
 

 



 

 

INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS (IRP) – INCLUSÃO, DIVULGAÇÃO E 

DISPONIBILIZAÇÃO 

 

 

GLOSSÁRIO  

CATMAT - Catálogo de Material  

CATSER - Catálogo de Serviço  

CPF - Cadastro de Pessoa Física 

IRP – Intenção de Registro de Preços  

PE - Pregão Eletrônico  

PMS – Pedido de Materiais ou Serviços  

SIASG - Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais 

SRP – Sistema de Registro de Preços  

TR – Termo de Referência  

TP - Termo de Participação  

UASG - Unidade Administrativa de Serviços Gerais UL – Unidade de Licitação 

 

INTRODUÇÃO 

  

O procedimento de inclusão, divulgação e disponibilização da IRP, permite que à 

Administração torne pública suas intenções de realização de processos administrativos para 

aquisições e contratações através da ferramenta auxiliar denominada de Registro de Preço. A 

realização de compras compartilhadas, visa garantir aos interessados em adquirir o mesmo objeto, 

a obtenção de preços melhores, fazendo uso da economia de escala, conforme previsão contida 

no Art. 23, §§ 1° e 7° da LLC nº 8.666/93.  

 

Art. 23, § 1º As obras, serviços e compras efetuadas pela Administração serão divididas em 
tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viáveis, procedendo-se 
à licitação com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponíveis no mercado e à 
ampliação da competitividade sem perda da economia de escala.                 (Redação dada 
pela Lei nº 8.883, de 1994) 

§ 7o Na compra de bens de natureza divisível e desde que não haja prejuízo para o conjunto 

ou complexo, é permitida a cotação de quantidade inferior à demandada na licitação, com 
vistas a ampliação da competitividade, podendo o edital fixar quantitativo mínimo para 
preservar a economia de escala.                   (Incluído pela Lei nº 9.648, de 1998) 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8883.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8883.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9648cons.htm#art23%C2%A77


 

A Intenção de Registro de Preços – IRP, visa também dar transparência, conforme disposto 

no art. 4º. do Decreto nº 7.892/13. 

Conforme previsão legal, quando o órgão gerenciador divulga uma IRP, ele será o 

responsável pelo gerenciamento da participação de outras Unidades Administrativas de Serviços 

Gerais (UASGs) interessadas no processo e poderá deliberar a respeito das possíveis 

manifestações de interesse.  

 

 

IRP – INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS – COMPRASNET/SIASGNET  

ORIENTAÇÕES PASSO A PASSO  

 

1. Como acessar o módulo IRP 

Como acessar o módulo IRP (Intenção de Registro de Preços) para obter acesso ao módulo, 

Divulgação de Compras, o cadastrador do Órgão/Unidade (UASG) deverá acessar e informar o 

CPF do servidor e assinalar a opção IRP.  

Para acessar o módulo, IRP- Intenção de Registro de Preço, acesse:  

https://www.comprasgovernamentais.gov.br > Acesso aos sistemas > Clique em Comprasnet/Siasg 

> no link Acesso ao Comprasnet SIASG: clique em PRODUÇÃO > Informar Perfil (Governo), Login 

(CPF do cadastrador) e senha de acesso e clique em "Avançar". Em seguida clique em “SERVIÇOS 

DO GOVERNO” > “SIASGNet” > “IRP”. 

 

2. Como Cadastrar o Gestor de Compras 

No menu principal do módulo IRP, clique em: 

 "Gestor de Compras " > "Cadastrar Gestor de Compras” > “Confirma”.  

O sistema exibe o CPF do usuário, clique em Ok > O sistema exibe o nome do usuário > Em 

seguida, informe os dados complementares: E-mail, Telefone e Fax  > clique em “Confirmar”.  

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/


 

 

3. Como Definir o Perfil de Atuação  

No menu principal do módulo IRP, clique em: 

 "Gestor de Compras " > "Gerenciar Perfil de Atuação” > “Confirma” . 

Selecione: Gerenciador (se for gerenciar as licitações), Participante (se for apenas manifestar 

interesse em participar de licitações de outros órgãos) ou Gerenciador e Participante (para os dois 

papeis). 

Obs.: O menu será disponibilizado conforme a seleção do perfil do gestor. 



 

 

4. Como Cadastrar Perfil para Recebimento de Aviso 

 No menu principal do módulo IRP, clique em:  

"Gestor de Compras " > "Cadastrar Perfil p/ Recebimento de Aviso ” > “Confirmar”.  

Esta opção permite ao usuário a receber avisos/e-mail dos serviços e materiais selecionados. 

