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1. APRESENTACAO

O Modulo de Gerenciamento de Contratos apresenta-se como uma solucado integrada para
a gestdo dos contratos de materiais e servicos firmados pelo Estado de Santa Catarina.
Desenvolvido dentro do sistema corporativo do Estado, o Sistema Integrado de Planejamento e
Gestao Fiscal do Estado de Santa Catarina — SIGEF, o modulo tem o propdésito de promover o
efetivo acompanhamento dos contratos de materiais e servicos no ambito da Administracdo
Publica Estadual.

Conforme disposto no Decreto n°® 3.132, de 19 de margco de 2010, o Mbdulo de
Gerenciamento de Contratos € de uso obrigatorio pelos 6rgaos e entidades da administracéo
direta e indireta, para fins efetivacdo das aquisicbes de materiais e contratacdes de servigos. A
Diretoria de Gestédo de Materiais e Servi¢cos, da Secretaria de Estado da Administracdo, por meio
da Geréncia de Contratos, € responséavel pela gestdo do mesmo.

Para facilitar o entendimento sobre o sistema, este documento tem o objetivo de apresentar
0 que é o Modulo de Gerenciamento de Contratos, quais as finalidades e o funcionamento do
mesmo. Além deste, a Instrugdo Normativa SEA 02/2013, orienta acerca da utilizagdo do Mddulo.

2. OQUE E?

O Mddulo de Gerenciamento de Contratos € um sistema de gestdo de contratos que visa o
monitoramento global e detalhado das compras e contratos de materiais e servicos firmados pelo
Estado. O Mddulo fornece informacdes gerenciais e relatérios para os 0rgdos usuarios e permite
que a sociedade consulte as informacoes registradas, através do Portal da Transparéncia. O
sistema apdia as atividades de controle e gestdo da execucao fisica e financeira dos contratos.

E de responsabilidade de cada 6rgéo, a inclusdo e o gerenciamento de seus contratos no
Maodulo.

3. FINALIDADES DO MODULO DE CONTRATOS

= Otimizar a administracdo e o controle das aquisicbes de materiais e contratacbes de
servigos realizadas pelo Estado.

= Racionalizar e uniformizar as aquisi¢des de materiais e contratagdes de servigos.

= Manter registros atualizados dos contratos e/ou instrumentos congéneres firmados.

= Realizar o acompanhamento fisico e financeiro dos contratos.
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4. INTEGRACOES

NUC LIC oduio

Tabela de Tabela de materiais
materiais Tabela de servigos Contratos

de Portal da
Transparéncia

5. ATORES

= Diretoria de Gestdo de Materiais e Servicos - DGMS/SEA: gestor do Modulo de Contratos;

= Diretoria de Contabilidade Geral - DCOG/SEF: gerenciador das informacdes contabeis e
coordenador do SIGEF;

= Orgdos da Administragdo Direta e Indireta (Decreto 3.132/2010): usuarios do sistema /
gestores dos seus contratos.

6. DEFINICOES

Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a estipulacéo de
obrigacdes reciprocas, que podem ser denominados carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacéo de compra/fornecimento ou ordem de execucao de servico.

Contratante: Unidade Gestora e Gestéo signataria do contrato.

Contratado: pessoa juridica ou fisica signataria de contrato com a Administracao Publica.

Gestor: usuario do SIGEF responsavel pelo gerenciamento da inclusdo e atualizacdo dos

registros de um contrato no Médulo de Gerenciamento de Contratos.
Fiscal: representante da Administracdo especialmente designado no préprio instrumento

contratual ou por intermédio de portaria, publicada no Diario Oficial do Estado, conforme
orientac@o Técnica SEF n° 7/10, de 13 de outubro de 2010.
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Quantidade N&do Acumulativa: utilizado para a quantidade que ndo acumula durante os meses;
a quantidade total contratada é a mesma mensalmente. Este tipo de quantidade € comumente
utilizado para contratos de servigo continuo. Ex: contrato com 15 postos de vigilantes e 10 meses

de vigéncia, tem ao final da vigéncia um total de 15 postos, e ndo 150 postos.

Quantidade Fracionada : termo referente ao quantitativo do item contratado, em que a
quantidade pode se apresentar de forma fracionada. Ex: 10,5 kg de carne bovina, 50,63 litros de

gasolina.

Periodo Fechado: s&o os meses inteiros, que incluem do primeiro ao ultimo dia de um més, na
vigéncia de um contrato. Este termo € utilizado nos contratos em que se tem Item de contrato de
Quantidade Nao Acumulativa. Ex: inicio vigéncia 13/01/12 e término vigéncia 31/12/12, neste

caso temos 11 periodos fechados, de 01 de fevereiro a 31 de dezembro.

Periodo Aberto: quando a vigéncia de um contrato inicia e/ou finaliza no meio de um més. Este
termo é utilizado nos contratos em que se tem Item de contrato de Quantidade Nao Acumulativa.
Ex: a) inicio vigéncia 13/01/12 e término vigéncia 31/12/12, neste caso tem-se um periodo aberto,
0 més de janeiro; b) inicio vigéncia 15/01/12 e término vigéncia 15/12/12, neste caso tem-se 2
periodos abertos, os meses janeiro e dezembro; ¢) inicio vigéncia 01//01/12 e término vigéncia

15/12/12, neste caso também um periodo aberto, o més de dezembro.

Autorizagdo de Despesa - AD: documento, impresso ou em arquivo digital (pdf), comprobatério
da solicitagdo por parte da Contratante, que autoriza ao Contratado a execucdo dos servicos
contratados ou entrega dos materiais adquiridos. E composto da identificacdo do contrato,
identificacdo das partes, prazo de execugdo ou entrega, Local de Execucdo e os itens do

contrato, com respectivas quantidades e valores a serem executados ou entregues.

Autorizacdo de Fornecimento - AF: documento, impresso ou em arquivo digital (pdf),
comprobatorio da solicitagdo por parte da Contratante, que autoriza ao Contratado a execucgao
dos servigos contratados ou entrega dos materiais adquiridos conforme Ata de Registro de
Precos. E composto da identificacéo do contrato, identificacio das partes, prazo de execucdo ou
entrega, Local de Execugao, Termo de Aceite e 0s itens do contrato, com respectivas quantidades

e valores a serem executados ou entregues.

Local de Execucdo: local onde o contratado executara o servi¢o ou fara as entregas, vinculado a

uma Unidade Gestora e Gestao. Um contrato pode ter um ou mais Locais de Execucdo. Ex: a
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Secretaria de Estado da Saude e os hospitais estaduais; existem contratos em que a Secretaria é

a contratante, mas a execucao do servico ou entrega dos produtos é feita nos hospitais.

Responséavel pelo Local de Execucdo:  usuario habilitado em um determinado Local de
Execucado, com permissdo para gerar e certificar Autorizacdo de Despesa. Um Local de Execucéo

pode ter um ou mais responsaveis.

Cota de Despesa: quantitativo do(s) item(ns) contratado(s) distribuido no(s) local(is) de execucéao

de um contrato, limitado ao quantitativo empenhado.

Alteracdo Contratual: termo referente ao registro dos aditivos, apostilas e ajustes realizados em
um contrato cadastrado, que modifica 0 mesmo. Podem ser dos tipos: alteracdo de quantidade,
de prazo, de valor unitério, de percentual de valor unitario, de clausula, de dotacéo,
remanejamento de cronograma anual, despesa extraordindria, de atributos do contrato, de

atributos do item.

- Secretaria de Estado da Administracdo

Secretaria de Estado da Fazenda -



7. MANTER CONTRATO

Inclui um contrato no sistema, gerando um cédigo sequencial Unico, por ano e por poder
(Executivo, Legislativo, Judiciario). Também altera os dados basicos de um contrato recém-

cadastrado.

UTILIZACAO
= Para consultar um contrato previamente cadastrado, informe o cédigo do contrato e a
Unidade Gestora e Gestdo, nos campos Contrato e Contratante. Pressione Consultar , o

sistema exibe a tela com as informacdes referentes a esse registro.

