Moédulo de Contratos/ATA
Orientacdes de cadastro e execugcao da Ata de Registro
de Pregos no Sigef




1.  Apresentagao

Visando atender o cadastro, execucao e controle dos saldos das Atas de Registro de
Preco, foram realizadas modificagées no Modulo de Contratos Sigef. A partir de fevereiro de 2017
as Atas de Registro de Preco sdo cadastradas no Médulo de Contratos e as AF’'s e Termo de
Aceite sdo geradas pelo Sigef, apés o empenho.

Segue abaixo fluxograma do registro da Ata, empenho e emissao da AF.
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2. Cadastro da Ata de Registro de Preco

O cadastramento das Atas de Registro de Pregco no Sigef € realizado no Modulo de
Contratos. E semelhante ao cadastro de um contrato, iniciando o cadastro da Ata na
funcionalidade Manter Contrato/Ata. E importante observar os seguintes pontos para o
cadastramento de uma Ata:

- Cada 6rgao cadastra sua participacao na Ata de Registro de pregcos formalizada. Para cada
fornecedor e seus itens & gerado um cédigo Sigef.

- Na aba Contrato, no campo Tipo Documento, selecionar a opcao Ata de Registro de Preco.
Esta informacao é importante para que o sistema entenda que este € um registro de Ata e devera
Gerar AF.
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- Na aba Informacao informar as datas de vigéncia da Ata de Registro de Preco.

- Na aba Documento, adicionar a Ata de registro de Pregos assinada em formato pdf (de até 10
MB).

-Na aba Itens, inserir os itens e as quantidades registradas para determinado fornecedor que esta

sendo cadastrado.



3. Empenho e Execucao da Ata de Registro de Prego

Para emissao da AF, é necessaria a realizacdo do empenho dos itens que constardo na AF.

3.1 Requisicao de Empenho para o fornecimento da Ata

Para que o financeiro conheca os itens e quantidades que devem ser empenhados, pode-se
Emitir uma Requisicao de Fornecimento através da funcionalidade Emitir Requisicao Ata. Esta
funcionalidade é facultativa, dependendo do fluxo de trabalho de cada 6rgao ela pode ser uma
facilitadora da acao de informar o setor financeiro qual a necessidade de empenho. O documento
gerado por esta funcionalidade pode ser utilizado como um documento informativo que demonstra
as quantidades e valores de cada item que devem ser empenhadas para que seja possivel gerar a
futura AF.
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Ao clicar no botdo Emitir, o sistema apresenta a tela onde sido preenchidos o quantitativo
de cada item. Nesta tela é possivel visualizar o saldo a empenhar do quantitativo registrado de

determinada Ata no Sigef.



) sigeth.sef.sc.gov.br/SIGEF2016/CTR/CTREmitirRequisicacFornecimentoltens.aspx?CdTransacacPai=1353

Emitir Requisicdo de Fornecimento

UG Contratante 470001 SEA
Gestio Contratante 00001 Gestio Garal
Contrato 2016CT004574
Favorecido (09.006.278/0001-40 ATACADC LITORAL CATARINENSE LTDA

Processeo  hjaj Documento 1
Edital 5

Itens a Solidtar

fiem —— Waturess [ Valor Uniting Q. Saldo Al Valor Saido Al Qide Solidiads — Valor Soliiiada

onoo1 33.90.30.17 1,000 7.708,.000 7.708,00
ooooz 33.90.30.17 1,000 817,000 817,00
oooos 33.90.30.17 10,000 31,000 310,00

Saldo Ata 530 valores a empenhar

* Preenchimento chrigatorio

Apéds o preenchimento do campo Qtde Solicitada, clicar no botdo Emitir. O sistema gera um

pdf com as quantidades e valores a serem empenhados.

3.2 Empenho

Na funcionalidade Empenhar Contrato/Ata, faz-se o0 empenho dos itens que irdo compor a AF.

3.3 Definir Cota

Utilizar a funcionalidade Definir Cota para distribuir os itens nos Locais de Execugado (LE).
Caso seja utilizado apenas um LE, sendo este o LE Padrao do contrato (LE informado no cadastro
do contrato) pode-se definir a cota utilizando o botao Definir LEP.

