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1. OrientacOes Gerais

1.1 Acesso ao Sistema CidadES - TCES

Para acessar o sistema do Cidades TCES sera necessario que o usuario tenha
um dos seguintes perfis cadastrado: Gestor da UG, Gestor da remessa de
contratacdo ou Responsavel pelo envio da remessa de contratacao.

O cadastro e substituicdo de responsaveis no sistema Cidades TCES caberé ao
gestor da UG, contabilista responsavel ou ao Responséavel pelo Controle Interno,
conforme IN 68/2020:

Secao Il Art. 6° Paragrafo Unico. Caber4d ao gestor, ao contabilista
responsavel ou ao Responsavel pelo Controle Interno providenciar a
atualizacdo dos dados cadastrais da UG, sempre que houver qualquer
alteracado e/ou substituicdo de responsaveis.

Para o perfil de Gestor da UG e Gestor da remessa de contratacdo é
obrigatério o acesso utilizando o certificado digital, uma vez que sera exigido
para homologar a remessa da contratacao.

2. Gerar Numero da Identificacdo da Contratacéo

Abra o navegador e entre no enderec¢o https://www.tcees.tc.br/ Clique no meu
Servigos e selecione opcdo CidadES = Acesso ao Sistema.



https://www.tcees.tc.br/
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Figura 1

Digite seu usuario e senha para acessar o sistema.
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Figura 2

Apoés entrar no sistema CidadES, selecione o menu Contratacdo na pagina
inicial.




Figura 3

Para realizar o cadastro de uma contratagdo, selecione no menu a opgéo Gerir

Contratacdes e cligue no botdo Cadastrar nova contratagéo.

erir contratagdes o Contratacho - Validagho - Secretaria de Estado de Gestdo ¢ Recursos Humanos - SEGER

Processe Provisio

2022 S00EOG00038.01.0001 TESTE/2021

Figura 4

Seré exibido o formulario para cadastrar uma nova contratacao.

Cadastrar contratacdo

Processo Administrativo:* e Anc Data autuacdo:* 10/01/2022
Natureza:* | 01 - Licitacdo
Tipo:* | 01 - Servicos
Modalidade:* 01 - Concorréncia
Edital:

Objeto:*

Previsdo de realizacdo da contratacdo £
(ocorréncia do fato gerador inicial):*

* Campos de preenchimento obrigatdrio B Hnalizar cadastro Fechar

Figura 5

Identificagio I administrative || Natureza Tipo Objeto Modalidade Edital realizagio

106.578.85762 _

Situagic Agdes

Preencha os dados solicitados e cliqgue no botdo Finalizar Cadastro. O sistema




ird gerar um namero unico de identificacéo.

Como preencher os campos?

Processo administrativo: Niomero e ano processo administrativo

Data autuacé&o: Data autuagao processo administrativo

Natureza: Natureza da contratacao

Tipo: Tipo de contratacio

Modalidade: Modalidade de contratacao

Edital: Numero do edital

Ano: Ano do edital

Objeto: Objeto da contratacéo

Previsdo de realizacdo da contratacdo: Previsdo de realizacdo da contratacéo

As contratagcbes cadastradas podem ser visualizadas no menu Gerir
Contratacdes. Ao clicar sobre a identificacdo da contratagcdo, serdo mostradas
as informacdes basicas e na aba Detalhes, os arquivos, estruturas e campos
enviados, conforme Anexo VI da Instrucdo Normativa TC 68/2020.

@, Remessa contratagio x i+
€« =5 C & validacao-cidades.toeestcbr 1 t E T t t nteat B a W #
@, CidsdeS Homalogn.. @, CidsdES | Rastrite BN TC Deive

2

® Contratagio 4 Levantamentos = ® Comunicagbe:

900E0600002 - Contratacdo - Validacdo - Secretaria Teste 1

Natureza Tipa Objeta Madalidade Edital realizagio Situagi

Figura 6
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Figura 7

3. Acessar o Sistema CidadES.SIGA

O Sistema de prestacdo de contas CidadES.SIGA pode ser acessado através
do link https://cidades.siga.es.gov.br/.

Ao acessar, 0 usuario serd redirecionado para autenticacdo do Acesso
Cidadéo.

4@ AcessoCidadio @ scbre  HiServigos  + Criar uma conla

Para continuar, faca o login abaixo

Fagalogin usando sua conta do Acesso Cidaddo... -faga login usando uma das opgdes abaixo:

G Entrar com o Google
cPF
o ¢ Entrar com o login Gov.Br
12346678910 —~
(ou)
. Dy, [@=) Entrar com Certificado Digital

Nao possui uma conta no Acesso Cidaddo? Criar uma conta.

Figura 8



https://cidades.siga.es.gov.br/

Apos entrar no Acesso Cidadao o usuario ter4 acesso a tela inicial do sistema
CidadES.SIGA.

Contratagio

Figura 9

4. Fase 1 - Edital de Licitagcao

4.1 Cadastrar uma contratacdo

O usuério deverda acessar o sistema CidadES.SIGA através do endereco
https://cidades.siga.es.qov.br, selecionar o menu Licitacdo = Contratacgéo.

O sistema ira mostrar a tela com lista de contratacdes cadastradas pelo érgao de
acesso do usuario. Nesta tela o usuario podera editar, excluir ou criar uma nova
contratacao.



https://cidades.siga.es.gov.br/
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Consultar Contratagéo
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Nimera do Frocesso Administrative
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Natursza da Contratagio

Copyright © 2021 - 2022 FRODEST, Todos o
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+ Nova Conratagdo

Tipo de Contratagio

Figura 10

Ao clicar no botdo Nova Contratacdo ou Editar, o sistema exibe o formuléario
para que sejam informados ou alterados os dados da contratacédo selecionada.

Contratagdo

o

A"
XN@%, coverno oo esTaco
DO ESPIRITO SANTO
R

» Licitagio

> Contratagdo

» Instrumento Contratual

» Conirataco Direla

» Ala de Registro de Precos <

» Chamamento piblico

Preencha os dados solicitados clique em salvar.

Contratacao
(& Cadastrar

Natureza Centratagdo™

Licitacéo

Nimere Processo Administrativo™

TESTE

Objeto da Contratagéo™

TESTE

TESTE

Remanescente Parcela Qutra Contratagio™

O sim @ Nao

Fixagao Prego Maximo

0.00

Remessa: | 01/2022 v | Grgao: [ ADERES

~ |Usuario: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Tipo Contratagae™

Compras

Ano Processo Administrativo™

2021

)

Peso Técnica

0,00

Figura 11

Tipo Licitagdo™
Menor preco v

Data Autuagio Processo Administrativo™

10/01/2022 [}

Valorizagao Minima Proposta Técnica

0,00

Peso Prego

0.00

O sistema verifica as informacdes fornecidas e exibe a mensagem “O registro
foi salvo com sucesso” e habilita o botdo Criar Edital, conforme figura 12:




Saivar + Ciar Edital

Figura 12

Como preencher os campos?

Natureza da Contratacdo: Natureza da contratacdo de acordo com processo
SIGA.

Tipo de Contratacao: Tipo de contratacdo de acordo com processo SIGA.

Tipo de Licitacao: Tipo de licitacdo de acordo com processo SIGA.

Numero do Processo Administrativo: NUmero do processo administrativo
conforme processo E-Docs.

Ano do Processo Administrativo: Ano do processo administrativo.

Data de Autuacdo do Processo Administrativo*: Data de autuacdo do
Processo Administrativo.

Objeto da Contratacéo: Objeto da contratacéo, de acordo com processo SIGA.
Justificativa de Necessidade da Contratacao: Justificativa de necessidade da
contratacao, de acordo processo SIGA.

Remanescente Parcela de Outra Contratacdo: Informe se a contratacdo se
refere a uma nova tentativa, em caso de contratagcdo anterior na situacao
(deserta, fracassada, anulada ou revogada).

Pré-Qualificacdo: Informe se foi realizado procedimento de pré-qualificacao,
previsto no art. 114 da Lei 8.666/93 (S/N).

Inversdo de Fases: Informe se foi realizada a inversao de fases, com a analise
das propostas antes da habilitacdo, nas modalidades da Lei 8.666/93 (S/N).
Regime de Execucéo: Selecione a forma de execucéo do contrato definida no
Edital.

Prazo de Vigéncia da Contratacdo (em dias consecutivos): Informe o prazo
de vigéncia do contrato, conforme definido no Edital.

Ano de Previséo da Finalizagdo: Ano de finalizac&o da contratagao.

Servico de Natureza Continua: Informe a natureza do servico objeto da
licitacdo, conforme previsto em Lei e definido no Edital.




Admite Consorcio de Empresas: O Edital permite a participacdo de empresas
em consorcio? S ou N.

Limite de Consorciados: Informe o nimero méximo de empresas permitido no
edital para um mesmo consoércio.

Admite Subcontratacéo: O edital admite que a futura contratada subcontrate
parte dos servicos? S ou N.

Houve Audiéncia Publica: Foi realizada audiéncia publica nos termos da Lei
8.666/93, que obriga sua realizacdo a depender do valor estimado? S ou N
Licenciamento Ambiental: A contratacdo requereu licenciamento ambiental? S
ou N.

Estudo Técnico Preliminar: Foi realizado estudo técnico preliminar na fase
interna do certame? S ou N

Tipo de Projeto: Selecione o tipo de instrumento/documento que balizou a
contratacdo, conforme as opcdes disponiveis.

4.2 Cadastrar Comisséao de Licitacao

Clicando no menu Licitacdo - Comisséo Licitacdo o sistema ira exibir uma
tela com a lista de comissdes cadastrados e ativas no 6rgao.

Nesta tela usuario podera adicionar uma nova comissao ou editar uma existente.

Figura 13

4.2.1 Aba Dados Béasicos

Ao clicar no botdo Nova Comissao de Licitacdo o sistema exibe a tela de
cadastro de comissfes de licitacgdo com a aba Dados Basicos para
preenchimento, informe os dados solicitados e clique em Salvar.




Comiss&o Licitagdo

Codigo da Comissao®

Figura 14

Como preencher os campos?

Cdédigo da Comissao: Cddigo da comisséo.

Nome da Comissdo: Nome descrito no ato de criagdo da comissao.

Tipo da Comissédo: Selecione o tipo de comissdo de acordo com ato de
designacao.

Descricdo da Comissao: Descricdo da comissédo de acordo com a descricdo no
ato de designacéao.

Tipo do Ato de Designacédo: Selecione o tipo do ato de designacdo da
comisséo.

Descricdo do Ato de Designacao: Descricdo do ato de designagcdo da
comisséo.

N° do Ato de Designhacédo: Numero do ato de designacéo da comissao.

Ano do Ato de Designacéo: Ano do ato de designacéo da comisséao.

Data de publicacdo do Ato: Data de publicacdo do ato de designacdo da
comisséo.

Veiculo de publicacdo do Ato: Selecione o veiculo de publicagdo do ato de
designagao da comissao.

Descricdo do Veiculo de Publicacdo do Ato de Designacao: Descricdo do
veiculo de publicacdo do ato de designacéo da comissao.

URL da Publicacdo do Ato: URL da publicacdo do ato de designacéo da
comissao.

Inicio de Vigéncia de Designagéao: Inicio da vigéncia da comisséo.

Fim de Vigéncia de Desighacgao: Fim da vigéncia da comisséo.

4.2.2 Aba Membro Comissao




Depois de efetuado o cadastro dos Dados Basicos da comissdo o0 sistema
permite o cadastramento dos membros da comissdo na aba Membro Comisséao.
Informe os dados de cada membro e clique no botéo Salvar.

Comisséo Licitagdo

Figura 15

Como preencher os campos?

CPF: CPF do membro.

Nome: Nome do membro.

Atribuicao: Atribuicdo do membro na comissao.

Telefone: Telefone de contato.

E-mail: E-mail de contato.

Cargo: Descricédo do cargo.

Natureza do Cargo: Natureza do cargo.

Descricao da natureza do cargo: Descricdo da natureza do cargo.

4.3 Cadastrar um Edital

ApOs o cadastro inicial da contratacdo podemos incluir o edital.
Na tela de cadastro da contratacdo, clique no botéo Criar edital.

Obs.: O sistema somente permite a inclusdo de um novo edital a partir da
tela de cadastro/edicdo da contratagéo.
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Inversio de Fases Base Legal da Inversio e Fases
sim ® Nso

Ano de Frevisio da Finalizagio® Regime de Execugio”

Parcena Pinlico Privada - Parocnada

Admite Consoreio de Empresas?” Limite de Consorciados.
$im ® Nao

Houve Augiéncia Piblica?” Licenciamento Ambiental?
Sim ® Nio sim @ Nio

Dimensie da Obra ou Serviga Tipo ae Projeta’

Orglo de Cadastro

ADERES

Voltar + Criar Edital

Copyright © 2021 - 2022 PRODEST. Todos 05 direlios reservados.

Figura 16

O sistema ira abrir o formulario de criacdo do edital na aba Dados Basicos.

Obs.: Nesta tela usuario podera verificar

administrativo da contratacéo.

Contratagio

@ Edital

Remessa: (0172022 v Orgde: [ADERES ~] usudnio: wesiey Robeno Xaver # 53

Ane o Edital”

Valor Total a Licitagio™

Cata ge Publicago Eaital”

a/mm/aaaa

Deserigio de Veiculo de Publicagio do Edital”

URL de Publicagdo do Edital”

Local ge Abertura da Licitagio™

Edital Republicago?”

sim O Nie

Justificativa da Republicagao

Date

Mimero do Edital”

Modalidade da Licitagio”

Seleciane

URL g0 Edital”

Veiculo de Publicagio do Edital”

o Seieciane

de Abertura da Licitagio” Hora de Abertura 83 Licitagdo”

ag/mm/asaa o

Figura 17

Preencha os dados solicitados clique no botéo Salvar.
O sistema ir4 verificar as informacdes fornecidas e exibirdA a mensagem

0 numero do processo




registro foi salvo com sucesso” e habilitard as abas Arquivos, “Orgcamento”,
“Matriz de responsabilidade”, “Subtipo de contratagdo “e “Leiloeiro Contratado”
complementando as informacdes do edital, conforme figura 15.

Figura 18

Obs.: Na estrutura “Subtipo de Contratacdao” seu preenchimento é
obrigatorio somente se a contratacao tratar de obras e/ou servigcos de
engenharia.

4.3.1 Aba Dados Béasicos

Nesta aba sao informados os dados iniciais do edital.




Figura 19

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
contas que identifica a contratacao.

Numero do Edital: Numero do edital conforme processo SIGA.

Ano do Edital: Ano do edital conforme processo SIGA

Modalidade da Licitagdo: Modalidade definida conforme edital processo SIGA.
Valor Total da Licitacdo: Valor total da licitacdo, seu preenchimento e o calculo
da soma dos valores do lote.

URL do Edital: Link onde o edital se encontra.

Data de Publicacdo do Edital: Data da publicacdo do edital.

Veiculo de Publicacdo do Edital: Veiculo de publicacao do edital.

Descricdo do Veiculo de Publicacdo do Edital: Descricdo do veiculo de
publicacéo.

URL de Publicagédo do Edital: Link onde foi publicado o edital.

Data de Abertura da Licitacdo: Data de abertura da licitagdo conforme
processo SIGA.

Hora de Abertura da Licitagdo: Hora de abertura da licitagdo conforme
processo SIGA.

Edital Republicado: Edital republicado? S ou N.

Justificativa da Republicacdo: Caso o edital tenha sido republicado deve ser
informado neste campo 0 motivo.

Comisséo de Licitagdo: Selecione a comissao responsavel pela edital.




4.3.2 Aba Arquivo

Incluir aqui o arquivo .PDF do edital conforme normas do TCE-ES.

O arquivo deve estar de acordo com Portaria n® 67/2020 e Instrucdo Normativa
n°® 61/2020 — TCE-ES.

Verifique a conformidade do arquivo no endereco:
https://conformidadepdf.tcees.tc.br.

Selecione o arquivo e clique no botdo Anexar, o sistema ira incluir o arquivo na
lista de anexos do edital.

Dados Basicos Arquivos Orgamenta Malriz de Responsabilidade Sublipo de Contratagio Leilogiro Contratado

O arquivo deve ser encaminhado em formato PDF, pesquisavel, nos termos da Portaria Normativa N* 67/2020.

A conformidade do ariuivu com as normas do TCES pode ser validada em hitps:/iconformidadepdf.icees.tc.br.

Nome do Arquivo Data Download

Figura 20

Como preencher os campos?

Arquivo: O sistema s6 permite arquivos com nome menor que 24 caracteres.

4.3.3 Aba Or¢camento

Nesta aba devemos lancar as informacoes referentes a dotagcdo orcamentaria do
edital, conforme processo SIGA.

Preencha as informacdes solicitadas e cligue no botdo Salvar, o sistema iréa
emitir a mensagem “O registro salvo com sucesso” e ir4 adicionar a reserva
or¢camentdria a lista na parte inferior da tela.



https://conformidadepdf.tcees.tc.br/

Jrcamento

Orgamento | Matiz de Responsabiiidade | Sublipo de Conttagde | Leiloeivo

Figura 21

Como preencher os campos?

Unidade Gestora Gerenciada: Codigo da unidade gestora gerenciada
cadastrado no sistema CidadES, preenchimento automético conforme cédigo do
orgao.

Caédigo do Orgéo (SIGEFES): Codigo do 6rgéo, conforme cadastro SIGEFES.
Cbédigo da Unidade Orcamentaria (SIGEFES): Cdédigo da unidade
orcamentaria, conforme cadastro SIGEFES.

Codigo da Funcdo (SIGEFES): Coadigo da funcdo, conforme cadastro
SIGEFES.

Codigo da Subfuncdo (SIGEFES): Cddigo da subfuncdo cadastrado no
SIGEFES.

Codigo do Programa (SIGEFES): Cdédigo da funcdo, conforme cadastro
SIGEFES.

Codigo da Acéo (SIGEFES): Cadigo da acao, conforme cadastro SIGEFES
Categoria Econdmica de Despesa (SIGEFES): Categoria econdmica,
conforme cadastro SIGEFES.

Modalidade de Aplicacdo (SIGEFES): Modalidade da aplicacdo, conforme
cadastro SIGEFES.

Elemento de Despesa (SIGEFES):. Elemento de despesa, conforme cadastro
SIGEFES.

Cod. Especificacéo de Fonte/Destinacdo de Recursos (SIGEFES): Codigo da
fonte de recurso, conforme cadastro SIGEFES.

Ano da Dotacdo Orcamentaria: Ano da dotacdo orcamentaria cadastrada.




Valor: Valor da dotacdo orcamentaria.

4.3.4 Aba Matriz de Responsabilidade

Por meio desta aba o usuario informard a matriz de responsabilidade do edital
contendo a relacdo de atos praticados. O TCE-ES exige uma matriz minima para
cada fase do processo de contratacao.

Para informar a matriz minima, o usuario deve clicar no botdo Criar Matriz de
Responsabilidade Minima.

Matriz de Responsabilidade

CPF do Responsavel pelo Ato*

Orgdo de Cadastro

Nome do Responsivel Pelo Ato Data do Alo Tipe de Ato Praticade Fase do Ato

Wesley 201012022

Fulano 00202022

Figura 22

O sistema exibe a tela para que sejam informados todos os atos obrigatérios
exigidos para a fase.

No campo Fase do Ato, selecione a fase que se encontra a contratacdo e
preencha todos os campos do formulério.




Matriz de Responsabilidade Minima

Figura 23

Ao clicar no botdo Salvar, o sistemas ira mostrar a mensagem “O registro foi
salvo com sucesso” e incluir os atos praticados na lista da parte inferior da
tela, conforme figura.

Matriz de Responzabilidade

Figura 24

Usuario poderd informar outros atos além dos exigidos na matriz de
responsabilidade minima, bastando para isso preencher os campos do
formulario disponivel na parte superior da aba Matriz de Responsabilidade e
clicar no botdo Salvar, entdo o sistema ira adicionar na lista de atos
cadastrados.




Figura 25

Como preencher os campos?

Fase do Ato: Selecione a fase da contratacdo que deseja gerar a Matriz de
Responsabilidade Minima.

Tipo de Ato Praticado: Tipo do ato praticado.

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.

Nome do Responséavel pelo Ato: Nome do responsavel pelo ato praticado.
CPF do Responsavel pelo Ato: CPF do responsavel pelo ato praticado.

4.3.5 Aba Subtipo de Contratacéo

Nesta aba deve ser informado os niveis da contratacdo quando esta se tratar de
obras ou servigos de engenharia.




Subtipo de Contratacédo

Dados Basicos Orcamento Matriz de Responsabilidade Subtipo de Confratacio Leiloeiro Contratado

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

Primeiro Nivel da Contratagéo (Setor Beneficiado)®

Selecione ~

Segundo Nivel da Contratagao (Tipo Intervengao)®

Selecione ~

Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervencéo)®

Selecione ~

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Primeiro Nivel da Contratacao (Setor Beneficiado) Segundo Nivel da Contratacao (Tipo Intervencao) Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervengao)

Administracio Central Ampliacio Anteprojetos (& Editar @ Excluir

Figura 26

Obs. Na estrutura “Subtipo de Contratacao” seu preenchimento é obrigatério somente se a contratacéo tratar de
obras ou servicos de engenharia.

Como preencher os campos?

Primeiro Nivel da Contratacéo (Setor Beneficiado): Setor publico beneficiado
pela contratacao.

Segundo Nivel da Contratacao (Tipo Intervencdo): Tipo de intervencdo da
contratacao.

Terceiro Nivel da Contratacado (Objeto Intervencéo): Objeto de intervencao da
contratacao.

Descricdo do Terceiro Nivel: Caso o valor do terceiro nivel da contratacdo seja
“Outro” informe uma descrigdo do objeto da intervencgao.

4.3.6 Aba Leiloeiro Contratado

Informe esta aba apenas quando houver leiloeiro contratado, n&o considerado o
leiloeiro oficial, servidor do érgdo (UG).

O leiloeiro contrato estard cadastrado como um fornecedor de servicos e seus
dados podem ser consultados na lista de fornecedores no menu Licitacdes =
Fornecedor.




Leiloeiro Contratado

Matriz de Responsabilidade Subtipo de Confratacdo Leiloeiro Contratado

Estrutura exigivel apenas quando houver leiloeiro contratado, nao considerado o leiloeiro oficial, servidor da UG

N® de Identificagao do Leiloeiro Nome do Leiloeiro

Q
N® do Processo Administrativo da Contratagao® Ano do Processo Administrative™ Data de Autuagéo do Processo Administrativo®
| dd/mm/aasa m]
Data do Inicio de Vigéncia®™ Data do Fim de Vigéncia
dd/mm/aaaa (m] dd/mm/aaaa ()
Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro
Nome do Leiloeiro CNPJ/CPF/IRNE N° do Processo da Contratagao Data do Inicio de Vigéncia Data do Fim de Vigéncia

Encontrado(s) 0 Leiloeiro(s) para o Edital

Figura 27

Estrutura exigivel apenas quando houver leiloeiro contratado, ndo considerado o leiloeiro oficial, servidor da UG.