Selecione “Material” ou “Serviço” > clique em “Consultar” > Após selecionar os itens desejados, 

assinale o quadrado “Desejo receber e-mail com os avisos de IRP” > O sistema exibe a mensagem: 

“Perfil para recebimento de aviso incluído”. 

Obs.: A seleção deverá ser feita conforme os itens do catálago de Material (CATMAT) e catálago 

de Serviço (CATSER), podendo ser feita por: Item, Grupo e/ou Classe. 

5. Como Incluir uma IRP (Intenção de Registro de Preço ) para Disponibilizar 

para Inclusão de Aviso 



No menu principal do módulo IRP, clique em: 

 "IRP" > "Nova Intenção de Registro de Preço ” > Na “Modalidade de Licitação”, informe a 

modalidade da licitação (Pregão Eletrônico) > Em “Tipo de Licitação”, selecione “Menor Preço” >  

Em “Data Provável da Licitação”, informe em dd/mm/aaaa  > Em “Prazo Estimado de Validade da 

Ata”, informe a validade da Ata  em meses > Em “Compra Nacional?”, selecione “Sim” ou “Não” >  

Em “Essa contratação será gerenciada pelo Ministério da Economia – ME, com aprovação prévia 

da Secretaria de Governo Digital – SGD?”,  selecione “Sim” ou “Não” > No campo “Objeto”, informe 

o objeto da compra > Clique em Salvar. 

 

O sistema exibirá a mensagem “Informação - A IRP número XXXXXX - 000XX/2020 foi 

incluída.”Anote o numero da IRP e clique em OK.  

 

 Em seguida clique na aba “itens” > clique no botão “Incluir Item”  



 

> clique em “Pesquisar catálogo” 

 

No campo ”Código do Item “ (digite o código se tiver) > No campo “T “Material/Serviço” selecione 

Material/Serviço, Material ou Serviço >  No campo “pesquisar”, informe o objeto desejado > clique 

em “localizar”.  



 

> Encontre o item compatível com seu objeto, clique em “Item:XXXXX” > marque a bolinha > 

automaticamente o item “escolher” ficara verde, clique em “escolher”. 

 

 

Em seguida, selecione o “critério de julgamento” (maior desconto ou menor preço) >  selecione o 

critério de valor (Valor Máximo Aceitável ou Valor estimado” >  informe o campo “Valor Unitário 

(R$)” > informe o campo “Valor sigiloso?” (Sim ou Não) > Caso haja necessidade preencha o campo 

“Observações do Item” > Na área “Local de Entrega”, informe “Município/UF de Entrega” > 

“Quantidade” de entrega do item e clique em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar Item”. 

Obs.: Para incluir outros itens, clique em “Novo Item” e repita os passos acima. 



 

O sistema exibirá a mensagem “O item foi incluído” > clique em OK.  

 

Após incluir todos os itens clique em “Itens” > “Finalizar Inclusão”. 



 

Em seguida informe a “justificativa”  para dispensar a divulgação da IRP, conforme art.4º, § 1º, do 

Decreto 7.892/13 > clique em “Disponibilizar para Inclusão de Aviso.”  

 

O sistema exibe a mensagem “Confirma a disponibilização da IRP para a inclusão do aviso?” clique 

em Sim. O sistema exibe novamente a mensagem “ A Intenção de Registro de Preços foi 

disponibilizada para a inclusão do aviso. Clique em “OK”.  

Em seguida saia do sistema IRP e acesse o módulo Divulgação de Compras para incluir a licitação. 



  

Fique ligado:  

 Se seu computador estiver com bloqueador de pop-up não será exibido o número da IRP. 

Se necessário, solicite apoio de técnico de informática para retirar o bloqueador de pop-up.  

 Se clicar em “Divulgar” – A IRP ficará disponível por no mínimo 8 (oito) dias para que outros 

órgãos/unidade manifestem sua intenção para participar desta IRP. 

  Se clicar em “Disponibilizar para Inclusão de Aviso” - A IRP irá direto para o módulo 

Divulgação de Compras e caso queira incluir órgãos participantes, inclua no módulo 

Divulgação de Compras. 

 

6. Como Incluir uma IRP (Intenção de Registro de Preço) para ser "Divulgada" 

- (Órgão Gerenciador)  

No menu principal do módulo IRP, clique em: 

 "IRP" > "Nova Intenção de Registro de Preço ” > Na “Modalidade de Licitação”, informe a 

modalidade da licitação (Pregão Eletrônico) > Em “Tipo de Licitação”, selecione “Menor Preço” >  

Em “Data Provável da Licitação”, informe em dd/mm/aaaa  > Em “Prazo Estimado de Validade da 

Ata”, informe a validade da Ata  em meses > Em “Compra Nacional?”, selecione “Sim” ou “Não” >  

Em “Essa contratação será gerenciada pelo Ministério da Economia – ME, com aprovação prévia 

da Secretaria de Governo Digital – SGD?”,  selecione “Sim” ou “Não” > No campo “Objeto”, informe 

o objeto da compra > Clique em Salvar. 



