Sistema Divulgacdao de Compras — SIASGNet
Orientagoes - passo a passo

01 — Como acessar o moédulo Divulgagdao de Compras

Para obter acesso ao moédulo, Divulgagdo de Compras, o cadastrador parcial do Orgao/Unidade
devera acessar o Senha Rede, na opcdo HABUSUSIS, informar o CPF do servidor e assinalar as opgdes :

* DIVULGAT1 (perfil de inclusdo de dados),

* DIVULGAZ (Perfil d

» COMPRAS (perfil que contempla todas as opgdes).

e consulta) ou

Para acessar o modulo, Divulgacao de Compras, acessar :

¢ https://www.comprasnet.gov.br,

+ Clicar no menu "SIASG", no link Acesso ao SIASG: PRODUGAO,
* Informar CPF e senha de acesso (a mesma senha utilizada para acessar o grande porte) e clicar em

"Avancgar".

* Em seguida clique em “SERVICOS DO GOVERNO”, “SIASGNet”, “Divulgagcao Compras”.

02 — Como incluir Licitagao Tradicional (Convite, Tomada de Preco, Concorréncia, Pregdao e Concurso)
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No menu principal do moédulo Divulgacdo de Compras, clique em "Licitagao", "Incluir Licitagao

Tradicional".

* Informe os campos solicitados, clique em "Salvar"”. Role o conteudo da tela e clique no botao "ltens".
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Em seguida clique em "Incluir Itens" para incluir os itens da licitag&o.

No campo “Tipo de Item”, selecione “Material”’ ou “Servigo” e informe os demais campos. Apds incluir
os dados do item clique em "Salvar item" e em "Ok".

Em seguida, clique em "Pesquisa de Pregco de Mercado".

Na pesquisa de Preco de mercado inclua os dados solicitados e clique em "Salvar Pesquisa".
Para incluir outro item, clique em "Novo Item" e repita os passos acima.

Apos incluir todos os itens da sua licitagcao, clique em "ltens", novamente em "ltens".

O sistema exibe a relagao dos itens incluidos, confira e em seguida clique em "Gerar Relagao de Itens",
novamente clique em "Gerar Relagao de Itens".

Em seguida clique em "Transferir Edital ", clique em " Selecionar o Arquivo" e nhovamente em
"Transferir Edital". Apos transferir o edital, clique em "Incluir Aviso de Licitagao".

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

O sistema exibe a mensagem “A licitagao foi salva.” Em seguida clique em “Disponibilizar para
Publicagao/Divulgacao”. Verifique se os dados do empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-
0s.

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgacdao” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “A Licitagao sera Publicado no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx e Divulgado
no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Acesse a opcgao de consulta e verifique se o aviso de licitacdo esta na situacao “A Publicar ou A
Divulgar’.

Importante Saber:
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Podera incluir todos os itens e depois incluir a pesquisa de pre¢go de mercado para cada item ou podera
incluir o item e em seguida pesquisa de pre¢co de mercado.Cada item deve ter no minimo uma pesquisa
de prego de mercado e a data da pesquisa deve ser no maximo de 60 dias. Acima deste prazo a
pesquisa ndo sera aceita pelo sistema.

Tipos de Beneficios:
= Tipo | : Participacdo Exclusiva de ME/EPP/Cooperativa;

= Tipo IIl: Exigéncia de Sub-contratagdo de ME/EPP/Cooperativas. Podera ser utilizado para itens
de servico e material em compras tradicionais;

= Tipo lll: Cota de até 25% para Participacdo Exclusiva de ME/EPP/Cooperativas. S6 podera ser
utilizado para itens de Materiais e somente para compras tradicionais.

As Extensbes aceitas no arquivo do Edital sdo: SXW, DOC, RTF, TXT, ZIP, PDF e ODT e o tamanho do
arquivo é de até 20MB = 20.480 bytes.
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03 — Como Incluir uma IRP ( Inteng¢ao de Registro de Preco )

Para incluir uma licitagdo para SRP ( Pregdo ou Concorréncia ), o usuario devera, primeiramente, incluir

a IRP. Para isto siga os passos abaixo:

Acessar https://lwww.comprasnet.gov.br.
Clique no menu "SIASG", no link Acesso ao SIASG: PRODUGAO,

Informar CPF e senha de acesso (a mesma senha utilizada no o grande porte) e clique em "Avangar".
Em seguida clique em “SERVICOS DO GOVERNO”, “SIASGNet”, “IRP”.

No menu IRP, clique em “Nova Inten¢ao de Registro de Prego”.

Na “Modalidade de Licitagao”, informe a modalidade da licitacao.

