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            1. INTRODUÇÃO

                  2. OBJETIVO

SEJA BEM-VINDO AO MÓDULO "INTENÇÃO DE REGISTRO DE
PREÇO". NESTE MÓDULO, VOCÊ APRENDERÁ A PLANEJAR,
ANALISAR E VALIDAR SUAS DEMANDAS PARA FUTURAS ATAS DE
REGISTRO DE PREÇOS, GARANTINDO O CUMPRIMENTO DAS
EXIGÊNCIAS LEGAIS E A SEGURANÇA PROCESSUAL.

ESTE MANUAL TEM COMO OBJETIVO SERVIR COMO FONTE DE
CONSULTA E AUXÍLIO, COMPLEMENTANDO O TUTORIAL EM
VÍDEO E FORNECENDO AO USUÁRIO ORIENTAÇÕES
OPERACIONAIS SOBRE O MÓDULO "INTENÇÃO DE REGISTRO DE
PREÇO". NELE, É POSSÍVEL ENCONTRAR O PASSO A PASSO PARA
A REALIZAÇÃO DO PROCEDIMENTO.

OS VÍDEOS TUTORIAIS ESTÃO DISPONÍVEIS CLICANDO NOS
SEGUINTES TÓPICOS:

FASE PLANEJAMENTO
FASE ANÁLISE
FASE VALIDAÇÃO

ATENÇÃO! AS ABAS DE PLANEJAMENTO, ANÁLISE E VALIDAÇÃO
SERÃO LIBERADAS PARA VISUALIZAÇÃO E RESPOSTAS DE
ACORDO COM O PERFIL DE ACESSO CADASTRADO NO SIAG.

DESEJAMOS A VOCÊ, QUE INICIA A LEITURA DESTE MANUAL, UM
EXCELENTE APRENDIZADO!
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https://www.youtube.com/watch?v=0ouHhRiyVtQ
https://youtu.be/sBIcm8nH2mQ?si=lDen0iHQ8MBbHaMU
https://www.youtube.com/watch?v=Pj6RlD1vksk


 3. LOGIN E SENHA DE ACESSO: 
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ACESSE O PORTAL DE AQUISIÇÕES . NA “ÁREA DO SERVIDOR”
CLIQUE EM “COMPRAS PÚBLICAS”.
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AQUI VOCÊ TERÁ DUAS OPÇÕES, UM CAMINHO MAIS LONGO
CLICANDO EM “COMPRAS”.

VOCÊ SERÁ DIRECIONADO PARA  A PÁGINA DO SISTEMA DE
“COMPRAS PÚBLICAS”.
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https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/
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
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PARA ACESSAR A PÁGINA DE INTENÇÃOREGISTRO DE PREÇO,
CLIQUE EM “ XX ” E, EM SEGUIDA, SELECIONE “INTENÇÃO DE RP”
PARA INICIAR SUA BUSCA PELA INTENÇÃO DE REGISTRO DE
PREÇO (IRP).
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NA TELA INICIAL ADICIONE O
SEU “LOGIN” E “SENHA”
PREVIAMENTE CADASTRADO
PELA EQUIPE DA SAAG. CASO
NÃO ESTEJA ENTRE EM
CONTATO COM O SUPORTE: “E-
MAIL:
PORTALAQUISICOES@SEPLAG.
MT.GOV.BR. TELEFONE: (65) 9
9214-5804 - (65) 3613-
3606/3616”. 

VOCÊ SERÁ DIRECIONADO PARA A PÁGINA DE INÍCIO
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mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
mailto:portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
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                 3.1 CAMINHO MAIS CURTO
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E AINDA EXISTE UM CAMINHO MAIS CURTO CLICANDO EM
“INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇO”.

