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            1. INTRODUÇÃO

                  2. OBJETIVO

Bem-vindo ao Manual de Pesquisa de Preço – SIAG. Este
documento tem como objetivo orientar os usuários sobre os
procedimentos necessários para realizar a pesquisa de preço
no sistema, garantindo a execução correta das etapas e a
conformidade com as normas vigentes.
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Este manual tem como objetivo servir como fonte de consulta e
apoio ao usuário, oferecendo orientações operacionais sobre os
procedimentos de “Pesquisa de Preço”.
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Este botão
volta ao
índice.

DICAS DE USO DO MANUAL: 

Esta seta leva você
à próxima página.

Esta seta
volta à
página
anterior.



 3. LOGIN E ACESSO: 

Acesse o Portal de Aquisições. Na “Área do Servidor” clique em
“Compras Públicas”.

Clique  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
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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Na tela inicial, adicione o seu
“Login” e “Senha”. Caso não esteja
previamente cadastrado, 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.

V1

Nesta página no canto esquerdo clique em “Processos”.
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Clique em “ ... ” e selecione uma
das opções disponíveis  para
acessar a página correspondente.

Localize e acesse na página de “listagem dos processos do
órgão” o processo desejado.  Clique em “  x  ”.
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4. PESQUISA DE PREÇO
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Clique em “adicionar”.

Para iniciar, receba o processo que requer a pesquisa de preço
clicando em “Receber”.

Se o seu processo estiver na “Atividade” “Pesquisa de Preços”,
clique na aba “Preços” para realizar a pesquisa. Caso contrário,
consulte os trâmites necessários no manual “Compras, Criação
e Trâmite dos Processos Gerais – SIAG” para alcançar essa
atividade.

Pesquisa de Preço

https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/GeralcriaoetrmitedosprocessosSAAG26092025131252.pdf
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/images/files/GeralcriaoetrmitedosprocessosSAAG26092025131252.pdf
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Escolha o tipo de pesquisa: Monetária (por valor) ou
Percentual (por maior desconto). Informe o “Cálculo de
Referência”: Média, Mediana ou Menor Preço. Insira a
“Justificativa” para o tipo de cálculo utilizado. Informe o “Prazo
de Validade da Pesquisa”, e selecione “Sim” ou “Não” em
“Pesquisa Sigilosa” (por padrão, a opção será “Não”) e por fim
clique em adicionar.

Pesquisa de Preço
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Nesta etapa, você deverá “Lançar Cotação”, registrando apenas
os preços aprovados na Planilha de Análise de Preços
Excessivos e Inexequíveis. É fundamental que a pesquisa de
preços tenha sido realizada previamente fora do sistema e
devidamente registrada nessa planilha.

Para acessar o modelo da planilha
de análise de preços excessivos e
inexequíveis e o manual com o
passo a passo de como usá-la.

CLIQUE AQUI 

Pesquisa adicionada, clique no ícone “     ” para visualiza-la.

Criado por: nome elaborador

https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/index.php?pg=ver&c=19
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Clique em “Lançar Cotação” e você será direcionado à seguinte página:

4.1 LANÇAR CONTAÇÃO

Em “fonte” insira a origem dos preços utilizados, podendo ser de:

Domínio Amplo: caso tenha
retirado os dados de sites;
Cotação Direta: quando a
cotação é feita diretamente
com o fornecedor;
Nota Fiscal: caso seja por nota
fiscal;
Sistemas Oficiais: caso sejam
contratações públicas.
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A data será preenchida automaticamente pelo sistema.

Adicione o fornecedor utilizando CPF, CNPJ, nome ou razão
social. Caso o fornecedor ainda não esteja cadastrado, clique
em “Cadastrar Fornecedor”.

Os campos “Prazo de validade da proposta” e “Justificativa” só
serão obrigatórios nos casos de contratação direta.

Por fim, clique em “Salvar e Continuar”.

Ou entre em contato por:
E-mail:
portalaquisicoes@seplag.
mt.gov.br. Telefone: (65)  
9 8432-0038.

Você será automaticamente direcionado para a página
“Adicionar Pesquisa de Preço”.

Ou fornecedores@seplag.mt.gov.br - Telefone: (65) 9 8432-0112.

https://www.canva.com/link?target=mailto%3Aportalaquisicoes%40seplag.mt.gov.br&design=DAG19BGDt2k&accessRole=owner&linkSource=comment
https://www.canva.com/link?target=mailto%3Aportalaquisicoes%40seplag.mt.gov.br&design=DAG19BGDt2k&accessRole=owner&linkSource=comment
https://www.canva.com/link?target=mailto%3Afornecedores%40seplag.mt.gov.br&design=DAG19BGDt2k&accessRole=owner&linkSource=comment
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Em “Marca”, insira a marca do item. Caso não haja insira um
ponto (.).

Informe o “Valor Unitário” de cada item e o “Valor Total” será
preenchido automaticamente pelo sistema. 

Clique em “Continuar”  e
depois repita o processo
inserindo todos os preços
da sua pesquisa.

Após os lançamentos de toda a cotação clique em “Voltar
para Listagem”.
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Na aba de “Pesquisa” Clique em “  .  ”.

Atenção: Após a conclusão da pesquisa de preços o sistema
não permite alteração

Selecione a opção “Concluir Pesquisa”.

Criado por: nome do elaborador

Confirmei a conclusão da pesquisa
clicando em “Sim”.

Criado por : nome elaborador



V1ÍNDICE 14 V1MANUAL  PESQUISA DE PREÇOS - SIAG

MANUAL DE TRÂMITE OPERACIONAL 
PESQUISA DE PREÇOS - SIAG

Posteriormente, clique em “Concluir Pesquisa”. Feito isso, a
opção de assinatura será exibida automaticamente na tela,
permitindo que você assine a pesquisa de preços.