Em “Tipo de Licitagao”, selecione “Menor Pre¢o ou Maior Desconto”.

Em “Data Provavel da Licitagao”, informe a data provavel da licitagdo em dd/mm/aaaa

Em “Prazo Estimado de Validade da Ata”, informe a validade da Ata.

No campo “Objeto”, informe o objeto da compra.

Clique em Salvar, o sistema exibira a mensagem “ A IRP nimero 200999 - 000XX/2011 foi
incluida.” Anote o numero da IRP e clique em “OK”.

Em seguida clique no botao “Incluir Item” e inclua os itens.

No campo “Tipo de Item”, selecione se “Material” ou “Servigo”.

No campo "Cédigo do Item “, informe o codigo e clique na lupa ao lado, se nao souber.
No campo “Descrig¢ao”, informe a palavra-chave do item e clique em “Localizar”.

Em seguida, selecione o item desejado e clique em 'Detalhar”. Escolha o item e clique em “Selecionar”.

Apos selecionar o item, informe os campos “Unidade de Fornecimento”,”Valor Unitario Estimado (R$)” e
“Critério de Julgamento” do item.

Na area “Local de Entrega”, informe “Municipio/UF de Entrega”, “Quantidade” de entrega do item e
clique em “Incluir”.

Em seguida clique em “Salvar Item”.Para incluir outros itens, clique em “Novo Item” e repita os passos
acima.

Apos incluir todos os itens clique em “Itens”, em “Finalizar Inclusao”.
Em seguida clique em “Divulgar” ou “Disponibilizar para Inclusao de Aviso”.

O sistema exibe a mensagem “Confirma a disponibilizagao da IRP para a inclusdo do aviso?” clique
em “Sim”. O sistema exibe a mensagem “A Intencao de Registro de Pregos foi disponibilizada para a
inclusao do aviso”. Clique em “OK”.

Em seguida saia do sistema IRP e acesse o modulo Divulgagao de Compras.

Importante Saber:

Se seu computador estiver com bloqueador de pop-up ndo sera exibido o numero da IRP. Se
necessario, solicite apoio de técnico de informatica para retirar o bloqueador de pop-up.

Se clicar em “Divulgar” — A IRP ficara disponivel por 5 dias para que outros érgaos/unidade manifestem
sua intengao para participar desta IRP.

Se clicar em “Disponibilizar para Inclusdo de Aviso” - A IRP ira direto para o médulo Divulgagéo de
Compras e caso queira incluir 6rgaos participantes, inclua no modulo Divulgacdo de Compras.
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04 — Como Incluir uma licitagdo para SRP ( Sistema de Registro de Pre¢o )

m COMPRASNET &= 1-E£8SIASG

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL -
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Para incluir uma licitacdo para SRP serd necessario informar o numero da IRP (Cadastrada

anteriormente no modulo IRP).

No Menu principal do médulo Divulgagao de Compras, cligue em “Licitagao”, em seguida em “Incluir

Licitagao SRP”.

Informe o "Numero da IRP" e clique em "Confirmar".
Informe os dados da licitagao e clique em "Salvar".
Em seguida clique em "ltens", o sistema exibe os itens incluidos na IRP.

Neste momento é possivel alterar a "Quantidade total do item", "Critério de julgamento", "Valor
unitario estimado”, "Alterar ou incluir Tipo de Beneficio" e Agrupar os itens. Caso seja realizado alguma
alteragao no item, clique em " Salvar item".

Em seguida clique em "Licitagao", role o conteudo da tela e clique em “Iltens”.
Clique em "Gerar Relagao de Itens" clique novamente em "Gerar Relagao de Itens".

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

Em seguida clique em "Incluir Aviso de Licitagao", Informe os dados solicitados e clique em "Salvar
Aviso". O sistema exibe a mensagem “A licitagao foi salva.” Em seguida clique em “Disponibilizar para
Publicagao/Divulgagao”.

Verifique se os dados do empenho estao atualizados. Se necessario, atualize-os.

Cliqgue novamente em “Disponibilizar para Publicagdo/Divulgacédo” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “A Licitagao sera Publicada no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx e Divulgada
no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”
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* Acesse a opc¢ao de consulta e verifique se o0 aviso de licitagao esta na situacao “A Publicar ou A
Divulgar”.

Importante Saber:

« Caso seja necessario ou queira incluir Orgados/Unidades PARTICIPANTES na licitacdo para IRP, siga os
passos abaixo:

= Apods informar o numero da IRP, o sistema traz todos os itens incluidos, para visualiza-los.

