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TREINAMENTO SISAC - ORGAO - INCLUSAO DE CONTRATOS

Disponivel em: h

INTRODUCAO

O presente material tem por objetivo instruir os 6rgaos e entidades da
administragao publica do Estado da Paraiba que operacionalizam o SISAC, sistema de
utilizacdo obrigatéria para inclusdo e divulgacdo dos contratos celebrados pelos
orgaos e entidades referenciados.

I- ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao Sistema de Avaliacdo de Conformidade — SISAC é feito no link
https://sisac.cge.pb.gov.br, mediante a informacdo do usuario e senha.
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) @ Login X @ Sisac - Sistema de Avaliagiio de ¢ X o fod =
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Il - INCLUSAO DE CONTRATO

2.1 - ACESSANDO A FUNCIONALIDADE DE INCLUSAO DE CONTRATO

Para acessar a funcionalidade de inclusdao de contrato o usuario deve clicar em
Menu de Aplicagoes -> Tramite -> Contratos

<

Sisag iismn,

v

[ Cadastros

O meet.google.com esté compartilhando sua tela, [EETTSTEITIEERST ISRV ER  Ocyitar
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ATENCAO:

ANTES DE INICIAR A INCLUSAO DO CONTRATO, VERIFICAR SE TODOS OS DOCUMENTOS E
INFORMAGOES QUE PRECISAM SER INCLUIDAS ESTAO DISPONIVEIS E DE FACIL ACESSO, POIS A
DEMORA NA INCLUSAO DE DADOS E INFORMAGOES PODE COMPROMETER O PROCESSO DE
INCLUSAO. RESSALTE-SE QUE SAIR DA TELA “ADICIONAR EVENTO AO CONTRATO” SEM CLICAR EM
“SALVAR EVENTO CONTRATO” IMPLICA NA PERDA DE INFORMAGCOES E NA NAO INCLUSAO DO
EVENTO.

E IMPORTANTE QUE O USUARIO ESTEJA APTO A INCLUIR INSTRUMENTOS NO SISTEMA.
PORTANTO ESTE MATERIAL EXPLICATIVO DEVE SER ACESSADO PREVIAMENTE A INCLUSAO E
SEMPRE QUE NECESSARIO, A FIM DE MINIMIZAR ERROS E/OU INCONSISTENCIAS.
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2.2. SELECIONANDO O TIPO DE PROCESSO

Apds o passo anterior, o usudrio deve clicar na setinha ao lado do titulo
_, caso se trate de contrato oriundo de processo tramitado
no Sistema Gestor de Compras da Central de Compras (Contratos oriundos de
licitacGes ou contratac¢des diretas) OU em Processo ndao Oriundo do SEGC (Ex. Termo
de estdgio, Termo de doacdo, Termo de Cessdo de Uso, etc).

A escolha do Tipo de Processo/Contrato deve ser feita clicando na
setinha/triangulo ao lado do titulo adequado, em sequéncia até o tipo de contrato
desejado. No tipo de contrato ndo tem seta (ndo ha mais subdivisdes), apenas o icone
da pasta, que ao ser selecionado sera destacado em azul e ativara o botao
“Selecionar”, que devera ser acionado para o sistema abrir a tela de inclusao do
contrato.

DE CONFORMIDADE
i2 Menu de Aplicagées & admin @~

Tipo de processo

+ @ Processo oriundo do SEGC
» @ Processo ndo oriunde do SEGC

© Selecionar Novo Processo
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2.2.1. No caso de Processo oriundo do SEGC, selecionar COMPRAS, SERVICOS,
OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA, CONCESSAO OU LOCACAO DE IMOVEIS, conforme
0 caso, e 0 que consta dos autos e processo SEGC-Central de Compras.

ATENCAO: OS CONTRATOS REFERENTES AS LOCACOES DE IMOVEIS, SEJAM ORIUNDOS DE
LICITACOES OU INEXIGIBILIDADES, DEVEM SER INCLUIDOS A PARTIR DA ABA “LOCACAO DE
IMOVEIS”.

i g £ GOVERN
$ sisac {3 s,
DE CONFORMIDADE

£2 Menu de Aplicagdes & admin  ~

Tipe de processo

~ @ Processo oriundo do SEGC
[~ COMPRAS
» @ SERVICOS
» @ OBRAS
» @ SERVICOS DE ENGENHARIA
» @ ALIENACAO DE BENS
» @ CONCESSAO OU PERMISSAC DE USO
» @ CONCESSAO OU PERMISSAO DE SERY
» @ LOCAGAO DE IMOVEIS
» @ Processo ndo oriundo do SEGC

© Selecionar Novo Processo
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Se a escolha for COMPRAS, EM SEGUIDA DEVE CLICAR EM “COMPRAS
ESTATAIS” ou “COMPRAS ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUIAS e FUNDACC)ES",
conforme o caso.

