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1. Acesso ao Sistema:

Abra o navegador (acesso apenas pelo Mozilla ou Internet Explorer) e entre no
endereco www.portalsiga.es.gov.br. Clique na opc¢ao Contratos.

' Acesso a Informagae | Transparéncia | Ouvidoria |°Adm\ms(radw | eMapa dosite | || A=|| A+ | A-
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Digite seu usuario e senha para acessar o sistema.

QSIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Contratos

SIGA - GESTAD DE CONTRATOS

Usuario I

Senha |

Esqueci minha senha

0Ok Limpar

1.1 Principais problemas

1.1.1 Vocé ainda ndo é cadastrado, clique no link:
https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO

1.1.2 N3o lembro meu usuario e senha:
Ligue para 0800 799 9947



http://www.portalsiga.es.gov.br/
https://portalsiga.es.gov.br/formularios-cadastrais-2-NOVO

2. Tela Inicial do Sistema

O sistema exibird a seguinte tela para o usudrio apds o login:

..SSIGA

Bom-vindo ao sistema de gestéo de contratos.

2.1 Cadastrando um contrato

Clique na opcdo Gestdo Contratual.

# Contrato
Gestéo Contratual
Alteragdo Contratual
Sancéo
Extingdo

% Relatérios
Resumo
Kovimentacio Financeira
Gerencial
Controle de Vigéncia

Contratos por Tipo Avaliacio Desempenho

Clique no botdao Novo Instrumento.
= Contrato Hovo Instrumento

EEED el Argumentos da Pesquisa

Alteragio Contratusl

" Orgéo Selecione o Orgao |«
Sancéio
Extingiio Exercicio Selecione um Exercicio |+

Selecione o tipo de instrumento.
Basico

Cancelar |

Informagées do Instrumento

Tipo de Instrumento

Selecione um Tipo de Instrumento

Cancelar I CONTRATO

CARTA-CONTRATO
N.E DE DESPESA

Copyright ® 2018. PRODEST - Instituto de Tecnologia dg AUTQREAQ,E\Q DE COMPRA nto. Clique para mais informagdes sobre o sistema.
ORDEM DE EXECUGAD DE SERVIGO

Ao selecionar o tipo de instrumento o sistema automaticamente exibe a tela da Aba
Bdsico para preenchimento.




2.2 Aba Basico

Basico

Salvar Cancelar

Informagdes do Instrumento

Tipo de Instrumento -
Orgdo -

Exercicio

N.? do Instrumento
Tipo de Aquisicdo

Processo de Registro de Precos - RP? . (7]

icitatori i ?
Processo Licitatério realizado no SIGA? . (7] O sim

N.? do Processo Licitatorio .

Modalidade de Licitacdo
N.2 do Edital/ Convite

Objeto

Situacdo

ordenador de Despesas Atual -

Cadastro Retroativo -

Valor Inicial =

Gestor
Fiscal
Qtde de Membros na Comissio

Estado =
Municipio =

Execucdo Continuada? (7]

Fornecedor

Buscar por CNPJ/Razdo Social =
CNPJ

Fornecedor (Razdo Social) =
Telefone

Responsavel

[conTrato v

Selecione o Orgdo -~

|CONTRAT0! | <= Manual: Ex.: CONTRATO/SEGER/00001/2021
1
| Selecione um Tipe de Aquisicio vl
(O Sim () Ndo Caso a opgdo Processo Licitatorio realizado no

SIGA? seja marcada como sim, o sistema mostrara
um botdo (buscar) para vincular ao processo que
estd no mddulo de contratos.

() Néo

|

Em elaboracdo

| Selecione um Ordenador de Despesas -«

Selecione

Vitdria

Selecione

Buscar |

I 1 I
0
{
<

<= Caso o campo Processo Licitatorio
realizado no SIGA seja sim, clique no
botdo BUSCAR para exibir ofs)
fornecedor(es) vinculados ao processo.

Nome CPF




Resumo

Valor Atual 0,00

Acréscimo 0,00
Supressio 0,00
Percentual Acréscimo 0,00 %
Percentual Supressio 0,00 %
Reajuste

Reequilibrio Econdmico-Financeiro 0,00

Pericdo de Vigéncia
Valor Global do Empenho

Saldo do Empenho

Valor Total Executado 0,00
Percentual de Execucdo Fisica 0,00 %
Percentual de Execucdo Financeira 0,00 %

Unidades Organizacionals
Unidades Organizacionais do Urgau

Filtrar Unidades

Incluir

GABINETE DO SECRETARIO [+]
GABINETE SUBSECRETARIO DE ADMMNISTRAGAD [+]
GRUPO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO [+]
SUBGERENCIA DE CATALOGO DE MATERIAIS @
ASSESSORIA DE COMUNICAGAQ @
SUDEV [+]
ASSESSORIA SUBGES [+]
APOID A SUBSECRETARIA DE RH [+]
ASSESSORIA TECNICA @
COMISSAQ DE AVALIACAO INOBILIARIO [+]
T » | an

Unidade Organizacional do Instrumento

Salvar Cancelar

Como preencher os campos?

- Tipo de Instrumento: Selecione o tipo de instrumento.

- Orgdo: Selecionar o Org3o para a criagdo do Contrato.

Obs.: O Sistema exibird apenas o(s) Orgdo(s) que o usudrio possui permisséo de acesso.

- Exercicio: Escolher o ano que se refere o contrato, o sistema traz o ano atual como padrao;

- N.2 do Instrumento: Serd registrado de forma manual no seguinte formato:
INSTRUMENTO/ORGAO/NUMERO COM 5 DIiGITOS/ANO COM 4 DIGITOS, exemplo:
CONTRATO/SEGER/00001/2021.

- Tipo de Aquisicao: Selecionar o tipo de Aquisi¢cao do Contrato;.
Obs.: Apresenta os Tipos que foram cadastrados previamente no Sistema.
- Processo de Registro de Precos - RP? Sim ou ndo.

- Processo Licitatdrio realizado no SIGA? Se sim, o sistema pedird o nimero do processo e
habilitard o botdo Buscar para copiar os dados do processo de contratacdo. Se ndo, o sistema
vai abrir o campo Justificativa para nao realizagdo no SIGA para preenchimento.

- N.2 do Processo Licitatdrio: Nimero do processo da contratacdo.




- Modalidade de Licitagdo: Se o campo Processo Licitatorio realizado no SIGA estiver
preenchido com Sim, o sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratacao.

- N.2 do Edital/Convite: Se o campo Processo Licitatério realizado no SIGA estiver preenchido
com Sim, o sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratacdo. Caso o
campo seja preenchido com Ndo, habilita o campo para preenchimento.

- Objeto: Se o campo Processo Licitatério realizado no SIGA estiver preenchido com Sim, o
sistema copia automaticamente a modalidade utilizada na contratacdo. Caso o campo seja
preenchido com Ndo, habilita o campo para preenchimento.

- Situagdo: Inicialmente “Em elaboragdo” e atualizado durante os tramites do sistema.

- Ordenador de Despesas Atual: O Sistema fornece a lista completa de ordenadores de despesa
dos érgaos para que o usuario selecione o correspondente ao contrato.

- Cadastro Retroativo: Se sim, abre o campo Ordenador de Despesa Ass. Instrumento para
selecionar o Ordenador da época.

- Valor Inicial: Valor do contrato.
- Gestor: Preenchido automaticamente pelo sistema quando informado o Gestor.
- Fiscal: Preenchido automaticamente pelo sistema quando informado o Fiscal.

- Qtde de Membros na Comissdo: Preenchido automaticamente pelo sistema quando
informado no sistema.

- Estado: Informe o Estado
- Municipio: Informe o Municipio.
- Execugao Continuada?: Se sim, mostra o campo Hipdtese Legal para selec¢do.

Obs: O preenchimento do campo é importante para permitir a prorrogagdo do contrato, caso seja
prorrogavel.

Fornecedor:

- Buscar por CNPJ/Razdo Social: Se o campo Processo Licitatério realizado no SIGA estd
preenchido com Sim, clique no botdo Buscar e o sistema exibird o fornecedor informado pelo
madulo de compras. Caso o campo esteja marcado como Nao, insira o CNPJ ou a razdo social da
empresa e clique no bot3o Buscar.

Caso o sistema ndo encontre, é possivel cadastrar um fornecedor apds clicar em Novo
Fornecedor na tela abaixo:

Lista de fornecedores

Fornecedores

Voltar Novo Fornecedor




Preencha os dados e clique em Incluir Fornecedor.

Lista de fornecedores

Fornecedores

Cadastro de Fornecedor

Tipo Pessoa *

Razdo Social * I:I

Natureza * [ selecione um Natureza ~
Nome Fantasia * I:I

Municipio *

Voltar Cancelar Incluir Fornecedor

- CNPJ: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Fornecedor (Razdo Social): Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Telefone: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Responsavel: Opg¢do de cadastro do nome e do CPF dos responsaveis pela contratada. O
sistema permite inserir até trés nomes;

Resumo:

- Valor Atual: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Acréscimo: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Supressao: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Percentual Acréscimo: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Percentual Supressao: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Reajuste: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Reequilibrio Econdmico-Financeiro: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.
- Periodo de Vigéncia: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Valor Global do Empenho: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Saldo do Empenho: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Valor Total Executado: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Percentual de Execugdo Fisica: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

- Percentual de Execugao Financeira: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.




Unidades Organizacionais:

Selecione a(s) Unidades Organizacionais envolvidas no instrumento.
Obs.: S0 é permitido incluir uma unidade organizacional.

Apds o preenchimento de todos os campos obrigatdrios, clique no botdo Salvar.

O sistema exibira a seguinte mensagem
para preenchimento, conforme tela abaixo:

( Gestdo de Contratos - Manter Dados do Contrato

e exibira as outras abas

Principal | Sa\r| Usudrio: Administrador
Fechar!

@ Operacdo realizada com sucesso

Voltar a Lista de Instrumentos Relatério Resumo  Relatério Movimentacdo Financeira

Bésico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebragio Gestor/Fiscal/Comissdo

Salvar Cancelar

Informagbes do Instrumento

Tipo de Instrumento - CONTRATO ™
Orgdo SEGER ~
Exercicio 2021

N.® do Instrumento - |CUNTRATUJ‘SEGERJUUUU1J‘2EIZW

2.2.1 Principais problemas

2.2.1.1. Ndo encontrei nenhum Ordenador de Despesas Atual
Todo inicio de ano é necessario solicitar o cadastro dos Ordenadores pela Geréncia do SIGA

para o novo exercicio. O objetivo é atualizar o sistema caso algum Ordenador ndo esteja
habilitado para o novo exercicio.

Para corrigir, basta entrar em contato com o suporte do Sistema SIGA no telefone 0800 799
9947.




2.3 Aba Parcelas

O usudrio informa a quantidade de parcelas da contratacao.

Bdsico | Parcelas | Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos | Celebragio | Gestor/Fiscal/Comissio

Gerar Parcelas Cancelar

Informagbes do Instrumento

Nimero CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgio SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor Total R$ 15.000,00

Gerar Parcelas

Tipo Parcela . Selecione  |w

Gerar Parcelas ‘Cancelar

Lista de Parcelas

Lista de Pagamentos

Informe o Tipo de Parcela.

Gerar Parcelas

Tipo Parcela . Selecione
Selecione
Gerar Parcelas Cancelar Unica

Manual
Lista de Parcelas
Automatica

2.3.1. Unica: para aquisicdes com entrega e pagamento em uma Unica parcela.
Exemplo: fornecimento de bens como mdveis, material de expediente, ...
O usudrio informa a data do vencimento da Parcela e clica no botdao Gerar Parcelas. O valor

inicial e valor atual da parcela serdo preenchidos automaticamente pelo sistema, ja que vocé
informou na Aba Basico o valor do contrato.

Gerar Parcelas

Tipo Parcela . Unica v
Data de Vencimento . 28i01/2021
Valor Inicial da Parcela - 15.000,00
Valor Atual da Parcela (Alterado) - 15.000,00
Gerar Parcelas Cancelar

Apds clicar no botdo Gerar Parcelas, a parcela é listada no campo Lista de Parcelas.

Bésico Parcelas Itens | Garantia Contratual Empenhe | Anexos Celebragdo Gestor/Fiscal/Comissdo

Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas

Informagdes do Instrumento

Nimero CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgdo SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor Total R$ 15.000,00

Gerar Parcelas

Tipo Parcela - Selecione |

Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas
Lista de Parcelas
O Nimero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar

O ool 2810112021 RS 15.000,00 RS 15.000,00 RS 15.000,00

Ao clicar na opgdo Editar é possivel alterar informagdes da parcela ou até exclui-la.




Editar Parcela

Tipo Parcela -

Unica
Parcela - 1
Data de Vencimento . 28/01/2021
Valor Atual da Parcela (Alterado) - 15.000,00
Valor Inicial da Parcela . 12.000.00
Salvar Parcela Cancelar Excluir Parcelas
Lista de Parcelas
O Nimero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar
O 001 2910172021 RS 15.000,00 RS 15.000,00 RS 15.000,00

Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessdrio selecionar a parcela na lista e clicar no botdo
Excluir Parcela.

2.3.2. Manual: para aquisicdes com mais de uma entrega e com valores diferentes ou datas
ndo sequenciais.

Exemplo: fornecimento de bens parcelados.
O usudrio informa a Data do Vencimento e o Valor Inicial da Parcela e clica no botdao Gerar
Parcelas. O sistema inicialmente exibe o valor do contrato informado na Aba Basico.

Gerar Parcelas

Tipo Parcela =

Manual ~
Data de Vencimento - 2810112021
Valor Inicial da Parcela 5.000,00

Valor Atual da Parcela (Alterado) -

Incluir Parcela Cancelar

Apds clicar no botao Incluir Parcela, ela é listada no campo Lista de Parcelas:

Bésico Parcelas Itens | Garantia Contratual Empenho | Anexos Celebragio Gestor/Fiscal/Comissdo

Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas

Informagdes do Instrumento

Nimero CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgdo SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor Total R$ 15.000,00

Gerar Parcelas

Tipo Parcela - Selecione |

Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas
Lista de Parcelas:

O Numero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar

O 001 28/01/2021 RS 5.000,00 RS 5.000,00 RS 5.000,00

Para incluir outra parcela é necessario fazer o mesmo procedimento acima e clicar no botdo
Incluir Parcela.

Gerar Parcelas

Tipo Parcela -

Manual |
Data de Vencimento - 28/02/2021
Valor Inicial da Parcela - 10.000,00

valor Atual da Parcela (Alterado) - 10.000.00

Incluir Parcela Cancelar Excluir Parcelas

Lista de Parcelas

(| Nimero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar

O 001 29/01/2021 RS 5.000,00 RS 5.000,00 RS 5.000,00

Sua lista de Parcelas agora ficou assim.




Lista de Parcelas

O Nimero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar
O 001 28/01/2021 RS 5.000,00 RS 5.000,00 RS 5.000,00
O 002 2610212021 RS 10.000,00 RS 10.000,00 RS 10.000,00

Ao clicar na opcao Editar é possivel alterar as informacgdes da parcela.

Editar Parcela

Tipo Parcela . Manual

Parcela « 0

Data de Vencimento - 2840142021
Valor Atual da Parcela (Alterado) - 5.000,00

Valor Inicial da Parcela

Salvar Parcela Cancelar Excluir Parcelas

Lista de Parcelas

(] Numero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar
O 001 29/01/2021 RS 5.000,00 RS 5.000,00 RS 5.000,00
O ooz 26/02/2021 RS 10.000,00 RS 10.000,00 RS 10.000,00

Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessdrio selecionar a parcela na lista e clicar no botdo
Excluir Parcela.

2.3.3. Automatica: para aquisicdes com pagamentos mensais.
Exemplo: terceirizagdo de mdo de obra, locagdo de veiculos, ...
O usuario informa a Quantidade de Parcelas e a Data do Primeiro Vencimento e clica no botdo

Gerar Parcelas. O sistema calcula automaticamente cada parcela com base no valor do contrato
informado na Aba Badsico.

Gerar Parcelas

Tipo Parcela = Automatica |+

Quantidade de Parcelas - -

Data Primeiro Vencimento . 29/01/2021

Valor Inicial da Parcela «

Valor Atual da Parcela (Alterado) -

‘Gerar Parcelas Cancelar




Apos clicar no botdo Gerar Parcelas, as parcelas serdo criadas e incluidas na Lista de Parcelas:

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracdo Gestor/Fiscal/Comissdo

‘Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas

Informagdes do Instrumento

Namero CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgéo SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor Total R$ 15.000,00

Gerar Parcelas

Tipo Parcela Selecione |+
Gerar Parcelas Cancelar Excluir Parcelas

Lista de Parcelas
O Himero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar
O 001 28/01/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 b
O 002 01/03/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00
O 003 310372021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00
O 004 30/04/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 b
O 005 31/05/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 4
O 006 29/06/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00
O 007 2907/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 h
O 008 30/08/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 A
O 009 29/08/2021 RS 1.250,00 RE 1.250,00 RS 1.250,00
O 010 291072021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

1 » .

Ao clicar na opcao Editar é possivel alterar as informacdes da parcela ou exclui-la. No exemplo
abaixo alteramos a data de vencimento da parcela 02 de 01/03/2021 para 26/02/2021:

Editar Parcela

Tipo Parcela Automatica
Parcela = 2

Data de Vencimento .. (281022021
valor Atual da Parcela (Alterado) « i
Valor Inicial da Parcela - 1.250,00
Salvar Parcela Cancelar Excluir Parcelas

Lista de Parcelas

O Nimero Data de Vencimento Valor Inicial Valor Atual Valor Residual Editar
O 001 290172021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

O 002 01/03/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 '_
O 003 31/03/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 A
O 002 30/04/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

O 005 31/05/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

O 006 280612021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 '_
O 007 28/07/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

O 008 30/08/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

O 009 28/08/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00 '_
O 010 28M0/2021 RS 1.250,00 RS 1.250,00 RS 1.250,00

1 » | oan

Obs.: Para excluir uma parcela cadastrada é necessdrio selecionar a parcela na lista e clicar no
botdo Excluir Parcela.




Ao clicar no botdo Salvar Parcela nossa lista ficou assim:

Lista de Parcelas

O

Ooocoooooood

Nimero

001

002

003

004

005

008

007

003

009

010

Data de Vencimento

2810172021

28/02/2021

311032021

30/04/2021

31/05i2021

29/08/2021

28/07/2021

30/08/2021

29/09/2021

29102021

Valor Inicial
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00

RS 1.250,00

Valor Atual

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

RS 1.250,00

Valor Residual

RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00
RS 1.250,00

RS 1.250,00

Editar

Obs.: é importante que todas as parcelas sejam ajustadas para corresponder a exata execu¢éo

do contrato.

2.3.4. Principais problemas

2.3.4.1.

Imagine que um contrato de mdo de obra terceirizada (Ex. Vigilante) comece na
metade do més. Temos uma primeira parcela parcial, jd que o valor a ser pago serd
proporcional aos dias do contrato e, no final do contrato, o pagamento da ultima parcela
(139) corresponderd ao restante de dias da primeira parcela.
Exemplo:
Valor do Contrato: RS 15.000,00
Inicio da Execugdo: 15/1/2021

Parcela

10

20

30

40

5o

6°

70

8o

9o

102

112

122

132

Valor

625

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

1.250

625

Observe que o valor da primeira parcela ndo é de RS 1.250, mas sim de RS 625. A ultima
parcela também fica no valor de RS 625 para fechar o valor total do contrato.




