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Introdugao

O Sistema de Gestdo Administrativa (SGA) ¢é o sistema de acompanhamento de licitagdes,
suprimento de fundos e dos contratos administrativos efetivados no ambito do MPF, com o objetivo de atuar
de forma integrada, coordenada e regionalizada - um dos objetivos estratégicos do MPF. O SGA também
contempla os modulos de gestdo socioambiental, engenharia e ata de registro de pregos. O primeiro tem o
objetivo de registrar e monitorar as agdes ¢ iniciativas voltadas a melhoria continua do desempenho sustentavel
do MPF. Ja o segundo tem o objetivo de manter o registro de todos os imoveis vinculados ao MPF, tanto
proprios, quanto locados ou cedidos.

O Sistema foi baseado nas premissas de unificacao da base de dados do MPF, a minimiza¢ao do
retrabalho, evidenciacdo e transparéncia dos atos de fiscalizagdo e a emissdo de relatdrios gerenciais para
auxiliar os gestores na tomada de decisoes.

O SGA, além do acompanhamento dos contratos administrativos, permite o registro das
ocorréncias envolvendo a prestacdo do servico, o cadastramento dos empregados terceirizados e das
ocorréncias (férias, licencas, faltas, etc.) relacionadas a estes, criando um banco de dados que contribuira para
o eficaz gerenciamento do cumprimento das obrigaces trabalhistas, sociais e previdenciarias.

A existéncia dos dados contratuais de todo o MPF em uma base tinica permitira a ampliagao das
politicas nacionais a partir de dados confidveis, a criagdo de uma cesta de pregos nacional de contratos
administrativos, o mapeamento pro-equidade dos empregados terceirizados, além do compartilhamento de
informagdes entre as diversas unidades do MPF de forma célere e transparente.

Cadastrador de Perfil do Sistema de Gestao Administrativa

Cada unidade do Ministério Publico Federal possui, no minimo, 2 (dois) cadastradores de perfis
do Sistema de Gestdo Administrativa, responsaveis pelo cadastramento, no Sistema AUTORIZA, dos usuarios
do SGA nos perfis correspondentes.

O Sistema AUTORIZA ¢ o sistema gerencial corporativo do Ministério Publico Federal.
A Indicagdo como Cadastrador de Perfil ndo habilita o cadastrado para acesso ao Sistema de

Gestdo Administrativa. Havendo a necessidade de operacionalizar o SGA, o Cadastrador devera se auto
cadastrar, no Sistema AUTORIZA, no perfil correspondente.

Perfil de Acesso

A fim de garantir a seguranca e a integridade das informagdes armazenadas em sua base de dados,
o Sistema de Gestdo Administrativa conta com um Gestor Nacional que coordena ¢ acompanha as demandas
do SGA no ambito do Ministério Piblico Federal, interage com os usudrios e atua em conjunto com a
Assessoria Técnica para a implementagao das funcionalidades requeridas.
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O Gestor Nacional encontra-se vinculado a Secretaria de Administragdo do MPF.
Além do Gestor Nacional o Sistema de Gestdo Administrativa do MPF conta com outros perfis:

Gestor de Compras: responsavel pela imputagdo dos dados dos procedimentos licitatérios de
sua unidade e por interagir com o Gestor Nacional relatando problemas ¢ encaminhando necessidades de
melhorias.

Gestor de Contrato: responsavel por cadastrar e manter atualizadas as informagdes dos contratos
relacionados a sua unidade, como termos aditivos, objeto, entre outras informacdes, além de interagir com o
Gestor Nacional, relatando problemas e encaminhando necessidades de melhorias, além de prestar apoio
necessario aos fiscais de contrato da sua Unidade.

Fiscal de Contrato — Administrativo e/ou Técnico: Responsavel por cadastrar e atualizar os
dados relativos a prestacdo dos servigos aos empregados terceirizados e a execugdo financeira dos contratos.

No intuito de atender as particularidades das unidades do MPF e permitir uma maior flexibilizagao
e agilidade no cadastramento e manutencdo das informagdes armazenadas, o SGA prevé a possibilidade de se
cadastrar a mesma pessoa para que ele tenha os perfis de gestor e de fiscal. Nessa situag@o a decisdo fica a
critério dos Gestores Cadastrais locais inserirem, no Sistema Autoriza, essas informagdes para definicdo do
perfil de cada um.

Controle de Acesso

Todos os servidores do Ministério Publico Federal podem acessar o Sistema de Gestdo
Administrativa, mas somente para leitura/consulta sem possibilidade de edigdo dos dados.

O link de acesso ao SGA encontra-se disponibilizado no “acesso rapido” ou no “Mais Sistemas
e Aplicativos” na Intranet do MPF.
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1. Mddulo Contrato

O moédulo de Contato tem como objetivo registrar os contratos administrativos, os termos de
cessdo ou de permissao de uso, os termos de credenciamento, os termos de convénio, os termos de cooperagao,
os termos de colaboragao, etc.

Nesse modulo também ¢ possivel incluir as alteragdes contratuais realizadas por meio de termo
aditivo, apostilamento, etc., assim como vincular as notas de empenhos, os fiscais (técnico e administrativo),
os documentos fiscais (DANFe/Nota Fiscal), as ocorréncias, postos de trabalho e os itens relativos aos
instrumentos negociais celebrados pelas Unidades do MPF.

O modulo permite o controle € 0 acompanhamento de pessoal (terceirizado, prestador de servigo,
menor aprendiz e colaborador), a gestdo documental e as ocorréncias (faltas, férias, licencga, etc.), bem como
o valor do posto, localizacao laboral, salario base da categoria e dados pro-equidade de género e raca desses
empregados.

A partir do acesso ao Mddulo de Contrato encontramos o menu principal onde constam as
funcionalidades:

SISTEMA DE e -
‘GESTAO ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientagdes @ lusmiis sl B astecsA O sair

@ Inicio

Natureza da Contratacdo

[> Contrato

filla Dashboard Execucdo da Garantia

H Cadastro Fornecimento

Q Fomecimento e Servicos
Pessoa Fisica
Locago de Imével

(L et Permissio de Uso
EH Tabelas Servico de Engenharia

B2 Relatérios Servico de fornecimento de Agua e Tratamento de Esgoto

Servico de fornecimento de Energia Elétrica

Servicos

Término da Vigéncia Unidade Administrativa de Gestdo

cverse |
abril/2020 SA/SG

senss
maio/2020 il SECOM/PGR
SECONC/PGR

junho/2020 SEUD/SG

julho/2020 | 0 s |

agosto/2020 4 | 13

S515/5G

setembro/2020 s
STIC/SG

a) Cadastro: Apresenta as instrugdes de acesso e as funcionalidades disponiveis para o
cadastramento, gestdo, acompanhamento ¢ fiscalizagdo de contratos administrativos do

Ministério Publico Federal,

b) Pessoa fisica: Apresenta as instrugdes de acesso e as funcionalidades disponiveis para o

cadastramento dos empregados terceirizados, dos prestadores de servigos, dos
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colaboradores e dos menores aprendizes vinculados a empresa contratada ou conveniada

com o Ministério Publico Federal;

c) Fornecedor: Apresenta as instrugdes de acesso e as funcionalidades disponiveis para o
cadastramento de empresa ou pessoa fisica contratadas ou conveniadas com o Ministério

Publico Federal;

d) Tabelas: Apresenta as instru¢des de acesso e as funcionalidades relativas as informagdes

padronizadas utilizadas pelo SGA; e

e) Relatorios: Apresenta as instru¢des de acesso e as funcionalidades disponiveis para
emissdo de relatorios gerenciais.
No Menu “CONTRATOS” sao apresentados todos os instrumentos negociais por ordem de

Término da Vigéncia. O usuario podera consultar todos os contratos cadastrados pelas unidades do Ministério
Publico Federal, utilizando os filtros preexistentes, bem como incluir novo instrumento negocial.

. glES;'FA%AAEI.JEMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagses () mwm i il [B] AsTEC/SA () Sair
@ Inicio
Contratos
[> Contrato
il Dashboard Qv Ir | 1. Relatério Primario v Ages™
B Cadastro
v Mzo de Obra Residente (S/N)? = '5'
R, Pessoa Fisica ;
P . Natureza Continuada (S/N) = '§'
= Relatérios v Contratos da Minha Unidade
-
- Contratos que vencem em até 60 dias
- Contratos que vencem em até 30 dias
Término
da
Instrumento Vigéncia Valor Mensal  Valor Global
Unidade Niimero Negocial Objeto do Contrata Contratado T= Grgdo Solicitante Vigente Contrato
Contratagio de empresa especializada em
senvicos de chaveire, por demanda, incluindo R
Termo de méa de abra, fomecimento de materiais, :EQER:;:—'?HA\ BE COORDENADORIA DE
PGR 12/2019 - equipamentas, ferramentas, utensilios e R ONICA LT 21/04/2020  SEGURANGA ORGANICA - 1533350
Contrato : : ELETRONICA LTDA -
acessérios, conforme especificagdes, visanda on DA SSIN
atender &5 necessidades da Procuradoria Geral
da Republica - PGR.
MV EVENTOS
Termo de Prestagio de servigo de locagio de contéineres, ARTIS SE DIVISAC DE S
772 G 21/04/2021 8 3908
FeR AL Contrato do tipo maritimo, para depésito arquivistico. ESPORTIVOS EIRELLI- ZD42020 pRQUIVO/SEIUD 1800,00 10239080
=
BRASCLEAN -
- Cantrataio de servico de lavanderia comum, ) - P o
erma de > LAVANDERIA € . O DE SERVICOS
2 s 2nds, par r 3 Procuradoria-Ger: - 06/05/2021 ¥ 958,64
PGR 24/2018 Comtoate b demands, para atender a Procuradoria-Geral o[y So 060572020 cepnicrcn 0,00 6.9586
da Republica, e

1.1. Consultar Pessoa Fisica

No sistema devem ser cadastrados todos os terceirizados vinculados aos contratos de prestagdo
de servigo com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, os prestadores de servigos, os menores aprendizes € 0s
colaboradores vinculados as empresas contratadas.

Essa exigéncia visa materializar as exigéncias da Resolucdo n® 86, do Conselho Nacional do
Ministério Publico, que versa sobre a divulgagdo, no Portal da Transparéncia do Ministério Publico Federal,

dos dados das pessoas fisicas vinculadas aos contratos com mao de obra residente efetuados pelo MPF.

Para verificar se uma pessoa fisica esta cadastrada no SGA, o usuario devera:
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Passo 1. Escolher no Modulo de “CONTRATO” a opgao “Pessoa Fisica”. O Sistema
apresentard automaticamente a relagdo de pessoas fisicas para selecdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar
0 passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

. glESSTTEf\%AA?JEMINISTRATWA @ Normas e OrientagBes () s s o s ASTEC/SA. (O sair
@ Inicio
Pessoa Fisica
[> Contrato
2]
Iiln Dashboard Qa-~ Ir || Agdesw
Matricula Nome T= PR Telefone Residencial Estado Municipio Deficiente Tipo Deficiéncia
S —— 4 o 78850 u A - MG PARACATU NEO
S Tabelas 4 82634 MG JUIZ DE FORA NAO
Relatérios ’ 46842 L DF BRASILIA (Vo]
28515 [f J I i B PATOS NEO
56741 B P 1 PE RECIFE NAO
38202 L . L5 s PE BRASILIA NAo
81003 [ AM MANAUS NAO
48518 J ES VITORIA NAO
60201 & i = L &l 4 P POA NAC
53901 KRN DF BRASILIA NAO
68723 J T P SAo PAULO NAO
78016 L > DF BRASILIA NAo
38668 T PR MARIGPOLIS Nio
40825 . T GO BRASILIA NAo
64308 - DF BRASILIA Nio
1-15 (>

Passo 2. Informar no campo de busca o CPF ou o nome da pessoa fisica (podera ser informado
parte do CPF — minimo de seis digitos, no formato XXX.XXX- ou parte do nome) e pressionar o botdo “Ir”
ou a tecla “Enter” para trazer os dados da pessoa fisica a ser consultada ou a relagdo de pessoas com dados
similares ao informado.

Passo 3. Para visualizar os dados da pessoa fisica a ser pesquisada ¢ necessario clicar no lapis
amarelo.

Passo 4. Realizar a consulta.
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. gIES;FA%AA%EmNmTRAnVA (@) Normas e Orientagdes (@ AUNEF@MPEMPER B ASTEC/SA () Sair

) Inicio
Cadastro de Pessoa Fisica
[> Contrato

1l Dashboard Voltar &
T Cadastro * Matricula | 78850
8, Pessoa Fisica . cpE
7 Fomecedor

* Nome
8 Tabelas
= Retatsrios RG Orgéo Expedidor

UF Orgéo Expedidora v Data da Expedicio =]

* Endereco Residencial  Rua Sebastiso Paes de Almeida, 458
* Bairo  Vila Mariana
¥ Unidade da Federagie MG ™ ¥ Municipio  PARACATU v
CEp Telefone

Email Institucional

180411968 B
* Possui deficiéncia?  Nio v
* Género  Feminino ¥ *Raca  Preta ¥
* Estado Civil  Separado/Divorciado * Escolaridade  Ensino Fundamental Incompleto
* Filiagda 1

Filiagdo 2

1.2. Incluir Pessoa Fisica

Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

Para incluir uma nova pessoa fisica, apds verificar que a mesma ndo se encontra cadastrada no
Sistema de Gestao Administrativa, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Médulo “CONTRATO” a opgdo “Pessoa Fisica” ¢ clicar no botdo
“Incluir”.

