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1. OrientacOes Gerais

1.1 Acesso ao Sistema CidadES - TCES

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

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

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

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

2. Gerar Numero da Identificacdo da Contratacéo

Abra o navegador e entre no enderec¢o https://www.tcees.tc.br/ Clique no meu
Servicos e selecione opc¢éo CidadES A Acesso ao Sistema.



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

Digite seu usuario e senha para acessar o sistema.

@ cidades
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Figura 2

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




Figura 3

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

Contratacdes e cligue no botdo Cadastrar nova contratagéo.

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

Processe Provisio

2022 S00EOG00038.01.0001 TESTE/2021

Figura 4

Seré exibido o formulario para cadastrar uma nova contratacao.

Cadastrar contratacdo

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

Objeto:*

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

* Campos de preenchimento obrigatdrio B Hnalizar cadastro Fechar

Figura 5

Identificagio I administrative || Natureza Tipo Objeto Modalidade Edital realizagio

106.578.85762 _

Situagic Agdes

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




ird gerar um namero unico de identificacéo.

Como preencher os campos?

Processo administrativo: Niomero e ano processo administrativo

Data autuacé&o: Data autuagao processo administrativo

Natureza: Natureza da contratacao

Tipo: Tipo de contratacio

Modalidade: Modalidade de contratacao

Edital: Numero do edital

Ano: Ano do edital

Objeto: Objeto da contratacéo

Previsdo de realizacdo da contratacdo: Previsdo de realizacdo da contratacéo

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

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

2

® Contratagio 4 Levantamentos = ® Comunicagbe:

900E0600002 - Contratacdo - Validacdo - Secretaria Teste 1

Natureza Tipa Objeta Madalidade Edital realizagio Situagi

Figura 6




x + - ————— -
<« C & validacso-cidadesteeestebr/CidadESPortalWeb/Remess tratacao#/CidadESPortalWeb/RemessaContratacaoCadastro/RemessaContratacaoDetalhes?identif & a

32 Apps @ TCE-ES .« Paginaln @ TCE-ES . Apresents @ CicdadES Homologa. ® CidadES | Re:

cdad U5 Pessoal = 9 Contas= MG ¢ ad L -

nnnnn Contrataglo = Gerir contratagdes = 9000600002 - Contratagdo - Validagao - Secretaria Teste 1 2021.900E0600002.01.0001

Figura 7

3. Acessar o Sistema CidadES.SIGA

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

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

4@ AcessoCidadio @ scbre  HiServigos  + Criar uma conla

Para continuar, faca o login abaixo

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

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

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

Figura 8



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

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

Contratagio

Figura 9

4. Fase 11 Edital de Licitacao

4.1 Cadastrar uma contratacdo

O usuério deverda acessar o sistema CidadES.SIGA através do endereco
https://cidades.siga.es.qov.br, selecionar o menu Licitagcdo A Contratacéo.

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



https://cidades.siga.es.gov.br/
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Tipo de Contratagio

Figura 10

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

Contratagdo

o

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

» Licitagio

> Contratagdo

» Instrumento Contratual

» Conirataco Direla

» Ala de Registro de Precos <

» Chamamento piblico

Preencha os dados solicitados clique em salvar.
O sistema verifica as informacdes fornecidas e exibe a mensagem i O
c oerhabiita @ betdosCoiar Edital, conforme figura 12:

f oi

sal vo

Contratacao
(¢ Cadastrar
Natureza Centratagdo™
Licitacéo

Nimere Processo Administrativo™

TESTE

Objeto da Contratagéo™

TESTE

TESTE

O sim @ Nao

Fixagao Prego Maximo

0.00

Remanescente Parcela Qutra Contratagio™

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

~ |Usuario: Wesley Roberto Xavier @ Sair

Tipo Contratagae™
Compras

Ano Processo Administrativo™

2021

)

Peso Técnica

0,00

Figura 11

Tipo Licitagdo™

Menor preco v

Data Autuagio Processo Administrativo™

10/01/2022 [}

Valorizagao Minima Proposta Técnica

0,00

Peso Prego

0.00

registr




Saivar + Ciar Edital

Figura 12

Como preencher os campos?

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

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

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

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

Ano do Processo Administrativo: Ano do processo administrativo.

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

4.2 Cadastrar Comisséao de Licitacao

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

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

Figura 13

4.2.1 Aba Dados Béasicos

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




Comiss&o Licitagdo

Codigo da Comissao®

Figura 14

Como preencher os campos?

Cdédigo da Comissao: Cddigo da comisséo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.2.2 Aba Membro Comissao




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

Comisséo Licitagdo

Figura 15

Como preencher os campos?

CPF: CPF do membro.

Nome: Nome do membro.

Atribuicao: Atribuicdo do membro na comissao.

Telefone: Telefone de contato.

E-mail: E-mail de contato.

Cargo: Descricédo do cargo.

Natureza do Cargo: Natureza do cargo.

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

4.3 Cadastrar um Edital

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

Obs.: O sistema somente permite a inclusdo de um novo edital a partir da
tela de cadastro/edicdo da contratagéo.