Para alterar, consulte um Contrato cadastrado, efetue as alteracbes necessérias e
pressione Alterar para confirmar a alteracdo. Nao é permitido alterar contrato que nédo

esteja na situacdo Em Edicao.

A opcdo Listar permite que o usuario selecione um contrato registrado por meio de lista

auxiliar.

Para incluir um Contrato, preencha os campos das telas conforme orientacdes a seguir, e
pressione Incluir . Nao preencha o cddigo do Contrato, pois 0 mesmo sera gerado pelo
sistema.

Para copiar os dados de um contrato ja cadastrado no Sigef, clique no ponto de

interrogacao ao lado do campo Contrato Copia , para pesquisar o contrato a ser copiado.

Aba ldentificacdo :

Manter Contrato/ ATA
Contrato | 2078 CT | 008672 Contrato Cépia cT T g
* Contratante | 470001 00001 ‘? Representante |345.068.069-00 Milton Martini ?
* Contratade 01.645.738/0001-79 ‘P Representantes
RG Representants
Interveniemnte ? & Representante

Publicagdo DOE |12.458

Situagdo Registro | native

* Preenchimento obrigatorio

[_incluirJ Atterar | consuttor | uistar _J Limpar J Ajuda [ Fechar |

» O campo Contrato serd preenchido pelo sistema com o codigo gerado ao incluir o

registro.
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» No campo Contrato CoOpia , pesquise o contrato a ser copiado, clicar no ponto de
interrogacao caso deseje copiar os dados de um contrato ja cadastrado no SIGEF.

» No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo signataria
do contrato.

» Nos campos Representante , preencha o CPF e nome do signatario do Contratante.

» No campo Contratado , pesquise o0 CNPJ, CPF, Inscricdo Genérica ou Nome de um
credor, previamente cadastrado no SIGEF.

» No campo Representante , preencha o CPF e nome do signatario do Contratado.

» No campo RG Representante , preencha o RG do signatario do Contratado.

» No campo Interveniente , pesquise um credor ou Unidade Gestora / Gestdo caso
exista um interveniente na contratacdo, e, nos campos Representante preencha o CPF
e nome do representante do interveniente.

» No campo Publicacdo DOE preencha o nimero do Diario Oficia no qual o contrato foi

publicado.

= Aba Contrato :

Manter Contrato/ ATA
* Tipo Contrate. | Servicos v * Modalidade 04! ';'-
* Contrato Classificagio 0oi&T) | '? |

* Resumo Objete  Servigos tercerizados

* Objeto Contiato | Servicos de telefonista, copeira 8 horas e copeira b horas

* Tipo Documento Legal | Contrate v * N® Documento DLT25/2018
N® Edital [123 * Valor 25.470,53
N® Processo (147/2018 Poszui Garantia [+

& execucdo do Contrato utilizars as seguintes stapas;
] Definir Cota Despesa

1) Gerar Autorizagio de Despesa / Farnecimenta : ;
* Preenchimento obrigatorio

| _tncluir | Atterar _J| Consuttar J  tistar J| timpar § Awda ] rechar |

» No campo Tipo Contrato , selecione Aquisicdo, Aquisicdo Interna, Servico ou Outros,

considerando:

- Aquisicdo - compra de materiais, equipamentos e bens. Ex: compra de material de
escritério; compra de equipamento de informatica.

- Aquisicdo Interna — compra de materiais do Fundo de Materiais da SEA (lista basica
de materiais). Ex: compra de papel A4.

- Servico — contratacdo de servicos, podendo ser por escopo, continuo ou com

fornecimento de materiais. Ex: consultoria; instalagdo de ar condicionado; manutencao
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de computadores com fornecimento de pecas; servicos terceirizados como vigilante e
servente.

» No campo Modalidade , pesquise a opcao que identifica a origem do contrato.

» No campo Contrato Classificacdo , pesquise uma classificacdo, por tipo de contrato.
Este campo tem o objetivo de agrupar contratos com objetos semelhantes entre si. Ex:
manutencgédo de veiculos; prestacao de servicos terceirizados.

» No campo Resumo Objeto , informe de maneira resumida o objeto do contrato.

» No campo Objeto Contrato , informe o objeto do contrato.

» No campo Tipo de Documento Legal , selecione o instrumento Contrato ou
Autorizagdo de Fornecimento ou Ata de Registro de Preco.

» No campo N° Documento , preencha o nimero do instrumento, conforme sistema de
numeracao usual adotado pelo 6rgéo.

» No campo N° Edital, insira a sigla e o nimero correspondente ao edital de licitacao ou
termo de dispensa / inexigibilidade.

» No campo Valor, insira o valor total do contrato para o periodo de vigéncia.

» No campo N° Processo, preencha o cédigo do protocolo do processo. Caso o
instrumento seja Contrato, o preenchimento deste campo é obrigatério.

» Quando existir garantia para o contrato, marque o campo Possui Garantia.

» As etapas Definir Cota Despesa e Gerar Autorizagdo  de Despesa/Fornecimento
sdo facultativas, sendo padrdo do sistema a sua uti lizagdo. Caso ndo sejam
utilizadas no Contrato, os campos deverdo ser desma rcados. Informe as etapas

que serdo utilizadas na execuc¢édo do contrato.

= Aba Fiscal/Gestor:

Manter Contrato/ ATA

Fiscal /Gestor

Fiscal / Suplente
[ ome — imeo00E ot Fmal  Peioo ]|

NATALIA DE SOUSA ROSA . 12984 2472015 natalia@sea.sc. ... 04/05/2015 a8 31/12/2018 F
Carcline de Andrade Marg ... 12984 25/2015 caroline{@sea.sc ... s

I A L = R S

035942 859-28 ALINE BERGMANN VERISSIMO modulodecontratos(@ ... (48) 9999-9999

* Preenchimento obrigatério

[_inciuir _§_Atterar J consuter J _vistar J timpar J Ajuda [ rechar |
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» Adicione os Fiscais, Suplentes, e Gestores do contrato. A inclusdao do gestor é

obrigatéria e a do Fiscal/Suplente facultativa.

= Aba Datas:

Manter Contrato/ ATA

Y

.

) e9)

Diata Limite Proposta

* Data Assinatura | 26/03/2018
* Data Inicio Vigéncia 26/03/2018

* Data Término Vigéneia 31/12/2019

(o3 ()

* Preenchimento obrigatorio

B T [ T R T

» Preencha os campos Data Assinatura , Data Inicio Vigéncia , Data Limite Proposta e

Data Término Vigéncia ou Prazo.

Quando o usuério adicionar o primeiro item do contrato (aba Item), os campos Data
Inicio Vigéncia e Data Término Vigéncia serdo inabilitados, ndo permitindo a alteragéo

dos mesmos.

= Aba Documento :

— Secretaria de Estado da Administracdo
Secretaria de Estado da Fazi_



Manter Contrato/ ATA

JOSPY ~ets irclusao —Pesponsavel —Pescrgmo |
|| 26/03/2018 035.942.859-28 Ondrepsb - Contrato 220/2006

I T T T N T

» Cligue em Adicionar para adicionar arquivo ao contrato e em Remover para remover
um arquivo selecionado. Ap6s a inclusdo de um documento, somente sera permitido
remover com a inclusdo de outro documento que o substitua.

» No campo Descricdo , da tela Adicionar Arquivo, informe o nome do documento e
pesquise o arquivo clicando em Procurar .

- E possivel adicionar até quatro documentos em formato PDF no tamanho méaximo
de 10MB cada. Ex: termo do contrato assinado e digitalizado; edital; proposta

vencedora.

= Aba Dotacao:

Manter Contrato/ ATA
+supacio INEE N == N -
|_| 002496 Administragio e manutencdo dos servigos do Centra A ..
Remover
|_| 602899 Administragio e manutencio dos servicos administrativ - il
* Fonte Recurso [
] 0.1.00.000000 Recursos ardindrios - recursos do tesouro - BLD
* Netwreza Despesa [ N
|| 339030 Material de Consumo -
Remowver
|_| 3390.37 Locagdo de Mio-de-Obra
* Preenchimento obrigatorio
S ] e T

» Informe as dotagBes orcamentarias que serdo empenhadas para pagamento do
contrato.