3.4 Gerar AF

Para gerar a AF que sera assinada pelas partes, utiliza-se a funcionalidade Gerar
Autorizacao Despesa/AF.



Gerar Autorizacdo Despesa

* Contratante | 47000100001 |(7) * Local Execugio Cota |000001

+ Contrato | 2016/cT| 004974(7) Situacio | ~1

Autorizactes de Despesas [ Fornecimento Gerar AF

Namero Més Referénca Emissao Valor Autorizado Valor A Baixar
— Editar
[] 2016AF0D0006 Novembro 06/12/2016

[] 2016AF000007 Dezembro 12/12/2016 ) 9,00
[] 20164F000008 Dezembro 12/12/2016 1.310,00 Cancelar
[] 2016AF000003 Dezembro 20/12/2016 8,00
[] 2016AF0D00010 Dezembro 12/01/2017 243,00
[] 2016AF000011 Dezembro 12/01/2017 13,00

1.665,00

* preenchimentn obrigatdric

o T

Para Gerar uma AF, clique no botdo Gerar AF, o sistema exibe a tela Gerar Autorizagao
Fornecimento. Nesta preencha todos os dados solicitados.

Gerar Autorizacdo Fornecimento

Unidade Gestora Contratante 470001 Secretaria de Estado da Administracie
Gestdo Contratante 00001 Gestdo Geral
Contrato |2016CT004974
Local Execucio Cota 000001 Secretaria de Estado da Administracio

* Favorecido 09.006.275/0001-40 ATACADD LITORAL CATARINENSE LTDA
* Més Autorizacdo |Dezembro * NeCIG 16312
* Data de Emissio 01/12/2016 @
* Prazo de Entrega il x dias. * Prazo de Pagamento 020 dias.

Observacio I
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-Na aba Local Entrega, deve ser informado o Local de entrega dos itens da AF. E possivel
colocar um ou mais Locais de Entrega.

-No botdo Adicionar LEP, o sistema traz o Local Execug¢do Padrdo (LE informado no
cadastro do contrato) como Local de Entrega da AF que esta sendo Gerada.

-No botdo Adicionar LE, o sistema permite buscar um Local Execucao da tabela de Locais

de Execucao cadastrados no sistema, sem a necessidade do usuario preencher o endereco.



Caso nao tenha na tabela um Local Execucao correspondente ao Local de Entrega da AF,
é possivel adicionar um novo Local de Entrega no botdo Novo LE.

Gerar Autorizacdo Fornecimento

Local Entrega

Local Entrega Logradouro

[] Secretaria de Estado da A ... Rodovia SC 401, km 5, n 4.500

Adicionar LE

Floriandpaolis
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Na aba Termo de Aceite, preencher os dados solicitados pelo sistema. Estes dados
compdem o Termo de Aceite que é emitido junto com a AF.

Gerar Autorizacao Fornecimento

Termo de Aceite

* Orgdo AF  Secretaria de Estado da Administragdo
* Email Orgdo |\modulodecontratos@sea.sc.gov.br
# Fax Orgdo |[366-1656
* Local Fleriandpolis
* Data 01/12/2016

* presnchimento obrigatério
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-Na aba Item, informar as quantidades dos itens da AF que esta sendo gerada e clicar no

botao calculadora

Governo do Estado de Santa Catarina
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00001 2016NEDDO6TE 5,00000 5,00 5.000 5,00
00002 2016NE0D0626 8,00000 8,00 8,000 00
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Por fim, clicar em Emitir, sistema apresentara a tela de Confirmacao da AF, nesta tela clicar
no botao Confirmar. Sistema abrira o documento AF contendo a AF e o Termo de Aceite. Na AF
colher as assinaturas: na AF do representante do 6rgdo e no Termo de Aceite do fornecedor
contratado.

Para certificar a AF, utilizar a funcionalidade Certificar Autorizacao Despesa/AF.

Suporte
Geréncia de Contratos — Secretaria de Estado da Administracao

E-mail: modulodecontratos@sea.sc.gov.br

Telefones: (48) 3665 -1822 / 9051822
3665 -1727 /1 9051727
3665 — 1708 / 9051708