Sim ® Nio

Fixagao de Prego Maximo Peso aa Téenica Peso 0o Prego
Pré-Qualificagic” N do Processo oe Pré-Qualificagio A&no do Processo de Pré-Qualificaio
Sim ® Nio
Base Legal 0a Pré-Qualificagio Inversio de Fases Base Legal ga Inversio de Fases
2022 sim ® Nso
Prazo de Vigéncia da Contratagio {em dias consecutivos)” Ano de Previsio da Finalizagio® Regime de Execugio®
20 2022 Parcenia Pibiico Privada - Patrocinada
Servigo de Natureza Continua?” Admite Conséreio de Empresas?” Limit de Consorciados
sim# Nio $im ® Nao
Admite SuBcontratacio?” Houve Augiéncia Publica?” Licenciamento Ambiental?
sim @ Nio $im ® Nao sim ® Nao
Estudo Técnico Preuminar?” Dimensio da Obra ou Serviga Tipo de Projeta
Sim® Nio

EngenheirolArquiteto Responsavel pelo Projeto Bisico

sim O Nio

1/2022 ADERES

Voltar + Criar Edital

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

Figura 16

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

Obs.: Nesta tela usuario poderd verificar o numero do processo
administrativo da contratacéo.

Contratagio Remessa: 0172022 ~ | Orgho: [ADERES ~| usudnio: Wesiey Roberto Xavier # 53

@ Edital

Mimero do Edital”

Ane do Edital® Modalidsde da Licitsgao”
Seleciane
Valor Total a Licitagio™ URL do Edital”
Cata ge Publicago Eaital” Veiculo de Publicagio do Edital”
aaimm/asza [a] Seleciane

Deserigio de Veiculo de Publicagio do Edital”

URL de Publicagdo do Edital”

Local ge Abertura da Licitagio™

Edital Republicago?”

sim O Nie

Justificativa da Republicagao

Figura 17

Preencha os dados solicitados clique no botéo Salvar.
O sistema ird verificar as informacdes fornecidas e exibirh a mensa@em 0




registro foi salvo com sucesso0 e hrahbsl iatbms Ar qui vos, f
AMatriz de responsabilidadeo, ASubtipo d
complementando as informacdes do edital, conforme figura 15.

B -

Hora e Aberir da Liciagie”

Figura 18

Obs.: Na estrutur a A SQidn ti rpaot ad & 0 0 seu preen
obrigatorio somente se a contratacao tratar de obras e/ou servigcos de
engenharia.

4.3.1 Aba Dados Basicos

Nesta aba sao informados os dados iniciais do edital.

Or



Figura 19

Como preencher os campos?

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

Numero do Edital: Numero do edital conforme processo SIGA.

Ano do Edital: Ano do edital conforme processo SIGA

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

URL do Edital: Link onde o edital se encontra.

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

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

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

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

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

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

Edital Republicado: Edital republicado? S ou N.

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

Comisséo de Licitagdo: Selecione a comissao responsavel pela edital.




4.3.2 Aba Arquivo

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

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

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

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

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

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

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

Nome do Arquivo Data Download

Figura 20

Como preencher os campos?

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

4.3.3 Aba Or¢camento

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

Preencha as informacdes solicitadas e cligue no botdo Salvar, o sistema iréa
emi tir a raegstaogsalmo cdm sucessooe ira adicionar a reserva
or¢camentdria a lista na parte inferior da tela.



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

Jrcamento

Orgamento | Matiz de Responsabiiidade | Sublipo de Conttagde | Leiloeivo

Figura 21

Como preencher os campos?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ano da Dotacdo Orcamentaria: Ano da dotacdo orcamentaria cadastrada.




Valor: Valor da dotacdo orcamentaria.

4.3.4 Aba Matriz de Responsabilidade

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

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

Matriz de Responsabilidade

CPF do Responsavel pelo Ato*

Orgdo de Cadastro

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

Wesley 201012022

Fulano 00202022

Figura 22

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

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




Matriz de Responsabilidade Minima

Figura 23

Ao clicar no botdo Salvar, o sistemas ira mostrar a mensagem i O r egi str o
sal vo com e incdurosatod praticados na lista da parte inferior da
tela, conforme figura.

Matriz de Responzabilidade

Figura 24

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




Figura 25

Como preencher os campos?

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

Tipo de Ato Praticado: Tipo do ato praticado.

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.

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

4.3.5 Aba Subtipo de Contratacéo

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




Subtipo de Contratacédo

Dados Basicos Orcamento Matriz de Responsabilidade Subtipo de Confratacio Leiloeiro Contratado

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

Primeiro Nivel da Contratagéo (Setor Beneficiado)®

Selecione ~

Segundo Nivel da Contratagao (Tipo Intervengao)®

Selecione ~

Terceiro Nivel da Contratacdo (Objeto Intervencéo)®

Selecione ~

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

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

Administracio Central Ampliacio Anteprojetos (& Editar @ Excluir

Figura 26

Obs.Naestrutur a ACourbttrigtoa-deo 60 s e u pbriganocsbmemte setaconteatacao tratar de
obras ou servicos de engenharia.

Como preencher os campos?