 

O sistema exibirá a mensagem “Informação - A IRP número XXXXXX - 000XX/2020 foi incluída.” 

Anote o número da IRP e clique em OK.  

 

 Em seguida clique na aba “itens” > clique no botão “Incluir Item”.  

 



> clique em “Pesquisar catalogo”. 

 

No campo ”Código do Item “ (digite o código se tiver) > No campo “T “Material/Serviço” selecione 

Material/Serviço, Material ou Serviço >  No campo “pesquisar”, informe o objeto desejado > clique 

em “localizar”.  

 

> Encontre o item compatível com seu objeto, clique em “Item:XXXXX” > marque a bolinha > 

automaticamente o item “escolher” ficara verde, clique em “escolher”. 



 

 

Em seguida, selecione o “critério de julgamento” (maior desconto ou menor preço) >  selecione o 

critério de valor (Valor Máximo Aceitável ou Valor estimado” >  informe o campo “Valor Unitário 

(R$)” > informe o campo “Valor sigiloso?” (Sim ou Não) > Caso haja necessidade preencha o campo 

“Observações do Item” > Na área “Local de Entrega”, informe “Município/UF de Entrega” > 

“Quantidade” de entrega do item e clique em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar Item”. 

Obs.: Para incluir outros itens, clique em “Novo Item” e repita os passos acima. 

 

O sistema exibirá a mensagem “O item foi incluído” > clique em OK.  



 

Após incluir todos os itens clique em “Itens” > “Finalizar Inclusão”. 

 

Em seguida clique na aba em “Divulgar IRP” > Insira o TR e clique em “Anexar” > Clique em 

“Divulgar”. 

 



Informe a “Data Limite para Envio de Propostas” Prazo mínimo: 8 dias úteis > clique em “Confirmar”. 

 

Em seguida realize a “Confirmação da Data Limite para Envio de Propostas” > clique em 

“Confirmar”. 

 

 O sistema exibe o resumo da IRP > Assinale a quadricula “ Declaro ter dado ciência à autoridade 

competente do Órgão da divulgação de compra por Registro de Preço > em seguida clique 

“Confirmar”. 



 

Na sequência clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem: “Intenção de Registro de Preço 

Divulgada”. 

 

Fique ligado: 

 Neste momento é disparado e-mail para os gestores de compras que se cadastraram para 

receber aviso do referido material. 

 E a situação da IRP é "Aberta". Com a IRP na situação de ABERTA, é possível alterar; valor 

unitário, critério de julgamento, município, quantidade do item e outros campos que 

estiverem em aberto.  

 Não é possível alterar o código do item e nem excluir o item. 

7. Como manifestar o interesse em participar de uma IRP - (Órgão Participante) 

 



No menu principal do módulo IRP > clique em "Manifestar Interesse" > "Nova Manifestação de 

Interesse" 

 

Selecione o campo “Nº da IRP” >  informe o nº da IRP e clique em “Pesquisar”. O sistema exibe a 

IRP >  Clique em “Selecionar”.  

 

Informe o campo “Motivo para Adesão ao Processo de Contratação por SRP” e em seguida clique 

em “Salvar”.  



 

O sistema exibe a mensagem “As manifestações dos itens devem ser enviadas até a data limite 

definida para cada item da IRP. Após esta data as manifestações para os itens serão excluídas.” > 

Em seguida clique em “OK”.  

 

O sistema exibe os itens da IRP, selecione o item desejado > incluir proposta.                                                                   



 

Informe o “ Valor unitário estimado” > “Município/UF de entrega”  > “Quantidade” do item e clique 

em “Incluir” > Em seguida clique em “Salvar > clique em  “Propostas”. 

 

 

 

  



 

Se desejar manifestar intenção para outros itens repita os passos acima e ao terminar clique na 

aba “Finalizar”.  

 

Em seguida clique em “Enviar”. O sistema exibe um Resumo da Manifestação de Interesse, clique 

novamente em “Enviar”.  



 

 

O sistema exibe a mensagem: “A manifestação de interesse de IRP foi enviada > Em seguida clique 

em “ok”. 