ADM. DIRETA, AUTARQUIAS E FUNDACOES - Secretarias, Autarquias e
Fundagdes (Lei n2 14.133/2021).

ESTATAIS - Empresa Publica, Sociedade de Economia Mista e suas subsidiarias
(Ex. CAGEPA, PBGAS, CODATA, DOCAS, CINEP, PBTUR, EPC, EMPAER - Lei n¢®
13.303/2016).
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Sisac {3 con

SISTEMA E AVALIACAQ
DE CONFORMIDADE

= Menu de Aplicagdes & admi

Tipo de processo

Processo oriundo do SEGC

& COMPRAS

+ @ COMPRAS ESTATAIS

+ i@ COMPRAS - ADM. DIRETA, AUTARQUIAS E
@ SERVICOS

@ OBRAS

@ SERVIGOS DE ENGENHARIA

@ ALIENACAO DE BENS

@ CONCESSAO OU PERMISSAC DE USO

@ CONCESSAO QU PERMISSAQ DE SERVIGO
@ LOCACAO DE IMOVEIS

Processo ndo oriundo do SEGC

4 »

© Selecionar Nova Processo

12 C: Geral do Estado - Todos os Direites R

Em seguida, clicar na setinha COMPRAS ADM. DIRETA, AUTARQUIAS OU
FUNDACOES - GERAL (CASO TRATE-SE DE ORGAO (secretaria) OU ENTIDADE
(Autarquias e Fundacdes EM GERAL) OU UEPB, SE FOR USUARIO DA UEPB OU
PBSAUDE, SE FOR DA PBSAUDE.
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Tipo de processo

~ @ Processo oriundo do SEGC
~ @ COMPRAS
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» @ COMPRAS - ADM. DIRETA, AUT. E
+ @ COMPRAS - UEPS
» @ COMPRAS - PESAUDE
» @ SERVICOS
+ @ OBRAS
» @ SERVICOS DE ENGENHARIA
» @ ALIENACAO DE BENS
» @ CONCESSAO OU PERMISSAD DE USO
+ @ CONGESSAQ OU PERMISSAC DE SERY
» @ LOCAGCAC DE IMOVEIS
» @ Processo ndo oriundo do SEGC
4 »
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Por fim, o usuario deve clicar no TIPO DE CONTRATO desejado, conforme a
fundamentacao legal (Licitacdo, dispensa, inexigibilidade, utilizacdo de ata, etc), este
ficara marcado em azul e ativara o botdo _ , que devera ser clicado se o
tipo de contrato destacado estiver adequado ao instrumento contratual a ser

inserido.
s- g GOVERN!
;.mml;%ﬂ& iﬁ DAPARAPBA
i Menu de Aplicagdes © admin | -
Tipo de processo
+ @ Processo oriunde do SEGC
v @ Ol PRAS

STATAIS

DIRETA, AUTARQL
M. DIRETA, AUT. E
@ CT COMPRA - LICITAGA (LLC

EICT COMPRA DISPENSA(LLC 1
@ CTCOMPRA - INEXIGIB. (Lein®

@ CTCOMPRA - UTILIZ ARP SEAL
@ CT COMPRA - ADESAC ARP SE;
& COMPRAS - UEPB

PRAS - PBSAUDE
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ATENCAO:

E IMPORTANTE QUE O USUARIO ESTEJA APTO A SELECIONAR ADEQUADAMENTE O TIPO DE
CONTRATO PARA INCLUSAO NO SISTEMA. O TIPO DE CONTRATO E ESCOLHIDO A PARTIR DE
INFORMAGOES DO PROPRIO INSTRUMENTO E DEMAIS DOCUMENTOS DE ORIGEM.

ESTE MATERIAL EXPLICATIVO DEVE SER ACESSADO PREVIAMENTE A INCLUSAO E SEMPRE QUE
NECESSARIO, A FIM DE MINIMIZAR ERROS E/OU INCONSISTENCIAS.
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2.2.2. INCLUSAO DAS NOTAS DE EMPENHO (NE) - As Notas de Empenhos - NE dos
processos que nao originaram termos de contratos devem ser incluidas na aba
especifica NOTA DE EMPENHO -> NOTA DE EMPENHO LEI N2 14.133/2021.

As Notas de Empenho nao devem ser inseridas nas abas préprias de contrato.

A inclusdao das NE segue as mesmas instrucdes de inclusdo de contrato, com a
informacgao 7 para Tipo de Contrato na tela de dados do contrato.

As NE ndo sdo tramitadas a SEPLAG e nem a CGE. O tramite é interno no érgdo de
origem e sdo finalizadas quando tramitadas para a fase final NOTA DE
EMPENHO-PNCP.