NESTA OPÇÃO AO  USAR
SEU “LOGIN” E “SENHA” AO
ENTRAR VOCÊ JÁ É
DIRECIONADO
AUTOMATICAMENTA PARA
A PÁGINA DE INTENÇÃO DE
REGISTRO DE PREÇO “IRP”

 4. TELA INICIAL

ÍNDICE V1
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NA COLUNA “AÇÕES” CLIQUE EM “ XX ” 
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PESQUISE O IRP DESEJADO PELO “N° PROCESSO, N° IRP OU
DESCRIÇÃO”

VOCÊ SERÁ REDIRECIONADO PARA A SEÇÃO “DADOS GERAIS”
DO PROCESSO.
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TAMBÉM SERÁ POSSÍVEL VISUALIZAR OS “ITENS”, 

“NOTIFICAÇÕES”

E “DOCUMENTOS”.
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 5. PLANEJAMENTO 

LOCALIZE O SEU “DEMANDANTE”, QUE SERÁ O NOME DO SEU
ÓRGÃO E CLIQUE EM CLIQUE EM “ XX ” 
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PARA RESPONDER AO PLANEJAMENTO, CLIQUE NA ABA
“PLANEJAMENTO”.
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INSIRA O QUANTITATIVO EM “QTD.SOLICITADA”.

POSTERIORMENTE, PREENCHA O CAMPO "JUSTIFICATIVA DA
NECESSIDADE" EM “JUSTIFICATIVAS” E, CASO EXISTAM
DOCUMENTOS COMPLEMENTARES, CLIQUE EM "DOCUMENTOS"
PARA ANEXÁ-LOS

VOCÊ VISUALIZARÁ O PLANEJAMENTO PENDENTE. CLIQUE EM
“CONTINUAR”.
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                5.1 ADICIONAR DOCUMENTOS EM “DOCUMENTO”

CLICANDO EM "DOCUMENTOS", VOCÊ PODE CRIAR UM DOCUMENTO A
PARTIR DE UM MODELO DISPONÍVEL NO SISTEMA. PARA ISSO,
SELECIONE O "TIPO", O "MODELO" E INSIRA O "TÍTULO DO DOCUMENTO".
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CLIQUE EM "CONFIRMAR" PARA SER DIRECIONADO A UMA
NOVA PÁGINA COM UM EDITOR DE TEXTO NO ESTILO WORD,
ONDE PODERÁ EDITAR SEU DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO
DE DEMANDA. NESTA PÁGINA, É POSSÍVEL SALVAR, IMPORTAR
E EDITAR O CONTEÚDO CONFORME NECESSÁRIO.

APÓS A EDIÇÃO, CLIQUE EM "SALVAR" PARA
REGISTRAR AS ALTERAÇÕES.

       5.2 ADICIONAR DOCUMENTOS EM “ANEXO”

É POSSÍVEL ADICIONAR O DOCUMENTO DESEJADO EM "ANEXO".
PARA ISSO, COLOQUE O "TÍTULO DO ANEXO", SELECIONE O
"TIPO" E ADICIONE O "ARQUIVO", QUE PODE SER NOS
SEGUINTES FORMATOS: .JPG, .JPEG, .PNG, .PDF, .DOC, .DOCX,
.XLS, .XLSX, .CSV.
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CLIQUE EM “CONFIRMAR”.
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5.3 ENVIAR PLANEJAMENTO

APÓS S INSERÇÃO DA JUSTIFICATIVA E DOS DOCUMENTOS.
ENVIE O PLANEJAMENTO PARA A ANÁLISE CLICANDO EM
“ENVIAR”.
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6. ANÁLISE 

CLIQUEM EM “ XX ” NA COLUNA “AÇÕES”

ÍNDICE

APÓS O ENVIO DO PLANEJAMENTO, A FASE DE ANÁLISE SERÁ
HABILITADA. CLIQUE EM "ANÁLISE" PARA VERIFICAR A
SITUAÇÃO DO PROCESSO.
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O SISTEMA INDICARÁ O QUANTITATIVO PREENCHIDO NO
PLANEJAMENTO. 

CLIQUE EM “"ANALISAR” .
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ÍNDICE 15

VOCÊ PODE ALTERAR CLICANDO EM “QTD.AUTORIZADA” OU
MANTER A QUANTIDADE.

TAMBÉM PODERÁ CLICAR EM “DEVOLVER” CASO IDENTIFICADO
ALGUMA INCONSISTÊNCIA DA FASE DE PLANEJAMENTO.

MANUAL - INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇO “IRP” - SIAG V1

NÃO SE ESQUEÇA DE INFORMAR O MOTIVO DA DEVOLUÇÃO E
CLIQUE EM “DEVOLVER”.