 

Fique ligado: 

Para Manifestar Interesse, o usuário poderá utilizar uma das opções:  

 “Quadro de IRP” , Pelo e-mail que recebeu e “Manifestar Interesse”  

 Enviado à Intenção, o gestor aguardará o término do prazo estipulado para analisar a 

intenção. 

 

8. Como Analisar IRP - (Órgão Gerenciador)  

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

 

O sistema exibe todos os itens da IRP e a situação de cada item > Deserto – Não houve nenhuma 

manifestação de Interesse para o item > clique em “Disponibilizar para Inclusão do Aviso”. 



  

O sistema solicita confirmação e abre a mensagem “Confirma a disponibilização do aviso?”, > clique 

em “Sim” para disponibilizar a Inclusão do Aviso. 

 

O sistema informa que: “A Intenção de Registro de Preços (UASG) – XXXXX/2020 foi 

disponibilizada para inclusão do aviso”, > clique em confirmação “OK”. 

 



 

 

 

Não analisado – Houve manifestação de Interesse para o item > Clique no link “Analisar” do item 

na situação de “Não Analisado”.  

 

 



O sistema exibe dados do item > Selecione o item.  

 

O sistema habilita os botões:  - Negociar - Se o valor estimado estiver diferente do valor do 

gerenciador, ele poderá fazer uma média dos valores e alterar o valor estimado negociando com o 

órgão participante.  

 



Informe a “Negociação” > clique em “Enviar”.  

 

Caso tenha necessidade de Recusar, clique no botão “Recusar”.  

 

 

Informe a justificar do motivo da recusa > clique em “Confirmar”.  



 

Aceitar > Clique em “Aceitar”. 

 

 

O sistema exibe a mensagem: “Confirma o aceite das manifestações de itens selecionados?” > 

clique em “Sim”.  

 



O sistema exibe novamente a mensagem: A(s) manifestação(ões) do(s) item(ns) foi(ram) aceita(s), 

e em seguida clique em “OK” e em “Fechar”. 

 

Caso tenha outros itens para analisar, repita os passos acima. Após analisar todos os itens, clique 

em “Solicitar Confirmação'. 

 

Informe “Data Limite para Recebimento de Confirmação de Participação na IRP” > Confirme a data 

em “Ratificar Data Limite para Recebimento de Confirmação de Participação” >  clique em 

“Confirmar”.  



 

O sistema exibe a mensagem “Situação da IRP atualizada e e-mails enviados.” > Clique em “OK”. 

 

Fique ligado:  

 A IRP passa para a situação de Analisado - Após solicitar confirmação, o órgão participante 

terá até 2 dias úteis para confirmar ou não a participação. 

 

9. Como Decidir a participação (Órgão Participante)  

No menu principal do módulo IRP, clique em "Manifestar Interesse", "Decidir Participação"  



 

Selecione a IRP e em seguida clique em “OK”.  

 

O sistema exibe os botões: > Não Participar e Participar, clique em “Participar”. > Em seguida clique 

em “Confirmar”. O sistema exibe os botões:  > Resumo da manifestação de Intenção - Que informa 

o órgão, telefone e os itens que tiveram manifestação de Interesse. > Histórico de negociação do 

item, se houver. 



 

O sistema abre uma Informação “A participação da manifestação de interesse na intenção de 

registro de pregão foi confirmada.” > clique em “OK”  

 

 

10.Como Verificar Adesão da IRP (Órgão Gerenciador)  

No menu principal do módulo IRP, clique em "IRP", "Verificar Adesão da IRP/Finalizar IRP" > 

Selecione o Nº da IRP.  



 

 

O sistema exibe alguns dados da IRP e a seguintes situações: > Em Confirmação - A IRP está com 

o órgão participante. > Confirmada - OK > Não Confirmada – O Órgão Desistiu.  

 

Em seguida selecione a IRP na situação de “Confirmada” e clique em “Disponibilizar para Inclusão 

do Aviso”. 



 

Fique ligado: 

 Após transferir a IRP para o Divulgação de Compras, a IRP não poderá mais ser alterada. 

Qualquer alteração nos itens será feita no módulo Divulgação de Compras. 

 

11.  Como Incluir uma licitação para SRP (Sistema de Registro de Preços) 

Para inclusão de uma licitação para SRP será necessário informar o número da IRP (Cadastrada 

anteriormente no módulo IRP). 

Para cadastrar uma licitação para SRP > Serviço do Governo >SIASGnet > clique em Divulgação 

de Compras. 

 

No Menu principal do módulo Divulgação de Compras > clique em “Licitação” > em seguida em 

“Incluir Licitação SRP”. 



