Coordenacao SIADES SIADES
Manual do Usuario (SDA-365)
Intencdo de Registro de Precos

MANUAL DO USUARIO: REABERTURA SELETIVA E
INCLUSAO DE ORGAOS NA IRP

Este manual orienta o gestor sobre como reabrir os prazos de uma IRP de forma direcionada a
drgaos especificos, incluir novos participantes que ficaram de fora do planejamento inicial e
conferir o histérico do processo.

ETAPA 1: REABERTURA DIRECIONADA (Para orgaos que ja
participam do processo)

Use este procedimento quando a IRP ja estiver concluida, mas um ou mais 6rgdos precisarem
ajustar suas quantidades de itens de forma urgente, sem que a agenda seja aberta para toda a
rede.

Passo 1.1: Localizar a IRP Concluida
1. Acesse o menu de pesquisa do médulo de Intengdo e Registro de Pregos.

2. Identifique na listagem a IRP que deseja alterar. Certifique-se de que a mesma
encontra-se na situagao de Concluida na coluna de situacdo.

3. Clique no icone correspondente na coluna A¢Ges para abrir a edi¢cdo do processo.

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

N°IRP A Orgdo Gerenciador  Descrigio Fase Prazo Situagdo N° Processo Agdes

i}
l 015/2026 SEGER Vers3o 4.37.0 Planejamento de Demanda 18/05/2026 Concluida

¥
1

Passo 1.2: Acionar o Comando de Reabertura

1. Natela de edicdo da IRP, certifique-se de que esta na aba Dados Gerais.
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2. No painel lateral direito, localize e clique no botdo "Reabrir IRP" (Esta opcdo estara
visivel apenas para usuarios com o perfil de permissdo necessario).

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

Planejamento  Anlise  Acompanhamento  Consolidagio  Resultado ‘ArelPﬂhIl:a|

o Dados Gerais

) . B Reabrir IRP
N° IRP Niimero Processo * Grgo Gerenciador *

015/2026 0040-52026 SEGER [3 Didrio de OperagBes

Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Limite Consolidago *
m 19/05/2
Objeta Necessidade de Contratacio

Aquisigdo de itens para evidéncia de reabertura de irp

Observagdes :

Passo 1.3: Parametrizar Prazos, Justificativa e Sele¢io de Orgdos

Ao clicar em reabrir, uma janela pop-up interna sera exibida. Preencha as seguintes
informacgdes obrigatdrias:

1. Novas Datas Limites: Insira as novas datas de prorrogacao para as fases aplicaveis do
cronograma, tais como:

o Planejamento de Demanda
o Andlise de Demanda
o Consolidagdo

2. Justificativa da Reabertura: Digite o motivo da reabertura no campo de texto (Ex:
"Reabrir agenda de determinados 6rgdos"). O campo possui limite de preenchimento
de caracteres. E é campo obrigatdrio.

3. Selecdo Direcionada de Orgdos: No campo "Selecione os érgdos", vocé tem duas
op¢oes para definir quem participara desta reabertura:

o Busca Direta: Digite a sigla ou a descri¢gdo do 6rgdo no campo de busca para
localiza-lo rapidamente (Ex: pesquisar por uma sigla especifica) e marque a
caixa de selec¢do ao lado.

o Sele¢do em Lote: Navegue pelas paginas da listagem e marque diretamente as
caixas de selecdo correspondentes a todos os 6rgdos que receberdo a
permissao para ajustar ou enviar quantitativos.



Coordenacao SIADES SIADES
Manual do Usuario (SDA-365)
Intencdo de Registro de Precos

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Reabrir IRP

das Intencdes *

Planejamento de Demanda [3  Andlise de Demanda (3 consolidagio

Justificativa da reabertura

Informe

Selecione os érglos *

Q, Busque por sigla ou descrig

[0 0srgéols) selecionadols)

[0 ADERES AGERH ALES APEES

ARSI ARSP ARSP 490205 ARSP 490205
BANDES BANESTES CAPAAC

CEASA

o
(m]
[m]
(]

m]
0O aspe
[m]

CEPDEC CESAN CETURB-GV

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD
Reabrir IRP

Selecione as datas limites para reabertura das intencdes *
Planejamert e Gemanca Anilie de Demanda Consoliagio

04/05/2026 G 04/05/2026 05/05/2026

Justificativa da reabertura *
Reabrir agenda de determinados crgéos

Selacione os drglos *
Q secult
e

[ 2érgiio(s) selecionado(s)
0O secur

1-1de1  Linhas por pagina
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ
Reabrir IRP

Selecione as datas limites para reabertura das intenges *

Plangjaments o¢ Demanda Andiise ge Demancs Consaliaci

04/05/2026 (3] o4/05/2026 (3] o0s/05/2026

Justificativa da reabertura *

Reabrir agenda de determinados drgdos

Selecione os Grgios *
Q, secult

B 3orgéols) selecionadols) W
SECULT

1-1de1  Linhas por pagina

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ

Reabrir IRP

Justificativa da reabertura *

Reabrir agenda de determinados drgéos (ADERES, AGEREH, SECULT)

