SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 08/2012 — PROAP

Instrui os procedimentos para a criagao da
Intencao de Registro de Pregos (IRP) no
ambito do Instituto Federal Sul-rio-

grandense (IFSul).

Tendo em vista a necessidade de regulamentacao dos procedimentos para a
criacao da Intencao de Registro de Precos (IRP) no ambito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense (IFSul) e o pleno atendimento das disposicoes previstas na Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993, no Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001 e no Decreto
n° 5.450, de 31 de maio de 2005 os campi e a Reitoria deverao adotar os seguintes

procedimentos:

A) Criagao e divulgacao da IRP (Gerenciador) — Fase 1 — EDIGAO:

1) Acessar o0 endereco eletronico https://www.comprasnet.gov.br.

2) Clicar no menu "SIASG", no link Acesso ao SIASG: PRODUQAO.

3) Fazer o login utilizando o token ou informar CPF e senha de acesso (a

mesma senha utilizada para acessar o grande porte) e clicar em "Avancar".
4) Clicar em “SERVICOS DO GOVERNO”, “SIASGNet", “IRP".
5) Definir o perfil de atuagéo selecionando “Gerenciador”.
6) Clicar em “IRP”, “Nova Intengao de Registro de Pregos”.

7) Preencher todos os campos marcados com * (Modalidade da Licitacao, Tipo
da Licitacao, Data Provavel da Licitacao, Prazo estimado de Validade da Ata e

Objeto), os demais sao preenchidos automaticamente. Clicar em “Salvar”.
8) Sera exibida uma tela informando o numero da IRP gerada. Clicar em “OK”.

9) Sera exibida a tela para inclusao de itens. Caso nao tenha sido aberta, clicar
em “Itens”. E possivel copiar itens de outras IRPs, incluir somente itens novos ou

ambos.

10) Para copiar itens de outra IRP, deve-se clicar em “Copiar Itens”, pesquisar

a UASG e IRP, selecionar itens a serem copiados e clicar em “Confirmar”’. Sera

'Y

exibida uma tela confirmando a cépia dos itens.


http://https:ljwww.comprasnet.qov.br.
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11) Para incluir novos itens, clicar em “Incluir Item”. Preencher “Tipo de Item”
e “Codigo do Item” e clicar em “Localizar’. Em seguida, preencher “Unidade de
Fornecimento”, “Valor Unitario Estimado”, “Critério de Julgamento” e “Descrigao
Detalhada”, esta ultima se o cédigo for aberto. O local de entrega deve ser preenchido
informando o municipio e a quantidade para aquele municipio, clicando depois em
“Incluir’. E possivel incluir mais de um municipio. Para finalizar a inclusdo do item,

clicar em “Salvar Item”.
12) Sera exibida uma tela informando que o item foi incluido. Clicar em “OK”.

13) Para continuar a incluséo de itens, clicar em “Novo Item” e repetir o

procedimento acima.

14) Ao concluir a inclusao de itens, clicar no botédo “ltens” e depois no botao

“Finalizar Inclusao’.

15) A tela sera direcionada para a Divulgacdo da IRP, caso nao tenha sido

aberta, clicar em “Divulgar IRP”.

16) E possivel incluir Observacoes e um Arquivo para a divulgacao. Sugere-se

anexar a Minuta do Edital ou Termo de Referéncia. Em seguida, clicar em “Divulgar”.

17) Informar a “Data Limite para Envio de Propostas”, que é a data limite
para que possiveis participantes manifestem interesse, esta deve ser de, no minimo, 5

dias uteis. Em seguida, clicar em “Confirmar’.
B) Manifestacao de Interesse (Participante) — Fase 2 - ABERTURA:
1) Definir o perfil de atuagao selecionando “Participante”.
2) Clicar em "Manifestar Interesse", "Nova Manifestagao de Interesse".

3) Procurar por IRPs em situacao Aberta nas opcoes disponibilizadas de

busca.

4)Informar o campo “Motivo para Adesao ao Processo de Contratagao por
SRP” e em seguida clicar em “Salvar”. O sistema exibe a mensagem “As
manifestagdes dos itens devem ser enviadas até a data limite definida para cada

item da IRP. Apds esta data as manifestagcdes para os itens serao excluidas.” Em

W

seguida clicar em “OK”.
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5) Selecionar o item desejado, informar o “Valor unitario”, “Municipio” e

“Quantidade” do item e clicar em “Incluir’”.

Clicar em “Confirma”. Se desejar manifestar intengao para outros itens repetir os

passos acima e ao terminar clicar na aba “Finalizar”.