Primeiro Nivel da Contratacéo (Setor Beneficiado): Setor publico beneficiado

pela contratacao.

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

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

Descricdo do Terceiro Nivel: Caso o valor do terceiro nivel da contratacdo seja
AOQutroo informe uma descri-«o do objeto d

4.3.6 Aba Leiloeiro Contratado

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

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




Leiloeiro Contratado

Matriz de Responsabilidade Subtipo de Confratacdo Leiloeiro Contratado

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

N® de Identificagao do Leiloeiro Nome do Leiloeiro

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

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

Figura 27

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

Como preencher os campos?

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

Nome do Leiloeiro: Nome do leiloeiro contratado.

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

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

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

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

4.4 Cadastrando Lotes e Itens

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

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

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




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

Contratagio Remessa (S5 ] Geplen SEERER

Consultar Lote Edital

Figura 28

4.4.1 Aba Dados Basicos

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

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

Figura 29

Como preencher os campos?

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




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

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

Descrigcdo do Lote: Descrigéo do lote.

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

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

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

Descricdo do Modo de Execucao/Fornecimento: Descricdo do modo de
execucao/fornecime nt o caso selecione a op-«o0
execucao/Fornecimento.

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

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

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

Remessa: (022027 v | Orgo: [EDERES

Beneficios da Lei Complementar 123/2016"

N0 e spics v

Orgio de Cadsstro

Figura 30

Obs.: Nas estruturasAi Cr onograma de Execu-«00 e fiBem Vincul adoro
se a contratacéo tratar de obras ou servigos de engenharia.

4.4.2 Aba Cronograma Execucéo

i OU

seu

pr

e en




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

Cronograma Execucéo

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

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

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

Obs:A estrutura fACronograma de Execu-«00 seu preenchimento
de obras ou servigos de engenharia.

Como preencher os campos?

Cddigo da Etapa: Numero sequencial de identificacdo da etapa.

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

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

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

Valor: Valor estimado para a etapa ou subetapa.

®

bbr |




4.4.3 Aba ltens do Lote

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

Informe os campos solicitados e cliqgue em Salvar, entdo o sistema ira exibir a
mensag@nm eigi stro f oi s aé adioionar o tem sadasteados 0 0
da lista na parte inferior da pagina, faca isso para todos os itens do lote.

Item Lote
Dados Bisicos | Gronogeama de Exeougio Resutado da Lickaglo | SituagSo do Lote
Céaigo do Item* Quantidade do item* Valor nitarich Valor Total*
1000000 000,000000 100,00

Deserigla da ltem®

teste com bem vinculador

s

Unidade de Medida* Cronegra

Bloco v 1:00 -
Utilizago do valor como erédito de aceitabilidade de prego unitario?”

Sim @ N3
Item ds BDI (Beneficios e Despesas Indiretas)* Indice de Corregio*

im 10.00 0

Objato Padronizzda?*

Sim ® Nia
Remessa de Cadastro Grgio de Cadastro

22022 APEES

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

e n

Como preencher os campos?

Codigo do Item: Codigo do item conforme processo SIGA

Quantidade do Item: Quantidade do item.

Valor Unitario: Valor unitario do item.

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

Descricao do Item: Descrigao do item.

Unidade de Medida: Selecione a unidade de medida utilizada.

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




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

Item de Amostra: Informe e existe item de amostra.

Objeto Padronizado: Informe se objeto e padronizado.

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

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

4.4.4 Aba Requisitos da Habilitacao

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

Requisito Habilitacdo

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

Tipo de Habiltsgio®

Especificagdo da Habilitagdo

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

Tipo de Habilitagio Especificagdo da Habilitagdo

Figura 33

Como preencher os campos?

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

4.45 Aba Bem Vinculador

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




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

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

Bem Vinculador Contratacéo

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

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

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

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

Figura 34

Obs: A estrutura fABem Vincul adoro seu preenchi mento ® obrigat-
ou servi¢cos de engenharia.

Como preencher os campos?

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

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

4.4.6 Aba Resultado da Licitacéo

Importante!

A estrutura AResul tado Li ci tpastexiormentel e v e
quando j& foi obtido o resultado da licitacdo (Fase 2).




4.4.7 Aba Situacao Lote

Informe nesta aba a situacao atual do lote.

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

Lotes terdo a situagdo LCT 1 Lote pronto para formalizacdo do Instrumento
Contratual quando ja houver Instrumento Contratual Publicado ou com previsao
de publicacdo. E uma situagéo final, ndo sera mais informada a situacdo dos
lotes, apenas do Instrumento Contratual ao qual pertencem.

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

Importante!

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




Situagéo do Lote

Remessa de Cadastra

Orgdo de Cadastro

Situagio do Lote Data de Crizgio

Edital Publicado 2170172022 13:30:55 Editar W Exchir

Figura 35

Como preencher os campos?

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

4.5 Cadastrar Pesquisa de Mercado

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

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

Figura 36

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




Contratagdo R

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

Figura 37

4.5.1 Aba Dados Basicos

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

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

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

Preencha as informacdes solicitadas e clique no botéo Salvar.