 

Informe o "Número da IRP" > clique em "Confirmar". 

 

Informe os dados da licitação (Nº da Licitação, digite > Ano da Licitação, selecione o ano > Forma 

de Realização, presencial ou eletrônico > Modo de Disputa, aberto ou aberto e fechado > Nº do 

Processo, informe o número do processo administrativo > Lei 13.979/2020, art 4-G/COVID-19?, 

clique em Sim ou Não > Tipo de Recurso, selecione Nacional ou internacional > CPF do 

responsável pela autorização da compras, digite e clique na lupa para pesquisar > Informe a Função 

>  clique em "Salvar". 



 

 

Observe que o sistema vai emitir uma mensagem: “A licitação foi incluída.” 

 

Em seguida clique em "Itens".  



 

O sistema exibe os itens incluídos na IRP > no tópico “Ações” > clique em Alterar. 



 

Neste momento é possível alterar a "Quantidade total do item" > "Critério de julgamento" > Critério 

de Valor > "Valor unitário (R$) " > Valor Sigiloso, Sim ou Não > Alterar ou incluir Tipo de Benefício"  

>  “Agrupar os itens” > “Tipo de Variação”, monetário ou percentual > “Intervalo Mínimo entre os 

Lances” > “Utilização do Tratamento do Decreto 7174/2010”, Sim ou Não > “Permitir Adesão”, Sim 

(informe a quantidade máxima de adesões) ou Não  . Caso seja realizado alguma alteração no 

item, clique em " Salvar item". 



 

Em seguida clique em "Licitação". 



 

Role o conteúdo da tela e clique em “Itens”. 



 

Clique em "Gerar Relação de Itens" > clique novamente em "Gerar Relação de Itens". 



 

 

Clique em "Visualizar Relação de Itens". 



 

O sistema vai gerar um PDF com as " Relação de Itens". 

 

Em seguida clique em "Transferir Edital", selecione o arquivo do edital e clique novamente em 

"Transferir". 

 

O sistema irá emitir uma mensagem “Edital transferido para o ComprasNet.  



 

Em seguida clique em "Incluir Aviso de Licitação". 

 

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar Aviso". 

 



O sistema exibe a mensagem “O Aviso de Licitação foi incluído.” 

 

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicação/Divulgação”. 

 

Verifique se os dados do empenho estão atualizados. Se necessário, atualize-os. 

 

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicação/Divulgação” e em seguida clique em “OK”.  



 

O sistema exibe a mensagem “A Licitação será Publicado no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx e 

Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.” 

 

Acesse a opção de consulta e verifique se o aviso de licitação esta na situação “A Publicar ou A 

Divulgar”. 

Fique ligado:  

Caso seja necessário ou queira incluir Órgãos/Unidades PARTICIPANTES na licitação para IRP, 

siga os passos abaixo: 

 Após informar o número da IRP, o sistema traz todos os itens incluídos, para visualizá-los.  

 Clique em “Itens”, em seguida clique em “Alterar” do Item desejado. Role o conteúdo da tela 

e clique em “Local de Entrega”.  

 Na área “Local de Entrega”, informe “Nº da UASG” e clique na lupa ao lado.  

 Informe “Código do Município” e clique na lupa ao lado, em seguida informe “Quantidade“ 

do item para a unidade participante.  

 Após preencher todos os campos clique em “Salvar Local”, o sistema exibe as UASG, Tipo 

Município/UF de Entrega e Quantidade do item para o Gerenciador e Participante. 

 Em seguida clique em “Licitação” e siga os passos descritos no item 4 deste passo a passo.  

Obs.: Para Licitação SRP, não é incluído Pesquisa de Preço de Mercado. 

_______________________________________________________________ 



Sistema Divulgação de Compras – SIASGNet Orientações - passo a 

passo 

 

12. Como acessar o módulo Divulgação de Compras - SIASGNet 

 

Como acessar o módulo Divulgação de Compras, para obter acesso ao módulo, Divulgação de 

Compras, o cadastrador do Órgão/Unidade (UASG) deverá acessar e informar o CPF do servidor 

e assinalar as opções: 

 DIVULGA1 (perfil de inclusão de dados); 

 DIVULGA2 (Perfil de consulta); ou  

 COMPRAS (perfil que contempla todas as opções).  

Para acessar o módulo, Divulgação de Compras, acesse:  

https://www.comprasgovernamentais.gov.br > Acesso aos sistemas > Clique em Comprasnet/Siasg 

> no link Acesso ao Comprasnet SIASG: clique em PRODUÇÃO > Informar Perfil (Governo), Login 

(CPF do cadastrador) e senha de acesso e clique em "Avançar". Em seguida clique em “SERVIÇOS 

DO GOVERNO” > “SIASGNet” > “Divulgação de Compras”. 