4.2 BAIXAR RELATÓRIO

O ato de concluir a pesquisa o sistema anexa automaticamente
o mapa comparativo nos documentos com a assinatura.

Acesse a pesquisa de preço

Criado por nome do elaborador

Em “relatórios” selecione “pesquisa”.

Criado por: nome do
elaborador
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Aqui você terá a opção de “Baixar” o arquivo no seu computador ou
“Salvar” diretamente nos documentos do processo o relatório
“Detalhado”.
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Ou também “Baixar”
ou “Salvar” o “Mapa
Comparativo”.
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Vá para a aba de “Documentos”.

Criado por: nome  elaborador

Em “Documentos” anexe os demais documentos pertinentes
ao processo.

5.  DOCUMENTOS 

Criar Processo

Nesta etapa, será necessário adicionar os documentos que
comprovem a pesquisa de preços, anexando arquivos como:
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Atas de registro de preços; 
Contratos; 
Orçamentos; 
Prints de preços de sites eletrônicos e notas fiscais;
Planilha de analise de preços excessivos e inexequíveis (70-
30);
O mapa comparativo é adicionado automaticamente após
a conclusão da pesquisa;
informação técnica da pesquisa de preços.

Ou seja todo documento usados que comprovem a pesquisa  
realizada.

Clique em “Adicionar” e escolha uma das opções:
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Anexo: Para anexar um
documento externo não
editável.

5.2 ADICIONAR DOCUMENTO EM ANEXO

Será aberta a aba “Adicionar Anexo”. Selecione o "Tipo Anexo",
informe o "Título do anexo" e adicione o "Arquivo", que pode ser nos
seguintes formatos: .jpg, .jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .csv.
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Ao adicionar ou anexar o documento, você deverá assiná-lo,
seja assinando diretamente ou convidando outra pessoa para
assinar.

6. ASSINATURAS

Atenção: Os documentos podem ser excluídos após a
elaboração, desde que ainda não tenham sido juntados ao
processo. Nessa situação, o documento será removido
definitivamente.

Após confirmar que o arquivo e seus dados estão corretos, clique
em “salvar”.

6.1 ASSINATURA DO ELABORADOR

Clique em “Assinar”, escolha a assinatura “Eletrônica” ou
“Digital”. 
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Lembrando que na assinatura
“Digital” será necessário uma
extensão lacuna WebPink
baixada em seu computador.

Na assinatura “Eletrônica” basta clicar em “Assinar”, pois seus
dados já serão carregados automaticamente do sistema.
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Antes de juntar o documento, ainda é possível convidar outra
pessoa para assinar. Para isso, clique em “  ”  e, em seguida,
selecione a opção “convite”.

Adicione o e-mail do signatário.

6.2 ASSINATURA DO CONVIDADO

Antes de convidar você consegue
remover e editar o e-mail do
signatário. Finalize clicando em
“Convidar”.

Signatarioaconvidar@seplag.mt.gov.br
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O convidado receberá, por e-mail, uma notificação para
assinatura. 

O convidado ainda receberá um segundo e-mail para confirmar
a assinatura.
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Você poderá identificar quando o documento for assinado ao
consultar a coluna "convidados".

Sem assinatura do convidado:

Assinado pelo convidado:

                    6.3 VERIFICANDO A ASINATURA DO CONVIDADO
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Caso o documento não seja assinado dentro do prazo de 24
horas, o e-mail deverá ser removido da lista de convidados
para que o convite possa ser reenviado.

Para isso, em “ ... ”, selecione “Convite”.

e adicione novamente o
e-mail do convidado.

Clique em “  .   ”, confirme
a ação em “sim”
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6.4 JUNTAR

Depois  de assinado clique
em “Juntar” e confirme a
ação selecionando “Sim”.

Todos os documentos devem ser anexados ao processo digital
na seguinte ordem: comprovantes da pesquisa, planilha de
análise 70/30, o mapa comparativo adicionado
automaticamente após a conclusão da pesquisa  e, por
último, a informação técnica. Veja mais sobre os documentos
na página 18.

Após ser juntado, o documento não poderá ser excluído, mas
poderá ser desentranhado clicando em “  ” e selecionando
“desentranhar”.
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Você será direcionado à pagina de edição do termo de
desentranhamento.

Clique em “próximo” ao terminar de preencher.
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Você receberá uma mensagem para confirmar a finalização do
Termo de Desentranhamento, que ficará disponível apenas para
visualização. Na etapa de juntar, o documento poderá ser
desentranhado e o termo substituirá as páginas correspondentes.

Clicando em “Continuar”, o termo já estará disponível em
“Documentos”. Você ainda pode “Assinar” o termo de
desentranhamento,

e “Juntar” ao processo digital, caso desejado.

6.5 AÇÕES EM MASSA

Ao selecionar mais de um documento e clicar em “Ações em
Massa”, será possível, nesse caso, “Juntar” ou “Assinar” vários
documentos simultaneamente.
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Selecione a opção desejada e Clique em “Salvar”. Os documentos
serão juntados ou assinados  com sucesso.

Não

Não

Sim

Não
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7. FINALIZAÇÃO
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Ao seguir todos os passos descritos neste manual, você
conseguirá concluir com êxito a inserção da Pesquisa de Preço
no SIAG. Esperamos que este material seja útil e contribua
para a execução das suas atividades de forma mais ágil e
segura.
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Até o próximo manual!

O processo deverá ser  
encaminhado para “Análise
Crítica de  Preço”

Clique em “Encaminhar”.