Link - Video de apresentagio - Selecionando o Tipo do Processo - https://youtu.be/lzQrpsLtVYE
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2.3 - INCLUINDO O CONTRATO

Apds clicar no botdo _, o sistema apresentard a tela para iniciar a
inclusdo dos dados e documentos do contrato.

Antes de iniciar a inclusdo, o0 usuario deve conferir se o Tipo de
Processo/Contrato constante na parte superior da tela é compativel com o
instrumento contratual a ser inserido, conforme alerta acima. Se ndo for, o usuario
deve clicar em “Novo Processo” e escolher um novo tipo para selegao, conforme
esclarecido no tépico anterior.

= L -
g Sisac i e,

DE CONFORMIDADE

= Menu de AplicacBes & admin @~
Tipo de processo Processos
» @ Processo criundo do SEGC Tipo de processo: CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133/21)

» f@ Processo néo oriundo do SEGC
=L GO e Dados do Responsavel do Contrate Dados Licitacio  Dotacio Orgamentaria | Anexos

© Selecionar | Novo Processo
Tipo do Processo: Tipo de Pessoza

CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133/21) Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica

Cantratante: *
Controladoria Geral do Estado

N° do Instrumento: * Publicar no DOE?
[ @ Publicar Néo Publicar
Data de Assinatura: * Servico Continuo?

Sim » Nio

Tipo de Contrato: * Receita ou Despesa?
Receita e Despesa

Ha Sub-Rogagie?
Sim  Nio

selecions um Org3o -
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Unidade Gestora/Executora;

12345

Contratado: *

Codigo Crador: * CNPJ: *

QObjeto: *

Descrigie do Objeto: *

Valor Original: * Periodo de Vigéncia: *
RS 0,00 ate

N° de Parcelas

Valor Alualizado Confrato: * Valor Acumulado Conrato: *
R$0,00 R$ 0,00

- Proximo

Copyright 2018 Controladoria Geral do Estado - Todos os Direitos Ressrvados
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2.3.1 - Incluindo o Contrato - Preenchendo os campos na aba DADOS
LICITACAO

Nos

processos oriundos do Sistema Gestor de Compras da Central de

Compras-SEAD, as informacdes dos dados e documentos do processo ( licitacao,
dispensa ou inexigibilidade) que deu origem ao contrato serdo feitas mediante
webservice do referido sistema da Central de Compras para o SISAC. O sistema
ja vem com flag SIM marcada para “Processo Oriundo do Sistema Gestor de
Compras” e o usuario deve informar no campo apropriado o numero do
processo SEGC-Central de Compras.

Processo oriundo do sistema eletrénico gestor de compras? A regra é SIM e
o usuario deve informar o nimero do processo no campo proprio;
Edital e minuta de contrato foram gerados no Sistema GESTOR DE
DOCUMENTOS? Marcar SIM, para os documentos gerados no SGD;
Numero do processo no sistema gestor de compras: Informar o numero do
processo, no formato original que consta no SEGC, inclusive com os
pontos, para a resposta SIM (regra geral).

o Ex. 19.000.000327.2023
Apoés a informacao do processo, o sistema preenchera automaticamente
os campos “N° de Licitacao, Modalidade, Tipo de Licitacao, Objeto,
Valor estimado” e disponibilizara os documentos do processo

originario, mediante webservice (prints abaixo).

Nos processos ndo oriundos, quando exigiveis, os campos “N° de Licitacao,
Modalidade, Tipo de Licitacao, Objeto, Valor estimado”serdao preenchidos

pelo usuario.

O usuario s6 efetuara a inclusao de informacées na aba DADOS

LICITACAO nos contratos oriundos de Utilizacdo ARP e Adesao ARP).

Nestes casos, preencher os campos N° da Ata RP, Vigéncia Final da Ata,
Data de Publicacao DOU/DOE devem ser preenchidos pelo usuario nos

contratos derivados de Ata de Registro de Precos.
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Processos

Tipo de prosesso: T COMPRA - DISPENSA (LLC 1413321)

o onme oG e

Modaiiade: *
DISPENSADE LIGTAGEO

Nz iz e

Dts de Publiacio DOUDOE:

Arquivos.

PT @e Feom e RQE@B0OEVE
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Apds o preenchimento dos dados na aba Dados Licitagdo, o usudrio deve clicar no
botdo _ na parte inferior direita para a aba seguinte.