Como preencher os campos?

N° de Identificacdo do Leiloeiro: Numero de identificacdo de acordo com
cadastro do fornecedor.

Nome do Leiloeiro: Nome do leiloeiro contratado.

N° do Processo Administrativo da Contratacdo: Numero do processo de
contratacao do leiloeiro.

Ano do Processo Administrativo: Ano do processo de contratagéo do leiloeiro.
Data de Autuacdo do Processo Administrativo: Data de autuacdo do
processo de contratacao do leiloeiro.

Data do Inicio de Vigéncia: Inicio da vigéncia da contratacao do leiloeiro.

Data do Fim de Vigéncia: Fim da vigéncia da contratacdo do leiloeiro.

4.4 Cadastrando Lotes e Itens

Ao selecionar o menu Licitacdo = Lote Edital, o sistema exibe uma lista de
lotes cadastrados pelo 6rgéao.

Usuario poderd realizar a pesquisa de um lote especifico através da
Identificacdo da Contratacdo, Numero do Edital, Ano do Edital e Codigo do
Lote, bastando apenas preencher o campo desejado e clicar no botéo
Pesquisar.

Para incluir um lote clique no botdo Novo Lote Edital, o sistema exibe a tela da




aba Dados Basicos para seja preenchido as informacdes iniciais do lote.

Contratagio Remessa (S5 ] Geplen SEERER

Consultar Lote Edital

Figura 28

4.4.1 Aba Dados Basicos

O wusuario primeiramente devera informar o numero de identificacdo da
contratacdo em que o lote pertence e clicar no botdo Pesquisar, se o nimero
informado estiver correto o0 sistema ira preencher o campo Edital
automaticamente, de acordo com o ultimo edital cadastrado para a contratacao.

Contratagio Remeaaa: (D102 v | Grphe: [ZDERES
@ Lote Edital /
= -

Figura 29

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
contas que identifica a contratacéo.
Edital: Numero do edital, preenchimento automatico.




Cdédigo do Lote: Codigo do lote conforme definido processo SIGA.

Valor Total do Lote: Soma dos valores dos itens do lote, preenchimento
automatico.

Descrigcdo do Lote: Descrigéo do lote.

Tipo de Instrumento da Contratagdo: Selecione o tipo de instrumento sera
usado para contratacéo.

Beneficios da Lei Complementar 123/2016: Utilizard os beneficios da LC
12/2016? Sou N

Modo de Execucao/Fornecimento: Selecione o] modo de
execucao/fornecimento.

Descricdo do Modo de Execucao/Fornecimento: Descricdo do modo de
execucgao/fornecimento caso selecione a opgao “Outro” no campo Modo de
execucao/Fornecimento.

Descricdo do Local de Execucao/Fornecimento: Descricdo do local de
execugao/fornecimento.

Prazo de Execucéo do Lote: Prazo de vigéncia dos lotes em dias.

Apos preencher as informacfes basicas e clicar em salvar o sistema ira exibir as
abas Itens do Lote, Cronograma de Execucdo, Requisitos de Habilitacéo,
Bem Vinculador, Resultado da Licitacdo e Situacéo do Lote.

Remessa: (022027 v | Orgo: [EDERES

Beneficios da Lei Complementar 123/2016"

N0 e spics v

Orgio de Cadsstro

Figura 30

Obs.: Nas estruturas “Cronograma de Execugédo” e “Bem Vinculador” seu preenchimento é obrigatério somente
se a contratacéo tratar de obras ou servigos de engenharia.

4.4.2 Aba Cronograma Execucéo




Nesta aba deve ser informado o cronograma de execucdo da contratacao
guando esta se tratar de obras ou servi¢gos de engenharia.

Cronograma Execucéo

Dados Basicos Cronograma de Execucao Itens do Lote Requisito de Habilitacgo Bem Vinculador Resutado da Licitacao Situacao do Lote

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

Cadigo da Etapa® Descrigao da Etapa® Cadigo da SubEtapa Descrigéo da SubEtapa
Periodicidade do Evento® Identificagao do Periodo/Evento®
Valor*
Remessa de Cadastro f)rgao de Cadastro
Etapa SubEtapa Periodicidade do Evento Identificagao do Periodo/Evento Valor
1-001 1-teste Mnesal janiero/marco 1000.00 (& Editar @ Excluir
Figura 31

Obs.: A estrutura “Cronograma de Execugdo” seu preenchimento é obrigatério somente se a contratacao tratar
de obras ou servigos de engenharia.

Como preencher os campos?

Cddigo da Etapa: Numero sequencial de identificacdo da etapa.

Descricdo da Etapa: descricdo resumida dos servicos daquela etapa ou outra
forma de identificacao textual.

Codigo da SubEtapa: Numero sequencial que ird identificar a subetapa.
Descricdo da SubEtapa: Descricao resumida dos servicos daquela subetapa ou
outra forma de identificac&o textual.

Periodicidade do Evento: Periodicidade do evento Ex.: (Mensal, semestral, etc)
Identificacdo do Periodo/Evento: A identificagdo do periodo/ evento deve ser
de acordo com periodicidade do evento.

Valor: Valor estimado para a etapa ou subetapa.




4.4.3 Aba ltens do Lote

O usuério informa a lista de itens do lote da contratacéo.

Informe os campos solicitados e cliqgue em Salvar, entdo o sistema ira exibir a
mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e adicionar o item cadastrado
da lista na parte inferior da pagina, faca isso para todos os itens do lote.

Item Lote
Dados Bisicos | Cronograma de Execugio Resutado da Licitagio Situago do Lote
Cédigo do ltem* Quantidade do item* Valor Unitario® Valor Total*
1.000000 000,000000 1000,00

Deserigo do ltem™

teste com bem vinculador

£

Unidade de Medida* Cronograr

Bloco v 1:00 v

Item ds BDI (Beneficios e Despesas Indiretas)* Indice de Corregio*
im 10.00 0

Objato Padronizzda?*

Sim ® Nia
Remessa de Cadastro Grgio de Cadastro

22022 APEES

Cédigo do Item Deserigia Quantidade Valor Unitiria Valor Total
1 teste com bem vinculador 1000000 000000000 100000 [ Edtar B Exo

e n

Como preencher os campos?

Codigo do Item: Codigo do item conforme processo SIGA

Quantidade do Item: Quantidade do item.

Valor Unitario: Valor unitario do item.

Valor Total: Valor total da multiplicacdo da quantidade de itens x valor unitario
do item, preenchimento automatico.

Descricao do Item: Descrigao do item.

Unidade de Medida: Selecione a unidade de medida utilizada.

Cronograma de execucdao: Selecione um cronograma de execucao, caso a
contratacao se tratar de obras ou servi¢cos de engenharia.




Utilizacdo do valor como critério de aceitabilidade de preg¢o unitéario:
Informe se existe a utilizagdo do valor como critério de aceitabilidade de preco
unitario.

Item de Amostra: Informe e existe item de amostra.

Objeto Padronizado: Informe se objeto e padronizado.

N° do Processo de Padronizacdo: Informe a numero do processo de
padronizacdo caso o campo Objeto Padronizado esteja marcado Sim.

Ano do Processo de Padronizagdo: Ano do processo de padronizagao caso o
campo objeto Padronizado esteja marcado Sim.

4.4.4 Aba Requisitos da Habilitacao

Usuario informa quais o0s requisitos para habilitacdo do fornecedor na
contratacéo. E possivel adicionar mais de um requisito para o lote.

Requisito Habilitacdo

Dados Bésicos | Cronograma de Execugio | Mensdolote | Requisito de Habiltagio

Tipo de Habiltsgio®

Especificagdo da Habilitagdo

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

Tipo de Habilitagio Especificagdo da Habilitagdo

Figura 33

Como preencher os campos?

Tipo de Habilitagdo: Selecione o tipo de habilitagdo do fornecedor.
Especificacdo da Habilitacdo: Especificacdo/descricdo da habilitagdo do
fornecedor.

4.45 Aba Bem Vinculador

Caso a contratacéo trate de obras ou servicos de engenharia usuario devera
adicionar um bem vinculador ao lote.




Obs.: Para esta etapa o Bem vinculador deve ter sido cadastrado no
sistema anteriormente.

Informe o nimero de registro no campo N° do Registro do Bem Vinculador, e
cligue no botdo Pesquisar. O sistema ir4 exibir a Descri¢cdo do Local do Bem.
Em seguida clique em Salvar para adicionar a lista de bens vinculadores do lote.

Bem Vinculador Contratacéo

Dados Bésicos | Gronograma de Execugio | ftens do Lote Resutado da Lickagio | Sitagso do Lote

N° do Registre do Bem Vinculador® Descrigéo do Lecal do Bem®

N° do Registro do Bem Vinculador Descrigdo do Local do Bem

2021AARAAA Escola de teste em Cariatica & Excluir

Figura 34

Obs.: A estrutura “Bem Vinculador” seu preenchimento é obrigatério somente se a contratagao tratar de obras
ou servi¢cos de engenharia.

Como preencher os campos?

N° do Registro do Bem Vinculador: N° do Registro do Bem Vinculador
cadastrado previamente no sistema CidadES.SIGA.

Descricdo do Local do Bem: Preenchimento automatico de acordo com bem
vinculador cadastrado

4.4.6 Aba Resultado da Licitacéo

Importante!

A estrutura “Resultado Licitagcdo” deve ser informada posteriormente
quando j& foi obtido o resultado da licitacdo (Fase 2).




4.4.7 Aba Situacao Lote

Informe nesta aba a situacao atual do lote.

A situacédo do lote deve ser informada até LCT - Lote pronto para formalizacéo
do Instrumento Contratual. Nas remessas posteriores, apenas a situacao do
instrumento contratual ao qual o lote pertence sera informada. Ha outras
situacbes de lote que dispensam o0 envio de atualizacbes em remessas
posteriores, como é o caso de lote deserto ou lote fracassado.

Lotes terdo a situagdo LCT — Lote pronto para formalizacdo do Instrumento
Contratual quando ja houver Instrumento Contratual Publicado ou com previsao
de publicacdo. E uma situagéo final, ndo sera mais informada a situacdo dos
lotes, apenas do Instrumento Contratual ao qual pertencem.

Existem situagOes finais, que ndo serdo mais informadas nas remessas
seguintes. As situagbes LRV (Lote Revogado), LAN (Lote Anulado) e LSP (Lote
Suspenso) requerem que seja enviado junto com a Fase 12 — Ocorréncias, com
detalhamento da ocorréncia associada a situacao informada.

Importante!

Se nao houver alteracdo da situacdo em relacdo ao informado na altima
remessa, o sistema ird gerar o XML com a situacdo cadastrada no periodo
anterior para o lote.




Situagéo do Lote

Remessa de Cadastra

Orgdo de Cadastro

Situagio do Lote Data de Crizgio

Edital Publicado 2170172022 13:30:55 Editar W Exchir

Figura 35

Como preencher os campos?

Situacao do Lote: Selecione a situacao atual do lote.
Justificativa da Situacao: Informe a justificativa para a situagéo atual do lote.

4.5 Cadastrar Pesquisa de Mercado

Clicando no menu Licitacdo - Pesquisa Mercado o sistema ira exibir uma tela
com a lista de pesquisas de mercado cadastradas pelo 6rgéo.

Nesta tela usuario podera filtrar uma pesquisa de mercado informando a
Identificac&o da Contratacao e clicando em pesquisar.

Figura 36

Podera também criar nova pesquisa de mercado ou editar uma existente.




Contratagdo R

sssssss org RES u Jey Roberto X
2 A Consultar Pesquisa Mercado
E H
Y Filtro
Igentificacio da Contratagio
P —
Jasntnicagio aa Contratagio Eaital Fonte os Pesquisa D Base o3 Fonts ge Pesquisa
2022 S00ETG00038 01 0001 o001 Cotagio de precos 100012022 & Editar I =«

Figura 37

4.5.1 Aba Dados Basicos

Ao clicar no botao Nova Pesquisa de Mercado, o sistema exibe o formulario de
cadastro automaticamente na aba Dados Basicos.

Informe o numero de Identificacdo da Contratacdo em que o lote pertence e

cligue no botdo Pesquisar, se 0o numero informado estiver correto o sistema ira
preencher o campo Edital automaticamente.

Preencha as informacdes solicitadas e clique no botéo Salvar.

Contratagio

@ == _
A 2 s
» Liiag - s it

Bescrigio da Fonte da Pesquiss®

Figura 38




Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
Contas que identifica a contratacao.

Edital: Numero do Edital (preenchimento automatico).

Fonte da Pesquisa: Origem da obtencéo de dados da pesquisa.

Tabela Referencial de Obras e Servicos de Engenharia: Selecione a tabela
Referencial de Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Descricao da Fonte da Pesquisa: Descricdo da Fonte da Pesquisa.

Data Base da Fonte da Pesquisa: Data Base da Fonte da Pesquisa.

Pesquisa com ME ou EPP: Pesquisa foi realizada com empresas ME ou EPP?
SouN.

4.5.2 Aba Item/Fornecedor da Pesquisa

Apos salvar as informacgd@es iniciais o sistema permite o usuario inserir os itens e
fornecedores da pesquisa de mercado.

Remessa: [[72022 5 Orgéo: [EDERES | Usuirio: Weskey Roberto Xavier @ Sair

Figura 39

Como preencher os campos?

Lote: Lista de lotes cadastrado para a contratacao.




Item do Lote: Lista de itens cadastrados no lote.

Identificacdo do Fornecedor/Prestador: CNPJ/CPF/RNE do Fornecedor.
Nome do Fornecedor/Prestador: Preenchimento automéatico, de acordo com a
pesquisa de fornecedor.

5. Fase 2 - Licitacéao

5.1 Emitir Resultado para Lote da Licitacéo

Para emitir o resultado da licitacdo usuario devera acessar o0 menu Licitacdo -2
Lote do Edital, informar a Identificacdo da Contratacdo ou Namero do Edital
ou Ano do Edital ou Cédigo do Lote e clicar no botdo Pesquisar, em seguida
clicar no botdo Editar para acessar as informacdes do lote.

Contratagéo Remessa 122 ~ | Orgho: [APEES ~] usudno: wesiey Robeno Xavier =

Ane go Eqital cédige oo Lote

> Lot do Enital

+ Nawo Lote Edital

Nimero do Edral céaiga o Lote

o &

Figura 40

Selecionar a aba Resultado da Licitacdo e informar o resultado do lote.




Resultado Licitagao

Dados Bisicos | Cronograma de Execuglio | flensdoLote | Requisiio de Habilltaglo

Veieulo de Divulgagao do Resultade” Descrigho do Veiculs de Divuigagio do Resultado”

URL de Divuigagio do Resuitado™ Data da Publicagio do Resultado”

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

Figura 41

Como preencher os campos?

Situacdo do Lote: Selecione a situacao do lote.

Veiculo de Divulgacdo do Resultado: Selecione o veiculo de divulgagédo do
resultado.

Descricdo do Veiculo de Divulgacdo do Resultado: Descricdo do veiculo de
divulgacgéo do resultado.

URL de Divulgagao do Resultado: Informe o link de divulgagdo do resultado.
Data da Publicacdo do Resultado: Informe a data de publicacdo do resultado.

5.2 Cadastrar um Licitante Participante

Clicando no menu Licitagdo -» Licitante Participante o sistema ira exibir a tela
com uma lista de licitantes participantes.

Nesta tela usuario podera adicionar um novo licitante participante a contratacédo
ou editar um existente.




Remessa: Orgso Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Ssi

Consultar Licitante Participante

Y Filtros

Figura 42

5.2.1 Aba Dados Basicos

Ao clicar no botdo Novo Licitante Participante o sistema exibe o formulario de
cadastro na aba Dados Basicos.

O usuario deve informar o niumero de identificagdo da contratac&o para o qual
esta cadastrando o Licitante Participante e clicar no botdo Pesquisar. Se o
namero informado estiver correto o sistema ira preencher o campo Edital
automaticamente de acordo com o ultimo edital cadastrado para a contratacao.

Usuario deve informar também o campo Identificacdo do Licitante e clicar no
botdo Pesquisar ao lado do campo. Se o fornecedor ja estiver cadastrado no
sistema serd preenchido o campo Nome do Licitante automaticamente, caso
contrario o fornecedor deve ser cadastrado.

Contratagdo Remessa: 022022 v | Orglo: | ADERES | ususne: wesiey Robeno Xavier = Sal

@ Licitante Participante
e covemna po esaan
S s

Figura 43

Informe os dados solicitados e clique em salvar.




O sistema exibe a mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e permite
ainda na aba Dados Basicos, adicionar o nome do representantes da empresa.

Dados Basicos | PropostaLote | Cronograma Execugio | Proposta item

Identificagao da Contratagio™ Edital”

2021.900E0600002.01.0002 Q PE 022/2021

N° de Identificagdo do Licitante™ Nome do Licitante”

04320640000130 Q BAGACO DESIGN LTDA

Conséreio de Empresas™

Néo censtitui consércio

Nome do Representante

Estrutura néo exigivel para a modalidade Pregao Eletronico, exceto para o licitante arrematante.

Nome do Representante N¢ de Identificagdo

Remessa de Cadastro Orgdo de Cadastro

Figura 44

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
contas que identifica a contratacao.

Edital: Numero do edital.

N° de Identificacdo do Licitante: N° de identificacdo do fornecedor de acordo
com o tipo de identificacdo utilizado no cadastro.

Nome do Licitante: Nome/Razé&o Social do fornecedor.

Consorcio de Empresas: Selecione a opcdo do consércio de empresa.

Nome do Representante: Selecione o nome do representante da empresa.

5.2.2 Aba Proposta Lote

Na aba Proposta Lote o usuério informa os dados da proposta para o lote do
edital.




Licitante Participante

Dados Basicos | Propostalote | Cronograma Execugio | Proposta em

Lote do Edital”
Selecione

Tipo de Empate’ Redugio da Proposta da Lei Complementar N° 123/20162"

Selecion - sim O Mio

Classificag3o da Proposta”

Valor Lote Proposta® Valor Final Lote Proposta’

Remessa de Cadastro Grgao de Cadastro

Figura 45

Como preencher os campos?

Lote Edital: Selecione o lote.

Tipo Empate: Informe o tipo de empate, se houver empate.

Reducgdo da Proposta da Lei Complementar 123/2016: Houve reducdo da
proposta devida LC. 123/2016? S ou N.

Classificacao da Proposta: Informe a classificacdo da proposta na contratacao.
Pontuacdo da Proposta Técnica: Informe a pontuacédo da proposta técnica.
Valor lote Proposta: Informe o valor da proposta para o lote.

Valor Final Lote Proposta: Informe o valor final da proposta para o lote.

5.2.3 Aba Cronograma Execucéo

Na aba Cronograma Execucdo o usuario deve informar o cronograma de
execucdo somente se a contratacdo se tratar de obras ou servicos de
engenharia, conforme registrado no edital.

Obs. Esta aba somente devera ser preenchida apenas para contratacfes de
Obras e Servicos de Engenharia.




Gronograma de Execugic

Identificagao do PeriodoiEvento

SubEtapa Periodiciaade do Evento Igentificagio do Periodo/Events valor

Figura 46

Obs. Estrutura exigivel apenas para Obras e Servicos de Engenharia

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Cronograma Execucéo: Selecione o cronograma de execugéo.

Periodicidade do Evento: Periodicidade do evento Ex. (Mensal, semestral, etc).
Identificacdo do Periodo/Evento: A identificacdo do periodo/ evento deve ser
de acordo com periodicidade do evento.

Valor: Valor proposto no cronograma para o lote.

5.2.4 Aba Proposta Item

A aba Proposta Item devera ser preenchida caso a modalidade ndo seja
Pregéo Eletronico e Pregéo Presencial.

Obs. Estrutura ndo exigivel para modalidades Pregédo Eletrénico e Pregao
Presencial.




Licitante Participante

Dagosnésicos | Propostaiote | cronagrama Bxecugio | Propesta nem

Remessa de C10asuro Grgio oe Cadastro

Figura 47

Obs. Estrutura ndo exigivel para modalidades Pregdo Eletrénico e Pregao
Presencial.

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Item: Selecione o item do lote.

Cronograma Execucdao: Selecione o cronograma de execucao lote/item.

GTIN (N° Global do Item Comercial): Informe o cédigo GTIN do item.

BDI (Beneficios e Despesas Indiretas): Informe o BDI do item, no caso de
Obras e Servicos de engenharia.

Descricdo da Unidade de Medida: Descricao da unidade de medida informada.
Quantidade: Quantidade do item na proposta.

Valor Unitario do Item da Proposta: Valor unitario do item na proposta.

Valor Total do Item da Proposta: Valor total do item.

Valor Unitario Final do Item da Proposta: Valor unitario final da proposta.
Valor Total Final do Item da Proposta: Valor total do item da proposta.

5.3 Cadastrar um Licitante Impedido

Para cadastrar um licitante impedido em uma licitacdo, usuario deve acessar o
menu Licitagcdo ->» Licitante Impedido, clicar no botdo Novo Licitante
Impedido.




Contratagdo Remessa: | 032022 v | Orgle: | APEES ~| Usuirio: Wesley Roberta Xavier # Sa)

Identificagic da Contratagio

Nome do Licitante Tipo de Impediments

SCIENCE COMERCIO DE EQUIPAMENTOS PARA LABORATORICS LTDA Inabiltaio @ Eotar B

Figura 48

O sistema ira exibir o formulario para cadastro do licitante impedido.

O usuario deve informar o niumero de identificagdo da contratac&o para o qual
estd cadastrando o Licitante Impedido e clicar no botdo Pesquisar. Se o
namero informado estiver correto o sistema ira preencher o campo Edital
automaticamente de acordo com o ultimo edital cadastrado para a contratacao.

Usuario deve informar também o campo Identificacdo do Licitante e clicar no
botdo Pesquisar ao lado do campo. Se o fornecedor j4 estiver cadastrado no
sistema serd preenchido o campo Nome do Licitante automaticamente, caso
contrario o fornecedor deve ser cadastrado.

Igentificagio da Contratagio” Edital”

N de Identificagdo do Licitante™ Mome d Licitante™

Tipo de Impedimento”

Lote do Edital”

seigcone

Justificativa do Impedimento”

Bas Legal do Impedimento’

Figura 49

Informe todos os campos solicitados e clique no botdo salvar.