2.4 Aba Itens

2.4.1. Incluindo Itens

Na Aba Itens inserimos todos os itens do contrato. Quando o contrato esta vinculado a um
processo de compra, os itens sdo automaticamente importados. No nosso exemplo, langaremos

manualmente os itens, clicando no botdo Buscar Item.

Resumo do Instrumento
N.° do Processo Licitatério

Valer Total Contratado

Quantidade de Subitens

Quantidade de item sera

Listagem de Itens

Incluiritens | Buscar ltem

Bdsico Parcelas Itens Garantia Contratual

Valer Total Recebido/Executado

Percentual Total Recebido/Executado

Empenho || Anexos | Celebracdo || Gestor/Fiscal/Comissdo

365896

Incluir Itens Buscar ltem ‘Gerar Subitem ‘Cancelar

Gerar Subitens Automaticamente

—

O Dividida O Replicada

| Gerar Subitem | Cancelar |

Podemos pesquisar o item por Descrigcdo do Item, Codigo do Item ou Autorizagdo de Compra.

Buscar ltens
Buscar Por
Cédigo

Listagem de Itens

lecione

Descrigho do tem ==

Cédigo do hem

Autorizagio de Compra

Pela Descri¢do do item, podemos pesquisar Pelo Inicio da Frase ou Por Qualquer Parte da
Frase, no exemplo abaixo pesquisamos caneta:

Buscar ltens
Buscar Por

Descricdo do item compra

Listagem de ltens

Classe item

333903016 - MATERIAL DE EXPEDEENTE

333803010 - MATERIAL
ODONTOLOGICO

333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

333903016 - MATERIAL DE EXPEDEENTE
333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

333903010 - MATERIAL
ODONTOLOGICO

333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

333903010 - MATERIAL
ODONTOLOGICO

Incluirltens | Buscar ltem

Cédigo

59180

57088

55934

56275
56297
56108

56109

58422

57709

58493

Gerar Subitem

Descricdo do kem -
caneta Buscar

@ Pelo Inicio da Frase

() Por Qualquer Parte da Frase

Descrigio do produto

CANETA ESFEROGRAFICA; MATERIAL: PLASTICO; COR: CRISTAL; FORMATO: HEXAGONAL; MATERIAL DA PONTA: TUNGSTENIO;
TAMANHO DA PONTA: 1,0 (MEDIA) MM; COR DA TINTA: PRETA, TUBO DE TINTA: REMOVIVEL; TAMPA: VENTILADA, DIAMETRO: 8
MM; COMPRIMENTO: 140 MM, PERS..

CANETA ALTA ROTACAD (EQUIPAMENTO ODONTOLOGICO), MATERIAL: ACO INOX AIS| 420; ROTACAD: 400.000 RPM; PRESSAD
TRABALHO: 30~35 PSI, ESTERILIDADE: EM AUTOCLAVE; DIMENSOES CABECA (D X A). 11,0 X 14,7 MM, CARACTERISTICAS
ADICIONAIS: PARA ATENDER O EQUIPO...

CANETA HIDROGRAFICA; MATERIAL: POLIPROPILENO; FORMATO: CILINDRICO; APRESENTACAO: ESTOJO COM 24 CORES; PONTA:
PONTA POROSA, FINA; COR: SORTIDAS; TAMPA: VENTILADA; DIAMETRO: 8 MM; COMPRIMENTO: 137 MM; UNIDADE DE
FORMECIMENTO: ESTOJO COM 24 UN

CANETA PARA CD 1,0 MM
CANETA PARA RETROPROJETOR 1,0 MM
CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL
CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR PRETA
CANETA ALTA ROTACAQ (EQUIPAMENTO ODONTOLOGICO); MATERIAL: ALUMINIO ANODIZADO; ROTACAD: 400.000 RPM;
PRESSAO TRABALHO: 30 PS; ESTERILIDADE: ENM AUTOCLAVE; DIMENSOES CABECA (D X A): 11,0 X 14,7 MM; CARACTERISTICAS
ADICIONAIS: ENCAIXE TIFO "BORDEN",
CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA
CANETA ALTA ROTACAO (EQUIPAMENTO ODONTOLOGICO); MATERIAL: ALUMINIO ANODIZADO; ROTACAD: 400.000 RPM;

PRESSAQ TRABALHO: 30 PSI; ESTERILIDADE: EM AUTOCLAVE, DIMENSOES CABECA (D X A). 11,0 X 10,8 MM, CARACTERISTICAS
ADICIONAIS: “FRICTION GRIP" ACOMPAN...

1 > ae

|  Cancelar |

Unidade

UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

PECA
UNIDADE
UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

UNIDADE

Selecionar

[+]

e

© O O 00 O




Ao clicar na opgdo +, na coluna Selecionar, o item é inserido na Listagem de Itens:

Listagem de Itens

Classe item Cadigo Descrigio do produto Unidade Selecionar

CANETA ESFEROGRAFICA; MATERIAL: PLASTICO; COR: CRISTAL, FORMATO: HEXAGONAL; MATERIAL DA PONTA: TUNGSTENIO;
333903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 59180 TAMANHO DA PONTA: 1,0 (MEDLA) MM; COR DA TINTA: PRETA; TUBO DE TINTA: REMOVIVEL, TAMPA: VENTILADA, DIAMETRO: 8 UNIDADE ﬁ
MW; COMPRIMENTO: 140 MM; PERS...

333903010 - MATERIAL CANETA ALTA ROTACAO (EQUIAMENTO ODONTOLOGICO); WATERIAL: ACO INOX AISI 420; ROTACAC: 400.000 RPM; PRESSAD
ODONTOLOBICO 57088 TRABALHO: 30~35 PS|; ESTERILIDADE: EM AUTOCLAVE; DIMENSOES CABECA (D X A): 11,0 X 14,7 MM; CARACTERISTICAS UNIDADE @
ADICIONAIS: PARA ATENDER O EQUIPD...
CANETA HIDROGRAFICA; MATERIAL: POLIPROPILENO; FORMATO: CILINDRICO; APRESENTACAQ: ESTOJO COM 24 CORES; PONTA:
333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 55934 PONTA POROSA, FINA; COR: SORTIDAS; TAMPA: VENTILADA; DIAMETRO: 8 WM; COMPRIMENTO: 137 MI; UNIDADE DE UNIDADE @
FORNECIMENTO: ESTOJO COM 24 UN
333503018 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 56275 CANETA PARA CD 1,0 MM PECA [+]
333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 56287 CANETA PARA RETROPROJETOR 1,0 MH UNIDADE @
333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 56108 CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL UNIDADE @
333803016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 56109 CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR FRETA UNIDADE [+]
333903010 - MATERIAL CANETA ALTA ROTACAO (EQUIPAMENTO ODONTOLOGICO); MATERIAL: ALUMINIG ANODIZADO; ROTACAO: 400.000 RPM;
ODONTOLOGICO 58422 PRESSAD TRABALHO: 30 PS|; ESTERILIDADE: EM AUTOCLAVE, DIMENSOES CABECA (D X A} 11,0 X 14,7 MM; CARACTERISTICAS | UNIDADE @
ADICIONAIS: ENCAIXE TIPO "BORDEN", .
333303016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE 57709 CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA UNIDADE (1]
2332903010 - MATERIAL CANETA ALTA ROTACAO (EQUIPAMENTO ODONTOLOGICO); MATERIAL: ALUMINIO ANODIZADO; ROTACAD: 400.000 RPM;
ODONTOLOGICO 58483 PRESSAO TRABALHO: 30 PS|; ESTERILIDADE: EM AUTOCLAVE; DIMENSOES CABECA (D X A): 11,0 X 10,8 MM; CARACTERISTICAS | UNIDADE @
ADICIONAIS: "FRICTION GRIP® ACOMPAN
1 »  an
Incluir itens |  Buscarltem | Gerar Subitem | Cancelar |
Gerar Subitens Automaticamente
Quantidade de Subitens 1
Quantidade de item sera O Dividida O Replicada
Listagem de Itens
. o . - Valor . Incluir Visualizar
[0 sea cadigo Descrigio Unidade Valor Unitario Quantidade Totw | Saldo Editar | Excluir e e
o seq0g | CANETAESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR | \yinsne |[15.000,0000 [0 15.000,00 8l \
0o sorps | CANETA ESFERUGP‘“F'C;‘R%UTEPU TRANSPARENTE COR  yypape | [15.000,0000 [1.00 15.000,00 & .
0o 57708 CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA UNIDADE | 15.000,0000 |1,nn 15.000,00 o) .
Incluiritens |  Buscaritem | Gerar Subitem | Cancelar |

Para que o item seja definitivamente adicionado é necessario seleciona-lo na lista e clicar no
botdao Incluir Itens. Antes de incluir os itens, ajuste os valores e as quantidades para
representarem o valor global do contrato informado na Aba bdsico.

Listagem de Itens

. . ) . ! Valor ) ) Incluir Visualizar
Seq Cédigo Descrigio Unidade Valor Unitario Quentidade YA saido Editar| Exciuir | Jnolir sualizar
o | seiog | CAMETAESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR  yupape [10000 o0 £.000,00 N\

0 seigg | CANETAESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR - ynae [1,0000 5.000,00 5.000,00 o) Y

0 | s70e CANETA ESFEROGRAFICA VERNELHA unDADE | [1,0000 5.000,00 5.000,00 Y
Incluiritens | Buscaritem | Gerar Subitem | Cancelar |

Apds clicar no botdo Incluir Itens o sistema mostrard a seguinte mensagem /tem do contrato
salvo com sucesso:

& Gesto de Contratos - Manter Itens do Contrato Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar
@ Item do contrato salvo com sucesso

Voltar a Lista de Instrumentos Relatério Resumo  Relatério Movimentacde Financeira

Bdsico | Parcelas | Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos | Celebragic | Gestor/Fiscal/Comissdo

Resumo do Instrumento

N.° do Processo Licitatério 365896
Valor Total Contratade 15.000,00
Valor Total Recebido/Executado 0,00
Percentual Total Recebido/Executado %

2.4.2. Incluindo Subitens

Os subitens foram criados no sistema para langar informag¢Ges que nao foram contempladas no
processo de contrata¢do (mddulo de compras).

Exemplo: ao importarmos um processo do mddulo de compras com apenas 01 item e com
descrigcdo que ndo permita detalhar os itens do contrato como “Servicos de Manutengdo Predial”.




Na maioria dos casos o processo de compras possui apenas um item e o valor unitdrio contempla
o total da aquisigdo.

Na condi¢do acima ndo é possivel gerir todos os itens que estdo contemplados na contratagao
do servigo. Para isso, utilizamos da solucdo Incluir subitens.

Para usa-la basta selecionar um item e informar a quantidade de subitens que serdo langados e
se sera Dividida ou Replicada, explicamos:

Dividida: O Sistema verifica a quantidade do Item selecionado, e divide entre a
Quantidade de Subitens gerados.

Exemplo: Caso o Item tenha a Quantidade 100 e a Quantidade de Subitem escolhido
tenha sido 2 (dois), o Sistema gera 2 (dois) subitens com 50 (cinquenta) quantidades.
Replicada: O Sistema replica a mesma quantidade do Item e os mesmos dados para o
Subitem.

Exemplo: Utiliza-se replicar o Item para o Subitem, para ndo ter que gerar o mesmo
Subitem manualmente.

Na tela abaixo inserimos dois subitens divididos no item 1. Observe que o sistema ndo mostra
as opgoes de Unidade, Valor Unitdrio e Quantidade para os itens com Subitens. Para visualizar
os subitens clique na opgao Visualizar Subitens (lupa):

Bdsico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comissdo

Resumo do Instrumento

N.° do Processo Licitatério 365896
Valor Total Contratado 15.000,00
Valor Total Recebido/Executado 0,00
Percentual Total Recebido/Executado %

Incluir Itens Buscar ltem ‘Gerar Subitem ‘Cancelar

Gerar Subitens Automaticamente

Quantidade de Subitens >

Quantidade de item sera

@ Dividida O Replicada
Listagem de ltens
[] seq Cédigo Descrigio Unidade  Valor Unitario  Quantidade | Valor Total | Saldo | Editar Excluir  Incluir Subitens | Visualizar Subitens
O S6108 | CANETAESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL 500000 |s00000 A Q
2 6103 | CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE CORPRETA  UNIDADE 1,0000 500000 | 500000 500000 | J ol 3 Q
[mEE! 57709 CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA UNIDADE 1,0000 500000 | 500000 |500000 | A [ Q

Incluir Itens Buscar ltem ‘Gerar Subitem ‘Cancelar




O sistema dividiu o item em dois subitens, dividindo a quantidade do item entre eles.

| | Empenhe | Anexos || Celebragdo | Gestor/Fiscal/Comissdo

Basico Parcelas Itens | Garantia Contratua

Informagdes do ltem

Nimero 1
cédigo 56108

Descricio CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL
unidade UNIDADE

Valor Unitario 5.000,0000

Quantidade 1,00

Valor Total 5.000,00

Informagdes do Subitem

cédigo .

Descricio -

unidade . Selecione

Valor Unitario . 0,0000
Quantidade - 0,00

valor Total . 0,00
Incluir Subitens Cancelar Voltar aos Itens

Listagem de Itens
Seq Codigo DEscr\pﬁD Unidade Valor Unitario Quantidade Valor Total

1 56108 CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL £.000,00

Lista de Subitens

Seq | Cadigo Descrigio Unidade  Valor Unitario Quantidade Valor Total Recebido Editar Excluir  Incluir Subitens Visualizar Subitens
1.1 56108 | CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL | UNIDADE 1,0000 2.500,00 2.500,00 o o Q
12 | S6108 | CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE CORAZUL | UNIDADE 1,0000 2.500,00 2.500,00 o o Q

‘Somatdrio Subitens 5.000,00

Observagdo: As opgdes de edigdo das colunas Editar, Excluir e Incluir Subitens estdo desativadas na tela
acima. Para acessar a tela com as funcionalidades ativas é necessdrio acessar a tela clicando em Incluir
Subitens.




2.5 Aba Garantia Contratual

A Aba serd preenchida somente nos casos de exigéncia de garantia contratual.

Bésico Parcelas Itens | Garantia Contratual Empenho | Anexos Celebragio Gestor/Fiscal/Comissdo

Incluir Garantia Contratual Cancelar

Informagbes da Garantia Contratual

Nimero do Instrumento . CONTRATO/SEGER/00001/2021

Fornecedor = DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Grgio - SEGER

Valor Total do Instrumento . 15.000,00

Tipo « Selecione o Tip ~
Percentual = o

valor Sugerido 0,00

Valor Disponibilizado . .00

Periodo de Vigéncia = a

Nimero

Aplicada Selecione a Opgo |

Devolvida Selecione a Opgéo [+ | Valor devolvido (0,00
Executada Selecione a Opgo || Valor executado (0,00
Substituida Selecione a Opgéio |

Justificativa

Data do Cadastro - 19/01/2021

Anexo
Tipo de Anexo = Selecione

Arguivo -

Incluir Garantia Contratual Cancelar

Lista de Garantia Contratual

Como preencher os campos?

- Tipo: Lista com os tipos de Garantia Contratual para selecionar: Seguro Garantia, Fianca
Bancaria, Caugao em Dinheiro ou Titulo de Divida Publica.

- Percentual: Percentual da Garantia Contratual, a ser informado pelo usudrio. Ao informar o
percentual o Sistema faz o calculo da Garantia Contratual.

- Valor Sugerido: Valor calculado pelo sistema baseado no percentual e no valor total do
contrato.

- Valor Disponibilizado: Valor recolhido pelo contratante a titulo de garantia.

- Periodo de Vigéncia: Periodo de vigéncia da Garantia Contratual, conforme estabelecido no
contrato.

- Numero: Nimero do documento da garantia contratual, informado pelo usuario;

- Aplicada: Indica se a garantia contratual foi aplicada, selecionando entre os campos “Sim” e
”Néoll;

- Devolvida: Indica se o valor da garantia contratual foi devolvido, selecionando entre os valores:
“Sim” e “Ndo”. Caso “Sim”, incluir o valor devolvido no campo Valor devolvido.

- Executado: Indica se o valor da garantia contratual foi executado, selecionando entre os
valores: “Sim” e “Nao”. Caso “Sim”, incluir o valor executado no campo Valor executado.

- Substituida: Indica se a garantia contratual foi substituida, selecionando entre os valores “Sim”
e “Nao”;

- Justificativa: O usuario informa a Justificativa da substituicao.

N 4




Para conclusdo do preenchimento da tela é necessario incluir o anexo com a garantia contratual.
Informe o tipo de anexo e selecione o arquivo. Apds preencher todos os campos e incluir o
arquivo da garantia, clique no botdo Incluir Garantia Contratual.

Anexo
Tipo de Anexo - Garantia Contratual -
Arquivo .
< Adicionar
Arquivo Tipo de Anexo Download Excluir
Garantia.pdf Garantia Contratual =3
Incluir Garantia Contratual ancelar

A garantia é incluida na Lista de Garantia Contratual. Vocé pode Editar, Visualizar ou Excluir a
garantia apds sua inclusao.

Lista de Garantia Contratual

Periodo de Vigéncia Tipo D‘sp;ﬁ';;udo Justificativa Substituida | Editar Visualizar Excluir
1910172021 & 29/01/2021 Seguro-Garantia RS 750,00 Hio g Q,




2.6 Aba Empenho

As informacdes da Nota de Empenho serdo registradas na Aba Empenho.

Basica || Parczlas | Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos | CelebragSc | Gestor/Fiscal/Comiss3o

Incluir Empenho Cancelar

Informagies do Empenho

Tipo de - -

Emperily Selecione o tipe |

Namero

Situacdo Ativo

Unidade s " —
Gestora = Selecione uma Unidade Organizacional |-
Unidade

Orcamentaria

}:alor Global 0,00

Saldo 0,00

Data de

Emissdo =

Orgio SEGER

Fonte de

Selecione uma Fonte de Recurso L%
Recurso

Programa de

Trabalho Selecione um Programa de Trabalho

Natureza de

Selecione uma naturezs de despesa v
Despesa

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME

CNP] 00.275.260/0001-41
Anexo
Tipo de Anexo = Selecione

Arguivo

Incluir Empenho Cancelar

Lista de empenho

Como preencher os campos?

- Tipo de Empenho: Ordinario, Estimativo ou Global.

- Numero: Campo alfanumérico para inserir o nimero do empenho Ex. 2021NE000O1.

- Situagao: Informacao preenchida pelo sistema.

- Unidade Gestora: Apresenta uma lista de Unidades Organizacionais vinculadas ao Org3o,
cadastradas previamente no SIGA.

- Unidade Or¢amentaria: Informacgao preenchida pelo sistema baseado no cadastro no SIGA.

- Valor Global: Valor do Empenho.

- Saldo: Controlado pelo Sistema, é a diferenga do valor do empenho em relagdo a soma de
todos os registros de Ordens Bancarias, ja cadastradas para o empenho.

- Data de Emissao: Data de Emissdao do Empenho;

- Orgdo: Informagdo preenchida pelo sistema.

- Fonte de Recurso: Apresenta uma lista com todas as Fontes de Recurso cadastradas no SIGA.
- Programa de Trabalho: Apresenta uma lista com todos os Programas de Trabalho cadastrados
no SIGA.

- Natureza de Despesa: Apresenta uma lista com todas as Classes Item cadastrada no SIGA.

- Fornecedor: Informacdo preenchida pelo sistema.

- CNPJ: Informacdo preenchida pelo sistema.




No final do preenchimento é necessario inserir a Nota de Empenho no sistema. Apds o
preenchimento dos campos, clique no botao Incluir Empenho.

O empenho sera adicionado no final da tela na Lista de empenho.