» Para adicionar Subagdo, Fonte Recurso e Natureza de Despesa clique nos respectivos
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botbes Adicionar .
» Para remover, selecione o campo e clique nos respectivos botées Remover .
- Ndo é permitido remover Natureza de Despesa apls a inclusdao de um item de

contrato com a mesma natureza.

= Aba ltem:

Manter Contrato/ ATA

*Local Execupio | 000001/(F)

| ltem __[Nomeftem ___INatweza | Quantidsdel ______Valorftem __Valor Detaihadc

[[| 000071 Telefonista..  33.90.30.17 200000 630,84 13.373,81 52,51 -
[ | 00002 CopeiroCo..  33.9030.17 1,00000 255,80 550776 21,62 m
[| 00003 CopeiroCo..  33.90.30.17 1,00000 310,80 5.588,96 25,87

Valor Total Contrato 2547053
Valor Total itens 2547053
Diferenga 0,00

* Preenchimento obrigatonio

T T T T T T

» No campo Local Execucdo , preencha ou pesquise o local de execucdo padrao para o

contrato. Este deve ser da mesma Unidade Gestora / Gestdo Contratante, informada na
aba ldentificacdo. (Para cadastrar um local de execucao, ver secao 16. Manter Local de
Execucao.)

» Para alterar as informag6es de um item adicionado, selecione o item e clique em Editar .

» Para remover um item adicionado, selecione e cligue em Remover.

» Para adicionar um item estimado, clique em Item Estimado . Deve ser utilizado para itens

em que ndo ha valor unitario fixo, ou que possuem fechamentos periédicos com medicdo

do que foi utilizado, tais como: energia, telefonia, dgua, gestdo de combustiveis e

aguisicdo de passagens.

» Para adicionar um item ao contrato, clique em Adicionar e o sistema exibe a tela

Adicionar Item Contrato.

» Para adicionar um item, na Aba Item, clique em Pesquisar do campo Material/Servigo .
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Adicionar ltem Contrato
Material / Servico ‘P Fa
* Nome
* Descricdo
Marca
* Quantjdade * Unidade Medida
*Valor Unitario * Matureza Despesa | 9‘
*“alor Calculado ltem E Quantidade Nao Acumulativa [
* Preenchimento obrigatcrio
[ Fechar |

» O sistema exibe a tela Pesquisar Material/Servico, com a tabela de materiais padrdo do
Estado. Selecione um item, clicando no campo Cod. Genérico , considerando a Unidade

de Medida e a Natureza de Despesa vinculada.

Pesquisar Material / Servigo

Codiga Gengrico Servigo Mome digitador Confirma

Cadiga Especifics Servigo

Cod- Generico Nome " lnidode Medila_|Natureza Despesa [Descricao Natureza Despesa
50009-001 Digitador Digitador 8h Posto 33.90.37.01 Apoio Administrativo, Técnico,0 ...
50009-002 Digitador Digitador 8h Posto 33.90.37.01 Apoio Administrative, Técnico,0 ...

» O sistema retorna a tela Adicionar Item Material/Servico, com os campos Material, Nome,
Unidade Medida e Natureza Despesa preenchidos.

» No campo Descri¢do , insira informagdes complementares do item contratado.

» No campo Marca, preencha a marca do material, caso seja informada no contrato.

» O campo Unidade Medida ¢é preenchido pelo sistema quando selecionado o Item do
campo Material/Servico, ndo sendo possivel edita-lo. Para altera-lo, € necessario
selecionar outro item que contenha a unidade de medida contratada.

» No campo Quantidade , preencha a quantidade do item contratado.

» No campo Natureza Despesa , confira a natureza de despesa sugerida pelo sistema. E

possivel alterar, se necessario.

- O preenchimento do campo Natureza Despesa de um item de contrato fica restrito
aos detalhamentos das naturezas de despesa que foram informadas no
preenchimento da dotacdo orgcamentéria do contrato. Ou seja, a natureza de despesa
de um item deve ter o mesmo elemento despesa da dotagdo do contrato, adicionado
os digitos do sub-elemento de despesa de detalhamento. Exemplo: Se a natureza de

despesa da dotacdo orcamentaria do contrato é “33.90.30”, a Natureza Despesa do
item do mesmo contrato pode ser “33.90.30.01”, “33.90.30.02", até “33.90.30.99".
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» Marque o campo Quantidade Ndo Acumulativa , para o item em que a quantidade total
contratada é a mesma mensalmente, ou seja, o item em que a quantidade ndo acumula
durante os meses. Este tipo de quantidade é comumente utilizado para contratos de
servico continuo. Ex: locacdo de imovel, servicos terceirizados, locagcdo mensal de

veiculos.
» No campo Valor Unitario , informe o valor unitario do item contratado. Em seguida, clique
em Calculadora . O sistema preenche o campo Valor Calculado Item. Em seguida

Confirme.

- Importante: Para item marcado como Quantidade Nao Acumulativa __, o Valor

Anual Item sugerido pelo sistema é calculado com ba  se na Quantidade do item

multiplicada pela vigéncia do contrato.

= Para finalizar o cadastro do contrato no sistema, apdés o preenchimento dos campos

obrigatérios das abas pressione Incluir , caso ndo tenha gerado nimero SIGEF, ou alterar

caso ja tenha gerado numero SIGEF.

Observacdo: Os sequintes campos podem ser alterados, sem necessidade de alteracdo

contratual, na funcionalidade Manter Contrato:

- Aba identificacdo: Publicacdo DOE, RG representante, Interveniente.

- Aba Contrato: Resumo Objeto, Objeto Contrato, n° Documento, n® Edital, n°®
processo. Caso ndo haja Cota Definida , AD gerada e Certificacdo, sera possivel
alterar a escolha das etapas de execuc¢éo do contrato.

- Aba Fiscal/Gestor: email do Fiscal ou Gestor.

- Aba Datas: Data Limite Proposta.

ApGs as alteragdes, clique no botdo Alterar para salvar as modificagdes.
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8. EMPENHAR CONTRATO

Define o cronograma mensal dos itens do contrato no momento do empenho. Empenha
valores referentes aos itens do contrato, reforca e anula empenhos e associa um pré-empenho

efetuado.

PRE-REQUISITOS
= O Contrato deve estar na situacdo A Empenhar, Em Execucdo Especial ou Em Alteracéo
(para anulagéo).

UTILIZACAO
= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora/Gestédo do contrato.
= No campo Contrato , preencha ou pesquise 0 nimero do contrato.
= Apés o preenchimento dos campos Contratante e Contrato, cligue em Pesquisar. O
sistema apresenta uma lista de itens do contrato e uma lista de empenhos.

= Selecione o(s) item(s) e pressione Empenhar. E_possivel selecionar mdltiplos itens do

contrato quando estes forem de mesma natureza de despesa.

z

» Ndo é permitido empenhar ou reforcar NE de itens de contrato de Quantidade

Acumulativa , Quantidade Nao Acumulativa, e Item Estimado em conjunto.

Empenhar Contrato

* Contratante | 230053 23092 (7)

* Contrato | 2013 CT 000088 ?

Ttens ==
Item / Blogueio Natureza Valor Detalhado Valor Empenhado ValmAEmpenhar
¥ oooo1 33.90.30.16 £50.000,00 0,00 60.000,00
¥ ooooz 33.90.30.16 12.000,00 0,00 12.UUU,UUE
100.000,00 0,00 100.000,00

Empenhos Empenha uo Subacio  Fonte Recurso  Natwreza Despesa Valor Empenhacln m

L

= O sistema apresenta a tela Emitir Nota Empenho Contrato, que contém as abas
Cronograma, ldentificacdo e Empenho.

= Na aba Cronograma , selecione os meses que serdo empenhados e distribua as
gquantidades que deseja empenhar. Caso seja Item Estimado, informe o valor. Clique em
Confirmar .

= Ao selecionar os meses e pressionar Calculadora, sem o prévio preenchimento dos

campos da coluna Qtde a Empenhar, o sistema divide igualmente a Qtde a Empenhar do
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item, preenchendo as colunas Qtde a Empenhar e Valor a Empenhar.