Contratacao | LTt 0372022 v | Orglo: [APEES

Figura 50

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
contas que identifica a contratacao.

Edital: Numero do edital.

N° de Identificacdo do Licitante: N° de identificacdo do fornecedor de acordo
com o tipo de identificacao utilizado no cadastro.

Tipo de Impedimento: Selecione o tipo de impedimento.

Lote do Edital: Selecione qual lote do edital o licitante sera impedido.
Justificativa do Impedimento: Informe a justificativa do impedimento do
licitante.

Base Legal do Impedimento: Informe a base legal utilizada para impedimento
do licitante.

Referéncia no Edital para o Impedimento: Informe a referéncia no edital para
o impedimento do licitante.

6. Fase 3 - Instrumento de Contratacao.

6.1 Cadastrar um Instrumento Contratual

Apoés selecionado o fornecedor que sera contratado, usuario podera realizar o
cadastro do instrumento de contratacao.
Acessando o menu Instrumento Contratacdo - Instrumento, o sistema exibe




a tela com todos os instrumentos de contratacao cadastrados pelo 6rgao.

Contratacdo

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Instrumento Contratacdo ~

Instrumento

Ala de Registro de Precos <

Credenciamento/Chamameanto)

Y Filtros

Identificagio Contratagio

N° Instrumento Contratagio

Instrumento Contratagdo

Remessa: | 04/2022 v | Orgéo: [ ADERES | Usuirio: Wesley Roberio Xavier @ Sair

Consultar Instrumento Contratagdo

N° Processo Administrativo

Tipo Instrumento Contratagdo

Selecione v

< Novo Instrumente Contratagio

% Ocorréncias Ne° Instrumento Contratagio Identificagio Contratagio Ne Tipo Instrumento C

Sancio 001 2021.900E0600002.01.0002 2022-ABCD Contrato [ Editar @ Excluir

& 2y " Exibindo 1 - 1 de 1 registros
» Remessas <
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Usuério podera filtrar os instrumentos de contratacdo, através dos campos:
Identificacdo Contratacdo, N° Processo Administrativo, N° Instrumento
Contratacao ou pelo Tipo de Instrumento Contratagéo.

Contratagdo Remessa: [ 04/2022 v | Orgao: [ ADERES

b GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
8

» Lictacdo

~ | Usuario: Wesley Roberto Xavier = _Sair

Consultar Instrumento Contratacéo

Y Filtros

Identificagao Contratagao N° Processo Administrativo

2021.900E0600002.01.0002
Instrumento Contratagéo v

N° Instrumente Contratagao Tipo Instrumento Contratagao

Instrumento
Selecione “

Direta

de Pregos <

Instrumento Contratagao

< Novo Instrumento Contratacdo

Tipo Instrumento Contratagao

» Credenciamento/Chamamento

» Ocorréncias Ne Instrumento Contratagio Identificagao Contratagao N° Processo Administrativo

001 2021.900E0600002.01.0002 2022-ABCD Contrato (& Editar M Excluir

Exibindo 1 - 1 de 1 registros

Bem Vinculado

Remessas

Figura 52

Para realizar o cadastro de um novo instrumento de contratacdo clique no botado
Novo Instrumento Contratacao




Contratagdo Remessa: [04/2022 v | Orgéo: [ADERES | usuario: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Consultar Instrumento Contratacao

‘GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
R Y Filtros

Identificagdo Contratagio N° Processo Administrativo

2021 900E0600002.01.0002

Instrumento Contratagdo v

Ne Instrumento Contratagio Tipo Instrumento Contratagio
Instrumento

Selecione v

Instrumento Contratago + Novo Instrumento Contratacd
Credenciamento/Chamamentol

» Ocoméncias N° Instrumento Contratagio Identificagdo Contratagio N° Precesso Administrativo Tipe Instrumento Contratagéo
. . 7 i
» Sancio 001 2021 900E0600002.01.0002 2022-ABCD Contrato & Editar @ Excluir
Bem g Exibindo 1 - 1 de 1 registros n

Remessas

Figura 53

6.1.1 Aba Dados Basicos

Ser4 exibido o formulario de cadastro na Aba Dados Bésicos para
preenchimento das informagdes iniciais do instrumento de contratacao.
Preencha todos os campos obrigatorios e clique no botdo Salvar, disponivel na
parte inferior da pagina.

Contratagio Remessa: Orgao:[ADERES ] Usuério: Wesley Roberlo Xavier % Sair
Instrumento Contratagdo

7%

: GOVERNO DO ESTAD
00 EPIRITO SANTO

:

» Licitagso

Origem da Contratagéo®

# Instumento Gontratagao - Seleciane v

Informagdes da Contratagdo

Unidade Gestora Gerenciadora™ Ne. do Processo Administrativo™ Ano do Processo Administrativo™
Tipo do Instrumento Contratagéo” N° do Instrumento Contratagao™ Ano do Instrumento Contratagio”
Selecione v

URL do Instrumento Contratag3o®
> Oconéncias

Promogével7* Admite Subcontragio?* Valor Total da Contratagéo

> Bem Vinculador

O'Sim O Nao ©sim O Nao
InformagBes da Assinatura

Data da Assinatura do Instrumento®

ddimm/aaza o
CPF do Signatario da Contratante”  Nome do Signatario da Contratants”
Cargo do Signatiric* Natureza do Cargo do Signatirio™
Selecione v
Contratado” Signatario do Contratado®
Selecione ~ Selecione ~

Figura 54

Ao salvar as informacdes basicas, o sistema exibe as abas: Lote, Cronograma
de Execucdo, Iltem, SubTipo Contratado, Matriz de Responsaveis, Situacao




do Instrumento para complementar o cadastro do instrumento do contratacéo e
as abas Ordem de Execucéo, Fiscal/Gestor, Empenho, Nota Fiscal que
pertencem a Estrutura Medicdo e devera ser preenchidas somente quando
houver uma medi¢c&o ou pagamento nesta contratacao.

Estruturas da
Fase 3 —

Estruturas da
Fase 4 —
Instrumento
Contratual.

Execucéo
Contratual.

047202 v | Orgao: [ADERES ] Usuério: Wesley Roberto Xavier  Sair

Remessa:

Contratagio

| rdem deExecucso | FiscaiGestor | Empenho

Origem da Contratagao® Identificagao da Contratagao* Edital

Licitagéo Edital v 2021.900E0600002.01.0002 Q 2 (I AT
Informagdes da Contratagio

Unidade Gestora Gerenciadora”

900E06

Tipo do Instrumento Contratagéo” Ne do Instrumento Contratagao™ Ano do Instrumento Contratago®
Contrato ~ oot 2022

URL do Instrumento Contratagéo®

5 5iga.Nom s o\

Inicio da Vigéncia® Fim da Vigéncia® Prazo de Vigéncia (em dias consecutivos)”

08/04/2022 =] 081042022 =] 1

Admite Subcontragio? Valor Total da Contratagéo
O sim @ Néo O sim ® Ndo 0.00
Informacdes da Assinatura

Data da Assinatura do Instrumento™
08/04/2022 o

CPF do Signatirio da Contratante®  Nome do Signatario da Contratante™
106,575 85762 teste

Cargo do Signatério* Natureza do Carge do Signataric®

teste Comissionado v

Figura 55

Como preencher os campos?

Origem da Contratacdo: Selecione a origem a contratacdo que gerou o
instrumento de contratacao.

Identificacdo da Contratagdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

Edital: Numero do edital de acordo com a identificacdo da contratacédo
informada. Preenchimento automatico pelo sistema.

Unidade Gestora Gerenciadora: Cddigo da unidade gestora gerenciada
cadastrado no sistema CidadES, preenchimento automéatico conforme cédigo do
orgao.

N° do Processo Administrativo: Niumero do processo administrativo conforme
processo E-Docs.

Ano do Processo Administrativo: Ano do processo administrativo.

Tipo do Instrumento Contratacéo: Selecione o tipo de instrumento.

N° do Instrumento Contratagdo: Informe o numero do instrumento de




contratacdo (Somente numeros do contrato do SIGA. Exemplo:
CONTRATO/SEGER/00005/2022, informar apenas 00005).

Ano do Instrumento Contratacdo: Informe o ano do instrumento de
contratacao.

URL do Instrumento Contratacdo: Link para pagina publica onde estdo
disponiveis os arquivos referentes ao instrumento de contratacao.

Inicio da Vigéncia: Inicio da vigéncia do instrumento de contratacao.

Fim da Vigéncia: Fim da vigéncia do instrumento de contratacao.

Prazo de Vigéncia (em dias consecutivos): Prazo de vigéncia do instrumento
de contratacdo, preenchimento automatico pelo sistema.

Prorrogavel: Informe se o instrumento de contratacdo admite prorrogacao.
Admite Subcontratacao: Informe se é aceita subcontratacéo.

Valor Total da Contratacdo: Valor total da contratacdo, calculado
automaticamente, de acordo com o resultado obtido na licitagé&o.

Data da Assinatura do Instrumento: Data de assinatura do instrumento de
contratacao.

CPF do Signatéario da Contratante: CPF do Signatario da Contratante.

Nome do Signatéario da Contratante: Nome do Signatario da Contratante.
Cargo do Signatério: Cargo do Signatario.

Natureza do Cargo do Signatéario: selecione a Natureza do Cargo do
Signatario.

Contratado: Selecione o contratado.

Signatario do Contratado: Selecione o Nome do Signatario do Contratado,
caso 0 nome ando aparecer na lista deve ser cadastrado o representante da
empresa no menu Licitagdo—>Fornecedor.

Data da Publicagdo do Resumo: Informe a data da Publicagdo do Resumo.
Veiculo de Publicacdo do Instrumento: Selecione o Veiculo de Publicacéo do
Instrumento.

Descricdo do Veiculo de Publicacéo: Descricdo do Veiculo de Publicacéo.
URL da Publicacédo do Instrumento: URL da Publicacdo do Instrumento.
Garantia Contratual: Informe se existe garantia contratual, caso exista deve ser
informados os campos: Modalidade da Garantia, Percentual da Garantia,
Valor da Garantia, Data de Apresentacdo da Garantia e Informacgdes
Adicionais da Garantia.

A UG que executa as medicOes € diferente da que celebrou o Instrumento
Contratacao: Informe se a UG que executa as medi¢coes é diferente da que
celebrou o Instrumento Contratacao

6.1.2 Aba Arquivo

Nesta aba deve-se incluir o arquivo PDF do instrumento de contratagao.




Selecione o arquivo e clique no botdo Anexar, o sistema ir4 incluir o arquivo na
lista de anexos de instrumento de contratacao.

Contratagdo Remessa; 05,2022 v| Orgae: [ ADERES | Usuirio: Wesley Raberto Xavier @ Sai

J LA Arquivo Instrumento Contratagao Fase3 M Fased M
._{

Wairz o¢ Responséveis | Situag3o 0o Instnumento

o o o
13052022 16:39:26 S2022 owmioad @ Ex
Figura 56

6.1.3 Aba Lote

Na aba Lote devem ser informados os lotes que que irdo compor o instrumento
contratual.

Contratagio Remessa:[ 0472022 v | Orgéo: [ADERES ] Usuario: Wesley Roberto Xavier  Sair

Lote Contratado

» Insirumento Contralagio

> Insiumento

Data Base indice de Reajuste
ddimm/az =]
Remessa de Cadastro Orgiio de Cadastro
i
Lote Tipo de Pagamento Critério de Avaliagio Valor Total do Lote

Figura 57

Obs. Informe os campos Valor da Data Base e indice de reajuste, somente
quando o Instrumento de Contratac&o for contrato com vigéncia superior a
12 meses.




Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Tipo de Pagamento: Selecione o tipo de pagamento.

Critério de Avaliacao: Selecione o critério de avaliacao do lote.

Data Base: Informe o valor da Data Base somente quando o Instrumento de
Contratacéo for contrato com vigéncia superior a 12 meses.

indice de Reajuste: Informe o indice de reajuste contratual, somente quando o
Instrumento de Contratagao for contrato com vigéncia superior a 12 meses.

6.1.4 Aba Cronograma Execucéo

A aba Cronograma de Execucdo somente deve ser preenchida se a
contratacao tratar de obras e servigos de engenharia.

Para as contratacdes do tipo obras e servigcos de engenharia, devemos informar
0 cronograma de execucao para cada lote do instrumento de contratacao.

Contratagio Remessa Grgio: Usuirio: Viesley Roberto Xavier 9 Sair
Cronograma de Execu¢ao do Lote

Mairiz de Responsiveis | Situago do Insiumento

Codigo da Etapa” Descrigdo da Etapa”

Cédigo da SubEtapa Descrigio da Subtapa

Periodicidade do Evento” Identificagao do Periodo do Evento™ Valor

Remessa de Cadastro Orgéio de Cadastre

Codigo do Lote Etapa SubEtapa Valor

Figura 58

Como preencher os campos?

Lote Contratado: Selecione o lote contratado.
Cdédigo da Etapa: Numero sequencial de identificacdo da etapa.




Descricdo da Etapa: descricdo resumida dos servicos daquela etapa ou outra
forma de identificacdo textual.

Codigo da SubEtapa: Numero sequencial que ir&a identificar a subetapa.
Descricdo da SubEtapa: Descricao resumida dos servi¢cos daquela subetapa ou
outra forma de identificacéo textual.

Periodicidade do Evento: Periodicidade do evento Ex.: (Mensal, semestral,
etc.)

Identificacdo do Periodo do Evento: A identificacdo do periodo/ evento deve
ser de acordo com periodicidade do evento.

Valor: Valor para a etapa ou sub-etapa.

6.1.5 Aba ltem

A aba Item deve ser preenchida com as informacdes e detalhes dos itens para
cada lote contratado.

Informe os campos solicitados e clique em Salvar para adicionar o item
cadastrado a lista na parte inferior da pagina. Faca isso para todos os itens do
lote.

Contratagio Remessa: Orgio:[ADERES __ v] Usudrio: Wesley Roberlo Xavier % Sair
Item Contratado

jo | Matriz de Responsaveis | Siuagio do Insiumento

Quantidade do ltem Valor Unitério do Item Valor Total do Item

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Lote Cédigo do ltem Descrigio dofiem Quantidade Valor Unitario do tem Valor Total do fiem

Figura 59

Como preencher os campos?

Lote Contratado: Selecione o lote contratado.

Item: Selecione o item do lote.

Quantidade do Item: Quantidade de item do lote, preenchido automaticamente,
de acordo com o resultado da licitagéo.

Valor Unitario do Item: Valor unitario do item, preenchido automaticamente, de




acordo com o resultado da licitacéo.

Valor Total do Item: Valor total do item, conforme quantidade e valor unitario
contratado.

6.1.6 Aba SubTipo Contratado

A aba SubTipo Contratado somente deve ser preenchida se a contratacéo
tratar de obras e servicos de engenharia.

Nesta aba deve ser informado os niveis da contratacdo presentes no

instrumento contratual quando esta se tratar de obras ou servicos de
engenharia.

Remessa: Orgao:[ADERES ________~ | Usudrio: Wesley Roberto Xavier (# Sair
Subtipo Contratado

Ordem de Execugio | FiscalGestor | Empenho

Primeiro Nivel da Contratagao (Setor Beneficiado)”

» Instrumento Gontratagdo -

Selecione
> Instrumento

Segundo Nivel da Contratagio (Tipo Intervengo)*

Selecione

Terceiro Nivel da Contratagéio (Objeto Intervengéo}®

Selecione

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

C=1

Primeiro Nivel da Contratagéo (Setor Beneficiado) Segundo Nivel da Contratagdo (Tipo Intervencéo) Terceiro Nivel da Contratagao (Obieto Intsrvengao)

Figura 60

Como preencher os campos?

Primeiro Nivel da Contratacdo (Setor Beneficiado): Selecione o setor publico
beneficiado pela contratacao.

Segundo Nivel da Contratacdo (Tipo Intervencé&o): Selecione o tipo de
intervencao da contratacao.

Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervencéo): Selecione o objeto de
intervencédo da contratacao.

6.1.7 Aba Matriz de Responsaveis




Nesta aba o usuério deve informar a matriz de responsabilidade contendo a
relacdo de atos praticados no instrumento contratual.

Contratagio Remessa: [0472022 v | Grgdo: [ADERES ~] Usuério: Wesiey Roberlo Xavier ® Sair

Matriz de Responsabilidade

Ordem de Execuggo | FiscalGestor | Empenho | Nota Fiscal

Tipo de Ato Praticado” Data do Ato Praticado”
Selecione v ddimmlaaaa =]
> Instrumento Contralagio
Nomé do Respansavel pelo Ato" CPF do Responsavel peio Ato"
> Instumento " v ” e
Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro
i
Nome do Responsdvel Pelo Ato Data do Ato Tipe de Ato Praticado

Como preencher os campos?

Tipo de Ato Praticado: Selecione o tipo do ato praticado.

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.

Nome do Responsével pelo Ato: Nome do responsavel pelo ato praticado.
CPF do Responsavel pelo Ato: CPF do responséavel pelo ato praticado.

6.1.8 Aba Situacéo do Instrumento de Contratacéo

Nesta aba usuario deve informar a situagéo atual do instrumento de contratacao.

Contratagio Remessa: (0472022 « | Orgdo: [ADERES ] Usuario: Wesley Roberto Xavier ( Sair

Y Situagdo do Instrumento de Contratagéo

o (P p Situagéo do Instrumento de Contratagéo”

Ordem de Execuggo | FiscalGestor | Empenno

Selecione ~
# Instumento Gontratagao -

Justificativa da Situagao
> Instumento

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Situagéo do Lote Data de Criagéo

Figura 62

Como preencher os campos?




Situacdo do Instrumento de Contratacdo: Selecione a situacdo atual do
instrumento contratual.
Justificativa da Situagdo: Informe a justificativa para a situagcado atual do
instrumento contratual.

Importante!

Todas as informagdes referentes a Fase 3 — Instrumento Contratual devem ser
lancadas somente nas abas, Dados Basicos, Lote, Cronograma Execucao,
Subtipo Contratado, Matriz de Responsaveis e Situacdo do Instrumento.

6.2 Cadastro de Alteracdo do Termo Contratual

Importante!

A estrutura Alteracdo do Termo deve ser preenchida apenas quando o tipo
do Instrumento Contratacao for Contrato ou Ata de Registro de Precos.

Acessando o0 menu Instrumento Contratacdo -=> Alteracdo do Termo, o
sistema exibe a tela com todas as alteracdes contratuais cadastradas pelo
orgao.

Contratagio Remessa:| 042022 v | Orgdo: | TCEES ~ | Usudrio: Wesley Roterto Xavier @ S

Consultar Alteragdo Termo Contratual

e A

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD

¥ Filtro:

Identificagao da Contratagio N do Pracesse Administrativo

» Instumento Confratagio ~

N* do Instrumento Contratual e do Termo Contratual da Alteragio

> Alteragio do Temma

+ Nova AlteragBo 0o Termo Contratual

N do Contratagde N do Processa Administrative W do Termo Contratual da Alteragio

Figura 63

Usuario podera filtrar as alteracbes contratuais, através dos campos:
Identificacdo Contratacdo, N° Processo Administrativo, N° Instrumento
Contratual ou pelo N° do Termo Contratual da Alteracéo.




Contratagio

Consultar Alteragdo Termo Contratual

Ty

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD

&

Y Filtros

Identificagao da Contratagio

N° o Instrumento Contratual

N do Pracesse Administrativo

N° do Tarmo Contratual da Alteragic

+ Nova Aesa o o Tenna Contratual

N° 6o Termo Contratual da ANeragio

Figura 64

Para realizar o cadastro de uma nova alteracdo do termo contratual clique no
botdo Nova Alteracdo do Termo Contratual.

Contratagio

ok Consultar Alteragdo Termo Contratual

&

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD
Y Filtros

Identificagao da Contratagio

N° o Instrumento Contratual

N do Pracesse Administrativo

N° do Tarmo Contratual da Alteragic

contratagio N° 60 Processo AGministrativo N° 6o Termo Contratual da ANeragio

Figura 65

6.2.1 Aba Dados Basicos

Sera exibido o formulario de cadastro na Aba Dados Basicos para
preenchimento das informacdes iniciais da alteracdo contratual.

Preencha todos os campos obrigatorios e clique no botdo Salvar, disponivel na




parte inferior da pagina.

Termo de Altaragio Contratual

rgio da Cadastre

Figura 66

Ao salvar as informacdes basicas, 0 sistema exibe as abas: Objeto Alteracao,
Lote Alterado, Cronograma Execucdo Alterado, Item Alterado e Matriz de
Responséaveis para complementar o cadastro da alteracéo contratual.

Contratagdo

‘.ﬁ-‘r GOVERMD DO ESTALC
8 e

Cronagrama Execugo Alterada

Hem Alterado | Malriz Responsdvers

] Usudrio: Wesley Roberio Xavier # Sa

quands o tips

Identificagdo da Contratagio”

Data da Publicag3o do Resumo da Terma de Alteragio”

2010412022 o

Descrigio do Veiculo de Publicagio”

dio

URL da Publicagio do Termo de Atteragio”

Contrate ou Ata de Registro de Pregos.

N° do Instruments Contratagio”

Veicula de Publicagie da Terma de Alteragio”

Dirio Oficial v

hitps:/icitades. siga hom €5 gov bifAlteracaeTemeConiatualiCadasiro

Figura 67
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Data de Assinatura do Termo de Afteragio” Inicio de Vigéncia do Termo de Alteragio” Fim de Vigéncia do Termo de Alteragio”
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Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

N° do Instrumento Contratacdo: Selecione o numero do instrumento de
contratacao a ser alterado.

Tipo do Termo de Alteracao: Selecione o tipo do termo de alteracao.

N° do Termo de Alteracao: Informe o nimero do termo de alteracéo.

Ano do Termo de Alteragao: Informe o ano do termo de alteracao.

Data de Assinatura do Termo de Alteracdo: Informe a data do termo de
alteracao.

Inicio de Vigéncia do Termo de Alteracdo: Informe o inicio da vigéncia do
termo de alteracao.

Fim de Vigéncia do Termo de Alteracao: Informe o fim da vigéncia do termo
de alteracao.

Data da Publicacdo do Resumo do Termo de Alteracdo: Data da publicacéo
do resumo do termo de alteracéao.

Veiculo de Publicacdo do Termo de Alteracdo: Data da publicacdo do termo
de alteracao.

Descricdo do Veiculo de Publicacéo: Descricdo do veiculo de publicacéo.

URL da Publicacdo do Termo de Alteracdo: URL da Publicacdo do Termo de
Alteracéo

CPF do Signatério do Contratante: CPF do Signatario do Contratante

Nome do Signatério do Contratante: Nome do Signatério do Contratante
Identificacdo do Contratado: Numero de identificacdo do contratado

Nome do Contratado: Nome do contratado, preenchimento automatico de
acordo com a identificacdo do contratado.