 

2. Como incluir Licitação Tradicional (Pregão Presencial e Eletrônico) 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/


 

No menu principal do módulo Divulgação de Compras > clique em "Licitação" > "Incluir Licitação 

Tradicional". 

 

Informe a “modalidade de Licitação” (Pregão, Convite, Tomada de Preços, Concorrência ou 

Concurso) > informe os dados da licitação (“Nº da Licitação”, digite > “Ano da Licitação”, selecione 

o ano > “Forma de Realização”, presencial (informe a justificativa pela não utilização do Pregão 

Eletrônico)  ou eletrônico > “Modo de Disputa”, aberto ou aberto e fechado > “Nº do Processo”, 

informe o número do processo administrativo > “Lei 13.979/2020, art 4-G/COVID-19?”, clique em 

Sim ou Não > “Tipo de Recurso”, selecione Nacional ou internacional > “CPF do responsável pela 

autorização da compras”, digite e clique na lupa para pesquisar > “Informe a Função” >  clique em 

"Salvar". 

 

 

 



Role o conteúdo 

da tela e clique 

no botão "Itens". 



 

Em seguida clique em "Incluir Itens" para incluir os itens da licitação 

 

> clique em “Pesquisar catálogo” 



 

No campo ”Código do Item “ (digite o código se tiver) > No campo “T “Material/Serviço” selecione 

Material/Serviço, Material ou Serviço >  No campo “pesquisar”, informe o objeto desejado > clique 

em “localizar”.  



 

> Encontre o item compatível com seu objeto, clique em “Item:XXXXX” > marque a bolinha > 

automaticamente o item “escolher” ficara verde, clique em “escolher”. 

 

 

Em seguida, digite a “Quantidade total do item” > clique em “critério de julgamento” (selecione maior 

desconto ou menor preço) >  selecione o critério de valor (Valor Máximo Aceitável ou Valor 

estimado” >  informe o campo “Valor Total (R$)” > informe o campo “Valor sigiloso?” (Sim ou Não) 

> Informe o “Tipo de Benefício” (Benefício tipo I, II ou III) > Grupo (agrupar ou não agrupar) >  Tipo 

de Variação (Percentual ou Monetário) > Informe o “Intervalo Mínimo entre  Lances”  > Verifique a 

necessidade de selecionar o campo “Utilizar Tratamento do Decreto 7174/2010 > em seguida clique 

em “Salvar Item”. 



Obs.: Para incluir outros itens, clique em “Novo Item” e repita os passos acima. 

 

O sistema exibirá a mensagem “O item de licitação foi incluído”.  

 

Após incluir todos os itens clique em “Pesquisa de Preço de Mercado” . 



 

Na pesquisa de Preço de mercado inclua os dados solicitados (“Data da Pesquisa” > “Valor Total 

da Pesquisa (R$)” > “Marca” (em caso de material) > “Fabricante” (em caso de material) > “Tipo 

Fornecedor (PJ, PF ou Estrangeiro) > Digite o CPF/CNPJ e clique na lupa) > e clique em "Salvar 

Pesquisa". Caso seja necessário incluir mais Pesquisas de Mercado, Clique em “Nova Pesquisa” e 

realize novamente todos os procedimentos.  



 

Após incluir todos os itens da sua licitação, clique em "Licitação". 



  

Role o conteúdo da tela e clique em “Itens”. 



 

Clique em "Gerar Relação de Itens" > clique novamente em "Gerar Relação de Itens". 



 

 

Clique em "Visualizar Relação de Itens". 



 

O sistema vai gerar um PDF com as " Relação de Itens". 

 

Em seguida clique em "Transferir Edital", selecione o arquivo do edital e clique novamente em 

"Transferir". 

 

O sistema irá emitir uma mensagem “Edital transferido para o ComprasNet.  



 

Em seguida clique em "Incluir Aviso de Licitação". 

 

Informe os dados solicitados e clique em "Salvar Aviso". 

 



O sistema exibe a mensagem “O Aviso de Licitação foi incluído.” 

 

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicação/Divulgação”. 

 

Verifique se os dados do empenho estão atualizados. Se necessário, atualize-os. 

 

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicação/Divulgação” e em seguida clique em “OK”.  



 

O sistema exibe a mensagem “A Licitação será Publicado no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx e 

Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.” 

Para conferir o cadastramento:  

Acesse a opção de consulta e verifique se o aviso de licitação esta na situação “A Publicar ou A 

Divulgar”. 