Lista de empenho

Tipo de Empenho Mimero Situagdo Valor Global Saldo Fornecedor Editar  Visualizar Excluir  Incluir Reforgo | Incluir Estorno . Anulado

Ordinario 2021NEDDD1 | Ativo 15.000.00 15.000,00 DADALTO EVEMTOS LTDA - ME L ) [+] [+] Nio |

5

Observe na tela acima que algumas colunas foram adicionadas. Vamos falar delas agora:
- Editar: Permite alterar os dados do empenho lancado.

- Visualizar: Permite acessar os dados do empenho langado.

- Excluir: Permite excluir os dados do empenho lancado.

- Incluir Reforgo: Ao clicar no botdo a seguinte tela serd exibida:

Incluir Reforgo Voltar Cancelar
Detalhes do Reforgo de Empenho
Nimero do Empenho 2021NEDDOL

Valor Global 15.000,00

Reforgo de Empenho

Motivo do Reforgo

Incluir Reforgo Voltar Cancelar

Reforgos de Empenho

Apds preencher os campos e clicar no botdo Incluir Reforgo ele é adicionado no campo Reforgos
de Empenho.

Incluir Reforgo Voltar Cancelar
Reforgos de Empenho
Nimero do Empenho Himero do Reforgo Valor do Reforgo Valor Global Visualizar Excluir

2021NE0DD1 2021NEDDOOZ 50.00 15.050.00 L=

Ap0s clicar no botdo Voltar (tela acima), observe que o Valor Global e o Saldo foram alterados.

Lista de empenho

Tipo de = = Valor Visualizar Incluir Incluir
Empenho Numero Situacao Global Saldo Fornecedor Editar  Visualizar Excluir Reforgo Reforgo Estorno Anulado
Crdinric 2021NEQ001 | Ative 15.050,00 | 15.050,00 E;‘EE":"_'LC;EVE“TDS h Q, a, @ ] NEo o




- Incluir Estorno: Ao clicar no botdo a seguinte tela sera exibida:

Ineluir Estorno Voltar Cancelar
Detalhes do Estorno de Empenho
Nimero do Empenho 2021NEDOD1

Valor Global 15.050,00

Esterno de Empenho

Nimero do Cancelamento de Saldo I:l
Valor do Cancelamento do Saldo l:l

Ingluir Estorno Voltar Cancelar

Lista de Estornos

Apds preencher os campos e clicar no botdo Incluir Estorno, o estorno é adicionado no campo
Lista de Estornos.

Ingluir Estorng Voltar Cancelar

Lista de Estornos

Namero do Empenho MNamero do Cancelamento de Saldo Valor do Cancelamento do Saldo Valor Global Visualizar Excluir

2021ME0DD1 2020NEDDOD2 £0,00 15.000,00 (@]

s

Apds clicar no botdo Voltar (tela acima), observe que o Valor Global e o Saldo foram alterados.

Lista de empenho

Tipo de . - = Valor - = - - Visualizar Incluir Visualizar Incluir
Empenho Niomero Situagao Global Saldo Formecedor Editar | Visualizar Excluir Reforgo Reforgo Estorno Estorno Anulado
DADALTO
Ordindrio Z021NEDDDT | Ativo 15.000.00 | 15.000.00 EVENTOS LTDA - LY ! L% [+] L= [-+] N&o |«
ME




2.7 Aba Anexos

A Aba Anexo foi criada para mostrar os anexos lancados no sistema. A aba também permite que

novos documentos sejam langados pelo usudrio diretamente na aba.

O usudrio pode anexar um documento escolhendo entre os tipos cadastrados no Sistema e,
apos, clicar no botdo Incluir Anexo. O arquivo incluido fica em uma lista de Anexos, e pode ser

removido a qualquer momento pelo usuario responsavel.

Basico | Parcelas | Itens | Garantia Contratual || Empenho | Anexos || Celebragio | Gestor/Fiscal/Comissdo
Ineluir Anexo Cancelar
Informagdes do Anexo

Tipo de Anexo +

Selecione um Tipo de Anexo -
Arquivo =
Arquivo Adicionado
Incluir Anexo Cancelar
Lista de Anexos
Arquivo Tipo de Anexo

» [ Gestdo

Download

Excluir

Observe que os arquivos que foram incluidos nas abas Garantia Contratual e Empenho estido
na Lista de Anexos. Como os anexos foram incluidos em outras abas, eles sé podem ser excluidos

em sua Aba de Origem.

Bésico | Parcelas | Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos || Celebracdo | Gestor/Fiscal/Comiss3o

Incluir Anexo Cancelar

Informagées do Anexo

Tipo de Anexo «

Selecione um Tipo de Anexo oo
Arquivo =
Arquivo Adicionado
Incluir Anexo Cancelar
Lista de Anexos
Arquivo Tipo de Anexo

= [ Gestdo
- [ Origem: Empenho (1)
Empenho_pdf Nota de Empenho
~ [0 Origem: Garantia Contratual (1)

Garantia.pdf Garantia Contratual

Download

Excluir




2.8 Aba Celebragao

Nesta aba, apds a inclusdo de todas as informacbes necessdrias para a criacao do Contrato, sera
realizada a Celebragdo do mesmo.

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenha Anexos Celebracdo Gestor/Fiscal/ Comiss&o

Cancelar Salvar Celebragdo
Informagées da Celebragdo
Situacio da Celebragio Em Elaboracio

Data da Assinatura

Data de Inicio da Vigéncia =

Data de Término da Vigéncia =

Data de Inicio da Execug3o

Data de Término da Execucdo

Residuo Contratual 15.000,00

Informagbes da Justificativa

Observagio

Anexo
Tipo de Anexo = Selecions

Arquivo -+

Cancelar Salvar Celebragdo

Como preencher os campos?

- Situagao da Celebragao: Inicialmente “Em Elaborag¢do”, sendo alterada durante o andamento
do contrato.

- Data da Assinatura: Data da assinatura do Contrato.

Obs.: A mesma deve ser menor ou igual a Data de Término da Vigéncia.

- Data de Inicio da Vigéncia: Data de inicio de vigéncia do Contrato.

Obs.: Depois de preenchido esse campo e o registro de celebragdo for salvo, o Sistema exibird essa data
na Aba “Bdsico” para visualizagdo.

- Data de Término da Vigéncia: Data da final de vigéncia do Contrato.

Obs.: Depois de preenchido esse campo e o registro de celebragdo for salvo, o Sistema exibird essa data
na Aba “Bdsico” para visualizagdo.

- Data de inicio da Execugao: Data de inicio da Execugao do Contrato.

- Data de término da Execugdo: Data de término da Execuc¢do do Contrato.

- Residuo Contratual: E um campo gerenciado pelo Sistema que apresenta o valor atualizado do
Contrato, subtraindo a soma de todos os registros de Ordens Bancarias cadastrados para o
Contrato.

- Observagao: Observacdo da justificativa informada pelo usuario caso desejar;

- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usuario selecionar um item da lista de anexos, conforme
cadastrados no Sistema;

- Arquivo: Permite buscar o arquivo.




Apds preencher todos os campos, clique no botdo Salvar Celebragdo.

O sistema mostrara a informagao Operacdo realizada com sucesso e exibird no final da tela os

campos de Assinatura do Orgdo, conforme tela abaixo:

{ Gestdo de Contratos - Manter Celebragéo do Contrato Principal | Sair | Usuario: Administrador
Fechar
@ Operac&o realizada com sucesso.
Voltar & Lista de Instrumentos Relatdrio Resumo  Relatério Movimentacde Financeira
Bisico || Parcelas || Itens | Garantia Contratual || Empenho | Anexos || Celebragic | Gestor/Fiscal/Comiss3o
Cancelar Salvar Celebragio Celebrar Contrato
Informagdes da Celebragio
Situacdo da Celebracio Em Elaboracdo
Data da Assinatura = 19/01/2021
Data de Inicio da Vigéncia + [anotizoz1
Data de Término da Vigéncia = W
Data de Inicio da Execugdo W
Data de Término da Execugio W
Residuo Contratual 15.000.00
Informagies da Justificativa
Observacdo
Anexc
Tipo de Anexo : Selecions “
Arguivo =
Arquivo Tipo de Anexo Download Excluir
Contrato. pdf Contrato Corporative "
Cancelar Salvar Celebragio Celebrar Contrato
Assinatura do Org3o
Tipo * [Sommone o]
Nome * |
CPF * ,7
Rg ,7
Orgido Expedidor ,7
Endereco |
Nimero ,7
Estado ES v
Municipio W
Incluir Assi | cancelar |
Copyright ® 2018. PRODEST - Instituto de Tecnolegia de Informacio e Comunicacio do Espirite Santo. Cligue para mais informagdes sobre o sistema. v

Atengdo! E obrigatdrio existir pelo menos 01 (um) registro de assinatura do tipo “Contratado” e

01 (um) registro do tipo “Orgdo” para celebrar um contrato.

Apos preencher os dados do assinante, clique no botdo Incluir Assinatura (tela acima). Os dados

serdo incluidos na Lista de Assinaturas.




Lista de Assinaturas

Codigo Nome CPF Cargo Tipo Visualizar  Editar Excluir
14535 LENISE MENEZES LOUREIRD 001.558.017-24 Secretario Orgdo <% (=}
14536 Treinamento 000.000.000-00 Diretor Contratado <

Para continuar, clique no botdo Celebrar Contrato. O sistema informarda que a
e mostrard os campos Informagées da Publicagéo para preenchimento.

{§ Gestdio de Contratos - Manter Celebragéo do Contrato Principal | Sair | Usuario: Administrador

Fe

Voltar & Lista de Instrumentos Relatdrio Resumo  Relatério Movimentacde Financeira
Bisico || Parcelas || Itens | Garantia Contratual || Empenho || Anexos || Celebragic | Gestor/Fiscal/Comiss3o
Salwvar Cancelar Celebragio

Informagdes da Celebragdo

Situacio da Celebracio Celebrada
Data da Assinatura = 19001/2024
Data de Inicio da Vigéncia 20/01/2021
Data de Término da Vigéncia = 29/01/2021
Data de Inicio da Execugdo 20/01/2021
Data de Término da Execugdo 28/01/2021
Residuo Contratual 15.000.00

Informagbes da Publicagio

Data de Publicagdo no Diario Oficial =
Nimero de Protocolo =
Responsavel « Administrador
Pagina
Link
Inserir

Lista de Publicagbes

Apds preencher os campos da publicacdo, clique no botao Inserir (tela acima). As informagoes
sdo inseridas no campo Lista de Publicagoes.

Lista de Publicagdes

Responsavel Mamero de Protocolo Data o Link Pagina Excluir
Publicagdo
Administrador 20201212 20/01/2021

Agora clique no botdo Salvar, observe que outras abas serdao habilitadas pelo sistema.

Basico | Parcelas || Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos || Celsbracio | Gestor/Fiscal/ComissSc | Documento Cont3bil | Pagaments
Registro de Ocoménciz, | Procedimente Operacional | Recebimente Objete | Parecer | Avalisgdo de Desempenhp | Aly/SancSo/Ext
Salvar Cancelar Celebragice




2.9 Aba Gestor/Fiscal/Comissdo

A figura do gestor é obrigatdria, sendo facultada a designacao de fiscal para seu auxilio.

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracido Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Cont3bil Pagamento

Registro de Ocorréncia | Procedimente Cperacional | Recebimento Objeto | Parecer | Avaliag3o de Desempenhe | Alt/SancSo/Ext

Ingluir Gestor/Fiscal Cancelar

Dados Gestor/Fiscal/Comissdo

Orgdo = SEGER

Funcio -+ Selecione uma Fungdo .,
Situacdo = Ativo  [w

Nome = Selecione £
Matricula

Setor & Selecione | ..

Cargo =

Periodo = a
Telefone -

E-mail =

Data do Cadastro

Lista de Permissbes

Permiss3o/Descricio

Anexo

Tipo de Anexo = Selecions

Arguivo i

Incluir Gestor/Fiscal Cancelar

Lista de Gestor/Fiscal

Lista de Membros da Comissio

Como preencher os campos?

- Orgdo: Informacao preenchida pelo sistema.
- Fungdo: Selecione uma das funcdes de acordo com o Termo de Designacao:
- Gestor;
- Fiscal;
- Suplente de Gestor;
- Suplente de Fiscal;
- Membro, para os casos de designa¢do de comissao.
- Situagdo: Ativo ou Inativo, caso seja alterado.
- Nome: Selecione o nome do servidor.

- Matricula: Informacdo preenchida pelo sistema apds selecdo do nome. Pode ser alterado.

- Setor: Selecione o setor baseado no cadastro do usuario.
- Cargo: Informacdo preenchida pelo sistema apos selecdo do nome. Pode ser alterado.
- Periodo Inicial: Campo para inserir a data inicial.

- Periodo Final: Campo para inserir a data final, corresponde a data final da vigéncia do contrato.
- Telefone: Informacdo preenchida pelo sistema apods selecdo do nome. Pode ser alterado.

- E-mail: Informacao preenchida pelo sistema apds sele¢cdao do nome. Pode ser alterado.




- Data do Cadastro: Informagdo preenchida pelo sistema apds clicar no botdo Incluir
Gestor/Fiscal.

Apds selecionar o usudrio no campo Nome o sistema exibe uma Lista de Permissées do sistema
para o servidor cadastrado. Como padrao, ja vem todas configuradas como Sim:

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia | Procedimento Operacional | Recebimento Objeto | Parecer | Avaliagio de Desempenho | Alt/Sancio/Ext
Incluir GestoriFiscal Cancelar
Dados Gestor/Fiscal/Comissdo
Orgdo = SEGER
Fungdo = Selecione uma Funcdo |
Situacdo = Ative  |a
Nome = ADEMAR AMDREATTA v
Matricula 3322187
Sator COORDEMACAD DE CONTAS DE GOVERMOD |
Cargo = AUDITOR DO ESTADD
Periodo + 20/01/2021 = [29/01/2021
Telefone - (27) 2638-0711
E-mail = ademar.andreatta@seco
Data do Cadastro
Lista de Permissbes
PermissdofDescricio
autorizar todas negar todas
Permissdo Descrigdo Autorizar #
GCONT_CONTRATC_ALTERACACEXTINCADSAMCAD ALTERACAC EDITAR Botdo de Editar alteragio Sim

GCONT_COMTRATO_ALTERACACEXTINCACSANCAC_ALTERACAC_VISUALIZAR | Botdo visualizar alteragic Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACACEXTINCADSAMCAD EDICAD GCONT_CONTRATO_ALTERACADEXTINCAOSANCAD_EDICAD Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACACEXTINCAOSANCAD_EXTINCAD_EDITAR Botas de edigio da Extingo Sim
GCONT_CONTRATCO_ALTERACADEXTINCAOSANCAC_EXTINCAO_VISUALIZAR | Botso de vizuslizagdo ds Extingdo Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACAODEXTINCAOSANCAC SAMCAC EDITAR Botao de edigdo da sangio Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACACEXTINCACSANCAD _SANCAC_VISUALIZAR Botao de vizuslizagdio ds sango Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACADEXTINCACSANCAD_VISUALIZACAD GCONT_CONTRATC_ALTERACADEXTINCACSANCAD_VISUALIZACAD | Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACAC_CANCELAR_ASSINATURA Botdc Canceler da Assinatura Sim
GCONT_CONTRATC_ALTERACAD_CANCELAR_DOTACAOD Botdo para cancelar s dotagdo Sim

Anexo
Tipo de Anexo Selecions

Argquivo =

Incluir GestoriFiscal Cancelar

Lista de Gestor/Fiscal

» |

Apds preencher todos os campos e inserir o Ato de Designagao como anexo, clique no botdo
Incluir/Gestor Fiscal. O sistema mostrara a informagdo
adicionard o servidor na Lista de Gestor/Fiscal ou na Lista de Membros da Comisséo.

e




{ Gestéio de Contratos - Comisséo/Gestor/Fiscal Principal | Sair | Usuario: Administrador

@ Operacao realizada com sucesso.

Woltar 3 Lista de Instrumentos

Relatério Resumo  Relatdric Movimentacdo Financeirs

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracido Gestor/Fiscal/Comissdo Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objeto Parecer || Avaliagdo de Desempenho Alt/Sancdo/Ext
Incluir Gestor/Fiscal Cancelar

Dados Gestor/Fiseal/Comiss3o
Orgdo = SEGER

Fungdo & Selecione uma Fungdo | .

Situagdo = Ative  |s
Nome = Selecione e
Matricula «
Setor =« Selecione |,
Cargo =
Periodo a
Telefone =«
E-mail
Data do Cadastro
Lista de Permissdes
Permissio/Descrigio
Anexo
Tipo de Anexo = Selecione -
Arquivo =
4 Adicionar
Incluir Gestor/Fiscal Cancelar
Lista de GestoriFiscal
Fungdo Matricula Situacdo Home Setor Grgdo Pericdo Editar  Visualizar Excluir
GESTOR 2328877 | Ativo ANA CLAUDIA DOS ANJOS CORREGEDORIA SEGER 20/01/2021 - 28/01/2021 L

s

Lista de Membros da Comissio




2.10 Aba Documento Contabil

Corresponde ao documento apresentado pela empresa para pagamento como fatura, nota fiscal
ou outro documento correspondente.

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracdo Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia | Procedimento Operacional | Recebimento Objeto | Parecer | AvaliacSo de Desempenho | Alt/Sancio/Ext
Incluir Documento Contabil Cancelar

Detalhes do documento contabil
Tipo de documento = Seledione o tipo de documento ~
Nimero do documento =

Data do documento «

Valor do documento (R$) =

Dedugdo 0.00

Acréscimo 0.00

Valor para Pagamento 0,00

Fornecedor/ razdo social DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Fornecedor/{CNP] 00.375.260/0001-41

Observacio

Retroativo [] wincular item retroativo
Incluir Decumente Contabil Cancelar

Lista de Documentos Contabeis

Como preencher os campos?

- Tipo do Documento: Selecione o tipo de documento:
- Boleto Bancario;
- Cupom Fiscal;
- Documento de Arrecadacdo de Receita Federal;
- Guia de Previdéncia Social;
- Guia de Recolhimento a Unido;
- Guia de Transferéncia de Numerario;
- Nota Fiscal/Fatura;
- Recibo;
- Documento Unico de Arrecadagéo;
- Outros.

- Numero do Documento: E preenchido pelo usuario com o nimero do documento;
- Data do Documento: Data de emissao do documento.

- Valor do Documento: Valor do documento.

- Dedugdo: Valor da deducdo.

- Acréscimo: Valor do acréscimo.

- Valor para Pagamento: Preenchido automaticamente pelo Sistema (valor do documento +
acréscimo — deducdo).

- Fornecedor/Raz3o Social: Informac&o preenchida pelo sistema.




- Fornecedor/CNPJ: Informagdo preenchida pelo sistema.
- Observagdes: Descricdo do documento Contabil e/ou eventuais observagdes.
- Retroativo: Marque se é referente a um pagamento retroativo.

Tela Preenchida:

Basico || Parcelas Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos | Celebracdo Gestor/Fiscal/ComissSo | Documento Contabil
Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objeto Parecer | Avaliacio de Desempenho Alt/Sancdo/Ext
Incluir Documento Contabil Cancelar

Detalhes do documento contabil

Tipo de documento Mota Fiscal/Fatura

L)
Nimero do documento 0001

Data do decumento -« 200172021

Valor do documento (R$) = 15.000,00

Dedugdo

Acréscimo

Valor para Pagamento 15.000,00
Fornecedor/razdo social DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Fornecedor/CNPJ 00.375.260/0001-41
Observacio

Retroativo [ wvincular item retroativo
Incluir Documento Contabil Cancelar

Lista de Decumentos Contibeis

Pagamento

Apds preenchido, clique no botao Incluir Documento Contabil (tela acima). O sistema mostrara
a mensagem e 0 mesmo é adicionado na Lista de Documentos

Contdbeis.