Signatario do Contratado: Selecione o signatario do contratado, caso o home
do representante ndo seja mostrado, deve—se realizar o cadastro no
menu->fornecedores—>aba representante/procurador.

6.2.2 Aba Objeto da Alterado

Na aba Objeto de Alteracdo devemos especificar qual sera o objeto de
alteracéo contratual.




Importante!

Nos casos em que o0 objeto da alteragéao for Modificagcdo do CNPJ do
contratado e Modificagcdo do nome do contratado deve-se realizar a
alteracdo dos dados do fornecedor no menu—->fornecedores e apos adicionar
novamente o fornecedor na aba dados bésicos da alteracédo do termo
contratual.

Contratagdo Remessa: [ 042022 v | Orgde: [ TCEES v | Usudrio: Wesiey Roterto Xavier i@

Objeto do Termo de Alteragio Contratual

Remessa de Cadastro Grgae de Cadastro

Figura 68

Como preencher os campos?

Objeto do Termo de Alteracdo Contratual: Selecione o objeto da alteracéo
contratual.

Justificativa da Alteracado: Informe a justificativa para a alteracéo contratual
Regime de Execucdo Alterado: Selecione o regime de execucéo, caso o objeto
da alteracdo se trata de Modificacdo do regime de execucdo da obra ou servico,
bem como do modo de fornecimento.

Descricdo do Objeto: descricdo do objeto da alteracdo, caso Objeto do Termo
de Alteracdo Contratual tenha sido selecionado “Outro”.

Novo Prazo de Vigéncia do Contrato (em dias consecutivos): Informe o novo
prazo de vigéncia do contrato em dias consecutivos.

Modalidade da Garantia Contratual Alterada: Selecione a modalidade da
Garantia Contratual Alterada, caso objeto da alteragdo seja “Substituicdo da
garantia de execugao”.

Percentual da Garantia Contratual Alterada: informe o percentual da garantia
contratual alterada, caso objeto da alteragdo seja “Substituicdo da garantia de
execucao’.

Valor da Garantia Contratual Alterada: informe o Valor da Garantia Contratual




Alterada, caso objeto da alteragao seja “Substituicdo da garantia de execugao”.

6.2.3 Aba Lote Alterado

Nesta aba deve ser selecionado o lote objeto da alteracéo contratual.

Contratagio Remessa: (0172022 < | Orgo: [TCEeS <] usuino: wesiey Revsio Xavier .53

i
E GovERNo 00 £5TAD0
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Alteragdo Termo Contratual

Lote® Valor do Total do Lots

Mogo ge ExecugaorFornecimento

Prazo de Exscucio do Lote Alterado

Lote Mado de ExecugiaiFornecimento Prazo Total de Execugio do Lote Valor Total do Lote
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Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Valor do Total do Lote: Valor do total do lote, preenchimento automaético.

Tipo de Pagamento: Selecione o tipo de pagamento.

Modo de Execucgao/Fornecimento: Selecione modo de execugéo/fornecimento.
Prazo de Execucédo do Lote Alterado: Informe o prazo de execucédo do lote
alterado (em dias consecutivos).

6.2.4 Aba Cronograma Execucéo Alterado

Importante!

A aba Cronograma de Execucéao Alterado somente deve ser preenchida se
a contratacao tratar de obras e servicos de engenharia.

Para as contratacdes do tipo obras e servigcos de engenharia, devemos informar
o cronograma de execucdo Alterado para cada lote do instrumento de
contratacao alterado.




Importante!

A aba cronograma de execucao Alterado so ira mostrar os lotes que foram
incluidos na opcéo de Lotes alterados.

Contratagio Remessa; (032022 v | Orgle: [TCEES | Ususrio: Wesiey Roberio Xavier @ Sair

0

Alteragao Termo Contratual

Estruturs exigivel apenas para Obras e Serviges de Engenharia

Lote*

Nove Cédigo da Etapa® Nova Descrigio da Etapa®

Nove Céaigo da SUbELapa Nova Descrigio da SubEtapa

Perioaicidage do Evento™ Identificago do Periogo do Evento’

Lote Etapa SubEtapa Valor

Figura 70

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Novo Codigo da Etapa: Informe o Novo Cdédigo da Etapa.

Nova Descricdo da Etapa: Informe Nova Descricdo da Etapa.

Novo Cbédigo da Sub-etapa: Informe Novo Codigo da Sub-etapa.

Nova Descri¢cdo da Sub-etapa: Informe Nova Descricdo da Sub-etapa.
Periodicidade do Evento: Informe a Periodicidade do Evento.

Identificacdo do Periodo do Evento: Informe Identificagdo do Periodo do
Evento.

Valor: Valor da etapa ou Sub-etapa.

Verséao: Informe a versédo do cronograma.

6.2.5 Aba ltem Alterado

Na aba Item Alterado devem ser informados os item da alteragéo contratual.




Contratagdo Remessa: 032022 v| Grglo: | TCEES ~| Ususrio: Wesley Roberio Xavier @

ek Alteragio Termo Contratual
oL S GOVERNO. T
5 ESPIRITD SANTO
@ o 5 et Lot Allerado | Cronograma Execuclo Allerado

Cronograma de Execugio do Lote

Quantidade do tem Valor Unitario do ftem' Valor Total do tem

Percentural ae Reajuste Valor Acrescido Valor Decrescido

GTIN [N° Global do Item Comercial)

Tabela Referencial de Obras & Servigos o Engenhana” Data Base ca Tabela Referencial

indice ce Corregia™
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Como preencher os campos?

Tipo de Alteracao: Selecione o tipo de alteracao.

Quantitativo:

Esté alterando um item do Contrato original? Informe se o item a ser alterado
€ um item original?

Qualitativa (Novo item):

Caodigo do item: Informe o cédigo do novo item.

Descricao do novo item: Informe a descricdo do novo item.

Lote: Selecione o lote.

Quantidade do Item: Informe a quantidade do item.

Valor Unitario do Item: Informe valor unitario do item.

Valor Total do Item: Informe valor total do item.

Percentual de Reajuste: Percentual de reajuste do item alterado.

Valor Acrescido: Valor acrescido ao item alterado.

Valor Decrescido: Valor decrescido ao item alterado.

GTIN (N° Global do Item Comercial): Informe o codigo GTIN do item. GTIN
significa Numero Global do Item Comercial, ele que aparece abaixo dos codigos
de barras, amplamente utilizados no varejo fisico para identificacdo de produtos.

6.2.6 Aba Matriz Responsaveis

Nesta aba devemos informar os atos praticados na alteragao contratual.




Importante!

Para alteracdes do tipo Termo de Apostilamento, o Tribunal de Contas do ES,
nao exige que seja informado nenhum ato obrigatorio.

Para alteracdes do tipo Termo Aditivo é exigido que seja informado uma matriz
de responsabilidade minima, com alguns atos obrigatorios.

Para gerar a lista com os atos obrigatorios exigidos pelo TCE-ES devemos clicar
no botdo criar Matriz de Responsabilidade Minima.

Contratagio Remessa: 0472022 v | brgio: [TCEES ~ | Ususrio: Wesley Roterio Xaver @
Matriz de Responsabilidade

Tipo de Ato Praticado

Nome do Respansivel pelo Ato’ CPF do Responsavel pel Ato”

Remessa de Cadastro &rgio de Cadastro

HNome do Responsivel Pelo Ato Tipo de Ato Praticado

Figura 72

O sistema exibe a lista de atos exigidos pelo TCE-ES para alteracdo do termo
contratual. Preencha as informacdes solicitadas e clique no botdo Salvar para
adicionar a lista.

Contratagéio Remessa: 032022 v | Orge: [TCEES ] Usuiri: Wesiey Roberto Xaver  Sai

Matriz de Responsabilidade Minima

£ Cadasuar

Tipo de Ato Praticade Data do Ato Praticads” Nome do Responsavel pels Ato” GPF do Responsavel pelo Ate”
sanca s aual aa B

Tipo de Ato Praticado Data do Ate Praticads” Nome do Responsavel pels Ato” GPF do Responsavel pelo At”
Autorizagdio para terma aditivo contratual dd/mm/aaas o

Figura 73




O usuéario podera informar outros atos além dos exigidos na matriz de
responsabilidade minima, bastando para isso preencher os campos do
formulério disponivel na parte superior da aba Matriz de Responsabilidade e
clicar no botao Salvar.

O sistema ira adicionar na lista de atos cadastrados.

Remassa: [02/2022 v | Orgde: [TCEES v | Ususrie: Westey Roberto Xavier (e

Matriz de Responsabilidade

Tipo de Ate Praticade” Data do Ato Praticade’

Nome do Responsavel pelo Ato CPF do Responsivel pelo Ao

Remessa de Cadastro Grglo ae Cadastro

Nome do Responsivel Peio Ato Data do Ato Tipo ge Ato Praticado

Figura 74

Como preencher os campos?

Tipo de Ato Praticado: Selecione o tipo de ato praticado.

Data do Ato Praticado: Informe a data do ato praticado.

Nome do Responsavel pelo Ato: Informe o nome do responsavel pelo ato.
CPF do Responsavel pelo Ato: Informe o CPF do responséavel pelo ato.

7. Fase 4 - Execucéo

7.1 Cadastro de Medicdo/Pagamento de um Instrumento Contratual

Para realizar o cadastro de uma Medicdo/Pagamento devemos acessar 0
instrumento de contratacdo criado anteriormente na fase 3 (Instrumento
Contratacdo), para isso, acesse 0 menu Instrumento Contratacdo-> Instrumento,
selecione o Instrumento desejado e clique no botao Editar.

Preencha os dados solicitados nas abas Ordem de Execucéo, Fiscal/Gestor,
Empenho e Nota Fiscal.




Contratagio Remessa: | 0472027 v | Orglo: | ADERES ~| Usudnio: Wesiey Roberto Xavier & Sail

Consultar Instrumento Contratagao

 Filtros
lgentincagio Contratagao W Processo Administrativo
N Instrumento Contratagio Tipo Instrumento Contratagao

mento Contratagao * Novo Instrumento Confratago

N Instruments Contratagio identficagio Contratagio N Processo Administrativ

001 2021.900E0600002.01.0002 2022-ABCD

Figura 75

Importante!

Abas Ordem de Execucéo, Fiscal/Gestor, Empenho e Nota Fiscal pertencem
ao cadastro da Fase 4 - Execucado Contratual.

Contratagdo Remessa:| 042027 v | Orgao: | ADERES. | Usudrio: Wesley Roberto Xavier ® Sair

Instrumento Contratagdo Fase 3 M Fasea M

Eaial
a PE 02272021
Unidade Gestora Gerenciadora” N'_do Processo Administrative” Ane do Processa Administrative”
S00EDS0000Z 2022-ABCD 2022
Tipo do Instrumento Contratagdo” N* do Instrumento Contratagio™ Ano do Instrumento Contratagio”

Fim da vig Prazo de Vigéncia (em dias consscutives)”
=] =]
Admite Subcontragio?” Valor Total da Contratagho
sim @ Nso 0,00
a Assinatur
do Instrumento’
22 =]
CPF do Signatirio da Contratants’ Nome do Signatirio da Contratants”
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7.1.1 Aba Ordem de Execucgéao

Nesta aba deve ser informada a ordem de execucao para cada lote contratado.
Preencha todos os campos obrigatorios e cligue no Botdo Salvar para adicionar
a ordens de execucgédo na lista.




Contratagio Remessa: 042022 v | Orglo: | ADERES ~ | Usuirio: Wesiey Robert Xaver

Ordem de Execugéo de Servigo/Fornecimento Fase3 @ Fases @

Wanz oe Responsdvess | Stuado do instumento

N* g2 Ordem g Execugio de Servico/Fomecimento’ Data aa Ordem oe Execugio de Serviga/Fomecimenta” Inicic da Execugio ae ServigorForneciments

Remessa de Cadastro Grgas de Cadastro

Lote N 43 Ordem ae Execugio ge ServIGoFormecimento Data aa Oraem oe Execugio de SeVIGoFormecimento
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Como preencher os campos?

Lote Contratado: Selecione o lote contratado.

N° da Ordem de Execucéo de Servi¢co/Fornecimento: Informe o N° da Ordem
de Execucao de Servico/Fornecimento para o lote selecionado.

Data da Ordem de Execucéo de Servigo/Fornecimento: Informe a data N° da
Ordem de Execucéo de Servi¢co/Fornecimento.

Inicio da Execucdao de Servico/Fornecimento: Data de inicio da Execucéo de
Servigo/Fornecimento.

7.1.2 Aba Fiscal Gestor

Informe nesta aba a lista de fiscais e gestores responsaveis pelo instrumento de
contratacao.

Preencha todos os campos obrigatorios e cligue no Botdo Salvar para adicionar
cada gestor ou fiscal na lista responsaveis pelo instrumento do contratacao.




Contratagdo Remessa: [ 0472022 v | Grge: [ADERES

Fiscal/Gestor da Contratag&o Fase 3B Fased M

Malriz de Responsiveis | Stuagdo donstrumento | Ordem de Execugdo | FiscanGestor | Empenno | Nota Fiscal

Figura 78

Como preencher os campos?

Unidade Gestora Gerenciadora: Codigo da unidade gestora conforme cadastro
no sistema CidadES do TCE-ES.

Unidade Administrativa: Informe a unidade administrativa.

Tipo de Identificacdo do Fiscal/Gestor: Selecione o tipo e identificacdo do
Fiscal/Gestor.

Numero de Identificacdo do Fiscal/Gestor: Informe o nimero de identificacéo
do Fiscal/Gestor

Nome do Fiscal/Gestor: Nome do Fiscal/Gestor.

Natureza do Cargo do Fiscal/Gestor: Natureza do cargo do Fiscal/Gestor.
Formacao/Especializagcédo do Fiscal/Gestor: Formacéo ou especializacdo do
Fiscal/Gestor (opcional).

Tipo do Fiscal/Gestor: Selecione o tipo de fiscal ou gestor.

NUumero do Ato de Designhacao do Fiscal/Gestor: Informe o nimero do ato de
designacéao do Fiscal/Gestor.

Ano do Ato de Designacéo do Fiscal/Gestor: Ano do ato de designacao do
Fiscal/Gestor.

Tipo do Ato de Designacao do Fiscal/Gestor: Tipo do ato de designacéo do
Fiscal/Gestor.

ART ou RRT do Fiscal/Gestor: ART ou RRT do Fiscal/Gestor (Opcional).
Numero do Registro no CREA ou CAU do Fiscal/Gestor: Numero do Registro
no CREA ou CAU do Fiscal/Gestor (Opcional).

7.1.3 Aba Empenho




Nesta aba devem ser informados dados do empenho, estimativo ou global, do
valor total da contratacdo, para o respectivo exercicio financeiro.

Contratagio Remessa:( 0472022 | brgo: [ADERES ] Usuirio: Wessey Robrta Xavier & Sai
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Como preencher os campos?

UG do Empenho: Cddigo da unidade gestora do emprenho conforme cadastro
no sistema CidadES do TCE-ES.

N° do Empenho: Informe o nimero do empenho.

Ano do Empenho: Informe o ano do empenho.

Valor do Empenho: Informe valor do empenho.

Data de Emisséao do Empenho: Data de emissdo do empenho.

7.1.4 Aba Nota Fiscal

Na aba Nota Fiscal devem ser informadas as notas fiscais referentes aos
pagamentos efetuados no instrumento contratual.
Preencha todos os dados obrigatérios e clique no botdo Salvar.




Contratagdo Remessa: [ 04/2022 v | Orgllo: |ADERES ~ | Usuidrio: Wesiey Roberto Xavier & Sai

Nota Fiscal Fase3 M  Fasea M

Lote | cronograma ce Execucia

Chave de Acessa NF-

Data ae Emissdo da Nota Fiscal” Valor da Nta Fiscal™

Estaco de Onigem oa Nota Fiscal” Cidade ge Origem da Now Fiscal

Remessa de Cadastro Grgio de Cadastro

e da Nota Fiscal Estada de Origem da Nota Fiseal Data de Emissio da Nota Fiscal Valor da Nota Fiscal
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Como preencher os campos?

N° da Nota Fiscal: Informe o nimero da nota fiscal.

Ano da Nota Fiscal: Informe o ano da nota fiscal.

Chave de Acesso NF-e: Informe a chave de acesso NF-e da nota fiscal.

Valor da Nota Fiscal: valor da nota fiscal.

Estado de Origem da Nota Fiscal: Selecione o Estado de origem da nota fiscal.

Cidade de Origem da Nota Fiscal: Selecione a Cidade de origem da nota
fiscal.

7.2 Continuando o Cadastro da Medicédo/Pagamento

Apos preencher os dados das abas Ordem de Execucdo, Fiscal/Gestor,
Empenho e Nota Fiscal no instrumento contratual, o usuario deve efetivamente
realizar a criagdo de uma nova Medicdo/Pagamento.

Acessando o menu Instrumento Contratagcdo = Medicdo, o sistema exibe a
tela com todas as medi¢cdes/pagamentos cadastrados pelo érgéo.




Contratagdo Remessa:[ 042027 v | Orgao:| ADERES ] Ususrio: Wesiey Roberio Xavier @ Sair

Consultar Medigao

T Filtros
Identificagae Contratagao: W do Instrumento Conratagio:
N* da Medigao Ano da Medigao:
Pesquissr
Mediga 4 Nova MedigSo
identificagio Contratagio N° do Instrumento Contratagio W da Medigio Ano da Medigio
@ o
a0 1
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Usuéario poderé filtrar as medicbes/pagamentos cadastradas, através dos
campos: Identificacdo Contratacao, N° Instrumento Contratual, N° do Termo
Contratual da Alteragcdo ou pelo Ano da Medicao.

Contratagdo Remessa: [G12022 ~] Grgso: [ADERES <] usunio: wesiey Rabeo Xavier s Sai

7y Consultar Medic&o

Y Filtros.
laenuncago Contratagia " 60 Instrumento Contratago:
N da Medigao: Ano g2 Medic3o
[a——
Medigac + Nova Medig3o
ificagio Contra Ne do Instrumento Contratagio N* da Medigao Ano da Medigio
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Para realizar o cadastro de uma nova Medi¢cdo ou Pagamento contratual clique
no botdo Nova Medicéao.




Contratagdo Remessa

Consultar Medigao

Y Filtros

Identiicagio Contratagao: N o Instruments Contratagdo:

N* da Medigao: Ano da Medigic:

Pesquisar

Kentificagio Contratagio

N do Instrumento Contratagic W' da Medigio

Figura 83

0472022 v Grgho: [ ADERES

Ano da Medigio

] Ususrio: Wesiey Roberio Xavier @ Sair

7.2.1 Aba Dados Basicos

Ser4 exibido o formulario de cadastro na Aba Dados Bésicos para

preenchimento das informacdes iniciais da medicao.

Preencha todos os campos obrigatorios e clique no botdo Salvar, disponivel na

parte inferior da pagina.

udrio: Wesiey Roberto Xavier & Sal

Contratagio Remessa:
Medigao
Igentificagio ds Contratagio” N° g0 Instruments Contratagbe”
a y
nformacgdes Medi
i Ano da Medics

Figura 84




Ao salvar as informacfGes basicas, o sistema exibe as abas: Item Medido,
Pagamento, Matriz de Responsaveis

Contratagio Remessa: [GiZ022 ~ | Orgde: [ADERES < usuinio: Wesiey Reeria Xavier .5

b ‘GOVERND 00 ESTADO
00 ESPIRITO SANTG.
» In [

N o Instrumants Contratagdo™

N" da Medigao® Anc da Medigio’

Data de Inicio da Medigao® Data de Fim g2 Medigso

1170412022 =] 1/0412022 o

Data de Ateste

Remessa de Cagastro Orgao de Cagastro
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Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

N° do Instrumento Contratacdo: Selecione o numero do instrumento de
contratacao objeto da medi¢cao/pagamento.

N° da Medicao: Informe o nimero da medicao.

Ano da Medicgao: Informe o ano da medigao.

Data de Inicio da Medicao: Informe a data de inicio da medicéao.

Data de Fim da Medicéo: Informe a data de fim da medicao.

Data de Ateste: Data de ateste da medicao.

7.2.2 Aba ltem Medido

Na aba Item Medido devemos selecionar os itens que irdo compor a medi¢cao ou
pagamento.




Contratagio Remessa: 0472022 v | Orglo: | ADERES ] usuina: wesiey Roserto Xavir @ Sal
Item Medido

Medicio de um ftem Original {nio aterado)?’
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Lote’

‘Valor Unitino do item Quantidage Exscutada do item Valor Total Medido da tem

Existe giosa para o Item Medido?”
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Como preencher os campos?

Medicdo de um item Original (ndo alterado): Informe se a medicdo foi
realizada em um item original ou se houve alteragdo no item selecionado.

Lote: Selecione o lote.

Item: Selecione o item.

N° da Ordem de Execucdo de Servico/Fornecimento: Informe o N° Ordem de
Execucédo de Servigco/Fornecimento.

Valor Unitario do Item: Valor unitério do item (campo automatico).

Quantidade Executada do Item: Informe a quantidade Executada do Item.
Valor Total Medido do Item: Informe o valor total medido do Item.

Item foi subcontratado: Informe se o item foi subcontratado.

Identificacdo do Fornecedor Subcontratado: Informe o numero de
identificacdo do fornecedor subcontratado. Atencéo! Caso nao seja exibido o
fornecedor deve ser cadastrado no menu Fornecedor.

Nome do Fornecedor Subcontratado: Nome do fornecedor subcontratado,
preenchimento automatico de acordo com a identificacdo da contratacao.

Existe glosa para o Item Medido? Informe se existe glosa para o item medido.
Medicdo a qual a Glosa se refere: Selecione a medicdo a qual a glosa sera
imputada.

Quantidade Glosada Item: Informe a quantidade glosada do item.

Valor Total do Item Glosado: Informe o valor total do item glosado.




7.2.3 Aba Bem Vinculador

Importante!

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servicos de Engenharia
Para esta etapa o Bem vinculador deve ter sido cadastrado no sistema
anteriormente.

Informe o nimero de registro no campo N° do Registro do Bem Vinculador, e
clique no botdo Pesquisar. O sistema ira exibir a Descri¢cdo do Local do Bem.
Em seguida clique em Salvar para adicionar a lista de bens vinculadores do lote.