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE

Av. Epitacio Pessoa, 1498 - 2° Andar — Edf. Makadesh Mall - Torre - Jodo Pessoa — PB
CEP. 58040-000 www.cge.pb.gov.br —email: gabinete@cge.pb.gov.br


http://www.cge.pb.gov.br/
mailto:gabinete@cge.pb.gov.br

GOVERNQ CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
DA PARAIBA

2.3.2. Incluindo o contrato - Preenchendo os campos da aba DADOS
CONTRATO

g5 GOVERN
X DA BA

Processos

Tipo de processo: CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133/21)
DELIEYWIESY  Dados do Responsavel do Contrato  Dados Licitagio  DotagZio Orgamentéria  Anexcs

Tipo do Processo. Tipo de Pessoa:
CT COMPRA - DISPENSA (LLC 1413321 Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica

i - = 1706 | |
PT @@ T e e RQEE 30KV B

04/10/2023 |

e Tipo do Processo - VEM PREENCHIDO CONFORME ESCOLHA SELECIONADA.

e Tipo de Pessoa - VEM MARCADO POR PADRAO PESSOA JURIDICA. DEVE SER
ALTERADO PARA PESSOA FiSICA, SE O CONTRATADO FOR PESSOA FiSICA.

e Contratante - VEM PREENCHIDO COM O ORGAO DO USUARIO QUE FAZ A
INCLUSAO.

e N° do Instrumento - PREENCHER COM 8 DiGITOS NUMERICOS, SEM DIGITAR
BARRA - 4 DiGITOS PARA O NUMERO E 4 PARA O ANO. EX. DIGITA 12342023,
PARA FICAR 1234/2023;

e Publicar no DOE? - VEM POR PADRAO MARCADO “PUBLICAR”, MAS
PODE SER MARCADO “NAO PUBLICAR, SE FOR O CASO.
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Data de Assinatura: PREENCHER MANUALMENTE OU SELECIONAR NO
CALENDARIO. O SISTEMA SO ACEITA DATA DE ASSINATURA ATUAL OU
ANTERIOR.

Contrato Continuo? - VEM POR PADRAO MARCADO “NAO”, MAS DEVE
SER MARCADO “SIM”, QUANDO SE TRATAR DE COMPRA OU SERVICO
CONTINUO, DESDE QUE PREVISTO NO EDITAL OU TR.

Tipo de Contrato - DIGITAR 1 , QUANDO FOR CONTRATO, OU 7,
QUANDO FOR EMPENHO, E CLICAR NO TEXTO DESTACADO EM AZUL,
CONFORME O CASO;

Receita ou Despesa? - VEM POR PADRAO MARCADO “DESPESA”, MAS
PODE SER MARCADO “RECEITA”, SE O CONTRATO GERAR RECEITA
PARA O ESTADO,

Ha Sub-Rogacdo? - VEM POR PADRAO MARCADO “NAO”, MAS PODE
SER MARCADO “SIM”, QUANDO SE TRATAR DE CONTRATO EM QUE HA
OBRIGACAO QUE DEVA SER REALIZADA POR OUTRO ORGAO. Ex.
CONTRATOS DE HOSPITAIS EM QUE A DOTACAO E PAGAMENTO SAO
REALIZADOS PELA SES.

SE HOUVER SUB-ROGACAO, O USUARIO CLICARA EM “SIM” E
SELECIONARA O NOME DO ORGAO SUBROGADO. ENTAO O SISTEMA
INFORMARA AUTOMATICAMENTE O CODIGO UG SIAF DO ORGAO
SELECIONADO, CONFORME PRINTS ABAIXO.
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= Menu de AplicagBes & admin =~

Tipo de processo Processos

» @ Processo oriundo do SEGC Tipo de processo: CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133/21)
» @ Processo nao oriundo do SEGC
[P iE S Dados do Responsavel do Contrato | Dados Licitagie  Dotagdo Orcamentéria Anexos
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Tipe do Processo: Tipo de Pessoa:
CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133/21) Pessoa Fisica & Fessoa Juridica

Conlratante: *
Controladoria Geral do Estado

N° o Instrumenta: * Puplicar no DOE?

123472018 & Publicar N&o Publicar
Data de Assinatura: * Servigo Continuo?

02-10-2023 Sim e Nio

Tipe de Contrato: * Receita ou Despesa?

1- Centrato (termo inicial) Receita @ Despesa

Ha Sub-Regagdo?
e Sim Nao

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE - SES -

Unidade Gestora/Executora,
250001

-

17:45

PT o o= Mo : ) [ § 2
@ﬁ e RQPEPBasOravE

e Contratado: PREENCHER AS 3 LETRAS INICIAIS DO NOME OU OUTRA
PALAVRA QUE CONSTE NO NOME DO CONTRATADO PARA O SISTEMA
APRESENTAR A LISTA DAS PJ CADASTRADAS, E SELECIONAR O
DESEJADO PARA INCLUSAO AUTOMATICA DO NOME, CREDOR E
CNPJ, CONFORME PRINTS ABAIXO.