= Clique em “Itens”, em seguida clique em “Alterar” do Item desejado. Role o conteudo da tela e
cligue em “Local de Entrega”.

=  Na area “Local de Entrega”, informe “N° da UASG” e clique na lupa ao lado.

= Informe “Cédigo do Municipio” e clique na lupa ao lado, em seguida informe “Quantidade” do
item para a unidade participante.

= ApOs preencher todos os campos clique em “Salvar Local” , o sistema exibe as UASG, Tipo
Municipio/UF de Entrega e Quantidade do item para o Gerenciador e Participante.

* Em seguida clique em “Licitagao” e siga os passos descritos no item 4 deste passo a passo.
* Para Licitagdo SRP, ndo ¢ incluido Pesquisa de Pre¢co de Mercado.

05 — Como incluir uma Dispensa de Licitagao
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No menu principal do médulo Divulgacado de Compras, clique em "Dispensal/lnexigibilidade" e em
“Incluir Dispensallnexigibilidade".

* No campo "Modalidade de Compra", selecione "Dispensa de Licitagado", informe os campos
solicitados.

* No campo "Reconhecimento da Compra", informe a data do reconhecimento da compra.

* Os campos "Ratificacao da Compra e "Publicagdo da Compra" s6 deverao ser preenchidos se a
dispensa for ser publicada, se ela for apenas encerrada n&do preencha estes campos. Apos preencher os
campos solicitados clique em "Salvar Compra". Role o conteudo da tela e clique no botao "ltens", para
incluir os itens.

* Em seguida clique em "Incluir Itens".

* No campo “Tipo de Item”, selecione se Material ou Servigo e informe os campos, “Cdodigo” ou
“Descricao”, “Quantidade” e “Unidade de Fornecimento” do item.

* Observe que o campo "Valor Total" e os campos da area do “Fornecedor” nao serdo preenchidos.
Estes campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema quando incluido a pesquisa de preco
de mercado ou selecionado o fornecedor que melhor atende as especificagdes do item. Apds incluir o
item clique em "Salvar item".

* Em seguida role o conteudo da tela e clique em "Pesquisa de Pre¢co de Mercado".

* Inclua os dados da pesquisa solicitados e clique em "Salvar Pesquisa", Se incluido mais de uma
pesquisa de preco de mercado, selecione o fornecedor que melhor atende a administracdo e em
seguida clique em "Finalizar Pesquisas".

e Para incluir outro item, clique em "Novo Item" e repita os passos acima.

* Ap0s incluir todos os itens da dispensa, clique em "Dispensa", role o contetdo da tela e clique em
"Encerrar Compra" ou em "Disponibilizar para Publicagao".

* Em seguida clique novamente em "Encerrar Compra" ou em "Disponibilizar para Publicagao" e em
"Ok". O sistema exibe a mensagem "A Dispensa de Licitagao foi encerrada ou publicada".

Importante Saber:

e O usuario podera incluir todos os itens e depois incluir a pesquisa de preco de mercado para cada item
ou podera incluir o item e em seguida pesquisa de preco de mercado. Cada item deve ter no minimo
uma pesquisa de preco de mercado e deve ter no maximo 60 dias. Pesquisa realizada a mais de 60 dias
nao sera aceita no sistema.

« Para a Dispensa Encerrada, ndo é necessario preencher os campos "Ratificagao da Compra” e
"Publicagdo da Compra".

* Se Percentual dos Incisos | e Il do Artigo 24 da Lei 8.666/93 no qual sua instituicdo se enquadra estiver
errado, no sistema, o usuario devera enviar um comunica para a UASG 200999 solicitando alteracao.
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06 — Como incluir uma Inexigibilidade de Licitagao
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No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Dispensallnexigibilidade”, em
"Incluir Dispensallnexigibilidade".

* No campo "Modalidade de Compra", selecione "Inexigibilidade de Licitagao", informe os campos
solicitados.

* No campo "Reconhecimento da Compra", informe a data do reconhecimento da compra.

* Os campos "Ratificacao da Compra e "Publicagdo da Compra" s6 deverao ser preenchidos se a
Inexigibilidade for ser publicada, se ela for apenas encerrada nao preencha estes campos.

* Apds preencher os campos solicitados clique em "Salvar Compra", role o conteudo da tela e clique em
“ltens". Em seguida clique em "Incluir Itens”.

* Ap0s incluir os dados do item e do Fornecedor, clique em "Salvar item".
e Para incluir outros itens, clique em "Novo Item" e repita os passos acima.

* Apds incluir todos os itens clique em "Inexigibilidade", role o conteudo da tela e clique em "Encerrar
Compra" ou em "Disponibilizar para Publicagao".

