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1. Introdução 
 
Seja bem-vindo ao módulo Intenção de Registro de Preços. Este módulo foi desenvolvido para 
permitir a criação, quantificação e consolidação de intenções de registro de preços, de forma 
simples e segura. Tudo isso norteado para atender as exigências legais e a segurança sistêmica, 
oferecendo suporte completo ao processo. 
 
Este Manual tem como objetivo ser uma fonte de consulta e pesquisa sobre as funcionalidades de 
Intenção de Registro de Preços. Aqui você poderá encontrar de forma detalhada e descritiva o 
passo a passo para realizar o processo de Intenção de Registro de Preços de maneira rápida, 
eficiente e segura. 
 
Desejamos a você, que inicia esse manual, um excelente aprendizado! 

 

2. Acessar sistema 
 
O módulo Intenção de Registro de Preços é acessado pelo endereço: 
https://siades.es.gov.br/intencao-registro-preco. 
 
Para acessar o sistema, preencha os campos “Nome de usuário” e “Senha”, depois clique em 
“Entrar”. Após a confirmação das credenciais, você será direcionado para tela de início. 
 

 
 

https://siades.es.gov.br/intencao-registro-preco
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3. Início 
 
Bem-vindo à tela inicial da Intenção de Registro de Preços. 
 

 
 

3.1. Menu Lateral 
 
No Menu Lateral é possível acessar: 

- Intenção de Registro de Preços: Página principal, onde contém a listagem de todas as 
intenções 

- Relatórios: Gerenciar relatórios personalizados 
- Configurações: Configurar ações do sistema 
- Manual: Acessar o manual digital do sistema 
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O menu lateral pode ser recolhido e expandido. Clique na seta apresentada na imagem abaixo para 
recolhê-lo ou expandi-lo. 
 

 
 

3.2. Sair do sistema 
 
Você pode sair do sistema a qualquer momento. Clique em selecionar o seu perfil e, em seguida, 
clique no botão “Sair”. 
 

 
 

4. Configurações 
 
No sistema é possível realizar algumas configurações, que podem ser acessadas no menu lateral. 
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4.1. Critério de Justificativa 
 
Para acessar o Critério de Justificativa, vá em Menu Lateral > 
Configurações > Critério de Justificativa. Aqui você fará a adição 
de justificativas que serão utilizadas no Planejamento. 
 
Passo 1: Acesse Menu Lateral > Configurações > Critério de 
Justificativa 
 
 

Passo 2: Clique em “Novo” 

 
  
#: Número identificador da justificativa 
Título: Nome da justificativa 
Tipo: Pra qual tipo de Agenda 
   Geral: Todas 
   Item: Somente para agendas de Item 
Situação: Estado da justificativa 
 
Passo 3: Preencha o nome da justificativa em Título e selecione “Item” no Tipo. Em seguida, clique 
em Salvar na coluna Ações. Ele será salvo no último identificador. 

 

 
 
 
 
 
 



MANUAL – SIADES – INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS 

8 

4.1.1. Ordenar 
 
Você pode reorganizar a ordem das justificativas. Perceba que também é possível realizar uma 
busca por título. Siga os passos a seguir: 
 
Passo 1: Clique em “Ordenar”. 

 
 
Passo 2: Arraste a justificativa para a colocação que deseja deixar. 

 
 
Passo 3: Clique em “Concluir” e a operação será finalizada. 
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4.1.2. Editar 
 
Na coluna Ações clique em “Editar” que os campos serão habilitados. Faça suas alterações e 
clique em “Salvar”. 
 

 
 
 

4.1.3. Excluir 
 
Na coluna Ações clique em “Excluir” e confirme a ação. 
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4.2. Datas de Planejamento 
 
Aqui você habilita/desabilita a 
obrigatoriedade das fases, durante 
a criação da Intenção de Registro de 
Preço. A única fase que ficará com 
data obrigatória será a Fase de 
Planejamento. 
 