Contratagio

@ == _
A 2 s
» Liiag - s it

Bescrigio da Fonte da Pesquiss®

Figura 38




Como preencher os campos?

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

Edital: Numero do Edital (preenchimento automatico).

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

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

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

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

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

4.5.2 Aba Item/Fornecedor da Pesquisa

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

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

Figura 39

Como preencher os campos?

Lote: Lista de lotes cadastrado para a contratacao.




Item do Lote: Lista de itens cadastrados no lote.

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

5. Fase 2 - Licitacéao

5.1 Emitir Resultado para Lote da Licitacéo

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

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

Ane go Eqital cédige oo Lote

> Lot do Enital

+ Nawo Lote Edital

Nimero do Edral céaiga o Lote

o &

Figura 40

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




Resultado Licitagao

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

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

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

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

Figura 41

Como preencher os campos?

Situacdo do Lote: Selecione a situacao do lote.

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

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

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

5.2 Cadastrar um Licitante Participante

Clicando no menu Licitacdo A Licitante Participante o sistema ira exibir a tela
com uma lista de licitantes participantes.

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




Remessa: Orgso Usudrio: Wesley Roberto Xavier & Ssi

Consultar Licitante Participante

Y Filtros

Figura 42

5.2.1 Aba Dados Basicos

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

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

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

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

@ Licitante Participante
e covemna po esaan
S s

Figura 43

Informe os dados solicitados e clique em salvar.




O sistema exibe a mensagem A O r egi stro f oi s eelpermite c o m

ainda na aba Dados Basicos, adicionar o nome do representantes da empresa.

Dados Basicos | PropostaLote | Cronograma Execugio | Proposta item

Identificagao da Contratagio™ Edital”

2021.900E0600002.01.0002 Q PE 022/2021

N° de Identificagdo do Licitante™ Nome do Licitante”

04320640000130 Q BAGACO DESIGN LTDA

Conséreio de Empresas™

Néo censtitui consércio

Nome do Representante

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

Nome do Representante N¢ de Identificagdo

Remessa de Cadastro Orgdo de Cadastro

Figura 44

Como preencher os campos?

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

Edital: Numero do edital.

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

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

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

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

5.2.2 Aba Proposta Lote

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

S




Licitante Participante

Dados Basicos | Propostalote | Cronograma Execugio | Proposta em

Lote do Edital”
Selecione

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

Selecion - sim O Mio

Classificag3o da Proposta”

Valor Lote Proposta® Valor Final Lote Proposta’

Remessa de Cadastro Grgao de Cadastro

Figura 45

Como preencher os campos?

Lote Edital: Selecione o lote.

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

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

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

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

5.2.3 Aba Cronograma Execucéo

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

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




Gronograma de Execugic

Identificagao do PeriodoiEvento

SubEtapa Periodiciaade do Evento Igentificagio do Periodo/Events valor

Figura 46

Obs. Estrutura exigivel apenas para Obras e Servicos de Engenharia

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Cronograma Execucéo: Selecione o cronograma de execugéo.

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

Valor: Valor proposto no cronograma para o lote.

5.2.4 Aba Proposta Item

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

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




Licitante Participante

Dagosnésicos | Propostaiote | cronagrama Bxecugio | Propesta nem

Remessa de C10asuro Grgio oe Cadastro

Figura 47

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

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Item: Selecione o item do lote.

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

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

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

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

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

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

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

5.3 Cadastrar um Licitante Impedido

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




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

Identificagic da Contratagio

Nome do Licitante Tipo de Impediments

SCIENCE COMERCIO DE EQUIPAMENTOS PARA LABORATORICS LTDA Inabiltaio @ Eotar B

Figura 48

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

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

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

Igentificagio da Contratagio” Edital”

N de Identificagdo do Licitante™ Mome d Licitante™

Tipo de Impedimento”

Lote do Edital”

seigcone

Justificativa do Impedimento”

Bas Legal do Impedimento’

Figura 49

Informe todos os campos solicitados e clique no botdo salvar.




Contratacao | LTt 0372022 v | Orglo: [APEES

Figura 50

Como preencher os campos?

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

Edital: Numero do edital.

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

Tipo de Impedimento: Selecione o tipo de impedimento.

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

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

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

6. Fase 371 Instrumento de Contratacao.

6.1 Cadastrar um Instrumento Contratual

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




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

Contratacdo

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Instrumento Contratacdo ~

Instrumento

Ala de Registro de Precos <

Credenciamento/Chamameanto)

Y Filtros

Identificagio Contratagio

N° Instrumento Contratagio

Instrumento Contratagdo

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

Consultar Instrumento Contratagdo

N° Processo Administrativo

Tipo Instrumento Contratagdo

Selecione v

< Novo Instrumente Contratagio

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

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

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

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

b GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
8

» Lictacdo

~ | Usuario: Wesley Roberto Xavier = _Sair

Consultar Instrumento Contratacéo

Y Filtros

Identificagao Contratagao N° Processo Administrativo

2021.900E0600002.01.0002
Instrumento Contratagéo v

N° Instrumente Contratagao Tipo Instrumento Contratagao

Instrumento
Selecione “

Direta

de Pregos <

Instrumento Contratagao

< Novo Instrumento Contratacdo

Tipo Instrumento Contratagao

» Credenciamento/Chamamento

» Ocorréncias Ne Instrumento Contratagio Identificagao Contratagao N° Processo Administrativo

