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1. INTRODUGAO

Bem-vindo ao Manual de Ajuste da Intenciao de Registro
de Pre¢o (IRP). Este documento tem como finalidade
orientar os usuarios quanto aos procedimentos necessarios
para realizar ajustes nas respostas inseridas no modulo
“Intencdao de Registro de Prec¢o”, assegurando a correta
execugcao das etapas e a conformidade com as normas
vigentes.

2. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo servir como fonte de
consulta e apoio ao usuario, oferecendo orientacoes
operacionais sobre os procedimentos de ajuste no modulo
“Intencao de Registro de Preco (IRP)".

Nele, sao apresentadas as orientacdes que referem-se a
respostas que ja estao validadas pelo ordenador de despesa
ho sistema e que precisam de ajuste no quantitativo,
abrangendo as seguintes situagdes:

e Ajuste de quantitativo na IRP - Fase Ordenador de

Despesa
e Ajuste de quantitativo na IRP - Fase Analise

DICAS DE USO DO MANVUAL:

Esta seta leva vocé
a proxima pagina.
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3. LOGIM E ACESSO

Acesse o Portal de Aquisicdes. Na “Area do Servidor” clique em

“Compras Publicas”.

AREA DO SERVIDOR

PLANO DE CONTRATACAO

CONTRATOS
CATALOGO DE MATERIAIS E

SERVICOS INDICADORES APLIC LICITACOES/TCE

Clique em “Intencao de Registro de Precos”.

COMPRAS PUBLICAS

&

INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS COMPRAS ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Vocé sera direcionado para a pagina do sistema de ‘Compras
Publicas”.

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/auth/realms/az/protocol/openid-connect/auth?client_id=compras-preparacao-app&redirect_uri=https%3A%2F%2Faquisicoes.seplag.mt.gov.br%2Fcompras-preparacao%2F%23%2F&state=065be633-7279-42ee-affa-0601c9891f65&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=d359e4b7-7d4f-4164-8ab2-40cfb8a3a844
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/auth/realms/az/protocol/openid-connect/auth?client_id=compras-preparacao-app&redirect_uri=https%3A%2F%2Faquisicoes.seplag.mt.gov.br%2Fcompras-preparacao%2F%23%2F&state=065be633-7279-42ee-affa-0601c9891f65&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=d359e4b7-7d4f-4164-8ab2-40cfb8a3a844
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o Compras Pdblicas Na tela inicial, adicione o seu
“Login” e “Senha”. Caso nao
esteja previamente cadastrado,
entre em contato com o
suporte: E-mail ou Telefone:
portalaguisicoes@seplag.mt.go

v.br. (65) 9 8432-0038 - (65)

N&o temn cadastro? Ezqueceu sua senha? 3613'3606/361 6".

Entrar na sua conta

Vocé sera direcionado para a pagina de pesquisa do IRP.

4. AJUSTE QUANTITATIVO - ORDENADOR DE

DESPESA

» IRP = Pesquisar [ = ha
>
Compras Piblicas
s moermemeieweof) @
Intencio de Registro de
Freco A i 7 - &
Ndmero Descrigio Fase Prazo Situagdo Agdes
Intencho de Registro de
019202 P s =i Em
SEPLAG-PRO-2025/215420 Consclidacho 171012025 ® - . Ed
5 Elaboracio
0187202 5 : = i Em
# Manual 5 Mobilidrio Gera Consolidacio 30/1072025 Elsbaragic -
DIB202  1eqTE SUBELEMENTO Consolidacho 30/08/2025 S -
5 Elaboracdo
0157202 Em
& SR -
5 c Consclidagéo 0171072025 Elobaragho
04202 a T AT Em
5 AQUISICAC RP PARA HOMOLOGACAOQ -4.23.0  Conseclidacdo 26/09/2025 n - -~
Elaboragdo

Localize o processo desejado e clique em “Agoes”.

.



mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br

MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
AJUSTE QUANTITATIVO “IRP”- SIAG

Planejamento Analise Validacio Acompanhamento Consolidacio

Dados Gerais

MN° IRP Miamero Processo * Descricio *

019/2025 SEPLAG-PRO-2025/215420 SEPLAG-PRO-2025/215420

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Validagio *

171072025 = 17/10/2025 | 1771002025

Limite Consolidacio *
1711072025 [

Objero Mecessidade de Comtratacdo

Acesse a aba “Validagao’.

IRP PFlanejamento Anilise Validacho Acompanhamento

Consolidacio

Resultado

(3
Qrgdo Gerendador
#*
SEPLAG/MT

Valida;é’m Etapa:

Aonsrdando
Aguardandao

Cligue em “Enviados”.