Selecione os drgos -
Q, Busque por sigla ou descrigao
8 6rgito(s) selecionado(s) v

ADERES AGERH ALES APEES 0O arsi
ARSI ARSP ARSP 490205 ARSP 490205 O aspe

ASPE BANDES BANESTES CAPAAC O cBMmEs

COHAB CREFES DER DETRAN O o

a
=
m]
m]
O ceasA CEPDEC CESAN CETURB-GV 0 cel
m]

2 1-25de159  Linhas por pagina: 25

REABRIR

Passo 1.4: Confirmar a Operagio

1. Apds revisar as datas, a justificativa e conferir o total de érgaos selecionados no

contador da tela, clique no botdo azul "Reabrir" localizado no canto inferior direito da
janela.

2. Osistema processara as informacGes e exibird uma mensagem de valida¢do no topo da
pagina: "IRP reaberta com sucesso!".

3. Natela principal da IRP, vocé podera auditar que as novas datas limites foram
atualizadas e gravadas nos respectivos campos.
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

IRP » Editar -

4 IRP reaberta com sucesso! x

& Planejamento Anilise Acompanhamento Consolidagio Area Piblica |
[a] Dados Gerais
L N IRP Niimero Processo * Orgao Gerenciador *
o 015/2026 0040-52026 SEGER
Descricao *
Versdo 4.37.0
%
00
Limite do Planejamento de Demanda * Limite Andlise de Demanda * Limite Consolidagac *
04/05/2026 =] 04/05/2026 = 05/05/2026 =]
Objeta Necessidade de Contratacio

Aquisigio de itens para evidéncia de reabertura de irp

Observagies

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAOD

Planejamento Andlise Acompanhamento Consolidagio Area Piblica

o Dados Gerais
L N°IRP Namero Processo * Orgdo Gerenciador *
M 015/2026 0040-52026 SEGER
Versdo 4.37.0
"
Limite do Planejamento de Demanda * Limite Analise de Demanda * Limite Consolidagdo *
04/05/2026 =] 04/05/2026 | 05/05/2026 m
Objeto Necessidade de Contratagio

Aquisigdo de itens para evidéncia de reabertura de irp

Observagdes

Passo 1.5: Verificacao da Regra de Bloqueio (Como o sistema se comporta)

A partir da confirmacdo, o comportamento do sistema variara de acordo com a sele¢do
realizada no Passo 1.3:

e Cendrio A—Orgdo NAO Selecionado na Reabertura: Se um érgéo participante original
nao foi marcado na lista de reabertura, o sistema bloqueara novas interagées. Ao
acessar a tela de "Planejamento de Demanda", a instituicdo visualizara o aviso de
"Planejamento Pendente" mas nao tera botdes ou campos habilitados para modificar
itens ou enviar manifestagoes.
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Dados Gerais

Cédigo Demandante Usudrio Data Criacio
2026.0006/ALES ALES sistema 04/05/2026

e Cenario B—0Orgdo SELECIONADO na Reabertura: O érgdo que foi devidamente
marcado pelo gestor tera o acesso liberado. Ao entrar na tela de "Planejamento de
Demanda", o sistema exibira as ferramentas de edicao e sele¢do, permitindo que o
usudrio manipule os itens, altere quantitativos solicitados e dé continuidade regular ao
processo dentro do novo prazo estipulado.

Dados Gerais

Codigo Demandante Usuério Data Criagdo
2026.0006/SECULT SECULT sistema 04/05/2026
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SIADES

Sistema Administrativo Digital do ES

ETAPA 2: INCLUSAO DE UM NOVO ORGAO (Para 6rgaos que

nao participavam da IRP)

Use este procedimento quando a administragdao autorizar a entrada de um érgdo que sequer
havia enviado planejamento ou manifestado intengdo na fase inicial.

Passo 2.1: Adicionar o Novo Orgdo na Agenda

1. Siga os mesmos passos anteriores para clicar em "Reabrir IRP" e preencher as novas

datas e justificativa.

2. No campo de busca por érgéos, digite o nome/sigla da instituicdo nova que deseja

colocar no processo.

3. Emvez de apenas marcar a caixa, clique no botao azul "Adicionar" ou no icone de

mais (+) ao lado do nome do drgéao.

4. O sistema mostrara a mensagem "Orgio adicionado com sucesso!" e ele passara a

exibir uma etiqueta cinza indicando que foi inserido.

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

Reabrir IRP

Seleci datas limites para intengBes *

Planejamento de Demanda andise de Demanda
01/07/2026 8 02/07/2026

Justificativa da reabertura *
Reabrir para ADERES

Selecione 0s brglios *

Q, Busque por sigla ou descrigé

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO

SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA

SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

SEGER - INSERVIVEIS - SEGER - INSERVIVEIS

REABRIR
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Reabrir IRP b4

Orgao adicionado com sucessa!