Contratagdo Remessa: [05/2022 v | Orgéo: [CREFES <] Usuério: Wesley Roberto Xavier & Sair

Bem Vinculador do Item Medido

7
. 3 ‘GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Dados Basicos | lMemMedido | BemVinculador | Pagamento | Matriz deResponsabiidade | FiscalGestor | Imagem

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

» Licitagdo

ftem:*

» Instrumento Contratagio ~

Selecione v

Ne do Registro do Bem Vinculador:* Descrigio do Local do Bem:*
> Medigio — a
> Contratagéo Direta <
» Credenciamento / . Item N° do Registro do Bem Vinculador Descrigao do Local do Bem Remessa
Chamamento

1- Computadores Dell 2021AA8AAA Escola de teste em Cariacica 512022 B Exclir
» Ocor
n Vinculador
> Remessas
Figura 87

Como preencher os campos?

Item: Selecione o item ao qual deseja vincular o bem.

N° do Registro do Bem Vinculador: Informe o nimero de registro do bem
vinculador, conforme cadastro prévio.

Descricdo do Local do Bem: Campo preenchido conforme descricdo do local
do bem cadastrado previamente. Preenchimento automatico, caso a Descricdo
do Local do Bem a nado apareca deve ser verificado o cadastro do bem
vinculador.




7.2.4 Aba Pagamento

Nesta aba devem ser informados os dados relativos ao pagamento da medicgéo.
Preencha todas as informacg@es obrigatorias e clique no botdo Salvar, o sistema
ird adicionar o pagamento na lista de pagamentos da medicao.

Contratagao Remessa: [052022 v | Orgéo: [CREFES | Usuario: Wesley Roberto Xavier = Sair

Pagamento da Medicéo

("¢,
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@V, GOVERNO DO ESTAD
DO ESPIRITO SANTO
; i m Matriz de Responsabiidade | Fiscal/Gestor

NT— Ne da Liquidagao* Ano da Liquidagao:* Data da Liquidagéo:* Valor da Liquidagéo:*
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b Instrumento Contratagio ~
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Ne do Empenho:* N° do Processo Administrative do Ano do Processo Administrative do
. Pagamento:* Pagamento:*
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Forma de Pagamento:* Repetir o nimerofano do pracesso de contratagio caso néo seja autuado um processo especifica para pagamento.
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Pagamento por Nota Fiscal?*
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Remessa de Cadastro Orgéio de Cadastro
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000172022 00112022 00172022 09/05/2022 10000,00 Nota Fiscal @ Edtar 1 Exclir
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Em seguida deve ser obrigatoriamente vinculado uma nota fiscal ao pagamento.
Para efetuar esta atividade o usuario deve clicar no link Nota Fiscal disponivel
no pagamento adicionado.




Contratagao Remessa: [05/2022 v | Orgéo: [CREFES ] Usudrio: Wesley Roberto Xavier = Sair

Pagamento da Medicdo
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Dados Basicos ftem Medido Bem Vinculador Pagamento Matriz de Responsabilidade Fiscal/Gestor Imagem
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b Instrumento Contratagio ~
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Pagamento:* Pagamento:*
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O sistema iré exibir a tela com todas as notas fiscais cadastradas no Aba Nota
Fiscal do instrumento de contratacdo, de forma que poderéo ser selecionadas e
inseridas no pagamento.

O sistema permite que seja adicionada mais de uma nota ao mesmo pagamento,
bastando para isso selecionar a nota fiscal desejada e clicar no botdo Salvar.

Contratagao Remessa: [05/2022 v | Orgéo: [CREFES + | Usuirio: Wesley Roberto Xavier & Sair

PTx Nota Fiscal do Pagamento
'ﬁik GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

&

[# Cadastrar

Nota Fiscal do Pagamento™
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Selecione v
» Instrumento Contratagio v ele
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I Voltar para a Medicao
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Lista de notas fiscais

vinculadas ao
pagamento.
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Como preencher os campos?

N° da Liquidacdo: Informe o numero liquidagéo.
Ano da Liquidacédo: Ano da liquidacéo.
Data da Liquidagéo: Data da liquidacéo.




Valor da Liquidagé&o: Valor da liquidagao.

N° do Pagamento: Numero do pagamento.

Ano do Pagamento: Ano do pagamento.

Data do Pagamento: Data do pagamento.

Valor do Pagamento: Valor do pagamento.

N° do Empenho: Informe o nimero do emprenho.

N° do Processo Administrativo do Pagamento: N° do Processo Administrativo
do Pagamento, caso ndo exista processo de pagamento deve ser informado o
namero do processo de contratacao.

Ano do Processo Administrativo do Pagamento: N° do Processo
Administrativo do Pagamento, caso ndo exista processo de pagamento deve ser
informado o ano do processo de contratacao.

Forma de Pagamento: Selecione a forma de pagamento.

Pagamento por Nota Fiscal? Informe se o pagamento foi realizado por nota
fiscal.

Cadastro Nacional de Obras (CNO): Informe o cédigo do Cadastro Nacional de
Obras, quando se tratar de obras e servi¢cos de engenharia.

ART ou RRT do Responsavel Pela Medicdo: Informe a ART ou RRT do
responsavel pela medicéo, quando se tratar de obras e servicos de engenharia.

7.2.5 Aba Matriz de Responsaveis

Nesta aba devemos informar os atos praticados em relacdo a
medicao/pagamento.

Para gerar a lista com os atos obrigatorios exigidos pelo TCE-ES devemos clicar
no botdo Criar Matriz de Responsabilidade Minima.

Contratagio Remessa:| 042022 v | Orgdo: [ADERES | Ususrio: Wesiey Roberio Xavies

00 ESTADO
o

AN

Nome da Respansivel Pelo Ato Tipa de Ato Praticado Data do Ato
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O sistema exibe a lista de atos exigidos pelo TCE-ES para alteracdo do termo
contratual. Preencha as informag¢des solicitadas e cligue em salvar para
adicionar a lista.

Contratagdo Remessa: 42022 v | Grgae: [ADERES | Usudrio: Wesley Roberto Xavier &
Matriz de Responsabilidade Minima da Medicao

Mome do Responsivel peio Ate” CPF go Responsivel pelo Ato”

Mome do Responsivel peio Ate” CPF do Responsivel peio Ato”

Nome de Responsdvel palo Ato” GPF do Responsivel paio Ato”

Voitar para & Meaigio
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O usuério podera informar outros atos além dos exigidos na matriz de
responsabilidade minima, bastando para isso preencher os campos do
formulério disponivel na parte superior da aba Matriz de Responsabilidade e
clicar no botdo Salvar. Entdo, o sistema ir4 adicionar na lista de atos
cadastrados.

Como preencher os campos?

Tipo de Ato Praticado: Selecione o tipo de ato praticado.

Data do Ato Praticado: Informe a data do ato praticado.

Nome do Responsavel pelo Ato: Informe o nome do responsavel pelo ato.
CPF do Responsavel pelo Ato: Informe o CPF do responséavel pelo ato.

7.2.6 Aba Fiscal Gestor

Nesta aba deve ser selecionado o Fiscal/Gestor responséavel pela medicao.




Contratagdo Remessa: (042022 v | Orglo: | TCEES

Fiscal/Gestor da Medig&o

Dados Basicos | tem Medido
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Como preencher os campos?

Fiscal/Gestor da Medicédo: Selecione o Fiscal/Gestor da Medicéao.

7.2.7 Aba Imagem

Nesta aba deve ser anexado o arquivo contendo a imagem da medicdo no
formato JPEG, JPG ou PNG para contratagbes do tipo Obras e Servigos de
engenharia.

Obs. O arquivo deve ser encaminhado em formato JPEG, JPG ou PNG, ter
tamanho méaximo de 10 MB e cor RGB.

Imagens devem ter no maximo 8192 x 6144 (50Mp/8K) e no minimo 1024 x
768 ou 1280 x 960 (aprx 1 Mp/720p).

Imagens ndo devem ser em preto e branco, pixeladas, desfocadas ou com
bordas irregulares.




Contratagdo Remessa: | 04/2022 ~ | Orglo: | TCEES ~ | Usudrio: Wesiey Roberto Xavier (# Sa

Imagem da Medigao

ter tamanho maximo de 10 MB & cor SRGB,
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Nome do Arquive oata Remassa Downioad
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8. Fase 5- Contratacao Direta

8.1 Cadastrar Contratacao Direta

Ao acessar a Contratacdo Direta - Contratacdo Direta, o sistema abre uma
tela onde séo exibidas todas as contratacdes diretas cadastradas pelo érgéo.
Conforme determinagbes do Tribunal de Contas do ES, para as contratacdes
diretas, devem ser enviados apenas os lotes que foram ratificados ou
autorizados (situacédo LRA — Lote Ratificado). Os lotes desertos ou fracassados
ndo devem ser cadastrados.

Exemplo: O 6rgdo tem uma contratagdo direta com dois Lotes, porém somente o
lote 1 houve proposta ratificada e o lote 2 ndo houve proposta, foi deserto ou
fracassado. Neste caso deve ser cadastrado somente o lote 1 no Novo Moédulo
do SIGA para Remessa de Dados ao TCE-ES.

Para criar uma contratacao direta, clique no botdo Novo Contratacao Direta.
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8.1.1 Aba Dados Basicos

O sistema ira abrir o formulario de cadastro da contratacdo direta na aba Dados
Basicos. Preencha todos os campos obrigatdrios e clique no botdo Salvar.

Contratagio Remessa: OrgBo:[ADERES v | Usudrio: Wesley Roberto Xavier @ Sair
Contratacgdo Direta

Identificag3o da Contratago* Natureza da Contratag3o Direta* Tipo da Contratagao*

> Instrum o S Selecione v Selecione v
» Comratagéo Direta ~ Ne do Processo Administrativo* Ano do Processo Administrative* Data de Autuagao do Processo Administrativo*

> Contratagso Direta dd/mm/aasa a

Objeto da Contrataglio*

Justificativa da Necessidade da Contratagdio*

Base Legal da Contratagio* Valor Total da Contratagio

Selecione v

Objeto Contratado Anteriormente no mesmo Exercicio®

O8Im0 No

Prazo de Vigéncia da Contrataglo (em dias consecutivos)* Ano de Previs3o da Finalizagio*

Tipo de Projeto*

Selecione v

Remessa de Cadastro Grgéo de Cadastro

’

VDIWE
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Como preencher os campos?




Identificacdo da Contratagcdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

Natureza da Contratacédo Direta: Informe a natureza da contratacéo.

Tipo da Contratagdo: Informe o tipo da contratagao.

N° do Processo Administrativo/ Ano do Processo Administrativo: Informe o
namero e o ano do processo administrativo.

Data de Autuacdo do Processo Administrativo: Informe a data de autuacéo
do processo administrativo.

Objeto da Contratagdo: Descreva o0 objeto da contratagéo.

Justificativa da Necessidade da Contratacdo: descreva a justificativa para a
contratacao.

Base Legal da Contratagéo: Informe a base legal da contratagdo (Amparo
legal)

Valor Total da Contratacdo: Valor da contratacdo, preenchimento de forma
automética de acordo com a soma dos valores dos lotes.

Objeto Contratado Anteriormente no mesmo Exercicio: Informe se o objeto
foi contratado anteriormente no mesmo exercicio, caso positivo informe o
ndmero de identificacdo da contratagcdo anterior.

Regime da Execucdao: Informe regime de execucao.

Prazo de Vigéncia da Contratacdo (em dias consecutivos): Informe o prazo
de vigéncia da contratacdo em dias consecutivos.

Ano de Previsdo da Finalizacdo: Informe o ano de previsdo da finalizacdo da
contratacao.

Tipo de Projeto: Informe o tipo de projeto

Ha Engenheiro/Arquiteto Responsavel pelo Projeto: Informe se existe
Engenheiro/Arquiteto Responsavel pelo Projeto.

Dimenséao da Obra ou Servico: Informe a dimenséo da obra ou servico.

8.1.2 Aba Or¢camento

Nesta aba devemos lancar as informacdes referentes a dotacédo orcamentaria da
contratacao direta.

Preencha as informacdes solicitadas e cligue no botdo Salvar, o sistema ira
emitir a mensagem, “O registro salvo com sucesso” e ira adicionar a reserva
orcamentéria a lista na parte inferior da tela.
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Como preencher os campos?

Cédigo do Orgéo: Codigo do 6rgéo, conforme cadastro SIGEFES.

Cddigo da Unidade Orcamentéria: Codigo da unidade orcamentéria, conforme
cadastro SIGEFES.

Cdédigo da Funcao: Cddigo da funcao, conforme cadastro SIGEFES.

Codigo da Subfuncao: Cadigo da subfuncéo cadastrado no SIGEFES.

Cdédigo do Programa: Cadigo da funcéo, conforme cadastro SIGEFES.

Cdédigo da Acao (SIGEFES): Cdédigo da acao, conforme cadastro SIGEFES
Categoria Econdmica de Despesa: Categoria econdmica, conforme cadastro
SIGEFES.

Grupo da Natureza de Despesa: Grupo da Natureza de Despesa, conforme
cadastro SIGEFES.

Modalidade de Aplicagcdo: Modalidade da aplicagcdo, conforme cadastro
SIGEFES.

Elemento de Despesa: Elemento de despesa, conforme cadastro SIGEFES.
Cdéd. Especificacdo de Fonte/Destinacdo de Recursos: Codigo da fonte de
recurso, conforme cadastro SIGEFES.

Ano da Dotacao Orcamentaria: Ano da dotacdo orcamentaria cadastrada.
Recurso de Convénio: Informe se foi utilizado recurso de convénio.

Valor: Valor da dotacdo orcamentéria.




8.1.3 Aba Matriz de Responsabilidade

Por meio desta aba o usuario informara a matriz de responsabilidade do edital
contendo a relacéo de atos praticados.

O Tribunal de Contas do ES exige uma matriz minima contendo os atos
praticados na contratacdo direta.

Para informar a matriz minima da contracdo direta, o usuario deve clicar no
botdo Criar Matriz de Responsabilidade Minima.

Contratagdo Remessa: | 05/2022 v | Grgao: | ADERES | Usuério: Wesley Roberto Xavier @ Sair
P Matriz de Responsabilidade
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DO ESPIRITO SANTO
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g
» Licitags Tipo de Ato Praticado* Data do Ato Praticado*
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» Instrumento Contratagdo ¢
Nome do Responsével pelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
» Contratagéo Direta
> Contratag&o Direta
Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro
/
» Ata de Registro de Pregos
Criar Matriz de Responsabilidade Minima I
Nome do Responsével Pelo Ato Data do Ato Tipo de Ato Praticado

Copyright @ 2021 - 2022 PRODEST. Todos os direitos reservados.
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O sistema exibe a tela para que sejam informados todos os atos obrigatérios
exigidos, preencha todos os campos disponiveis no formuléario e clique no botéao
Salvar.
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Justfcativa da necessidade de conratagio ad/mmiazes IR e
Tipo e Ato Pratcado Data do Ato Praicado* Nome do Responsivelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
» Comatagio Dirsta Elaboragho de sspecificagio aa/mmiaza o
o TR Tipo e Ato Pratcado Data do Ato Praicado* Nome do Responsévelpelo Ato* CPF do Responsivel pelo Atc*
Aprovago de especiicasio ddlmmiases IR e
e Tipo de Ato Pratcado 0sta do Ata Pratcado* Nome do Responssuelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
. Elaboragéo de quantative dd/mm/eaze B
Tipo e Ato Praticado Deta do Ato Praicado Nome do Responsévelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
Aprovagio de quentietivo G /mmiases I e
Tipo e Ato Praticado Deta do Ato Praicado Nome do Responsévelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
Eleboragao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico aalmmiasss o
Tigo de Ato Praticado Deta do Ata Praticado Nome do Responsévelpelo Ato* GPF do Responsével pelo Alo®
Aprovasio de Termo e Referéncie ou Pojeto Bisico ag/mm/aass = O
Tipo e Ato Pratcado Data do Ato Praicado* Nome do Responsivelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
Elaboraglo da pesquisa de mercado az/mmyase oo
Tipo e Ato Pratcado Data do Ato Praicado* Nome do Responsivelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
Apravagio de pesauisa ce mercado ddlmmiasss o
Tipo e Ato Pratcado Data do Ata Praticado* Nome do Responsévelpelo Ato* CPF do Responsivel pelo Ato*
Justfcative da razdo da escolhe do fomecedor ou executante d/mmiazes IR e
Tipo de Ato Pratcado Deta do Alo Praticado® Nome do Responsévelpelo Ato* CPF do Responsévelpelo Ato*
Elsboragdo de perecer juridico G /mmiases L=
Tipo de Ato Pratcado 0sta do Ata Pratcado* Nome do Responssuelpelo Ato* CPF do Responsével pelo Ato*
Retifcaglolautorizaga da conretagéo direta da/mmiazsa o

ot ﬂ

Figura 99

O sistema ira mostrar a mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e incluir
0s atos praticados na lista da parte inferior da tela, conforme figura abaixo.

Contratagao Remessa: Orggo: Usudrio: Wesley Roberto Xavier ® Sair
Matriz de Responsabilidade

“A
- GOVERNO 0O ESTADD
£0 ESPIRITO SANTO
Dados Bisicos Mariz de Responsabilidade | SubTipo da Contratagéo Di

o Tipo de Ato Praticado* Data do Ato Praticado*
Selecione v ad/mm/aaaa o
» Instn nta
Nome do Responsével pelo Ato* CPF do Responsavel pelo Ato*
» Contratagio Direta
> Contratagio Direta -
Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro
Criar Maniz de Responsabilidade Minima “
Nome do Responsavel Pelo Ato Data do Ato Tipo de Ato Praticado

Servidor Aprovagio de especificagio & Editar W Exciui
Servidor Aprovagio de pesquisa de mercado [ Editar W Exclui
Servidor Aprovag o de quantitativo £ Editar M Exclu
Servidor Aprovag o de Termo de Referéncia ou Projeto Basico £ Editar [ Exclu
Servidor Elaboragéo de especificagio £ eatar W Excui
Servidor Elaboragéo de parecer juridic & eatar W Excui
Servidor Elaboragio de pesquisa de mercado (£ Edtar @ Excwi
Servidor Elaboragéo de quantitativo (£ Edtar @ Excwi
Servidor Elaboragéo de Termo de Referéncia ou Projeto Basice (£ Edtar @ Excwi
Servidor Justificativa da razéo da escolna do fomecedor ou executante & Edtar W Excu
Servidor Ratificagdo/autorizagde da contratagéo direta 2 edtar W Exowi
Servidor Justificativa da necessidade de contratagic (£ Edtar 1l Exou

Figura 100

Usuério podera informar outros atos além dos exigidos na matriz de
responsabilidade minima, bastando para isso preencher os campos do
formulério disponivel na parte superior da aba Matriz de Responsabilidade e




clicar no botdo Salvar, entdo o sistema ira adicionar na lista

cadastrados.

Contratagéo

P Matriz de Responsabilidade
B coveans 00 Estaca
00 ESPIRITO S4NTO
. Dados Bsicos ‘Orgamento Matriz de Responsabilidade

Tipo de Ato Praticado*

Selecione

Nome do Responsével pelo Ato*

Remessa: [35/2022 | Grgéo: [ADERES < JUsurio: Wes

SubTipo da Contratagéo Direta

de atos

ley Roberto Xavier  Sai

Data do Ato Praticado*

v adimm /azaa a]

GPF do Responsavel pelo Ato*

Remessa e Ca0astro

Como preencher os campos?

Criar Matriz de Responsabilidade Minim)

Figura 101

Nome do Responsivel Felo Ato Data do Ato
Servict 26/05/2022 (# ednar W Exclu
Servick 26/05/2022 (# Editar [ Exclu
Servid 26/05/2022 (# Editar [ Exclu
Servid 26/05/2022 (# Editar [ Exclu
Servid: 26/05/2022 (& eanar W Exclu
Servid: 26/05/2022 (& eanar W Exclu
Servid 26/05/2022 (@ Egtar 1 Exclu
Servid 26/05/2022 (@ Egtar M Exclu
Servid 26/05/2022 (@ Egtar 1 Exclu
Servick 26/05/2022 (2 ednar W Excluir
Service 26/05/2022 (2 ednar W Excluir
Servid 27/05/2022 (# Eotar M Excluir

Tipo de Ato Praticado: Tipo do

ato praticado.

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.
Nome do Responséavel pelo Ato: Nome do responséavel pelo ato praticado.
CPF do Responsavel pelo Ato: CPF do responsavel pelo ato praticado.

8.1.4 Aba Subtipo da Contratacédo Direta

Importante!

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Nesta aba devem ser informados os niveis da contratacdo quando esta se tratar
de obras ou servigos de engenharia.




¥

Contratagdo Remessa: [05/2022 v | Orgsio: [ ADERES | Usugrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

ek SubTipo da Contratagéo Direta
b GOVERNO 00 ESTAGG
50 ESPIRITO SANTO
@ i Matriz de Responsabilidade ‘SubTipo da Contratagéo Direta

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

| do SubTipo Contratago (Setor Beneficiado)*

Segundo Nivel do SubTipo Contratacéo (Tipo Intervengo)*

Selecione ~

T Nivel do SubTipo Contrataggo (Objeto Intervengao)*

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Primeiro Nivel do SubTipo Contratagso Primeiro Nivel do SubTipo Contratag&o Primeiro Nivel do SubTipo Contratagso

Figura 102

Como preencher os campos?

Primeiro Nivel da Contratacéo (Setor Beneficiado): Setor publico beneficiado
pela contratacao.

Segundo Nivel da Contratacdo (Tipo Intervencdo): Tipo de intervencdo da
contratacao.

Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervencéao): Objeto de intervencéo da
contratacao.

Descricdo do Terceiro Nivel: Caso o valor do terceiro nivel da contratacédo seja
“Outro” informe uma descrigdo do objeto da intervencgao.

8.2 Cadastrar Lote para a Contratacédo Direta

Ao selecionar a opcéo Contratacdo Direta - Lote, o0 sistema exibe uma lista de
lotes referentes as contratacdes diretas cadastradas pelo 6rgéo.

Usuario poderd realizar a pesquisa de um lote especifico através da
Identificacdo da Contratacdo, Numero do Processo Administrativo, Codigo do
Lote e Descri¢cédo do Lote, bastando apenas preencher o campo desejado e clicar
no botdo Pesquisar.

Para incluir um lote clique no botédo Inserir Lote da Contratacdo Direta, 0
sistema exibe a tela da aba Dados Basicos para sejam preenchidas as




informacdes iniciais do lote.

Contratagio Remessa: [05/2022 v | Orgde: Usudrio: Wesley Raberto Xavier ® Sair
Consultar Lote da Contratagdo Direta

iA"
%% p———
e
g Y Filtros

Identificago da Contratagéio Ne do Processo Administrativo

Gédiga do Lote Descrigéio do Lote

Lote da Contratagéo Direta +#Inserir Lote da Contratagso Dircta

2021.900E0600002.01.0002 2022-wwww 1-10te 1 (# Ediar W Excluir

Exibindo -1 de 1 registros -

Figura 103

8.2.1 Aba Dados Basicos

O usuario devera informar o niumero de identificagdo da contratacdo em que o
lote pertence e clicar no botdo Pesquisar, se o nimero informado estiver correto
o sistema ira preencher o campo N° do Processo Administrativo
automaticamente.

