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SISTEMA DE REGISTRO DE PREÇOS
(SRP)

Produção: Redecompras



Acesso à Intenção de Registro de Preços (IRP)

Passo 1:  Acessar o Menu SRP&BP, Submenu Intenção de Registro de Preços.
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Criação da Intenção de Registro de Preços (IRP)

Passo 2: Clicar no botão +CRIAR, se o objetivo for a criação de uma Intenção
de Registro de Preços (IRP). Se o objetivo for consulta a uma IRP,
selecionar/preencher um ou mais filtros de consulta disponíveis e clicar no
botão CONSULTAR.

Passo 3: Selecionar/Preencher os campos de criação da IRP e clicar no botão
CRIAR.



Passo 5: Localizar o item a ser incluído selecionando seu Tipo, Família, Classe
e Item ou selecionando uma das opções do campo Tipo de Pesquisa e
preenchendo o campo Parâmetro a Pesquisar. Em seguida, clicar no botão
CONSULTAR.
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Inclusão de Itens na IRP

Passo 4: Clicar no botão INCLUIR ITENS.

Passo 6: Selecionar um ou mais itens a serem incluídos na IRP através das
marcações de seus checkboxs e clicar no botão INCLUIR ITENS.

Inclusão de Minuta de Termo de Referência

Passo 7: Clicar no ícone em forma de clipe ao lado do campo Minuta de
Termo de Referência, selecionar o arquivo, clicar no botão PROCURAR e, em
seguida, clicar no botão ENVIAR.
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Envio da IRP para receber respostas

Passo 8: Clicar no botão ENVIAR, para que a IRP possa ser respondida. 



5

Resposta à IRP

Passo 9: Responder a IRP.

Opção 1: O Usuário Responsável pela IRP respondendo a IRP por uma Unidade.

- Clicar no botão RESPONDER.

- Selecionar os checkboxs dos itens, preencher a Quantidade Estimada e o
Local de Entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão
GRAVAR.
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- Selecionar os checkboxes dos itens e clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA.
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Opção 2: O Usuário com perfil Responder IRP respondendo pela sua Unidade.

- Clicar na mensagem Intenção de Registro de Preços Pendentes da Caixa de
Entrada do usuário com perfil Responder IRP.

- Acessar a Intenção de Registro de Preços marcando o checkbox referente a
ela e clicando no botão EDITAR ou clicando sobre o Número da IRP.



8

- Clicar no botão RESPONDER.

- Selecionar os checkboxes dos itens, preencher as quantidades e o local de
entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão GRAVAR.

- Selecionar os checkboxes dos itens e clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA.
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Após a finalização da resposta à IRP, por meio do botão FINALIZAR RESPOSTA, a
situação da resposta passará a ser Finalizado.
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Passo 1: Clicar no botão +INCLUIR ITENS.

Pedido de inclusão de itens pelo usuário com perfil RESPONDER IRP

Passo 2: Localizar o item a ser incluído selecionando Tipo, Família, Classe e
Item ou selecionando uma das opções do campo Tipo de Pesquisa e
preenchendo o campo Parâmetro a Pesquisar. Em seguida, clicar no botão
CONSULTAR.

Passo 3: Marcar itens que serão incluídos e clicar no botão +Incluir Itens.
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Mensagem em azul, informando que o item foi incluído e aguarda ser
aprovado ou não pelo gestor.

Passo 4: após a solicitação da inclusão de itens, o responsável pela IRP, clica
no botão Lista Itens Aprov. e analisa a inclusão.

Passo 5: Selecionar o checkbox do item que está aguardando aprovação e
clicar no botão Aprovar (para aprovação) ou Reprovar (para reprovação).
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Preenchimento do campo Observação no momento da resposta da IRP

Passo 1: Ao selecionar o botão STATUS RESPOSTAS o Gestor da IRP poderá
visualizar o Órgão que realizou o preenchimento do campo Observação.

Passo 2: Selecionando o botão RESPOSTAS ITEM o Gestor da IRP poderá
visualizar as observações preenchidas pelos órgãos.
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Finalização da IRP

O SIGA finaliza automaticamente a IRP na Data de Finalização.
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Criação de IRP com Unidade Temporal

Passo 1: Acessar o Menu SRP & BP, submenu Intenção de Registro de Preços.

Acesso à Intenção de Registro de Preços

Criação de Intenção de Registro de Preços com Unidade Temporal

Passo 2: Clicar no botão +CRIAR, se o objetivo for a criação de um IRP. Se o
objetivo for consultar uma IRP, selecionar/preencher um ou mais filtros de
consulta disponíveis e clicar no botão CONSULTAR.

Passo 3: Selecionar/Preencher os campos de criação da IRP e clicar no botão
+CRIAR.
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Inclusão de Itens na IRP

Passo 4: Clicar no botão +INCLUIR ITENS.

Passo 5: Localizar o item a ser incluído selecionando seu Tipo, Família, Classe
e Item ou selecionando uma das opções do campo Tipo de Pesquisa e
preenchendo o campo Parâmetro a Pesquisar. Em seguida, clicar no botão
CONSULTAR.

Passo 6: Selecionar um ou mais itens a serem incluídos na IRP, através da
marcação no checkbox, e clicar no botão +INCLUIR ITENS.
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Inclusão de Minuta de Termo de Referência

Envio da IRP para receber respostas

Passo 8: Clicar no botão ENVIAR para que a IRP possa ser respondida. 
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Resposta à IRP

Passo 1: Responder a IRP.