* Se clicar em “Disponibilizar para Publicagao”. Verifique se os dados do empenho estdo atualizados.
Se necessario, atualize-os e em seguida clique novamente em "Disponibilizar para Publicagao” e
cliqgue em "Ok". O sistema exibe a mensagem "Este Extrato de Inexigibilidade de Licitagao sera
Publicado no D.O.U. na data de xx/xx/xxxx.".
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Importante Saber:

Quando o valor Total da Inexigibilidade é menor ou igual a R$ 8.000,00, a publicagdo da Inexigibilidade
é opcional. Se for apenas ENCERRADA, ndo é necessario preencher os campos "Ratificagcdo da
Compra" e "Publicacdo da Compra".

07 — Como incluir um Pedido de Cotacao Eletronica
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No menu principal do mdédulo Divulgacado de Compras, clique em “Pedido de Cotag¢ao”, em “Incluir Pedido
de Cotacao Eletronica”.

Informe os dados solicitados e na area “Data do Encerramento da Cotagao Eletrénica”, informe até
que dia e hora a cotacao ficara disponivel no Comprasnet.

Apos preencher os campos solicitados, clique em "Salvar Pedido de Cotagao", role o conteudo da tela
e clique em "ltens".

Em seguida clique em "Incluir Itens", para incluir os itens da cotagéo.
Apos incluir os dados do “item” e da “Entrega do Item”, clique em "Salvar item".
Para incluir outro item, clique em "Novo Item" e repita os passos acima.

Apos incluir todos os itens, clique em "Pedido de Cotacao", role o conteudo da tela e clique em
"Divulgar Pedido de Cotagdo no Comprasnet". Em seguida clique novamente em "Divulgar Pedido
de Cotacao no Comprasnet” e em "OK".

O sistema exibe a mensagem: "Este Pedido de Cotacao Eletronica estara disponivel no ComprasNet
na data de xx/xx/xxxx, a partir das 08:00".

Importante Saber:

O pedido de Cotacao Eletrénica é utilizado apenas para itens de MATERIAL.

Comunidade de Atendimento SIASG - e-mail: css.serpro@serpro.gov.br 8


mailto:css.serpro@serpro.gov.br

SIASG i ae

Servigos Gerais

Se Percentual dos Incisos Il do Artigo 24 da Lei 8.666/93 no qual sua instituicdo se enquadra estiver

errado, o usuario devera enviar um comunica para a UASG 200999 solicitando alteracao.

A homologagao da Cotacgéo Eletronica pode ser cancelada.

08 — Eventos de Licitagao

8.1 — Como incluir evento de ADIAMENTO

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos", "Eventos de Licitagao"e

em "Evento de ADIAMENTO".

”

Informe os campos “Modalidade de Licitagao”,
campo “Ano da licitagao”.

N° da Licitagao” e clique na lupa localizada ao lado do

No campo “Motivo do Evento de Adiamento”, informe o motivo do evento de adiamento.
Informe o campo “Data da Publicagao/Divulgagao”.
Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fun¢ao” e na area “Abertura da Licitagao”, informe os campos “Data” : com a nova Data da
abertura da licitagao e “Hora”, com a nova hora de abertura da licitagao.

Em seguida cligue em "Salvar Evento". O sistema exibe a mensagem “O Evento de adiamento foi
salvo.”

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”.Verifique se os dados do empenho
estdo atualizados. Se necessario, atualize-os e clique novamente em “Disponibilizar para
Publicag¢ao/Divulgacao”, em “OK”. O sistema exibe a mensagem: “Este Evento de Adiamento sera
Publicado no D.O.U. na data de dd/mm/aaaa e Divulgado no ComprasNet
(www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data”.

Importante Saber:

Para as modalidades presenciais o Evento de Adiamento devera ser publicado no D.O.U. ou Divulgado
no sitio comprasnet até o dia anterior a abertura da Licitagao.

Para o Pregao Eletrénico o Evento de Adiamento podera ser publicado em qualquer data, desde que o
pregédo nao tenha sido aberto no comprasnet.

O evento de Adiamento solicita nova data de abertura da licitagdo, portanto obrigara a uma nova
transferéncia de edital.
8.2 — Como incluir um evento de ALTERAGAO

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos", "Eventos de Licitagao"

em "Evento de ALTERACAO".

Informe os campos “Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagao” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

No campo “Motivo do Evento de Alteragao”, informe o motivo do evento de alteracéo.

Informe o campo “Data da Publicacao/Divulgagao”.

Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.
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* Informe a “Fungéo” e na area “Abertura da Licitagao”, informe os campos “Data” : com a nova Data da
abertura da licitacao e “Hora”, com a nova Hora da abertura da licitagao.

* Apds preenchimento dos campos clique em "Salvar Evento". O sistema exibe a mensagem “O Evento
de Alteracao foi salvo.”

+ Se for alterar os itens, clique em “Itens” em seguida clique em “Alterar” do item desejado. (E possivel
alterar os campos: Quantidade total do item , Unidade de fornecimento, Critério de julgamento,Valor
total estimado, Tipo de beneficio e Formar Grupo ou desagrupar os itens. E possivel também incluir item
ou cancelar o item).

* Ap0s alterar o campo desejado do item, clique em ”Salvar ltem” em seguida em “OK”. O sistema exibe
a mensagem “O Item de licitagao foi alterado”.

* Em seguida clique em “Salvar Evento”.

* Clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgag¢ao”. O sistema exibe a mensagem “Em razao da
alteragao de item(ns) da Relagao de Itens da Licitacio, através do Evento de Alteracdo, sera necessario
transferir o Edital novamente.” Clique em “OK”.

* Em seguida clique em “Arquivo”, localize o novo edital e clique em “Retificar Edital”.

* Clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem “A Retificagdo do Edital da Licitagao 000xx/xxxx foi
transferida para o ComprasNet com o nome 80603005000222011001.zip”.

* Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”, verifique se os dados do
empenho estao atualizados. Se necessario, atualize-os. Clique novamente em “Disponibilizar para
Publicag¢ao/Divulgacao” e em “OK”.

* O sistema exibe a mensagem “O Evento de Alterag¢ao sera Publicado no D.O.U. na data de
xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

* Com este evento é possivel alterar os seguintes dados: Numero do Processo; a Forma de realizagdo da
licitagao ( Pregao presencial ou eletronico), em outras modalidades — a Caracteristica (Menor Preco,
Melhor Técnica ou Técnica e Prego), Objeto, Tipo de Recurso, CPF/Fungéo do responsavel pela
autorizacado da compra, CPF/Funcao do responsavel pela publicagao/Divulga¢cao da compra, Endereco,
Data e hora da disponibilizagao do Edital, Data e hora da abertura da licitacdo e Alterar/Incluir/Excluir
item.

* Para o Pregédo Eletrénico, as propostas recebidas serdo excluidas e a licitagdo sera automaticamente
reagendada, respeitando os prazos de disponibilizagdo para o recebimento de novas propostas.

* O evento de Alteragao solicita nova data de abertura da licitagdo, portanto obrigara a uma nova
transferéncia de edital.
8.3 — Como incluir um evento de RETIFICAGAO

No menu principal do médulo Divulgagado de Compras, clique em "Eventos" ,"Eventos de Licitacao" e
em "Evento de Retificagao".

* Informe os campos “Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagdo” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

Comunidade de Atendimento SIASG - e-mail: css.serpro@serpro.gov.br 10


mailto:css.serpro@serpro.gov.br

SIASG i ae

Servigos Gerais

No campo “Motivo do Evento de Retificagao”, informe o motivo do evento de Retificacao.

Informe a “Pagina” na area de “Localizagao da Publicagao do Aviso de Licitagao no D.O.U”.

Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fun¢ao” do Responsavel pela Autorizagdo da Compra. Preencha os demais campos e em
seguida clique em "Salvar Evento". O sistema exibe a mensagem “O Evento de Retificagao foi salvo.”
Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”. Verifique se os dados do
empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

Cligue novamente em “Disponibilizar para Publicagdo/Divulgacédo” e em seguida clique em “OK”.

O sistema exibe a mensagem “Este Evento de Retificagao sera Publicado no D.O.U. na data de
xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

Neste evento é possivel alterar: Nimero do Processo, CPF do Responsavel pela compra, Logradouro,
Bairro e Telefone do Edital.

Os campos que possuem o numeral (1) no campo obriga a publicagéo do evento.

Para as modalidades presenciais o Evento de Retificagdo devera ser publicado no D.O.U. ou Divulgado
no sitio comprasnet até o dia anterior a abertura da Licitagao.

Para o Pregao Eletrénico o Evento de Retificagao podera ser publicado em qualquer data, desde que o
pregao nao tenha sido aberto no comprasnet.

Para o Pregéo Eletrénico, a licitagdo NAO sera reagendada e as propostas recebidas NAO serdo
excluidas.

8.4 — Como incluir um evento de SUSPENSAO

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos" ,"Eventos de Licitagao" e

em "Evento de Suspensao".