= Para itens marcados como Quantidade Nao Acumulativa, o sistema apresenta as colunas

Qtde a Empenhar e Valor a Empenhar ja preenchidas.

Emitir Nota Empenho Contrato

Item H Més Qtde Empenhada Valor Empenhado Qtde a Emp. Valor a Emp.
00001 D 0,00 10,000 10,00

D Ago 0,000 C_l,ﬂl}'

D Set 0,000 0,00

] out 0,000 0,00

D MNov 0,000 0,00

D Dez 0,000 C_l,ﬂl}'
00003 D 0,00 30,000 54,00

[] Ago 0,000 0,00

J Set 0,000 0,00

[ 1 Out E.‘r,(]_ﬂﬂ' 0,00

Total Ttens 0,00
=

= Na aba Identificacdo , preencha, no minimo, os campos marcados como obrigatorio. Clique
em Confirmar .

= As informacdes de Subacao, Fonte Recurso e Natureza Despesa utilizadas para o empenho
devem corresponder aquelas informadas no cadastro do contrato (aba Dotacdo da

funcionalidade manter Contrato).

Emitir Nota Empenho Contrato

* Data Referéncia |01/10/2015 T * Modalidade Empenho | Estimativo [~]
* Unidade Gestora / Gestdo 470001 1 * yalor 11,80
* Evento 400010 * Credor 12.26952_3.-'0001-82
N® Descentralizagio Crédito 20150C | '-g ) .Q Nola Empenho Original | NE
* Unidade Orcamentaria 47001 | ':! ) Pré-Empenho PE
* Subacdo = 002859 | ? ) * Natureza Despesa 33.90.30.17
* Fonte Recurse | 0/1.00.000000 '.i ) Centralizado DSim
+ Modalidade Licitacio | 00001Z Referéncia Legal [Lei Federal10.520/02
Complemento '_'? LR Contrato SICOP
Processo ! i' | &

* Historico l ?

* preenchimento cbrigatdrio

Cenfirmar Valtar Fechar
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= Na aba Empenho, revise as informacdes inseridas anteriormente e o campo Total
Empenho. Cliqgue em Confirmar .

Emitir Nota Empenho Contrato

UG/ Gestao DC Més Item Valor Prog. Financ. Qide Empenhada Valor Empenhado Qide-a Emp. Valor a Emp.

470001-00001 Ago 496.130,58 0,00 3,000 3,80
00001 0,000 0,00 2,000 2,00
00003 0,000 0,00 1,000 1,80
470001-00001 Set 492.114,07 0,00 8,000 8,00
00001 0,000 0,00 8,000 8,00

Total Empenho 11,80

= O sistema retorna a tela Empenhar Contrato, apresentando a lista Empenhos preenchida

com a NE gerada.

Empenhar Contrato

* Contratante | 230033/[22093 |(7)

# Contrato 2013 CT 000088 '?'

Item / Blogueio Matureza Valor Detalhado Valor Empenhado  Valor A Empenhar
[T oooo1 33.90.30.16 60.000,00 60.000,00 0,00
[ ooooz 33.90.30.16 12.000,00 12.000,00 U,UUIE‘
100.000,00 100.000,00 0,00
Empenhos Empenho wo Subacdo Fonte Recurso Matureza Despesa Valor Empenhadn m
[T 2013ME000136 23093 011704 0.2.62000000 33.90.30.16 lﬂﬂ.UUU,UOD

* preenchimento obrigatdrio

Operacao realizada com sucesso. O codige do(a) Nota Empenho gerado m m

& 2013NE0DO1 36,

Reforcar Empenho
= Para refor¢car uma nota de empenho, selecione um empenho da lista Empenhos e um item
de mesma natureza de despesa da lista Itens, e pressione Reforcar NE .
= O sistema apresenta a tela Emitir Nota Empenho Contrato, que contém as abas

Cronograma, ldentificagcdo e Empenho, para preenchimento.
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Anular Empenho
= Para anular um empenho, selecione um empenho da lista Empenhos e pressione Anular
NE. O sistema apresenta a tela Emitir Nota Empenho Anulacdo Contrato, que contém as
abas Cronograma e Identificacdo, para preenchimento.

= N&o é permitido anular valores que ja tiverem Cota Despesa definida.

8.1 EMPENHAR CONTRATO COM PRE-EMPENHO

Empenha o contrato através de pré-empenho ja existente no SIGEF a um contrato. Pré-
empenho é o bloqueio prévio de determinado valor de uma dotagdo orcamentaria para posterior

compra ou contratacdo e empenhamento, sendo realizado no Médulo de Execucdo Or¢camentaria.

PRE-REQUISITOS

= O Contrato deve estar na situacdo A Empenhar ou Em Alteracdo (para anulacéo).

UTILIZACAO
= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora/Gestao do contrato.
= No campo Contrato , preencha ou pesquise o nimero do contrato.
= Apés o preenchimento dos campos Contratante e Contrato, clique em Pesquisar . Selecione

0s itens a serem empenhados e clique em Empenhar .

= O sistema apresenta a tela Emitir Nota Empenho Contrato. Selecione o0 més e o valor a ser

empenhado. Clique em Confirmar.

A Mo seguro | sigefh.sef.sc.gov.br/SIGEF2018/CTR/CTREmitirNotaEmpenhoContratoCronograma.aspx?CdUnidadeG...

Emitir Nota Empenho Contrato

T s s
s | 500,00 4.500,00 OF
O dan 0,00
E 500,00

000

0,00

0,00

0,00

000

0,00

0,00

0.00 B

Total lteps 0,00

(e I
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Na aba Identificagcdo , pesquise o pré-empenho no campo indicado:

(@ Nio seguro | sigefh.sef.sc.gov.br/SIGEF2018/CTR/CTREmitirNotaEmpenhoContratoCronograma.aspx?CdUnidadeG..,

Emitir Nota Empenho Contrato

a @
* Data Referéncia 7 * Modalidade Empenho .Uldil'-h.il'lcl v
Unidade Gestora / Gestao 4_?_0(_]1]1 1 *Valor _1 00,00
Evento | 400013 Credor [83.895.250/0001-64
N°® Descentralizagdo Crédito 2018DC (7 Mota Empenho Qriginal ME
* Unidade Orgamentaria | 47007 (7) W FréEmpenho | 2018PE 000217 (%)
*Subacio | 002899(7) Natureza Despesa 33.90.30.17
* Fonte Recurso | 0/1.00.000000 |(F) Centralizado [ gim

Medalidade Licitagiio | 000013 Referéncia Legal jLei Federal10.520/02

Complemento

Processo

* Historico

* Preenchimenta obrigatdrio

o T

= Na aba Empenho, revise as informacfes inseridas anteriormente e o campo Total

Empenho. Clique em Confirmar .

= O sistema retorna a tela Empenhar Contrato, apresentando a lista Empenhos preenchida
com a NE gerada.

9. DEFINIR COTA DESPESA

Define quantitativo do(s) item(ns) contratado(s) para local(is) de execucdo de um contrato,
limitado ao quantitativo empenhado.

PRE-REQUISITOS

= O Contrato deve estar na situacdo Em Execucédo ou Em Execucao Especial.
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UTILIZAGAO

= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo do contrato.

= No campo Contrato , preencha ou pesquise o nimero do contrato.

= Apés o preenchimento dos campos Contratante e Contrato, cligue em Pesquisar. O

sistema atualiza as abas ltem e Adicionar LE.

= Na aba Item, selecione um item e clique em:

Definir para definir cota mensalmente, para um ou mais locais de execucao.
Selecione apenas um item.

Remover para remover cota mensalmente, para um ou mais locais de execucdo.
Selecione apenas um item.

Definir LEP para definir toda a cota disponivel ao local de execu¢do padrao do
contrato. Selecione um ou mais itens.

Remover LEP para remover toda a cota definida ao local de execucao padrao do
contrato. Selecione um ou mais itens.

Remover LE para remover as cotas definidas a todos os locais de execugdo do

contrato. Selecione um ou mais itens.