Fecha
@ Operacio realizada com sucesso.

Voltar & Lista de Instrumentos Belstério Resumo  Relatéric Movimentagio Financeira
Basico | Parcelas | Itens | Garantia Contratusl | Empenho | Anexos | Celebracio | Gestor/Fiscal/ComissSo | Dotumento Contsbil | Pagamento
Registro de Ocorréncia || Procedimento Operacional | Recebimento Objeto | Parecer | Avaliacio de Desempenho || Alt/Sancio/Ext

Incluir D Contdbil | Cancelar |

Detalhes do documento contabil

Tipo de documento =« | Selecione o tipe de documento t

Nimero do documento =

Data do documento =

Valor do documento (R$) -«

Deducdo 0,00

Acréscimo 0.00

Valor para Pagamento 0,00

Fornecedor/razio social DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Fornecedor/CNP] 00.375.260/0001-41

Observacdo

Retroativo [ vincular itam retroative

Incluir D Contabil |  Cancel
Lista de Decumentos Contabeis

Tipo de documento | OIS0y do documento (RS} | Valor para Pagamento | | OTMeSR00NIAIE0 oy otive  Editar | Visualizar| Excluir | Incluir ltens | ¥ 5421237

decumento social Itens
DADALTO
Mota Fiscal/Fatura 0001 15.000,00 15.000,00 EVENTOS LTDA- | Mo Q, Q Q,
ME

Observe na tela acima que a opcao Incluir Itens foi adicionada. A proxima etapa é informar os
itens que constam no documento recebido. Esta operagdo permite que o sistema forneca os
percentuais de execucdo fisica e financeira do contrato.

Atencgdo! Para os contratos de obras/servicos de engenharia e de prestagdo de servigos, o SIGA
disponibilizard a opgdo “Incluir Medigdo” em substituicdo a fungdo “Incluir Iltem".

Ao clicar na opcao Incluir Itens o sistema abre a tela abaixo e permite que os itens cadastrados
na Aba Item sejam selecionados. Vocé deve selecionar os itens que foram entregues no
documento apresentando.

Ineluir tem Voltar Cancelar

Detalhes do Documento Contabil

Tipo do documento contabil Nota Fiscal/Fatura

Nimero do Documento Contabil o001
Valor do Documento Contabil R% 15.000,00

Fornecedor 00375260000141 - DADALTO EVENTOS LTDA - ME

ltens do Contrato

Item do contrato [Selecione [
E—

Lista de ltens/Subitens do Documento Contabil 56108 - CANETA ESFEROGRAFICA CORFO TRANSPARENTE COR AZUL

56109 - CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR PRETA

57708 - CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA

Incluir ltem | Voltar | Cancelar

Ao selecionar um item da lista o sistema pede a quantidade recebida/executada, apds
informar a quantidade clique no bot&o Incluir Item.




Incluir Item < Voltar Cancelar

Detalhes do Documento Contabil

Tipo do documento contabil Mota Fiscal/Fatura

Nimero do Documento Contabil o001
Valor do Documento Contabil R% 15.000,00
Fornecedor

00375260000141 - DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Itens do Contrato

Item do contrato

EE108 - CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL

.

Itens/Subitens

ltens e Subltens

Seq Cadigo Descrigio un Qtde Wir Unit. Vir Total Valor
CANETA
1 56108 ESFEROGRAFICA UNIDADE 000 1.00 5.000,00 000,00 RS 5.000,00
CORPO ...

Lista de Itens/ Subitens do Decumento Contabil

Incluir ltem | Voltar

Cancelar |

O sistema informa que a Operacdo realizada com sucesso e o item é adicionado a Lista de
Itens/Subitens do Documento Contdbil:

& Gestdo de Contratos - Manter ltem do Documento Contabil Principal | Sair | Usuario: Administrador

Fechar
© Operacdo realizada com sucesso.
Incluir Item Voltar Cancelar

Detalhes do Documento Contabil

Tipo do documento contabil Nota Fiscal/Fatura

Nimero do Documento Contabil o001
Valor do Documento Contabil R% 15.000,00
Fornecedor

00375260000141 - DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Itens do Contrato

Item do contrato Selecione i3
Lista de ltens/Subitens do Documento Contabil
Injﬁ:ﬁn Seq ltem Descrigio dos ltens/Subitens do contrato Eri N Editar | Visualizar| Excluir
1 1 CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL £.000,00 £.000,00 i < O
Total RS 5.000,00

Incluir Item Voltar Cancelar

Selecione os demais itens para concluir o preenchimento da tela, caso seja necessario. A tela
agora ficou com todos os itens recebidos langados.

Atencgdo! Observe que o valor dos itens ndo pode ser superior ao valor do documento contabil.

Incluir ltem Voltar Cancelar

Detalhes do Documento Contabil

Tipo do documento contabil Nota Fiscal/Fatura

Nimero do Documento Contabil o001
Valor do Documento Contabil R% 15.000,00
Fornecedor

00375260000141 - DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Itens do Contrato

Item do contrato

Selecione a
Lista de Itens/Subitens do Documente Contabil
Inji:sn Seq ltem Descrigio dos ltensiSubitens do contrato T Valar Editar | Visualizar Exeluir
1 1 CANETA ESFERCGRAFICA CORPC TRANSPARENTE COR AZUL 5.000,00 £.000,00 i <% o
2 z CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR PRETA £.000,00 £.000,00 s '_ N !
3 3 CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA 5.000,00 £.000,00 LTS e}
Total RS 15.000,00

Incluir ltem Voltar Cancelar




Para concluir clique no botdo Voltar.
Atengao!

Quando o recebimento do itens é informado no documento contabil o sistema atualiza a Aba
Itens:

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenha Anexos Celebracdo Gestor/Fiscal/ Comiss&o Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objeto Parecer | Avaliacdo de Desempenho Alt/Sancio/Ext

Resumo do Instrumento

N.? do Processo Licitatério 365896

Valor Total Contratado 15.000,00
Valor Total Recebido/Executado 15.000,00
Percentual Total Recebido/Executado 100,00 %

Listagem de Itens

Ineluir | Visualizar

Valor Valor Gtde
bid. Subitens Subitens

Seq Codigo Descrigdo Unidade Unitario Total o

Valor / % Recebide  Saldo Recebido Editar  Excluir

CANETA
ESFEROGRAFICA
1 568108 CORFPC UNIDADE  1,0000 £.000,00 | 5.00000| 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim by
TRANSPARENTE COR
AZUL

CANETA
ESFEROGRAFICA
CORPO UNIDADE | 1,0000 £.000,00 | 500000 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim L
TRANSPARENTE COR
PRETA

[N
a8
=
@

CANETA
3 57709 ESFEROGRAFICA UNIDADE  1,0000 £.000,00 | 5.00000| 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim L
VERMELHA




2.11 Aba Pagamento

Na Aba Pagamento registramos as Ordens Bancarias emitidas pelo nosso setor financeiro.

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comissdo Documento Contsbil Pagamento

Registro de Ocorréncia | Brocedimento Operacional | Recebimento Objeto | Parscer

Incluir Pagamento Cancelar
Informagdes do Pagamento
Nimero =

Situacdo

Data =+
Valor =

Parcela «

Documento Contabil +
Empenho =

Valor Global do Empenho
Saldo do Empenho
UO Emitente Empenho

Fornecedor

Ativo

0.00

Vincular Parcela

Vincular Documento Contabil

Selecions um empenhc =

R3 0,00

R3 0,00

DADALTO EVENTOS LTDA - ME

Avalizgio d= Desempenho

CNPJ1 . 00.375.260/0001-41
Banco de Origem x Selecione um Banco Origem v
Agéncia de Origem =

Conta de Origem =

Banco de Destino - Selecione um banco destino v

Agéncia de Destino =

Conta de Destino +

Anexo

Tipo de Anexo = Selecione L

Argquivo =

Ineluir Pagamento Cancelar

Lista de Pagamentos

Como preencher os campos?

- Nimero: NUmero da Ordem Bancaria.

- Situagao: Informacgao preenchida pelo sistema.
- Data: Data do pagamento.

- Valor: Valor do pagamento.

- Parcela: So é possivel vincular uma parcela apds preencher o valor do pagamento. Vocé deve
informar a parcela que o pagamento esta relacionado. Ao clicar na opcdo Vincular Parcela a
seguinte tela é exibida:

Lista de Parcelas

Parcelas
Nimero da Parcela Data de Vencimento Valor Residual Valor a Pagar
D o1 28/01/2021 RE15.000,00
Vincular Voltar




Apos selecionar a parcela e informar o Valor a Pagar, clique no botdo Vincular. Observe que a
parcela serd inserida no final da tela.
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Incluir Pagamento Cancelar

Informagdes do Pagamento

Nimero = o001

Situagdo Ative

Data 20/01/2021

Valor = 1£.000,00

Parcela = Vincular Parcela

Documento Contabil - Vincular Documento Contabil
Empenho Selecione um empenho v
Valor Global do Empenho R% 0,00

Saldo do Empenho -R$ 15.000,00

UQ Emitente Empenho

Fornecedor = DADALTO EVENTOS LTDA - ME

CNPJ = 00.275.260/0001-41

Banco de Origem Selecione um Banco Origem w
Agéncia de Origem =

Conta de Origem +

Banco de Destino = Selecione um banco destino -

Agéncia de Destino

Conta de Destino =
Anexo

Tipo de Anexo & Seledone

Arguivo =

Lista de Parcelas Vinculadas

Mimero da Parcela | Data de Vencimento Valor Residual Valor a Pagar Editar  Excluir

001 2810172021 0,00 15.000,00

Incluir Pagamento Cancelar

Lista de Pagamentos

- Documento Contabil: ao clicar na opgao Vincular Documento Contdbil o sistema lista os
documentos cadastrados. Vocé deve selecionar o documento correspondente e informar o Valor
a Pagar, depois clicar no botdo Vincular.

Lista de Documentos Contdbeis

Documentos Contabeis

Nimero Data Valor Valor Residual Valor a Pagar
D o001 20/01/2021 RS 15.000,00 RS 15.000,00
Vincular Voltar

Ap0ds selecionar o documento contabil e informar o Valor a Pagar, clique no botdo Vincular.
Observe que o documento serd inserida no final da tela na Lista de Documentos Contdbeis
Vinculados:
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Incluir Pagamento Cancelar

Informages do Pagamento

Nimero = 0001

Situagdo Ative

Data 20/01/2021

Valor = 16.000,00

Parcela = Vincular Parcela

Documento Contabil « Vincular Documento Contabil
Empenho = Selecione um empenho I
Valor Global do Empenho R3% 0,00

Saldo do Empenho -R$ 15.000,00

UO Emitente Empenho

Fornecedor = DADALTO EVENTOS LTDA - ME
CNPJ 00.375.260/0001-41
Banco de Origem = Selecione um Banco Origem e

Agéncia de Origem -
Conta de Origem =

Banco de Destino « Selecione um banco destino w

Agéncia de Destino =

Conta de Destino «

Anexo
Tipo de Anexo : Selecions LY

Arguivo =

Lista de Parcelas Vinculadas

Momero da Parcela  Data de Vencimento  Valor Residual Valor a Pagar Editar Excluir

001 28/01/2021 000 15.000,00

Lista de Documentos Contabeis Vinculados

Nimero do Doc. Contabil Data Valor Valor Residual | Valer a Pagar | Editar  Excluir
o001 20i01/2021 | RS 15.000.00 RS 0.00 15.000.00
Incluir Pagamento Cancelar

Lista de Pagamentos

- Empenho: Lista os empenhos cadastrados na aba Empenho. Ao selecionar o empenho o
sistema atualiza os campos Valor Global do Empenho e o Saldo do Empenho;

- Valor Global do Empenho: Informagdo atualizada pelo sistema apds sele¢cdo do empenho.
- Saldo do Empenho: Informacdo atualizada pelo sistema apds sele¢do do empenho.

- Banco de Origem: Nome do Banco de Origem do Pagador.

- Agéncia de Origem: NUumero da Agéncia de Origem do Pagador.

- Banco de Destino: Nome do Banco de destino do pagamento.

- Agéncia de Destino: NUmero da Agéncia de Destino do Pagador;

- Conta de Destino: Numero da Conta Corrente de Origem.

- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usuario selecionar um item da lista de anexos, conforme
cadastradas no Sistema. Aqui normalmente incluimos a Ordem Bancaria.

- Arquivo: Disponibilizar a op¢do para buscar o arquivo.




Apds preencher os campos e anexar o arquivo de pagamento, cligue no botdo

Pagamento.

Incluir Pagamento Cancelar
Informagées do Pagamento
Nimero =

Situacdo

Data =
Valor «

Parcela =

Documento Contabil
Empenho :

Valor Global do Empenho
Saldo do Empenho
UQ Emitente Empenho

Fornecedor =

CNPJ =

Banco de Origem =
Agéncia de Origem -
Conta de Origem =
Banco de Destino
Agéncia de Destino =
Conta de Destino
Anexo

Tipo de Anexo =

Arquivo

Arquivo

Ordem_Bancaria.pdf

Lista de Parcelas Vinculadas

001 28/01/2021 0,00

Lista de Decumentos Contbeis Vinculados

Nimero do Dec. Contabil Data Valor

0001 20/01/2021 | RS 15.000,00
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0001

Ativo

20/01/2021

15.000,00

cular Parcela

Vincular Documento Contabil

2021NEQ001 - RS 15.000,00 | ..

R$ 0,00
R3% 0,00

28101
DADALTC EVENTOS LTDA - ME
00.375.260/0001-41

001 - BANCO DO BRASIL S.A.

1212312
008 - BANCO SANTANDER MERIDIONAL S.A. LY
1232

548546

Ordem Bancaria

& Adicionar

Tipo de Anexo

Crdem Bancaria =N

Nimero da Parcela | Data de Vencimento  Valer Residual Valor a Pagar Editar  Excluir

1£.000,00 f o

Valor Residual | Valor a Pagar | Editar  Excluir

RS 0,00 15.000,00 Ls!

Pagamento

Excluir

Incluir




Observe que as informagdes sdo inseridas na Lista de Pagamentos:
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Incluir Pagamento Cancelar

Informagées do Pagamento

Namero

Situwacdo Ativo

Data =

Valor 0,00

Parcela = Vincular Parcela

Documento Contabil « Vincular Documento Contabil
Empenho = Selecione um empenho e
Valor Global do Empenho R% 0,00

Saldo do Empenho R3 0,00

UQ Emitente Empenho

Fornecedor - DADALTO EVENTOS LTDA - ME
CNPJ = 00.375.260/0001-41
Banco de Origem - Selecione um Banca Crigem v

Agéncia de Origem =
Conta de Origem -

Banco de Destino « Selecione um bance destino ~

Agéncia de Destino =

Conta de Destino =

Anexo
Tipo de Anexo = Selecione -
Arquivo =
Incluir Pagamento Cancelar
Lista de Pagamentos
Excluir Pagamento{s}
| Namero Situagdo Data Valor Parcela Documento Contabil Empenho Editar Visualizar = Anulado
. T, RS 001-R% . 2021MEDQOT - RS ) o =
D 0001 Ative 20/01/2021 15.000.00 15.000,00 0001 - RS 15.000,00 15.000.00 , NEo | s




2.12 Aba Registro de Ocorréncia

A Aba serve para registrar as ocorréncias relacionadas ao contrato.

Edsico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comissdo Documento Contabil Pagamento
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Incluir Registro de Ccorréncia Cancelar

Informagdes do Registro de Ocorréncia

Namero da Ocorréncia «
Livro de Registro
Niamero do Processo (SEP)

Objeto

Vigéncia 20/01/2021 - 29/01/2021

Data da Ocorréncia =

Descrigio da Ocorréncia =

0/500
Responsavel Administradar
Data do Cadastro 20/01/2021
Anexo
Tipo de Anexo Selecione e
Arquivo
Incluir Registro de Ocorréncia Cancelar

Filtre de Impressdo das Ocorréncias
Periodo de Vigéncia a Imprimir

Lista de Registro de Ocorréncia

Lista de Ocorréncias de PD's

Apds preencher os campos da ocorréncia clique no botao Incluir Registro de Ocorréncia.




A ocorréncia é listada na Lista de Registro de Ocorréncia.

Basico Parcalas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia || Procedimento Operacional || Recebimento Objeto | Parecer || Avalizg3o de Desempenho | Alt/SangSo/Ext
Incluir Registro de Ocorréncia Cancelar
Informagées do Registro de Ocorréncia
Ndmero da Ocorréncia =
Livro de Registro
Nimero do Processo (SEP)
Objeto
Vigéncia 20/01/2021 - 29/01/2021
Data da Ocorréncia =
Descricio da Ocorréncia =
0/500
Responsavel = Administrador
Data do Cadastro 20/01/2021
Anexo
Tipo de Anexo Selecione e
Arquivo
Incluir Registro de Ocorréncia Cancelar
Filtro de Impressdo das Ocorréncias
Periodo de Vigéncia a Imprimir
Lista de Registro de Ocorréncia
Data da Ocorréncia Descrigdo da Ocorréncia Responsavel Editar  Visualizar Excluir Imprimir
20/01/2021 Treinamenta. Administrador i b Y e} ==

Lista de Ocorréncias de PD's




2.13 Aba Procedimento Operacional

Nesta aba o usudrio pode registrar todas as informacdes que entender necessarias sobre o
contrato. Exemplos:

- Atas de Reuniao;

- Ac¢do Judicial;

- Parecer Técnico;

- Termo de Distrato;

- Termo de Recebimento Provisorio;
- Termo de Recebimento Definitivo;
- Notificacado.

Para utilizar a aba, basta preencher os campos abaixo e clicar no botdo Incluir Procedimento
Operacional.
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Incluir Procediments Operacional Cancelar

InformagBes do Procediments Operacional

Data do Procedimento Operacional + 20/01/2021
Fiscal/Gestor/Comissdo = ANA CLAUDIA DOS ANJOS "
Descricdo & Recebimente do Objeto

Més Janeire |\

Ano & 2021
Anexo

Tipo de Anexo « Termo Circustanciado v

Arquive
4 Adicionar

Arquivo Tipo de Anexo Download Excluir

Termo_Recebimento_Proviscrio. pdf Termo Circustanciado )

Incluir Procedimente Operacional Cancelar

Lista de Procedimento Operacional

Ap0s a inclusdo, o mesmo é adicionado na Lista de Procedimento Operacional:

Lista de Procedimento Operacional
Data do Procedimento Operacional Fiscal/Gestor/Comissdo Descrigdo Més Ano Visualizar Excluir

20/01/2021 ANA CLAUDIA DOS ANJCS Recebimento do Objeto Janeirg 2021

s




2.14 Aba Recebimento do Objeto

Esta relacionado a execucao do objeto contratado: se houve o recebimento e quando o objeto
foi recebido, prazo final para ser avaliado, qual o tipo do termo de recebimento, quem s@o os
responsdveis pelo termo, ...

Basico | Parcelas || Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos || Celebracio | Gestor/Fiscal/ComissSc | Documents Cont3bil | Pagamento

Registro de Ocomréncia | Procedimente Operacional | Recebimento Objete | Parecer | Avalisgdo de Desempenhe | Aly/SangSo/Ext

Incluir Recebimento de Objeto Cancelar

Dados do recebimento
Recebimento = Selecicne tipe de recebimento | ..
Termo = Selecicne termo de recebimento | .
Nimero do Termo de Recebimento =
Data do Termo de Recebimento & 20/01/2021

Descricio do Termo -

Responsavel pelo Contratante -

CPF

Responsavel pelo Contratado +

CPF .