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

Exibindo 1 - 1 de 1 registros

Bem Vinculado

Remessas

Figura 52

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




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

Consultar Instrumento Contratacao

‘GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
R Y Filtros

Identificagdo Contratagio N° Processo Administrativo

2021 900E0600002.01.0002

Instrumento Contratagdo v

Ne Instrumento Contratagio Tipo Instrumento Contratagio
Instrumento

Selecione v

Instrumento Contratago + Novo Instrumento Contratacd
Credenciamento/Chamamentol

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

Remessas

Figura 53

6.1.1 Aba Dados Basicos

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

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

7%

: GOVERNO DO ESTAD
00 EPIRITO SANTO

:

» Licitagso

Origem da Contratagéo®

# Instumento Gontratagao - Seleciane v

Informagdes da Contratagdo

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

URL do Instrumento Contratag3o®
> Oconéncias

Promogével7* Admite Subcontragio?* Valor Total da Contratagéo

> Bem Vinculador

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

Data da Assinatura do Instrumento®

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

Figura 54

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




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

Estruturas da
Fase 3171

Estruturas da
Fase 41
Instrumento
Contratual.

Execucéo
Contratual.

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

Remessa:

Contratagio

| rdem deExecucso | FiscaiGestor | Empenho

Origem da Contratagao® Identificagao da Contratagao* Edital

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

Unidade Gestora Gerenciadora”

900E06

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

URL do Instrumento Contratagéo®

5 5iga.Nom s o\

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

08/04/2022 =] 081042022 =] 1

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

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

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

Cargo do Signatério* Natureza do Carge do Signataric®

teste Comissionado v

Figura 55

Como preencher os campos?

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

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

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

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

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

Ano do Processo Administrativo: Ano do processo administrativo.

Tipo do Instrumento Contratacéo: Selecione o tipo de instrumento.

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Contratado: Selecione o contratado.

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

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

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

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

6.1.2 Aba Arquivo

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




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

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

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

Wairz o¢ Responséveis | Situag3o 0o Instnumento

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

6.1.3 Aba Lote

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

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

Lote Contratado

» Insirumento Contralagio

> Insiumento

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

Figura 57

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




Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

Tipo de Pagamento: Selecione o tipo de pagamento.

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

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

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

6.1.4 Aba Cronograma Execucéo

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

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

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

Mairiz de Responsiveis | Situago do Insiumento

Codigo da Etapa” Descrigdo da Etapa”

Cédigo da SubEtapa Descrigio da Subtapa

Periodicidade do Evento” Identificagao do Periodo do Evento™ Valor

Remessa de Cadastro Orgéio de Cadastre

Codigo do Lote Etapa SubEtapa Valor

Figura 58

Como preencher os campos?

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




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

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

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

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

Valor: Valor para a etapa ou sub-etapa.

6.1.5 Aba ltem

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

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

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

jo | Matriz de Responsaveis | Siuagio do Insiumento

Quantidade do ltem Valor Unitério do Item Valor Total do Item

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

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

Figura 59

Como preencher os campos?

Lote Contratado: Selecione o lote contratado.

Item: Selecione o item do lote.

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

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




acordo com o resultado da licitacéo.

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

6.1.6 Aba SubTipo Contratado

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

Nesta aba deve ser informado os niveis da contratacdo presentes no

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

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

Ordem de Execugio | FiscalGestor | Empenho

Primeiro Nivel da Contratagao (Setor Beneficiado)”

» Instrumento Gontratagdo -

Selecione
> Instrumento

Segundo Nivel da Contratagio (Tipo Intervengo)*

Selecione

Terceiro Nivel da Contratagéio (Objeto Intervengéo}®

Selecione

Remessa de Cadastro Orgio de Cadastro

C=1

Primeiro Nivel da Contratagéo (Setor Beneficiado) Segundo Nivel da Contratagdo (Tipo Intervencéo) Terceiro Nivel da Contratagao (Obieto Intsrvengao)
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Como preencher os campos?

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

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

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

6.1.7 Aba Matriz de Responsaveis




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

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

Matriz de Responsabilidade

Ordem de Execuggo | FiscalGestor | Empenho | Nota Fiscal

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

Como preencher os campos?

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

Data do Ato Praticado: Data do ato praticado.

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

6.1.8 Aba Situacéo do Instrumento de Contratacéo

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

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

Y Situagdo do Instrumento de Contratagéo

o (P p Situagéo do Instrumento de Contratagéo”

Ordem de Execuggo | FiscalGestor | Empenno

Selecione ~
# Instumento Gontratagao -

Justificativa da Situagao
> Instumento

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro

Situagéo do Lote Data de Criagéo

Figura 62

Como preencher os campos?




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

Importante!