Definir Cota Despesa
*Contratante | 470007 00001 (%) “Contratc | 2018 CT | 008672(7)
Contratade 01.645.738/0001-79 INDRA BRASIL SDLUCUES 'E .S ERVICOS TECNOLOGICOS SA
O - Il
|| 2018 00001 Telefonista Telefonista 6 h 0,00 5.803 730N
[ | 2018 ©O0DO2 Copeiro Copeiro 6h 0,00 2.390,160N Definir LEP
[ 2018 0O0O3 Copeire Copeiro 8h 0,00 2.859,360N Remover LEP
Remowver LE
w
0,00 11.053,25

* Preenchimento obrigatdrio

e e

= Na aba Adicionar LE pode-se adicionar ou remover Locais de Execugéo.

= Dica: O valor do campo Saldo a Autorizar € o valor de cota definida disponivel para Gerar

Autorizacdo de Despesa.

[ —
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Definir Cota Despesa
*Contratante | 470001 00001 |(P) *Contrato | 2018 CT | 008672(2)
Gontrstado. 01 645 738/0001-75 INORA BRASIL SOLUCOES E SERVIGOS TEGNOLOGI0OS 54

Adicionar LE

Saldo a Autorizarl [
[[| 2018 470001-C0007 00000 Secretaria deE .. Flerianépalis 0,00 000 P[] pre—"
|| 2018 470001-00001 002006 PERICIA MEDICA FLORIANOP 000 000

o
0,00 0,00
Valor Anual Contrato | 1108325 .

* Preenchimento obrigatério

T T
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10. GERAR AUTORIZACAO DE DESPESA

Gera, emite, cancela e encerra Autorizacfes de Despesa/Fornecimento.

PRE-REQUISITOS
= O contrato deve estar na situacdo Em Execucdo ou Em Execucéo Especial.
= O usuario deve estar autorizado como responsavel pelo Local Execucado informado ou estar
definido como Gestor do Contrato (funcionalidade Manter Contrato).
= Os itens do contrato para os quais se deseja gerar AD devem estar previamente
empenhados, e distribuidos em Cotas de Despesas para o Local Execu¢do informado,
quando optado por Definir Cota na funcionalidade Manter Contrato.

UTILIZACAO

= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo do contrato.

= No campo Contrato , preencha ou pesquise 0 numero do contrato.

= No campo Local Execucgéo Cota , preencha ou pesquise o codigo do local de execucgéo que
se pretende gerar a autorizacao.

= ApOs o preenchimento dos campos Contratante, Contrato e Local Execucdo Cota, pressione

Pesquisar . O sistema apresenta a lista de autorizagbes de despesa ja geradas, se houver.

» Adltima coluna do grid demonstra a situacao da AD, com os seguintes cédigos:

- Ge = Gerada: indica a situacao inicial da AD.

- Em = Emitida: indica que o documento AD ja foi emit ido, e estd apto a ser
certificado.

- Ca = Cancelada: indica que a AD foi cancelada, e o  quantitativo de itens foi
totalmente devolvido ao saldo do contrato.

- Bp = Baixada Parcial: indica que a AD teve alguma(s ) certificacdo(des)
realizada(s) para parte do quantitativo autorizado e que ainda permanece
quantitativo a ser certificado.

- Be = Baixada Parcial Encerrada: indica que a AD tev e alguma(s)
certificacdo(0es) realizada(s) para parte do quanti tativo autorizado e que o
gquantitativo restante foi devolvido ao saldo do con trato, encerrando a AD.

- Bt = Baixada Total: indica que a AD teve alguma(s) certificacdo(6es) realizada(s)

para a totalidade do quantitativo.
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= Para gerar nova AD pressione Gerar.

Gerar Autorizagdo Despesa/ AF
*Comratame | 47000100001 [(7) Local Execucdo Cota D000 €3]
*Contrato | 2018 CT 008544""2"' Situagao v

[ [Nomero _ |MesReferincie [Emissso | ValorAutorzad] _______ Velor ABanal [

[ 201840000303 Abril 06/04/2018 998,00 000 Bt

|| 2oiBADOODEO2 Abril 06/04/2018 2.000,00 000 Bt e

[ 201840000807 Abril 06/04/2018 1.960,00 000 Bt P
=

495800 0,00

* Preenchimento obrigatorio

I T

= O sistema apresenta a tela Gerar Autorizacdo Despesa Itens, com as informacgdes relativas
a identificacdo da AD e com a aba Item, para insercédo dos quantitativos dos itens.

Gerar Autorizagdo Despesa
Unidade Gestora Contratante 470001 Secretaria de Estado da Administraggo
Gestio Contratante 00001 Gestao Geral
Contrato 2018CT008672
Local Execucdo Cota |D02006 PERICIA MEDICA

* Favorecide 01.645.738/0001-79 IN_DRA BRASIL SOLUCOES E SERVICOS TECN DLDGECO_S SA [ ‘_:' )
* Meés Autorizaglo T
Ohservacio

* Preenchimento obrigatdrio

= Na Aba lIdentificacdo , o campo Favorecido € preenchido pelo sistema, conforme o
cadastro do contrato. Entretanto, € possivel alterar para um identificador que represente
uma filial, quando for pessoa juridica.

= No campo Més Autorizacdo , selecione o més da Cota Despesa ou cronograma de
empenho.

= No campo Observacdo, preencha informagBes complementares a serem incluidas no

documento AD.

— Secretaria de Estado da Administracdo
Secretaria de Estado da Fazendi -



= Na Aba Item, o sistema apresenta a tela Gerar Autorizacdo Despesa Itens, com os itens de

contrato e as quantidades a autorizar até o més de autorizacado selecionado.

Contratante

* Item

Gerar Autorizacdo Despesa Itens

470001 00001
Local Execucdo 000001 Secretaria de Estado da Administracio

Ano Exercicio 2015

Contrato 2015CT004610

Nota Empenho

Qtde a Aut. Abé Més Valor a Aut. Abé Més

Z015NEOODS22 10,00000 20,00
2015NEDDDSZ22 50,00000 50,00
Z015NEDODDS22Z ©0,00000 60,00

Qtde Autorizada Valor Autorizado

* preenchimento obrigatdrio

I T

= Preencha o(s) campo(s) Qtde Autorizada da(s) respectivas(s) nota(s) de empenho e itens

apresentado(s).

»

A coluna Qtde Autorizada deve ser preenchida respeitando o saldo disponivel

informado nas colunas Qtde A Aut. Até Més e Valor A Autorizar Até Més.

» Para itens definidos como Quantidade Nao Acumulativ
ser igual a Qtde A Autorizar.

a, a Qtde Autorizada deve

= Pressione Calculadora para realizar o preenchimento da coluna Valor Autorizado e dos
campos totalizadores.

= Pressione Emitir para gerar a AD.

= O sistema apresenta a tela Confirmar Emisséo Autorizagdo Despesa.

ﬁ
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Confirmar Emissdo Autorizacao Despesa

UG Contratante 470001 Secretsriz de Estado da Administragée
Gest3o Contratante (00001 Gest3c Geral

Contrato 2013CT002432 Autorizacdo Despesa 201540000004
Favorecido 75.819.425/0001-26 ABRIGO ASSESSORIA IM OBILIARIA LTDA - ME
Local Execucio 000001 Secretaria 1_:|e Estado da hdministmﬁo

Més Autorizagio Feversiro Situacdo Gerada
Data Geragao |0L/06/2015 Data Emissao
Valor Autorizacdo 1.000,00
Ttens liil Nota Empenho Qtde Autorizada Valor Autorizado
00001.00002 Locagdo de Imovel Sala ... 2015NEQDO274 1,00000 1.000,00

0 item de contrato foi induido na Autorizagdo de Despesa 2015ADB00004, m m

» Pressione Confirmar . A AD esta emitida. O sistema apresenta a AD no formato de
arquivo PDF.

Cancelar

= Para cancelar uma Autorizacdo Despesa, pressione Cancelar na tela Gerar Autorizacao
Despesa, e depois confirme na tela Confirmar Cancelamento Autorizacdo Despesa.

» E possivel cancelar somente AD em situacéo “Gerada” ou “Emitida”.