A Obrigacdo Foi Cumprida = Selecicne

O Objeto Foi Entregue = Seledione entrega
Informacées Complementares
Anexc

Tipo de Anexo = Selecione

Arquive

Incluir Recebimento de Objeto Cancelar

Lista de recebimento

Como preencher os campos?

- Recebimento: Informar Se ele é definitivo ou provisério.

- Termo: Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo ou Provisério e Recibo.

- Numero do Termo de Recebimento: NUmero de controle do termo de recebimento.
- Data do Termo de Recebimento: Data do Termo de Recebimento do objeto.

- Descrigcdao do Termo: Descri¢do do termo informada pelo usuario.

- Responsavel pelo Contratante: Nome do responsavel pelo Orgdo Contratante, informado pelo
usuario.

- CPF: CPF do responsavel pelo Orgdo contratante, informado pelo usudrio.

- Responsavel pelo Contratado: Nome do responsavel pela Empresa contratada, informado pelo
usuario;

- CPF: CPF do responsavel pela Empresa contratada, informado pelo usuario.

- A Obrigag¢ao foi Cumprida: Indica se a obrigacdo prevista anteriormente para a entrega do

objeto foi cumprida. A lista contera as seguintes opc¢ées:
- No Prazo;




- Fora do Prazo;

- Integralmente; o

- Parcialmente, tendo em vista o seguinte:

Obs.: No caso dessa opgdo, o Sistema habilita o campo para incluir a descrigéo do motivo.

- O Objeto foi Entregue: O Sistema exibe uma lista com as opgdes:
- Na quantidade exigida;
- Em quantidade irregular;
- Outras.
Obs.: No caso dessa opgdio, o Sistema habilita o campo para incluir a Observagdo sobre a entrega.

- Informagbes complementares: Dados adicionais a serem informados pelo usudrio, caso
desejado;

- Tipo de Anexo: O Sistema permite ao usudrio selecionar um item da lista de anexos, conforme
cadastradas no Sistema.

- Arquivo: Disponibilizar a opc¢do para buscar o arquivo.

7

Apds clicar no botdo Incluir Recebimento do Objeto o cadastro é incluindo na Lista de
recebimento.

Bdsico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracdo Gestor/Fiscal/Comiss&o Documento Contabil Pagamento
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Incluir Recebimento de Objeto Cancelar

Dados do recebimento
Recebimento Selecione tipo de recebimento | o,
Termo = Selecione termo de recebimento | ..
Nimero do Termo de Recebimento +
Data do Termo de Recebimento = 20/01/2021

Descricio do Termo =

Responsavel pelo Contratante =

CPF .

Responsavel pelo Contratado =

CPF +

A Obrigac3o Foi Cumprida « Selecione

© Objeto Foi Entregue Selecicne entrega e

Informacdes Complementares

Anexo
Tipo de Anexo : Selecions

Arguivo i

Incluir Recebimento de Objeto Cancelar
Lista de recebimento
Recebimento Data do Recebimento do Objeto Editar Visualizar Excluir Imprimir

DEFINITIVD 20/01/2021 <% -] =

Copyright ® 2018. PRODEST - Instituto de Tecologis de Infermagio = Comunicagio do Espitito Sante. Clique para mais infarmagdes sobre o sistema.




2.15 Aba Parecer

Atencdo! A Aba Parecer sé fica ativa quando uma alteragdo é executada na Aba Alt/Sangdo/Ext.

A aba mantém os registros de Parecer Técnico, Juridico ou sobre a defesa que é emitida
mediante andlise durante a execucdo de uma Sancdo, Alteracdo Contratual ou Extincdo
Contratual.
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Registro de Ocorréncia || Procedimento Operacional || Recebimento Objeto | Parecer | Avaliagic de Desempenho || Alt/SancSo/Ext
Cancelar

Informagées do Parecer
Tipo do Parecer Seledions
Usuério Autenticade Administrador

Responsavel pelo Parecer

Descricdo do Parecer

Data do Parecer 20/01/2021
Anexo
Tipo de Anexo Selecione

Arquivo +

Cancelar

Lista de Parecer




2.16 Aba Avaliacdao de Desempenho

O procedimento de avaliar o desempenho das empresas contratadas tem como marco a vigéncia
da Portaria SEGER/SECONT/SEFAZ n2 49-R.

Basico | Parcelas || Itens | Garantia Contratual | Empenho | Anexos | Calebracio | Gestor/Fiscal/Comiss3o | Documento Contdbil
Registro de Ocorréncia

Procedimente Oparacional Avaliagic de Desempenho || Alt/Sanco/Ext

Pagaments
Recebimento Objste | Paracer

Incluir Avaliagio de Desempenho Cancelar
Detalhes da Avaliagio de Desempenho

Avaliagdo = Selecionar |,

Data Avaliacdo de Desempenho =

Fiscal/Gestor/Comissdo = Selecione um Fiscal/Gestor/Comissio | .,

Anexo
Tipo de Anexo Selecions

Arguivo i

Incluir Avaliagic de Desempenho Cancelar

Legenda
Suficiente - Media Superior ou Igual a 60 pontos
- Insuficiente - Média inferior 2 60 pontos

Lista de Avaliagio de Desempenho




Apds preencher os campos clique no botdo Incluir Avaliagdo de Desempenho

Basico || Parcelas Itens | Garantia Contratual || Empenho || Anexos

Registro de Ocorréncia

Celebracdo

Gestor/Fiscal/ComissSo | Documento Contabil

Procedimento Operacional Recebimento Objeto Parecer | Avaliacdo de Desempenho Alt/Sancio/Ext
Incluir Avaliagdo de Desempenho Cancelar
Detalhes da Avaliagic de Desempenho
Avaliagio = TESTE >
Data Avaliagio de Desempenho = 20/01/2021
Fiscal/Gestor/Comissdo -« ANA CLAUDIA DOS ANJOS o
Anexo
Tipo de Anexo + Outros -
Arquivo
& Adicionar
Arquivo Tipo de Anexo Download
Avaliacao_de_Desempenho.pdf OQutros =0
ltens da Avaliagio
Descrigdc Mota
[=] Categoria: Quslidade (2)
BOM 1 [o
RUIM ™
Incluir Avaliagdo de Desempenho Cancelar

Legenda
Suficients - M&dia Superior ou Igual a 60 pontos

- Insuficiente - Média infarior a 60 pontos

Lista de Avaliagio de Desempenho

pight ® 2018. PRODEST - Institute de Tecnolegia de Informacdo e Comuni

cacd

Espiritc Santo. Clique para mais informacies sobre o sistema.

Pagamento

Excluir

Peso




ApO6s inclusdo ela é adicionada na Lista de Avaliacao de Desempenho

¢ @

SIGA

Sistema Integrado de Gestao Administrativa
Sistema de Contratos

{ Gestdo de Contratos - Avaliagdo de Desempenho

@ Operacio realizada com SUCESS0

Woltar & Lista de Instrumentos

Empenho | Anexos | Celebracdo

Recebimento Objsto

Bisico Parcelas Itens Garantia Contratual

Registro de Ocorréncia | Procediments Oparacional Paracer

Incluir Avaliagio de D | cancelar |

Detalhes da Avaliagdo de Desempenho
Selecionar .,

Avaliacdo =

Data Avaliag3o de Desempenho =

Fiscal/Gestor/Comissdo « Selecione um Fiscal/Gestor/Comissio | ..

Anexo

Tipo de Anexo = Selecione v

Arquivo =

Incluir Avaliagio de D | cancelar |

Legenda

Suficiente - Madia Superior ou Igual a 60 pontos

- Insuficiente - Média inferior a 60 pontos

Lista de Avaliagio de Desempenho

Data
Avaliagio
de
Desempenho

Fiscal/GestoriComissdo

20/01/2021 ANA CLAUDIA DOS ANJOS

Gestor/Fiscal/Comiss8o

Avaliagio de Desempanho

In @ @ =

COMPRAS
GOVERNAMENTAIS

Principal | Sair | Usuario: Administrador

Fechar

Relatdrio Resumo  Relatério Movimentacde Financeira

Documento Contabil | Pagamento
Alt/Sancio/Ext
Média Resultado Editar  Visualizar Excluir  Imprimir




2.17 Aba Alt/Sang¢do/Ext

Atencao! N3o é possivel realizar uma Alteragdo Contratual acessando a Aba Alt/Sangdo/Ext.

Na tela principal, clique na opgao Alteragdo Contratual.

# Contrato
Gestdc Contratual
Alteragio Contratus! <:|
Sancio

Extingio

O sistema listara todas alteracGes realizadas nos contratos até o momento, com op¢des de filtro.
Para incluir uma nova alteracdo, clique no botao Nova Alteragdo Contratual.

# Contrato
Gestdo Contratual
Alteragdo Contratus|
Sangio
Extingio

# Relatorios.
Resumo
Movimentagdo Financeira
Gerencial
Controle de Vigéncia

Contratos por Tipe Avaliacio
Desempenho

Consulta Contratos Gestor/Fiscal
IComisséio

Contratos por Tipe Aquisicio
Contratos por Itens Recebidos
Contratos por Tipo Sangdo
Contratos por Tipo Alteracdo Contratusl
u Cadastros
Tipo de Anexo
Tipo Documents
Categoria
Avslisgio
Tipo de Aquisigio
Maodelo de Documento
Tipo de Alteragio Contratual
Ordenador de Despesas
= Configuragio
Perdmetros do Sistema
Fluxc
Log de Auditoria
i Alteragdo de Senha

Orientagies

Nova Alteragio Contratual Q:I

Argumentos da Pesquisa

Procurar por
Tipo de Alterscio Contratusl "

Pesquisar Cancelar

Lista de Extingtes

Orgdo
Selecione o Orgéo |«
Tipo da Formalizacdo
Seledicne o tipo da formalizagdo |,

Tipo de Alteracio
,_SEElEanE o tipo de alteracio

Atividade

Selecione uma Atividade "

Periodo de Vigéncia

[ Jm= ]
Descricdo da Alteracio

() Pelo Inicic da Frase

(@ Por Qualquer Parte da Frase

Alteraces Contratuais Excluidas

[ Exibir apenas as alteragies contratuais excuidas

Orgdo }\Tlﬂerrr;;nu Nomero Documento Dﬁg}f‘;:a }\HEFEE';D Tipo Alteragio Furmz::;:.a;é‘n
ARSI 001 CONTRATO/ARSI00002/2012 ’F:'ETP%{EGE’;‘CT’BD 21/0502013 EL?;L'Z“;DES Apostils
CEMES | 001 Eggg;lgzﬂ;;s;ocorﬂpm-‘camaa X 17/07/2014 | ACRESCIMG Termo Aditive
DETRAN | 001 %?g;;’;;f;mm"" oo 02/07/2014 | ACRESCIMO Terme Aditive
CETRAN 001 %gggzﬂégaoamu TESTE 2110/2012 Gfg;f_c_"r“'o' Terme Aditive
DSPM | 001 CONTRATO/DSPMI00029/2011 :'f:_"“g“““m 18/07/2012 | VIGENCIA Terme Aditive
CSPM | 001 CONTRATO/DSPM00028/2011 ;’:Z":Elafa de 18/07/2012 | VIGENCIA Terme Aditive
DSPM | 001 CONTRATO/DSPMO0027/2011  Fromegsgie de 18/07/2012 | VIGENCIA Terme Aditive

prazo de...

Atividade

Aplicar
Decisio
Finalizar
Alteragdo
Contratual

Puklicar
no Diaric
COficial
Aplicar
Decisio
Parecer
Técnico
Farecer
Técnico
Parecer
Técnico




Criando uma Nova Altera¢ao Contratual

O fluxo do sistema para concluir uma alteragao é o seguinte:

( ) ) Caso seja necessario vocé
N\;ahdaﬂr pode revisar sua alteracio
Co:trrz‘iaugl encaminhando para
L J Atividade: Validar Alteracdo
~ Contratual.
§ h
] Preencher os [ B [ B R
] campos da Tela < 5 = Publicar no iz
-] - Parecer Técnico Parecer Juridico Aplicar Decisdo L : Alteracdo
& de Alteragdo Diario Oficial Contratual
;E Contratual L J L J
" -~
Z
= h 4
Realizar ajustes
nos itens nos
casos de
acréscimos/sup
ressdes
{ Gestio de Contratos - Manter Alteracéio Contratual Principal | Sair | Usuario: Administrador
X \oltar
Salvar
Alteragic Contratual
N.% do Instrumento =
N.% do Instrumento =
Atividade Criar Alteragdc Contratual
Nimero da Alteracdo
Valor Alteracdo = R% 0,00
Data da Alteracdo 21/01/2021
Descricdo da Alteracdo
Fundamentacdo Legal «
Justificativa «
Ordenador de Despesas
Ordenador de Despesas Atual [ =elecions um de Despesas ..

Cadastro Retroativo =

Anexo

Tipo de Anexo Selecione e

Arguivo =




Como preencher os campos?

- N.2 do Instrumento: Vocé deve preencher o campo com o nimero do documento que
pretende alterar, observe que ao iniciar o preenchimento o sistema busca os instrumentos
celebrados. Continue o preenchimento do campo até que possa encontrar o contrato na lista, é
necessario clicar no contrato para prosseguir.

N.0 do Instrumento « ‘c:antrst:}

CONTRATC/FRODEST/0000/2011 ~
CONTRATO/PRODEST/D0010/2011
CONTRATO/PRODEST/D0020/2011
CONTRATO/PRODEST/D0011/2011
Nimero da Alteracio CONTRATO/SEGER/D000Z/2011 v

N.0 do Instrumento «

Atividade

- N.2 do Instrumento: Apds selecionar o instrumento o sistema exibe seu niumero na tela.

Alteragdo Contratual

N.? do Instrumento =

N.? do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Criar Alteracdo Contratual
Nimero da Alteracio

Tipo da Fi lizacs
‘po da Formalizacac « O Apostila O Termo Aditive

Valor Alteracdo = R% 0,00
- Atividade: Preenchido automaticamente pelo sistema, conforme tela acima.
- Numero da Alteragdo: Gerado automaticamente pelo sistema.
- Tipo de Formalizagdo: Vocé deve selecionar entre Apostila ou Termo Aditivo.

- Tipo de Alteragao: Mostra as op¢des para disponiveis para Apostila ou Termo Aditivo.

Apostila: Termo Aditivo:

- Atualizages, Compensag¢des ou - Acréscimo;

Penaliza¢Ges Financeiras; - Atualizac6es, Compensacgdes ou
- Dotagbes Orgamentarias; Penalizagdes Financeiras;

- Qualitativa; - Dotagdes Orgamentarias;

- Reajuste Negativo; - Qualitativa;

- Reajuste Positivo. - Reajuste Negativo;

- Reajuste Positivo;

- Reequilibrio Econdmico-Financeiro
Negativo;

- Reequilibrio Econdmico-Financeiro Positivo;
- Renovagao;

- Supressao;

- Vigéncia.

Atengdo! A partir da sele¢éo do Tipo de Alteragdo o sistema mostra os campos compativeis com
sua necessidade de alteragdo.

Os tipos de alteragao:

- Atualizagdes, Compensacdes ou Penaliza¢cbes Financeiras;
- Dotagbes Orgamentarias;




- Qualitativa;
Ndo mudam a tela, logo os campos disponiveis sdo:
- Valor da Alteragao: Preenchido automaticamente pelo sistema, caso se aplique.

- Data da Alteragdo: Preenchido automaticamente pelo sistema com a data do cadastro no
sistema.

- Descrigao da Alteragdo: Descricdo da alteracdo contratual, informada pelo usuario.

- Fundamentagdo Legal: Fundamentacdo legal informada pelo usuario.

- Justificativa: Indica se ha algum motivo e/ou justificativa para a altera¢do contratual;
- Ordenador de Despesas Atual: Informe o Ordenador atual;

- Cadastro Retroativo: Se é referente a aditivos ou apostilamentos ja concluidos.

- Tipo de Anexo: Selecione o tipo de anexo.

- Arquivo: pesquise o arquivo apods selecionar o tipo de anexo.

Salvar
Alteragdo Contratual
N.2 do Instrumento =
N.2 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021
Atividade Criar Alteracdc Contratual

Nimero da Alteragio

Tipo da F lizaca
'po da Formalizacas « @ Apostila O Termo Aditive

Tipo de Alteracdo *

REAJUSTE NEGATIVO ATUALIZAGOES, COMPE
REAJUSTE FPOSITIVO W Adicionar todas DOTAGOES ORGAMENT,
QUALITATIVA
1 Remover todes
< >
Valor Alteracdo = R4 0,00
Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricio da Alteracio

Fundamentac3o Legal «

Justificativa =«

Para a alteracdao Reajuste Negativo ou Reajuste Positivo o sistema acrescenta os seguintes
campos:

- Retroativo: Informe Sim ou N&o para reajuste retroativo;
- Percentual do Reajuste: O Percentual devido de reajuste;
- Valor do Reajuste: Preenchido automaticamente pelo sistema;




- Valor Alteragao: Preenchido automaticamente pelo sistema;
- Atualizar Automaticamente: Vocé deve indicar se o item e/ou parcela serdo automaticamente
reajustados.

Tipo de Alteracdo * -
ATUALIZAGOES, COMPE REAJUSTE NEGATIVO
DOTAGOES ORCAMENT| | W Adicionar todas REAJUSTE POSITIVO

QUALITATIVA

4 Remover todos

£ >
Percentual do Reajuste =
Valor do Reajuste = R$ 0,00
Valor Alteracdo = R% 0,00
Atualizar Automaticamente Itens O Parcelas
Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricdo da Alteracdo =

Para a alteragdo Acréscimo o sistema acrescenta os seguintes campos:

- Percentual do(a) ACRESCIMO: Preenchido automaticamente pelo sistema quando o campo
Valor do(a) ACRESCIMO é preenchido.

- Valor do(a) ACRESCIMO: Valor de aumento do contrato.

Tipo de Alteragio * " :
ATUALIZAGOES, CON A ACRESCIMO

DOTAGOES ORGAME wi Adicionar todas
QUALITATIVA

REAJUSTE NEGATIV

REAJUSTE POSITIVC v W4 Remover todos
< >

Percentual do{a) ACRESCIMO = 0.04%

Valor Alteracdo « R 0,00

Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricio da Alteragio =+ |

Para o Reequilibrio Econdmico-Financeiro Negativo ou Positivo o sistema acrescenta os
seguintes campos:

Percentual do Reequilibrio Econdmico: Preenchido automaticamente pelo sistema quando o
campo Valor do Reequilibrio Econémico é preenchido.

Valor do Reequilibrio Econdmico: Valor total do reequilibrio.

Atualizar Automaticamente: Vocé deve indicar se o item e/ou parcela serdo automaticamente
reequilibrados.




Tipo de Alteracdo * . . N
ACRESCIMO ~ REEQUILIBRIC ECONCN

ATUALIZAGOES, CON W Adicionar todas REEQUILIBRIC ECONGN
DOTAGOES ORCAME

QUALITATIVA

REAJUSTE NEGATIN v i Remaover todos
< > < >
Percentual do Reequilibrio Econémico « 0.00%

Valor do Reequilibrio Econémico DI

Valor Alteracio «

R% 0,00
Atualizar Automaticamente Itens O Parcelas
Data da Alteracdo z1/01/2021

Descricio da Alteragio =+ ‘

Para Renovagado o sistema acrescenta os seguintes campos:
- Data de Inicio da Vigéncia: Inicio do novo periodo de vigéncia.

- Data de Término da Vigéncia: Fim do novo periodo de vigéncia.