Todas as informagdes referentes a Fase 31 Instrumento Contratual devem ser
lancadas somente nas abas, Dados Basicos, Lote, Cronograma Execucao,
Subtipo Contratado, Matriz de Responsaveis e Situacdo do Instrumento.

6.2 Cadastro de Alteracdo do Termo Contratual

Importante!

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

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

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

Consultar Alteragdo Termo Contratual

e A

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD

¥ Filtro:

Identificagao da Contratagio N do Pracesse Administrativo

» Instumento Confratagio ~

N* do Instrumento Contratual e do Termo Contratual da Alteragio

> Alteragio do Temma

+ Nova AlteragBo 0o Termo Contratual

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

Figura 63

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




Contratagio

Consultar Alteragdo Termo Contratual

Ty

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD

&

Y Filtros

Identificagao da Contratagio

N° o Instrumento Contratual

N do Pracesse Administrativo

N° do Tarmo Contratual da Alteragic

+ Nova Aesa o o Tenna Contratual

N° 6o Termo Contratual da ANeragio

Figura 64

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

Contratagio

ok Consultar Alteragdo Termo Contratual

&

‘GOVERNO 0O ESTAGO.
OO ESPIRITO SANTD
Y Filtros

Identificagao da Contratagio

N° o Instrumento Contratual

N do Pracesse Administrativo

N° do Tarmo Contratual da Alteragic

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

Figura 65

6.2.1 Aba Dados Basicos

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

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




parte inferior da pagina.

Termo de Altaragio Contratual

rgio da Cadastre

Figura 66

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

Contratagdo

‘.ﬁ-‘r GOVERMD DO ESTALC
8 e

Cronagrama Execugo Alterada

Hem Alterado | Malriz Responsdvers

] Usudrio: Wesley Roberio Xavier # Sa

quands o tips

Identificagdo da Contratagio”

Data da Publicag3o do Resumo da Terma de Alteragio”

2010412022 o

Descrigio do Veiculo de Publicagio”

dio

URL da Publicagio do Termo de Atteragio”

Contrate ou Ata de Registro de Pregos.

N° do Instruments Contratagio”

Veicula de Publicagie da Terma de Alteragio”

Dirio Oficial v

hitps:/icitades. siga hom €5 gov bifAlteracaeTemeConiatualiCadasiro

Figura 67

S00E0600028.01.0013 Q
nformagbes do Termo de Alteraco

Tipe do Termo de Alteragio” N° do Termo de Alteragio” Ang do Terme oe Alteragic”
Termo Agivo a01 2022

Data de Assinatura do Termo de Afteragio” Inicio de Vigéncia do Termo de Alteragio” Fim de Vigéncia do Termo de Alteragio”
2010412022 ] 2010472022 21042022 a
nformagdes da Publicagio




Como preencher os campos?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CPF do Signatério do Contratante: CPF do Signatario do Contratante

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

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

Signatario do Contratado: Selecione o signatario do contratado, caso o home
do representante ndo seja mostrado, deveise realizar o cadastro no
menuA fornecedoresA aba representante/procurador.

6.2.2 Aba Objeto da Alterado

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




Importante!

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

Contratagio Remsssa: 0472022 v| rgae: [ T02ES ] Usuirio: Wesiey Roberto Xavier

L GOVERNO DO ESTADD
5O ESPIRITO SANTO

Objeto do Termo de Alteragio Contratual

Remessa de Cadastro Grgae de Cadastro
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Como preencher os campos?

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

Justificativa da Alteracado: Informe a justificativa para a alteracéo contratual

Regime de Execucdo Alterado: Selecione o regime de execucéo, caso o objeto

da alteracdo se trata de Modificacdo do regime de execucdo da obra ou servico,

bem como do modo de fornecimento.

Descricdo do Objeto: descricdo do objeto da alteracdo, caso Objeto do Termo

de Altera-«o Contratual tenha sido seleci
Novo Prazo de Vigéncia do Contrato (em dias consecutivos): Informe o novo

prazo de vigéncia do contrato em dias consecutivos.

Modalidade da Garantia Contratual Alterada: Selecione a modalidade da
Garantia Contratual Al terada, caso objet
garantia de execu-«00.

Percentual da Garantia Contratual Alterada: informe o percentual da garantia
contratua | alterada, caso objeto da altera-«
execu- «00.

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




Al terada, caso objeto da altera-«o0o seja

6.2.3 Aba Lote Alterado

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

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

i
E GovERNo 00 £5TAD0
50 LSPIRITO SANTO

Alteragdo Termo Contratual

Lote® Valor do Total do Lots

Mogo ge ExecugaorFornecimento

Prazo de Exscucio do Lote Alterado

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

Lote: Selecione o lote.

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

Tipo de Pagamento: Selecione o tipo de pagamento.

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

6.2.4 Aba Cronograma Execucéo Alterado

Importante!

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

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




Importante!

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

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

0

Alteragao Termo Contratual

Estruturs exigivel apenas para Obras e Serviges de Engenharia

Lote*

Nove Cédigo da Etapa® Nova Descrigio da Etapa®

Nove Céaigo da SUbELapa Nova Descrigio da SubEtapa

Perioaicidage do Evento™ Identificago do Periogo do Evento’

Lote Etapa SubEtapa Valor

Figura 70

Como preencher os campos?