Informe os campos “Modalidade de Licitagao”, “N° da Licita¢ao” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

No campo “Motivo do Evento de Suspensao”, informe o motivo do evento de suspensao.
Informe o campo “Data da Publicagao/Divulgacao”.
Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fun¢ao” do Responsavel pela Autorizagdo da Compra e clique em "Salvar Evento". O
sistema exibe a mensagem “O Evento de Suspensao foi salvo.”

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”.Verifique se os dados do empenho
estao atualizados. Se necessario, atualize-os.

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgacao” e em seguida clique em “OK”.
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* O sistema exibe a mensagem “Este Evento de Suspenséo sera Publicado no D.O.U. na data de
xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

* Para o Pregao Eletrénico os fornecedores que enviaram proposta receberao um e-mail informando da
suspensao do Pregéo.

8.5 — Como incluir um evento de REABERTURA com PRAZO

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos" ,"Eventos de Licitagao" e
em "Evento de Reabertura com Prazo".
* Informe os campos,“Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagdo” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

* No campo “Motivo do Evento de Reabertura com Prazo”, informe o motivo.
* Informe o campo “Data da Publicagao/Divulgagcao”.
* Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

* Informe a “Fungdo”do Responsavel pela Autorizagcao da Compra. Na area “Abertura da Licitagao”,
informe os campos “Data” com a nova Data da abertura da licitagdo e “Hora”, com a nova Hora da
abertura da licitagao.

* Apds preenchimento dos campos clique em "Salvar Evento". O sistema exibe a mensagem “O Evento
de Reabertura com prazo foi salvo.”

+ Se for alterar os itens, clique em “Itens” em seguida clique em “Alterar” do item desejado. (E possivel
alterar os campos: Quantidade total do item , Unidade de fornecimento, Critério de julgamento,Valor
total estimado, Tipo de beneficio, agrupar ou desagrupar itens. E possivel também incluir item ou
cancelar o item).

* Ap0s alterar o campo desejado do item, clique em ”Salvar Iltem” em seguida em “OK”. O sistema exibe
a mensagem “O Item de licitacao foi alterado”.

* Em seguida clique em “Salvar Evento” e clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulga¢cao”. O
sistema exibe a mensagem “Em razao da alteragcdao de item(ns) da Relagao de Itens da Licitagao,
através do Evento de Reabertura com Prazo, sera necessario transferir o Edital novamente.” e
cligue em “OK”.

* Em seguida clique em “Arquivo”, localize o novo edital e clique em “Retificar Edital e clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “A Retificacdao do Edital da Licitagcao 000xx/xxxx foi transferida para o
ComprasNet com o nome 80603005000222011001.zip”.

* Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”. Verifique se os dados do
empenho estao atualizados. Caso necessario, atualize-os.

* Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgacdo” e em “OK”.

+ O sistema exibe a mensagem “O Evento de Reabertura com Prazo sera Publicado no D.O.U. na data
de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”.
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Importante Saber:

O Evento de Reabertura com Prazo sera realizado apds o Evento de Suspensao.

Ao incluir o Evento de Reabertura com Prazo para o Pregao Eletrénico, as propostas recebidas serdo
excluidas do Comprasnet e a licitagao sera reagendada, respeitando os prazos de disponibilizagdo para
o recebimento de novas propostas.

Com o Evento de Reabertura com Prazo, é possivel realizar altera¢des na licitagdo como no evento de
Alteracdo. Pode alterar os seguintes dados: Numero do Processo, a Forma de realizagdo da licitagao

( Pregéo presencial ou eletrénico), em outras modalidades — a Caracteristica (Menor Preco, Melhor
Técnica ou Técnica e Prego), Objeto, Tipo de Recurso, CPF/Func¢ao do responsavel pela autorizagédo da
compra, CPF/Funcao do responsavel pela publicagao/Divulgagao da compra,;Endereco, Data e hora da
disponibilizagdo do Edital, Data e hora da abertura da licitacdo, agrupar ou desagrupar itens e alterar,
incluir e/ou excluir item.

O evento de Reabertura com Prazo solicita nova data de abertura da licitagdo, portanto obrigara a uma
nova transferéncia de edital.

8.6 — Como incluir um evento de REABERTURA sem PRAZO

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos" ,"Eventos de Licitagao" e

em "Evento de Reabertura sem Prazo".

Informe os campos,“Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagao” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

No campo “Motivo do Evento de Reabertura sem Prazo”, informe o motivo do evento.
Informe o campo “Data da Publicagao/Divulgag¢ao”
Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fun¢ao” do Responsavel pela Autorizagdo da Compra e clique em "Salvar Evento". O
sistema exibe a mensagem “O Evento de Reabertura sem Prazo foi salvo.”