6) Clicar em “Enviar”. O sistema exibe um Resumo da Manifestacao de
Interesse, clicar novamente em “Enviar”. O sistema exibe a mensagem: “A

manifestacao de interesse de IRP foi enviada”.
7) Em seguida clicar em “OK”.
C) Analise de itens (Gerenciador) — Fase 3 — ANALISE:
1) Definir o perfil de atuacéo selecionando “Gerenciador”.

2) Clicar em “Analisar IRP". Em seguida, selecionar “N° da IRP” que se deseja
analisar. Somente estarao disponiveis as IRPs cujos prazos para manifestacao ja

tiverem encerrado.

3) O sistema exibira todos os itens da IRP e a situacdo de cada um. A situacéo
podera estar “Deserto” (quando ndo houver manifestacdo) ou “Nao Analisado”

(quando houver manifestacao).

4) Clicar no link “Analisar” do item na situagao de “Nao Analisado”. O sistema
exibira os dados do item. Ao selecionar o item, o sistema abrira trés opcgoes: aceitar,
recusar e negociar. Para recursar € necessario informar justificativa. A opcao negociar

e utilizada quando o valor estimado for diferente do estimado pelo Gerenciador.

5) Ao clicar em “Aceitar”, o sistema exibe a mensagem: Confirma o aceite das
manifestacdes de itens selecionados?, clicar em “Sim”. O sistema exibira novamente a
mensagem: A(s) manifestacao(des) do(s) item(ns) foi(ram) aceita(s).e em seguida

clicar em “OK” e em “Fechar’.

6) Caso haja outros itens para analisar, repitir os passos acima. Apos analisar

todos os itens, clicar em “Solicitar Confirmacao”.

7) Informar “Data Limite para Recebimento de Confirmagao de Participacao
na IRP” e clicar em “Confirmar’. O sistema exibira a mensagem “Situagao da IRP

atualizada e emails enviados” Clicar em “OK”.

"
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D) Decidir a participagédo (Participante) — Fase 4 - CONFIRMACAO:
1) Definir o perfil de atuagdo selecionando “Participante”.
2) No menu principal do modulo IRP, clicar em “Manifestar Interesse”,
“Decidir Participagao”.

3) Selecionar a IRP e em seguida clicar em “OK”. O sistema exibe os botoes:

“‘Nao Participar” e “Participar”, clicar em “Participar” caso deseje participar ou em

“Nao Participar” caso nao deseje participar.

4) Em seguida clicar em “Confirmar”. O sistema exibe os botoes: “Resumo
da manifestacao de Intengao” - Que informa o érgao, telefone e os itens que tiveram

manifestacao de Interesse e “Historico de negociagio do item”, se houver.
E) Verificar Adesao e Transferir IRP (Gerenciador) — Fase 5— ENCERRAMENTO
1) Clicar em “IRP”, “Verificar Adesao da IRP/Transferir IRP".

2) Selecionar a IRP a ser analisada. O sistema exibira alguns dados da IRP e
informara se ela estda “Em Confirmagao” (ainda com o participante), “Confirmada”

(participante confirmou a participagédo) ou “Nao Confirmada” (participante desistiu).

3) Em seguida selecionar a IRP na situacdo de “Confirmada” e clicar em

“‘Disponibilizar para Inclusao do Aviso”.

4) Os passos seguintes para publicagao da licitacao sao feitos no sistema de
Divulgacao de Compras, de forma analoga as licitagbes que nao sao de Registro de

Precos.

ATENGAO: Apds transferir a IRP para o Divulgacao de Compras, a IRP nao podera
mais ser alterada. Qualquer alteracao nos itens sera feita no médulo Divulgacao de
Compras.
F) Disposi¢coes Gerais

O fluxo das informacoes elencadas acima pode ser visualizado no anexo |

desta normativa.

Outras informagoes sobre o IRP estao disponiveis no endereco:

http://www.comprasnet.qgov.br/publicacoes/manuais/Orientacao |IRP Versao 01.pdf

As disposicoes estabelecidas nessa instrucao de servico podem sofrer V\{

alteracoes conforme a necessidade de servico ou para atendimento de determinacoes

D


http://hUp://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/Orientacao
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legais.

Os casos omissos serdo analisados individualmente pela Pro-reitoria de

Administracao e de Planejamento.

]
QT\\L\\N\‘ @Ybo"\/\/o W
Fabiane Konrad Rediess Denise Bonow

Diretora de Planejamento Pro-reitora de Administracao e de
Planejamento
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