N® IRP
019/2025

Orgdo
SEPLAG/MT

Situacao
Em Processamento

IRP

Clique em “Cancelar envio”.

iINDICE
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Cancelar envio

Prazo de envio até:
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4= Voltar para listagem

Orgio Situagio
019/8025 SEPLAG/MT  Aguardando Validacdo

IRP Prazo de envio até:
SEPLAG-'RO-2025/215420 17/10/2025

@ Atencio: Validacdo disponivel em 17/10/2025

N io existem analises com situagao enviado.

Cligue em “Voltar para listagem”, regressando assim a aba
“Validagao”.

IRP Planejamento Andlise Validacgo Acompanhamento Area Publica

Validagao Etapa: | Autoridade Competente

Aguardando Readequados Denvohidos Ervigdos

1 3 0 0 o 0

1

Cligue em “Aguardando’.

.
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N° IRP Orgao Situagdo
019/2025 SEPLAG/MT  Aguardando Validacdo

IRP Prazo de envio até:
SEPLAG-PRO-2025/215420 17/10/2025

O Atengdo: validacdo disponivel em 17/10/2025

SEPLAG/MT ( v validarTodos | ¥

Cligue em “ +~” para expandir.

SEPLAG/MT |: +" Validar Todos || ~

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E G... v

Cligue em “ Ver detalhes ”.

Demandante SECRETARIA DE ESTADC DE PLAMEJAMENTO E GESTAO

Itens

Qtd. uUtilizada Ultima
Demandante Justificativas Ata Qtd. sclicitada Situagdo Agdes

SECRETARIA DE 0,000 1,000,000 Aprovado x K
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado Y
ESTADO DE
PLANEJAMENTO E

i

.
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Caso o ajuste seja em itens especificos, & possivel “Solicitar o
Ajuste” individualmente. Localize o item que precisa ser
alterado e clique em “ # " para “Solicitar ajuste”.

Qtd. Utilizada Ultima

Demandante Justificativz ; Ata Qtd. Salicitada Situagdo -
SECRETARIA DE 0 000 1,000 000 Anrowado m
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAC -
SEPLAG/MT

Item
Caneta - Tipo: Esferografica; cor: preta; Ponta: fina;
Corpo: Acrilico transparente, sextavo; Tampa: da mesma

cor da tinta.
Justificativa de Ajuste Sera necessario incluir uma
Pforme a justfcatva “justificativa de Ajuste”.

Cancelar Salvar

Apos informar a justificativa pela qual o item devera ser
ajustado, clique em “Salvar”. O item ficara com a situacao “Em
Ajuste”.

Qtd. Utilizada Ultima
Demandante Justificativas Ata Qtd. Solicitada Situagdo Agdes

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Em Ajuste W X
ESTADO DE

PLAMEJAMENTO E

GESTAQ -

SEPLAG/MT

.
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Clique em “Devolucao’.

Demandante Justificativas Ata Qtd. Solicitada Situagio Agbes

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Em Ajuste v X
ESTADO DE

PLANEIAMENTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado x K
ESTADO DE

PLANEJAMEMNTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado x F
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado x F
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado x &
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAD -

SEPLAG/MT

SECRETARIA DE 0,000 1.000,000 Aprovado x F
ESTADO DE

PLANEJAMENTO E

GESTAOD -

SEPLAG/MT

] . » > 20 w
Agdes em Massa v

k

4.1 AJUSTE DE VARIOS ITENS

Caso seja necessario ajustar uma maior quantidade de itens ou
acrescentar novos itens que nao foram demandados inicialmente,
a devolucao pode ser realizada de forma coletiva, devendo o
usuario clicar diretamente em “Devolugao”.

.
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Devolugio de Planejamento

Atengdo! Ao confirmar TODOS os planejamentos do drgdo SEPLAG/MT serdo marcados para devolugio!

Informe o Mativeo: *

(@) justificatva § obrigménis

Insira a justificativa e clique em “Devolver”.

5. AJUSTE QUANTITATIVO - FASE DE ANALISE

Localize a o processo ha pagina de pesquisa.

IRP » Pesquisar a = -
0 Novo Pesquise por N° Processo ou N° IRF ou Ees:p q

Ndmero Descrigdo Fase Prazo Situacio Agdes
0190202 SEPLAG-PRO-2025/215420 Consolidacdo 17/10/2025 Em .

5 : Elaboragao
0187202 E

Moabilidrio Geral Consolidacdo 30/10/2025 ® " N
5 : Elaboracao

Acesse o processo desejado clicando em “ 4" na coluna “A¢des”.