 

Fique ligado:  

 Poderá incluir todos os itens e depois incluir a pesquisa de preço de mercado para cada item 

ou poderá incluir o item e em seguida pesquisa de preço de mercado. Cada item deve ter no 

mínimo uma pesquisa de preço de mercado e a data da pesquisa deve ser no máximo de 

60 dias. Acima deste prazo a pesquisa não será aceita pelo sistema. 

 Tipos de Benefícios:  

 Tipo l: Participação Exclusiva de ME/EPP/Cooperativa;  

 Tipo ll: Exigência de Subcontratação de ME/EPP/Cooperativas. Poderá ser utilizado para 

itens de serviço e material em compras tradicionais; 

  Tipo lll: Cota de até 25% para Participação Exclusiva de ME/EPP/Cooperativas. Só poderá 

ser utilizado para itens de Materiais e somente para compras tradicionais. 

 As Extensões aceitas no arquivo do Edital são: SXW, DOC, RTF, TXT, ZIP, PDF e ODT e o 

tamanho do arquivo é de até 20MB = 20.480 bytes. 

_______________________________________________________________ 



13. PREGÃO ELETRÔNICO AMBIENTE DO FORNECEDOR 

Acessar: www.comprasnet.gov.br > Selecione o “Perfil” Fornecedor > insira o “Login” > Digite a 

“Senha” > Clique em “ACESSAR”. 

 

Na barra superior passe o cursor em “Serviço aos Fornecedores” > clique em “Pregão Eletrônico”.  

Obs.: Incide em encaminhar proposta de preços por meio do Sistema Comprasnet, a partir da data 

de liberação do edital até o horário limite de abertura da Sessão Pública, após a visualização do 

pregão e obtenção dos editais da licitação. 

 

Clique em sobre “Propostas” > clique em “Cadastrar/Excluir”.  



 

Insira as informações da licitação > Clique em “OK”. 

 



Procure o Nº do Pregão e confira o Cód. da UASG (Unidade de Compra) > clique em “Incluir 

Proposta”. 

 

Marque as Declarações > No caso de Pregão para SRP, Informe a “Quantidade Ofertada” > Informe 

o “Valor Unitário” > Informe o Valor Total” > Informe a “Marca” > Informe o “Modelo” > Informe o 

“Fabricante” > Informe a “Descrição Detalhada do Objeto Ofertado.  

 

Marque todas as “Declarações”, selecionando “Sim” ou “Não”.  



 

Inclua os “Documentos da Proposta” > Clique em “Incluir Anexo da Proposta” > Inclua os 

“Documentos de Habilitação” > Clique em “Incluir Anexos a Habilitação” > clique no botão “Incluir”. 

 

Fique ligado:  

 Após o envio da proposta, é apresentada uma mensagem informativa sobre a entrega da 

proposta;  

 O valor deve ser digitado separando com vírgula os centavos e deve ser representado com 

4 (quatro) casas decimais; 

 Caso o valor total proposto não coincida com o valor total calculado o sistema informa a 

inconsistência, se estiver tudo correto a proposta relativa ao referido item é aceita. Em 

qualquer caso, o fornecedor recebe informação sobre a inclusão da proposta;  

 Para evitar possíveis erros de digitação, considerando a quantidade estabelecida e o preço 

unitário proposto, o sistema efetua o cálculo do valor total e faz a comparação com o valor 

total informado. Caso não seja coincidente, é solicitado o acerto do valor unitário e / ou do 

valor total; 



 Caso o Pregão possua mais de 10 itens, a primeira tela apresenta os 10 primeiros, para 

acessar os seguintes, clicar em ir para. 

14. FUNCIONALIDADES DO AMBIENTE DE PRODUÇÃO DO PREGÃO ELETRÔNICO 

ACESSO AO COMPRASNET 

Acessar: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/> “Acesso aos Sistemas” > clique em 

“Comprasnet – SIASG.  

 

 

Obs.: Para este procedimento o usuário deve estar habilitado junto ao provedor do sistema. 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/


A página será automaticamente redirecionada para o site (Comprasnet-SIASG) > 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg > Clique em ambiente de 

Produção. 

 

O Sistema será redirecionado automaticamente para o Comprasnet 

(https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp) > Informe o “Perfil” – Governo > Informe o 

“Login” (CPF do usuário) > Informe a “Senha” > Clique em “ACESSAR”.  

Obs.: Caso tenha Token, esse processo será realizado automaticamente.  

 

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/comprasnet-siasg
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp


Acesse o Serviços do Governo > Pregão > Pregão Eletrônico. 