Lote: Selecione o lote.

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

Nova Descricdo da Etapa: Informe Nova Descricdo da Etapa.

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

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

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

Valor: Valor da etapa ou Sub-etapa.

Verséao: Informe a versédo do cronograma.

6.2.5 Aba ltem Alterado

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




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

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

Cronograma de Execugio do Lote

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

Percentural ae Reajuste Valor Acrescido Valor Decrescido

GTIN [N° Global do Item Comercial)

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

indice ce Corregia™

Figura 71

Como preencher os campos?

Tipo de Alteracao: Selecione o tipo de alteracao.

Quantitativo:

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

Qualitativa (Novo item):

Caodigo do item: Informe o cédigo do novo item.

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

Lote: Selecione o lote.

Quantidade do Item: Informe a quantidade do item.

Valor Unitario do Item: Informe valor unitario do item.

Valor Total do Item: Informe valor total do item.

Percentual de Reajuste: Percentual de reajuste do item alterado.

Valor Acrescido: Valor acrescido ao item alterado.

Valor Decrescido: Valor decrescido ao item alterado.

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

6.2.6 Aba Matriz Responsaveis

Nesta aba devemos informar os atos praticados na alteragao contratual.




Importante!

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

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

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

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

Tipo de Ato Praticado

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

Remessa de Cadastro &rgio de Cadastro

HNome do Responsivel Pelo Ato Tipo de Ato Praticado

Figura 72

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

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

Matriz de Responsabilidade Minima

£ Cadasuar

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

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

Figura 73




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

O sistema ira adicionar na lista de atos cadastrados.

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

Matriz de Responsabilidade

Tipo de Ate Praticade” Data do Ato Praticade’

Nome do Responsavel pelo Ato CPF do Responsivel pelo Ao

Remessa de Cadastro Grglo ae Cadastro

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

Figura 74

Como preencher os campos?

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

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

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

7. Fase 4 - Execucéo

7.1 Cadastro de Medicdo/Pagamento de um Instrumento Contratual

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

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




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

Consultar Instrumento Contratagao

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

mento Contratagao * Novo Instrumento Confratago

N Instruments Contratagio identficagio Contratagio N Processo Administrativ

001 2021.900E0600002.01.0002 2022-ABCD

Figura 75

Importante!

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

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

Instrumento Contratagdo Fase 3 M Fasea M

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

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

Figura 76

7.1.1 Aba Ordem de Execucgéao

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




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

Ordem de Execugéo de Servigo/Fornecimento Fase3 @ Fases @

Wanz oe Responsdvess | Stuado do instumento

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

Remessa de Cadastro Grgas de Cadastro

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

Lote Contratado: Selecione o lote contratado.

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

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

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

7.1.2 Aba Fiscal Gestor

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

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




Contratagdo Remessa: [ 0472022 v | Grge: [ADERES

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

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

Figura 78

Como preencher os campos?

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

Unidade Administrativa: Informe a unidade administrativa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

7.1.3 Aba Empenho




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

Contratagio Remessa:( 0472022 | brgo: [ADERES ] Usuirio: Wessey Robrta Xavier & Sai
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UG do Empenhe N* do Empanhe Data de Emissda do Empenho valor
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Como preencher os campos?

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

N° do Empenho: Informe o nimero do empenho.

Ano do Empenho: Informe o ano do empenho.

Valor do Empenho: Informe valor do empenho.

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

7.1.4 Aba Nota Fiscal

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




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

Nota Fiscal Fase3 M  Fasea M

Lote | cronograma ce Execucia

Chave de Acessa NF-

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

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

Remessa de Cadastro Grgio de Cadastro

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

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

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

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

Valor da Nota Fiscal: valor da nota fiscal.

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

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

7.2 Continuando o Cadastro da Medicédo/Pagamento

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

Acessando o menu Instrumento Contratacdo A Medicao, o sistema exibe a
tela com todas as medi¢cdes/pagamentos cadastrados pelo érgéo.




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

Consultar Medigao

T Filtros
Identificagae Contratagao: W do Instrumento Conratagio:
N* da Medigao Ano da Medigao:
Pesquissr
Mediga 4 Nova MedigSo
identificagio Contratagio N° do Instrumento Contratagio W da Medigio Ano da Medigio
@ o
a0 1

Figura 81

Usuéario poderé filtrar as medicbes/pagamentos cadastradas, através dos
campos: Identificacdo Contratacao, N° Instrumento Contratual, N° do Termo
Contratual da Alteragcdo ou pelo Ano da Medicao.

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

7y Consultar Medic&o

Y Filtros.
laenuncago Contratagia " 60 Instrumento Contratago:
N da Medigao: Ano g2 Medic3o
[a——
Medigac + Nova Medig3o
ificagio Contra Ne do Instrumento Contratagio N* da Medigao Ano da Medigio

Figura 82

Para realizar o cadastro de uma nova Medi¢cdo ou Pagamento contratual clique
no botdo Nova Medicéao.




