição do motivo de rejeição à solicitação de 
aumento de quota para o Órgão Solicitante.  

O Órgão Gestor descreverá os motivos que o levaram a decidir pela rejeição da solicitação do 
aumento de quota e clicará em um dos botões de comando operacional; 

- ñConfirmarò ï registrará a operação, ou,  

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

 

 

Figura 119 

 

Será exibida uma próxima tela com a mensagem de conclusão da operação, comunicando o envio 
de e-mail ao Órgão solicitante colocando-o ciente da rejeição do requerido aumento. 

Se for exibida a tela ñPosi­«o para Remanejamentoò (Figura 120), e os itens consultados 
tiverem quantidade disponível para o remanejamento, o Órgão Gestor avaliará o posicionamento 
de quotas e conforme a sua decisão, utilizará um dos botões de comandos operacionais; 

- ñRemanejar Quotaò ï autorizará e acionará o remanejamento da solicitação de aumento de quota 
aprovada. Será exibida uma tela com a mensagem de conclusão da operação, notificando que a 
solicitação foi aceita. Será enviada uma mensagem comunicando ao Órgão solicitante.  

- ñRejeitar solicita­«oò ï não autorizará a solicitação do aumento de quota ao Órgão solicitante,  
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- ñAceitar Parcialmenteò ï autorizará o remanejamento parcial da solicitação de aumento de quota 
aprovada. Será exibida uma tela com a mensagem de conclusão da operação, notificando que a 
solicitação foi aceita. Será enviada uma mensagem comunicando ao Órgão solicitante.  

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

 

 

Figura 120 

 

 

10.2.5.4. Redistribuir Quota 

Esta funcionalidade possibilita ao Órgão Gestor efetuar a redistribuição de quotas entre os órgãos 
participantes do registro de preços. A necessidade de efetuar uma redistribuição de quotas surge 
quando a quantidade registrada via licitação for inferior ao quantitativo total solicitado. 

Para proceder a redistribuição de quotas o Órgão Gestor na tela de ñLista de Processos de 
Registro de Pre­osò (Erro! Fonte de referência não encontrada.), deverá selecionar o 
Processo de Registro de Preços desejado. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 121).  O Órgão Gestor, no menu 
de opções, posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e selecionará a opção ñQuotaò. 
Será exibida uma sublista com as funcionalidades contidas nesse item de menu.  O usuário 
selecionar§ a op­«o ñRedistribuirò. 

 

 

Figura 121 

 

Será exibida a tela ñRedistribui­«o de Quotas - Itens com Quantidade Registrada Menor que 
a Solicitadaò (Figura 122),  contendo a lista de itens cuja a quantidade registrada no processo de 
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licitação foi inferior a quantidade solicitada pelos órgãos participantes. Para cada um dos itens 
apresentados o Órgão Gestor deverá proceder a redistribuição de quotas. 

 

Figura 122 

O Órgão Gestor selecionará o item  a ter as quotas redistribuídas clicando sobre o código do 
mesmo. O SIRP exibirá a tela ñRedistribui­«o de Quotas para os črg«os Participantesò 
(Figura 123), exibindo as informações do item selecionado, a quantidade solicitada do item, a 
quantidade que foi efetivamente registrada e os órgãos participantes do RP que solicitaram o item 
com seus respectivos quantitativos solicitados. 

 

Figura 123 

O Órgão Gestor deverá informar a nova quota associada a cada órgão participante, observando 
que  a quantidade total redistribuída para os órgãos não pode ser maior que a quantidade total 
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registrada. Caso a quantidade total redistribuída seja menor que o total registrado, a quantidade 
restante será armazenada na quota do Órgão Gestor para uma utilização posterior. 

 O Órgão Gestor para confirmar a redistribuição de quotas deverá clicar no botão concluir. 

