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Manual de Utilização do Sistema de Gestão de Atas de 

Registro de Preços  

(SGARP – SEFP/SAGA/SCG/COSUP/DIREP/GEATA) 

Endereço para acesso ao SGARP: http://10.233.60.33:8080/ConsultaSaldo/ 

 

1. OBJETIVO 

O sistema tem como objetivo facilitar o acesso dos órgãos do Distrito Federal à consulta de saldos em 

Atas de Registro de Preços (ARP) bem como à emissão de Solicitação de Compras (SC) para a aquisição 

de bens e contratação de serviços registrados em Atas das quais eles sejam participantes.  

Na tela inicial, o usuário irá se deparar com as seguintes opções: 

 

2. OPÇÃO “CONSULTA SALDO DA ATA” 
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Ao clicar nessa opção o usuário poderá verificar o saldo de itens do seu órgão ou de qualquer outro, 

optando por uma só ARP ou todas elas de uma vez. Ressalta-se que a velocidade do resultado da 

consulta leva em conta fatores como a internet utilizada e a quantidade de itens disponíveis para o seu 

órgão. Nos campos destacados abaixo, siga as seguintes etapas:  

I.Selecione a ARP que deseja no campo ATA VÁLIDA 

II.Selecione o órgão no campo ORGÃO 

III.Clique em LISTAR ITENS DISPONÍVEIS 

 

Ao clicar em LISTAR ITENS DISPONÍVEIS aguarde. 

Se seu órgão tiver saldo na ARP selecionada, o sistema exibirá um relatório de itens no qual será 

possível visualizar as seguintes informações:  

 

• RELATÓRIO DE ITENS DE ATA - quantidade de itens que órgão tem disponível na ARP; 

• ARP - número da ARP; 

• PLS - o número do PLS; 

• PE - o número do pregão; 

• VALIDADE - a validade da ARP; 

• N.º DO ITEM - número do item na ata; 

• CÓDIGO DO ITEM - código do item na ata; 

• DESCRIÇÃO DO ITEM - descrição do item na ata; 
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• ORGÃO - o órgão selecionado; 

• STATUS DO ITEM - status do item, se ele está liberado ou suspenso; 

• REGISTRADO - quantidade registrada do item; 

• AUTORIZADO - quantidade autorizada o item; 

• SALDO - o saldo disponível do item; 

• UTILIZAÇÃO - porcentagem de consumo do item; 

• PREÇO REGISTRADO - o preço registrado do item; 

• VALOR UTILIZADO - o valor utilizado; 

• FORNECEDOR - qual empresa fornece o material ou serviço; 

• MARCA - a marca do item. 

Na última coluna de cada registro temos também a opção DETALHAR CADASTRO DO ITEM, que será 

explorada a frente. 

Se seu órgão não estiver participando da ARP selecionada o sistema exibirá a seguinte mensagem: 

 

Para obter o relatório de todos os itens disponíveis em todas as ARPs ativas nas quais o órgão conste 

como participante, basta seguir os seguintes passos: 

I.Deixe o campo ATA VÁLIDA em branco 

II.Selecione o órgão desejado no campo ORGÃO 

III.Clique em LISTAR ITENS DISPONÍVEIS e aguarde 
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OBSERVAÇÃO: ao usuário que quiser tornar mais administrável suas informações, sugerimos copiar 

(CTRL+C) e colar (CTRL+V) os dados do relatório em uma planilha do Microsoft Excel. 

3. OPÇÃO “DETALHAR CADASTRO DO ITEM” 

Essa ferramenta traz mais detalhes sobre itens específicos da ARP.  
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Ao clicar em “Detalhar cadastro do item” o sistema exibirá uma tela onde constarão as seguintes 

informações: 

1. DETALHE DO ITEM: estarão presentes detalhes do item como: 

 

• CÓDIGO - o seu código; 

• PRODUTO - a descrição do produto; 

• OBSERVAÇÃO - mais especificações e informações sobre as características o item; 

• UNIDADE - sua unidade de medida; 

• COD.ELEMENTO/GRUPO/SUBGRUPO – está especificando o Código de cada Elemento, Grupo e 

Subgrupo; 

• ELEMENTO/GRUPO/SUBGRUPO - está especificando o nome de cada Elemento, Grupo e 

Subgrupo; 

• DATA DO CADATRO DO ITEM - data do cadastro do item no sistema; 

• RESPONSÁVEL PELO CADASTRO DO ITEM - quem foi o responsável por esse cadastro; 

• COD. SIGMANET - o código no SIGMA.Net 

• STATUS - status do objeto. 

 

2. ATAS: constará em quais ARPs o item está presente (tanto ARPs ativas como inativas): 

 

 
 

• N.º ATA – número da ARP e seu ano; 

• PLS – número do Plano de Suprimentos (PLS) que deu origem à ARP; 

• EDITAL – edital do Pregão Eletrônico da ARP; 

• OBJETO – objeto da ARP; 

• PROCESSO – número do processo SEI-GDF responsável pelo registro de preços; 

• STATUS – situação da ARP (se VÁLIDA ou INVÁLIDA); 
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• VALIDADE – data de fim da vigência (validade) da ARP. 

 
4. OPÇÃO “DETALHAR ARP” 

Ao clicar na opção de “Detalhar” será possível visualizar todos os detalhes da ARP e também quais 

órgãos são participantes da mesma.  

 

 
 

5. OPÇÃO “BUSCAR ITEM” 

 

 

Nesta opção podemos buscar itens cadastrados no sistema e verificar informações como: se os itens 

estão em ARPs vigentes, em quais ARPs estão presentes, bem como dados dos próprios itens.  