. GESTAQ ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientagtes [ et wogeers swwm @ AsTECSA O

{2 Infcio

Pessoa Fisica
[> contrato v
flla Dashboard Qv W | Agoesv induir &
Matricula Nome CPF Telefone Residencial Estado Municipio Deficiente Tipo Deficiéncia
78850 MG PARACATU NAC
82634 MG JUIZ DE FORA NAO
46842 DF BRASILIA NAC

Passo 2. Preencher corretamente os campos atentando para os marcados com asterisco vermelho
(*) que sdo campos obrigatorios.
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GESTAO ADEWN,STRATWA (@ Normas e Orientactes [l sy el samers saimm [ ASTEC/SA (D S

f)

9)

h)

1)

K)

Cadastro de Pessoa Fisica

Voltar 5

RG Orgao Expedidor
UF Orgao Expedidora ~ Data da Expedicio =)
* Enderego Residencial
* Bairro
* unidade da Federagao ~ * Municipio v
CEP Telefone
Email Pessoal Email Institucional € 6398@mpl.mp.br

* Data do Nascimento Je2

Matricula: Numero de identificacdo do empregado criado automaticamente pelo SGA.

CPF: informar somente os numeros do CPF (sem pontos e hifen). O sistema verifica se o
numero informado ¢ valido. Caso exista alguma pessoa fisica cadastrada anteriormente

com este CPF, o sistema trard os dados anteriormente preenchidos e salvos.

Nome: campo tabelado - Preencher digitando parte do nome ou os seis primeiros digitos

do CPF no formato XXX.XXX e selecionar o nome correspondente.
RG: niumero do Registro Geral da pessoa fisica objeto do cadastramento;
Orgio Expedidor: Denominagio do 6rgio emissor do Registro Geral;

UF Orgio Expedidora: sigla da Unidade da Federagio do 6rgdo que emitiu o Registro
Geral.

Data Expedicao: dia, més e ano de expedicdo do Registro Geral. (informar somente os
nimeros sem barra, ponto ou hifen - dia e més com dois digitos cada e ano com quatro

digitos).

Endereco Residencial: devera ser informado o logradouro (alamedas, pracas, jardins,

ruas, avenidas, parques, quadras, etc.) seguido do ntimero.
Bairro: Informar a subdivisdo do municipio em complementacao ao logradouro.

Unidade da Federacdo: campo tabelado - escolher a sigla da Unidade da Federagdo

referente ao endereco residencial.

Municipio: campo tabelado - escolher na listagem apresentada pelo sistema o municipio
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relativo ao endereco residencial.
I) CEP: preencher com o Cddigo de Enderecamento Postal referente ao logradouro.
m) Telefone: Preencher com o telefone para contato.

n) E-mail institucional: Login de rede criado automaticamente pelo sistema no formato
TercNNNNN@mpf.-mp.br. Onde: TERC = inicial do cargo de terceirizado; NNNNN = n° da
matricula do terceirizado criada pelo sistema; @mpf.mp.br = dominio do Ministério

Publico Federal.

0) E-mail Pessoal: preencher com o endereco eletronico particular do empregado.

p) Data de Nascimento: informar o dia, més ¢ ano de nascimento do cadastrado. Informar
somente nimero sem ponto, barra ou outro caractere especial) no formato dia e més com

dois digitos e 0 ano com quatro digitos.

q) Possui Deficiéncia?: campo tabelado - informar a opg¢do manifestada conforme auto

declaracdo do cadastrado.

r) Geénero: campo tabelado - informar a op¢do manifestada conforme auto declaragdo do

cadastrado.

s) Raca: campo tabelado - informar a opgdo manifestada conforme auto declara¢do do

cadastrado.

t) Estado Civil: campo tabelado - informar a op¢do manifestada conforme auto declaragdo

do cadastrado.

u) Escolaridade: campo tabelado - informar a op¢do manifestada conforme auto declaragido

do cadastrado.
v) Filiagdo 1: preencher com o nome completo sem abreviagao.

w) Filiagdo 2: preencher com o nome completo sem abreviagao.

Passo 3. verificar os dados alimentados corrigindo os dados inconsistentes e clicar no botao
“salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.
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1.3. Alterar Dados de Pessoa Fisica Cadastrada
Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

Os dados das pessoas fisicas cadastradas poderao ser alterados quando:

a) identificado erro no cadastramento; e
b) houver mudanga dos dados da pessoa fisica (endereco, telefone e-mail escolaridade, etc.).

No caso de alteragdo sujeita a registro, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATO” a opgao “Pessoa Fisica”. O Sistema apresentara
automaticamente a relagdo de pessoas fisicas para selecdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2,
caso contrario ir para o passo 3.

' ZIESSTTEA'?)AA%ENHNISTRATIVA (@ Normas e Orientagdes  Hir fud il s s iy o' b ) ASTEC/SA (O
{2 Inicio
Pessoa Fisica
[> contrato
olla Dashboard Qv Ir Agdes v
& cadastro
Matricula Nome CPF Telefone Residencial Estado icipi Defici Tipo
885( . . M PARACATU NAC
82634 . MG JUIZ DE FORA NAO
46342 OF BR NA
48515 : . PB PATOS NAO
56741 . PE RECIFE NAO
38202 PE BRASILIA NAO
81003 AM MANAUS NAO
ES VITORIA NAO
SP NAC
DF NAC
68723 . sp SAO PAULO NAO

Passo 2. Informar no campo apresentado o CPF, ou 0 nome da pessoa fisica (podera ser informado
parte do CPF — minimo de seis digitos — ou parte do nome) e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para
trazer a pessoa fisica informada ou a relag@o de pessoas com dados similares ao informado.

. SB‘ESS.'I-TEAT;JAA%EMINISTRATIVA (@) Normas e Orientacoes s Sl et mognars s 8 [ Astec/sA (D s

! Inicio

Pessoa Fisica
» Contrato

Qv INDIANARA I Agdes~

Passo 3. Para visualizar os dados da pessoa fisica a ser pesquisada ¢ necessario clicar no lapis
amarelo.

SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

(@ Normas e Orientagdes i1 &

1n

Pessoa Fisica

[> contrato
Qv Ir AgOes v Incluir /'
v ﬂ Texto da linha contém 'INDIANARA
=7 Fornecedor Matricul Nome CPF Telefone Residencial Estado icipi ici Tipo D
B8 Tabelas »
4409C ~ -. PR FOZ DO IGUAGU NAO

C2 Relatérios
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Passo 4. Efetuar a altera¢do/corre¢ao identificada.

. gIESSTTEI\%AA%EMINISTRATIVA (@) Normas e Orientagoes o =0 My mwmm— e Larm ASTEC/SA (D) 5§
@ Infcio
Cadastro de Pessoa Fisica

Contrato

Voltar 45

RG Orgéo Expedidor
UF Orgdo Expedidora Data da Expedigao =
* Endereqo Residencial
* Bairro
* Unidade da Federacao * Municipi v
CEP Telefone

Email Pessoal Email Institucional

il

* Género * Raga

do Civil * Escolaridade ~

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alteradas/corrigidas.

ATENCAO: O botdo “Voltar” & para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas;

O botao “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui a pessoa fisica cadastrada).

1.4. Consultar Fornecedor e/ou Participagdo Societaria

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No sistema de Gestdo Administrativa devem ser cadastrados, por ocasido da conclusdo do
procedimento licitatério, todos os fornecedores contratados pelas unidades do Ministério Publico Federal.

Para saber se um fornecedor ja se encontra cadastrado o usuario devera:
Passo 1. Escolher no Mddulo “CONTRATO” a op¢ao “Fornecedor”. O Sistema apresentara

automaticamente a relacdo das empresas para selegdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso
contrario ir para o passo 3.
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= . gIESsTTEA%AAD[)iqlNISTRAT|VA @ Normas e Orientacoes Il his b it sy s i B Asec/sA () sair

{2 Inicio

Fornecedores
[> contrato

e Dashboard Qv Ir Agdes v Incluir /'

& cadastro

CNPJ / CPF Raziio Social / Nome Nome Fantasia Municipio UF Telefone
8, Pessoa Fisica
. . ACHOEIRO DE
7 Fomecedor ITAPEMIRIM =
B8 1abe
ARCOVERDE PE
2 Relatérios
CUIABA MT
VASSOURAS R
BRASILIA DF
RIO BRANCO L
RIO BRANCO A
MACAF
@ Inido i Aplicacao 199 @ Editar Pagina 128 ©® Ssessio 2] Exibir Depuragao X Depurar E8 Mostrar Colunas de Layout Ik} Edicdo Rapida S Rolador do Tema 8 i

Passo 2. Informar no campo apresentado o CNPJ, ou Razdo Social ou Nome Fantasia e pressionar
0 botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a empresa informada ou a relacdo de empresas com dados similares
ao informado.

SISTEMA DE B e
. GESTAO ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientagies  fil:ful i s Pt o b8 @ asTECSA O,

{r Inf

Fornecedores
> contrato

tilla Dashboard Qv cALEVI

r | Acdes™ Incluir

Passo 3. Para visualizar os dados da empresa a ser pesquisada € necessario clicar no lapis amarelo.

‘ SIESSTEA%AA%EMINISTRATIVA (@ Normas e Orientages il = Sumwwin v menar wws [ AsTEC/SA (D)

@ Inicio

Fornecedores
[> contrato

olla Dashboard Qv Ir Agoes v

H cadastro

v Texto da linha contém ‘CALEVI
R Pessoa Fisica E

7 Fornecedor w / CPF Raziio Social / Nome Nome Fantasia Municipio  UF Telefone

B8 Tabelas B R R A e D S e, S A
/| MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP CALEVIA MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP BRASILIA

7/0001-69

2 Relatérios

Passo 4. Realizar a consulta do fornecedor.

SISTEMA DE
‘ GESTAO ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientacoes i ke manaiset s s sais [ ASTECSA - O'54
) Inicio
= Fornecedor
[> contrato
ol Dashboard Voltar &3
B cadastro *Tipo  PessoaJuridica v
R Pessoa Fisica
* CnNe 03.160.007/0001-69
=7 Fornecedor
8 Tabel * Razao Social / Nome CALEVI MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP
abelas
j Relat6rios Nome Fantasia CALEVIA MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP
e
* Enderego FAZENDA TABOQUINHA, AREA 19, EM FRENTE AO COND. JARDINS DC

CEP  71691-001

BRASILIA v
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> contrato . Banco -

oo 6
Sécios
Participacio Data
Entidade Juridica CNPJ/CPF Raziio Social/Nome Societaria Término
7 Pessoa Fisica 80%
Pessoa Fisica 20%

[3 contrato Banco ~
Cadastro dos Socios x
Voltar <5
* Entidade Juridica  Pessoa Fisica ™ Salvar ()
* CPF
s
* Nome
* Ativo  Sim
* Data de Inicio  20/08/1999 &
Data de Término =]

1.5. Incluir um Novo Fornecedor

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No Sistema de Gestdo Administrativa - Modulo de Contrato - devem ser cadastrados, todos os
fornecedores contratados pelas unidades do Ministério Publico Federal e sua respectiva participagao societaria.

O cadastramento devera ser realizado no Modulo de Licitagao, pelo Gestor de Compras, apos a
conclusdo do procedimento licitatorio. Caso ndo tenha sido realizado, o Gestor de Contrato podera incluir os
fornecedores e a participagdo societaria, no Modulo de Contrato, por ocasido do cadastramento do instrumento
negocial.

Para incluir um novo fornecedor no Sistema de Gestdo Administrativa, apds certificar que o
mesmo nao esta cadastrado, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Mddulo “CONTRATO” a opcdo “Fornecedor” e clicar no botdo
“incluir”.

SISTEMA DE : .
‘GESTAO ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientagtes (il ks ssmcnss wivt - @ astecsa O

@ Inicio

Fornecedores
[ contrato v

olla Dashboard Qv Ir Acdes v Incluir /'

B cadastro

R, Pessoa Fisica

CNPJ / CPF Razdo Social / Nome Nome Fantasia Municipio UF Telefone

%.389.681/000Y A & M EMBALAGENS LTDA - ME CACHOEIRG/DE £S

=7 Fomecedor 45 ITAPEMIRIM
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Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

= . g'ESsT'I'Eﬂ%AA%EM\NISTRATIVA D oman a et (DA § s (O
{2+ Inicio
Contrato Fornecedor
Voltar 45
Tipo -
* Razdo Social / Nome
Nome Fantasia
Telefone
* Enderego
Bairro CEP

* Unidade da Federagio ~ * Municipio ~

i Sécio ~
Email
Site

Banco ~

Salvar

Versao 20  Ativar Modo de Leitor de Tela

a) Tipo: campo tabelado - escolher o tipo de fornecedor - pessoa juridica ou pessoa fisica;

b) Razio social/nome: preencher com o nome completo de registro da empresa ou da pessoa

fisica contratada, sem abreviagéo.

c) Nome fantasia: preencher com o nome de Fachada ou Marca Empresarial, (nome popular

da empresa/pessoa fisica). O nome fantasia pode ou ndo ser igual a sua razdo social.
d) Telefone: preencher com o ntimero do telefone para contato.

e) Endereco: devera ser informado o logradouro (alamedas, pragas, jardins, ruas, avenidas,

parques, quadras, etc.) seguido do numero.
f) Bairro: informar a subdivisdo do municipio em complementagéo ao logradouro.
g) CEP: preencher com o Cdodigo de Enderecamento Postal referente ao logradouro.

h) Unidade da federacio: campo tabelado - escolher a sigla da Unidade da Federagdo

referente ao endereco comercial.

i) Municipio: campo tabelado - escolher na listagem apresentada pelo SGA o municipio

relativo ao endereco comercial.

j) Possui socio: campo tabelado — escolher Sim para posteriormente realizar cadastro dos

sOcios.

k) E-mail: preencher com o enderego eletronico para contato.
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I) Site: preencher com o enderego da pagina eletronica da empresa.

m) Banco: indicac¢do do estabelecimento bancario referente ao repasse dos pagamentos pelos
servigos prestados. O campo deverad ser preenchido com informagdes repassadas pelo

fornecedor.

n) Ageéncia: indicacdo da agéncia integrante do estabelecimento bancario referente ao
repasse dos pagamentos pelos servigos prestados. O campo devera ser preenchido com

informagdes repassadas pelo fornecedor.

0) Conta corrente: indicacdo da conta de deposito mantida num estabelecimento bancario
com o propoésito recebimento dos pagamentos pelos servigos prestados. O campo devera

ser preenchido com informacgdes repassadas pelo fornecedor.