 

10.2.5.5. Solicitar Liberação de Quota 

O Órgão Gestor identificará a necessidade de suprimento de quotas para remanejamento. 
Visando a possibilidade de solicitar a liberação de quotas para captá-las e redistribuí-las a 
Unidades faltosas, verificará em quais Órgãos há sobra de quotas. Para possibilitar essa 
transferência, o Órgão Gestor na tela de ñLista de Processos de Registro de Pre­osò, irá 
selecionar e clicar no Processo de Registro de Preços para o qual deseja solicitar a liberação de 
quotas.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 124).  

A Unidade Gestora, no Menu de Opções, posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e 
selecionará a opção ñQuotaò. Será exibida uma sublista com as operações contidas nessa opção.  

O Órgão Gestor com o cursor  clicará em ñSolicitar Libera­«oò.  

 

 

Figura 124 

 

A operação de Solicitação de Liberação de Quotas compõe-se de etapas, que no SIRP, identifica-
se por passos; 

Passo 1 ï  o Órgão Gestor visualizará e selecionará o item necessário para liberação de quotas;  

Passo 2 ï será apresentado ao Órgão Gestor todos os demais dados do item selecionado para 
análise e prosseguimento ou não da solicitação, 

Passo 3 ï  o Órgão Gestor verificará as informações apresentadas sobre o item em solicitação, 
analisará as quantidades utilizadas pelos órgãos apresentados e a quantidade disponível para 
liberação do item solicitado, concluindo a operação.  

Será exibida a tela ñSolicita­«o de Libera­«o de Quota ï Passo 1 de 3: Seleção de Item de 
Material / Servi­oò (Figura 125), na qual o Órgão Gestor selecionará o(s) item (ns) que desejar a 
liberação de quotas. 

O Órgão Gestor irá clicar no campo disponível à esquerda do item para a identificação do qual 
deseja fazer a solicitação de liberação de quotas ou clicará no botão de comando operacional 
ñDesistirò para sair da operação e retornar à tela anterior.  
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Figura 125 

 

Será exibida a tela ñSolicita­«o de Libera­«o de Quota ï Passo 2 de 3: Seleção de Item de 
RPò (Figura 126) apresentando os dados que compõem as informações referentes ao item 
selecionado na tela anterior.  

O Órgão Gestor verificará os dados apresentados e para prosseguir com a operação clicará em 
um dos botões de comandos operacionais; 

ñContinuarò ï passará para a próxima tela em que está o passo 3 de 3, 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

 

 

Figura 126 

 

Ao clicar no botão de comando operacional ñContinuarò ser§ exibida a tela ñSolicitação de 
Liberação de Quota ï Passo 3 de 3: Confirmação dos črg«osò (Figura 127), apresentando os 
itens do Processo de Registro de Preços selecionado(s) anteriormente e os Órgãos com 
quantidade desse(s) item (ns) disponível (is) para liberação. Constará também  a quantidade 
solicitada conforme o Termo de Adesão do Processoïjá com alterações aprovadas,  a quantidade 
já utilizada  e  a quantidade disponível para liberação. 
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Figura 127 

 

Comparando as quantidade informadas nos campos ñQuantidade Solicitadaò e ñQuantidade 
Utilizadaò a Unidade Gestora deduzirá a possibilidade ou não da liberação de quotas.  

Apresentados os dados, a Unidade Gestora irá verificar, selecionar e clicar no(s) campo(s) à 
esquerda do(s) Órgão(s) listado(s) definindo para quais itens de Processo de Registro de Preços e 
para quais Órgãos estará sendo encaminhada a solicitação de liberação de quota. 

Concluídos os preenchimentos a Unidade Gestora prosseguirá a operação clicando em um dos 
botões de comandos operacionais; 

ñSolicitar Libera­«oò - confirmará a operação e enviará solicitação de liberação para unidades 
cedentes, 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior,  

ñDesistirò ï sairá da operação. 

Ao ser confirmada a solicitação da liberação de quota, o SIRP enviará um e-mail notificando ao(s) 
Órgão(s) selecionado(s) para a liberação de quota(s), com cópias às Unidades Aprovadora e 
Processadora. 