 

5. Criar Intenção 
 

5.1. Nova IRP 
 
Inicie o processo da intenção de registro de preços pela criação 
da IRP. Acesse a opção “Intenção de Registro de Preço” no 
menu lateral. O sistema apresentará uma listagem contendo 
todas as intenções criadas. Caso seu usuário possua permissão, 
você encontrará a opção “Novo”. Clique  nele para iniciar a 
criação da sua intenção. 

 

 
 
 

5.1.1. Dados Gerais 
 
Passo 1: Preencha as informações obrigatórias (*) 
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Número Processo 
O processo vinculado à intenção pode ser gerado: 
 

1. Do Módulo de Compras Preparação: Quando o número do processo for proveniente deste 
módulo, o sistema automaticamente trará: 

- Informações dos Dados Gerais (Objeto, Necessidade de Compras e Observações);  
- Itens relacionados a esse processo; e 
- Documentos/Anexos dos tipos Termo de Referência e Estudo Técnico Preliminar 

Isso facilita o acesso rápido às informações completas e vinculadas ao processo de 
compras. 
 
Neste caso, escreva pelo menos 3 dígitos para que apareçam os processos enviados pelo 
Compras Preparação. 
 

    É necessário que o processo seja enviado para o IRP, a fim de que a opção seja 
apresentada no campo Número Processo 
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2. Manualmente: Alternativamente, o número do processo pode ser inserido manualmente 
pelo usuário. Nesse caso, o usuário tem a flexibilidade de escrever o número de processo 
que desejar, sem a necessidade de vincular com outros módulos do sistema. 

 
Essas duas opções garantem flexibilidade na criação e no gerenciamento dos números de 
processo dentro do sistema. 
 
Passo 2: Clique em “Salvar” e confirme a ação. 
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Órgãos 
Você pode selecionar quais órgãos poderão participar da sua intenção. Caso nenhum seja 
selecionado, então todos conseguirão responder. 
 
Número IRP 
Note que após salvar os dados gerais, o sistema apresenta mais um campo chamado “Número 
IRP”. Ele representa o número de identificação da IRP criada. 
 

 
 

5.1.2. Adicionar Itens 
 
Os itens da sua intenção podem ser adicionados de 4 formas diferentes: 
 

1. Pela importação do processo; 
2. Pelo módulo IRP; 
3. Pela importação de itens da ata; 
4. Pela importação da planilha 

 
Após inserir os itens desejados é necessário concluir os itens para que os demandantes 
respondam. 
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5.1.2.1. Importação do processo 
 
Quando o Número Processo vem do módulo Compras Preparação, os itens adicionados lá são 
apresentados automaticamente na listagem de itens. Caso você queira inserir outros itens que não 
vieram no processo, é possível adicioná-los diretamente do módulo IRP. 
 

  
 

5.1.2.2. Módulo IRP 
 
Adicione itens diretamente do sistema. 
 
Passo 1: Na sub-aba Itens clique em “Adicionar” e uma janela Lista de Item será exibida 
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OBS.: Os itens serão adicionados no planejamento de todos os órgãos selecionados na criação da 
IRP. 
 
Passo 2: Pesquise os dados pelo filtro da Natureza de Contratação e do Elemento/Subelemento. 
O campo Descrição fica a seu critério para uma busca mais específica. Em seguida, clique em 
Pesquisar,  a listagem com os itens será exibida. 
 

 
 
 

 
 

Passo 3: Adicione o item desejado clicando no ícone de adicionar ( ) na coluna Ações. Para 

removê-lo clique no ícone de remover ( ). Abaixo você pode navegar pelas paginações, escolher 
quantos itens por página que serão exibidos e quanto itens estão sendo exibidos/total de itens. 
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Passo 4: Após selecionar os itens, você pode fechar a janela, pois os itens estarão registrados na 
listagem. 
 

 
 

Para remover, clique no ícone de lixeira ( ) na coluna Ações e ele será removido. 
 