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alimentadas.

Passo 4. Ao salvar os dados da inclusdo do Fornecedor, caso tenha sido informado “Sim” no
campo “Possui Sécio”, deve-se realizar os passos referidos no item 1.4 (Consultar Fornecedor) aplicando filtro
referente ao fornecedor cadastrado. Apds isso, o sistema exibira a tela para alteragdo dos dados do fornecedor,
onde se encontra, na regido inferior, o quadro “Sécios”, cujo botdo “Incluir” dara acesso a tela para inclusdo
dos dados da participagdo societaria — “Cadastro dos Sécios”.

ke Dashboard Email
Site
Banco ~
Agéncia ~
EH Tabelas

& Relatorios Conta Corrente

cnes

Socios \

Dados néo encontrados.

= E:ALEED-HN\STRATI'Ub (@ Normas e Orientagtes ' B astecssa

Cadastro dos Socios x

Voltar 43

* Entidade Juridica ~

* Data de Inicic =
Data de Término =) \

Dados nao encontrados.

Sahvar [5)

Incluir /7

Passo 5. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco

- v <
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vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios.

Passo 6. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alimentadas.

| ATENCAO: O botdo “voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar os dados alimentados.

1.6. Alterar Dados de Fornecedor

Perfil exigido: Gestor de Contrato

Os dados dos fornecedores poderdo ser alterados quando:

a) identificado erro no cadastramento;
b) houver mudanga dos dados da empresa (endereco, telefone e-mail e site); e
¢) houver mudanga da situagdo de habilitagdo.

No caso de alteragao sujeita a registro, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATO” a opgdo “Fornecedor”. O Sistema apresentara
automaticamente a relacdo das empresas para selegdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso
contrario ir para o passo 3.

TEM
. SISTEMADE A @ Normas e Orientagdes (i 4 Exswwy s b B AstecsA (O s
@ Inicic
Fornecedores
[> contrato
olla Dashboard Qv Ir AgBes v Incluir /2
B cadastro
CNPJ / CPF Raz3o Social / Nome | Nome Fantasia Municipio UF Telefone
CACHOEIRO DE s
ITAPEMIRIM
ARCOVERDE PE
CUIABA MT
Jelcorp Networks VASSOURAS R
ABBA SERVIGOS GERAIS LTDA BRASILIA OF

RIO BRANCO AC

RIO BRANCO AC

MACAPA AP

Passo 2. Informar no campo apresentado o CNPJ, ou Razdo Social ou Nome Fantasia e pressionar
o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a empresa informada ou a relacdo de empresas com dados similares

ao informado.

. éIESSTTEA'\gJAA%EJIINISTRATIVA (@ Normas e Orientagbes i 1 passarspmmn s hir . (B ASTEC/SA (1) 54

fa Inicio

Fornecedores
[> contrato R

PR o e o[ v

Passo 3. Selecione a empresa a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.
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SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

(@ Normas e Orientactes iy % § mane sames wa minrs s i (B) ASTEC/SA

Fornecedores

[> contrato

tlla Dashboard Qv Ir Agdes v Incluir /

v Jexto da linha contém ‘CALEVI

=7 Fornecedor CNPJ / CPF Razdo Social / Nome Nome Fantasia Municipio UF Telefone

&8 Tabelas e B T : X . z BEE ] 3 =
03.160.007/0001-69 CALEVI MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP CALEVIA MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP BRASILIA DF

2 Relatérios

Passo 4. Efetuar a alteracdo/correcao identificada.

@ 5 srranva  Nommas o Oioctacses (il AL S, § ASTECSA OS)
@ Inicio * CNPI 03.160.007/0001-69
D Contrato * Razao Social / Nome CALEVI MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP
ol Dashboard Nome Fantasia  CALEVIA MINERADORA E COMERCIO LTDA - EPP

& cadastro

FAZENDA TABOQUINHA, AREA 19, EM FRENTE AO COND. JARDINS DC

SAO SEBAS’ CEP

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alteradas/corrigidas.

Passo 6. Para efetuar correc¢do/alteragdo nos dados da composig¢do societaria, clicar no lapis
amarelo correspondente ao socio a ter os dados alterados/corrigidos.

SISTEMA DE

GESTAO ADMINISTRATIVA (? Normas e Orientagoes 8 & rssmrwn mmmc g e (&) ASTEC/SA (1) Sal

Conta Corrente
Sacios
Participacio Data
Entidade Juridica CNPJ/CPF Razdo Social/Nome Societaria Término
Pessoa Fisica B0%
Pessoa Fisica 20%

Passo 7. Efetuar a alteragdo/corregao identificada.
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[‘:‘ESE:ITEArf’ﬁ .&DDEI-‘!I NISTRATIVA (@) Normas e Ori s -ve n B astec/sa (D

Site
Banco v

Cadastro dos Socios X

* Entidade Juridica  Pessoa Fisica m
CPF
s
Nome
* Participacio Societéria(% 80
* Ativo  Sim v
* Data de Inicio | 20/08/1999 [==:}
Data de Término = \
Salvar

Passo 8. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alteradas/corrigidas.

ATENCAO: O botio “Voltar” & para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas;

O botao “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui o fornecedor cadastrado).

1.7. Consultar Dados nas Tabelas
Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

Nos sistemas existem tabelas basicas com informagdes padronizadas. Como forma de
uniformizacdo das tabelas utilizadas pelo Sistema de Gestdo Administrativa o cadastramento devera ser
realizado de forma centralizada no ambito do Ministério Publico Federal.

A atualizagdo e o aperfeicoamento das Tabelas basicas do Sistema de Gestao Administrativa serdo
realizados continuamente pelo Gestor Nacional mediante sugestoes apresentadas pelos diversos usuarios do
sistema.

I) Para consultar a tabela de “Categoria Profissional” o usuario devera:
Passo 1. Escolher no menu “CONTRATO” na aba “Tabela” a opgao “Categoria Profissional”.

O Sistema apresentara automaticamente a relacdo de dados da tabela escolhida para sele¢do. Caso queira filtrar
a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.
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SISTEMA DE RO - " sai
.GEST,E\D ADMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagbes @ I+ - B astec/sa - O sair

@ |
Tabelas

[} Contrato /

s Dashboard . -
Categoria Profissional
& cadastro

R, Pessoa Fisica

Cat

i Categoria Profissional - Salario
7 Fomecedor

EH Tabelas

[ Relatérios Localizagdo dos Postos de Trabalho / Local de Medigéo

Tipos de Servigo

Matureza da Despesa

Passo 2. Informar no campo de busca a descri¢do a ser consultada ou parte dela e pressionar o
botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descri¢do informada ou a relagdo de similares ao informado.

SISTEMA DE R e
.GESTAD ADMINISTRATIVA (P Normas e Orientagdes (&) 1 e B astec/sa (D) sair

Ini
Categoria Profissional

Contrato /

Olln Dashboard O~ AJUDANTE Ir | 1. Relatério Primaric ~ AgBes~ Voltar <5
& Cadastro
Status
£, Pessoa Fisica Mimero Categoria Profissional = Area de Ocupacio
A= e .
7 Fomecedar 11652 AJUDANTE ATIVO  APOIO ADMINISTRATIVO
EH Tabelas . . R
11288 AJUDAMNTE - MANUTENCAQ PREDIAL ATIVO FANUTENCAD PREDIAL

= Relatdrios

4 11294 AJUDANTE DE MARCEMEIRO ATIVO MAMUTENGAD PREDIAL

Passo 3. Selecione a descri¢do a ser pesquisada clicando no l&pis amarelo.

SISTEMA DE - 5 cEe - o= "y Saii
GESTAD ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientagdes (&) . - B astec/sa (D sair

Categoria Profissional

Contrato
1illn Dashboard QL ~ | AJUDANTE Ir | 1. Relatédrio Priméric ~ Agdes ~ voltar <&
B cadastro
Status
X, Pessoa Fisica \ Miimero Categoria Profissional T= Area de Ocupacio
'~ Fomecedar * 1152 AJUDANTE ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO
BB Tabelas . N ~
11288 AJUDANTE - MANUTENGAD PREDIAL ATIVO MANUTENGAD PREDIAL
2 Relatrios
* 11294 AJUDANTE DE MARCENEIRD ATIVO MANUTENGAD PREDIAL
* 11653 ALMOXARIFE ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO
S R F-E ALMOXARIFE (LIMPEZA E COMSERV ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO
- S : ) PROCESSAMENTO DE CONTAS MEDICAS E
116 a DE © g ; .
1654 ANALISTA DE COMTAS MEDICAS ATIVO e aoR et
* 11300 ARTIFICE EM MANUTENCAO GERAL ATIVO MANUTENCAD PREDIAL
® 11655 ASCENSORISTA ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO

Passo 4. Efetuar a consulta.
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SISTEMA DE R s
.GEST,&O ADMINISTRATIVA (@ Normas e OrientagBes @ Wi s . @ Astec/sa (O sair

Inicio
Tabela de Salarios
Contrato

olln Dashboard Voltar <=
B cadastro * Unidade Gestora  PGR

8, Pessoa Fisica ALMOXARIFE -

7 Fornecedor
EH Tabelas " Valor do Saldrio 1.706,84

= Relatérios

" Data Base da | 01/01/2018 =
Categoria

Crooe | oo |

II) Para consultar a Tabela “Categoria Profissional por Salario” o usudrio devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATO” na aba “Tabela” a opcdo “Categoria Profissional
por Salario”. O Sistema apresentard automaticamente a relacdo de dados da tabela escolhida para selecao.
Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o Passo 2, caso contrario ir para o Passo 3.

SISTEMA DE _ = _
.GEST}iO ADMINISTRATIVA (2 Normas e Orientagies (@) e B AsTEC/SA (D sair
Tabelas
[> contrato

Illn Dashboard

& cadastro

Categoria Profissional /

Categoria Profissional - Salrio

X, Pessoa Fisica
= Fomecedor
EH Tabelas
Localizagdo dos Postos de Trabalho / Local de MedigSo

= Relatérios

Tipos de Servigo

Matureza da Despesa

Passo 2. Informar no campo de busca a descri¢ao a ser consultada ou parte dela e pressionar o
botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descri¢do informada ou a relagdo de similares ao informado.

SISTEMA DE D : N
.GEsmo ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientacdes @ e B astecssa O sair

Remuneragdo do Cargo

Contrato /

lls Dashboard Q ~ ALMOKXARIFE Ir 1. Relatorio Primario ~ Voltar <

{at Inicio
[P

Passo 3. Selecione a descrigdo a ser pesquisada clicando no l&pis amarelo.
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SISTEMA DE .
. GESTAD ADMINISTRATIVA @ Normas e Orientagfes (@

{2 Inicio
Remuneracéo do Cargo
[» contrato
olla Dashboard O~ Ir 1. Relatdrio Primario ~ Agdes ~ Voltar <5
B Cadastro
) - - a Texto da linha contém "ALMOXARIFE
£, Pessoa Fisica
7 Fornecedor \ Unidade Gestora Categoria Profissional T= Valor do Salario Data de Vigéncia
EH Tabelas _ _ _ _
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ALMOXARIFE 1.706,84 01/01/2018
2 Relatérios R
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ALMOXARIFE (LUMPEZA E COMSERVACAQ) 1.770,00 01/01/2019

Passo 4. Efetuar a consulta.

SISTEMA DE 5 = "y Sa
.GEST‘&DADM'MSTRATNA (@ Normas e OrientagBes (@) S e we . B asTEC/SA (O Sair

Categoria Profissional
[» Contrato
il Dashboard CEET SR

= cadastro AJUDANTE

54 Pessoa Fisica
. * Ativo  Sim
7 Fomecedor

EE Tabelas Area de Ocupacio APOIO ADMINISTRATIVO

C= Relatérios

I1I) Para consultar a tabela de “Localizacio dos Postos de Trabalho”, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATO” na aba “Tabela” a op¢ao “Localizacao dos Postos
de Trabalho”. O Sistema apresentara automaticamente a relacdo de dados da tabela escolhida para selecdo.

GESTAD ADMINISTRATIVA

SIS
. ISTEMA DE (Z) Normas e Orientagdes (&) - - = B astEC/sa (D Sair

Tabelas

[» contrato

ol Dashboard .
Categoria Profissional

= cadastro

5, Pessoa Fisica

(8]

- ategoria Profissional - Salario
7 Fomecedor
ES Tabelas

2 Relatérios Localizagdo dos Postos de Trabalho / Local de MedigSo

Tipos de Servigo

Matureza da Despesa

Passo 2. Clicar no lapis amarelo para visualizar dados da descri¢ao da localidade.
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SISTEMA DE - N cBe - an "y Sain
GESTAO ADMINISTRATIVA (%) Normas e OrientagBes (&) - - B astecssa (D Sair

Ini
Postos de Trabalho
[> contrato

Voltar &
illa Dashboard Valtar <
= cadastro Efetua medicio de
Descricio da Localizacio dgua e energia

£, Pessoa Fisica

d ANEXO 1 Sim
7 Fornecedor
S Tabela . ANEXO 2 sim

abelas

C2 Relatérios ANEXO 3 sim

4 BLOCO A DO ANEXO 3 sim

4 BLOCO B DO ANEXO 3 sim

*  sEDE St

IV) Para consultar a tabela de “Tipos de Servico”, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATO” na aba “Tabela” a op¢ao “Tipos de Servico” (Tela
1). O Sistema apresentara automaticamente a relacdo de dados da tabela escolhida para selecao (Tela 2).