 

10.2.5.6. Liberar Quota (Unidade Processadora) 

Através dessa opção a Unidade Processadora procederá a liberação de quotas de itens quando 
acionada pelo Órgão Gestor, ou notificada por algum Órgão que tenha número excedente de itens 
não utilizados, ou mesmo ao constatar através de seu controle que há quotas a liberar. Esses 
itens serão liberados para transferência a algum outro que o necessite.  

Essa liberação será feita pela Unidade Processadora que será a responsável pelo controle e a 
liberação de quotas por Órgão participante do Registro de Preços.  Essa liberação será feita na 
fase de ñAcompanhamentoò e não será é necessária a validação pela Unidade Gestora.  

Para proceder a liberação de Quota(s), a Unidade Processadora na tela de ñLista de Processo 
de RPò, irá selecionar e clicar no Processo de Registro de Preços que desejar operar. Será 
exibida a tela de ñVisualiza­«o de Processo RPò (Figura 128), contendo os dados do processo 
selecionado.  

A Unidade Processadora posicionará o cursor no Menu de Opções, na aba de ñAcompanhamentoò 
e seleciona e clicará na opção ñLiberar Quotaò. 
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Figura 128 

 

A liberação de quota terá um número identificador seqüencial por Processo de Registro de 
Preços. Na liberação deverá constar a lista dos itens de Processo de Registro de Preços 
incluídos, com as respectivas quantidades disponíveis, a identificação do Órgão cedente e outros 
dados relevantes de se observar.  

Será exibida a tela ñSolicita­«o de Libera­«o de Quotaò (Figura 129) apresentando os dados 
dos itens que compõem as quotas do Processo de Registro de Preços para a análise e 
identificação da Unidade Processadora ao definir a liberação de quotas.  

 

 

Figura 129 

 

A Unidade Processadora identificará o item do qual deseja liberar a quota e clicará no campo à 
esquerda para identificá-lo. Ao mesmo tempo será disponibilizado um campo na coluna de ñQtde a 
ser liberadaò correspondente ao item selecionado, em que a Unidade Processadora definirá a 
quantidade de quota a ser liberada. 

Preenchidas as informações necessárias a Unidade Processadora dará prosseguimento a 
operação acionando um dos botões de comandos operacionais; 

- ñSalvarò ï salvará as informações digitadas, antes de mudar de página ou ordenar, as 
informações incluídas devem ser salvas, caso contrário, haverá perda de informações, 

- ñExcluirò ï excluirá as informações correntes, 

- ñEncaminharò ï salvará as informações incluídas e encaminhará à Unidade Aprovadora para 
aprovação, 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Ao clicar no botão de comando ñEncaminharò  será exibida uma tela com a mensagem de 
conclusão da liberação e comunicando o envio de um e-mail à Unidade Aprovadora para 
aprovação da liberação da quota. 
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10.2.5.7. Aprovar Liberação de Quota  

A Unidade Aprovadora será responsável pela aprovação da liberação de quotas feita pela 
Unidade Processadora.  

Ao receber o comunicado da liberação de quota da Unidade Processadora, a Unidade Aprovadora 
acessará  o SIRP para dar prosseguimento à operação. 

O formato da Mensagem de Liberação para a aprovação, seguirá ao seguinte padrão:  

Tipo da mensagem igual a ñLibera­«o de Quota para Aprova­«oò  

Assunto - ñLibera­«o de Quota Pendente de Aprova­«o <nÜ Processo RP>ò  

Corpo da mensagem: 

Prezado Senhor (a), 

ñSegue, para sua aprova­«o, uma libera­«o de quantidade de itens que foram registrados no 
Processo RP <nº Processo RP>. 

Mais informações poderão ser obtidas no site http://www.registrodeprecos.mg.gov.br.ñ. 

A quantidade máxima definida, como disponível para liberação, corresponderá à quantidade da 
quota menos as reservas feitas e efetivadas pelo SIAD ï Compras. 

Na tela de ñLista de Processo de RPò, selecionar e clica no Processo de Registro de Preços que 
deseje operar. 

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 130) apresentando os dados 
referentes ao Processo de Registro de Preços selecionado que os itens não estejam suspensos e 
para os quais ainda há quantidade disponível para utilização ou liberação.  