- Conrato ermo inicial) Receita (@ Despesa -

H3 Sub-Rogacio?
® sim Nio

SECRETARIA DE ESTADC DA SAUDE - SES -

Unidade Gestora/Executora:
250001

Contratado: *
INDRA COMPANY BRASIL TECNGLOGIALTDA

Cédigo Credor. * CNPJ: *
000055 05.276.991/0001-53
Objeto *

Descrigio do Cbieto: *

Valor Original: * Periodo de Vigéncia: *
RS 0,00 ate

N° de Parcelas

‘Valor Atualizado Contrato: * Valor Acumulado Contrato: *
RE 0,00 RS 0,00

PT @@ e me P E2EMat oM™ 5w B
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ATENGAO:

CASO O CONTRATADO NAO SE ENCONTRE NA LISTA, O USUARIO DEVERA
ACESSAR O FORMULARIO “INCLUSAO DE FORNECEDOR/CONTRATADO”
DISPONIVEL EM https://cge.pb.gov.br/gea/downloads/sisac/home-sisac.html,
PREENCHER OS DADOS E CLICAR EM ENVIAR, QUE O MESMO SERA ENVIADO A
CGE PARA INCLUSAO DA PJ NO SISTEMA.

e Objeto: PREENCHER AS 3 LETRAS INICIAIS OU ALGUMA PALAVRA QUE
CONSTE NO OBJETO, QUE O SISTEMA APRESENTARA A LISTA DE
OBJETOS PARA SELECAO E INCLUSAO AUTOMATICA.

Ex. mat, material, serv, servi, etc.

® Publicar Nao Publicar
Data de Assinatura: * Servigo Continuo?
02-10-2023 sim (@ Nao

MATERIAL BIOLOGICO
COLEGGES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS
CONFECGAQ DE MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM
EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE
MATERIAIS E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO
MATERIAL BIBLIOGRAFICO NAO IMOBILIZAVEL
MATERIAL DE ACONDIGIONAMENTQ E EMBALAGEM
MATERIAL DE CAGA E PESGA
MATERIAL DE CAMA MESA E BANHO
MATERIAL DE COUDELARIA OU DE USO ZOOTECNICO
MATERIAL DE DIVULGAGAO
MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUGAO DE HIGIENIZAGAO
MATERIAL DE MANOBRA E PATRULHAMENTO
MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS
MATERIAL DE PROTECAC E SEGURANGA.
MATERIAL DE SINALIZAGAO VISUAL EAFINS
MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO
MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO
MATERIAL FARMACOLOGICO

Valor Original: * Periodo de Vigéncia: *
R$ 0,00 até

PT @é R RN 1 FEE AR B

= 04/10/2023
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Fublica N bl

Data de Assinatura: ~ Servigo Continuo?

02-10-2023 Sim ® Nio
Tipe de Contrato: * Receita ou Despesa?

1 - Contrato (termo inicial Receita ® Despesa
Ha Sub-Rogaco?

e Sim Nio

SECRETARIA DE ESTADC DA SAUDE - SES
Unidade Gestora/Executora:

250001
Contratade: *

INDRA COMPANY BRASIL TECNOLOGIA LTDA
Cadige Credor: = CNPJ: =

000055 05.276

Objeto: *
MATERIAL DE CONSUMGC

Descricdo do Objeto: *

ORI XXX XXX XX KK R KX XXX XA RO AOKAKK
RIHE KKK HCOCORKHIIIIXHK KK KK HHHXHXKHKININRNKK |

4

Valor Original: ~ Periodo de Vigéneia: *
RS 0,00 aé

=

T b s g o BB ol k) [ ]
2 @@ tEesR N al 30 @ ¥ S 04/10/2023

e Descricdo do Objeto: PREENCHER, DE FORMA SUCINTA, A DESCRICAO
DO OBJETO CONSTANTE DO RESPECTIVO INSTRUMENTO
CONTRATUAL;

e Valor Original: PREENCHER O VALOR TOTAL DA CONTRATACAO EM
CONFORMIDADE COM O INSTRUMENTO CONTRATUAL, ATENTANDO
PARA A CORRETA INFORMACAO DOS NUMEROS E CASAS DECIMAIS;

e Periodo de Vigéncia: PREENCHER MANUALMENTE OU SELECIONAR
NO CALENDARIO OS PERIODOS DE INICIO E FIM DA VIGENCIA. O
SISTEMA NAO ACEITA DATA ANTERIOR A DATA DE ASSINATURA.

e N° de Parcelas: Preencher a quantidade de parcelas, 1, ou mais( nos
contratos com entrega ou prestacao parcelada).

e Valor Atualizado Contrato: PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE PELO
SISTEMA

e Valor Acumulado Contrato: PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE PELO
SISTEMA

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE
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Apods o preenchimento dos dados na aba Dados Contrato, clicar no botao
- na parte inferior direita para a aba seguinte.

Contratsdo: *
INDRACOMPANY BRASIL TECNOLOGIALTDA

Cédigs Crader: *
a000sz

MATERIAL DE CONSUMO

Descrigio do Objeto:
‘Aquisico de 500 botjbes de dgus mineral, conforme Termo d Referéncia e Proposta do fomasedor

Valor Original: *
RS 100.000.00

Valor Acumulato Contrato: *

Vaior Atusizags Cantrato: *
i RS 100.000,00

+ Présimo.