Contratagio Remessa brogo: Ususrio: Wesley Roberto Xavier @ Sair
Lote da Contratagao Direta

ek
P GOVERNG 00 £3TADO
5O ESPIRITO SANTO
. /
: IdentificagSo da Contratagio® N° do Processo Administrativo®
[ a

Valor Total do Lote

Descrigso do Lote*

Tipo de Instrumento Contratagao™ Beneficios da Lei Complementar N° 123/2016*

Selecions ~ Selecione ~

Modo de Execugso/Fomecimento*

Selecione ~

Descrigéo do Local de Execugio/Fomecimento*

Prazo de Execugio do Lote*

Remessa de Cadastro Orgso de Cadastro

Volar ﬂ

Figura 104




Apos preencher as informacgdes basicas e clicar no botdo Salvar, o sistema ira
exibir as abas Cronograma de Execucdo, Item, Proposta Ratificada, Bem
Vinculador e Situacdo do Lote.

Contratagdo Remessa: [05/2022 v | Orgso:[ ADERES v Usudrie: Wesley Roberto Xavier @ Sair

ek Lote da Contratacéo Direta
% e
0 ESPIRITO SANTO
s

N° do Processo Administrativo*

Q 2022-wwerw

Valor Total do Lote

1,00

Descrigio do Lote*

Tipo de Instrumento Contratagio* Beneficios da Lei Complementar N° 123/2016*

jem de Fomecimento v N&o se aplica v

Modo de Execugao/Fornecimento*

Prazo de Execugiodo Lote* Bem Vinculador Identificavel2*

Remessa de Cadastro Orgao de Cadastro

5/2022 ADERES

Figura 105

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

N° do Processo Administrativo/ Ano do Processo Administrativo: Informe o
namero e o ano do processo administrativo.

Cdédigo do Lote: Informe o cédigo do lote conforme processo SIGA.

Valor Total do Lote: Valor total do lote é calculado automaticamente de acordo
com a soma dos valores dos itens.

Descricao do Lote: Informe a descricéo do lote.

Tipo de Instrumento Contratacdo: Selecione o tipo de instrumento da
contratacao.

Beneficios da Lei Complementar N° 123/2016: Informe se sera aplicado os
beneficios da Lei Complementar N° 123/2016.

Modo de Execucdo/Fornecimento: Selecione o modo de execugdo ou
fornecimento.

Descricdo do Modo de Execucao/Fornecimento: Informe a descricdo do
modo de execuc¢ao ou fornecimento.

Prazo de Execucdo do Lote: Informe o prazo de execucdo do lote em dias




consecutivos.
Bem Vinculador Identificavel: Informe se o bem é identificavel, de acordo com
as opcoOes disponiveis.

8.2.2 Aba Cronograma de Execucao

Importante!
Estrutura exigivel apenas para Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Nesta aba deve ser informado o cronograma de execucdo da contratacdo
guando se tratar de obras ou servicos de engenharia.

emessa: [35/2022 | Orgdo: [ADERES ] Usurio: Wesley Roberto Xavier  Ssi

Contratacéo

ek Cronograma de Execug&o do Lote
P GOVERNO 00 ESTADO
50 ESPIRITO SANTO.
% si rama e Proposta Ratificada

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servicos de Engenharia

Codigo da Etapa* Descrigio da Etapa* Cédigo da SubEtapa Descrigso da SubEtapa

Periodicidade do Evento* Identificagso do Periodo/Evento*

Valor*

Remessa de Cadastro Orgéio de Cadastro

Etapa SubEtapa Periodicidade do Evento Identificagéo do Periodo/Evento Valor

Figura 106

Como preencher os campos?

Caodigo da Etapa: Codigo de identificacdo da etapa.

Descricdo da Etapa: descricao resumida dos servigos daquela etapa ou outra
forma de identificacdo textual.

Codigo da Sub-Etapa: Cadigo que ira identificar a sub-etapa.

Descricdo da Sub-Etapa: Descricdo resumida dos servigos daquela sub-etapa
ou outra forma de identificacéo textual.

Periodicidade do Evento: Periodicidade do evento Ex.: (Mensal, semestral,




etc.).

Identificacdo do Periodo/Evento: A identificacdo do periodo/ evento deve ser
de acordo com periodicidade do evento.

Valor: Informe o valor para a etapa ou sub-etapa.

8.2.3 Aba ltem

Na aba Item o usuario deve informar a lista de itens do lote da contratacédo
direta.

Informe os campos solicitados e cligue em Salvar, entdo o sistema ird exibir a
mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e adicionar o item cadastrado a
lista na parte inferior da pagina. Faca isso para todos os itens do lote.

Contratagéo Remessa: [05/2022 | Grgéo: [ ADERES ~ | Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

.k Item da Contratagao Direta
4 cavenne oo Estaza
00 ESPIRITO SANTO
@ si rome =
uantidade

Unidade de Medida* GTIN - N° Global do ltem Comercial

Selecione v

Cronograma de Execugio®

Selecione v

BDI - Beneficios e Despesas Indiretas* Indice de Correcao Total*

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Cédigo/Descrigio do Item Quantidade Valor Unitério Valor Total

item 1 1,000000 1,000000 00 (& Earar 1y Exciu

Exibinde 1-1 de 1 regisiros n

Figura 107

Como preencher os campos?

Cddigo do Item: Cédigo do item conforme processo SIGA

Quantidade do Item: Quantidade do item.

Valor Unitario: Valor unitario do item.

Valor Total: Valor total da multiplicacdo da quantidade de itens x valor unitario




do item, preenchimento automatico.

Descricao do Item: Descricao do item.

Unidade de Medida: Selecione a unidade de medida utilizada.

GTIN - N° Global do Item Comercial: Informe o cddigo GTIN do item.
Cronograma de execucdo: Selecione um cronograma de execucdo, caso a
contratacao se tratar de obras ou servicos de engenharia.

BDI - Beneficios e Despesas Indiretas: Informe o BDI - Beneficios e Despesas
Indiretas.

indice de Correcéo Total: Informe o indice de correcéo total utilizado.

8.2.4 Aba Proposta Ratificada

Nesta aba deve ser informado o resultado para o lote.

Importante!
Mesmo que uma contratacdo tenha a situacdo LRV (Lote

Revogado), LAN (Lote Anulado) ou LDC (Lote com Desisténcia
da Contratacdo) é obrigatério que seja informado os dados
referentes a proposta ratificada para o lote.

Contratagdo Remessa: [05/2022 v | Orgéio: [ ADERES | Usuirio: Wesley Roberto Xavier @ Sai

N° de Identificago do Licitante*

Data da Declarago da Proposta Vencedora:* Veiculo de Divulgago do Resultado*

Descrigio do Veiculo de Divuigagio do Resultado*

dio

URL de Divulgagso do Resultado*

04135409000176

Remessa de Cadastro Orgso de Cadastro

5/2022 ADERES

Figura 108

Como preencher os campos?




N° de Identificacdo do Licitante: Numero de identificacdo do fornecedor.

Nome do Licitante: Nome do fornecedor, preenchimento automatico conforme
cadastro prévio. Caso o nome do fornecedor ndo apareca deve ser verificado o
cadastro do fornecedor no menu Licitagdo->Fornecedor.

Data da Declaracdo da Proposta Vencedora: Informe a data da declaracao da
proposta vencedora.

Data da Publicacdo do Resultado: Informe a data da publicagcéo do resultado.
Veiculo de Divulgagdo do Resultado/: Informe o veiculo de publicacdo o
resultado.

Descricdo do Veiculo de Divulgacdo do Resultado: Descricdo do veiculo de
publicacdo do resultado.

URL de Divulgagao do Resultado: Informe o link de divulgagéo do resultado.

8.2.5 Aba Bem Vinculador

Caso a contratacdo trate de obras ou servicos de engenharia usuario devera
adicionar um bem vinculador ao lote.

Importante!
Para esta etapa o Bem vinculador deve ter sido cadastrado no

sistema anteriormente.

Informe o nimero de registro no campo N° do Registro do Bem Vinculador, e
clique no botdo Pesquisar. O sistema ira exibir a Descri¢cdo do Local do Bem.
Em seguida clique em Salvar para adicionar a lista de bens vinculadores do lote.




ontratacao Remessa: | 05/2022 v d0: | ADERES v |Usuério: Wesley Roberto Xavier # Sair
Contrataca 6rg 4 ley Rob

¢ Bem Vinculador i
% GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
& Dados Bésicos Cronograma de Execugio Item Proposta Ratificada Bem Vinculador Situagdo do Lote
X

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servicos de Engenharia

» Licitagio

» Instrumento Contratagdo < N° do Registro do Bem Vinculador* Descrigéo do Local do Bem*

» Contratagéo Direta

=

N° do Registro do Bem Vinculador Descrigio do Local do Bem Remessa

2401202222 teste 5/2022 0 Excluir

Figura 109

Como preencher os campos?

N° do Registro do Bem Vinculador: N° do Registro do Bem Vinculador
cadastrado previamente no sistema.

Descricdo do Local do Bem: Preenchimento automatico de acordo com bem
vinculador cadastrado.

8.2.6 Aba Situacgéo do Lote

Informe nesta aba a situacao atual do lote.

A situacdo do lote deve ser informada até LCT - Lote Pronto para
Formalizacdo do Instrumento Contratual. Nas remessas posteriores, apenas
a situacdo do instrumento contratual ao qual o lote pertence sera informado. Ha
outras situacdes de lote que dispensam o envio de atualizacbes em remessas
posteriores, como € o caso de LRV- Lote Revogado, LAN — Lote Anulado ou
LDC — Lote com Desisténcia da Contratagao.

Os lotes terdo a situacdo LCT - Lote pronto para formalizagcdo do
Instrumento Contratual quando ja houver Instrumento Contratual Publicado ou
com previsdo de publicacdo. Esta € uma situagdo final. Apds esta situacao
(LCT), este lote ndo tera mais a sua situacdo informada. Sera informada apenas
a situacao do Instrumento Contratual ao qual pertencem.




Existem situagOes finais, que ndo serdo mais informadas nas remessas
seguintes. As situagfes LRV (Lote Revogado), LAN (Lote Anulado) e LSP
(Lote Suspenso) requerem que seja enviado junto com a Fase 12 -
Ocorréncias, com detalhamento da ocorréncia associada a situagéo informada.
Exemplo: Caso uma contratacdo tenha o lote proposta ratificado e em seguida
por algum motivo a administracdo anulou, suspendeu ou revogou este lote,
deve-se enviar junto a situacdo do lote a estrutura ocorréncia com detalhes da
situacgao.

Importante!
Se ndo houver alteracdo da situacdo em relacao ao informado

na ultima remessa, o sistema ir4 gerar o arquivo XML com a
situacao cadastrada no periodo anterior para o lote.

Contratagado Remessa: [05/2022 v | Orgdo: | ADERES ~ | Usudrio: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Situagao do Lote

7%
Ne GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
) Daion Raa el |G ore et | B e R IR P e SR AR e e el Situagdo do Lot
X

Situagdo do Lote:*

» Licitagdo ¢

Selecione v ‘

» Instrumento Contratagio ¢
Justificativa da Situago:

» Contratagso Direta v

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

/

» Sangéo Situagdo do Lote Data de Criagdo

» Bem Vinculador Lote Ratificado (Contratag&o Direta) 12/05/2022 17:37:58 (# Editar 1 Exeluir

Figura 110

Como preencher os campos?

Situacao do Lote: Selecione a situagéo atual do lote.
Justificativa da Situacao: Informe a justificativa para a situacao atual do lote.




8.3 Cadastrar Pesquisa de Mercado para Contratacao Direta

Clicando no menu Contratacdo Direta = Pesquisa Mercado o sistema ira
exibir uma tela com a lista de pesquisas de mercado cadastradas para as
contratacdes diretas do 6rgdo. Usuario podera filtrar uma pesquisa de mercado
informando a Identificacdo da Contratacdo ou o NUmero do Processo
Administrativo, em seguida clicar no botdo Pesquisar.

Contratacdo Remessa: 05/2022 v | Grg&o: [ ADERES | Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

Consultar Pesquisa de Mercado da Contratagao Direta

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Y Filtros
» Licitagdo Identificagio da Contratagdo N° do Processo Administrativo
» Instrumento Contratagdo <

» Contrataggo Direta

Pesquisa de Mercado da Contratagdo Direta + Nova Pesquisa de Mercado
> Pesquisa de Mercado

Identificagdo da Contratagdo Ne do Processo Administrativo Fonte de Pesquisa Data Base da Fonte de Pesquisa
» Credenciamento / 2021.900E0600002.01.0002 2022-wwww Cotagdo de precos 26/05/2022 (£ Editar @ Excluir
Exibinde 1 -1 de 1 registros
Bem Vinculador
Remessas
Figura 111

Para criar uma pesquisa o usuario deve clicar no botdo Nova Pesquisa de
mercado.

Contratacio Remessa: [05/2022 v | Grgéio: | ADERES ] Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

Consultar Pesquisa de Mercado da Contratagéo Direta

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Y Filtros

Licitagdo < Identificagdo da Contratagdo Ne do Processo Administrativo

Instrumento Contratagio <

Contratagdo Direta v

Pesquisa de Mercado da Contratacéo Direta + Nova Pesquisa de Mercado
> Pesquisa de Mercado

» Ata de Registro de Pregos

Identificagdo da Contratagdo N° do Processo Administrativo Fonte de Pesquisa Data Base da Fonte de Pesquisa
» Credenciamento / 2021.900E0600002.01.0002 2022-wwww Cotagao de pregos 26/05/2022 (£ Editar @ Excluir
Chamamento
Ocorréncias Exibindo 1-1 de 1 registros

Sanggo

Bem Vinculador

Remessas

Figura 112




8.3.1 Aba Dados Basicos

Ao clicar no botdo Nova Pesquisa de Mercado, o sistema exibe o formulario de
cadastro automaticamente com a aba Dados Bésicos.

Informe o numero de Identificacdo da Contratacdo em que o lote pertence e
cligue no botdo Pesquisar, se 0 numero informado estiver correto o sistema ira
preencher o campo N° do Processo Administrativo automaticamente.

Preencha as informacdes solicitadas e clique no botdo Salvar.

Contratagao Remessa:[ 05/2022 v | Grgéo: | ADERES v | Usudrio: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Pesquisa de Mercado da Contratagao Direta

GOVERNO DO ESTADO

"
DO ESPIRITO SANTO
X
ici <

N° do Processo Administrativo

Contratagdo

» Contratagdo Direta

Selecione v

Descrigdo da Fonte da Pesquisa*

e — Data Base da Fonte da Pesquisa® Pesquisa com ME ou EPP?*

dd/mm/aaaa =} O sim O Néo
» Ocorréncias

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

» Sangdo

» Bem Vinculador

<
» femessas : Veltar |:|

Figura 113

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
Contas que identifica a contratacao.

N° do Processo Administrativo: Numero do processo administrativo
(preenchimento automatico).

Fonte da Pesquisa: Origem da obtencéo de dados da pesquisa.

Tabela Referencial de Obras e Servicos de Engenharia: Selecione a tabela
Referencial de Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Descricdo da Fonte da Pesquisa: Descricdo da Fonte da Pesquisa.

Data Base da Fonte da Pesquisa: Data Base da Fonte da Pesquisa.

Pesquisa com ME ou EPP: Informe se a pesquisa foi realizada com empresas
ME ou EPP.




8.3.2 Aba Itens e Fornecedor da Pesquisa

Apos salvar as informacdes iniciais o sistema permite ao usuario inserir 0s itens
e fornecedores da pesquisa de mercado.

Informe cada item cotado pelo fornecedor e clique no botdo Salvar para
adiciona-lo a lista.

Contratagdo Remessa: [ 05/2022 v | Grgéo: [ DPES ~ | Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

Itens e Fornecedor da Pesquisa

OVERNO DO ESTADO

'(
L [
DO ESPIRITO SANTO
Dados Basicos Itens e Fornecedor da Pesquisa
8

* *
» Licitagio A Lote Item do Lote
Selecione v Selecione v
» Instrumento Contratagdo ¢
0 do Prestador Nome do Fomnecedor/Prestador*
» Contratagdo Direta ~ =

Contratagao Direta
. E necessério informar o fornecedor quando a fonte de pesquisa for 01 - Cotagdo de Pregos

> Pesquisa de Mercado BEl

» Ata de Registro de Pregos ¢

Lote Cédigo Item Descrigdo ltem Identificagdo Nome do Fornecedor/Prestador Remessa
» Credenciamento /

Chamamento

» Ocorréncias

» Sangdo

» Bem Vinculador

» Remessas

Figura 114

Como preencher os campos?

Lote: Lista de lotes cadastrada para a contratacdo Direta.

Item do Lote: Lista de itens cadastrados no lote.

Identificacdo do Fornecedor/Prestador: CNPJ/CPF/RNE do Fornecedor.
Nome do Fornecedor/Prestador: Preenchimento automatico, de acordo com a
pesquisa de fornecedor.

0. Fase 9 — Credenciamento/Chamamento Publico

9.1 Cadastrar Credenciamento/Chamamento Publico

Ao acessar a opcdo Credenciamento/Chamamento o sistema abre uma tela
onde sao exibidos todos os editais de credenciamento ou chamamento publico
cadastrado pelo érgéo.




Para criar um Credenciamento ou Chamamento publico, clique no botdo Novo
Credenciamento/Chamamento Puablico.

Contratagido Remessa: 06/2022 v | Grgéo: [ DPES | Usudirio: Wesley Roberto Xavier G Sair

Consultar Credenciamento/Chamamento Publico

e\
- ‘GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
X Y Filtros

» Licitagdo < Identificacéo da Contratagdo Ne do Processo Administrativo

» Instrumento Contratagdo <

N° do Edital Data de Abertura da Sesséo

dd/mm/aaaa =]

» Credenciamento /
i

» Credenciamento / .
Chamamento Credenciamento/Chamamento Pablico + Novo Credenciamento/Chamamento Piblica

Identificagdo da Contratagdo N° do Processo Administrativo Ne do Edital Data de Abertura da Sessdo

2022.900E0600038.17.0001 2022-2022 001 06/06/2022 [ Editar W Excluir

Exibindo 1 -1 de 1 registros

» Ocorréncias

» Sangdo

» Bem Vinculador

» Remessas

Figura 115

9.1.1 Aba Dados Basicos

O sistema ir4 abrir o formulario de cadastro de Credenciamento/Chamamento
Publico na aba Dados Bésicos. Preencha todos os campos obrigatérios e
cligue no botéo Salvar na parte inferior da tela.

Contratagao Remesse: [DE/Z522 ] Orghc:[DFES | suiror Wesley Roberto Xevier & Sair

Identificagio da Contratagdo® Nimero do Edeal* Ano do Editalt
URL do Edial*

y
Data de Publicagdo do Edial* Veiculo de Publicaco do Edital*

=] Selecione. v

Descrigo do Viculo de Publicago do Edital*

2
URL de Publicagio do Edal*

y
Data de Abertura da Sessio* Hora de Abertura da Sesado*

d. a =

Local de Abertura da Sessio*

y
N® do Processo Administrativo® Anodo Processo Administrativo® Data de Autuagio do Processo Administrativ®

ddfmm/ asaa =]

Objeto da Contratagiot

Justifcativa da Necessidade da Contratagiot

Figura 116




Ao salvar os dados basicos do Credenciamento/Chamamento Publico, o
sistema exibe as demais abas para complementar o cadastro.

Contratagao Remessa:| 06/2022 v | Grgéo: | ADERES ~ | Usuario: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Py Credenciamento/Chamamento Publico

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Dados Basicos Arquivo do Edital ‘Orgamento do Credenciamento Matriz de Responsabilidade SubTipo Credenciamento Impedimento Credenciamento

Identificagao da Contratagao* Numero do Edital* Ano do Edital*
2021.900E0600002.01.0002 001 2022
URL do Edital*

hitps:/icidades.siga.hom.es gov.briCredenciamentoChamamentoPublico/Cadastro

3. Crecienciamenio / Data de Publicagao do Edital* Veiculo de Publicagao do Edital*

‘Chamamento

03/06/2022 [m] Diario Oficial -
>  Credenciamento /

Chamamento Descrigao do Veiculo de Publicagao do Edital*

dio

URL de Publicagao do Edital®

https: /cidades siga hom.es gov.briGredenciamentoChamamentoPublica/Cadastro

Data de Abertura da Sessao* Hora de Abertura da Sessio*

03/06/2022 [m] 10:00

Local de Abertura da Sessao*

Figura 117

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

Numero do Edital/Ano do Edital: Informe o nimero do edital.

URL do Edital: Informe o URL do local onde esta disponivel/publicado o edital.
Data de Publicacdo do Edital: Informe a Data de Publicacdo do Edital.

Veiculo de Publicagdo do Edital: Informe o Veiculo de Publicacdo do Edital.
Descricao do Veiculo de Publicacédo do Edital: Informe Descricdo do Veiculo
de Publicacéo do Edital.

URL de Publicacdo do Edital: Informe a URL de publicacéo do edital.

Data de Abertura da Sessdao: Informe a Data de Abertura da Sessao

Local de Abertura da Sessé&o: Informe o Local de Abertura da Sesséo.

N° do Processo Administrativo/ Ano do Processo Administrativo: Informe o
namero e o ano do processo administrativo.

Data de Autuacédo do Processo Administrativo: Informe a data de autuacéo
do

Objeto da Contratagcédo: Descreva o objeto da contratacao.

Justificativa da Necessidade da Contratacdao: Descreva a justificativa da
contratacao.

Base Legal da Contratacao: Informe a Base Legal da Contratagéo.

Natureza da Contratagdo: Selecione a natureza da contratagao.

Tipo da Contratacao: Selecione o tipo de contratacao.




Valor Total Estimado da Contratac&o: Valor Total Estimado da Contratacao,
preenchimento automético de acordo com a soma dos valores dos lotes
cadastrados posteriormente.

Prazo de Realizacdo do Credenciamento (dias consecutivos): Informe o
prazo de realizacdo do credenciamento em dias consecutivos.

Prazo de Vigéncia do Credenciamento (dias consecutivos): Informe o prazo
de vigéncia da contratacdo em dias consecutivos.

9.1.2 Aba Arquivo

Nesta aba deve ser anexado o arquivo PDF do edital de
Credenciamento/Chamamento Puablico.