No Menu de Opções a Unidade Aprovadora posicionará o cursor na aba ñAcompanhamentoò  e irá 
selecionar e clicar na opção ñAprovar Solicita­«oò.  

 

 

Figura 130 

 

Será exibida a tela ñLista de Solicita­»es para Aprova­«oò (Figura 131) listando as liberações 
de quotas para análise e aprovação.  

A Unidade Aprovadora posicionará o cursor e clicará na liberação a analisar para aprovação, ou 
clicar§ no bot«o de comando operacional ñDesistirò para sair da tela e desistir da opera­«o.  

 

http://www.registrodeprecos.mg.gov.br./
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Figura 131 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será exibida a tela ñAnálise de LIBERAÇÃO de Quota nº XXò  (Figura 132) 

 

 

Figura 132 

 

A Unidade Aprovadora analisará os dados apresentados para a liberação de quota.  

Para prosseguir com a operação a Unidade Aprovadora terá disponível os botões de comandos 
operacionais; 

ñAprovar Libera­«oò - aprovará a liberação que está sendo apresentada,  

ñRejeitar Libera­«oò - recusará a liberação apresentada e justificará o motivo da não aceitação, 

ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Aprovada a liberação apresentada, será exibida tela com a mensagem de conclusão da operação 
e notificação de que as quantidades solicitadas foram liberadas. No mesmo momento será 
enviado e-mail informativo ao Órgão Gestor.  
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Rejeitada a liberação de quota, ser§ exibida a  tela de ñJustificativa para Rejeição de Liberação de 
Quotaò (Figura 133). A Unidade Aprovadora descreverá o motivo pelo qual não foi aceita a 
liberação.  

 

 

Figura 133 

 

Após descrever o motivo a Unidade Aprovadora clicará no botão ñConfirmarò para o registro das 
informa­»es digitadas,  ou, clicar§ no bot«o ñVoltarò para retornar ¨ tela anterior.  

 

10.2.6. Avaliar Nova Adesão  

O Órgão Gestor será responsável pela avaliação e aprovação de novas adesões a um Processo 
de Registro de Preços, já em fase de acompanhamento, solicitado pela Unidade Processadora.  

Para a inclusão de novos participantes do Processo de Registro de Preços que já estiverem em 
andamento, ser§ necess§ria a composi­«o do ñTermo de Adesãoò atrav®s da Unidade 
Processadora que o enviará para análise e aprovação da Unidade Aprovadora que o aprovará e 
enviará para a Unidade Gestora. 

O ñTermo de Adesãoò composto pela Unidade Processadora, ficar§ na situa­«o de ñEm An§lise 
pela Unidade Aprovadoraò at® que esta o aprove e envie para a aprova­«o da Unidade Gestora 
ou, retorne para uma recomposição da Unidade Processadora, caso seja necessário. 

Ao receber o comunicado, via e-mail, de novos Termos de Adesão ao Processo de Registro de 
Preços, a Unidade Gestora acessará o SIRP e na tela ñLista de Processos de RPò, selecionar§ o 
Processo de Registro de Preços indicado para novas adesões.  

Será exibida a tela de ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 134) apresentando os dados 
cadastrados referentes ao Processo de Registro de Preços selecionado. No Menu de Opções o 
Órgão Gestor clicará na aba de ñAcompanhamentoò e irá clicar na opção ñAvaliar Nova Ades«oò.  

 

 

Figura 134 
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Será exibida a tela ñLista de Pedidos de Ades«o Pendentesò (Figura 135) listando os 
Processos de Registro de Preços de que constam adesões pendentes de autorização. 

 

 

Figura 135 

 

A Unidade Gestora irá selecionar e clicar no Processo de Registro de Preços a autorizar novas 
ades»es.  Ser§ exibida a tela ñAvalia­«o da Solicita­«o de Nova Ades«oò (Figura 136), 
apresentando os dados cadastrados relativos à nova adesão em análise para aprovação.  