° Categoria Profissional - Saldrio

Localizacao dos Postos de Trabalho / Local de Medigdo

/

Tipos de Servigo

00

Natureza da Despesa

Tela 2:

= .gE;TEAMDAA%EMINISTRATNA () Normas e Orientagdes (&) Bt i w8 [B) ASTEC/SA () Sair
{2 Inicio

Tipos de Servigo
[> Contrato

ila Dashboard Q~ Ir | AcBes™ Voltar <5

B Cadastro

e — / Descricio Status Ativo

B Tabelas £ SERVIGO DA DE INCENDIO SIM

EX Relatérios / SERVIGO DE LIMPEZA E CONSERVAGAQ SIM
3 SERVIGO DE APCIO ADMINISTRATIVO SIM
< SERVIGO DE JARDINAGEM SIM
’ SERVIGO DE TRADUGAO SIM
4 SERVIGO DE TRANSCRIGAO DE AUDIO SIM
4 SERVIGO DE MANUTENGAQ - EQUIPAMENTO DE CONTROLE DE ACESSO SIM
z SERVIGO DE FORNECIMENTO - CARIMBO SIM
3 SERVIGO DE INTERPRETAGAO CONSECUTIVA E SIMULTANEA, E DEGI SIM
4 SERVIGO DE OPERAGAQ DE AUDIO SIM
’ SERVIGO DE MANUTENGAO - EQUIPAMENTO DO LABORATORIO DE ANALISES CLIN SIM
4 SERVIGO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - INFOVIA BRASILIA SIM
: SERVIGO DE MANUTENGAO - EQUIPAMENTO DE REPROGRAFIA SIM
z SERVIGO DE MANUTENGAO - ATIVOS DE REDE SIM
3 SERVIGO DE SUPORTE TECNICO - PRODUTOS ORACLE SIM
z SERVIGO DE COPEIRAGEM SIM
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Passo 2. Clicar no lapis amarelo para visualizar dados da descri¢do do tipo de servigo.

. gIESSTTEANEI)AA?JEMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagses () sy B astec/sa (") sair

{2t Inicio

Tipo de Servico
# Contrato

filln Dashboard Vaoltar <
T Cadastra * Unidade Gestora:  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v
R, Pessoa Fisica * Descrigho :  SERVIGO DE BRIGADA DE INCENDIO
[EH Tabel
Ativo Sim hd

[ Relatérios

V) Para consultar a tabela de “Natureza da Despesa”, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATO” na aba “Tabela” a opcdo “Natureza da Despesa”
(Tela 1). O Sistema apresentara relatorio referente as naturezas de despesa do plano de conta contabil (Tela 2).

Tela 1:

@ Infcio
Categoria Profissional - Saldrio

[ contrato

shboard Localizagdo dos Postos de Trabalho / Local de Medigao

Tipos de Servigo

0060

/

Natureza da Despesa

{2 Inicio
Plano de Conta Contabil
[> contrato
tila Dashboard Qv Ir 1. Relatério Primario = AgBes v Voltar <&
] cadastro
Natureza
£ Tabelas Despesa
Nome Detalhamento
2 Relatérios
REPRESENTA O SOMATORIO DAS DESPESAS REALIZADAS COM PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS,JUROS E ENCARGOS DA DIVIDA
30000000 PESAS CORRENTES
o PESPESASCORRENT INTERNA E EXTERNA E OU
REPRESENTA O SOMATOR!
31000000  PESSOAL E ENCARC MANEVIO EIE

PECIES REMUNE S
APOSENTADORIA, REFORM

RANSFERENCIAS EFETUADAS AOS ESTADOS E AODISTRITO FEDERAL PARA REALIZACOES DE
S SOCIAIS.

COES CONCEDIDAS A ESTADOS E AO DISTRITO FEDERAL P/ REALIZACAO D
31304100  CONTRIBUICOES ICOES CONCEL A ESTADOS E AO DISTRITO FEDERAL P/ REALIZACAO DE

1.8. Incluir Novos Dados nas Tabelas

No sistema existem tabelas basicas com informac¢des padronizadas. Como forma de
uniformizacdo das tabelas utilizadas pelo Sistema de Gestdo Administrativa o cadastramento devera ser
realizado de forma centralizada no &mbito do Ministério Publico Federal

A atualizagdo e o aperfeicoamento das Tabelas basicas do Sistema de Gestdo Administrativa serdo
feitos continuamente pelo Gestor Nacional do Sistema de Gestao Administrativa.

O usuario do sistema ao identificar a necessidade devera encaminhar a descrig@o a ser incluida
acompanhada da devida justificativa, por meio do SNP - Sistema Nacional de Pedidos, servico “SGA —

Contratos”.

Para incluir novos dados nas tabelas basicas do Sistema de Gestdo Administrativo o Gestor
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devera:

Passo 1. Escolher no Mdédulo “CONTRATO” a opcao “Tabela”, clicar na tabela especifica, e
apos, no botao “Incluir”

{al Inicio

Tabelas
[ contrato

Categoria Profissional
Categoria Profissional - Salario

Localizagdo dos Postos de Trabalho / Local de Medigao

0000

Tipos de Servigo

Natureza da Despesa

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados na tabela especifica atentando para os
marcados com asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

I)Tabela de Categoria Profissional
Perfil exigido: Gestor Nacional

@ Inicio

Categoria Profissional
D Contrato

filla Dashboard Voltar <8
B cadastro * Categoria Profissional | AJUDANTE o
A Pessoa Fisica Areade Ocupacio | APOIO ADMINISTRATIVO ve
7 Fomecedor o
* Ativo Sim v
S Tabelas 4

Salvar
[ Relatérios

a) Categoria Profissional: Preencher com a descrigdo da categoria profissional. (1)

b) Area de Ocupacio: campo tabelado — selecionar a 4rea de ocupagio em que se enquadra

a categoria profissional. (2)
c) Informar se a categoria esta ou ndo ativa. (3)

d) Clicar no botao “Salvar” para salvar as informagdes. (4)

| ATENCAO: O botdo “voltar” ¢ para retornar & pagina anterior sem salvar os dados alimentados.

11) Tabela de Categoria Profissional — Salério
Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

{2t Inicio
Tabela de Saldrios
[ Contrato

1illa Dashboard o Voltar &
B cadastro * Unidade Gestora  PGR
R, Pesson Fisica * Categoria Profissional ~ o
7 Fomecedor e
* Valor do Salério Base
EH Tabelas o
*
- Data Base da =
2 Relatérios Categoria
5
Salvar

7 v <
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a) Unidade Gestora: campo tabelado — selecionar a unidade gestora correspondente (1)
b) Categoria Profissional: campo tabelado — selecionar o nome correspondente. (2)

C) Valor do Salario Base: preencher o campo com o salario base da categoria conforme

constante da planilha de formacao de prego ou Convengéo Coletiva do Trabalho. (3)

d) Data Base da Categoria: preencher o campo com a data base da categoria conforme

constante da Convencao Coletiva do Trabalho. (4)

e) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (5)

| ATENCAO: O botio “voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar os dados alimentados.

I1I) Tabela de Localiza¢ao dos Postos de Trabalho
Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

M Inicio
Localizacdo - Posto de Trabalho
D Contrato
Voltar <3
* Unidade do Posto  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v o
* Efetua medicéo de Nio Sim o
Agua e Energia
4
Sabvar [5)

a) Unidade Deste Posto: campo tabelado — escolher a unidade correspondente ao posto. (1)
b) Descri¢iao Localizacdo: preencher com a descrigdo do local do posto. (2)
¢) Efetua medigio de Agua e Energia: selecionar “Sim” ou “Nao”. (3)

d) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (4)

| ATENCAO: O botio “voltar” ¢é para retornar a pagina anterior sem salvar os dados alimentados.

IV) Tabela de Tipos de Servico
Perfil exigido: Gestor /Fiscal de Contrato

{2t Inicio
B c Tipo de Servico
> Contrato

Hllz Dashboard Voltar <5

B ca * Unidade Gestora : PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v o

* Descrigio s

Ativo | Sim v e

4
Salvar

a) Unidade Gestora: campo tabelado — selecionar a unidade gestora correspondente. (1)
b) Descri¢ao: descrigdo do tipo de servigo a ser incluido. (2)

C) Ativo: informar se o tipo de servigo est4 ativo. (3)
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d) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (4)

1.9. Alterar Dados nas Tabelas

Perfil exigido: Gestor Nacional

Os dados das Tabelas poderao ser alterados quando identificado erro no cadastramento.
No caso de alteragao sujeita a registro, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Médulo “CONTRATO” a opgao “Tabela” e clicar no icone correspondente
a tabela que deseja alterar. O Sistema apresentara automaticamente a relagdo dos dados da tabela escolhida
para selecdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

I) Tabela Categoria Profissional

@ Inicio /

Categoria Profissional

Q. Ir 1. Relatério Primario v Agdes Voltar & Incluir /&

Numero Categoria Profissional Status Area de Ocupagio

[> Contrato

11652 AJUDAN ATIVO
11288 AJUDANTE - MANUTENGAO PREDIAL ATIVO MANUTENGAD PREDIAL
11294 AJUDANTE DE MARCENEIRO ATIVO MANUTENGAD PREDIAL
11653 ALMOXARIFE ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO
11295 ALMOXARIFE (LIMPEZA E CONSERVAGAQ) ATIVO APOIO ADMINISTRATIVO

far Inicio 4___-

Remuneracio do Cargo

Qw I 1. Relatorio Primério ~ Agdes v Voltar <5 Incluir

[ Contrato

Unidade Gestora Categoria Profissional Valor do Salaric Data de Vigéncia
GIAQ - SAQ PAULO AJUDANTE - MANUTENGAQ PREDIAI 1.000,00
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA AJUDANTE - MANUTENGAO PREDIAL 1210,36 01/01/2014
DORIA GERAL DA REPUBLICA AJUDANTE DE MARCENEIRQ 1.156,08 01/01/2018
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ALMOXARIFE 1.706,84 01/01/2018

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA NSERVAGAD

ROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

IIT) Tabela de Localizacio dos Postos de Trabalho

Postos de Trabalho

> Contrate

il Dashboard Voltar 3 Incluir /7|

= cada Efetua medigéo de
Descricéo da Localizagio agua e energia
=

£ Relatérios
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IV) Tabela de Tipos de Servico

fat Inicio /

= Tipos de Servico
% Contrato

Q- | Agses et

Descrigio Status Ativa
3 Relatérios SERVICO DE BRIGADA DE INCENDIO o
SERVICO DE LIMPEZA E M
SIM
DE JARDINAGEM s
RVIGO DE TRADUGAD SIM
DE TRANSCRIGAC DE AUDIO sM
SERVICO DE MANUTENGAG - EQUIPAMENTO DE CONTROLE DE ACESSO SIM

Passo 2. Informar no campo apresentado a descri¢do a ser consultada ou parte dela e pressionar
o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descricdo informada ou a relacdo de descricdo similar ao
informado.

Passo 3. Selecione a descri¢do a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.

I) Tabela Categoria Profissional

Categoria Profissional

Qv ANALISTA DE CONTAS Ir | 1. Relaterio Primsria v |[ agpes~ Voltar <5

Nimera Categoria Profissional Status Area de Ocupagho
11652 AJUDANTE ATIVO APOIQ ADMINISTRATIVO
1288 AJUDANTE - MANUTENGAO PREDIAL ATIVO MANUTENGAO PREDIAL

@ Inicio
Categoria Profissional

Q -~ Ir 1. Relatério Primario ~ AgBes v Voltar <3

Nimero Categoria Profissional Status Area de Ocupagio

[> Contrato

11654 ANALISTA DE CONTAS MEDICAS ATIVO

SSAMENTO DE CONTAS MEDICAS E AUDITORIA TECNICA

II) Tabela Categoria Profissional — Salario

Remuneracio do Cargo

< ¥

Qv AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ir | 1. Relatério Primario v | Agdesw Voltar 45
Unidade Gestara Categoria Profissional Valor do Salario Data de Vigéncia
PRR/3* REGIAQ - SAD PAULO AJUDANTE - MANUTENGAD PREDIAL 1.000.00 01/05/2016
PROCURA| 0. 01/01/2014
PROCL 01/01/20

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ALMOXARIFE 706,84 01/01/2018
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at  Inicio
Remuneracio do Cargo

Unidade Gestora Categoria Profissional | Valor do Salario Data de Vigéncia

PROCURADORIA BAHIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IMINISTRATIVO

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA AUXILIAR

000,01

GIAD - SAD PAULO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

III) Tabela de Localizacao dos Postos de Trabalho

@ Inicio
o Postos de Trabalho
3 Contrato

B Efetua medigao de
Descrigio da Localizagio agua ¢ energia
B8 Tabelas

= e ANEXO 1 Sim

Localizacao - Posto de Trabalho

Valtar 45

nidade do Posto  PROCUR
L= * Descrigio da Localizagds | ANEXO 1

= Relatorios
* Efetua medigdo d ae nio @ sim

Tipos de Servigo
[3 Contrato - / /
ks Dashboard Qv SERVICO DE JARDINAGEM Ir | Agdesv Voltar <3

Status Ativo

Descricio

SERVIGO DE BRIGADA DE INCENDIO

SERVICO DE LIMPE
SERVIGD DE APOIO ADMINISTRATIVO

SERVIGD DE JARDINAGEM

SERVIGO DE TRADUGAQ

Tipos de Servico

Q~ It Agdes vottar &5 LMY

Descrigio Status Ativo

DE JARDINAGEM SiM
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Passo 4. Efetuar a altera¢do/corre¢ao identificada.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alteradas/corrigidas.

ATENCAO: O botio “Veoltar” ¢ para retornar & pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas;

O botdo “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui o dado da tabela).

1.10. Consultar Instrumento Negocial

No Sistema de Gestdo Administrativa o usuario podera, como citado anteriormente, consultar
todos os Instrumentos Negociais cadastrados pelas unidades do Ministério Ptblico Federal.

Para saber se um Instrumento Negocial ja se encontra cadastrado o usuario devera:
Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATO” a opgdo “Contrato”. O Sistema apresentara

automaticamente uma relagdo de instrumentos negociais, por ordem crescente de vencimento. Caso queira
filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

ATENCAO: O usuario podera utilizar os filtros preexistentes para realizagdo da consulta. Assim, basta
marcar/desmarcar o(s) filtro(s) desejado(s).