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao”.Verifique se os dados do empenho
estao atualizados. Caso necessario, atualize-os.

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “Este Evento de Reabertura sem Prazo sera Publicado no D.O.U. na data
de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

O Evento de Reabertura sem Prazo ¢é utilizado apés a inclusdo do Evento de Suspensao e apenas por
decisao Judicial.

Para este evento as propostas recebidas NAO serdo excluidas. Para o batimento da nova data minima
de abertura da licitagdo a ser informada pelo usuario, o sistema fara o calculo de acordo com os dias
que faltam para o prazo estipulado para cada modalidade de licitagao.

Este evento ndo permite alteragdo na licitagao.
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O evento de Reabertura sem Prazo solicita nova data de abertura da licitacédo, portanto obrigara a uma
nova transferéncia de edital.

8.7 — Como incluir um evento de REPETICAO de LICITAGAO DESERTA

No menu principal do médulo Divulgagao de Compras, clique em "Eventos"” ,"Eventos de Licitagdao" e

em "Evento de Repeticao de Licitagcdo Deserta".

Informe os campos,“Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagao” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.

No campo “Motivo do Evento de Repeticao de Licitagao Deserta”, informe o motivo.
Informe o campo “Data da Publicacao/Divulgagao”.
Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fungé@o” do Responsavel pela Autorizagdo da Compra e clique em "Salvar Evento". O
sistema exibe a mensagem “O Evento de Repeticdo de Licitagdo Deserta foi salvo.”

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgag¢ao”.Verifique se os dados do empenho
estao atualizados. Se necessario, atualize-os.

Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “Este Evento de Repeti¢do de Licitagdo Deserta sera Publicado no D.O.U.
na data de xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

Este evento s6 podera ser incluido para uma licitagdo deserta na modalidade CONVITE e para ser
considerada licitacdo deserta, nenhum item pode ter recebido proposta e todos os itens da licitacado
devem estar na situacao de CANCELADOS.

Para CANCELAR os itens da licitagao, siga os passos abaixo:

=  Acessar SIASG / SISPP / RESULTADO, EXRRESULT — EXCLUI / REATIVA ITEM RESULTADO.
(Grande Porte).

= |Informar MODALIDADE DE LICITACAO, NUMERO DA LICITACAO e ITEM.

= Apds cancelar todos os itens da licitagao, acessar o modulo Divulgagao de Compras, clicar em
Eventos/Eventos de Licitagao/ Evento de Repeti¢cao de Licitagao Deserta.

Se o usuario utilizar o médulo "Sessao Publica" para operar a Licitagéo, ele podera gerar a ATA de
LICITACAO DESERTA que automaticamente deixara todos os itens da licitacdo na situacdo de
CANCELADOS.

O evento de Repeticao de Licitagdo Deserta" solicita nova data de abertura da licitagdo, portanto
obrigara a uma nova transferéncia de edital. Caso o convite nao tenha edital, o evento citado acima
nao ira solicitar transferéncia de edital.

88 - Como incluir EVENTOS de ANULAGAO, REVOGAGAO, CANCELAMENTO DE,
ANULAGAO/REVOGAGAO

No menu principal do médulo Divulgagado de Compras, clique em "Eventos" ,"Eventos de Licitagdao" e

em "Evento de Anulagao".

Comunidade de Atendimento SIASG - e-mail: css.serpro@serpro.gov.br 14


mailto:css.serpro@serpro.gov.br

SIASG, SRS~
Informe os campos,“Modalidade de Licitagao”, “ N° da Licitagao” e clique na lupa localizada ao lado do
campo “Ano da licitagao”.
No campo “Motivo do Evento de Anulagao”, informe o motivo do evento de anulagao.

Informe o campo “Data da Publicagcao/Divulga¢ao”.
Informe o “CPF do Responsavel” e clique na lupa ao lado.

Informe a “Fung¢ao”do Responsavel pela Autorizagao da Compra e clique em "Salvar Evento". O
sistema exibe a mensagem “O Evento de Anulagao foi salvo.”

Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgacao”. Verifique se os dados do
empenho estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

Cliqgue novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “Este Evento de Anulagao sera Publicado no D.O.U. na data de
xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

Os Eventos de Anulagdo e Revogacgao poderéo ser incluidos a qualquer momento desde que nao haja
empenho ou contrato ativos.

Os eventos de Cancelamento de Anulagao e Cancelamento de Revogacgéo solicitam nova data de
abertura da licitagcao, portanto obrigard a uma nova transferéncia de edital.