 

 

Figura 136 

Na tela apresentada, a Unidade Gestora irá visualizar os dados do item selecionado, da unidade 
de aquisição, o local de origem, a periodicidade, as quantidades de quotas solicitadas e 
disponível, o fornecedor atual do item e um campo indicando a possibilidade de atendimento das 
demandas em virtude da quantidade de quotas existentes. 

Após análise dos dados apresentados, a Unidade Gestora terá disponíveis os botões de 
comandos operacionais para prosseguir com a operação: 
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- ñAceitar Ades«oò ï aceitará a nova adesão apresentada, e acionará a tela de envio de termo 
aditivo referente a inclusão de novo participante na Ata de Registro de Preços, caso  a adesão 
não possa ser aceita em sua totalidade o sistema disponibilizará a opção de òAceitar 
Parcialmenteò, esta op­«o ir§ aceitar apenas os itens cuja ades«o ® poss²vel; 

- ñRejeitar Ades«oò - rejeitará a nova adesão e acionará a tela de justificativa do motivo de 
rejeição; 

- ñImprimirò ï imprimirá as informações da nova adesão; 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior para selecionar novos pedidos de adesão. 

O Órgão Gestor possuirá ainda três opções para exportação dos itens da planilha de Nova 
Adesão (csv, excel e xml), bastando para isto clicar nas opções exibidas. 

Ao aceitar a nova adesão de participação no Processo de Registro de Preços, abrirá a tela ñEnvio 
de Documentoò (Figura 137), para o Órgão Gestor preencher os campos; 

- ñT²tuloò ï nome do documento elaborado,  

- ñArquivoò ï endereço em que se encontra o documento editado,  

- ñDescri­«oò -  descreve sobre o que se trata o documento.  

Como auxílio para preenchimento, ao lado do campo òArquivoò estará o botão ñProcurarò, atrav®s 
do qual o usuário identificará o endereço para o arquivo do documento em edição.  

Preenchidas as informações a Unidade Gestora clicará no botão de comando operacional 
ñConfirmarò  para concluir a operação. 

Será exibida mensagem de tempo para a conclusão da operação ï Aguarde um Momento ï e tão 
logo concluída, será exibida uma próxima tela com os dizeres de que a nova adesão foi aceita e 
que foi emitida mensagem de comunicado ao Órgão solicitante. 

 

 

Figura 137 

 

Acionado o botão de comando operacional ñRejeitar  Ades«oò, o SIRP exibir§ a tela ñJustificativa 
para Rejei­«o de Ades«o ao R.P.ò(Figura 138). A Unidade Gestora descreverá o motivo da não 
aceitação do pedido de adesão e clicará no botão de comando operacional ñConfirmarò.  
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Figura 138 

 

Será exibida uma próxima tela com a mensagem de conclusão da operação, comunicando o envio 
de e-mail ao Órgão solicitante, colocando-o ciente do motivo da rejeição do requerido aumento. 

 

10.2.7. Registrar Ocorrência 

A Unidade Processadora ou a Unidade Consumidora identificará a necessidade de registrar 
alguma ocorrência no transcorrer de um Processo de Registro de Preços vigente em fase de 
Acompanhamento. Esse registro será importante para que o Órgão Gestor tome ciência das 
dificuldades encontradas pelas unidades usuárias e possa tomar as providências necessárias. 

A Unidade Processadora ou Unidade Consumidora acessará o SIRP e selecionará o Registro de 
Preços do qual desejar emitir a ocorrência.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò apresentando os dados cadastrados 
sobre o processo selecionado.  

No Menu de Opções a Unidade Processadora irá posicionar o cursor na aba de 
ñAcompanhamentoò e clicar na opção ñRegistrar Ocorr°nciaò (Figura 139).  

 

 

Figura 139 

 

Será exibida a tela ñSele­«o de Fornecedor ï Registro de Ocorr°nciasò (Figura 140), 
apresentando os fornecedores que estarão classificados para o Processo de Registro de Preços 
selecionado.  