SISTEMA DE e "
.GESTAU ADMINISTRATIVA (7) Nommas e Orientaces () W o v @ astec/sa () sair

{2 Inicio /

Contratos

[ contrato ‘/I Campo de busca |
ik Dashboard Q, ~ Ir | 1.Relatério Primario ~ Agles

B cadastro

-
R, Pessoa Fisica Filtros

% Fomecedor

B8 Tabelas

2 Relatérios

Término da
Instrumento Vigéncia
Unidade Nimero Megocial Objeto do Contrato Contratado [

Termo de

PGR 2472018

[
T
(e}
m =
==
B

Contrate

Passo 2. Informar no campo de busca o nimero do instrumento negocial, ou a raziao social ou
nome fantasia a ser consultada ou parte dela e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descrigdo
informada ou a relagdo instrumentos negociais similares ao informado.
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| ATENCAO: Nio esquecer de desmarcar o(s) filtro(s) ndo utilizados durante a consulta.

SISTEMA DE - = T
GESTAO ADMINISTRATIVA (@ Mormas e Orientages (&) S s ae o @ astecsa (O sair
Contratos
[% contrato
Q ~ | 34 F s | Ir 1. Relatdrio Frimario ~ Agbes v
e Dashboard >
BT cadastro v - E Texto da linha contém "34'
X, Pessoa Fisica
- E Texto da linha contém ‘45"
7 Fomecedor
ﬂ Mao de Obra Residente (S/N)7 = 'S
B3 Tabelas
» Matureza Continuada (/M) = 'S
= Relatérios ﬂ stireza o aaz i =
- ﬂ Contratos vigentes
= ﬂ Contratos da Minha Unidade
ﬂ Contrato de que sou Fiscal
-
= Contratos gue vencem em até 60 dias
] Contratos que vencem em até 30 dias

Passo 3. Para visualizar os dados do instrumento negocial a ser pesquisado o usuario devera clicar
no lapis amarelo.

SISTEMA DE - = N o
GESTAO ADMINISTRATIVA (?) Normas e Orientagies () S s we e B asTEGSA (D) sar
Contratos
3 contrato
1 | Ir 1. Relatdrio Primario ~ Acdes v
s Dashboard Q 34 - - <
BT cadastro v - a Texto da linha contém "34'
8, Pessoa Fisica
~ a Texto da linha contém "45°
7 Fomecedor
ﬂ Mao de Obra Residente (S/N)7 = 'S
B8 Tabelas
» Matureza Continuada (S/N) = 'S’
= Relatérios ﬂ stireza o aaz i =
- ﬂ Contratos vigentes
- a Contratos da Minha Unidade
ﬂ Contrato de gue sou Fiscal
v
= Contratos gue vencem em até 60 dias
- Coniratos que vencem em até 30 dias
Término da Valo
Instrumento Objeto do Vigéncia i Mens
Unidade Nimero MNegocial Contrato Contratado E Orgédo Solicitante Vigen
\ . COORDENADORIA
» aim Termo de o . DE DADOS E
PGR 34/2015 i PROJETOSE  24/D6/2020 o AT
Contrato SISTEMAS - NFORMACOES

Passo 4. Realizar a consulta.
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SISTEMA DE

GESTAQ ADMINISTRATIVA
fat Inicio
[> contrato 34/2015

1=} Informagao Complementar
R, prestador de Servigo

@ Acompanhamento Contratual

<a  Voltar para o Cadastro

Cadastro de Contrato

* Unidade Gestora

nstrumento Negocia

* Nimero |34

2015
* Natureza da Contratagd Servigos
* Méo de cbra residente Ndo v
* Natureza Continuada | Sim v

* Contratado

* M° do PGEA do Contrat:

* Abrangéncia

(?) Normas e Orientagdes (&)

TERMO DE CONTRATO ~

GPS GLOBAL PROJETOS E SISTEMAS -

MANUAL DO USUARIO

B astecssa (D sair

Voltar <

EIREL

* Tipos de Servig

1.11.Incluir um Novo Instrumento Negocial

¥ @

W

Vol

Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para incluir um novo instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa, apos verificar
que o mesmo ndo se encontra cadastrado, o usuario devera:

Passo 1. verificar, inicialmente, conforme rotina especifica de consulta, se a CONTRATADA
(Fornecedor) esta cadastrada no Sistema de Gestdo Administrativa. Caso ndo esteja cadastrada, efetuar,
primeiramente, a inclusdo conforme rotina especifica de Inclusiao de Fornecedor.

Passo 2. Escolher no Médulo “CONTRATO” a opgdo “Contrato” e clicar no botdo “Incluir”.

SISTEMA DE
GESTAOD ADMINISTRATIVA

[» contrato

olle Dashboard
B cadastro

A, Pessoa Fisica
7 Fomecedor
EH Tabelas

R Relatdrios

(@) Normas e OrientagSes (T B "

Contratos
Q ~ Ir 1. Relatério Priméaric
b ~] ﬂ Texto da linha contém "34°
~ a Texto da linha contém "45°
ﬂ Méo de Obra Residente (S/N)7?
Matureza Continuada (5/MN)
- Contratos vigentes
~ Contratos da Minha Unidade
Contrato de que sou Fiscal
=
~ Contratos que vencem em até 60 dias
~| Contratos gue vencem em até 30 dias
Instrumento Objeto do
Unidade Nimero MNegocial Contrato Contratado
GPS
o e GLOBAL
PGR 34/2015 o DQC'J_ SE
paraa SISTEMAS -

infraestrutura do
Sistema Unico

EIREL

s e B AstEC/sA (D sair
~ Agdes
Término da Valo
Vigéncia Mens
= Orgao Solicitante Vigen
24,/08/2020
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Passo 3. Preencher corretamente os campos apresentados atentando para os marcados com
asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:

. GE‘;—F,{:_]A.Q%EM”."S'HnT.-..m BGarincia (T Normase Orientagdes (B i B astecsa (Dsair

Cadastro de Contrato

0 - CARIMEO
/0 CONSECUITIVA E SIMULTANES, £

e & 3

a) Unidade Gestora: campo tabelado - escolher a unidade correspondente ao cadastramento

dos dados da tabela.

b) Instrumento Negocial: campo tabelado - escolher o tipo de instrumento negocial

celebrado.
c) Numero: informar o nimero do instrumento negocial.
d) Ano: informar os quatro digitos relativos ao ano de efetivagdo do instrumento negocial.

e) Natureza da Contratacido: campo tabelado - selecionar a natureza a contratagdo

conforme disposto no instrumento negocial.

f) Regime de Execuc¢do: campo tabelado - selecionar o regime de execugdo conforme

disposto no instrumento negocial.
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9)

h)

)

K)

p)

8))

r

Contratado: campo tabelado - informar a razao social ou parte dela e aguarda a busca

pelo sistema. Selecionar com o mouse ou com a seta do teclado o contratado informado.

N° PGEA: informar o nimero do Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA) de
contratacdo (também conhecido como Processo Original ou processo mae). Informar

somente 0s nimeros sem ponto, barra ou trago.

Objeto: preenchimento automatico pelo sistema, apds a informagao do PGEA.

Abrangéncia: campo tabelado - informar a abrangéncia de atendimento da contratagao.
No caso de "Regional (UF)" e "Nacional (Algumas PRs)", informar as Unidades

Beneficiadas.

Tipo de Servico: selecionar os tipos de servigo desejados e clicar no botdo (%) para

referencia-los no instrumento negocial.

Data da Assinatura: preencher com a data (somente nimeros) de assinatura, conforme
disposto no instrumento negocial, no formato dia e més com dois digitos e o ano com

quatro.

Data da Publicacgdo: preencher com a data (somente nimeros) de publicacdo do extrato

do instrumento negocial, no formato dia e més com dois digitos e o ano com quatro.

Inicio da Vigéncia: preencher com a data (somente ntimeros) de inicio da vigéncia,
conforme disposto no instrumento negocial, no formato dia e més com dois digitos e o ano

com quatro.

Término da Vigéncia: preencher com a data (somente numeros) de término da vigéncia
inicial do contrato (sem considerar os aditivos), conforme disposto no instrumento

negocial, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro.

Término da Vigéncia — Prorrogavel até: preencher com a data (somente nimeros) de
prorrogacdo maxima, conforme disposto no instrumento negocial, no formato dia e més

com dois digitos e 0 ano com quatro.

Fundamento Legal: campo tabelado - selecionar o fundamento legal da contratagéo

conforme estabelecido no instrumento negocial.

Forma de contrata¢ido: campo tabelado - selecionar a forma de contrata¢do, conforme

estabelecido no instrumento licitatorio.

Tipo de Empenho: campo tabelado - selecionar o tipo de empenho considerando o

disposto na nota de empenho correspondente a contratagdo ou no instrumento negocial.
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t) Valor Global: informar o valor global da contratagdo, considerando o disposto no
instrumento negocial. Informar somente nimeros sem pontos e separando apenas as casas

dos centavos por virgula).

u) Forma de Pagamento: campo tabelado - selecionar a forma de pagamento, considerando

o disposto no instrumento negocial.

V) Valor da Parcela: informar o valor da parcela da contratacéo, considerando o disposto no
instrumento negocial. Informar somente niimeros sem pontos separando apenas as casas

dos centavos por virgula)

w) Unidade solicitante: campo tabelado - selecionar a unidade requisitante ou beneficiaria

da contratacao.

X) N° do Projeto: informar, quando for o caso, o nimero do projeto que originou a
contratacao, conforme informacao fornecida pela Assessoria de Modernizagdo e Gestdo

Estratégica do MPF (Amge).

y) Observacio: campo alfanumérico livre. Devera ser consignado fato relevante relativo ao

instrumento negocial.

z) Data da rescisiao do Contrato: informar, quando for o caso, a data de rescisdo contratual

conforme disposto no termo de rescisdo contratual.

aa) Data do Cancelamento do Contrato: informar, quando for o caso, a data de

cancelamento do contrato, conforme disposto no instrumento de cancelamento contratual.

Passo 4. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alteradas/corrigidas.

1.12. Alterar Dados de Instrumento Negocial

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No sistema de Gestdo Administrativa os dados dos Instrumentos Negociais poderdo ser alterados
quando identificado erro no cadastramento inicial.

No caso de alteragao sujeita a registro, o usuario devera:
Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATO” a op¢ao “Contrato”. O Sistema apresentara

automaticamente uma relagdo de instrumentos negociais por ordem crescente de vencimento para seleco.
Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

41
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[} contrato
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wto da linha contém 34
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5
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a

X, Pessoa Fisica
wto da linha contém 45

“
a

7 Fomecedor

M&o de Obra Residente {S/MN)? = 'S

B8 Tabelas

3 Relatérios Matureza Continuada (S/MN) = 'S

5
[a]
=}

ntratos vigentes
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B astecrsa (D sair

= Contratos da Minha Unidade
Contrato de que sou Fiscal
v
- Contratos gue vencem em até 60 dias
=] Contratos que vencem em até 30 dias
Término da Valo
Instrumento Objeto do Vigéncia i Mens
Unidade Namero Megocial Contrato Contratado = Orgdo Solicitante Vigen
PGR 34/2015 24,/08/2020

Passo 2. Informar no campo apresentado a descri¢do a ser consultada ou parte dela, e pressionar
o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descri¢cdo informada ou a relagdo de descrigdes similares ao

informado.

SISTEMA DE
GESTAD ADMINISTRATIVA

{2 In
Contratos
[* contrato / /
0lls Dashboard Q. ~ | 34 . | Ir || 1. Relatério Primério
5, Pessoa Fisica v = a 1o dalinna contém 34
= Frmermn - a Texto da linha contém 45
EH Tabelas rAae s
2 Relatérios Matureza Continuada (S/M) = 'S’
- Contratos vigentes
- Contratos da Minha Unidade
Contrato de que sou Fiscal
~
=] Contratos gue vencem em ate &0 dias
=] Contratos que vencem em até 30 dias

Passo 3. Selecione a descrigdo a ser pesquisada clicando no l&pis amarelo.

— -

@B asteC/sA (D Sair

w

Agbes Induir &#
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SISTEMA DE _ - v _
.GESTﬂD ADMINISTRATIVA (?) Normas e OrientagBes (&) e s w e B asTeC/sA (D) Sair
Inicio
Contratos
[ contrato / /
.
nlla Dashboard Q ~ | 34 | Ir || 1. Relatério Primério w~ Agdes
ET cadastro
) v - a Texto da linha contém '34'
L, Pessoa Fisica
7 Fomecedor ~| a Texto da linha contém ‘45’
B8 Tabelas ﬂ MEo de Obra Residente (5/M)7 = 'S
C3 Refatérios a Matureza Continuada (S/N) = 'S’
- a Contratos vigentes
- a Contratos da Minha Unidade
ﬂ Contrato de que sou Fiscal
v
= S gue vencem em até 60 dias
- Contratos gue vencem em até 30 dias
Término da Valo
Instrumento Objeto do Vigéncia . Mens
Unidade Mimero MNegocial Contrato Contratado Orgdo Solicitante Vigen
\ :
Termo d 5
g PGR 34/2015 Erme oe e 24,/06/202
Contrato
para a

infraestrutura do

Passo 4. Efetuar a alteragdo/corregdo identificada e clicar no botao “Salvar” para confirmar as
informagdes alteradas/corrigidas.

alteradas/corrigidas.

ATENCAO: O botio “Voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes

O botdo “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui o dado da tabela).

SISTEMA DE
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Inicio
Contrato 34/2015
8 Informacao Complementar
S, Prestador de Servico

@ Acompanhamento Contratual

Cadastro de Contrato

* Unidade Gestora

* Instrumento Negocia

(@) Mormas e Orientagbes

@

PGR

TERMO DE CONTRATO

Voltar <

* Numero 34
< Voltar para o Cadastro
* Ano 2015
* Matureza da Contratagdo  Senvicos ~
* M&o de obra residente Ndo
* Matureza Continuada | Sim
* Contratado 70.597.174,/0001-69 | GPS GLOBAL PROJETOS E SISTEMAS - EIREL

* N° do PGEA do Contrato

* Objet

* Abrangéncia

* Tipos de Servico

Prestacdo de service de suporte técnico especializade para a infraestrutura do Sister

el

=
N T
TO - CARIMBC 5 N
AD CONSECU
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1.13. Consultar Fiscal de Instrumento Negocial

No sistema de Gestdo Administrativa o usudrio pode consultar todos os Fiscais de instrumento
negocial cadastrados pelas unidades do Ministério Publico Federal.