Tipo de Alteracdo * .
ACRESCIMO ~

ATUALIZAGOES, CON W Adicionar todas
DDTA;&)ES ORCAME

QUALITATIVA

REAJUSTE NEGATIV: v

>

Data de Término da Vigéncia =

<
Data de Inicio da Vigéncia + l:l

Valor Alteracio « R$ 0,00

Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricdo da Alteracdo =

Para Supressao o sistema acrescenta os seguintes campos:

- Percentual do(a) SUPRESSAO: Preenchido automaticamente pelo sistema.

- Valor do(a) SUPRESSAO: Valor total da supress3o.

Tipo de Alteracdo * . -
ACRESCIMO ~ SUPRESSAD

ATUALIZAGOES, COb w Adicionar todas
DDTAQf)ES ORCAME
QUALITATIVA

REAJUSTE NEGATIV v W4 Remover todos
£ >

Percentual do(a) SUPRESSAO 0%

Valor doa) SUPRESSAO . DI

Valor Alteracdo = R 0,00

Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricdo da Alteracdo =




Para Data de Término da Vigéncia o sistema acrescenta o seguinte campo:

- Data de Término da Vigéncia: Nova data de término da vigéncia.

Tipo de Alteracdo * . .
ACRESCIMO ~ VIGENCIA
ATUALIZACOES, COM Wi Adicionar todas
DOTAGOES ORCAME
QUALITATIVA
REAJUSTE NEGATIV. w4 Remover todos

< >

Data de Término da Vigéncia = l:l

Valor Alteracdo = R$ 0,00

Data da Alteracdo 21/01/2021

Descricdo da Alteracdo =




Preencha todos os campos, de acordo com a alteragao pretendida, clique no botdo Salvar.

Salvar

Alteragéo Contratual
N.? do Instrumento =

N.° do Instrumento =

Atividade
Namero da Alteracio

Tipo da Formalizacdo =

Tipo de Alteracdo *

Data de Término da Vigéncia -

Percentual do(a) ACRESCIMO .

Valor do(a) ACRESCIMO ..

Valor Alteracdo .

Data da Alteracio

Descricdo da Alteracdo =

Fundamentacio Legal

Justificativa «

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual

Cadastro Retroativo -

Anexo

Tipe de Anexo =

Arquivo =

Arquivo

Justificativa. pdf

Salvar

CONTRATO/SEGER/00001/2021

Criar Alteragdo Contratual

() Apostila  (g) Termo Aditivo

ATUALIZACOES, CON A ACRESCIMO
DOTAGOES ORCAME i Adicionar todas VIGENCIA
QUALITAT VA

REAJUSTE NEGATIV
REAJUSTE POSITIVC 4 Removertodos

< >

0540212021
3.34%

500,00

R$ 0,00
21/01/2021

Treinamento

Treinamento

Treinamento

LENISE MENEZES LOURE IRD e
Nio v
Outros "
ok Adicionar
Tipo de Anexo Download
Outros | 1]

Excluir

3




O sistema mostrara a informagdo Operacdo realizada com sucesso, informara o Numero da
Alteragdo e o Valor da Alteragdo e habilitara o botao Trdmite.

{ Gestdo de Contratos - Manter Alteragéo Contratual Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar
@ Operacio realizada com sucesso.

¥ Voltar

Salvar Tramite <:

Alteragic Contratual
N.0 do Instrumento =

N.2 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Criar Alteragdo Contratual

Nimero da Alteracio 001 <:|

P D = () Apostila  (§) Termo Aditive

Tipo de Alteracdo *

ATUALIZAGOES, CON A ACRESCIMO
DOTAGOES ORGAME Wi Adicionar todas VIGENCIA
QUALITATIVA

REAJUSTE NEGATIV

REAJUSTE POSITIVC v W4 Remover todos
£ >

Data de Término da Vigéncia = 05/02/2021

Percentual do(a) ACRESCIMO - 3.34%

Valor Alteracio « R$ 500,00 <:|

Data da Alteracio 21/01/2021

Descricdo da Alteracdo =

Treinamento |

Apds clicar no botdo Tramite, o sistema mostrara as seguintes opc¢ées:

Voltar Encaminhar

Tramite - Alteragdo Contratual

Nimero da Alteracdo 001

E=SiD O Aplicar Decisdo

O Dotagdo Orcamentaria
(7) Parecer Juridico

(7) Parecer Técnico

Informagoes

Atividade Atual Criar Alteragdc Contratual
Situacdo Recebida

Data de Recebimento 21/01/21

Responsavel Administrador

Voltar

E importante que o usuario conhega o fluxo da alteragdo para seguir com a alteragdo:

Seguindo o fluxo devemos selecionar Parecer Técnico e clicar no botdo Trdmite. Observe que o
sistema voltou para a tela inicial e disponibilizou o botdo Receber.




Recaber _

Alteragic Contratual
N.0 do Instrumento =

N.? do Instrumento =
Atividade
Nimero da Alteracdo

Tipo da Formalizagio +

CONTRATO/SEGER/00001/2021

Parecer Técnico

001

Apostila Termo Aditive

Apos clicar no botdo Receber, observe no final da tela que alguns campos foram acrescentados.

Cadastro Retroativo =

Nio

Anexo
Arquivo Tipo de Anexo Download

Justificativa.pdf Outros 2]
Informagtes do Parecer

Tipo do Parecer -

Usuario Autenticado = Administrador

s ]

Descricdo do Parecer = |

Data do Parecer =
Anexo

Tipo de Anexo + Selecione ¥

Argquivo =

Incluir Parecer Cancelar

Lista de Parecer

Tramite

O usuario preenche os campos referentes ao parecer e clica no botao Incluir Parecer.

Informagdes do Parecer
Tipo do Parecer «
Usuario Autenticado «

Responsavel pelo Parecer
Descricio do Parecer «
Data do Parecer =

Situacdo do Parecer

Anexo

Tipo de Anexo =

Arquivo s

Arquivo

Parecer_Tecnico.pdf

Incluir Parecer ! Cancelar

Lista de Parecer

Parecer Técnico ..

Administrador

Treinamento

|TrE|nsmEnta

21/01/2021

| Farecer Favoravel e
[ Parecer Técnico w
¢ Adicionar
Tipo de Anexo Download
Farecer Técnico =

Excluir




O parecer é adicionado na Lista de Parecer

Lista de Parecer <=

Usuaric Autenticado Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Situagdc do Parecer Editar = Visualizar Excluir
Administrador Treinamento 21/01/2021 Farecer Técnico Farecer Favoravel { L=

Agora o usuario deve clicar no botao Trdmite.
Tramite <=|

Alteragio Contratual
N.0 do Instrumento

N.9 do Instrumento = CONTRATO,/SEGER/00001/2021

Atividade Parecer Técnico

Nimero da Alteragio 001

Escolha a opgdo Parecer Juridico e clique no botdao Encaminhar.

Veltar Encaminhar

Tramite - Alteragdo Contratual

Nimero da Alteracio

001
Destino (@) Parecer Juridico ¢=
O Validar Alteracdo Contratual
Informagoes

Atividade Atual Parecer Técnico

Situacdo

Recebida
Data de Recebimento 21/01/21
Responsavel Administrador
Voltar | i | <
s

Novamente o sistema pedira para receber a alteracdo. Clique no botdo Receber.

__Receber | {mmmm

Alteragdo Contratual
N.0 do Instrumento

N.9 do Instrumento = CONTRATO,/SEGER/D0001/2021

Atividade Parecer Juridico

Nimero da Alteragio 001

Apds receber o sistema habilita no final da tela as op¢ées para o Parecer Juridico.

Imprimir

—l




Informagdes do Parecer

Tipo do Parecer x

Usuario Autenticado =

Selecicne “

Administrador

Responsavel pelo Parecer

L ]

Descricdo do Parecer = |

Data do Parecer =

Anexo

Tipo de Anexo Selecione e

Arquivo =

Incluir Parecer Cancelar
Lista de Parecer

Usuaric Autenticado Descrigdo do Parecer Data do Parecer Situagdo do Parecer

Tipo do Parecer Editar = Visualizar Excluir Imprimir
Administrador Treinamento 21/01/2021 Farecer Técnico Farecer Favoravel L= &) =
. . ~ .
Apds preencher os campos clique no botao Incluir Parecer.
Informagdes do Parecer
oD
Usuario Autenticado = Administrador
e
Descricdo do Parecer = |TrEinsmEma
Data do Parecer =
Situacdo do Parecer = Farecer Favoravel ¥
Anexo
Tipo de Anexo = [ Parecer Juridice o
Arguivo =
& Adicionar
Arquivo Tipo de Anexo Download Excluir
Parecer_Juridico. pdf Parecer Juridico = i)
Incluir Parecer Cancelar
Lista de Parecer
Usuaric Autenticado Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Situagdo do Parecer Editar = Visualizar Excluir Imprimir
Administrader Treinamento Farecer Técnico Farecer Favoravel <, I} =]
O parecer foi incluindo na Lista de Parecer.
Lista de Parecer
Usuaric Autenticado Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Situagdo do Parecer Editar = Visualizar Excluir Imprimir
Administrador Treinamento 21/01/2021 Parecer Juridico Parecer Favoravel < ) ==
Administrador Treinamento 21/01/2021 Farecer Técnico Farecer Favoravel L ) =

J

Agora o usuario deve clicar no botdo Tramite.

_ Tramite

Alteragdo Contratual
N.? do Instrumento =«

N.? do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Parecer Juridico

Nimero da Alteracdo 001




Escolha a opgao Aplicar Decisdo e clique no botdo Encaminhar.

Voltar Encaminhar
Tramite - Alteragdo Contratual

Nimero da Alteracdo 001

O Aplicar Decisdo ¢=

O Validar Alteracdo Contratual

Destino

Informagdes

Atividade Atual Parecer Juridico

Situagdo

Recebida
Data de Recebimento 21/01/21
Responsavel Administrador
Voltar | i | <==m
s

Novamente o sistema pedira para receber a alteracao.

Receber

Alteragic Contratual
N.2 do Instrumento «

N.9 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Aplicar Decis3o

Nimero da Alteracdo 001

Clique no botdo Aprovar para continuar com a alteracao.

Aprovar Rejeitar

Alteragdo Cor al

N.% do Instrumento =
N.0 do Instrumento -« CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Aplicar Decis3o

Nimero da Alteracdo 001

Observe que a aprovacao foi registrada, mas o sistema informa que os itens devem ser alterados

de forma manual. A alteracdo manual sé ocorrerd na préxima fase apds o encaminhamento.
Clique no botdo Trdmite.

{ Gestdo de Contratos - Manter Alteragéo Contratual Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar
@ Operacio realizada com sucesso.

Os itens dc

ontrato j& foram recebidos. Atualize os valores de forma manual.

_ Tramite |

Alteragic Contratual

Verifique o prazo de vigéncia

géncia da garantia contratua

Jer i =

N.2 do Instrumento «

N.9 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Aplicar Decis3o

Ndmero da Alteracdo 001

Trod DRI =D < Apostila Termo Aditive




Selecione Publicar no Didrio Oficial e clique no botdao Encaminhar.

Voltar Encaminhar

Tramite - Alteragdo Contratual

Nimero da Alteracdo 001

Desti 3
estino O Finalizar Alteracdo Contratual

() Publicar no Diario Oficial ¢:|

Informagbes
Atividade Atual Aplicar Decisgo
Situacdo Recebida
Data de Recebimento 21/01/21
Responsavel Administrador
Voltar i |

.

Clique no botdo Receber.

{ Gestdo de Contratos - Manter Alteragéo Contratual Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar
Os itens do contrato ja foram rec

W

0s. Atualize os valores de forma manual.
O\

Receber <=

Alteragic Contratual

ique ¢ prazo de vigencia aa garaniia coniraiua

N.0 do Instrumento =

N.2 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Publicar no Diario Oficial
Nimero da Alteracdo 001

s Frm= D = Apostila Termo Aditive

Observe que o sistema habilitou o botdo Conferir Parcelas/Itens.

{ Gestéo de Contratos - Manter Alteracéo Contratual Principal | Sair | Usuario: Administrador

Fechar

Os itens do contrato j& foram recebidos. Atualize os valores de forma manual.

¥ Voltar
Salvar Conferir Parcelas/ltens Tramite

Alteragio Contratual

N.9 do Instrumento =

N.% do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Publicar no Diario Oficial
Nimero da Alteracdo 001
ATENGAO!

O cadastro da alteracdo somente pode ser concluido apds o ajuste na Aba Itens, isso no caso de
supressdo e/ou acréscimo na quantidade dos itens.

O ajuste dos itens é realizado de forma manual pelo usudrio, pois o sistema ndo tem como
saber quais itens devem ser suprimidos ou acrescidos. Diferentemente, por exemplo, de
reajuste, onde o sistema reajusta o valor unitario de todos os itens, de forma linear.

No caso em tela (supressdo), o usudrio, apds aprovar a alteragdo, na atividade Decisdo da
Autoridade, deve tramitar para a atividade Publicar no Didrio Oficial, mas antes de inserir o




registro de publicacdo e tramitar para a atividade seguinte deve acessar o cadastro do
contrato e promover os ajustes necessarios, suprimindo e/ou acrescendo os itens.

Se a alteracao for concluida sem o ajuste dos itens, ndo sera mais possivel edita-los, pois a
listagem de itens estara bloqueada. Isso porque da aprovacdo da alteracdo, na atividade
"Decisao da Autoridade", até a insercdo da publicacdo, na atividade "Publicar no Didrio Oficial",
o sistema permite que a listagem de itens seja editada, somente nesse intervalo.

Como fazer?

Cligue no botdo Conferir Parcelas/Itens.

‘ Salvar Conferir Parcelasiltens Tramite

O sistema mostrard a tela dos itens do processo.

Basico Parcelas Ttens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Contabil Pagamento

Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objete | Parecer | Avaliagio de Desempenho | Alt/Sancdo/Ext

Resumo do Instrumento

N.? do Processo Licitatdrio 365896
Valor Total Contratade 15.000,00 (somatdrio dos itens) + 500,00 (diferenca de arredondamento) = 15.500,00 (valor total
contratado)
Valor Total Recebido/Executado 15.000,00
Percentual Total Recebido {Executado 100,00 %
Incluir ltens | Buscar ltem |  Gerar Subit | cancelar |

Gerar Subitens Automaticamente

Quantidade de Subitens

Quantidade de item sera O Dividida O Replicada

Listagem de Itens

- - - Valor - Valor Gtde B . . . Incluir | Visualizar
Seq Codigo Descrigdo Unidade Unitario Quantidade Total R hida Valor / % Recebide  Saldo Recebido Editar Excluir Subitens  Subitens
CANETA
ESFEROGRAFICA
1 58108 CORPO UMNIDADE | 1,0000 5.000,00 |5.000,00| 5.000,00 5.000,0000- 100,00 % 0,00 Sim G L=
TRANSPARENTE
COR AZUL
CANETA
ESFEROGRAFICA
2 58109 CORPO UNIDADE | 1.0000 5.000.00 5.000,00 | 500000 5.000,0000-100,00%  0.00 Sim ! L=
TRANSPARENTE
COR PRETA
CANETA
3 57709 | ESFEROGRAFICA UNIDADE | 1,0000 5.000,00 |5.000,00| 5.000,00 5.000,0000- 100,00 % 0,00 Sim ! L=
VERMELHA
Alteragdes contratuais
Alteragic Contratual
- - Valor . Valor Gtde Valor / % = = = Ineluir Visualizar
|:| Seq Codige Descrigdo  Unidade Unitario Quantidade Total R hida R hido Saldo Recebido Editar Excluir Subitens. Subitens.

Ingluir ltens Buscar ltem Gerar Subitem Cancelar

No exemplo acima todos os itens ja foram entregues. Vamos acrescentar RS 500,00 de caneta
azul. Para acrescentar os itens clique no botdo Buscar Item.




Basico Parcelas Ttens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/Comiss3o Documento Contabil Pagamento
Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objete | Parecer | Avaliagio de Desempenho | Alt/Sancdo/Ext
Resumo do Instrumento
N.? do Processo Licitatério 365896

Valor Total Contratado

Valor Total Recebido/Executado

Percentual Total Recebido {Executado

15.000,00 (somatdrio dos itens) + 500,00 (diferenca de arredondamento) = 15.500,00 (valor total
contratado)

15.000,00

100,00 %

Incluir ltens | Buscar ltem |  Gerar Subit

| cancelar |

Gerar Subitens Automaticamente

Quantidade de Subitens

Quantidade de item sera

Listagem de Itens

—

O Dividida O Replicada

. - = Valor . Valor Gitde = = = = Incluir | Visualizar
Seq Codigo Descrigdo Unidade Unitario Quantidade Total R hida Valor / % Recebide  Saldo Recebido Editar Excluir Subitens  Subitens
CANETA
ESFEROGRAFICA
1 58108 CORPO UNIDADE | 1.0000 5.000.00 5.000,00 | 500000 5.000,0000-100,00%  0.00 Sim o L 4y
TRANSPARENTE
COR AZUL
CANETA
ESFEROGRAFICA
2 58109 CORPO UMNIDADE | 1,0000 5.000,00 |5.000,00| 5.000,00 5.000,0000- 100,00 % 0,00 Sim G L=
TRANSPARENTE
COR PRETA
CANETA
3 57709 | ESFEROGRAFICA UNIDADE | 1,0000 5.000,00 |5.000,00| 5.000,00 5.000,0000- 100,00 % 0,00 Sim = L=
VERMELHA
Alteragbes contratuais
Alteragic Contratual
- - Valor . Valor Gtde Valor / % = = = Ineluir Visualizar
W] =) ERime PmeigEn Goiere Fon SR S gonth Recebidp | “2/d° Reeebido Edifar Excluir g jpng Subitens
Incluir ltens | Buscar ltem Gerar Subit | cancelar |




O sistema habilitou a Busca de Itens. Vou buscar por cédigo e clicar no botdo Buscar.

Basico Parcelas Itens Garantia Contratual Empenho Anexos Celebracio Gestor/Fiscal/ComissSo Documento Contdbil

Pagamento | Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimente Objeto | Parecer | Avaliagdo de Desempenho | Alt/Sancdo/Ext

Resumo do Instrumento

N.? do Processo Licitatério 365896

Valor Total Contratado 15.000,00 (somatdrio dos itens) + 500,00 (diferenca de arredondamento) = 15.500,00 (valor
total contratado)

Valor Total Recebido/Executado 15.000,00

Percentual Total Recebido/Executado 100,00 %

Buscar ltens
Buscar Por Cadigo do Item e
Cédigo 58103 _ Buscar | {mmmm

Listagem de Itens

Incluir ltens Buscar ltem Gerar Subitem Cancelar

Gerar Subitens Automaticamente

‘Quantidade de Subitens 1

Quantidade de item sers () Diidida () Replicada

Listagem de Itens

Seq | Cédigo Descrigdo Unidade U:ﬁ;";ﬂ Quantidade ‘T";:Ir RE‘:S; qa Valor!% Recebido | Saldo Recebido Editar Excluir 5';‘;":';5 “;z;;gn“;
CANETA
ESFEROGRAFICA
1 | set08 CORPO UNIDADE | 1,0000 | 5.000,00 | 5.000,00  5.000,00 |5.000,0000-100,00% 000  Sim Q,
TRANSPARENTE
COR AZUL

CANETA
ESFEROGRAFICA
2 58109 CORFD UNIDADE  1,0000 5.000,00 5.000,00 5.00000 | 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim '-.,
TRANSFARENTE
COR FRETA

CANETA

3 57709 | ESFEROGRAFICA UMWIDADE 1,0000 | 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim & [N
VERMELHA

Alteragdes contratuais

Alteragio Contratual
- - = Valor " Valor Gtde Valor / % = = = Incluir Visualizar
D Seq Codige Descrigdo  Unidade Unitaric Quantidade Total R bida R bido Saldo | Recebide Editar  Excluir Subitens. Subitens.