A Unidade Processadora ou a Unidade Consumidora irá selecionar o fornecedor que deseje listar 
os itens do registro de ocorrência em composição ou, para sair da tela e desistir da operação 
deverá clicar no botão de comando operacional ñDesistirò. 
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Figura 140 

 

Prosseguindo a operação, será exibida a tela de ñItens para Ocorr°nciaò (Figura 141), 
apresentando os itens registrados pelo fornecedor selecionado. 

 

 

Figura 141 

 

Dentre os itens apresentados a Unidade Processadora ou a Unidade Consumidora irá selecionar 
e clicar naqueles relacionados ao registro da ocorrência que estará sendo gerada.  

Para prosseguir com a operação, a Unidade Usuária terá disponíveis os botões de comandos 
operacionais; 

- ñConfirmarò - confirmará os registros e passará para a próxima tela dando prosseguimento à 
operação,  

- ñVoltarò - retornará à tela anterior.  

O Sistema exibirá a tela ñDescri­«o da Ocorr°nciaò (Figura 142), em que a Unidade 
Processadora ou a Unidade Consumidora descreverá o registro da ocorrência e clicará em um 
dos botões de comandos operacionais. 

- ñConfirmarò - confirmará o registro da ocorrência ou,  

- ñVoltarò - retornará à tela anterior. 
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Figura 142 

 

Ao ñConfirmarò a operação será exibida uma tela com a mensagem de conclusão da operação e 
informando que a ocorrência foi registrada, citando o seu número de controle gerado pelo SIRP. 

Caso a ocorrência tenha sido criada pela Unidade Processadora será enviado um e-mail para o  
Órgão Gestor com os dados da ocorrência gerada. 

Caso a ocorrência tenha sido criada pela Unidade Consumidora será enviado um e-mail para a 
Unidade Processadora notificando-a sobre a necessidade de acessar o sistema para avaliar a 
ocorrência gerada. A Unidade Processadora para avaliar as ocorrências criadas pelas Unidades 
Consumidoras deverá acessar a funcionalidade Avaliar Ocorrência. 

 

10.2.8. Responder Ocorrência 

Será necessário ao Órgão Gestor ter ciência dos registros de ocorrências existentes para que 
tome providências sobre o ocorrido. O Órgão Gestor receberá o e-mail da Unidade Processadora 
notificando sobre o registro de ocorrência e acessará o SIRP para consulta, verificação e 
resposta. 

A Unidade gestora acessará o SIRP, irá selecionar e clicar no Processo de Registro de Preços 
constante de ocorrência.  

Será exibida a tela ñVisualiza­«o de Processo de RPò (Figura 143) apresentando os dados do 
Processo de Registro de Preços selecionado.  

No Menu de Opções, o Órgão Gestor posicionará o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e irá 
selecionar e clicar na opção ñResponder Ocorr°nciaò. 

 

 

Figura 143 

 

Será exibida a tela ñConsulta Ocorr°ncias Registradas para o RP ï XXXò (Figura 144), em que 
a Unidade Gestora terá listados dados que possibilitem verificar quais as ocorrências pendentes 
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ou não de respostas através dos números das ocorrências, os fornecedores, o Órgão de 
acontecimento da ocorrência, a data de criação e o campo que informará se a ocorrência está 
pendente de resposta ou não pelo Órgão Gestor.  

Para obter mais detalhes informativos a Unidade Gestora selecionará com o cursor e clicará na 
linha do número de ocorrência a qual deseje consultar.  

 

 

Figura 144 

 

Será exibida a tela ñConsulta Detalhes da Ocorr°ncia ñXò do RP XXXò (Figura 145) 
apresentando todos os dados cadastrados no SIRP referentes à ocorrência registrada.  

O Órgão Gestor verificará os dados apresentados, avaliará que providências poderão ser tomadas 
relativas ao problema descrito e responderá ou não ao problema apresentado.  

Para dar prosseguimento a operação o Órgão Gestor terá disponíveis os botões de comandos 
operacionais; 

- ñResponder Ocorr°nciaò ï passará para a próxima tela de descrição da ocorrência,  

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior.  

Verificadas as informações a Unidade Gestora clicará no botão de comando operacional 
ñResponder Ocorr°nciaò. 