* 05/10/2023
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2.3.3. Incluindo o contrato - Preenchendo os campos na aba DADOS DO
RESPONSAVEL DO CONTRATO

Na aba DADOS DO RESPONSAVEL DO CONTRATO, devem ser informados os
dados do Gestor do Contrato.

Os dados do Dirigente sao preenchidos automaticamente pelo sistema. Portanto
deve estar atualizado.

Dados do Gestor do Contrato

e Nome - PREENCHER AS 3 LETRAS INICIAIS DO NOME DO GESTOR DO
CONTRATO OU ALGUMA PALAVRA QUE CONSTE NO NOME PARA O
SISTEMA APRESENTAR A LISTA DE GESTORES CADASTRADOS, E
SELECIONAR O NOME DESEJADO PARA INCLUSAO AUTOMATICA DO
NOME, CPF, MATRICULA E E-MAIL DO GESTOR DO CONTRATO,
CONFORME PRINTS ABAIXO. APENAS O NOME E MATRICULA IRAO
PARA PUBLICACAO.

e Matricula, e E-mail - PREENCHIDOS AUTOMATICAMENTE PELO
SISTEMA APOS A INFORMAGCAO DO NOME DO GESTOR;

e Ato designacao - Informar o numero do documento de designhacao do
gestor do contrato. PREENCHER O CAMPO COM 8 DIGITOS NUMERICOS, SEM
DIGITAR BARRA (4 DIGITOS PARA O NUMERO E 4 PARA O ANO). EX. DIGITAR
00012021, PARA FICAR 0001/2021;

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE
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- Dados do Dirigente do Orgdo / Entidade: PREENCHIDOS
AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA, CONFORME ATUALlZAQAO
ENVIADA PELO ORGAO (ASSOCIADO PREVIAMENTE PELA CGE).

ATENGCAO: AS INCLUSOES DE DIRIGENTES E GESTORES DE CONTRATO DEVEM SER
COMUNICADAS PREVIAMENTE A CGE PARA AS DEVIDAS ATUALIZACOES NO SISTEMA
MEDIANTE ENVIO DE FORMULARIO DISPONIBILIZADO NA PAGINA DO SISAC.

https://cge.pb.gov.br/gea/downloads/sisac/home-sisac.html

Apds o preenchimento dos dados gestor do contrato, clicar no botdo

- na parte inferior direita para a aba seguinte, ou podera - a tela

anterior para ajuste.
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2.3.4. Incluindo o contrato - Preenchendo os campos na aba DOTACAO
ORCAMENTARIA

Nesta aba, o usuario devera clicar no botdo fIncluir Dotacao” para abrir a tela
de inclusao dos dados da dotacdao orgamentdria constantes da reserva orcamentaria
do contrato. Usar a barra de rolagem para acesso a todos os campos.

A unidade or¢gamentaria deve ser incluida no formato 00.000

Incluir Dotago

O cddigo da localidade sao 4 zeros (0000) mais 3 numeros. Exs. 0000270;
0000287.

Inclir Dotago

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE
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Incluidos os dados da dotagdo, o usuario deve clicar no botdo - para
guardar as informacoes.

ATENCAO: Se o usudrio clicar no X, a tela acima sera fechada e os dados informados
serao perdidos, devendo reiniciar a inclusao.

Ao salvar, o sistema retornara a aba Dotagdao Orcamentaria, devendo o usuario
conferir os dados e, caso haja incorrecao, clicar no icone da lixeira para exclusao, e
proceder a nova inclusao dos dados.

Sisac {8 50N

BEEBAPSAADEE
2 e de Alicagbes # admn | -

Tipo de processo Procassos

Tipo a2 processa: CT COMPRA - DISPENSA (LLC 14133721)

ato | | Dados do Responsivel do Conrato | Dados Lickacio | (] | Anexos

Dotagés Orgamentaria Exclui
2025.01.0.00.01.031.0000.701.000027 2 3380.30.00.100.7 °

© Inchir Dotagio

=

" = 16:00
PT o 5 G [ [RTIE 3 DI L 2
®-9 e RQEEas OB

Apds a confirmacao dos dados na aba Dotacao Orcamentaria, o usuario deve
clicar no botdo - na parte inferior direita para a aba seguinte, ou podera

- a aba anterior.
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2.3.5. Incluindo o contrato - Inserindo os documentos na aba ANEXOS

A aba “Anexos” apresenta lista com os documentos a serem anexados ao
processo no sistema. Alguns documentos sdo de insercdo obrigatdria a todos os
contratos, outros conforme o caso, de acordo com exigéncia de norma de instrucao
processual aplicavel.