Passo 5: Clique em “Concluir” e depois confirme a ação 

 
 

5.1.2.3. Importação de itens da ata 
 
Adicione itens por meio da importação de atas, cuja vigência tenha finalizado no ano anterior ao 
registro da IRP que está sendo criado. 
 
Passo 1: Clique em “Importar Ata” em Mais Ações 
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Passo 2: Selecione a ata e clique em “Importar”. O sistema emitirá uma mensagem em  
amarelo, conforme apresentado abaixo. 

  

       
 
 
 
 

5.1.2.4. Importação de planilha 
 
Adicione itens por importação de planilha. O usuário deve selecionar o botão “Importar Itens” e 
selecionar o arquivo desejado. 
 

 
 



MANUAL – SIADES – INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS 

18 

5.1.3. Notificar Usuários 
 
Após a IRP ser concluída, as notificações são enviadas para os usuários cadastrados. Caso você 
queira adicionar mais usuários, adicione o e-mail. 
 
Passo 1: Selecione os usuários que deseja notificar. Se atente a qual fase você está fazendo o 
envio de notificações.  
 

 
 
Passo 2: Clique em “Notificar” e confirme a ação. 
 
Adicionar e-mail 
Para adicionar novo e-mail a um usuário, faça o seguinte: 
 
Passo 1: Clique em “Adicionar” na coluna Ações. 
 

 
 
Passo 2: Insira o e-mail. Para adicionar vários separe-os por vírgula. Em seguida, clique em 
“Adicionar”. 
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Na coluna Email(s) você terá eles salvos. Para removê-los, clique no “x” em azul. 
 

 
 

5.2. Publicar IRP 
 
Após a adição de itens, você fará a publicação da intenção na área pública. Clique em “Publicar”. 

 
Quando você realiza uma publicação que ultrapassou a data limite de planejamento, o sistema 
apresenta esta mensagem. Clique em “Confirmar” para que o sistema altere a data 
automaticamente. Você será redirecionado para a sub-aba de Dados Gerais, onde será possível 
realizar ajustes nas datas (inclusive a data limite de planejamento alterada automaticamente). Para 
voltar a edição dos itens, clique em “Cancelar” ou no “x”. 
 

 
 

5.3. Acessar Área Pública 
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Após a publicação, o sistema emite uma mensagem de sucesso e disponibiliza o botão “Área 
Pública”. Clique nele e você será direcionado para a respectiva intenção na área pública. 

 
 

 

6. Excluir Intenção 
 
É possível realizar a exclusão de intenções criadas, independente da fase em que ela se encontre. 
Uma vez que ela é excluída, todas as informações são removidas e não podem ser restauradas. 
 
Passo 1: Acesse a intenção. 

 
 
Ao final de Dados Gerais da aba IRP é apresentada a opção “Excluir”. Clique no botão e, em 
seguida, confirme a ação. 
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Após confirmar a exclusão, o sistema emitirá a mensagem de sucesso, como elencado na imagem 
abaixo. A intenção foi excluída, conforme apresentado na listagem. 
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7. Manifestar Interesse 
 
Após a criação da IRP, você irá para a fase de Planejamento. Nela os órgãos poderão responder 
quais itens deseja quantificar. 
 

 
 
Descrição: Título da IRP 
Demandante: Quem faz a solicitação do bem ou serviço 
Situação: Situação do planejamento 
 
Para facilitar sua busca, você pode filtrar seus dados pela pesquisa conforme indicado abaixo. 
 



MANUAL – SIADES – INTENÇÃO DE REGISTRO DE PREÇOS 

23 

 
 

7.1. Quantificar Itens 
 
Agora, vamos responder a intenção. 
 
Passo 1: Acesse um planejamento pelo ícone de acessar na coluna Ações. 

 
 
Passo 2: Clique em “Manifestar Interesse” para inserir as informações. 

 
 
Passo 3: Preencha os campos obrigatórios (*). 