 

 

Figura 145 

 

Será exibida a tela ñResposta ¨ Ocorr°ncia XXX ï RP XXXò (Figura 146) contendo o campo 
ñResposta ¨ ocorr°ncia...ò em que a Unidade Gestora descreverá as providências cabíveis 
perante o problema apresentado justificando também, o seu posicionamento e o motivo pelo qual 
foi tomada a atitude descrita.  
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Figura 146 

 

Descrito o posicionamento da Unidade Gestora, para encaminhar a sua resposta ou retornar à tela 
anterior, clicar em um dos botões de comandos operacionais;  

- ñConfirmarò ï confirmará as informações digitadas e concluirá a operação, ou,  

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

Confirmada a operação será exibida uma próxima tela com a mensagem de operação concluída 
com sucesso. 

10.2.9. Avaliar Ocorrência 

A unidade processadora através desta funcionalidade avaliará as ocorrências criadas pelas 
Unidades Consumidoras de seu órgão. Uma ocorrência poderá ser efetivada, passando a partir 
deste momento a constar no histórico do fornecedor, ou ser rejeitada mediante uma justificativa. 

Para executar esta opera­«o a Unidade Processadora acessar§ o SIRP e na tela ñLista de 
Processos de Registro de Preçosò selecionar§ o Processo de Registro de Pre­os para o qual a 
ocorrência foi criada. 

Será exibida a tela de ñVisualiza­«o de Processo de R.P.ò (Figura 147), onde a Unidade 
Processadora no Menu de Op­»es, posicionar§ o cursor na aba de ñAcompanhamentoò e clicar§ 
na op­«o ñAvaliar Ocorr°nciaò. 
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Figura 147 

 

Ser§ exibida a tela ñLista de Ocorrências Pendentes de Efetivação para o RPò (Figura 148), 
onde serão apresentadas todas as ocorrências criadas pelas suas Unidade Consumidoras. Nesta 
tela a Unidade  Processadora selecionará a ocorrência a ser avaliada. 

 

 

Figura 148 

Ap·s selecionar a ocorr°ncia desejada ser§ exibida a tela ñEfetivar Ocorrência XXX do RP XXXò 
(Figura 149). Nesta tela serão apresentados os dados completos da ocorrência selecionada. Com 
base nas informações apresentadas a Unidade Processadora avaliará a conformidade da 
ocorrência, decidindo pela sua efetivação ou rejeição.   
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Figura 149 

Para dar prosseguimento a operação a unidade processadora selecionará um dos seguintes 
botões de comando operacionais: 

- ñEfetivarò ï Efetivará a ocorrência selecionada, encaminhando um e-mail para unidade 
consumidora que registrou a ocorrência notificando-a da efetivação e para o Órgão Gestor 
avisando-o que uma nova ocorrência foi cadastrada. Uma vez que a ocorrência foi efetivada, esta 
passará a constar no histórico de ocorrências do fornecedor.  

- ñRejeitarò ï Rejeitará a ocorrência selecionada. A rejeição de uma ocorrência deverá ser 
justificada. Ao selecionar esta opção, o sistema exibir§ a tela  ñJustificativa para Rejeição da 
Ocorrência Registrada pela Unidade Consumidoraò (Figura 150), onde a Unidade 
Processadora informará os motivos que a levaram a rejeitar a ocorrência criada pela Unidade 
Consumidora e confirmará a rejeição. 

 

 

Figura 150 

- ñVoltarò ï retornará à tela anterior. 

 

10.2.10. Registrar Pesquisa de Mercado 

O registro da pesquisa de mercado será necessário ao acompanhamento e ao cumprimento da 
legislação que exigirá uma pesquisa de preço de mercado a cada três meses com o intuito de 
verificar se os preços consignados no Processo de Registro de Preços estão de acordo com os 
constatados no mercado.  

A responsabilidade desses registros caberá ao Órgão Gestor que para promovê-los acessará o 
SIRP e na tela de ñLista de Processos de Registro de Pre­osò selecionará o Processo de 
Registro de Preços para o qual fez o levantamento de preços. 
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