Para saber se um fiscal de Instrumento Negocial j& se encontra cadastrado o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher, na barra de menu “Contrato” do Mddulo “CONTRATO” referente ao
Instrumento Negocial consultado, a op¢ao “Informacio Complementar™.

B astecsa (Ds

SISTEMA DE -~
GESTAO ADMINISTRATIVA (® Normas e Orientagdes

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informacdo Complementar” escolher a op¢do “Fiscal”. O Sistema
apresentara automaticamente a relagao de fiscais. Clicar no lapis amarelo para visualizar os dados do fiscal a
ser consultado.

gIESSTTEAMOAA%ﬁMINISTRATIVA (2 Normas e OrientagSes I 9 EaSiem Buimm i aes b B AstEcsa (s

Fiscais do Contrato 47/2015

Qv Ir 1. Relatério Primario ~ Agdes Voltar <
v Fiscais Ativos

Data de Data de
Editar y Nome Tipo de Fiscal sigla Tipo de Servico Inicio Término Email Institucional
: s gmeee o RSSO o
Administrativo - Thular  PGR SO 02/03/2020
Tecnico - Titular PGR e s 01/10/2019
Técnico - Titular PGR TS 06/06/2018
SEHEEDEEL Administrativo - Titular PGR 17/05/2017
itar para o Cadastro 5 Comissao de ron SERVICO DE APOIO R
Recebimento Provisorio ADMINISTRATIVO

Passo 4. Realizar a consulta dos dados do fiscal.
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Namero do Contrato
* Tipo de Fiscal
* Fiscal
* Unidade do MPF
Tipo de Servig
* Data de Inicio

Data de Términa

Portaria de Designacio

Fiscal do Contrato 47/2015

047 / 2015

Comissdo de Recebimento Provisério

- o

U B

aEres
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

01/02/2019

=

&

10/2020

1.14. Incluir um Novo Fiscal de Instrumento Negocial
Perfil exigido: Gestor de Contrato

MANUAL DO USUARIO

(@ Normas e Orien

@ astecssa (O

Voltar &

seu cadastramento no Sistema Autoriza o usuario devera:

Para incluir um novo fiscal de instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa, apds o

. SISTEMA DE

>

itrato 47/2015

5] Informacao Complementar

Cadastro de Contrato
“Incluir”.

SISTEMA

GESTAO ADMINISTRATIVA

Fiscais do Contrato 47/2015
\plementar

(@ Normas e Orientagdes

Passo 3. No menu “Informac¢ao Complementar” escolher a opgdo “Fiscal” e clicar no botdo
=

(3 Normas e Orientagdes
Q- Ir 1. Relatério Priméario ~ Acdes ™~
Data de Data de
Editar  Matricula Nome Tipo de Fiscal sigla Tipo de Servigo Inicic Término
Aimiisvatvo -Tiiar PR SERVISO DEAPOIO
Técnico - Titular PGR

Técnico - Titular

Administrativo - Titular

omissdo de

Recebimento Provisdrio

02/03/2020
SERVICO DE APOIO e
ADMINISTRATIVO 01102019
SERVICO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

06/06/2018

SERVIGO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

01/02/2019

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opcdo “Informacgao
Complementar”. O Sistema apresentara na aba “Informacio Complementar” as opcdes existentes.
GESTAO ADMINISTRATIVA
Y Inicio

B astecssa Os:

Voltar <5

ASTEC/SA (D

Voltar < Indluir

Email Institucional
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Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados na tabela especifica atentando para os
marcados com asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

8] =
ADMINISTRATIVA

]

() Normas e Orientacdes

Fiscal do Contrato 47/2015

Voltar <5
Nimero do Contrato 047 / 2015
* Tipo de Fiscal v
* Fiscal ~
* Unidade do MPF ~

Tipo de Servigo ~

* Data de Inicio =)
Data de Términa =

a) Tipo de Fiscal: Campo tabelado — selecionar o tipo de fiscalizagao.

b) Fiscal: campo tabelado - digitar parte do nome ou a matricula do servidor e selecionar o

nome correspondente.
¢) Unidade do MPF: campo tabelado — selecionar a unidade a qual pertence o servidor;

d) Tipo de servico: campo tabelado — selecionar o tipo de servigo do contrato em questio no

qual ocorrera a fiscalizacao;
e) Data de inicio: informar a data de inicio da fiscalizagao.

f) Data de Término: informar a data de término da fiscalizagdo.

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alimentadas.

1.15. Alterar Fiscal ou Incluir Data de Término da Fiscalizagdo

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No sistema de Gestdo Administrativa o usudrio pode alterar, quando verificado erro no
cadastramento, os dados dos Fiscais de instrumento negocial cadastrados, ou incluir a data de término da
fiscaliza¢ao por motivo de término da vigéncia ou alteragdo dos fiscais.

Para alterar dados de um fiscal ou incluir data de término o usuario devera:
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Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informacéo
Complementar”.

AsTEC/sA (D'

SISTEMA DE - ,
GESTAO ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientagtes

Y Infcio

Cadastro de Contrato
[> contrato 47/2015

Voltar <5

& informagso Complementar

Passo 3. No menu “Informacdo Complementar” escolher a opgdo “fiscal”. O Sistema
apresentard automaticamente a relagao de fiscais. Apos, selecione o fiscal a ter os dados alterados, clicando no
lapis amarelo.

— SISTEMA DE c - 2 ..
= . GESTAD ADMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagoes S i KnAi S i i astecsA (O

R Inicio
Fiscais do Contrato 47/2015

mplementar ¥ Q-~ Ir 1. Relatério Primario ~ Agdes v Voltar <5 Incluir 7
Data de Data de

Ednarw Nome Tipo de Fiscal Sigla Tipo de Servigo Inicio Término Email Institucional

[» contrato 4

Comissao de - SERVIGO DE APOIO 0102019
Recebimento Provisério o ADMINISTRATIVO Lot

SERVICO DE APOIO
Administrative - Titular PGR SF .

&3 Empenho ADMINISTRATIVO EeE e

SERVICO DE APOIO

Técnice Titula PGR o
cenico - Titular o ADMINISTRATIVO

01/10/2019

SERVIGO DE APOIO

\EEL =1 e ADMINISTRATIVO

06/06/2018

Passo 4. Realizar a alteragao identificada.

{2 Inicio

Fiscal do Contrato 47/2015
[> Contrato 47/2015

& informagio Complementar Voltar <&
& Fiscal Namero do Contrato 047 / 2015

@ Aditamento
Q0 PGEA

9 integra

* Tipo de Fiscal  Administrativo - Titular
* Fiscal Y . A AT e - ATIVO
- ~ * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
1= Item do Contrato

£ Posto de Trabalho SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

02/03/2020 =)
& Garantia Contratual

=
&, Terceirizado .

€53 Empenho

B cronogramas

£33 Acompanhamento Contratual

<3 Voltar para o Cadastro

Passo 5. Efetuar a alteracdo/corre¢do identificada ou incluir a data de término da fiscalizacdo.

Passo 6. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alteradas/incluidas.

ATENCAO: O botio “Voltar” ¢é para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas;

O botdo “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui os dados da tabela).

7 v <
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1.16. Consultar Aditamento de Instrumento Negocial

No sistema de Gestao Administrativa o usudrio pode consultar todas as alteragdes (aditamento)
de instrumento negocial cadastrados pelas unidades do Ministério Publico Federal.

Para consultar um aditamento de Instrumento Negocial o usudrio devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informagao
Complementar”.

. ELSgTEA%AA%iiINISTRATIVA (@) Normas e Orientagtes - L astEc/sa (DS

@ Infdo

Cadastro de Contrato
c to 47/2015

B informagio Complementar v Voltar <5

Passo 3. No menu “Informac¢ao Complementar” escolher a opcdo “Aditamento”. O Sistema
apresentara automaticamente a relacdo de aditamentos cadastrados. Para visualizar os dados do aditamento
(Tela 2) a ser consultado € necessario clicar no lapis amarelo (Tela 1).

Aditamentos ao Contrato 47/2015

Tela 1 ot

N° do Tipo de Valor Valor do
Editar Termo Objeto Aditamento Vigéncia Mensal Termo

Termo

Aditivo -

alteragdo no 10/08/2019 371.153,22 4.541.052.22
prazo e

valor

dentro do seu dmbito de atuacao, s noticias de assédio sexual e/ou moral ocorridas nas
dependéncias da CONTRATANTE

Termo

7 Retificar a Clausula Sequnda - Da Repactuacao, da Sexto Termo Aditivo ;"L‘“:fm ho 010172018 35920616 0,00

valor

a) Repactuar os pregos em fungio das Convengdes Coletivas de Trabalho 2018/2018, a partir de

0stos, com uma

10/08/2018 I59.206,16  4.488.036,78
sessenta e dois por
o Contratual s, de 10/08/2018 a e
quantitativa
Termo
Aditamentos ao Contrato 47/2015
[3> Contrato 47/2015

£ Fiscal

@ Aditamento

0 PGEA

[ Integra

1= ltem do Contrato

e Trabalho

8 Garantia Contratual

mpanhamento Contratual

& Voltar para o Cadastro

Apagar [i | saivar B
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1.17. Incluir Aditamento de Instrumento Negocial
Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para incluir um aditamento de um instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa o
usudrio devera:

Passo 1. Realizar a consulta do instrumento negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opg¢do “Informacgao
Complementar”.

SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

(® Normas e Orientagdes B astecisa O s

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informacdo Complementar” escolher a op¢ao “Aditamento” e clicar no
botédo “Incluir”.

Aditamentos ao Contrato 47/2015 \

Ry

N° do Tipo de Valor Valor do
Editar  Termo Objeto Aditamento Vigéncia Mensal Terma

10/08/2019 37115322 454105222

() fntegs

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados no formulario, conforme o tipo de
aditamento escolhido, atentando para os marcados com asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

At Inicio
B Aditamentos ac Contrato 47/2015
™ Contrato 47/2015

Voltar &

o TERMO ADITIVO - ALTERAGAD NO PRAZO ~

B a8 s &

* Término da Vigéncia

a) Niamero do Termo: informar o namero do termo a ser incluido.

b) Tipo de Alteracdo do contrato: campo tabelado — selecionar o tipo de aditamento,
lembrando que os aditivos de prorrogacdo sdo do tipo “alteragdo de prazo e valor”. O valor,

neste caso, refere-se ao valor global do contrato que se altera com o prazo de vigéncia.

c) Descricio do Objeto: preencher com a descrigdo sucinta do objeto do aditamento.
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d) Data da Assinatura: preencher com a data de assinatura do aditamento.

e) Data da Publicagio: preencher com a data (somente niimeros) de publicagdo do extrato

do instrumento negocial, no formato dia € més com dois digitos e 0 ano com quatro.

f) TInicio da Vigéncia: preencher com a data (somente nimeros) de inicio da vigéncia,
conforme disposto no instrumento negocial, no formato dia ¢ més com dois digitos e o ano

com quatro.

g) Término da Vigéncia: preencher com a data (somente niimeros) de término da vigéncia,
conforme disposto no instrumento negocial, no formato dia e més com dois digitos ¢ 0 ano

com quatro.

h) Valor da parcela: refere-se ao valor a ser pago considerando a forma de pagamento
pactuada. O valor da parcela pode ser unico, mensal, bimestral, semestral, etc. O usuario

deverd informar somente niimeros sem pontos separando apenas as casas dos centavos por
virgula)

i) Valor do Termo: refere-se a soma dos valores das parcelas durante o periodo de vigéncia
do termo correspondente. O usudrio deverd informar somente nimeros sem pontos e

separando apenas as casas dos centavos por virgula).

j) Escolha Acréscimo ou Supressido: o usuario devera selecionar a opgdo relativa ao

aditamento:
e Acréscimo — quando o “valor do termo” se somara ao valor global do contrato;
e Supressdo — quando o “valor do termo” for suprimido do valor global do contrato.

Passo S. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

1.18. Alterar Aditamento de Instrumento Negocial

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No sistema de Gestdo Administrativa o usuario pode alterar, quando verificado erro no
cadastramento, os dados dos aditamentos de instrumento negocial cadastrados.

Para alterar dados de um aditamento cadastrado o usuario devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informagao
Complementar”.
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SISTEMA DE - e 3
. GESTAO ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientagtes = % ey 8 B astecsa (O

@ Infdo

Cadastro de Contrato
[> Contrato 47/2015

= Informagao Complementar w voltar 45

Passo 3. No menu “Informac¢io Complementar” escolher a opcao “Aditamento” e Selecionar
o aditamento a ter os dados alterados/corrigidos clicando no lapis amarelo.

{2t Infcio
Aditamentos ao Contrato 47/2015

[> contrato 15 v

B informagao Complementar v

N° do Tipo de Valor valor do
Editar  Termo Objeto Aditamento Vigéncia Mensal Termo
a) repactuar os preqos em fungso da Convengao Coletiva de Trabalho 2019/2019, a partir de .
2 b) prorrogar o prazo de vigéncia contratual por mais 12 (doz es, de 10/08/2019 SO
. 30 do item 10 da Clausula Sétima do Contrato, para a incluséo nee

2020, e c) alterar a redag3 R S I ——
1 nte redagao: ;10.4 Apurar e/ou dar o devido encaminhamento, WIZEnD | EHESE S e

Contrato ocorridas nas

'osto de Trabalho

Passo 4. Efetuar a alteragdo/corre¢do identificada e clicar no botdo “Salvar” para confirmar as
informagdes alteradas/incluidas.

@ Inicio

Aditamentos ao Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

& informago Complementar Voltar <3
X s
@ Aditamento
[ PGEA
M Integra

= item do Contrato

panhamento Contratual

43 Voltar para o Cadastro

e |

1.19. Consultar Procedimento de Gestao Administrativa (PGEA) de Instrumento
Negocial

No Sistema de Gestdo Administrativa o usuario pode consultar todos os Procedimentos de
Gestdo Administrativas - PGEA referenciados ao instrumento negocial cadastrados pelas unidades do
Ministério Publico Federal.