Contratagdo Remessa

Consultar Medigao

Y Filtros

Identiicagio Contratagao: N o Instruments Contratagdo:

N* da Medigao: Ano da Medigic:

Pesquisar

Kentificagio Contratagio

N do Instrumento Contratagic W' da Medigio

Figura 83

0472022 v Grgho: [ ADERES

Ano da Medigio

] Ususrio: Wesiey Roberio Xavier @ Sair

7.2.1 Aba Dados Basicos

Ser4 exibido o formulario de cadastro na Aba Dados Bésicos para

preenchimento das informacdes iniciais da medicao.

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

parte inferior da pagina.

udrio: Wesiey Roberto Xavier & Sal

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

Figura 84




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

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

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

N o Instrumants Contratagdo™

N" da Medigao® Anc da Medigio’

Data de Inicio da Medigao® Data de Fim g2 Medigso

1170412022 =] 1/0412022 o

Data de Ateste

Remessa de Cagastro Orgao de Cagastro

Figura 85

Como preencher os campos?

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

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

N° da Medicao: Informe o nimero da medicao.

Ano da Medicgao: Informe o ano da medigao.

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

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

Data de Ateste: Data de ateste da medicao.

7.2.2 Aba ltem Medido

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




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

Medicio de um ftem Original {nio aterado)?’

sm O nio

Lote’

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

Existe giosa para o Item Medido?”

sim O No

Remessa g Cadastro Grgio e Cadastro

Lot item Nimero da Ordem ce Execugio Valor Unitirio o item Quanticace Executada Valor Total Medico do ftem

Figura 86

Como preencher os campos?

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

Lote: Selecione o lote.

Item: Selecione o item.

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

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

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

Item foi subcontratado: Informe se o item foi subcontratado.

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

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

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

Quantidade Glosada Item: Informe a quantidade glosada do item.

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




7.2.3 Aba Bem Vinculador

Importante!

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

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

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

Bem Vinculador do Item Medido

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

Estrutura exigivel apenas para Obras e Servigos de Engenharia

» Licitagdo

ftem:*

» Instrumento Contratagio ~

Selecione v

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

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

Como preencher os campos?

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

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

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




7.2.4 Aba Pagamento

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

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

Pagamento da Medicéo

("¢,
2N
@V, GOVERNO DO ESTAD
DO ESPIRITO SANTO
; i m Matriz de Responsabiidade | Fiscal/Gestor

NT— Ne da Liquidagao* Ano da Liquidagao:* Data da Liquidagéo:* Valor da Liquidagéo:*
dd/mm/aaaa =}
b Instrumento Contratagio ~
N° do Pagamento:* Ano do Pagamento:* Data do Pagamento:* Valor do Pagamento®
dd/mm!
> Alteragio do Termo mmisaaa s
Ne do Empenho:* N° do Processo Administrative do Ano do Processo Administrative do
. Pagamento:* Pagamento:*
Seledone v
Forma de Pagamento:* Repetir o nimerofano do pracesso de contratagio caso néo seja autuado um processo especifica para pagamento.
Selecione v

Pagamento por Nota Fiscal?*

O $im O Nao
Remessa de Cadastro Orgéio de Cadastro
o o o
000172022 00112022 00172022 09/05/2022 10000,00 Nota Fiscal @ Edtar 1 Exclir

Figura 88

Em seguida deve ser obrigatoriamente vinculado uma nota fiscal ao pagamento.
Para efetuar esta atividade o usuario deve clicar no link Nota Fiscal disponivel
no pagamento adicionado.




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

e i
i t GOVERNO DO ESTADO

Pagamento da Medicdo

e DO ESPIRITO SANTO
8 Dados Basicos ftem Medido Bem Vinculador Pagamento Matriz de Responsabilidade Fiscal/Gestor Imagem
3
N N da Liquidagao® Ano da Liquidagao:* Data da Liquidagéo:* Valor da Liquidagéo:*
dd/mm/aaaa =]
b Instrumento Contratagio
N° do Pagamento:* Ano do Pagamento:* Data do Pagamento:* Valor do Pagamento®
> Alterago do Termo ddimm/azaa 2
> Medicao N° do Empenho:* N° do Processo Administrativo do Ano do Processo Administrative do
Pagamento:* Pagamento:*
Selecione v
Forma de Pagamento:™ Repetir o niimerofano do processo de contratagao caso néo seja autuado um processo especifico para pagamento.
Selecione ~

Pagamento por Nota Fiscal?*

O Sim O Nao

Remessa de Cadastro Orgéo de Cadastro C“que aQUI pal’a

! vincular uma nota
fiscal ao pagamento.

N do Empenho N da Liquidagio N° do Pagamento Data do Pagamento Valor do

0001/2022 00172022 00172022 09/05/2022 10000,00 Nota Fiscal (& Editar @ Excluir

Figura 89

O sistema iré exibir a tela com todas as notas fiscais cadastradas no Aba Nota
Fiscal do instrumento de contratacdo, de forma que poderéo ser selecionadas e
inseridas no pagamento.

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

Lista de notas fiscais

vinculadas ao
pagamento.

Figura 90

Como preencher os campos?

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
































































































































