Opção 1: O Usuário Responsável pela IRP respondendo a IRP por uma Unidade.

- Clicar no botão RESPONDER.

- Selecionar o checkbox dos itens, preencher a Quantidade Estimada e o
Local de Entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão
GRAVAR. 
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- Após selecionar o checkbox dos itens, clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA. 
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Opção 2: O Usuário com perfil ‘Responder IRP’ respondendo pela sua Unidade.

- Clicar na mensagem ‘Intenção de Registro de Preços Pendentes’ da Caixa
de Entrada do usuário que possui o perfil Responder IRP.

- Acessar a Intenção de Registro de Preços marcando o checkbox referente a
ele e clicando no botão EDITAR ou clicando sobre o Número da IRP. 

- Clicar no botão RESPONDER. 
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- Selecionar o checkbox dos itens, preencher as quantidades e o local de
entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão GRAVAR. 

- Selecionar o checkbox dos itens e clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA.
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Finalização da IRP

IRP nos casos de Atas Maior Desconto

Passo 1: Acessar o Menu SRP & BP, submenu Intenção de Registro de Preços.

Passo 2: Clicar no botão +CRIAR, se o objetivo for a criação da Intenção de
Registro de Preços. Se o objetivo for consulta a uma Intenção de Registro de
Preços, selecionar/preencher um ou mais filtros de consulta disponíveis e clicar
no botão CONSULTAR.
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Passo 3: Selecionar/preencher os campos de criação da IRP e clicar no botão
+CRIAR.

Passo 4: Clicar no botão INCLUIR ITENS.

Passo 5: Localizar o item a ser incluído selecionando seu Tipo, Família, Classe
e Item ou selecionando uma das opções do campo Tipo de Pesquisa e
preenchendo o campo Parâmetro a Pesquisar. Em seguida, clicar no botão
CONSULTAR.
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Passo 6: Selecionar um ou mais itens a serem incluídos (através da marcação
de seus checkboxes) e clicar no botão +INCLUIR ITENS.

Passo 7: Clicar no ícone do clipe, ao lado do campo Minuta de Termo de
Referência, selecionar o arquivo, clicar no botão PROCURAR e, em seguida,
clicar no botão ENVIAR.



24

Passo 8: Clicar no botão ENVIAR, para que a IRP possa ser disponibilizada para
as Unidades responderem.

Passo 9: Responder a IRP.

Opção 1: O Usuário Responsável da IRP respondendo a IRP por uma Unidade
participante. 

- Clicar no botão RESPONDER.

- Selecionar a Unidade por quem o usuário responsável irá enviar a resposta.

- Selecionar o checkbox dos itens, preencher o Valor Total Estimado e o Local
de Entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão GRAVAR.
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- Selecionar os checkboxes dos itens e clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA.
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Opção 2: O usuário que possui perfil Responder IRP respondendo pela sua
Unidade.

- Clicar na mensagem Intenções de Registro de Preços Pendentes da Caixa
de Entrada do usuário com perfil Responder IRP.

- Acessar a Intenção de Registro de Preços marcando o seu checkbox e
clicando no botão EDITAR ou clicando sobre o número da IRP.

- Clicar no botão RESPONDER.

- Selecionar o checkbox dos itens, preencher o Valor Total Estimado e o Local
de Entrega dos itens de interesse e, em seguida, clicar no botão GRAVAR.
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- Selecionar os checkboxes dos itens e clicar no botão FINALIZAR RESPOSTA.

Finalização da IRP

O SIGA finaliza automaticamente a IRP na Data de Finalização.

Criação da Ata

Passo 1: Acessar o Menu SRP & BP, submenu Ata de Registro de Preços. 
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Passo 2: Clicar no botão +CRIAR, se o objetivo for a criação de uma ata. Se o
objetivo for consulta a uma ata, selecionar/preencher um ou mais campos de
consulta disponíveis e clicar no botão CONSULTAR.

Passo 3: Preencher os campos necessários para criação de Ata de Registro de
Preços e clicar no botão GRAVAR. 

Assinatura da Ata

Passo 4: Selecionar o fornecedor através da marcação do seu checkbox e
clicar no botão ASSINAR ATA.
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Publicação da Ata

Passo 5: Clicar no botão PUBLICAR, preencher os dados do Diário Oficial
referentes à publicação e clicar no botão PUBLICAR e confirmar a ação.

- O sistema informa a mensagem que uma vez realizada a publicação da Ata
SRP, a mesma será automaticamente enviada ao PNCP:
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- Após publicação, a vigência da Ata SRP começa a contar a partir do primeiro
dia útil subsequente a publicação:

Gestão da Ata

- Ata com status válida.
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Visualização do Saldo do Órgão

- Após clicar no botão SALDO ÓRGÃO, aparecerá a tela abaixo:
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Itens Cotados

- Após selecionar o fornecedor e clicar no botão ITENS COTADOS, aparecerá a
tela abaixo:

LEGENDA

- Botão EXCLUIR ITEM – para excluir item da ata de SRP.

- Botão SUSPENDER ITEM – para modificar o Status do item para suspenso.

- Botão RETORNAR - para voltar à tela principal da Ata SRP.

- Botão LIBERAR ITEM – para liberar itens com o Status Suspenso. 
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Realinhamento

- Clicar no botão REALINHAR VALOR.

- Preencher o campo Valor Unitário com o valor a ser acrescido ao preço
anteriormente válido OU o campo PERCENTUAL com o percentual de
acréscimo e selecionar o botão ALTERAR.