Para consultar um PGEA referenciado a Instrumento Negocial o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a opgdo “Informacao
Complementar”.
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GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO ADMINISTRATIVA

. SISTEMA DE (?) Normas e Orientagses . s e @ astecssa O's

@ Infdo
Cadastro de Contrato
[> contrato 47/2015

Voltar <5

= Informagao Complementar

Passo 3. No menu “Informag¢do Complementar” escolher a opgdo “PGEA”. O Sistema
apresentard automaticamente a relagdo de PGEA vinculados. Para visualizar os dados do PGEA a ser
consultado € necessario clicar no lapis amarelo.

Processos Administrativos do Contrato 47/2015

Editar N° da Etiqueta Tipo

1.00.000.000282/2015-64  LICITAGAO

1.00.000.000282/2015.84  ORIGINAL

100000.012312/201508  PAGAMENTO

Passo 4. Realizar a consulta.

{ar Inicio
o Processo Administrativo do Contrato 47/2015
3 Contrato

Voltar <5
* Tipo do Processo  LICITAGAC -
* N° do Processo 1.C 00,000, ' 84

* Resumo

* Localizagdo do Processo  PGR/DIAC/SA - DIVISAO DE ELABORAGAO E ANALISE CONTRATUAL/SA/SG

* Data da dltima

Movimentagao

Observacio

| ATENCAO: Os dados do PGEA sio extraidos do Sistema Unico. |

1.20.Referenciar Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA)

Perfil exigido: Gestor de Contrato

No Sistema de Gestdo Administrativa serdo referenciados ao instrumento negocial, todos os
Procedimentos de Gestdo Administrativa - PGEA - (processo original, de acompanhamento e fiscalizagao da
execucao contratual, de pagamento, sancionatdrio, etc.)

Para referenciar um Procedimento de Gestdao Administrativa — PGEA a um instrumento negocial
no Sistema de Gestao Administrativa o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opcdo “Informacgao
Complementar”.
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DE =) .
ADMINISTRATIVA (Z) Normas e Orientagies

A Inicic

Cadastro de Contrato
Contrato

& informacio Complementar Voltar <

Passo 3. No menu “Informac¢ao Complementar” escolher a op¢ao “PGEA” e clicar no botdo

Processos Administrativos do Contrato 47/2015 \

Editar N° da Etiqueta Tipo

“Incluir”.

ditamento Va 1.00.000.000282/2015:84  LICITAGAO

1.00.000.000282/2015-84 ORIGINAL

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados na tabela especifica atentando para os
marcados com asterisco vermelho () que sdo campos obrigatorios:

Processo Administrativo do Contrato 47/2015

Voltar <8

* Tipo do Processo ~

* Ne do Processo \

a) Tipo de Processo: campo tabelado — selecionar o tipo de PGEA correspondente.

b) N°do Processo: informar o nimero do Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA)

correspondente. Informar somente os nimeros sem ponto, barra ou trago.

Apos digitar o namero do PGEA e clicar com o mouse na tela para completar a selegdo e o
preenchimento automatico do campo objeto, aparecerao os campos:

¢) Resumo: campo preenchido automaticamente pelo sistema(*).
d) Localizacdo: campo preenchido automaticamente pelo sistema(*).
e) Data da altima movimentacio: campo preenchido automaticamente pelo sistema(*).

(*) Dados do PGEA sdo extraidos do Sistema Unico.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.
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1.21.Consultar [ntegra de Instrumento Negocial

O Sistema de Gestdo Administrativa permite anexar, visando constituir o historico do
acompanhamento da gestao contratual, informagdes e documentos no formato PDF gerados em decorréncia
da instrug@o ou agdes de tramite do instrumento negocial.

Para consultar uma integra de Instrumento Negocial o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informacéo
Complementar”.

. EIESSTTEAM[I)AAE[])%INISTRATNA (@) Normas e Orientagtes = L sy e AsTEC/sA (D'

Y Infcio

Cadastro de Contrato
[> contrato 47/2015

Voltar <5

B informagio Complementar

Passo 3. Na aba “Informacao Complementar” escolher a opgdo “Integra”. O Sistema
apresentard automaticamente a relagdo de integras cadastradas. Selecione a integra a ser consultada clicando
no lapis amarelo para ver os dados cadastrados ou na seta correspondente no campo Anexo para visualizar o

arquivo em PDF.

integras do Contrato 47/2015

Editan ° do Termo Tipo de Anexo Data de Atualizacao Nome do Arquivo Anexo

@ Aditamento f
@ Aditamento APOSTILAMENTO 12/12/2019 Demonstrativo_Financeiro_07_11_2019.pdf 9

0 PGEA

[ integra

Passo 4. Realizar a consulta.

) Inicio
integra - Contrato 47/2015
[> Contrato 47/2015
T Informagdo Complementar Voltar <5
A Fiscal * Tipo de Anexo  APOSTILAMENTO ~
@ Aditamento * N9 do Termo _ i _
M Exibir 0 documento do Sistema Unico
N° do Documento no Unico  PGR-00000048/2019 " Visualizar Documento no Unico

— Nome do Arquivo | Demenstrativo_Financeiro_07_11_2019.pdf
2= Item do Contrato

£ Posto de Trabalho fnexa | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado Fazer Download do Arquivo 4——-‘—4 Fazet o Download do Mquee

Empenho

Descrigao do Anexo Arquivo de Teste de Anexo
5 Cronogramas
& Garantia Contratual

* Status Publicavel (S/N)?  Sim v/

A Configuragio

Apagar I | Salvar

ATENCAO: O usuério também podera visualizar o arquivo em PDF clicando em “Fazer
Download”(1), ou consultar o documento no Unico, ao clicar em “Visualizar Documento no Unico”(2).
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1.22. Incluir ntegra de Instrumento Negocial
Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para incluir integra a um instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa o usuario

devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opg¢do “Informacgao
Complementar”.

SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

(® Normas e Orientagdes B astecisa O s

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informacio Complementar” escolher a op¢io “Integra” e clicar no botio

“Incluir”.

@ Infcio
integras do Contrato 47/2015
[ contrato 47/2015 v

Editar  N° do Termo Tipo de Anexo Data de Atualizacio Nome do Arquivo Anexo
1 APOSTILAMENTO 12/12/2019 Demonstrativo_Financeiro_07_11_2019.pdf 9

1-1
(3 integra

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados na tabela especifica atentando para os
marcados com asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

{2t Inicio
integra - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015

Voltar <5

=T informagso Complementar

A Fiscal * Tipo de Anexo ~

@® Aditamento Ne documento Gnico

O PGEA
Anexe | Escolher arquivo |Nenhum arqui... selecionado

Descrigao do Anexo

* Status Publicavel (S/N)?  Sim  ~ \

Incluir
2

& Garantia ©

a) Tipo de Anexo: campo tabelado: selecionar o tipo de anexo referente.

b) N° do Documento no Unico: preencher com o niimero do documento no Unico caso a

integra que deseja cadastrar seja um documento do Unico.
C) Anexo: selecionar o arquivo em PDF' que ird anexar caso a integra seja um arquivo.
d) Descriciio do Anexo: preencher com o descritivo de identificacdo da integra incluida.

e) Status Publicavel (S/N)?: informar se ¢ publicavel - de acesso permitido aos demais

usuarios - ou nao.

7 v <
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Passo 5. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informacdes alimentadas.

ATENCAO: O botdo “Voltar” ¢ para retornar & pagina anterior sem salvar as informacdes
alteradas/corrigidas.

1.23. Consultar Itens de Instrumento Negocial

Como forma de criagdo de uma base tinica de dados contratuais do MPF que permitira a ampliagao
das politicas e a criacdo de uma cesta de prego nacional de contratos administrativos, deverao ser incluidos no
SGA, todos os itens do instrumento negocial.

Para consultar itens de Instrumento Negocial o usudrio devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a opgao “Informacao
Complementar”.

. EIESSTTEA%AA%iHNISTR ATIVA (@) Normas e Orientagtes - LW e astEc/sa (DS

@ Infdo

Cadastro de Contrato
[> Contrato 47/2015

Voltar <5

B informagio Complementar

Passo 3. No menu “Informacio Complementar” escolher a op¢do “Item do Contrato”. O
Sistema apresentara automaticamente a relagdo de itens do contrato cadastrados. Selecione o item do contrato
a ser consultado clicando no lapis amarelo.

@ Inicio

Itens do Contrato 47/2015

[> contrato 47/2015

B Informagao Complementar ACEIENN Incluir 7
% Fiscal Editar  N°item T= Descricio Unidade de Medida  Qtde  Valor Unitario  Valor Total
@ Aditamento
ASCENSORISTA UNIDADE 6 3.067,96 18.407,76
0 pGea
AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIDADE 108 263210
[ integra
CARREGADOR DE MOVEIS UNIDADE 13 3.066,95

iZ Item do Contrato

Passo 4. Realiza a consulta.

! Inicio
o Item Contratado - Contrato N° 47/2015
2 Contrato 47/2015
B informagao Complementar Voltar <3

* N° do Item

* Descrigdo  ASCENSORISTA

12 de 4000
* Unidade de Medida  UNIDADE o~
* Otde Contratada [3

* valor Unitario Contratado 3.067,96

Codigo do Material - ASIWEB
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1.24. Incluir Itens de Instrumento Negocial
Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para incluir itens em um instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa o usuario

devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opg¢do “Informacgao
Complementar”.

SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

(® Normas e Orientagdes B astecisa O s

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informacio Complementar” escolher a opgdo “Item do Contratoe” e clicar
no botdo “Incluir”.

@ Inicio
= Itens do Contrato 47/2015 \
3 Contrato :

Wplementar v Voltar <3
Editar  N°Item T= Descrigiio Unidade de Medida  Qtde  Valor Unitirio  Valor Total
1 ASCENSORISTA UNIDADE 6 18.407.76
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIDADE 108 26321 284.266,80
CARREGADOR DE MOVEIS UNIDADE 13 3.066,95 39.870,35

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

Item Contratado - Contrato N° 47/2015

Voltar <5
Item da Licitagio - Selecione um item da Licitagio - ~
@ Aditamento * N do Item
[ pGEA
* Descrigao
[ integra
1= tem do Contrato
* Unidade de Medida ~
* Qtde Contratada
* Valor Unitério Contratado
Cédigo do Material - ASIWEB
Incluir [5)

a) Item da Licitacdo: campo tabelado: selecionar o item da licitagdo (os itens sdo
cadastrados previamente no modulo de Licitagdo pelo Gestor de Compras. Caso nao tenha
havido a inclusdo, o usudrio podera incluir, neste Modulo, os itens, considerando o

disposto no contrato.

b) N° do Item: inserir o sequencial numérico (dois digitos) referente ao item que esta sendo

incluido. (01, 02, 03....)
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¢) Descricdo: campo preenchido automaticamente pelo sistema, quando devidamente

preenchido pelo Gestor de compras no Modulo de Licitagdo.
d) Unidade de Medida: campo tabelado — selecionar a unidade de medida correspondente.
e) Qtde contratada: informar a quantidade contratada de acordo com o disposto no contrato.

f) Valor Unitario Contratado: informar o valor contratado de acordo com o disposto no

contrato.
g) Codigo do Material - ASTWEB: informar o c6digo de acordo com o disposto no contrato.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

1.25. Consultar Posto de Trabalho de Instrumento Negocial

Como forma de alavancar a politica ¢ a criacdo de uma cesta de pregos nacional, serao incluidos
no SGA os postos de trabalho referentes aos contratos de prestacdo de servigo.

No SGA posto de trabalho é conceituado como atividade exercida, embora a ideia de posto de
trabalho seja aplicada em principio ao espaco em que realiza uma atividade trabalhista.

No sistema de Gestdo Administrativa o usudrio pode consultar os Posto de Trabalho de
instrumento negocial cadastrados pelas unidades do Ministério Publico Federal.

Para consultar os postos de trabalho de Instrumento Negocial o usuario devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a opgao “Informacao
Complementar”.

EMA DE
TAO ADMINISTRATIVA

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informacio Complementar” escolher a opcao “Posto de Trabalho”. O
Sistema apresentara automaticamente a relagdo dos postos de trabalho cadastrados e vinculados ao contrato.
Para visualizar os dados do Posto de Trabalho ¢ necessario clicar no lapis amarelo.
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{2 Inicio
Postos de Trabalho do Contrato 47/2015
[3 contrato 4772015

. N 5
B informagio Complementar - Voltar < Incluir

Qtde Valor

Tipo de Horas Qtde Unitario Valor Total Valor Total
Editar Categoria Profissional T= Turno sSigla Tipo de servico Jornada (A) (A) (8) Mensal Anual
ASC - N S B SERVICO DE APOIO 40 HORAS 66 £ 3 201 Od 42 48
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIURNO PGR ?\E’\::EIT;TD;":T‘\F\E‘;IO 72 343944 247.639,68 2.971.676,16
Passo 4. Realizar a consulta do Posto de Trabalho.
{ar Inicio
Posto de Trabalho - Contrato 47/2015
[> contrato 4772015
mplementar v Voltar €5

* Cateqgoria Profissional  ASCENSORISTA

* Unidade PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

ipo 40 HORAS SEMANAIS *Turmo  DIURNO  ~
* Quantidade 6 * Unidade de Medida  POSTO ~
Qtde de Post 6
* Valor Unitério 314227 Saldrio Base da Categoria

Atividades Realizadas  a) Diariamente
a.1  Operar os elevadores, conduzindo acs andares, de forma cortés, Membros, Servidores,
Estagidrios, Visitantes e Prestadores de servicos;

nhamento Contratual a.z Executar outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade.

b) Sempre que necessdrio

r para o Cadastro 1205 de 4000

* Escolaridade Exigida  Ensinc Fundamental Completo ~

Historico do Posto de Trabalho
to 47/2015

Qtde

o Complementar v Data de Vigencia Motivo da Alteragio Postos Valor Unitirio
= R [ [so823
01/01/201 =] l_ 325929
[ integra &8 3.366,84

=]

Empenho

[ [ somion© | v

B8 Cronogramas .
Alocagao do Posto de Trabalho
Incluir /'
QTDE LOCALIZACAD
ANEXO 1

2 ANEXO 2

1.26. Incluir Posto de Trabalho
Perfil exigido: Gestor de Contrato

Como forma de alavancar a politica ¢ a criacdo de uma cesta de pregos nacional, serdo incluidos
no SGA os postos de trabalho referentes aos contratos de prestacao de servigo.