 
 
 
Na coluna Ações, você pode: 

1. Editar: Clique no ícone de editar ( ) para inserir a justificativa. Ela é configurável 
(Configurações > Critério de Justificativa). Em seguida, clique em “Salvar”. 
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A justificativa inserida poderá ser consultada, clicando em “Ver mais” na coluna Justificativa, ou 

na coluna Ações. Neste segundo caso,  clique no ícone de balão ( ). 

 
 

2. Visualizar: Clique no ícone de visualizar ( ) para consultar informações detalhadas do 
item. 

 
 

7.2. Baixar Relatório 
 
Você pode baixar o relatório da intenção respondida clicando no botão “Baixar Relatório”. O 
sistema realizará o download de um arquivo pdf que apresenta as informações da intenção deste 
demandante. 
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7.3. Inserir Justificativa 
 
Na sub-aba Inserir Justificativas estarão todas as justificativas ativas (Configurações > Critério de 
Justificativa). Ela não é obrigatória para finalizar o planejamento. A ação pode ser feita, seguindo 
os seguintes passos: 
 

 
 
Passo 1: Preencha a justificativa nos campos desejados. 
  
Passo 2: Clique em “Salvar”. 
 
Editar justificativa 
Você irá perceber que apareceu o “Editar”. Clique nele para realizar a alteração de qualquer 
justificativa e salve novamente. 
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8. Gerenciar Documentos 
 
Todas as fases permitirão que documentos sejam adicionados e gerenciados em sua respectiva 
fase. Os documentos/anexos inseridos numa determinada fase são apresentados nas fases 
seguintes. 
 
Passo 1: Adicione Documento ou Anexo 

 
 

Passo 2: Quando você adicionar Documentos, será possível criar ou não modelo de documentos. 
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Passo 3: Selecione o tipo de documento desejado, o modelo (caso haja) e preencha o título. Depois 
clique em Confirmar. 

 
Passo 4: O Editor de Texto será aberto. Caso ele tenha sido criado baseado num modelo, o Editor 
virá com as informações do modelo. Senão, ele virá em branco e você poderá editá-lo da mesma 
forma. Após a alteração, salve as informações atualizadas conforme apontado na imagem. 

 

 
 

Passo 5: Adicione anexos de formatos variados. Eles devem ser inseridos um por vez. Clique em 
Confirmar para adicioná-los. 
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  Este ícone representa ‘Redigir’. Quando um documento foi inserido, mas não está 
concluído ainda é possível editá-lo. Clique  neste ícone que você será redirecionado. 
 

 Este ícone representa ‘Assinar’. Quando há um anexo pdf ou um documento concluído, 
você poderá assiná-lo eletronicamente ou digitalmente. Clique no ícone de “Assinar”, 
selecione o tipo de assinatura desejada e confirme a ação. 

 
 
 
 
 
 
 

  
Baixe e exclua os arquivos inseridos. 
 

 

 

9. Consolidar Itens 
 
A área de consolidação apresenta: 

- Itens: Todos os itens que foram enviados para a Consolidação. 
- Adicionados (número de itens adicionados na consolidação): Todos os itens que foram 

consolidados. 
- Documentos: Documentos adicionados ao longo das fases 
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Tanto na sub-aba Itens, quanto em Adicionados você pode realizar a adição ou remoção. De 
preferência manuseie em Itens, para facilitar a realização das ações. Para consolidar, siga os 
seguintes passos: 
 

Passo 1: Clicar no ícone de remover ( ) na coluna Ações para que o item não seja consolidado. 

Para adicioná-lo à consolidação, clique no ícone de adicionar ( ).  
 
Conforme você for alterando, a quantidade é atualizada em Adicionados. 
  
Passo 2: Após verificar os itens que serão consolidados, clique em “Concluir”. Perceba que a sub-
aba Itens não será mais exibida.  
 
Para retomar a edição de itens, clique em “Cancelar conclusão”. 
 