 

 

Clique em “Vincular Equipe de Pregão”  

Obs.: Tem por objetivo cadastrar o usuário com o perfil de pregoeiro ou de equipe de apoio 

 

Selecione o “Nome do Pregoeiro” > Selecione os membros da “Equipe de Apoio” > Clique em “OK”. 



 

Para Operar o Pregão Eletrônico: Clique em “Operar” > selecione o “Número do Pregão”. 

   

O sistema vai gerar a seguinte informação 



 

Abrir Proposta: Aberta a Sessão Pública, o pregoeiro deverá proceder a análise das propostas 

cadastradas (especificações cadastradas), relativamente aos requisitos do edital.  

 

Para classificar as proposta clicar em “CONFIRMA INÍCIO DE LANCES PARA O ITEM” > Para 

desclassificar uma proposta selecione na bolinha > justifique o motivo da desclassificação > clique 

em “desclassificar proposta”. O sistema permite ainda cancelar uma desclassificação feita por 

engano, clicando em “cancelar desclassificação de proposta”.  



 

A “situação” do item mudará de “Fechado” para “Aberto”. 

 

Após o tempo normal da sessão e suas possíveis prorrogações, o sistema mudará da situação 

“Aberto”, para “Encerrado” ou “Aguardando Decisão do Pregoeiro” (nesse caso o pregoeiro tem 

dois caminhos, “Encerrar a disputa” ou “Reiniciar a Disputa”, no caso de reinicio da disputa o 

pregoeiro deverá apresentar “Justificativa do Reinicio da Disputa”, o sistema automaticamente volta 

os 10 minutos e as possibilidades de prorrogação.   



 

 

Após a decisão do Pregoeiro em “Reiniciar a Disputa” ou “Encerrar a Disputa” > Próximo passo é 

realizar o Julgamento > Clique em “OK JULGAMENTO”.  

 

Em “Serviços do Governo” > “Pregão” > “Pregão Eletrônico” > “Julgar Proposta”. Em seguida clique 

no número do item.  



 

Em “selecione o fornecedor > Negocie no Chat de Mensagens > Convoque Anexo da proposta 

Readequada > Informe no campo “Valor (R$)“ Negociado” > Clique na bolinha da empresa > 

“Aceitar a Proposta” se estiver tudo OK > “Recusar a Proposta” se não estiver em conformidade 

com edital..  

 

 

Após aceitar a “Situação do tem” mudara de “Realizar Julgamento” para Aceito.  



 

Após ao Julgamento das propostas, o próximo passo é realizar a Habilitação. Selecione os itens e 

clique em “Habilitar Fornecedores”. Caso haja necessidade de solicitar informações 

complementares dos documentos de habilitação, clique no item > selecione a empesa > Clique em 

“Convocar Anexo”, espere o prazo estabelecido no edital > Clique em “Encerrar Convocação”.  

  

Após realizar os procedimentos, selecione os itens > clique em “Habilitar Fornecedores”. Note que 

o Chat está sempre disponível para troca de informações entre o pregoeiro e os fornecedores. 



  

Após realizar a habilitação de todos os itens o sistema vai emitir a seguinte mensagem “Sr. 

Pregoeiro, está aberto o prazo para registro de intenção de recursos para os itens/grupos na 

situação de “aceito e habilitado” ou “cancelado no julgamento”. 

 

Informe a “Data de Fechamento da Intenção de Recurso” > informe a “Hora” > clique em “Fechar 

prazo para intenção de recurso.”  

 

O sistema vai emitir a seguinte mensagem, “Prazo final para registro de intenção de recurso 

informado com sucesso.”  



 

Próximo passo é realizar a adjudicação dos itens que não estão com recurso. Selecione os itens > 

clique em “Adjudicar Item Selecionado.” Caso haja necessidade pode ser realizado o cancelamento 

da adjudicação em “Cancelar Adjudicação”. 

 

Para Suspender a Sessão Pública do Pregão: Acesse: “Serviços do Governo” > “Pregão” > “Pregão 

Eletrônico” > “Suspender Pregão”. A justificativa da suspensão poderá ser visualizada pelos 

fornecedores, através do menu “Acesso Livre” > “Pregões” > “Pregões em Andamento”. 

 

Reabrir a Sessão Pública do Pregão: Acessando Serviços do Governo > Pregão > Pregão 

Eletrônico > Reabrir Pregão, é permitido reabrir um pregão que foi suspenso pelo pregoeiro, no 



Comprasnet. Pregão Eletrônico suspenso no Comprasnet não requer evento de suspensão no 

Divulgação de Compras com publicação no DOU. 
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