 

MANUAL PRODUZIDO EM 10 DE JANEIRO DE 2019       By Maria Gabriele - Matr. TA93164 
Última Versão em 12/02/2019 Ver. 2.0                          Apoio: Lívia Maria da Silva Lima                              

Ao clicar em BUSCAR ITEM, teremos as seguintes formas de buscas: I) selecionando o ELEMENTO DE 

DESPESA/GRUPO/SUBGRUPO ou informando os parâmetros para BUSCA DIRETA. 

 

BUSCA POR ELEMENTO DA DESPESA/GRUPO/SUBGRUPO: 

I.Vá ao campo de busca ELEMENTO, selecione o elemento de despesa desejado e depois clique em VER 

GRUPOS: 

 

 

 

 

 

II.Depois vá ao campo de busca GRUPO, selecione o grupo desejado e clique em VER SUBGRUPOS: 
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III.Em seguida vá ao campo de busca SUBGRUPO, selecione o subgrupo que procura e, se desejar refinar 

a pesquisa, insira mais um atributo de consulta no campo CÓDIGO/NOME/SIGMANET e digite uma 

dessas informações sobre o item, depois clique em VER ITENS: 
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O sistema exibirá tela com todos os itens que possuam os atributos da consulta, contendo as seguintes 

informações:  

 

 

 

• CONSTA EM ATA - se o item consta em alguma ARP; 

• CÓDIGO - o código do objeto; 

• PRODUTO - a descrição do item; 

• UNIDADE - a unidade de medida do item; 

• DESCRIÇÃO - a descrição do elemento, grupo e subgrupo ao qual o item pertence; 

• DETALHAR - a opção DETALHAR tem a mesma funcionalidade da opção DETALHAR CADASTRO 

DO ITEM que já foi descrita acima. 

 

BUSCA DIRETA 

 

Nesta opção o usuário poderá realizar sua pesquisa usando como parâmetro o nome do item 

(descrição), o código do item, o grupo ao qual ele pertence ou o código do SIGMA.Net: 
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O sistema exibirá todos os itens que correspondem ao que foi inserido no campo de busca designado, 

com os mesmos campos da consulta POR ELEMENTO DA DESPESA. A opção DETALHAR tem a mesma 

funcionalidade da opção DETALHAR CADASTRO DO ITEM já descrita acima. 

 

 

 

 

Para realizar consultas por termos exatos na descrição do item, faz-se necessário colocar o termo 

entre ASPAS. Assim o termo será buscado literalmente e sem suas variações.  
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Por exemplo: Ao consultar pelo item AÇÚCAR,o sistemaexibirá, além do termo exato AÇUCAR, suas 

variações como AÇUCAREIRO, AÇUCARADO e etc. Utilizando “AÇUCAR”, entre aspas, o sistema exibirá 

somente o termo AÇUCAR. Veja a diferença na tela abaixo: 

 

• SEM ASPAS 

 

 

 

• COM ASPAS 
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Mais um exemplo usando a palavra CIMENTO: 

 

• SEM ASPAS 
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• COM ASPAS 

 

 

6. OPÇÃO “EMITIR SC DE ARP EXTERNA” 

Esta opção tem por objetivo disponibilizar ao usuário a possibilidade de emitir Solicitações de Compras 

(SC) de ARPs resultantes de certames realizados em outros sistemas de compras (como o 

Compras.Net) que não e-Compras (sistema de compras do Distrito Federal), culminando em ARPs 

geridas fora deste, ou seja, externas ao sistema.  

O acesso à funcionalidade pode ser realizado pelo botão mostrado abaixo: 
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Após clicar no botão “EMITIR SC DE ARP EXTERNA” o sistema exibirá os seguintes campos: 

• ATA VÁLIDA – selecione a ARP para a qual deseja emitir a SC; 

• ORGÃO – selecione o órgão participante; 

• Após preencher corretamente clique em “LISTAR ITENS DA SC”. 

 

Na tela seguinte o sistema exibirá detalhes da ARP escolhida bem como campos para preenchimento 

de informações necessárias para realizar a solicitação de compra. Vejamos. 

 

 

Além dos detalhes exibidos (como número da ARP, validade e órgão), o sistema exibe os seguintes 

campos, de preenchimento por parte do usuário, para emitir a SC: 

• ELABORADO POR – nome completo do usuário do órgão solicitante; 

• TELEFONE – telefone de contato da unidade; 

• E-MAIL – e-mail institucional para contato. 
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Logo abaixo, mais detalhes são exibidos, são eles:  

• N.º – informa qual o numero do item na ata; 

• CÓDIGO DO ITEM – apresenta o código do item; 

• DESCRIÇÃO DO ITEM – apresenta a descrição do item; 

• REGISTRADO – informa qual a quantidade registrada do item na ARP;  

• SALDO – informa qual o saldo disponível do item. 

No campo “SOLICITAR” basta o usuário colocar a quantidade desejada do item. O campo não poderá 

ficar sem preenchimento, devendo o usuário inserir 0 (zero), caso não queria o item, ou uma 

quantidade limitada ao saldo. Caso insira um valor superior ao saldo, o item não entrará na SC. 

Ao final dos preenchimentos descritos acima clique em “COMPRAR”. 

Após realizar os procedimentos, o sistema exibirá na tela seguinte informações acerca da efetivação da 

emissão da SC. Assim, basta imprimir e providenciar a assinatura da mesma para devida anexação no 

processo de compra. 

 

 