CASO ESTEJAM TODOS CORRETOS CLIQUE EM “SALVAR” E
POSTERIORMENTE EM “FINALIZAR”.
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VOLTE PARA A PÁGINA ANTERIOR E CLIQUE EM “ENVIAR”.

CASO VOCÊ PRECISE RETOMAR  A ANALISE VOCÊ PODE OPTAR
POR “CANCELAR O ENVIO” PARA AJUSTAR.
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7. VALIDAÇÃO 
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 CASO ESTEJA TUDO CORRETO RETORNE PARA A PÁGINA
ANTERIOR.

APÓS ENVIADO A ANÁLISE O SISTEMA JÁ ENVIARÁ
AUTOMATICAMENTE PARA A SITUAÇÃO DE “AGUARDANDO
VALIDAÇÃO”.

CASO SEJA O SEU PERFIL CLIQUE EM “AGUARDANDO”

PARA O USUÁRIO COM PERFIL DE VALIDADOR APARECERÁ
AUTOMATICAMENTE O PLANEJAMENTO ENVIADO PARA A
“VALIDAÇÃO”.  

E POSTERIORMENTE EM “ XX ”
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VOCÊ CONSEGUIRÁ VISUALIZAR TODOS OS ITENS. NA
COLUNA “AÇÕES” PODENDO SOLICITAR AJUSTE EM “  
X  ” ,  REPROVAR EM “ X ” E APROVAR EM “ X ”.
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CLIQUE NA DEMANDA PARA VER DETALHES
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EM “DEVOLUÇÃO”, NO RODAPÉ DOS “ITENS” VOCÊ
CONSEGUIRÁ DEVOLVER O ITEM. SENDO
NECESSARIO INFORMAR O MOTIVO E CLICAR EM
“DEVOLVER”.

ÍNDICE V1



APROVAR: CASO O “IRP” ESTEJA CORRETO, CONFIRMANDO
SUA VALIDAÇÃO.
REPROVAR: SE HOUVER INCONSISTÊNCIAS, O AVANÇO DA
“IRP” É IMPEDIDO,  INVALIDADO-O.
DEVOLVER:  O “IRP” PODE SER DEVOLVIDO  PARA CORREÇÃO,
CASO NECESSÁRIO ALTERAR ALGO ESPECÍFICO.
SOLICITAR AJUSTE: PERMITE INDICAR ALTERAÇÕES
REFERENTE A PRIORIDADE DO PLANEJAMENTO.

AINDA NO RODAPÉ , TEMOS AS “AÇÕES EM MASSA”, ONDE AO
SELECIONAR OS ITENS DESEJADOS CONSEGUIMOS “APROVAR” OU
“REPROVAR” EM MASSA

APÓS ESCOLHER A AÇÃO ,
CLIQUE EM “APLICAR”.

NO GERAL AS AÇÕES DA VALIDAÇÃO  SÃO:

FEITA A APROVAÇÃO DOS ITENS CLIQUE EM “VALIDAR”.
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IDENTIFICADO ALGUM ERRO APÓS A “VALIDAÇÃO”, NESTA
ETAPA VOCÊ AINDA CONSEGUE “CANCELAR A VALIDAÇÃO”

APÓS A “VALIDAÇÃO” CLIQUE EM “VOLTAR PARA LISTAGEM” 
POR FIM CLIQUE EM “ENVIAR” E DEPOIS AO CLICAR EM “VOLTAR
PARA A LISTAGEM”.
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 VOCÊ CONSEGUE CONFIRMAR O SEU ENVIO.
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DESDE QUE O PRAZO PARA RESPOSTA AINDA ESTEJA VIGENTE,
CONFORME DEFINIDO NA AGENDA DA INTENÇÃO DE REGISTRO
DE PREÇOS.



12. FINALIZAÇÃO

AO SEGUIR TODOS OS PASSOS DESCRITOS, VOCÊ CONSEGUIRÁ
CONCLUIR COM ÊXITO A INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇO.
ESPERAMOS TER AUXILIADO NO PROCESSO. 

 ATÉ O PRÓXIMO MANUAL!
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ATENÇÃO! AS ABAS DE PLANEJAMENTO, ANÁLISE E VALIDAÇÃO
SERÃO LIBERADAS PARA VISUALIZAÇÃO E RESPOSTAS DE
ACORDO COM O PERFIL DE ACESSO CADASTRADO NO SIAG.
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