Incluir ltens |  Buscarltem |  Gerar Subitem | Cancelar

O sistema vai exibir o item na Listagem de Itens, agora clique na opg¢do + na coluna selecionar.

Buscar ltens
Buscar Por Codigo do Item w
ED 56108 __ Buscar |

Listagem de Itens

Classe item Caodige Descrigio do produto Unidade Selecicnar
333902016 - MATERIAL DE - R iEiea o A U .
EXFEDIENTE 58108 CANETA ESFERCGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL UNIDADE c ¢=
Incluir ltens |  Buscar ltem |  Gerar Subitem | Cancelar |




Observe que o item foi adicionado na tabela Alteragdes contratuais.

Bésioo Parcelas | Itens

Pagamento Registro de Ocomréncia
Resumo do Instrumento
N.° do Processo Licitatério

Valor Total Contratado

Valor Total Recebido/Executado

Percentual Total Recebido/Executado

Garantia Contratual

Procedimento Operacional

Documento Contabil
Alt/Sancio/Ext

Empenho | Anexos | Celebracio | Gestor/Fiscal/Comissdo

Recebimento Objeto Parecer | Avaliacdo de Desempenho

365896

15.000,00 (somatdrio dos itens) + 500,00 (diferenga de aredondamento) = 15.500,00 (valor
total contratado)

15.000,00

100,00 %

Buscarliens

Buscar Por

Caodigo do ltem "
56108 Buscar

Codigo

Listagem de ltens

Classe item Codigo Descrigdo do produto Unidade Selecionar
333903016 - MATERIAL DE 56108 CANETA ESFEROGRAFICA CORPO TRANSPARENTE COR AZUL UNIDADE e
EXPEDIENTE

Incluir ltens | Buscar ltem | Gerar Subitem | Cancelar
Gerar Subitens Automaticamente
Quantidade de Subitens
Quantidade de item sera r\“j Dividida (j Replicada
Listagem de ltens
= i - Valor 5 Valor Qtde - - 5 Incluir | Visualizar
Seq Codigo Descrigio Unidade Unitirio ‘Quantidade Total Recebida Valor /% Recebido S5aldo Recebido Editar Excluir Subitens | Subitens
CANETA
ESFEROGRAFICA )
1 56108 CORPO UNIDADE | 1,0000 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim 3 L=
TRANSPARENTE
COR AZUL
CANETA
ESFEROGRAFICA .
z 56108 CORPO UNIDADE | 1,0000 5.000,00 5.000,00 500000 5.000,0000-100,00% 0,00 3im 0 ey
TRANSPARENTE
CORPRETA
CANETA )
3 ST709 ESFEROGRAFICA UNIDADE | 1,0000 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,0000-100,00% 0,00 Sim 3 (=N
WVERMELHA
Alteragdes contratuais <=
Alteragio Contratual
- i A i - Malor Qtde Valor i % A = - Incluir | Visualizar
[j 5eq Codigo Descrigio Unidade Valor Unitario ‘Quantidade Total Recebida Recebido Saldo Recebido Editar Excluir Subitens | Subitens
Alteracdo Contratual -1
CANETA
ESFERDGRAFICA
D 0 56108 CORPO UNIDADE |15.500,0000 |1,UU 15.500,00 0,00 0,00 % Néo _’ =l 9
TRANSPARENTE
COR AZUL
Incluir ltens Buscar ltem Gerar Subitem Cancelar

Agora ajuste o Valor Unitdrio e a Quantidade e clicar no botao Incluir Itens.

Atencdo! Lembre-se de selecionar o item antes de clicar no botao Incluir Itens.

Alteragdes contratuais

Alteragio Contratual
- - 5 e - Valor Qtde Malor/ % A = - Incluir  Visualizar

[j Seq Codigo Descrigdo Unidade Valor Unitirio Quantidade Total Recebida Recebido Saldo Recebido Editar Excluir Subitens | Subitens
Alteracdo Contratual -1

CANETA

ESFEROGRAFICA
I:‘ 0 56108 |CORPO UNIDADE | |15.500,0000 1,00 500,00 0,00 0,00 % Héo i 3 .

TRANSPARENTE o

COR AZUL
Incluir ltens | Buscar ltem Gerar Subitem Cancelar




Agora a lista de itens foi devidamente ajustada.

Listagem de Itens

Seq Codigoe Descrigio Unidade
CANETA
ESFEROGRAFICA
CORPO
TRANSPARENTE
COR AZUL

56108 UNIDADE

CANETA
ESFEROGRAFICA
CORPO
TRANSPARENTE
COR PRETA

56109

(=]

UNIDADE

CANETA
ESFERCGRAFICA
VERMELHA

57709 UNIDADE

Alteragdes contratuais

I:‘ Seq Codigo Descrigdo

Alterscdio Contratusl - 1

CANETA
ESFEROGRAFICA
CORPO
TRANSFARENTE
COR AZUL

11 | sstoe Ul

Incluir ltens Buscar ltem

Unidade

Gerar Subitem

Valor Valor Qtde

Valor / % Recebido  Saldo Recebido Editar kg Esuat=ay

Unitario Total R

1,0000 | 5.000,00 5.000.00

1,0000 | 5.000,00 5.000.00

1,0000 | 5.000,00 5.000.00

5.000,00

5.000,00

5.000,00

Exeluir

Subitens = Subitens

5.000,0000 - 100,00 % 0,00

5.000,0000 - 100,00 % 0,00

5.000,0000 - 100,00 % 0,00

Alteragdo Contratual

Valor
Unitario

Valor

Guantidade Total

DADE  1,0000 | 500,00

Cancelar

Recebida Recebido

500,00 0,00

Gtde Valor / % Incluir

Subitens.

Visualizar
Subitens

Salde Recebido Editar Excluir

0.,00-0,00% 50000

No exemplo que utilizamos, o valor de R$ 500,00 agora foi acrescido ao contrato, conforme

resumo do instrumento.

Basico | Parcelas | Itens

Pagamento Registro de Ocorréncia

Resumeo do Instrumento

Garantia Contratual

Empenho | Anexos

Procedimento Operacional

N.? do Processo Licitatério 365896

Valor Total Contratado 15.500.00 ¢=
Valor Total Recebido/Executado 15.000,00
Percentual Total Recebido/Executado 96,77 %

Recebimento Objeto

Celebracdo | Gestor/Fiscal/ComissSo | Documento Contdbil

Parscer | AvaliagSc de Desempenho | Alt/SangSo/Ext

E importante verificar se todas as alteracdes foram devidamente realizadas. No nosso exemplo
também prorrogamos o prazo do contrato. Para validar, acesse a Aba Celebragdo. Observe que
um campo com o nome Data de Término da Nova Vigéncia foi inserido no sistema.

Basica Parcelas Ttens Garantia Contratual Anexos

Calabracso §EEENNL/Fiscal/ Comissda

Recebimento Objeto

Empenho Documento Contabil

Pagamento Alt/Sancio/Ext

Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Parecer | Avaliagdo de Desempenho

Salvar Cancelar Celebragio

Informagdes da Celebragio
Situacdo da Celebracdo

Data da Assinatura =

Data de Inicio da Vigéncia =

Publicada

Data de Inicio da Nova Vigéncia 20/01/2021

Data de Término da Vigéncia = 29/01/2021

Data de Término da Nova Vigéncia 05/02/2021 ¢=
Data de Inicio da Execucdo 20/01/2021

Data de Término da Execucdo 29/01/2021

Residuo Contratual 500,00




Para finalizar a alteragdo clique na Aba Alt/Sangéo/Ext

Basico | Parcalas | Itens || Garantis Contratual | Empenho | Anexos | CelebracZc | Gestor/Fiscal/Comiss3c | Documents Contabil | Pagamento

Registro de Ocorréncia Procedimento Operacional Recebimento Objete | Parecer | Avaliacdio de Desempenho | Alt/Sancdo/Ext ¢=

Alteragbes Contratuais

Namero Data " - . - I Valor .
Alteragio  Alteragio Tipo Alteragao Descrigdo Alteragao Tipo For Alterags Editar
1 21/01/2021 ACRESCIMO - VIGENCIA

Treinamento Termo Aditivo 500,00 '<=‘\

Apds clicar na opgao Editar na tela acima o sistema abre a tela de alteragdo. Agora preencha as
Informagoes da Publicagdo. Apds preencher os campos, clique no botao Inserir.

Informagdes da Publicagdo

Data de Publicacio = l:l
vimarn e prtcle I

Responsavel pela Aprovacdo = Administrador

Link |

Inserir ¢=

Lista de Publicagtes

Os dados da publicacdo foram inseridos na Lista de Publicagées.

Informagdes da Publicagdo

Data de Publicacdo = |:|
vimare ol [ ]

Responsavel pela Aprovacio =

Administrador
Link |
Inserir
Lista de Publicagies <=
Responsavel pela Aprovagio Namero de Protocolo Link pakide Pagina Excluir
= SIS Publicagio <
Administrador 123148

21/01/2021

Agora cligue no botdo Tramite.

Salvar Conferir Parcelasiitens | Tramite |{mmmmm

Alteragic Contratual

N.0 do Instrumento =

N.9 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Publicar no Diario Oficial

Nimero da Alteracdo 001




Escolha Finalizar Alterag¢do Contratual e clique no botao Encaminhar

Voltar Encaminhar
Tramite - Alteragdo Contratual
Nimero da Alteracdo 001

Destino (@) Finalizar AlteracSo Contratual

Informagdes

Atividade Atual Publicar no Diario Oficial
Situacdo Recebida

Data de Recebimento 21/01/21

Responsavel Administrador

Voltar Encaminhar

Vamos clicar no botdo Receber

_ Receber | {mmmm

Alteragic Contratual

N.0 do Instrumento =

N.9 do Instrumento - CONTRATO/SEGER/00001/2021
Atividade Finalizar Alteracdo Contratual

Nimero da Alteracdo 001

Agora clique no botao Concluir

Concluir | ¢z
Alteragic Contratual

Ique 0 prazo de vigencia aa garaniia coniratua

N.0 do Instrumento =

N.9 do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021

Atividade Finalizar Alteracdo Contratual

Nimero da Alteracdo 001

O sistema pede para vocé confirmar se estd tudo correto. Agora clique no botdo Concordar e
Concluir

Concluir Alteragdo Contratual O |

Os itens e percelss slterados foram devidamente
conferidos para que a conclusdc seja efetivada?

Concordar e Concluir | Cancelar |

Alteracao concluida!

@ Operacio realizada com sucesso.

¥ \oltar

Alteragdo Contratual

ique o prazo de vigéncia da garantia contratual
N.? do Instrumento =
N.? do Instrumento =« CONTRATO/SEGER/00001/2021
Atividade Finalizar Altarag3c Contratual
Nimero da Alteracdo 001

Agora, o proximo passo é alimentar o sistema com o valor acrescido a partir da Aba Parcelas até
0 seu pagamento.




3. Extin¢ao Contratual

A Extincdo Contratual é a finalizacdo do Contrato independente de qual seja o motivo:
- Término do Prazo de Vigéncia;
- Entrega de todo o objeto;
- Prestacao de todo o servico contratado;
- Rescisdo Contratual por acordo entre as partes;
- Rescisao Unilateral.
Para fazer a extingdo contratual o usudrio deve acessar o menu Extingao na tela principal.
& Gestdo de Contratos Principal | Sair | Usuério: Administrador
% Contrato Bem-vindo ao sistema de gestéo de contratos.
Gestdo Contratual
Alters l;éc Contratual

Sancio

Extingio

Clique no botdo Nova Extingdo

{ Gestdo de Contratos - Consultar Extingéo Contratual Principal | Sair | Usudrio: Administrador
S Cootaly __Mova Extingio

S=EoariEd Argumentos da Pesquisa

Alteracio Contratual

Sancio Orgdo .

Selecicne o Orgao | ..
Extingio
Tipo de Extingdo

& Relatorios Selecione o Tipo de Extingiio v

Resumo oo

. Pesquisar por Atividade

Movimentagac Financeira Tipo de Extingio - Selecione a Atividade L

EzzrEE Andamento

Controle de Vigéncia Selecicne o Andamento v

Contrates por Tipo Avalisgio Periodo

Desempenho 3

Consulta Contratos Gestor/Fiscal
IComissio Motivo

Contratos por Tipo Aquisigio

Contrates por Itens Recebidos () Pelo inicio da frase

Contrates por Tipe Sangio @ Per qualquer parte da frase

ntratos por Tipo Alt




Preencha os campos da tela.

Salvar

Informagdes da Extingdo
Pesquisar Instrumento Contratual
Nimero do Instrumento =
Orgdo
Fornecedor
Valor do Instrumento
Responsavel
Namero do Processo =
Nimero da Extingdo
Tipo de Extingdo
Atividade
Andamento

Motivo

Observagio

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual »

Cadastro Retroativo =

Anexo

Tipe de Anexo

Arguivo

Salvar

Administrador

——

| Selecione o Tipo de Extingio

Criar Extingdo

| Selecicne um Ordenador de Despesas | ..

Selecione a Opgdo |,

Selecicne o Tipo Anexo e

0/400

0/400




Apos preencher os campos, clique no botao Salvar.
Salwar

Informagdes da Exting3o

Pesquisar Instrumento Contratual CONTRATO/SEGER0001/2021
Nimero do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgio SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor do Instrumento 15.500,00

Responsavel = | Administrador

Nimero do Processo « 2020-NMKOL

Nimero da Extingdo

Tipo de Extingdo « | Conclusdo do confrato - enfrega definitiva de todo o objeto contratado |«
Atividade Criar Extingdo
Andamento
Motivo = Treinamento

11/400
Observacio

0/400

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual =« [ LENISE MENEZES LOUREIRD v
Cadastro Retroativo Nso s
Anexo
Tipo de Anexo Selecione o Tipo Anexo e
Arguivo
Salvar

Ap0s clicar no botdo Salvar o sistema preenche o nimero da extingdo e habilita o botdo Tramite.
Salvar Tramite
Apds clicar no botdo Tramite, escolha a opcdo Andlise da Autoridade Competente.

Voltar Encaminhar
Tramite - Exting3c Contratual
Nidmero da Extingdo 2404

Destino (O Anilise da Autoridade Competente

Informagdes

Atividade Atual Criar Extingdo
Situacdo Recebida
Data de Recebimento 21/01/21
Responsavel Administrador

Veltar Encaminhar




A Autoridade Competente deve clicar no botdao Receber.

Receber

Informagtes da Extingdo

Pesquisar Instrumento Contratual CONTRATO/SEGERADD01/2021
Nimero do Instrumento » CONTRATO,/SEGER/00001/2021
Orgio SEGER

Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor do Instrumento 15.500.00

Responsavel = | Administrador

Niimero do Processo « 2020-MMKEL

Nimero da Extingdo 2404

Apds o recebimento o sistema habilita os campos de Decisdo autoridade no final da tela.

Salvar Trdmite

Informa ¢des da Extingdo

Pesquisar Instrumento Contratual CONTRAT O/SE GE R/00D001/2021
Namero do Instrumento = CONTRATO/SEGER/00001/2021
Orgido SEGER
Fornecedor DADALTO EVENTOS LTDA - ME
Valor do Instrumento 15.500,00
Respunsayell: Adminigrdor
Namero do Processo « 2020 MM KOL
Namero da Extincio 2404
Tipo de Extincéo = [conclusio do contrato -entrega definitiva de todo o objeto contratado
Atividade Andlise da Autondade Competente
Andamento Em anadlise
Motivo - Treinamento
0/400
Observacdo
o0/400

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual = [LENISE MENEZES LOURE IRO
Cadastro Retroativo = N&o

Anexo

Tipo de Anexo Selecione o Tipo Anexo W
Arquivo

Decisdo autoridade

Dedsdo autoridade Extinguir Contrato w
Data da Decisdo

Data de extincdo

Salvar Trémite




Apds preencher os campos da decisdo clique no botdo Salvar, depois clique no botao Tramite.

Decisdo autoridade

[ Extinguir Contrate. [+
21/01/2021

21/01/2021

Decisdo autoridade

Data da Decisdo

Data de extingdo
Salwar Tramite
Escolha a opgao Concluir Extingdo e clique no botao Encaminhar.

Atencdo! Somente os tipos de extingdo Ato unilateral e escrito da administragéo/resciséo e
Por acordo entre as partes permitem encaminhar para a atividade Publicar Didrio Oficial.

Voltar Encaminhar

Tramite - Extingdc Contratual
Nimero da Extingdo

Destino

Informagdes

Atividade Atual
Situacio

Data de Recebimento

Responsavel

Voltar |

Clique no botdo Receber.

Receber

Informagées da Extingio
Pesquisar Instrumento Contratual
Nimero do Instrumento
Orgdo
Fornecedor
Valor do Instrumento
Responsavel
Nimero do Processo «
MNimero da Extingio
Tipo de Extingdo +
Atividade

Andamento

2404
O Concluir Extingdo

O Publicar Diario Oficial

Andlise da Autoridade Competente
Recebida
21/01/21

Administrador

CONTRATO/SEGERDDOD1/2021
CONTRATO/SEGER/00001/2021
SEGER
DADALTO EVENTOS LTDA - ME
15.500,00
Administrador
2020-NMKOL

2404

Conclusic do contrato - entrega definitiva de tode o chjeto contratade
Concluir Extingdo

Em anilise

Clique no botdo Concluir Extingdo.

Concluir Extingdo ¢=

Informagdes da Extingdo
Pesquisar Instrumento Contratual
Nimero do Instrumento =«
Orgio
Fornecedor
Valor do Instrumento
Responsavel
Nimero do Processo «
Nimero da Extincdo
Tipo de Extingdo
Atividade

Andamento

CONTRATO/SEGER/AQDOD1/2021

CONTRATO/SEGER/00001/2021
SEGER

DADALTO EVENTOS LTDA - ME
15.500,00

Administrador

2020-NMKOL

2404

| Conclusic do contrato - entrega definitiva de tode o chjeto contratade
Concluir Extingdo

Em anilise




O sistema mostrara a mensagem Extingdo concluida com sucesso.

{ Gestio de Contratos - Manter Extingéo

@ Extincdo concluida com sucesso

Informagdes da Extingdo
Pesquisar Instrumento Contratual
Nimero do Instrumento =
Orgdo
Fornecedor
Valor do Instrumento
Responsavel -«

Nimero do Processo «
Nidmero da Extingdo
Tipo de Extingdo +
Atividade

Andamento

CONTRATOYSEGER/D0001/2021
CONTRATO/SEGER/00001/2021
SEGER

DADALTO EVENTOS LTDA - ME
15.500,00

Administrador
Z020-MMKOL

2404

Condusdc do contrate - entrega definitiva de tode o objeto contratade

Concluir Extingdo

Contrato Extinto

Principal | Sair | Usuério: Administrador

Fechar




4. Sancao

Para fazer a extingdo contratual o usudrio deve acessar o menu Sangdo na tela principal.

{ Gestido de Contratos
# Contrato
Gestéio Contratual
Alteracio Contratual
Sancio
Extingio

Principal | Sair | Usuério: Administrader

Bem-vindo ao sistema de gestdo de contratos.

Clique no botdo Nova Sancgdo.