O arquivo deve estar de acordo com o exigido pelo TCE-ES através da Portaria
n°® 67/2020 e Instru¢do Normativa n°® 61/2020 — TCE-ES.

Verifique a conformidade do arquivo no endereco:
https://conformidadepdf.tcees.tc.br.

Selecione o arquivo e clique no botdo Anexar, 0 sistema ira incluir o arquivo na
lista de anexos do edital.

Contratacao Remessa: | 06/2022 v | Orgéo: [ ADERES ~| Usuirio: Wesley Roberto Xavier @ Salr

ef Arquivo do Edital
‘GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
@ Dados Basicos Arquivo do Edital Orgamenito do Credenciamento Matriz de Responsabilidade SubTipo Credenciamento Impedimento Credenciamento

0 arquivo deve ser encaminhado em formato PDF, pesquisavel, nos termos da Portaria Normativa N° 67/2020.

» Licitagio

Arquivo®

Escolher arquivo | Nenhum arquiva escalhido
ki " as normas do TCES pode ser validada em https://conformidadepdf tcees.tc.br.

> Ata de Registro de Pregos < = =
» Credenciamento /

Chamamento

> Credenciamento /
Chamamento

Nome do Arquivo Data Download Remessa

2_Live-Youtube-5ABR2022-1 (3).pdf 09/06/2022 10:55:37 Download 6/2022 & Ex

Figura 118

Como preencher os campos?

Arquivo: O sistema sO permite arquivos com nome menor que 24 caracteres,
conforme IN 68/2020 Anexo VI.



https://conformidadepdf.tcees.tc.br/

9.1.3 Aba Or¢camento do Credenciamento

Nesta aba devemos lancar as informacdes referentes a dotacado orcamentaria do
Credenciamento/Chamamento Puablico.

Preencha as informacdes solicitadas e cligue no botdo Salvar, o sistema ira
emitir a mensagem, “O registro salvo com sucesso” e ira adicionar a reserva
orcamentdria a lista na parte inferior da tela.

Contratacao Remessa: Orgéio: [ADERES v | Usudrie: Wesley Roberto Xavier & Sair

P Orgamento do Credenciamento
By GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
@ 151 ‘Arquivo do Edital al o Te o Matriz de Responsabilidade SubTipo Credenciamento Impedimento Credenciamento

Cédigo do Orgac® Cédigo da Unidade Orgamentaria®

Cédigo da Fungéo™ Cédigo da Subfungao”™

Cédigo do Programa” Cédigo da Agao”

Categoria Econdmica de Despesa™ Grupo da Natureza de Despesa”

Modalidade de Aplicagio” Elemento de Despesa”

Cédigo de Especificagio de Fonte de Recursos” Valor®

Ano da Dotagiic Orgamentéria® Recurso de Convénio?” O sim © Néo

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Elemento de Despesa Ano da Dotagdo Orgamentéria Valor

] 2022 MU, 1 & Editar

Figura 119

Como preencher os campos?

Caédigo do Orgéo: Codigo do 6rgéo, conforme cadastro SIGEFES.

Codigo da Unidade Orgcamentéria: Codigo da unidade orcamentéaria, conforme
cadastro SIGEFES.

Cdédigo da Funcao: Caodigo da funcdo, conforme cadastro SIGEFES.

Codigo da Subfuncao: Cadigo da subfuncéo cadastrado no SIGEFES.

Cdédigo do Programa: Codigo da fungéo, conforme cadastro SIGEFES.

Cdédigo da Acao (SIGEFES): Cdédigo da acao, conforme cadastro SIGEFES
Categoria Econdmica de Despesa: Categoria econémica, conforme cadastro
SIGEFES.

Grupo da Natureza de Despesa: Grupo da Natureza de Despesa, conforme
cadastro SIGEFES.

Modalidade de Aplicacdo: Modalidade da aplicacdo, conforme cadastro
SIGEFES.




Elemento de Despesa: Elemento de despesa, conforme cadastro SIGEFES.
Cod. Especificacdo de Fonte/Destinacdo de Recursos: Cdédigo da fonte de
recurso, conforme cadastro SIGEFES.

Ano da Dotagdo Orgcamentaria: Ano da dotacdo orgcamentéria cadastrada.
Recurso de Convénio: Informe se foi utilizado recurso de convénio.

Valor: Valor da dotacdo orcamentaria.

9.1.4 Aba Matriz de Responsabilidade

Por meio desta aba o usuario informara a matriz de responsabilidade do edital
contendo a relacéo de atos praticados.

O Tribunal de Contas do ES exige uma matriz minima contendo os atos
praticados no Credenciamento/Chamamento Publico.

Para informar a matriz minima para o credenciamento, o usuério deve clicar no
bot&o Criar Matriz de Responsabilidade Minima.

Contratagido 08/2022 v | Grg3o: [ ADERES v| Usudrio: Wesley Roberto Xavier _Sair

Matriz de Responsabilidade

)
*, z GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
. Dados Basicos Arquivo do Edital Orcamento do Credenciamenio Matriz de Responsabilidade SubTipo Credenciamento
R

Impedimento Credenciamento

» Licitagho <
_ Tipo de Ato Praticado™ Data do Ato Nome do Responsavel pelo Ato™ CPF do Responsavel
» Instrumento Contratacdio ¢ . -
- Praticado’ pelo Ato
Selecione
» Contratagdio Direta < dd/mmfaaaa O —_—
R R EE g Remessa de Gadastro Orgio de Cadastro

» Credenciamento /
Chamamento

> Credenciamento / Criar Matriz de Responsabilidade Minima
Chamamento

P Nome do Responsavel Pelo Ato Data do Ato Tipo de Ato Praticado
» Sangdo
» Bem Vinculador
» Remessas
Figura 120

O sistema exibe a tela para que sejam informados todos os atos obrigatorios
exigidos, preencha todos os campos disponiveis no formulario e clique no botao
Salvar.




ratacdo Remessa: [06/2022 ¥ | Orgéo: [ADERES ] Usuario: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Matriz de Responsabilidade Minima

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPRITO SANTO

(& Cadastrar

Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado® Nome do Responsivel pelo Ato” CPF do Responsavel pelo Ato™
Justificativa da necessidade de confratagio daimm/aaaa a -
> Instrumento Contr ) y . . 5 .
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado” Nome do Responsével pelo Ato’ CPF do Responsével pelo Ato’
iratag3o Direta < Elaboracdo de especificacio adimm/aaaa o
> Ata de Registro de Pregos ¢ Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado™ Nome do Respensével pelo Ate™ CPF do Responsével pelo Ato”
Aprovacdo de especificacio dd/mm/aaaa o
» Credenciamento / e
Chamamento . . ., . A .
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado” Nome do Responsével pelo Ato CPF do Responsavel pelo Ato’
> Credenciamenio f Elaboracio de pesquisa de mercado dd/mm)aaas =] 8
Chamamento e
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado” Nome do Responsavel pelo Ato™ CPF do Responsavel pelo Ato*
Aprovacia de pesquisa de mercado ddimm/aaaa =] o
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado® Nome do Responsivel pelo Ato” CPF do Responsavel pelo Ato™
Elaborag3o de minuta de edital daimm/aaaa a -
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado” Nome do Responsivel pelo Ato” CPF do Responsavel pelo Ato*
Aprovacia da minuta do edital adimm/aaaa 0
Tipo de Ato Praticado Data do Ato Praticado” Nome do Responsével pelo Ato” CPF do Responsével pelo Ato"
o do 3 o

Figura 121

O sistema ira mostrar a mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e incluir
0s atos praticados a lista da parte inferior da tela, conforme figura abaixo.

Contratagéo Remessa: Orgio Usuirio: Wesley Roberlo Xavier G Sair
Matriz de Responsabilidade

GOVERNO DO ESTADD
DO ESPIRITO SANTC.

Dados Basicos | Arquivo do Edital | Orgamento do Credenciamento | Matriz e Responsabilidade | SubTipo Credenciamento | Impedimento Credenciamento

Tipo de Ato Praticado® Data do Ato Praticado™ Nome do Responsavel pelo Ato™ CPF do Responsavel pelo Ato®
Selecione v da/mmi/aaza a] o
Remessa de Cadastro Orgio de Cadastio

I

> Credenciamento /
Chamamento

> Credenciamento/

i —— Nome do Responsavel Pelo Ato Data do Ato Tipo de Ato Praticado
Nome do senvidor piblico 117062022 Justificativa da necessidade de contrataclio & Editar W Excluir
Nome do servidor piblico 1170612022 Elaboragdo de especificagio (£ Editar T Exccluic
Nome do servidor piblico 1110612022 Aprovagio de especificagio (£ Editar T Excluir
Nome do servidor piblico 111062022 Elaboraco de pesquisa de mercada & Editar T Exccluir
Nome do senvidor piblico 111062022 Aprovagio de pesquisa de mercado  Editar 1 Excluir
» Bem Vinculador P
Nome do senvidor piblico 117062022 Elaboragio de minuta de edital & Editar W@ Excluir
» Remessas < Nome do servidor piblico 11/06,2022 Aprovago da minuta do edital [ Editar T Excluir
Nome do servider plblico 111082022 Homolegagdo do credenciamento/chamamento piblico & Egtar W Excluir

> Imp:

Figura 122

Usuéario podera informar outros atos além dos exigidos na matriz de
responsabilidade minima, bastando para isso preencher os campos do
formulario disponivel na parte superior da aba Matriz de Responsabilidade e
clicar no botdo Salvar, entdo o sistema ira adicionar na lista de atos
cadastrados.




Contrataciao Remessa: Orgéo:[ADERES ~ | Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair

“h Matriz de Responsabilidade
Dy GOVERNO DO ESTADO
D0 ESPIRITO SANTO
Dados Basicos ‘Arquivo do Edital ‘Orgamento do Credenciamento Matriz de Responsabilidade ‘SubTipo Credenciamento Impedimento Credenciamento
il Praticade”™ Data do Ato Praticade™ Nome do Responsavel pelo Ato™ CPF do Responsavel pelo At
Selecione v ddimm/aaaa s} o
REmESse 2 Couzes BTOR0 OF Catosne

Neme do Responsavel Pelo Ato Data do Ato Tipo de Ato Praticado

Nome do servidor piblico 11/0612022 ustificativa da necessidade de confratagio

]

Edatar M Excuir

Nome do servidor piblico 10612022

o

Edtar 0 Excluir

8

Nome do servidor piblico 022 Editar @ Excluir

Nome do servidor piblico 1110612022 & Edtar W Excluir
Nome do servidor piblico 1110612022 0 de pesquisa de mercado (£ Editar T Exciuir
Nome do servidor piblico 1110612022 minuta de edital & Eaitar @ Exciuir
Nome do servidor piblico 1110672022 minuta do edital # Editar M Excluir
Nome do servidor piiblico 11062022 Homologagio do credenciamento/chamamento plblico (& Editar T Excciuir

Figura 123

Como preencher os campos?

Tipo de Ato Praticado: Tipo do ato praticado.

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.

Nome do Responsavel pelo Ato: Nome do responsavel pelo ato praticado.
CPF do Responséavel pelo Ato: CPF do responsavel pelo ato praticado.

9.1.5 Aba Subtipo Credenciamento

Importante!
Estrutura exigivel apenas para Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Nesta aba devem ser informados os niveis da contratacdo quando se tratar de
obras ou servigos de engenharia.




Contratagdo Remessa: Orgéo: Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair
SubTipo Credenciamenta

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPRITO SANTO

Arquivo do Edital | Orgamento do Credenciamento | Matriz de Responsabilidade e nto | impedimento Credenciamento

Estrutura exigivel apenas para Obras & Servigos de Engenharia

Primeire Nivel do SubTipo Contratagio {Setor Beneficiado)®

Selecione v

Segundo Nivel do SubTipo Contratagéo (Tipo Intervengéo)”

Selecione v

Terceiro Nivel do SubTipo Contratagdo (Objeto Intervencao)™

Selecione v
Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro
Primeiro Nivel do SubTipo Contratagao Segundo Nivel do SubTipo Contratagio Terceiro Nivel do SubTipo Contratagio

Ampliagio Anteprojetos & editar @ Excluir

Figura 124

Como preencher os campos?

Primeiro Nivel da Contratacéo (Setor Beneficiado): Setor publico beneficiado
pela contratacao.

Segundo Nivel da Contratacdo (Tipo Intervencdo): Tipo de intervencdo da
contratacao.

Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervencéao): Objeto de intervencéo da
contratacao.

Descricdo do Terceiro Nivel: Caso o valor do terceiro nivel da contratacédo seja
“Outro” informe uma descrigao do objeto da intervencgao.

9.1.6 Aba Impedimento do Credenciamento

Informe nesta aba os proponentes que foram impedidos no
Credenciamento/Chamamento Puablico.




Contratacdo Remessa: [06/2022 v | Orgao: [ADERES ] Usuario: Wesley Roberlo Xavier .

e Impedimento Credenciamento
X GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
@ si Orgamento Credenciamento is Subfipo Credenciamento Impedimento Credenciamento
&

Identificagéo do Proponente™ Nome do Proponente™

Referéncia no Edital para o Impedimento”

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Identificagio do Proponents Nome do Proponente

Figura 125

Como preencher os campos?

Identificacdo do Proponente: Numero de identificacdo do proponente impedido
no certame.

Nome do Proponente: Nome do proponente, preenchimento automatico
conforme cadastro prévio. Caso o nome do proponente ndo apareca deve ser
verificado o cadastro do fornecedor no menu Licitagcdo->Fornecedor.

Referéncia no Edital para o Impedimento: Informe a referéncia no edital para
o impedimento do proponente.

9.2 Cadastrar Lote para Credenciamento/Chamamento Publico

Ao selecionar a opgdo Credenciamento/Chamamento - Lote, o sistema exibe
uma lista de lotes referentes aos Credenciamentos/Chamamentos,
cadastrados pelo 6rgao.

Usuario poderd realizar a pesquisa de um lote especifico através da
Identificacdo da Contratacdo, Numero do Edital e Cddigo do Lote, bastando
apenas preencher o campo desejado e clicar no botdo Pesquisar.

Para incluir um lote, clique no botdo Novo Lote. O sistema exibe a tela da aba
Dados Basicos para sejam preenchidas as informacdes iniciais do lote.




Contratagédo Remessa: Orgéao: Usuirio: Wesley Roberto Xavier & Sair
Consultar Lote do Credenciamento/Chamamento Publico

X
AN®%, coveno po Estano
00 ESPIRITO SANTO
Y Filtros

Identificagdo da Contratagio: N° do Edital:

Cédige do Lote:

Pesquisar

Lote do Credenciamento/Chamamento Piiblico

Identificagio da Contratagio N° do Edital Cédigo/Deserigie do Lote

2021.900E0600002.01.0002 001 1-teste

Effbindo 1- 1 de 1 registros

Figura 126

9.2.1 Aba Dados Basicos

O usuario devera informar o nimero de identificacdo da contratacdo em que o
lote pertence e clicar no botdo Pesquisar, se o numero informado estiver correto
o sistema ira preencher o campo Numero do Edital.

Contratagao Remessa: [ 0672022 w | Orgéio: [ADERES ] Usuério: Wesley Roberto Xavier & Sair
TS Lote do Credenciamento/Chamamento Publico
Nea GOVERNO DO ESTADO
A 00 ESPIRITO SANTO
. . Identificagdo da Contratagéo™ Nimero do Edital
. N Q
i falor Total do Lote
Descrigio do Lote™
P
Tipo de Instrumenta Contratagéo™ Modo de Execugdo/Fornecimento”
Selecione v Selecione A
Deserigée do Local de Execugdo/Fernecimente.
4
Remessa de Cadastro Orgao de Cadastro

Figura 127

Apbs preencher as informacdes basicas e clicar no botdo Salvar, o sistema ira
exibir as abas Item Credenciado, Proponente Credenciado, Bem Vinculador
e Situacao do Lote.




Contratacio Remessa: Orgéo: [ADERES ~ | Usuério: Wesley Roberto Xavier ® Sair

P Lote do Credenciamento/Chamamento Publico
@ coumo o

DO ESPIRITO SANTO
Proponente Gredenciado

Identificagio da Contratagio™ Niimero do Edital
2021.900E0600002.01.0002 Q o001

Cédigo do Lote” Valor Total do Lote
1 100,00

Descrigio do Lote™

teste

Tipo de Instrumento Contratagio® Modo de ExecugaolFornecimento®
Contrato v Unica v

Bem Vinculador Identificavel?

N3a aplicavel v

Orgdo de Cadastro

62022 ADERES

Figura 128

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

Numero do Edital: Numero do edital, preenchido automaticamente de acordo
com a identificacdo da contratacdo informada.

Cdédigo do Lote: Informe o cédigo do lote conforme processo SIGA.

Valor Total do Lote: Valor total do lote é calculado automaticamente de acordo
com a soma dos valores dos itens.

Descricao do Lote: Informe a descricédo do lote.

Tipo de Instrumento Contratacdo: Selecione o tipo de instrumento da
contratacao.

Beneficios da Lei Complementar N° 123/2016: Informe se sera aplicado os
beneficios da Lei Complementar N° 123/2016.

Modo de Execucdo/Fornecimento: Selecione o modo de execugdo ou
fornecimento.

Descricdo do Modo de Execucdo/Fornecimento: Informe a descricdo do
modo de execuc¢ao ou fornecimento.

Prazo de Execucdo do Lote: Informe o prazo de execucdo do lote em dias
consecutivos.

Bem Vinculador Identificavel: Informe se o bem é identificavel, de acordo com
as opcoOes disponiveis.




9.2.2 Item Credenciado

Na aba Item o usuario deve informar a lista de itens do lote do
Credenciamento/Chamamento Publico.

Informe os campos solicitados e cliqgue em Salvar, entdo o sistema ird exibir a
mensagem “O registro foi salvo com sucesso” e adicionar o item cadastrado a
lista na parte inferior da pagina. Facga isso para todos os itens do lote.

Contratagdo Remessa: Orgéo: [ADERES ] Usuério: Wesley Roberto Xavier & Sair

e Item Credenciado
X GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
@ s ac Proponente Credenciado

Cédigo do Item™ Quantidade do Item™ Valor Unitarie® Valor Total

Descrigio do item*

Unidade de Medida™

Selecione v

GTIN - N° Global do Item Comercial

Remessa de Cadastro Orgao de Cadastro

Cédigo/Descrigéo do item Quantidade Valor Unitério Valor Total

1-teste 1,000000 1000,000000 1000,00 & editar @ Excluir

Figura 129

Como preencher os campos?

Cddigo do Item: Cédigo do item conforme processo SIGA

Quantidade do Item: Quantidade do item.

Valor Unitario: Valor unitario do item.

Valor Total: Valor total da multiplicacdo da quantidade de itens x valor unitario
do item, preenchimento automatico.

Descricao do Item: Descri¢cao do item.

Unidade de Medida: Selecione a unidade de medida utilizada.

GTIN - N° Global do Item Comercial: Informe o cédigo GTIN do item.

9.2.3 Aba Proponente Credenciado




Informe nesta aba as informacdes sobre o resultado para o lote e o proponente
credenciado.

Contratagédo Remessa: Orgdo: [ADERES ~ ] Usuirio: Wesley Roberto Xavier @ Sair

e Proponente Credenciado
4 GOVERNO DO ESTADO
* 1e

Identificagéo do Proponente™ Nome do Proponente®

Data de Homologagdo do Credenciamento” Data da Publicagéo do Credenciamento”

dd/mm/azaz [=] ddimm/aaaa =]
Veiculo de Divulgagio do Credenciamento™
Selecione v

Deserigho do Veiculo de Divulgagéo do Credenciamento®

URL de Divulgagio do Credenciamento”

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Identificagéo do Proponente Nome do Proponente

04135409000176 Institute de Pesquisa, Desenvolvimento & Educagio # Edtar @ Exciuir

Figura 130

Como preencher os campos?

N° de Identificacdo do Proponente: Numero de identificacdo do fornecedor.
Nome do proponente: Nome do fornecedor, preenchimento automatico
conforme cadastro prévio. Caso o nome do fornecedor ndo apareca deve ser
verificado o cadastro do fornecedor no menu Licitagcdo->Fornecedor.

Data de Homologag¢édo do Credenciamento: Informe a data da declaragéo da
proposta vencedora.

Data da Publicacdo do Credenciamento: Informe a data da publicagcdo do
resultado.

Veiculo de Divulgagédo do Credenciamento: Informe o veiculo de publicagéo o
resultado.

Descricdo do Veiculo de Divulgacdo do Credenciamento: Descricdo do
veiculo de publicagéo do resultado.

URL de Divulgacdo do Credenciamento: Informe o link de divulgagdo do
resultado.

9.2.4 Aba Bem Vinculador




Caso a contratacdo trate de obras ou servicos de engenharia usuario devera
adicionar um bem vinculador ao lote.

Importante!
Para esta etapa o Bem Vinculador deve ter sido cadastrado no

sistema anteriormente.

Informe o nimero de registro no campo N° do Registro do Bem Vinculador, e
cligue no botdo Pesquisar. O sistema ir4 exibir a Descri¢cdo do Local do Bem.
Em seguida cliqgue em Salvar para adicionar a lista de bens vinculadores do lote.

Contratagio Remessa: Orgio: Usurio: Wesiey Roberlo Xavier & Sait
P Bem Vinculador

X GOVERNO DO ESTADO
(e} 0O ESPIRITO SANTO

N* do Registro do Bem Vinculador™ Descrigéo do Local do Bem”

N° do Registro do Bem Vinculador Descrigio do Local do Bem Remessa

2401202222 teste 62022 @ Excur

Figura 131

Como preencher os campos?

N° do Registro do Bem Vinculador: N° do Registro do Bem Vinculador
cadastrado previamente no sistema.

Descricdo do Local do Bem: Preenchimento automatico de acordo com bem
vinculador cadastrado.

9.2.5 Aba Situacgéo do Lote

Nesta aba deve ser informado a situacéo atual do lote, observando as situacfes
finais da fase.




Existem situacdes finais, que ndo serdo mais informadas nas remessas
seguintes. As situacdes LRV (Lote Revogado), LAN (Lote Anulado) e LSP
(Lote Suspenso) requerem que seja enviado junto com a Fase 12 -
Ocorréncias, com detalhamento da ocorréncia associada a situacéo informada.

Enquanto o Credenciamento/Chamamento Publico estiver vigente devera ser
enviado a situacao do lote nas remessas.

Importante!
Se nado houver alteracdo da situacdo em relacao ao informado

na ultima remessa, o sistema ira gerar o XML com a situacéao
cadastrada no periodo anterior para o lote.

