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PREGÃ O  

PROCEDIMENTOS PARA A INCLUSÃ O DE 

REQUISIÇÃ O COMUM E OFERTA DE COMPRA 

–  AGRUPAMENTO DE ITENS 

 
 Acesse o site https://contabilizasp.fazenda.sp.gov.br 

 Clique na opção Login Siafisico. 
 

 

 

  

https://contabilizasp.fazenda.sp.gov.br/
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Insira os dados do login do usuário.  

 No campo “usuário”, digite o número do seu CPF; 

 Digite sua senha; 

 Escolha o ano; 

 Clique em Logar. 

 

 

 Barra lateral - Menu 

 Selecione a opção Compras Eletrônicas. 
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 Clique em Requisição de Compra.  

 

 

 Clicar no botão “Incluir”, localizado na parte superior da sua tela – 

opção: Requisição Comum. 

 

 

 Selecione o campo: Tipo de Aquisição com a opção “Material”; 

 Selecione o campo: Tipo de Compra/Licitação com a opção: “7 – Pregão”; 

 Selecionar a modalidade de empenho: “1-Ordinário, 3-Estimativo ou 5-

Global”; 

 Selecionar a opção: “Sim” ou “Não” no campo: OC Participação Exclusiva 

ME/EPP/Cooperativa Direito de Preferência; 

 Preencha o campo: “Código do Município” 

 No campo “Item Material”, inserir o código do item; 

 Informe o Valor Unitário e a Quantidade;  

 Confira os dados preenchidos; 

 Para gerar a requisição, clique no botão “Incluir a Requisição”. 
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 Clicar em “Sim” para confirmar a inclusão; 
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 O sistema exibirá o detalhamento do processamento e o número da 

Requisição. 

 

 
 

 

 Clique no ícone:         para descrever mais itens na Requisição. 

 Após a inserção do novo item, clicar no ícone: “acrescentar Item” 
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 Confirme a Inclusão 

 

 

 O sistema apresentará o processamento da operação. 

 

 

 Inserir os demais itens 
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Após a inclusão de todos os itens, clicar em “Voltar” 

 

 

Clicar no ícone: “Editar Requisição”  
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O sistema apresentará a tela: 

 

 

 Arraste os itens para formar grupos. 

ATENÇÃO: Os itens têm que pertencer a mesma classe! 
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Após arrastar os itens desejados, clicar em salvar grupo. 

 

 

 

O sistema solicitará a confirmação 
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O sistema apresentará o processamento da inclusão do grupo. 

 

 

Utilizar os mesmos procedimentos para incluir novos grupos 
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Após o agrupamento dos itens, o sistema apresentará a relação dos 

grupos. 

 

 

ATENÇÃO: Após a formação dos grupos, para a inclusão de novos itens 

é necessário clicar no ícone “Desfazer Grupo”.  
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Os itens do grupo desfeito retornarão para que seja feita as alterações 

necessárias (inclusão ou exclusão). 

 

 

Após adicionar novo item, arraste para formar um novo grupo. 
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Clicar em “salvar grupo” 

 

 

Por fim, o sistema apresenta a relação dos grupos atualizada 
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Após a criação dos grupos é permitido, detalhar, retirar do lote, excluir e 

detalhar os itens, por meio dos ícones à direita 

 

 

ATENÇÃO: Em grupos com apenas dois itens a opção: “retirar do lote 

e excluir” não é permitida. 

 

 

Após feitas as alterações necessárias, clicar em “alterar requisição” 
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O sistema solicitará a confirmação. 

 

 

O sistema apresentará a Requisição com os itens alinhados por grupo na 

coluna da esquerda. 

 

 

Após a inclusão de todos os itens na RQ, o sistema disponibilizará a opção 

para a inclusão: , ao clicar neste botão, ocorrerá a geração do 

documento OC para a negociação. 
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O próximo passo, será complementar o documento:  

Preencher os campos:  

 “Prazo de Entrega”; 

 “Número do Processo”; 

 “Fonte de Recursos”; 

 “PTRES”; 

 “UGE/UGO”; 

 “CEP”; 

 “Logradouro”; 

 “Bairro”; 

 “Cidade”; 

 “Informações Adicionais”; 

 Clicar em “incluir” 
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O sistema solicitará a confirmação. Clicar em “sim” 

 

 

O sistema apresentará a nova oferta de compra criada. 
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