8.9 — Eventos de HABILITACAO, RESULTADO de JULGAMENTO, Alteragdo de Habilitagdo e
Alteracao do Resultado de Julgamento

Estes eventos continuarao a ser realizados/Incluidos no SIASG / SIDEC — Sistema de Divulgacao

Eletrénica de Compras, na opcao “Evento” / “Inclui Altera Evento”.

09 — Eventos de DISPENSA e INEXIGIBILIDADE

Para os processos de Dispensa ou Inexigibilidade poderao ser registrados os eventos de Retificagao,

Anulacgao, Revogacgao e Cancelamento de Anulagdo e Revogacao.

9.1 — Como incluir o evento de RETIFICACAO

No menu principal do médulo Divulgacdo de Compras, clique em "Eventos" , "Eventos de

Dispensallnexigibilidade" e em "Evento de Retificagao".
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* Em seguida clique em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgacao. Verifique se os dados do empenho
estdo atualizados. Se necessario, atualize-os.

* Clique novamente em “Disponibilizar para Publicagao/Divulgagao” e em seguida clique em “OK”. O
sistema exibe a mensagem “Este Evento de Retificagao sera Publicado no D.O.U. na data de
xx/xx/xxxx e Divulgado no ComprasNet (www.comprasnet.gov.br) nesta mesma data.”

Importante Saber:

* O evento de retificagédo altera na Dispensal/lnexigibilidade dos seguintes dados: Numero do Processo,
Justificativa da compra sem licitagdo, Data do reconhecimento,CPF do Responsavel, Fungao do
Responsavel, permite Incluir, Alterar ou Excluir item. No item altera: Descricdo Detalhada,Quantidade e
Unidade de Fornecimento.

* O Evento de Retificagado, ndo altera dados da Dispensa inciso | e Il encerrada. Por decisao da UASG,
podera ser incluido Evento de Revogacao e, posteriormente incluir uma nova dispensa.
Informagoes Importantes
1) Para Pregao Presencial nao é possivel:

e Formar Grupo;

e Incluir critério de julgamento do item por Maior Desconto;
* Incluir nenhum Tipo de Beneficio (l,ll e Ill) para o item;

» Utilizar Tratamento do Decreto 7174/2010 e

* Pregao por ICMS.

2) Retificagao do Edital

* Os eventos que solicitam nova data de abertura da licitagdo obrigam que o usuario faga nova
transferéncia de edital. Evento de Alteragcdo, Adiamento, Reabertura com Prazo, Reabertura sem Prazo,
Cancelamento de Anulagao, Cancelamento de Revogacgao e Repeticao de Licitagdo Deserta( convite).

« A transferéncia do edital podera ser feita a qualquer momento que o usuario desejar, desde que nao
tenha nenhum evento em aberto, ou seja, na situacéo de : “A Publicar”, “Pendente”, “A Divulgar ” ou
“ Devolvido pela Imprensa”.

3) Descri¢ao Detalhada do Item

* Para o item de Material, quando o cédigo do item for inferior a 200.000 (duzentos mil) o sistema traz o
campo "Descricao Detalhada" em aberto para que o usuario informe a descricdo detalhada do item.

* Se o cbdigo do item for superior a 200.000 (duzentos mil) o sistema traz a "Descri¢ao Detalhada"
preenchida e ndo permite alteracdo.

* Para o item de Servigo, o sistema disponibiliza o campo "Descricdo Detalhada" em aberto para
preenchimento.

4) ComprasNet

* O Comprasnet informara aos interessados sobre o Evento de Alteragdao,Evento de Reabertura com
Prazo e Evento de Reabertura sem Prazo através do campo “Informacbes do Pregéo”, no
Comprasnet/Acesso Livre/Pregdes Agendados — Acompanhamento de Pregdo — Informagdes do
Pregao.
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Esta disponibilizado no Portal Comprasnet os manuais sobre os modulos do Sistema de Divulgacao de
Compras com o passo a passo para utilizacdo do sistema, no seguinte enderecgo:

e www.comprasnet.gov.br — SIASG — Manuais SIASGNet

Duvidas operacionais na utilizagao do sistema

Acesse o sitio www.comprasnet.gov.br e clique no link abaixo para abrir um acionamento na central de
Servicos SERPRO, com o detalhamento da demanda, via Web;

’) ’c ﬁscisorlﬂmcnto

Central de Servigos Sarpro
0500-9752329

Clique aqui para abrir

acionamento na C55 via

web

ou envie e-mail para css.serpro@serpro.gov.brou ligue para 0800-9782329
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