Reserva Técnica 
Quando houver reserva técnica, o sistema apresentará um identificador com um símbolo de 
porcentagem. O demandante ficará com o nome “RESERVA TÉCNICA” e a quantidade solicitada 
apresentará o valor equivalente à porcentagem reservada. 
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Atualizar Processo 
Após a consolidação da IRP, será disponibilizado o botão “Atualizar Processo”. Ao clicar nele, o 
sistema atualizará o processo do módulo Compras Preparação. Os itens e os documentos serão 
atualizados. 
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10. Acompanhar Intenções 
 
Esta seção serve para você fazer os acompanhamentos dos itens. Clique no título indicado que as 
informações dele serão expandidas.  
 

 
 

10.1. Dados Gerais 
 
Apresenta as informações gerais da intenção. 
 
Nº IRP: Número de identificação da intenção 
Descrição: Nome da intenção 
Planejamento de Demanda: Data limite de planejamento 
Manifestação de Interesse IRP: Data limite de manifestação de interesse 
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Análise de Demanda: Data limite de análise 
Planejamento de Processo: Data limite de consolidação 
Órgãos: Órgãos pertencentes à intenção 
Objeto: Descrição do objeto 
Necessidade Contratação: Descrição da necessidade de contratação 
 

10.2. Itens Enviados 
 
Apresenta os itens que foram enviados para consolidação. 
 
Tipo: Item/Grupo 
Seq.: Sequência do item 
Elemento/Subelemento: Número e descrição do elemento/subelemento 
Item: Número e descrição do item 
Unidade Aquisição: Unidade de aquisição do item 
Demandante: Demandantes que quantificaram no item 
Qtde: Quantidade solicitada para o item (soma das solicitações de todos os demandantes) 
 

10.3. Itens Consolidados 
 
Apresenta os itens que foram adicionados consolidação e que foram consolidados. 
 
Tipo: Item/Grupo 
Seq.: Sequência do item 
Elemento/Subelemento: Número e descrição do elemento/subelemento 
Item: Número e descrição do item 
Unidade Aquisição: Unidade de aquisição do item 
Demandante: Demandantes que quantificaram no item 
Qtde: Quantidade solicitada para o item (soma das solicitações de todos os demandantes) 
 

10.4. Itens Não Consolidados 
 
Apresenta os itens que foram removidos na consolidação. 
 
Tipo: Item/Grupo 
Seq.: Sequência do item 
Elemento/Subelemento: Número e descrição do elemento/subelemento 
Item: Número e descrição do item 
Unidade Aquisição: Unidade de aquisição do item 
 

11. Reserva Técnica 
 
Para realizar a reserva técnica, os itens precisam estar enviados para a fase de consolidação. Na 
aba de Acompanhamento você encontrará o botão “Reserva Técnica” em “Itens Enviados”. 
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O sistema apresentará um pop-up onde você poderá inserir a porcentagem da reserva. 
 

 
 
O sistema atualizará os valores da quantidade de itens e acrescentará o demandante RESERVA 
TÉCNICA. 
 

 
 

11.1. Editar Quantitativo Reserva 
 
Se necessário, ajuste o valor da porcentagem de reserva. Clique em “Editar Quantitativo 
Reserva”, alterar a quantidade e clicar em “Confirmar”. Os valores serão atualizados. 
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11.2. Cancelar Reserva 
 
Para cancelar a reserva, clique em “Cancelar reserva”. Confirme a ação no pop-up para que os 
itens voltem ao valor original. 
 

 
 

12. Resultado 
 
Aqui você pode gerar uma planilha de planejamento. Escreva o título em “Descrição”, faça as 
seleções e clique em “Gerar”. 
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Os arquivos ficarão “Em Finalização” até que eles estejam disponíveis. Clique em “Baixar XLS” ou 
“Baixar PDF”. Caso ele não apareça, recarregue a página ou navegue por outras abas e volte 
para a aba Resultados. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