.
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IRP Planejamento Ana'hise Validagao Acompanhamento

Descricdo Orgio Situagdo Agdes
SEPLAG-PRO-2025/215420 AGER Em Analise (& -
SEPLAG/MT Devolvido & >

SEPLAG-PRO-2025/215420

e £ n 13 el 20 L
Cligue na aba “Analise”. Acesse o processo com a situacao

“Devolvido” clicandoem “ & "

Situagho  Orgé Data Anili
rgse - e Ver Mais

Fase
SEPLAG/MT 161072025

N°® IRP Descricio
Devolvido

01972025 SEPLAG-PRO-2025/215420 Consolidacio

Tedos
CONTINUAR

Situad o

Analise Devolvida
Metive: justificativa

Demandante
(1] Agu rdando Mova
Analis

SECRETARLA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAOD - SEPLAG/MT

oo o | w 20
Ve Justificativas

Vocé ja conseguira ver a Analise Devolvida com o motivo da

devolucao. Clique em “Continuar”.

iINDICE
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ﬂ Planejamento Devolvido | Motivo: justificativa

Demandante Situacao Acdes

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ -
SEPLAG/MT

| - L Cl 20 =

0 Aguardando Mova Andlise Analisar

Ver Justificativas

Clique em “Analisar’. Ao iniciar a analise, existem duas possibilidades:

5.1 AJUSTE DE QUANTIDADE

Se o0 ajuste for apenas na quantidade de um item ja preenchido,
é possivel fazer a correcao diretamente na fase de analise.

ltens

Ivem - 1 - 1100397 - Caneta - Tipo: Esferogréfica; cor: preta; Ponta: fina; Corpe: Acrilico transpare...

Un. Aquisigde: 1,000 - UNIDADE

0,000 1.000,000 Qud. Autorizada
o 1.000,000 =
Qud. Wkilizada Solicitado Justificativa
Ultima Ata

@ item - 2 - 1100398 - Caneta - Tipo: Esferografica; cor: vermelha; Ponta: fina; Corpo: Acrilico transp...

Un. Aquisigde: 1,000 - UNIDADE

0,000 1.000,000 Qrd. Autorizada
1.000,000 .
Qe Utilizads Solicizado l
Ultirna Ata

& Item - 3 - 1100399 - Caneta - Tipo: lumicelor; cor: vermelha; Ponta: media 1 mm.

Un. Aquisicao: 1,000 - UNIDADE

0,000 1.00:0,000 Qred. Autorizada
d 1.000,000 s
Qrd. Wkilizada Solicitado
Ulkimna Ata

iINDICE
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Item - 1 - 1100397 - Caneta - Tipo: Esferografica; cor: preta; Ponta: fina; Corpo: Acrilico transpare... Un. Aquisi¢ao: 1,000 - UNIDADE
0,000 1.000,000 Otd. Autorizada
id | 1000 .
Qrd. Utilizada Solicitado Justificativa
Ultima Ata

Ajuste a quantidade e clique em “Salvar’.

Devalver Finalizar

Nao se esqueca de “Finalizar” o ajuste.

4= Voltar

“IRP Deserigio Fase Demandante

019/2025 SEPLAG-PRO-2025/215420 Consolidacio  SECRETARIA DE ESTADO DEP...

ltens
Item - 1 - 1100397 - Caneta - Tipo: Esferografica; cor: preta; Ponta: fina; Corpo: Acrilico transpare... Un. Aquisico: 1,000 - UNIDADE
0,000 1.000,000 Qrd. Autorizada
© 1.000,000 =
Qred. Usilizads Solicitada JuEtificntiva
Ultima Ata

Volte a pagina anterior em “Voltar’. Em seguida, envie hovamente
para validagao em “Enviar’.

N® IRP Descrigéo Fase Situagho Orgéo Data
- - : ---

015/2025  SEFLAG-PRO- Consolidacio  Recebido SEPLAG/MT  Anilise
2025/215420 Devolucao 16/10/2025

Todos

.
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5.2 DEVOLUGAO

Caso necessario ajustar mais um item e/ou adicionar novos
itens, sera necessario devolver o processo pra a fase de
planejamento. Clique em “Devolver’ para devolver ao
demandante.

Devolver Finalizar

Devolucio de Planejamento b4
Atengdo! Ao confirmar TODOS os planejamentos do drgdo SEPLAG/MT serdo marcados para devolugdol
Informe o Motive: *
(D) Justificachva & obrigatsric
C Devolver

Informe o motivo da devolucao e Clique em “Devolver”. Para
gue o novo quantitativo seja efetivado, é necessario proceder
com a validagao, seguindo novamente as etapas de Analise e
Validacgao.

.
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18. FINALIZACAO

Ao seguir todos os passos descritos neste manual, vocé
conseguira concluir com éxito os ajustes de itens do IRP nas
fases do demandante e da analise. Esperamos que este
material seja util e contribua para a execugao das suas
atividades de forma mais agil e segura.

Até o proximo manual!

.