Encerrar

= Para encerrar uma AD, pressione Encerrar na tela Gerar Autorizacdo Despesa, e depois
confirme na tela Confirmar Encerramento Autorizagdo Despesa.
» E possivel encerrar somente AD em situacéo “Baixada Parcial”.
» O encerramento da AD retorna o quantitativo do(s) item(ns) para o saldo do contrato,
permitindo que seja reutilizado em novas ADs.

Editar

= Para editar uma AD, pressione Editar, o sistema apresenta a tela Gerar Autorizacdo
Despesa Itens para que seja editada a aba Identificacdo e/ou a aba Item, alterando os
gquantitativos dos Itens da AD Emitida.

= ApoOs confirme a edigéo pressionando o botdo Emitir na tela Confirmar Emissdo Autorizagéo
Despesa.
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= Pressione Confirmar . A AD editada estd emitida. O sistema apresenta a AD no formato
de arquivo PDF.
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11.CERTIFICAR AUTORIZACAO DESPESA

Realiza a certificacdo de itens de contrato ou o cancelamento de uma Despesa Certificada.

PRE-REQUISITOS
= O contrato deve estar na situacdo Em Execucdo ou Em Execucéo Especial.
= O usuario deve estar autorizado como responsavel pelo Local Execucado informado ou estar
definido como Gestor do Contrato (funcionalidade Manter Contrato).
= Caso a execugdo do contrato utilize a funcionalidade Gerar Autorizagéo de Despesa, a AD a
ser certificada deve estar na situacdo Emitida ou Baixada Parcial.

UTILIZACAO

= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo do contrato.

= No campo Contrato , preencha ou pesquise 0 nimero do contrato.

= No campo Local Execucdo Cota , preencha ou pesquise o cbdigo do local de execucao
correspondente ao contrato ou a AD.

= No campo Autorizacdo Despesa pesquise o numero da AD que se pretende certificar, caso
a execucao do contrato utilize a funcionalidade Gerar Autorizacdo de Despesa.

= O campo Més é preenchido pelo sistema se a execugdo do contrato utiliza a funcionalidade
Gerar Autorizacdo de Despesa. Caso nao utilize, o usuario deve informar o campo Més,
que trard as informacbes de quantidades e valores a certificar conforme cronograma de
empenho.

= ApoOs o preenchimento dos campos Contratante, Contrato, Local Execu¢cdo e Autorizacdo
Despesa, pressione Pesquisar . O sistema apresenta as abas Baixa, Despesa e Cadigo
Barras, para serem preenchidas de posse da nota fiscal, recibo, fatura, ou documento
similar.

= Na Aba Baixa, o sistema apresenta a lista dos itens de contrato relacionados na AD
informada.

= No campo Qtde Baixada , preencha conforme a quantidade informada no documento.

» A quantidade informada deve ser menor (baixa parcial) ou igual (baixa total) a Qtde A
Baixar correspondente. Se a baixa for parcial, o restante podera ser certificado em outro
momento ou encerrado (AD encerrada, funcionalidade Gerar AD).

= No campo Desconto preencha o valor de desconto informado no documento, se houver.
= No campo Acréscimo preencha o valor do acréscimo, se necessario.
= Pressione Calculadora para realizar o preenchimento dos campos totalizadores e coluna

Valor Baixado .

[ —
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» Os campos da coluna Valor Baixado correspondem a quantidade informada no campo
Qtde Baixada e o valor unitario do item.
» O campo Total deve corresponder ao valor total do documento.

= Apés o preenchimento da aba Baixa, cligue na aba Despesa.

Certificar Autorizagao Despesa/ AF

* Contratant2 | 470007 00007 -';i- Autorizagdo Despesa  2018AD000008 ?
“ Contrato | 2017 CT| 07 1254-1:_'- Dezpesa Certificada 201BCE| 000503 '_;l‘- @
Local Execugac | 000007 ? ] *Més | Marco v
-
jtem _______________|NotaEmpenho | _ Qtde ABaiar ____ ValorABaial | Qtde Baixadal _Valor Baixadol __ Descontolfs
(0007 Servicode T ... 2018MEQDODSS 000000 0,00 QF 29,180 29,18 0,00
-
2918 0,00
Acréscimo 0,00
Total 29,18

* Preenchimento obrigatdrio

= Na Aba Despesa , informe os dados do documento.

= No campo Tipo Documento , selecione um tipo, conforme o documento que se tem em
maos: Nota Fiscal, Nota Fiscal Avulsa, Nota Fiscal Servico, Nota Fiscal Produtor, Nota
Fiscal Eletrénica, Diam / Orc. FRM, Aviso Débito Banco, Fatura, Bloquete, Contrato,
Processo, C.I / Oficio, Cupom Fiscal e Outros.

= Nos campos Numero Documento , Série, Subsérie , Modelo e Sigla, preencha o nimero
identificador, a série, a subsérie, o modelo e a sigla, respectivamente, do documento.

= O campo Favorecido é preenchido pelo sistema, conforme a AD informada. Entretanto, é
possivel alterar para um identificador que represente uma filial, quando for pessoa juridica.

= O campo Valor Documento ¢é preenchido pelo sistema, conforme calculado na aba Baixa, e
deve corresponder ao valor total do documento.

= No campo Data Aceite , preencha a data de certificacdo da despesa.

= No campo Data Emissao , preencha a data de emissdo do documento.

= No campo Data Apresentagéo , preencha a data de apresentagdo do documento.

= No campo Observacdo, preencha informacdo complementar para a certificacdo do

documento.
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= Pressione Confirmar . O sistema gera um codigo de Despesa Certificada (CE).

Certificar Autorizagao Despesa/ AF
* Contratamte | 470007 00007 .':‘i. Autorizagdo Despesa f'_‘:?,'
* Contrato 2G1E:CT 008575 '-i' Despesa Certificada ':?' Pl
Local Execucda | 000001 IZ‘;' | *Més | Abril v
Tipo Documenio | Qutros v * Mamero Documento 12323
Serie Subsérie
Modelo Sigla
* Favorecido 01__6‘_?5.?3_3;‘1][!0_1—79{ INDRA BRASIL SOLUCOES E SERVICOS TECNOLOGICOS SAli
*Valer Documento 14,12-}1]: * Data Aceite .ié?ﬂé‘lﬁiﬁ‘!ﬁ .__?__.
* Data Emissdo 26/04/2018 ':f ) * Data Apresentagdo [26/04/2018 "'f;'_"'
* Alestado de Recebimente || gqy responsavel pelo atesto do material/servigo * Competéncia | Abril b 2018
|;_"‘-_'| Dutro responsdvel - _ - Més Ano
* CPF Arestador 045.523.109-50 ‘Carcline de Andrade Margques (& 2]

Obzervagdo

* Preenchimento obrigatario

comtemar) rome ) isde ] roche

= Se a certificagdo for correspondente a convénio ou compensacao, preencha a aba Codigo
Barras . Pressione Confirmar . O sistema gera um codigo de Despesa Certificada.

Certificar Autorizacdo Despesa

* Contratante 230093/ 23093 |
* Contrato | 2013/ T 000083 |(
* Local Execugio | 000434|(7)

Tipo Cddigo Barras I =]

Convénio

* Autorizagdo Despesa (2012AD00000Z2 ||
Despesa Certificada

I-Q ==y

2
o
T
o

Compensacio
Leitwra tfllpl:l'ca i

Adicionar documento & Certificagdo

\

= Se for necessario incluir documentos a certificacdo, cligue na aba Documento e em
Pesquisar, se o(s) documento(s) foram enviados pelo fornecedor através do Portal; ou

Adicionar se os arquivos estiverem no computador do usuario.
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@ Nio seguro | sigefsef.sc.gov.br/SIGEF2019/CTR/CTRCertificarAutorizacacDespesa.aspx?CdTransacao=589

[ Pesquisar |

Autorizagio Despesa 2019AD000001  [(7)
Despesa Certificada | i iii P
*Més/ Ana | Janeiro v 19 v

‘ Contratante | 470091 ;?176‘.51' I._"E.l
*Gontrato | 2017.CT| 013927/(F)
Local Execw;éo 000006 T?J

"'E‘.‘g‘-" "_‘t" Documento

J__*f:f-ﬁ*h ﬂ'; .= F wiy -
Arguivos I:lu‘ta Incrusae Fe*:pcmﬂa'.'el |p:| Da-c:umemc [EEE s_."Anc_: Pesquisar
Competéncia - -
Adicionar

Remowver

o ey

= Selecione o tipo de documento e o arquivo a ser adicionado e clique em Confirmar .