A lista de documentos associada a cada TIPO DE PROCESSO podera ser acessada
previamente a inclusdo do contrato mediante consulta ao TIPO DE PROCESSO, no Menu de
Aplicagdes — Manutengdo Cadastros - Tipo de Processo

Para inclusdo de documento, o usuario deve clicar em _ no
documento que deseja incluir, escolher o arquivo na sua pasta e clicar em Abrir, em
seguida clicar em “Enviar”, antes disso pode ser clicado no x para excluir antes de
enviar.

Os documentos(arquivos) a serem anexados ndo podem conter caracteres
especiais, acento, til ou cedilha na sua nomeacao. O sistema apresentara erro se o
arquivo estiver nomeado com algum caracter especial.

Sisac {misommo,

ISTERA DE AUAL
DE CONFORMIDADE

e © meet.google.com esta compartilando sua tela, [EITSTIUNE RSt [SOCTISR Ccyitar @ sdmin
o de

Processes

Tipo de processo: CONTRATO TESTE

Dacos Confrate | Dados do Responsavel do Contrato | Dados Licitagio  Dotagéo Orgamentaria

Cartficads de Regulzridsds do FGTS - CR

# Selecionar | 3 Envisr | @ Ca

- = = 1806 | |
PT @@« L BN ' PERL R
N

= 05/10/2023

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE

Av. Epitacio Pessoa, 1498 - 2° Andar — Edf. Makadesh Mall - Torre - Jodo Pessoa — PB
CEP. 58040-000 www.cge.pb.gov.br — email: gabinete@cge.pb.gov.br


http://www.cge.pb.gov.br/
mailto:gabinete@cge.pb.gov.br

GOVERNQ CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
DA PARAIBA

v BE CONFORMIDADE — B

B Menu de Aplicacies O admn | -
ST e el O meet.google.com esta compartilhando sua tela. Interomper compartilhamento  [Re/SHEY
» @ Processo orundo do SEGC Tipo de processo: CONTRATO TESTE
» f@ Processo nio oriundo do SEGC
» e Teste Dados Contrato Dados do Responsével do Confrato  Dados Licitag8io  Dotagfo Orgamentéria  [fageetey
© Selecionar Nove Processe
) upioad completo. © arquivo Parscer 015_2023 CPAD - CELINA docx pdf foi salvo com sucesso. x

Parecer juritico emitido por Pracurador da Estado ou. no caso ds Administragdo Indinets. por seu representante juridico, com nome. cergo. matricula e assinaturs

# Selecionar | 7 Envisr @ Canceler

CertidZn Negativa Estsdusl, em vi

# Selesionar | 7 Envisr @ Cancelar

Certiddo Negativa Municipel. se for o easo. em vigéneia

# Selecionar 3 Envisr @ Cancelsr

Certificado de Regulsridsde do FGTS - CRF. em vigéncis

# Selecionar | 3 Envisr @ Cancelsr

Certilio Negativa de désitos relstivos sos Tributos Federsis & & Divids Afva da Unido (CND), am vigéncia

# Selecionar | 7 Envisr | @ Cancelar

Proposta de prego do fomesedoricantratada ©

# Selesionar | 7 Envisr @ Cancelar

@ HP Client Security ax
Instale a extensdo Chrome para usar Password Manager
no navegador Goagle Chrome.

CertidZn Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, em vigéncia

# Selecionar 3 Envisr @ Cancelsr

HOLERE Y- ‘PR

Apos clicar em -, o sistema faz o upload do arquivo do documento.

O usuario deve executar esta acdo para cada documento que precisar anexar
no sistema.

N Dados Contrato | | Dados do Responsével do Contrato | Dados Licitagio  Dotagéo Orpamentéria -
© Selecionar Nove Processo Parecer juridico amitido por Procursdor do Estado ou, no csso ds Adminstrscdo Indirets, por seu reprasentante juridico, com nome, carge, mstriculs @ sssinsturs

# Selecionar 3 Envisr | @ Cancalsr

Certidic Negsiivs Estadusl =m vigéneis

# Selecionar | # Envisr | @ Cancalar

Certidio Negativa Municipal, e for o caso, em vigéncia :

# Selecionar 3 Envisr | @ Cancaiar

Certficado de Regulsridsde do FGTS - CRF. em vigénsis

# Selecionar 3 Envisr | @ Csncsler

Certidio Negativa de désitos relativas aos Tributes Federais & & Divida Afva da Unido (CNDJ, em vigéncis

# Selecionar | # Ervisr | @ Cancelsr

Proposts de prago do formecedoricontratado

# Selecionar | # Envisr | @ Canceler

Carfiddo Negeiivs de Débitos Trabalhistss — CNDT, em vigéncia :

# Selecionar | # Envisr | @ Cancaler

Cor do pelas pertes, objeto 3 pragos unitérios demsis elementos que compdem o valor contratado