Seleci datas limi intengBes *

Planejamento 02 Demanda Andese ge Demand Cansoiktagho

01/07/2026 m 02/07/2026 G 03/07/2026

Justificativa da reabertura *
Reabrir para ADERES

Selecione os 6rgios *

Q, Busque por sigla ou descrigio

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO
'SECULT - SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA
SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

SEGER - INSERVIVEIS - SEGER - INSERVIVEIS

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Reabrir IRP

Selecione as datas limites para reabertura das intencdes *

Plane e Demanta

01/07/2026 (2 020772026 (2 o03/07/2026

Justificativa da reabertura *
Reabrir para ADERES

Selecione os 6rglos *

Q, Busque por sigla ou descrigéc

B 1 érglio(s) selecionadols) v
ADERES | Hava O skGer

25 ¥

Linhas por pagina

REABRIR
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AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

IRP . £dii -
.’ IRP reaberta com sucesso! X
4= Voltar para listager
Area publica |
#
0 Dadas Gerals
L N° IRP Nimero Pracesso * Grgao Gerenciador *
017/2026 0200-52026 SEGER
L
1
Limit Lim
01/07/2026 m 02/07/2026 m m
Objeta
Aquisigao de itens de materials diversos
Observagbe °
>

Passo 2.2: Publicar na aba Itens

@ ATENGAO: Inicialmente, apds reabrir a agenda, o novo 6rgdo NAO aparecera na listagem
de planejamentos automaticamente. Para que o formulario dele seja gerado pelo sistema,
vocé deve seguir este passo obrigatorio:

1. Na tela principal da IRP reaberta, mude da aba Dados Gerais para a aba Itens.

2. Role a pagina até o final de todos os itens cadastrados.

3. No canto inferior direito, clique no botdo azul "Publicar".

4. Agora, ao retornar para a tela ou aba de Planejamento, vocé vera que a listagem foi
atualizada: o novo 6rgdo aparecerd listado e com a situacao "Pendente", pronto para
preencher seus dados.

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAQ

Planejamentos de Demandas - pesquisar . ] v
»
b
+ Voltar para listager
& R [JFREEUANSNSMN  Anilise  Acompanhamento  Consolidagao Area Pablica
&) Planejamentos
¢ ba
L)
Descricdo Demandante Situagéo Agdes
Versio 439.0 SEGER - SEGER Em Processamento -
3 B
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Area Publica

Planejamento  Anlise  Acompanhamento  Consolidagdo

Itens

© ADICIONAR [ GOES =
i ordere - X |

Tipo Seq. Nat. Cor El Material/Servigo Descrigdo Unidade Aquisigao Agdes

Item 1 Consumo 3016 - MATERIAL DE 03324 - BARBANTE 306725 - BARBANTE, MATERIAL:ALGODAO, ROLO - 250-M o
EXPEDIENTE COR:NATURAL

Item 2 Consumo 3016 - MATERIAL DE 13856 - ETIQUETA AUTO- 230126 - ETIQUETA AUTO-ADESIVA, MATERIAL:PAPEL CAIXA-15-FL [ ]
EXPEDIENTE ADESIVA ALCALINO, COR:BRANCA, FORMATO:RETANGULAR,

ALTURA:70 MM, LARGURA:31 MM, TIPO
USO:IMPRESSORA JET/LASER/COPIADORAS
TAMANHO A4

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAD

Area Piblica

[CIETUENSM  Anlise  Acompanhame Consolidacio

o Planejamentos
° Da
L]

0 Descrigio Demandante Situagio AgBes

(m] Versdo 4.39.0 ADERES - ADERES Pendente -

(m Vers3o 4.39.0 SEGER - SEGER Em Processamenta -

3 BEE

> -

ETAPA 3: CONSULTAR HISTORICO E AUDITORIA

Todas as reaberturas, alteracGes de prazos e justificativas ficam registradas para consulta.

1. NateladaIRP, clique na aba Historico.
2. Osistema abrird uma tabela contendo a auditoria completa do processo:

o Adata e ahora exata em que o procedimento foi feito.
o O cronograma de prazos que foi definido.

o Ajustificativa digitada pelo gestor.

o O nome do usudrio que realizou a reabertura.

o Quais 6rgaos especificos foram afetados por aquela agao.
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AMBIENTE DE HOMOLOBAGAD

Agenda . Historico . -
»
-
4 voltar g e
& Flanejamento Analise Acompanhamento Consolidagao Area Piblica
o Histérico
2 Data/Hora Plancjamento  Andlisede ¢ iocse  sustficativa Usudrio Orgéios
deDemanda  Demanda o o
L -
Qg U2 22082026 20812026 2410872026 Reabrir para ADERES Leticia ADERES
01/06/2026 . Leticia
s Criag#o da IRP SEGER
e2  Lihas porpagina: 25 7