Contratacdo Remessa: Orgdo: Usuério: Wesley Roberto Xavier & Sair
Situagdo do Lote

Situagio do Lote:™

Selecione v

Justificativa da Situagao:

Remessa de Cadastro brgio de Cadastro

Situagéo do Lote Data de Criagéo

Lote com Cx Vigente (C /Ch ento Piiblica) 09/06/2022 11:00:02 & edgitar @ Excluir

> Imporfagio de Dados <

Figura 132

Como preencher os campos?

Situacao do Lote: Selecione a situagéo atual do lote.
Justificativa da Situacao: Informe a justificativa para a situacao atual do lote.

9.3 Cadastrar Pesquisa de Mercado para Credenciamento/Chamamento




Clicando no menu Credenciamento/Chamamento > Pesquisa Mercado o
sistema ir4 exibir uma tela com a lista de pesquisas de mercado cadastradas

para os credenciamentos do 6rgao.

Remessa: (062022 v | Orgdo: [ADERES w | Usudrio: Wesley Roberta Xavier ® Sair

Contratagéo

Consultar Pesquisa de Mercado do Credenciamento/Chamamento Pablico

GOVERNO DO ESTADO
00 ESPIRITO SANTO
Y Filtros

Identificagéio da Contratagio Nimero do Edital

Pesquisa de Mercado do Credenciamento/Chamamento Plblico.

+Nova Pesquisa de Mercado

» Credenciamento /
Chamamento

Identificagio da Contratagio Nimero do Edital Fonte de Pesquisa Data Base da Fonte de Pesquisa
2021.900E0600002.01.0002 001 Gotagio de pregos 09/06/2022 00:00:00 & Editar W Excluir

> Pesquisa de Mercado
Exibindo 1- 1 de 1 registros

Figura 133

Para criar uma pesquisa de mercado, o usuario deve clicar no botdo Nova
Pesquisa de Mercado.

Contratacdo Remessa: Orgdo: Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Sair
Consultar Pesquisa de Mercado do Credenciamento/Chamamento Publico
GOVERNO 0O ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Y Filtros

Identificagéo da Contratagio Nimero do Edital

> Instrumento Conh

nirataggo Direta <
PSSqLHSB de Mercado do Credenciamento/Chamamento Plblico +Nova Pesquisa de Mercado

» Credenciamento / .
Chamamento

Identificagdo da Contratagie Niimero do Edital Fonte de Pesquisa Data Base da Fonte de Pesquisa
2021 900E0600002.01.0002 001 Cotagio de precos 09/06/2022 00:00:00 & Editar @ Excluir

> Pesquisa de Mercado

Exibindo 1- 1 de 1 registros

> Bem Vinculador
» Reme:

» Importagé

Figura 134

9.3.1 Aba Dados Basicos




Ao clicar no botdo Nova Pesquisa de Mercado, o sistema exibe o formulario de
cadastro automaticamente com a aba Dados Bé&sicos.

Informe o numero de Identificacdo da Contratacdo em que o lote pertence e
cligue no botdo Pesquisar, se o numero informado estiver correto o sistema ira
preencher o campo Numero do Edital automaticamente.

Preencha as informacdes solicitadas e clique no botdo Salvar.

Contratagédo Remessa: Orgao: [ADERES <] Usuirio: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Py Pesquisa de Mercado do Credenciamento/Chamamento Py
< GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
L -
» Licitagio
cio ¢
< onte o8

<

Identificagdo da Contratagdo® Niimero do Edital

Data Base da Fonte da Pesquisa™

dafmm/aaaa [a]

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Figura 135

Como preencher os campos?

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do Tribunal de
Contas que identifica a contratagao.

NUumero do Edital: Numero do Edital (preenchimento automético).

Fonte da Pesquisa: Origem da obtencdo de dados da pesquisa.

Tabela Referencial de Obras e Servicos de Engenharia: Selecione a tabela
Referencial de Obras e Servi¢cos de Engenharia.

Descricdo da Fonte da Pesquisa: Descricdo da Fonte da Pesquisa.

Data Base da Fonte da Pesquisa: Data Base da Fonte da Pesquisa.

9.3.2 Aba Itens e Fornecedor da Pesquisa

Apos salvar as informacdes iniciais 0 sistema permite 0 usuario inserir os itens e




fornecedores da pesquisa de mercado.

Informe cada item cotado pelo fornecedor e clique no botdo Salvar para

adicionar a lista na parte inferior da tela.

Contratagédo Remessa: 2 Orgéo: [ADERES ~ ] Usuério: Wesley Roberto Xavier # Sair

tem do Lote™

e ltens e Fornecedor da Pesquisa
4 GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

@ si o esquisa

X

ote™
itagiio
i

v Selecione

Nome do Farnecedor/Prestadar”

Q

E necessrio informar o fornecedor quande a fente de pesquisa for 01 - Cotagdo de Pregos.

Lote Cédigo Item Descrigdo Item Identificagdo

1 1 teste 04135409000176 Institulo de Pesquisa, Ds

Figura 136

Como preencher os campos?

Lote: Lista de lotes cadastrada para o credenciamento.
Item do Lote: Lista de itens cadastrados no lote.

Identificagéo do Fornecedor/Prestador: CNPJ/CPF/RNE do Fornecedor.
Nome do Fornecedor/Prestador: Preenchimento automatico, de acordo com a

pesquisa de fornecedor.

10. Fase 10 - Sancao

10.1 Cadastrar uma Sanc¢ao

Ao acessar o Menu Sancao = Opc¢éao Sancéo, o sistema abre uma tela onde é

exibido todas as sanc¢des cadastradas pelo 6rgéo.
Para adicionar uma ocorréncia, clique no botdo Nova Sancdao.




Contratagio Remessa: [(52577
Consultar Sancéo

 Filtros

Figura 137

O sistema ira abrir o formulario de cadastro de sancao.
Preencha todos os campos obrigatorios e clique no botdo Salvar.

Contratagio Remess: (052002 v ] Orgho: [CREFES ) Usuuirio: Wesiey Roberto Xavier &,
ik Sangao
P Govenwo oo £
DO Cadastrar
Onigem da Sangao dentificagao da Contratagio
a
Tipo da Sangdo N° do Processe Administrativo Ano o Processo Administrative
Descricio da Sango * Valor a3 Sang3o - quando cabivel
Justificativa para Aplcagio da Sangao "
Infrator * Representante/pro<urador
CPF do Propositor da Agio Data de Abertura do Contraditério para o Infrator * A Revelia do Infrator?
a sim ®Kio
Data de Apresentagio da Defesa” raga0 do Parecer Juridico CPF do Responsivel pelo Parecer Juridico
a o
da Sangio ” Base Legal para Aplicagdo da Sangdo *
to da Sango * Data de Inicio do Efeito da Sangso * Data de Fim do Efeito da Sangio *

Figura 138

Como preencher os campos?

Origem da Sancédo: Selecione a origem a origem da ocorréncia.

Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

N° do Instrumento da Contratacdo: Informe o ndmero do instrumento da
contratacao que gerou ocorréncia.

N° do Edital: Numero do edital, preenchimento automético de acordo com a
contratacao informada.

Tipo da Sancao: Selecione o fato ocorrido na contratagdo que gerou a
ocorréncia.




N° do Processo Administrativo da Sancdo: NuUmero do processo
administrativo da sangéo.

Ano do Processo Administrativo da sancdo: Ano do processo administrativo
da sancéo.

Descricdo da Sancéao: Descricdo da sancao.

Valor da Sancéao - quando cabivel: Informe o valor da sancéo, quando cabivel.
Referéncia no Instrumento de Contratacdo para a Sancdo: Informe a
referéncia no edital para a sancao.

Justificativa para Aplicacdo da Sancédo: Informe a justificativa para a
aplicacao da sancéo.

Infrator: Selecione o fornecedor infrator.

Representante/procurador: Selecione o representante/procurador responsavel
pelo infrator.

CPF do Propositor da Acéo: Informe o CPF do propositor da acao.

Data de Abertura do Contraditério para o Infrator: Informe a data de Abertura
do Contraditério para o Infrator.

A Revelia do Infrator: Informe se foi julgado a revelia do infrator.

Data de Apresentacédo da Defesa: Informe a data da apresentacéo da defesa.
Data de Elaboracdo do Parecer Juridico: Informe data de Elaboragédo do
Parecer Juridico

CPF do Responséavel pelo Parecer Juridico: Informe o CPF do Responsavel
pelo Parecer Juridico

Julgamento da Sanc¢éo: Selecione o resultado do julgamento da sancéo.

Base Legal para Aplicacdo da Sancdao: Informe a Base Legal para Aplicacéo
da Sancao.

Data de Julgamento da Sancéao: Informe a data de julgamento da sancgéo.

Data de Inicio do Efeito da Sancao: Informe a data de Inicio do Efeito da
Sancao

Data de Fim do Efeito da Sancéao: Informe a data de fim do Efeito da Sanc¢ao
CPF do Responsavel pela Aplicacdo da Sancdo: Informe o CPF do
Responsavel pela Aplicacdo da Sancéo.

Data de Notificacdo do Infrator: Informe a data de notificacdo do infrator.

Data de Publicacdo da Sancéo: Informe a data de publicacdo da sancéao.
Veiculo de Publicacdo da Sancdo: Selecione o veiculo e publicacdo da
sancéao.

Descricdo do Veiculo de Publicacdo da Sancao: descricdo o veiculo e
publicacao da sancéo.

URL de Publicacao da Sanc¢éo: Informe a Url de publicacido da Sancéo.

11. Fase 12 — Ocorréncia

11.1 Cadastrar uma Ocorréncia




Ao acessar o menu Ocorréncias - Ocorréncia o sistema abre uma tela
exibido todas as ocorréncias cadastradas pelo 6rgéo.
Para adicionar uma ocorréncia, clique no botdo Nova Ocorréncia.

onde e

Contratagao Remessa: 0572022 v | Orgao: [CREFES ] Usuario: Wesley Roberto Xavier  Sair

Consultar Ocorréncia

X
-&‘ GOVERNO DO ESTADO
A DO ESPIRITO SANTO
8 Y Filtros

Data da Ocorréncia Origem da Ocorréncia Tipo da Ocorréncia
ddimm/aaaa o Selecione v Selecione
Identificagéo da Contratagéo Nome do Interessado

» Ocorréncias Ocorréncia

> Ocorréncia

+ Nova Ocoméncia

» Sancio Data da Ocorréncia Origem da Ocorréncia Tipo da Ocorréncia ificacao da Cs

Exfhindo 1- 1 de 1 registros

Figura 139

04/05/2022 Licitagao Edital Revegacio 2022.900E0600038.01.0028 (¢ Editar i @ Excluir

11.1.1 Aba Dados Basicos

O sistema ir4 abrir o formulario de cadastro automaticamente na aba
Basicos. Preencha todos os campos obrigatoérios e clique no botdo Salvar

Dados

Contratagiio Remessa: [(672072 v | Orglo: [CREFES ] Usuio: Weskey Raberto Xavier Sair

Ocorréncia

N do Edital *

Q 001

Lote do Edital Valor da Ocorréncia - quando cabivel

Base Legal da Ocer,

revogado edisl

Justificativa da Ocorréncia *

revogado edial

Data de Publicag o da Qcorréncia * ‘Vsiculo g Publicagse da Ocaméneia *

oslos. o Didrio Ofcal v

Descrigdo da Veiculo de Publicagio da Ocorréncia *

Orgso de Cadastra

512022 cReFes

Figura 140




Como preencher os campos?

Origem da Ocorréncia: Selecione a origem a origem da ocorréncia.
Identificacdo da Contratacdo: Numero gerado no sistema do TCE-ES que
identifica a contratacao.

N° do Instrumento da Contratacdo: Informe o numero do instrumento da
contratacdo que gerou ocorréncia.

N° do Processo Administrativo: Informe o ndmero do instrumento da
contratacao que gerou ocorréncia.

N° do Edital: Numero do edital, preenchimento automético de acordo com a
contratacao informada.

Tipo da Ocorréncia: Selecione o fato ocorrido na contratagdo que gerou a
ocorréncia.

Data da Ocorréncia: Informe a data da ocorréncia.

Descricao da Ocorréncia: Teste

Lote do Instrumento de Contratacdo: Selecione o lote do instrumento de
contratacao que gerou a ocorréncia.

Valor da Ocorréncia - quando cabivel: Informe o valor da ocorréncia, quando
cabivel.

Base Legal da Ocorréncia: Informe a base legal para a ocorréncia.
Justificativa da Ocorréncia: Descreva justificativa para a ocorréncia.

Tipo de ldentificagdo do Interessado: Selecione o tipo de identificagdo do
interessado.

Identificacdo do Interessado: Identificacdo do interessado, no caso de tipo de
interessado selecionado for Fornecedor.

Numero de Identificacdo do Interessado: Numero de Identificacdo do
interessado, no caso de tipo de interessado selecionado for CPF ou RNE.

Nome do Fornecedor Interessado: Nome do interessado, caso o tipo de
interessado  selecionado for Fornecedor o sistema irA preencher
automaticamente este campo de acordo com informagdes cadastrados no Menu
- Fornecedor.

11.1.2 Aba Resultado da Ocorréncia

Estrutura exigivel apenas quando o Tipo da Ocorréncia for Impugnacéo, Recurso
Administrativo, Representacédo, Denuncia, Medida Cautelar ou Medida Judicial.




Nesta aba deve ser informado o resultado da ocorréncia apenas quando o tipo
de ocorréncia for Impugnacdo, Recurso Administrativo, Representacéo,
Denuncia, Medida Cautelar ou Medida Judicial.

Contratagio

X
g covenmo 00 estAc0
00 CSPIRITD SaNTO.

Resultado da Ocorréncia

Remessa de Cadastro Org3o de Cadsstro

Figura 141

Como preencher os campos?

Data de Julgamento da Ocorréncia: Informe a data do julgamento da

ocorréncia.
Descricdo do Resultado da Ocorréncia (ou justificativa do néao
conhecimento): Descreva o resultado da ocorréncia ou justificativa do nao

conhecimento.

12. Fornecedor

12.1 Cadastro de Fornecedor

No menu Licitagdo - Fornecedor é exibido uma tela com a lista de
fornecedores cadastrados no sistema.




Nesta tela usuéario podera adicionar um novo fornecedor ou editar um existente.

Consultar Fornecedor

Nome do Fomecedor CHPJICPF/RNE do Foresedor

4 Novo Fomecedor

CNPJICPFIRNE do Formecedor

N

RN R

[
N

W
- - - - - -

& N N &

0038364300014

Figura 142

12.1.1 Aba Dados Basicos

Ao clicar no botdo Novo Fornecedor, o sistema exibe o formulario de cadastro
de fornecedor na aba Dados Basico, informe os dados solicitados e clique no
botdo Salvar.

Contratagio Remessa: Orgio: Usurio: Wesley Robero Xavir @ Sai

Tipo Identificagio® N identificago”

Telefone

ssssss

Figura 143

Como preencher os campos?

Nome Fornecedor: Nome/Razéao Social da empresa.

Tipo Identificacdo: CPF, CNPJ ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiros).
N° Identificac&o: N° de acordo com o tipo de identificacdo fornecida.

Tipo Empresa: Selecione o tipo de empresa.




Descrigdo Tipo Empresa: Descrigdo Topo Empresa.
Telefone: Telefone de contato da empresa.
E-mail: E-mail de contato da empresa.

12.1.2 Aba Representante/Procurador

Apébs preencher a aba Dados Basicos e Salvar, o sistema permite informar os
representantes do fornecedor cadastrado na aba Representante/Procurador.

Contratagiio

Nome do Representante CPFIRNE Atibuigio

12345678008 Sécio Administrados

Figura 144

Como preencher os campos?

Nome: Nome do representando ou procurador da empresa.

Tipo ldentificacdo: CPF ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiros).

N° Identificacdo: N° de identificacdo de acordo com o tipo de identificacdo
fornecida.

Atribuicéo: Atribuicdo do representante na empresa.

Descricdo da Atribuicdo: DescricAo da atribuicAo do representante na
empresa.




13. Gerar e Enviar Remessa de Dados ao TCE-ES

13.1 Gerar Arquivo XML.

Para gerar o arquivo XML com dos dados das contratacdes cadastradas, o
usuario deve acessar o menu Remessas-> Gerar Remessa, selecionar o érgao
e o periodo para o qual deseja gerar o arquivo. Apos clicar no botdo Validar e
Gerar Arquivo.

Contratagao Remessa: [022022 » | Orgio: [BFEES | Udllario: Wesley Robario Xavier  Sair

@ Gerar Remessa para envio no CidadES
E covano o tstioo
52 CEPRTD EanTe

Y Filtros

Figura 145

O sistema ira processar todas as contratacdes para o periodo selecionado e
validar a situacao dos lotes.

Caso existam lotes que ndo estdo em situacdes finais e ndo possuem a
situacao do lote cadastrada para o periodo selecionado, o sistema ira identificar
e repetir a ultima situacao informada para o lote.

Seré& gerado o relatorio destes lotes para confirmac¢do do envio pelo usuario da
altima situacdo informada.




Contratagdo Remessa: | 05/2022 v | Orgéio: | ADERES ~ | Usuério: Wesley Roberto Xavier  Sair

Gerar Remessa para envio no CidadES

LA
“Ne GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
R Y Filtros

» Licitagao ¢ Orgéo* Més/Ano*

" ADERES Ad 05/2022 hd
» Instrumento Contratagdo ¢
2 L B < Os seguintes Lotes nio estdo na situagdo final e ndo possuem Situagdo do Lote cadastrada nessa Remessa,

assim sua Ultima situagéo seré repetida automaticamente no arquivo gerado:

» Ata de Registro de Pregos <

» Credenciamento /

- Tipo de Contratagdo Identificagdo da Contratagdo Lote Ultima Situagéo Enviada
am;

Edital 2021.900E0600002.01.0002 1 EDR - Edital Revogado
» Ocorréncias

Edital 2022.900E0600038.01.0005 1 EDP - Edital Publicade

» Sangdo

» Bem Vinculador Confirmar

» Remessas

> Gerar Remessa

Figura 146

Ao clicar no botdo Confirmar o sistema baixar para o computador do usuario o
arquivo Zip com nome Remessa_Mes _ORGAO XXXXXXXXXXXX.

Feito esta etapa, 0 arquivo ja esta pronto para ser enviado ao sistema do
Tribunal de Contas — TCE-ES.

13.2 Enviar Remessa de Dados ao TCE-ES

Para enviar uma remessa de dados de uma ou mais contratacbes cadastradas,
usuario devera acessar o] sistema cidades
https://cidades.tcees.tc.br/CidadESPortalWeb, selecionar o menu Contratagcao
para iniciar o uso do sistema.

cddad = contrats sso s

Figura 147

Acesse 0 menu Remessa de dados e clique no botdo Enviar Remessa.



https://cidades.tcees.tc.br/CidadESPortalWeb

.
C|dod =™ Contratagdo m ) 1}15.578.857-62 .
900E0S00038 - CVSEGRH

# Inicio © Contratacdo ~ Remessa de dados © Contratacdo - Validagao - Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER 2022 ~ Janeiro

& Enviarremessa || |& Mo ha contratagdoativa | Outras opgdes ~

Data-limite: 10/04/2022
Situagio: N3o enviada

Remessa
de dados

—
=

Figura 148

E exibida a tela para que o arquivo XML gerado anteriormente no sistema
CidadES.SIGA seja carregado.
Selecione o arquivo desejado e clique no botao enviar.

Enviar remessa

Arquive:  selecione...

Fechar

Figura 149

Aguarde o processamento e verifique a situacado da remessa

Figura 150




Caso os dados enviados estejam em desacordo com o estabelecido no Anexo IV
da IN 68/2020 do TCE-ES, a remessa tera a situagdo “Processada com
impedimento”.

Verifique na aba Inconsisténcias 0 arquivo em que ocorreu a inconsisténcia e a
mensagem com a indicacdo de qual estrutura do arquivo ocorreu a referida
inconsisténcia.

Importante!

Até que a situacao da remessa seja “Processada livre de impedimento”,
deverdo ser corrigidas as inconsisténcias apontadas e enviadas novas
remessas.
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Figura 151

Na aba Remessas Enviadas podemos verificar as remessas ja enviadas com a
identificacdo de quem as enviou bem como a data/hora de envio.

Importante!

Ao reenviar uma remessa ainda ndo homologada, a remessa anterior
daquele ano/més de referéncia sera cancelada.
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&
Consultas situacio Usuario Envio Inicio pi Tempo de espera Agdes
0O Processada com impedimento  WESLEY ROBERTO XAVIER 17/02/2022 35 10:40:00 17/02/2022 35 10:40 00:00:02 00:00:39
et Cancelada WESLEY ROBERTO XAVIER 17/02/2022 35 09:59:42 17/02/2022 35 10:00 00:00:05 00:00:42
Cancelada WESLEY ROBERTO XAVIER 11/02/2022 35 15:19:12 11/02/2022 35 15:19 00:00:02 00:00:20
WESLEY ROBERTO XAVIER 1 1 00:00:03 00:00:38
WESLEY ROBERTO XAVIER 1 1 00:00:05 00:00:39
WESLEY ROBERTO XAVIER 11/02/2022 35 12:05:16 11/02/2022 35 12:05 00:00:07 00:00:13
WESLEY ROBERTO XAVIER 11/02/2022 35 11:54:26 11/02/2022 35 11355 00:00:08 00:01:02
WESLEY ROBERTO XAVIER 11/02/2022 35 11:42:08 11/02/2022 &5 11:42 00:00:06 00:00:18

Figura 152

Na aba Dados Enviados serdo mostradas as identificacdes das contratacoes,
com seus respectivos arquivos, estruturas e campos que foram enviados
naquela remessa.

Anotdital TipoC taca TipoLicit UrlEdital

Figura 153

13.3 Homologar a Remessa

Quando a remessa estiver com a situagao “Processada livre de impedimento”,
sera necessario realizar a homologacao da remessa.

Antes de homologar a remessa, deve-se conferir a aba Dados enviados,
verificando se os arquivos, estruturas e campos estdo de acordo com os dados
gue se quer informar.

A homologagédo consiste na conferéncia e assinatura digital do “Extrato da
remessa de contratagdo” pelo gestor da UG e pelo Gestor da remessa de
contratacao, quando designado.

Somente apés a homologacdo da remessa, entende-se que os dados do
ano/més de referéncia foram enviados ao Tribunal.
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Clique sobre o Extrato de remessa de contratacao, confira o extrato, selecione
o documento e clique em Assinar, para realizar a homologagéao.

Unidade Gestora  S00E0000002 - Conramache - Vaicache - Secwm
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Enviade por

Contratagbes enviadas

Situagio do Letelnstrumanto Contratagio
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2021 .000E020000201.0031 £

Figura 155

Apos a homologacéao, a situacédo da remessa passara a ser “Homologada” e sera
possivel enviar o més seguinte.
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