& Gestao de Contratos - Incluir Sangéo

# Contrato
Gestio Contratual
Alteracic Contratusl
Sangdo
Extingic

= Relatorios
Resumo
Movimentagdo Financeira
Gerencial
Controle de Vigéncia

Contratos por Tipo Avalisgio
Desempenho

Censulta Contratos Gestor/Fiscal
/Comisséo

Contratos por Tipo Aquisicio
‘Contratos por Itens Recebidos

Conirstos por Tipo Sancio

Contratos por Tipo Alteragio Contratual

# Cadastros
Tipo de Anexo
Tipo Documento
Categoria
Avalisgio
Tipo de Aquisicie
Modele de Documenta

Nova Sangdo

Argumentos da Pesquisa

Procurar por:
Tipo Sangdo -

Pesquisar Cangelar

Listagem de Sangbes
Nimero Documento.

CONTRATO/SEGER _
/00152014 002014

Nimero Himerc

Sangio | Processo | TEC Sanwho

Principal | Sair | Usuério: Administrador

Tipo Sangio

Selecione o Tipe de Sancic -
Orgdo

Seledione o Orgée | o

Atividade

Selecione uma Atividade |,

Situacio da Sancio
Seledione a situagio da sangio |+
Periodo

A

Motivo

() Pela inicio da frase

(@ Por qualquer parte da frase

m Situagdo
SED:“ED Motivo Atividade 55‘;”:2“: ValorRS) Periode  do | Editar Visualizar | Excluir
= = Cadastro
. . Criar " c
Adverténcia Adv teste 3. 55!195: Sugerida 0,00 Recebida A 4 I

Preencha os campos da tela e clique no botao Salvar.

{ Gestdo de Contratos - Sangéo

£ Voltar

Salvar

Dados da Sangio

N.9 do Instrumento =

N.? do Instrumento =
Atividade

Nimero da Sangdo
Situacio da Sangio

Nimero do processe
Tipo da sancdo «
Valor =

Recebida +

Motivo

Observagées «

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual +

Cadastro Retroative +

Anexo
Tipo de Anexo

Arquive

Salvar

Principal | Sair | Usuério: Administrader

Criar SancSo

Sugerida

H

Mults de mors -

Selecione a Opcio ..

[Selecione um Ordenador de Despesas .

Selecione

Selecions




O sistema mostra que a operacdo foi realizada com sucesso e mostrara os campos Informagoes
do Parecer e Anexo Parecer no final da tela.

& Gestao de Contratos - Sangao

@ Operagdo realizada com sucesso,

* Voltar
Salvar Tramite

Dados da Sangio

N.0 do Instrumento &

N.9 do Instrumento s
Atividade

Nimero da Sancio
Situacdo da Sanco

Nimero do processo
Tipo da sangio +
valor «

Recebida =

Motivo =

Observagdes +

Data da notificacio +
Notificagdo recebida por =

Data maxima defesa =

CONTRATO/SEGER/00001/2012

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Criar Sangdo
001/2021

Sugerida

H

Multa compensatéria v

150.00

treinamento

frzinamento

01 021

Principal | Sair | Usuério: Administrador

Fechar

Apresentou defesa -
Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual LENISE MENEZES LOUREIRG v
Cadastro Retroativo «
Anexo

Tipo de Anexa
Arquivo

Informagbes do Parecer

Tipo do Parecer +
e —

Descrigio do Parecer -

Data do Parecer + 101022021

Anexo Parecer

Tipo de Anexa

Arguivo

Incluir Parecar Cancelar

Lista de Paracer

Salvar Tramite




Apds preencher todos os campos, clique no botdo Incluir Parecer:

Informag5es do Parecer

Tipo do Parecer + Parecer Sobre @ Defesa

Responsvel pelo Paracer -

Descrigio do Parecer « treinamento

Data do Parecer &

Conclusée do Parecer « NEo Aceitar Defess -

Anexo Parecer

Tipo de Anexo +
Arquivo «
4 Adicionar
Arquivo Tipo de Anexo Download Excluir

Parecer_sobre_s_defesa pdf B

Incluir Parecer Cancelar
Lista de Parecer

Salvar Tramite.

. , . . ~ ..
O parecer sera incluido na lista, clique no botdo Trdmite.
Lista de Parecer
Responsavel pelo Parecer Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Conclusde de Parecer Editar Excluir

treinamentc treinamento 10/02/2021 Parecer Sobre a Defesa Néo Aceitar Defesa

Salvar Trsmite <=

Apds selecionar Decisdo da Autoridade, clique no botdo Encaminhar.

— Py —
"

Tramite - Sang&o Contratual

Namero da Sancdo 001/2021
Destin =

= () Decisio da Autoridade (I
Informagées

Atividade Atual Criar Sangio

Situagdo Recebida

Data de Recebimento 10/02/21

Responsével Administrader

Voltar Encaminhar

A autoridade deve clicar no botdao Receber

Receber |

Dados da Sangio

N.0 do Instrumento +

R et CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Decisfio da Autoridade
Nimero da Sangio 001/2021

Situacdo da Sancde Sugerida

Nimero do processo

Tipo da sancdo = Wults compen:
Valor = 150,00
Recebida - [

Motiveo s+

treinamento

Observacses -

trzinamente

Data da notificacdo = 01/02/2021

ificag3o recebida por « reinaments

Data maxima defesa +

081022021

Apresentou defesa - Sim




Preencher os campos Dados da Decisdo.

Salvar Tramite

Dados da Sangio

N.° do Instrumento -.

N.° do Instrumento -

Atividade
Namero da Sancio
situacio da Sancdo

Nimero do processo
Tipo da sancdo -
valor .

Recebida «

Motivo «

Observacées -

Data da notificacéo -
Notificacio recebida por ..
Data maxima defesa
Apresentou defesa -
Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual .

Cadastro Retroativo -

Dados da Decisio

Deciséo autoridade

Data decisao -

Anexo
Tipe de Anexo

Arquivo

Lista de Parecer
Responsivel pelo Parecer

treinamento

Salvar Tramite

treinamento 10/02/2021

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Decisdio da Autoridade
001/2021

Sugerida

L 1

Wulta compensatGria

150,00

Nio

treinamento

treinamento

01/02/2021
treinamento
06/02/2021

sim

LENISE MENEZES LOUREIRO

Nao

Selecione v

L]

Selecione -

Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer

Parecer Sobre a Defesa

Concluséo do Parecer

Néo Aceitar Defesa

Editar

Excluir




Apds salvar, clique no botao Tramite.

& Gestéo de Contratos - Sangao

@ Operag&o realizada com sucesso

¥ Voltar

salvar | Tramite

< 1

Dados da Sangio

N.° do Instrumento .

N.° do Instrumento -

Atividade
Namero da Sancédo
Situacao da Sancdo

Namero do processo
Tipo da sancéo -
valor

Recebida =

Motivo

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Decisdo da Autoridade
001/2021

Sugerida

[ 1

Wulta compensatdria

150,00
No

treinamento

Marque a opc¢do Publicar no Didrio Oficial e clique no botdao Encaminhar.

vorar | encaminnar <

Tramite - Sangéio Contratual
Nimero da Sancdo

Destino

Informagbes

Atividade Atual
Situacéio

Data de Recebimento

Responsavel

Voltar Encaminhar

001/2021

@ Publicar no Diario Oficial ¢=

Decisdo da Autoridade
Recebida
10/02/21

Administrador

Clique no botdo Receber.

Receber

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar




Preencha os campos de publicagao e clique no botdo Inserir.

Salvar Tramite
Dados da Sangio

N.° do Instrumento -

N.° do Instrumento -

Atividade
Namero da Sancio
situacdo da Sancdo

Namero do processo
Tipo da sancdo -
valor ..

Recebida

Motivo «

Observagées

Data da notificacéo =
Notificacdo recebida por
Data maxima defesa «
Apresentou defesa
Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual -

Cadastro Retroativo -

Dados da Decisio
Deciséo autoridade

Data decis&io -

Data Sancéo =«

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Publicar no Didrio Oficial
001/2021

Aplicada(em andamenta)

Wulta compensatria
150,00

Nao

treinamento

treinamento

01/02/2021
treinamento
06/02/2021

sim

LENISE MENEZES LOURERO

Nio

Aplcar sanzéo
10/02/2021

111022021

Informagbes da Publicagio _

Data da publicacio .
Nimero do Protocolo -
Responsavel =
Pagina
Link

Inserir ) Cancelar

Lista de Publicagbes

L)
L

Administrador

L ]

Fnexa
Tipo de Anexo

Arguivo

Lista de Parecer
Respansivel pelo Parecer

treinamento

Salvar Tramite

Selecione

Descrigdo do Parecer Data do Parecer

treinamento 10/02i2021

Copyright ® 2018. PRODEST - Instituto de Tecnologia de Informaciio & Comunicacio do Espirito Santo

Os dados sdo inseridos na Lista de Publicagées

Informagbes da Publicagio

Data da publicacgo .
Nimero do Protocolo
Responsavel »

Pagina

Link

Inserir Cancelar

L]
[

Administrador

L

Tipo do Parecer

Parecer Sobre a Defesa

Conclusio do Parecer

Nio Aceitar Defesa

Clique para mais informacées sobre o sistema

Editar

Excluir

Lista de Publicagbes
Responsivel

Administrador

Data da
publicagio

1010272021

Nimero do Protocolo Link.

12313

Pagina

Visualizar | Editar | Exeluir

Q




Agora clique no botdo Trdmite.

@ Operago realizada com sucesso

¥ Vottar
savar | Tramite

Dados da Sangio
N. do Instrumento ..

N.© do Instrumento - CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Publicar no Didrio Oficial
Nimero da Sancio 00172021
Situacdo da Sancdo

Aplicada(em andamento)

Escolha a opcdo Recurso encaminhar

_ Vottar | __Encaminhar 4T

Tramite - Sangéo Contratual
Nimero da Sancdo

001/2021
Destino

© Recurso ¢
Informagdes

Atividade Atual

Publicar no Didrio Oficial
Situacéo Recebida
Data de Recebimento 10/02/21

Responsavel

Administrador

Voltar Encaminhar

Clique no botdo Receber

§ Gestao de Contratos - Sangao

¥ Voltar

Receber
Dados da Sangéo

N.° do Instrumento -

N.° do Instrumento -.

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Recurso
Namero da Sancdo 001/2021

Situacao da Sancdo

Em Recurso

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar




Preencha dos dados do Recurso e clique em Salvar

& Gestio de Contratos - Sangao

¥ Voltar

Salvar Tramite

Dados da Sangio

N.° do Instrumento .
N.° do Instrumento .

Atividade
Namero da Sancido
Situag3o da Sancdo

Nimero do processo
Tipe da sancdo «
valor .

Recebida -

Motivo «

Observacdes «

Data da notificacio -
Notificagéio recebida por .
Data maxima defesa
Apresentou defesa

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual -

Cadastro Retroativo -

Dados da Decisio
Deciséo autoridade =

Data deciséo =

Data Sancio -

CONTRATO/SEGER/00001/2012
Recurso
001/2021

Em Recurso

Wutta compensatsria

150,00

Nio

treinamento

treinamento

01/02/2021

treinamento

021

LENISE MENEZES LOUREIRO

Nao

Aplicar sangio
100272021

11022021

Principal | Sair | Usudrio: Administrader

Detalhes do recurso

Data maxima de recurso =

Data maxima de pedido de reconsideracéo

Tipo recurso -

Data recurso

Recurso recebido por

Descricdo recurso

Anexo
Tipo de Anexo

Arquivo

1770272021

2410272021

L]

Selecione

Uista de Parecer
Responsivel pelo Parecer

treinamento

S.alvar’T mite

treinamento

Descrigdo do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer

10/02i2021 Parecer Sobre a Defesa

Conclusio do Parecer Editar Excluir

N Acetar Defesa i @

Copyright ® 2018. PRODEST - Instituto de Tecnologia de Informagdo e Comunicagde do Espirto Santo. Clique para mais informagdes sobre o sistema.




Apds salvar, clique no botdo Trdmite.

& Gestéo de Contratos - Sangao

@ Operaco realizada com sucesso

¥ Voltar
Salvar Tramite

Dados da Sangio

N.° do Instrumento .

N.° do Instrumento .. CONTRATO/SEGER/00001/2012

Atividade Recurso
Nimero da Sancde 001/2021
Situacdo da Sancdo Em Recurso

Selecione Finalizar Sangao.

Atencao! caso necessite encaminhar para
da san¢do em andamento.

& Gestéo de Contratos - Tramite

Voltar Encaminhar
Trémite - Sangdo Contratual

Nimero da Sangéo

001/2021
=i @ Finalizar Sancdo
O Parecer Juridico
Informagdes
Atividade Atual Recurso
Situacio Recebida
Data de Recebimento 10/02/21

Responsavel Administrador

Voltar Encaminhar

Clique no botdo Receber.

& Gestao de Contratos - Sangio

¥ Valtar

Receber
Dados da Sangio

N.° do Instrumento ..

N.© do Instrumento CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Finalizar Sangdo
Nimero da Sancdo 00172021

Situaco da Sancdo Aplicadaem andamento)

Clique no botdo Concluir Sangdo.

& Gestio de Contratos - Sangao

¥ Voltar

Concluir Sancio

Dados da Sangio

N.° do Instrumento ..

N.© do Instrumento . CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Finalizar Sangio
Nimero da Sancio 001/2021

Situacdo da Sancdo Aplicada(em andamento)

Sancao registrada com sucesso.

& Gestao de Contratos - Sangio

@ Sancdo concluida com sucesso

¥ Voltar

Dados da Sangio

N.° do Instrumento -

N.© do Instrumento - CONTRATO/SEGER/00001/2012
Atividade Finalizar Sangda

Nimero da Sancdo 00172021

Situacdo da Sancdo Aplicada

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar

Parecer Juridico veja a sequéncia apds a conclusao

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Principal | Sair | Usudrio: Administrader

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Fechar




Continuagao para o encaminhamento para Parecer Juridico.

Clique no bot3do Receber. Apds o recebimento preencha os campos do Parecer.

& Gestao de Contratos - Sangao Principal | Sair | Usudrio: Administrador
¥ Voltar

_ Savar | Tramite |

Dados da Sangio
N.° do Instrumento -
N.° do Instrumento - CONTRATO/SEGER/00001/2021
Atividade Parecer Juridico
Namero da Sancao 002/2021
Situacdo da Sancao Em Recurso
Nimero do processo
Tipe da sancdo - Adverténcia
Motivo =« treinamento
Observacbes treinamento
Data da netificacdo - 01/02/2021
Notificacdo recebida por = treinaments
Data maxima defesa = 06/02/2021

Apresentou defesa Sim

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas Atual = LEMISE MENEZES LOUREIRO
Cadastro Retroativo « Méo

Dados da Decisdo ~
Decisdo autoridade - Aplicar sancio
Data deciséo = 08272021
Data Sancéo = 08/02/2021

Detalhes do recurso

Data maxima de recurso - 170272021
Data méxima de pedido de reconsideracio « 54052021
Tipo recurso = Recurso Administrativo
Data recurso

Recurso recebido por

Descricdo recurso

Anexo
Tipo de Anexo Selecione

Arquivo

Informagbes da Parecer

Tipo do Parecer = Selecione .

Responsavel pelo Parecer « I:I

Descricdo do Parecer «

Data do Parecer . 114022021




Anexo Parecer

Tipo de Anexo =

Selecione ~

Arquivo -

Incluir Parecer ‘Cancelar

Lista de Parecer

Responsavel pelo Parecer Descrigéo do Parecer Data do Parecer
treinamento treinamento

Tipo do Parecer

Conclusio do Parecer Editar Excluir
11/02/2021 Parecer Sobre a Defesa Hao Aceitar Defesa =)
s h . | . I .
Apds o preenchimento dos campos, clique em Incluir Parecer.
Informagbes do Parecer
Tipo do Parecer .
Responsavel pelo Parecer -
Descricdo do Parecer - treinamento
Data do Parecer -
Concluséo do Parecer + Indeferr Recurso ”
Anexa Parecer
Tipo de Anexo .
Arquivo .
= Adicionar
Arquiva Tipa de Anexo Download Excluir
Parecer_Juridico. pdf =3
Incluir Parecer Cancelar
Lista de Parecer
Responsavel pelo Parecer Descrigio do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Concluséo do Parecer Editar Excluir
trainamento treinamento 1110272021 Parecer Sobre a Defesa Ndo Aceitar Defesa

Salvar Tramite

Lista de Parecer

O Parecer sera incluido na Lista de Parecer, clique no botdo Salvar, depois no botao Trdmite.

Respansavel pelo Parecer

Descrigio do Parecer Data do Parecer Tipo do Parecer Concluséo do Parecer Editar Excluir
treinamento treinamento 10272021 Parecer Juridico Indeferir Recurso
treinamento trenamento 1110272021

Salvar Tramite

Parecer Sobre a Defesa Nio Aceitar Defesa

Copyright @ 2018. PRODEST - instituto de Tecnologia de Informagao & Comunicagao do Espirto Santo. Clique para mais informagbes sobre o sistema.

Escolha a opcdo Ordenador e clique em Encaminhar.

& Gestio de Contratos - Tramite

Voitar | P |

X

Trimite - Sangdo Contratual
Namero da Sancio

Destino

Informagdes

Atividade Atual

002/2021

o nrdenadur¢=|

Parecer Juridico
Situacéo Recebida
Data de Recebimento 11/02/21

Responsavel

Voltar Encaminhar

Clique no bot3o Receber.

& Gestéo de Contratos - Sangao

¥ Voktar

__Receber {mmmm

Administrador

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Principal | Sair | Usudrio: Administrador




Informe a decisdo da Autoridade e clique no botdo Salvar, depois clique no botdo Trdmite.

Deciséo autoridade
Decisao autoridade

Data da Decisao -

Descricdo da Decis3o -

Anexo
Tipo de Anexo

Arquivo

Lista de Parecer
Responsavel pelo Parecer
treinamento

treinamento

Soivar || Tramita SR

Escolha a opc¢do Finalizar Sangdo e clique no botdo Encaminhar.

& Gestéo de Contratos - Tramite

votar | encaminnar

Tramite - Sangéio Contratual
Nimero da Sancio

Destino

Informagbes

Atividade Atual
Situacéio

Data de Recebimento

Responsavel

Voltar Encaminhar

Selecione.

Selecione ~

Descrigdo do Parecer Data do Parecer
trenamento 1110272021
treinamento 10272021

002/2021

@ Finalizar Sancéo ¢=

Ordenador
Recebida
11/02/21

Administrador

Clique no bot3o Receber.

& Gestéo de Contratos - Sangao

¥ Voltar

Recener | {mmmmm

Dados da Sangio

N.° do Instrumento ..
N.° do Instrumento ..

Atividade
Nimero da Sancio
Situacdo da Sancdo

Nimero do processo

Tipo da sancéo -

CONTRATO/SEGER/00001/2021
Finalizar Sangdo
002/2021

Aplicada(em andamente)

Adverténcia

Clique no botdo Concluir Sangdo.

§ Gestéo de Contratos - Sangao

¥ Voktar

Mﬁ«w_ﬁ:
Dados da Sangéo

N.° do Instrumento ..

N.° do Instrumento ..

Atividade
Nimero da Sancio
situacio da Sancdo

Nimero do processo

Tipo da sancdo -

CONTRATO/SEGER/00001/2021
Finalizar Sancio
002/2021

Aplicada(em andamento)

Adverténcia

Sua sangao foi concluida com sucesso.

& Gestéo de Contratos - Sangao

@ Sancdo concluida com sucesso

Concluso do Parecer Editar Excluir
Indeferir Recurso &)

Nio Aceitar Defesa o)

Principal | Sair | Usudrio: Administrador

Principal | Sair | Usudri

dministrador

Principal | Sair | Usudrio: Administrader

Principal | Sair | Usuario: Administrador

Fechar