(@ N3o seguro | sigefsefsc.gov.br/SIGEF2019/CTR/CTRAdicionarArquivoCertificar.aspx?T...

Adicionar Arguivo

* Tipo Documento | ¥ |

Més / Ano

* Descrigdo

*Arguivo | Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado &P

* Preenchimento obrigatorio

o
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Cancelar CE

= Para cancelar uma Despesa Certificada gerada previamente, preencha o0s campos

Contratante , Contrato, Local Execucdo , Autorizacdo Despesa (se existente) e
Despesa Certificada . Ap0s, pressione Pesquisar .

» A Despesa Certificada informada para cancelamento ndo pode ter sido liquidada
anteriormente.

= O sistema ira listar, na aba Baixa, os itens de contrato relacionados, de acordo com a CE
informada. Pressione Cancelar .

Certificar Autorizacao Despesa

* Contratante |230093 23093 ||
* Contrate | 2013 CT 000088 |

:'E] * Autorizacdo Despesa |[2Z013AD00000Z '::?
7
* Local Execugio | 000434)(7)

N
’ Despesa Certificada 2013CE | 000027 [:‘E]

Mota Empenho Qtde A Baixar

Valor A Baixar Qtde Baixada Valor Baixado

00001 PAPEL SULFI ... 2013ME000136 0,00000 0,00 140,000 1.680,00 U.UGH
1.680,00 0,00
Total 1.680,00
* preenchimento chrigatdrio
: par

ﬁ

Secretaria de Estado da Administracdo

Secretaria de Estado da Fazei_



12. ALTERAR CONTRATO SITUACAO

Altera a situacdo atual do contrato para uma nova situacdo, a qual libera e/ou bloqueia

determinadas funcionalidades do mdédulo, conforme a situacéo estabelecida.

UTILIZACAO

= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo do contrato.

= No campo Contrato , preencha ou pesquise 0 nimero do contrato.

= Apés o preenchimento dos campos Contratante e Contrato, cligue em Pesquisar. O
sistema apresenta o resumo dos dados do contrato e 0os campos Situacdo Atual e Data
Situacao Atual preenchidos.

= No campo Nova Situacéo , selecione a nova situacdo, podendo ser: Em edicdo; Associar
Pré-Empenho; A Empenhar; Em execucdo; Em execugdo Especial; Em Alteracao;
Paralisado; Rescindido; Encerrado; Ajustar Empenho; Bloqueado pelo Gestor; Em Sub-
Rogacéo.

= No campo N° Documento , informe o nimero do documento legal de alteracao da situacao
do contrato, quando houver. Ex: Termo de Resciséo n° 15/2013.

= No campo Arquivo , inclua um arquivo (tipo PDF, com tamanho méaximo de 10MB), quando
necessario.

= Pressione Confirmar para realizar a alteracgéo.

Alterar Contrato Situacdo

* Contratante | [ @
* Contrato | 2015/ CT 7
Nimero Contrate Alteracio Resumo Dbjeto Contratado Data Término Valor|
Situacdo Atual * Nova Situacdo I
* Data SituacSo Atual 4]

N® Documento Arquivo Procurar...
* preenchimento obrigatério
N T
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REGRAS GERAIS

Transi¢bes Permitidas de Situa¢des do Contrato

De

Para...

Em Edicdo

A Empenhar

Em Execucéao

Blogueado pelo Gestor

Paralisado

Em Sub-rogacao

Rescindido

Encerrado

A Empenhar

Em Alteracao

Bloqueado pelo Gestor

Em Execucédo

Em Execucdo Especial

Paralisado

Em Execucédo

Em Execucéo Especial

Rescindido

Em Alteracao

Em Sub-rogacéo

Em Execucédo

Em Execucéo Especial

Vencido

Rescindido

Encerrado

Em Execucéo Especial

A Empenhar

Paralisado

Blogueado pelo Gestor

Em Sub-rogacéo

Rescindido

Encerrado

Em Alteracdo

Em Alteracdo

Situacdo anterior do contrato antes de ser alterado para “Em
Alterac@o” (conceito Contrato Situagdo Historico), caso né&o
exista Alteracdo Contratual ativa ainda ndo aplicada, ou seja, ha

situacao “Concluida”.

= O contrato inicia-se na situacdo Em Edicéo .

= Para alterar a situagdo Em Edicdo para A Empenhar , o contrato deve ter sido cadastrado

em sua totalidade, ou seja, 0 somatdrio dos valores dos itens do contrato deve ser igual ao

valor total do seu contrato.

= Para alterar a situacdo A Empenhar para Em Edi¢do , o contrato ndo podera ter empenho

para o ano atual.

= Para alterar a situacdo para Em Execucédo , o contrato devera ter todo o valor do ano atual

empenhado.

= Para alterar a situacdo para Em Execucdo Especial , quando a Unidade Gestora / Gestao

Contratante estiver autorizada para o tipo de contrato a ser alterado, o contrato ndo

necessita ter todo o valor do ano atual empenhado, entretanto deve ter valores

empenhados maiores que zero, considerando o ano atual.

[ —
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Para alterar a situacdo Em Execugdo para A Empenhar , o contrato ndo podera ter valores
de Cota Despesa definidos para o ano vigente do sistema.

E obrigatério adicionar um arquivo (Termo de Paralisacdo, Termo de Rescisdo, Termo de
Sub-rogacdo) quando a nova situagdo selecionada for igual a Paralisado, Em Sub-
rogagdo ou Rescindido .

Ndo é permitida a transicdo para a situacdo Encerrado de Contratos que possuam:
Autorizagbes Despesa com situacdo igual a Gerada, Baixada Parcial ou Emitida; Saldos A
Empenhar; Saldos A Liquidar; Saldos A Pagar; Saldos de Restos a Pagar Processados A
Pagar; Saldos de Restos a Pagar N&o Processados A Liquidar; Saldos de Restos a Pagar
N&o Processados A Pagar; quantitativos para anos futuros.

Ndo é permitida a transicdo para as situacdes Rescindido e Em Sub-rogacdo de
Contratos que possuam: Saldos A Autorizar Despesa, Saldos A Autorizar Despesa
Especial (ndo regularizadas) e Autorizacdes Despesa e AutorizagBes Despesa Especiais
ndo regularizadas com situagéo igual a Gerada ou Baixada Parcial.

N&o é permitido alterar a situacéo de contratos inativos.

- Secretaria de Estado da Administracdo
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13. MANTER LOCAL EXECUCAO

Inclui ou altera um local de execucdo em uma Unidade Gestora e Gestéo.

UTILIZACAO

= Para consultar, preencha os campos Local Execucdo e UG / Gestdo Contratante. Pressione
Consultar , o sistema exibe as informag08es referentes a esse registro.

= Para alterar, consulte um Local de Execugéo cadastrado, efetue as alteracdes necessarias
e pressione Alterar para confirmar a alteracao.

= A opcao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista
auxiliar.

= Para incluir um novo local de execucéo, preencha os campos da tela, conforme orienta¢des
a seguir, e escolha Incluir .

= O campo Local Execucdo sera preenchido pelo sistema ao incluir o registro.

= No campo UG / Gestdo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora e Gestao.

= No campo Nome Local Execucdo , informe o nome do novo local de execucdo a ser
cadastrado. Nao é possivel informar um nome de local ja cadastrado para a mesma UG /
Gestéo Contratante.

= Preencha os campos CEP, Logradouro , Bairro, Municipio , UF e Ponto Referéncia do
novo local.

= Pressione Incluir para cadastrar o local de execugdo. O sistema gera um codigo para o

local de execucéo.

Manter Local Execucdo

Local Execugdo 000467
* UG / Gestao Contratante (470001 00001 ?