# Selecionar | # Envisr | @ Cancaler

Tipo Arquivo: Nome do Arguivo: Excluir
Registro ndc encontrsda

B Salver Prosesso *+ Voltar
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b Teste Dados Contrato | Dados do Responsavel do Confrato | Dados Licitagio  Dotagio Orgamentaria o=

© Selecionar Nowo Pracessa Parecer juridico emitido por Procursdor do Estado ou. no csso da Administragdo Indirets. por seu representante juridico, com nome. cargo. matriculs e assinatura

# Selecionar | 3 Envisr @ Cancelsr

Gertidio Negativa Estadusl, em vigéncia -

# Selesionar | 7 Envisr @ Cancelar

Certiddo Negativa Municipel, se for o easo, em vigéneia

# Selecionar | 3 Envisr @ Cancelsr

Certficado de Regulsridsde do FGTS - CRF. em vigénois -

# Selecionar 3 Envisr @ Cancelsr

Certilo Negativa de désitos relstivos sos Tributos Federsis & & Divids Afva da Unifo (CND), am vigénels

# Selecionar | 7 Envisr | @ Cancelar

Proposta de prego do fomesedoricantratada :

# Selecionar | 7 Envisr | @ Cancelar

CertidZn Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, em vigéncia

# Selecionar 3 Envisr @ Cancelsr

Contrat o pelss partes, do objeta [ e, & pregos uritirios & = slementos [ o walor contratado

# Selecionar | 7 Envisr | @ Cancelar

Tipo Arquivo: Nome do Arguivo: Excluir

Registro ndo encontrado

B Salver Processo - Vaitar

Na parte inferior da tela, o sistema vai guardando os documentos que foram
inseridos/enviados, possibilitando que o usuario faga a exclusdo clicando no icone da
lixeira ao lado do documento inserido, e, se precisar, efetuar nova inclusdo, antes de

CerfidZo Negsiiva Estadusl, am vigincis

# Selscionar | 3 Envisr | @ Canosiar

Ceriddo Negstive Municipel. se for 0 case, em vigéneia

# Selecionar 3 Envisr | @ Cancsiar

Certfosds d Reguisndade g0 FGTS - CRF. am vigénsis

# Selecionar 3 Envisr | @ Cancelar

Ceriiddo Negstive de débitos relstivos sos Tributos Federsis e & Divids Ativa da UniSo (GND). em vigéncis

# Selecionar | Snvier | @ Cancelar

Proposts 02 praco 4o formesadaricontrstasa

# Selecionar | # Envisr | @ Canosler

Certiddo Negsiive de Débios Trabslhisiss - CNDT. em vigénciz

# Selecionar 3 Envisr | ® Cancelar

Contrat o paias partes, osjeto des, pragos unitirios & totsis) & demsis elementos (dascontosiiaxss) qua compSem o valor contratado -

# Selecionar | # Envisr | @ Canosler

Tipo Arquive: Nome do Arguive: Excluir

Parecer juridico emitido por Prosurader do Estado ou, no caso ds Adminisirsgdo Indirets, por seu Perecer 015_2022 CPAD - CELINA docx pdf ]
represantanta juridics, com nome, cargo, matriculs & sssinaturs.

Contr do pelas partes, o abieto 0 pragos. 27338447, e
unitérics e totsis) @ demais elementos (descontos'taxs) que compdem o valor contratado

) Salvar Prosesso + Voltar

2o
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Apds a inclusao dos documentos exigidos, o usudrio deve clicar no botdo
“Salvar processo”, ou poderd “Voltar” a telas anteriores.

O sistema apresentara a tela com a informacdo que o contrato foi criado com
sucesso, o usudrio deve clicar em ffOK” para sair da tela.

PT@@: SE-Q A OrEvE B2

O contrato serd salvo e disponibilizado no “Painel Dashboard” ( tela de
processos/contratos e eventos em tramite ou encerrados/publicados) para os devidos
tramites ou ajustes se necessarios.

ATENCAO:

A INCLUSAO DE CONTRATOS DEVE SER EFETUADA SEM PAUSAS, POIS A INATIVIDADE DA
TELA POR UM DETERMINADO TEMPO PODE IMPLICAR NA PERDA DE DADOS E
DOCUMENTOS INSERIDOS E RETRABALHOS.

No préximo video/documento, trataremos do acesso ao Painel Dashboard e
suas funcionalidades.

Link - Video de apresentagao - Incluindo o contrato - https://youtu.be/gySEYsW5f

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO - CGE

GERENCIA EXECUTIVA DE CONFORMIDADE — GECIT

GERENCIA OPERACIONAL DE CONFORMIDADE - GOC
TREINAMENTO SISAC - ORGAO - INCLUSAO DE CONTRATO

Versdo 1 - outubro/2023 - Disponivel em: https://docs.google.com/document/d/1dn8laJ09r-U79PN_okixajiNYWedkU n/edit
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