# Mome Local Execucdo Secretaria de Estado da Administragdo - Geréncia de Contratos/GEC

=cep | 88032-000] [ CORREIOS

* Logradowro Rodowvia SC 401, km 5, n 4.600

Bairre |Sacoe Grande II
* Municipio |Floriandpolis

*# UF |5anta Catarina ;I
Ponto Referéncia Geréncia de Contratos - GECOM, 12 andar ﬁ
[~]

Situwacdo Registro I- Inativo

*

Presnchiments obrigatdrio

vt rer ] consuter | tstar ] timpar | e ] Fechar

Operacdo realizada com sucesso.

= Para inativar um local de execucdo cadastrado, consulte um Local de Execu¢do, marque o

campo Situacdo Registro Inativo , e pressione Alterar para confirmar a inativacao.

— ! Secretaria de Estado da Administracdo
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14. DEFINIR RESPONSAVEL LOCAL EXECUCAO

Define usuario(s) como responsavel(eis) por local de execucdo, permitindo o acesso a

determinadas funcionalidades do sistema, para o local de execucdo em que foi definido.

UTILIZACAO
= No campo UG / Gestdo, preencha ou pesquise a Unidade Gestora e Gestéo.
= No campo Local Execucéo , preencha ou pesquise o codigo do local. Pressione Pesquisar .
= O sistema exibe o(s) responsavel(eis) ja adicionado(s) para o local informado. Caso ndo
haja nenhum responsavel cadastrado, o sistema ir4 retornar a mensagem “N&o ha
registros a serem listados”.

= Para definir responsavel, pressione Adicionar .

Definir Responsavel Local Execucdo

* UG / Gestio | 230093 23093 |(7) * Local Execuclo | 100 )] m

* preenchimento chrigatdrie

= O sistema exibe a tela Adicionar Responséavel. Informe o CPF ou Nome de um usuario
SIGEF, conforme a aba selecionada, e pressione Pesquisar .
= Selecione o(s) usuario(s) e pressione Confirmar .

Adicionar Responsavel

CPF |001.234.567-83

CPF Nome
¥ 999.999.999-39 R R R R R O e ok o o o o SR e

[T 299.999.993-92 e e e o o o e o e o e SR o oo e v,
[T 999.999.999-99 R X R X e R e R R R R R R R,
[~ 999.999.999-99 LEE SRS RS EEEE R E e E R EE e E e
[T 999.999.993-93 PEEEEEEEEE R EE R eSS
[T 299.999.993-92 X e o e oo e o o e e e,
[T 999.999.999-39 EEEE SRR EEE SR EE R E R RS e EEEEE
[T 999.999.993-93 R XM M R XN X e e o e e SR v,

mn 1/697 uu] Ir para

- Secretaria de Estado da Administracdo
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= O sistema retorna a tela Definir Responsavel Local Execugéo, apresentando o(s) usuario(s)
selecionado(s) na lista Responsaveis. Para finalizar a operacgéo, pressione Confirmar .

Definir Responsavel Local Execucdo

* UG [ Gestdo 230093 23092 (T) * Local Execucdo 100 7

[T 999.999.999-95  xx

* preenchiments chrigatdrio

= Para remover, selecione um ou mais nomes da lista Responsaveis, pressione Remover e,

em seguida, Confirmar para finalizar a operagéo.

— Secretaria de Estado da Administracdo
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15.

INCLUIR GARANTIA CONTRATO

Inclui os dados de uma garantia recebida referente a um contrato.

PRE-REQUISITOS

= O contrato deve estar na situacdo Em Execucdo ou Em Execucéo Especial.

= A informacdo de que o contrato possui garantia deve ter sido previamente registrada na

funcionalidade Manter Contrato.

UTILIZACAO

No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestdo do contrato.

No campo Contrato , preencha ou pesquise o0 nimero do contrato.

Apbés o preenchimento dos campos Contratante e Contrato, pressione Pesquisar. O
sistema exibe os campos Contratado e Valor Contrato preenchidos, conforme
cadastrado previamente.

O campo Garantia seré preenchido pelo sistema com o cédigo gerado ao incluir o registro.

No campo Tipo Garantia , selecione um tipo, conforme a garantia recebida do fornecedor:
Caucdo Depoésito, Caucdo Retencdo, Caucdo em Titulo, Fianca Bancaria ou Seguro
Garantia.

No campo N° Documento Legal , preencha o nimero do documento que representa a
garantia.

No campo Guia Recebimento , pesquise o numero da guia de recebimento, somente
quando o tipo de garantia for Caucédo Depdsito.

Preencha os campos Data Referéncia e Valor Garantia . Clique em Calculadora para
calcular o campo Percentual Contrato .

Preencha o campo Data Vencimento , obrigatoriamente se o tipo de garantia for Fianca
Bancéria ou Seguro Garantia.

Preencha o campo Observacdo com informacdes adicionais. Pressione Confirmar para

finalizar a inclusao.

- !! Secretaria de Estado da Administracdo
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* Contratante
* Contrato

Contratado
Garantia

Tipo Garantia
Guia Recebimento
* Data Referéncia
Data Vencimento
* Observacdo

Incluir Garantia Contrato

230093 22033 (7

z013| cT/oonoss (7)

00.080.250/0001-89 PAPELARIA E BAZAR D& MARCIA LTDA - ME

I Caucdo em Titule j N® Documento Legal 00123/2013

& Valor Contrata 100.000,00
01/05/2013 * Valor Garantia 1.000,00
31/12/z014 * Percentual Contrato 1.00% |

Garantia recebida do fernecedor, conforme exigido ne edital de licitacdo,

[~]
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16. BAIXAR GARANTIA CONTRATO

Realiza a baixa de uma garantia cadastrada referente a um contrato.

PRE-REQUISITOS
= O contrato deve estar na situagdo Em Execugdo ou Em Execucéo Especial.

UTILIZACAO
= No campo Contratante , preencha ou pesquise a Unidade Gestora / Gestao do contrato.
= No campo Contrato , preencha ou pesquise o nimero do contrato.

No campo Garantia , preencha ou pesquise o nimero da garantia.

= Ap6s o preenchimento dos campos Contratante, Contrato e Garantia, pressione Pesquisar .
O sistema exibe os campos Contratado , Data Referéncia Inclusdo , Tipo Garantia e

Valor Garantia preenchidos, conforme cadastrado previamente.

Preencha, no minimo, os campos Motivo Baixa , Valor Atualizado , Data Baixa e
Justificativa , e pressione Confirmar , para finalizar a operagéo.

Baixar Contrato Garantia

* Contratante | 470001 00001 |(7)

# Contrato 2012 CT 000070/
#* Garantia 000001 [

[y | (mag) | |

Contratado 01,645.738/0001-79 POLITEC TECNOLOGIA DA INFORMACAO 5.4

N* Documento Legal Data Referéncia Inclusdo 01/03/2012
Tipo Garantia Caucdo Retencdo Data Vencimento
* Motivo Baixa | Baixa por Devulu;ij Valor Garantia 4,000,00
# Valor Atualizado 4,000,00 # Data Baixa |01/02/2012 '?'
* Justificativa gajxa por develucdo da Garantia recebida. ﬁ

[+]
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Manual Médulo de Contratos

17. FLUXOGRAMA MODULO DE CONTRATOS

Cadastro da Empenho dos Define & distribui Emls:;fngjﬂggth i
Contrato/ATA itens do cantrato. nos |GC1_3 Ifidf: autor'izanc;ln'.n
i ENSCHCAO Gerar Autorizacdo ; i
| Crefinir Cota? ; e s picss sewvlgw‘ﬁ:fzfumenta:

{facultativo) : ifacultativa)

Definir Cota ear
Paies Autarizacdo de
2 Despesa

Manter Empenhar
Contrato/ATA ) |

W

=

[

-E Emitir

o Fequisicdo Ata

E {facultativo)

= Certificar

o S

= b Autorizacao de
E: e Dezpesa

: Documento
= Emitir | . informativo com
Requisicdo Ata dados para
empsnho
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Suporte
SEA/DGMS/GECON - Geréncia de Contratos
E-mail: modulodecontratos@sea.sc.qov.br

Fones: (48) 3665-1727 / 1708 / 1822
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