No SGA posto de trabalho é conceituado como atividade exercida, embora a ideia de posto de
trabalho seja aplicada em principio ao espago em que realiza uma atividade trabalhista.

Para incluir posto de trabalho a um instrumento negocial no Sistema de Gestdo Administrativa o
usudrio devera:
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Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opg¢do “Informacio
Complementar”.

B astecssa Os:

SISTEMA DE - ,
. GESTAO ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientagtes

Y Infcio

Cadastro de Contrato

[> contrato 47/2015

Voltar <5

= Informagao Complementar

Passo 3. No menu “Informacio Complementar” escolher a opcido “Posto de Trabalho” ¢ clicar
no botdo “Incluir”. Lembrando que o SGA apresenta na tela inicial todos os postos de trabalho incluidos
anteriormente.

{2t Inicio
Postos de Trabalho do Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015 .

Qtde Valor

Tipo de Horas  Qtde  Unitirio  ValorTotal  Valor Total
Editar Categoria Profissional T= Turno  Sigla Tipo de servico Jornada ») ) (®) Mensal Anual
_— - - SERVICO DE APOIO 40 HORAS. . e .

ASCENSORISTA DIURNO PGR ADMINISTRATIVO SEMANAIS 6 3.366,84 20.201,0 24241248

LR ADMINIS - SERVIGO DE APCIO 44 HORAS . - [

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIURND  PGR o TV SEMANALS 72 343944 24763968 297167616

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

{2} Inicio
Posto de Trabalho - Contrato 47/2015
[ Contrato 47/2015

Voltar <=y

* Valor Unitario

Atividades Realizadas

N&o Informado ~
Nio

a) Categoria Profissional: campo tabelado - selecionar a categoria profissional a ser

exercida pelo funcionario.
b) Unidade de Alocac¢io: campo tabelado - Selecionar a unidade de alocagao do funcionario.

¢) Tipo de servico: campo tabelado — selecionar o tipo de servigo do contrato em questao ao

qual pertencera o posto de trabalho;

d) Tipo de Jornada: campo tabelado — selecionar a carga horaria do empregado, de acordo

com o disposto no Contrato, Acordo ou Convengdo Coletiva do Trabalho.
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e) Turno: campo tabelado — selecionar o turno em que o empregado ira laborar.
f) Quantidade: informar a quantidade total para este posto de trabalho.

g) Unidade de Medida: campo tabelado — informar a unidade de medida (postos/metro

quadrado) conforme contratacao.
h) Qtde de Postos Ativos: indicar a quantidade contratada que se encontra ativa.

i) Valor Unitario: preencher com o valor unitario da categoria (valor do posto conforme

avencado).
j) Atividades Realizadas: descri¢do das atividades pertinentes ao posto de trabalho.
k) Escolaridade Exigida: informar o grau minimo de escolaridade exigida no contrato.

I) Exigéncia de Qualificacdo Profissional: quando a categoria profissional exigir
qualificacdo, o usuario devera selecionar a op¢ao “Sim” e preencher a qualificacdo exigida

para o posto de trabalho conforme descrito no contrato.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

1.27. Consultar Nota de Empenho de Instrumento Negocial

Para consultar as Notas de Empenhos referenciadas ao Instrumento Negocial o usuério devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informagao
Complementar”.

ADMINISTRATIVA

Cadastro de Contrato

Voltar <5

Passo 3. No menu “Informac¢do Complementar” escolher a op¢do “Empenho”. O Sistema
apresentara automaticamente a relacdo de Notas de Empenhos cadastradas. Selecione a Nota de Empenho a
ser consultada clicando no lapis amarelo.
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Infcio
D Empenhos do Contrato 47/2015
> trato 47/2015

B Informaggio Complementar Q- Ir Agties v
#% Fiscal
N do Data da Especlede  Valor do
@ Aditamento Editar Empenho EmissSo Empenho  Empenho Observagio
mII.L'PA . EMPENHO ICPGRA70OH [OBJ370101] 8° T.A AO TC 47/2015 PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO
& 4 2020NE000119 31/01/2020 DE 382.287,82 ADMINISTRATIVO, TRANSPORTE DE MOBILIARIO E AFINSOPERACAO DE FOTOCOPIA E OUTROS, PREGAO
Ipl it DESPESA 55/2015
tem do Contrato . EMPENHO ICPGRA7OF [OBJ370101] 69/7° T.A A TC 47/2015 PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO
/ 2019NE000064  23/01/2019  DE 71841232 ADMINISTRATIVO,TRANSPORTE DE MOBILIARIO E AFINSOPERACAQ DE FOTOCOPIA E OUTROS. PREGAQ
DESPESA 55/2015
ESJ Empenho ExanERILIA LARARATAR FADI3TA1ATT 40/E0 T A AR T A7/9A1E ARECTASAA ME CEMAFAC ME ARAIA

Passo 4. Realiza a consulta da Nota de Empenho correspondente.

@ Inicio
Empenho do Contrato 47/2015
[3 contrato 4772015

Voltar <5

& informagéo Complementar
# Fiscal
@ Aditamento
00 pGEA
(5 integra

1= Item do C

€53 Empenho

B8] Cronogramas

& Garantia Contratual
& Terceirizado

£83 Acompanhame ontratual

<3 Voltar para o Cadastro

# Fi

83 Acompanhamento Contratual

* Unidade Gestora
* N
N° do Empenho
N° do Processo no SIAFI

Observagéo

* Numero do Proce

Resumo do Processo

Data do Empenho

Espécie de Empenho

Plano Interno

Tipo de Empenho

de de Licitagdo

Natureza da [

o do Empenhc

orgos e Anulagbes

PGR ~

2020NE0D0119

100000014282/2018-12

ICPGRA7OH [OB1370101] 8¢ T.A AD TC 47/2015
PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO, TRANSPORTE DE MOBILIARIO E

AFINSOPERACAQ DE FOTOCOPIA E OUTROS.

1.00.000.000282/2015-84

TC 47/2015 - WORKS - Contratacdo dos
(auxiliar de servicos gerais), trans

fotocopiadora, operacio de telemarketing, servico de ascensoria, opera

mesa telefénica. mecanica automotiva

31/01/2020

EMPENHO DE DESPESA

MANUT. SERV. ADMINISTRATIVOS DA PGR

GLOBAL

PREGAD

33.90.37 | LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

3822878

382.287.82

PREGAO 55/2015

rvicos de apoio administratives
te de mobilidrio e afins, operacao de

e lavarem de veiculos oficiais. v

1.28. Referenciar Nota de Empenho a Instrumento Negocial

Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para referenciar uma nota de empenho a um instrumento negocial no Sistema de Gestdo
Administrativa o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opcdo “Informacgao

Complementar”.

AsTEC/sA (D'

— SISTEMA DE Ovicntac
. GESTAO ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientag

Y Infcio

Cadastro de Contrato
[ contrato 47,

Voltar <5

B informagio Complementar
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Passo 3. No menu “Informaciao Complementar” escolher a op¢ao “Empenho” e clicar no botao
“Incluir”. Lembrando que o SGA apresenta na tela inicial todos os empenhos incluidos anteriormente.

Empenhos do Contrato 47/2015

a-~

Data da
Emissdo

- N do
@ Aditamento Empenho

A PGEA

[ integra

Editar

2020NEODOT1S  31/01/2020
1= Item do

2019NEQOOOE. 23/01/2019
1 Posto de Tr 2019NEC000G4 01

ES3 Empenho

Ir

Especie de
Empenho

EMPENHO
DE
DESPESA
EMPENHO
DE
DESPESA

EMPENHO

Agdes v

valor do
Empenho

382.287,82

71841232

N

Observacio

ICPGRATOH [OBJ370101] 8° T.A AQ TC 47/2015 PRES’
ADMINISTRATIVO, TRANSPORTE DE MOBILIARIO E AFINS!
55/2015

DE SERVICOS DE APOIO
\CAQ DE FOTOCOPIA E OUTROS, PREGAO

ICPGR4TOF [OBJ370101] 6°/7° T.A AD TC 47/2015 PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO,TRANSPORTE DE MOBILIARIO E AFINSOPERACAQ DE FOTOCOPIA E OUTROS. PREGAD
55/2015

ICPGR4TOD [OBJ370101] 4°/5° T.A AD TC 47/2015 PRESTACAO DE SERVICOS DE APOIO

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco

vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:

far Inicio
Empenho do Contrato 47/2015
[3 cContrato 47/2015

plementar

PGR ~

* Unidade Gestora

* N do Empenhc

i
= o Contrato
ar

ES3 Empenho

Trabalho

5 ¢

TC 4772015

Espécie de Empenho

M PGEA

Plano Interno

9 integra

Tipo de Empenhe

Modalidade de Licitagio

Natureza da Despesa

Valor do Empenho

Reforgos e Anulagdes

Valor dos Pagamentos

Saldo do Empenho

fotocopiadora, op
mesa telefanic

1.00.000.000282/2015-84

(auxiliar de servicos gerais),
eracdo de

telemarketing,
atomativa e

RKS - Contratacdo dos servicos de apoio administrativos

Voltar 45
transporte de mobilisric e afir eracio de
servico de ascensoria, operacdo de
lavarem de veiculos oficiais. visando
Salvar [3]

a) Unidade Gestora: campo tabelado — selecionar a Unidade Gestora de emissao da nota de

empenho.

b) N° do Empenho: preencher com o nimero da nota de empenho (ex. 2016NE000000).

| ATENCAO: Os demais campos sdo alimentados automaticamente pelo sistema.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagoes alimentadas.

ATENCAO: O botio “Voltar” ¢
alteradas/corrigidas.

para retornar a pagina anterior sem salvar as

informagoes
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1.29. Consultar Cronograma de Pagamento de Instrumento Negocial

Para consultar o cronograma de pagamento de Instrumento Negocial o usuario devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao Instrumento Negocial consultado a op¢ao “Informacéo
Complementar”.

B astecssa Os:

SISTEMA DE OrientacBes
. GESTAO ADMINISTRATIVA (@) Normas e Orientactes

@ Infdo

Cadastro de Contrato
[> contrato 47/2015

Voltar <5

= Informagao Complementar

Passo 3. No menu “Informag¢ao Complementar” escolher a opgdo “Cronograma”. O Sistema
apresentara automaticamente a relagdo de cronogramas cadastrados. Clicar no lapis amarelo para visualizar os
dados do cronograma.

1a} Inicio

Cronograma do Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

P ir 7
mplementar v Voltar <5 Incluir

Editar Tipo N° do Aditivo Inicio do Cronograma Término do Cronograma
Aditivo 8 10/08/2019 09/08/2020
Aditivo 3 10/08/2018 09/08/2019
Aditivo 4 09/08/2018
Aditivo 3 10/08/2016 09/08/2017
Contrato 10/08/2015 09/08/2016

£5 Cronogramas

Passo 4. Realizar a consulta atento para o fato de que as telas sdo diferentes de acordo com a
natureza do servigo indicada na tela de cadastramento de contrato.

I. Tela referente aos contratos de prestagio de servigco de “Obra” “Reforma Predial” e “Servicos de
senharia”:

Cronograma - Contrato 33/2018

Voltar &

omplementar

* Tipo de Cronograma ontratc ~

Descriio do Objeto prestaco de servicos técnicos continuados de adequacdo e manutencdo
preventiva, corretiva e preditiva dos sistemas elétricos no Edificio-Sede da
Procuradoria Geral da Repiblica, seus edificios anexos, postos em outros
6rgdos e nos imoveis funcionais administrades pelo Ministério Pdblico Federal .
em Brasilia/DF, com fornecimento de materiais e equipamentos necessdrios &

451 de 4000
Bl Posto de Trabalho * Data Inick 20/07/2018
E23 empenho > N .
Data Término da V 19/07/2019
valor da Parcela 118.061.19

Apagar il -Salva

ES Etapa
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{2t Inicio

Parcelas
B cc )18
N° da Parcela / T= Valor da Parcela / Inicio da Parcela / Término da Parcela / Cronograma
B informa plementar v Medicio Medicio Medicio Medicio Fisico-Financeiro
al
1 4700945 20/07/2018 =) 31/07/2018 =] sim v
2 01/08/2018 = = Sim v
3 01/09/2018 0 30/09/2018 sl sim v
—DLNETET 4 0171072018 = 31/10/2018 = Sim v
81 Posto de Trabalho
5 129.807.58 01/11/72018 =) 30/11/2018 B sim v
Empenho
017127201 11272 Sim v
£ Cronogramas 6 01/12/2018 =) 16/12/2018 =) im
[# cronograma 7 55.095,22 17/12/2018 [:=:] 311202018 :=:] sim v~
3 Etapa
e 8 129,807,58 01/01/2019 =) 31/01/2019 i) Sim v
8
0 9 01/02/2019 i 28/02/2019 =] sim v
e R Tk o 10 130.427.58 01/03/2019 =) 31/03/2019 i Sim v
& Volt 1 129.807,58 01/04/2019 = 30/04/2019 = Sim v "
.
ISTEMA 2
‘ gESSTEAo A%EMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagdes (@) ALEXANDRERIBEIRO@MPFMPBR [ ASTEC/SA () sa
Inicio
Cronograma - Contrato 47/2015
[> Contrato 4772015
5 Informagso Complementar Voltar &
¥
& Fiscal * Tipo de Cronograma rat v
@ Aditamento escrigao do Objet Servico de apoio administrativo, transporte de mobiliirio e afins, operacio de
fotocépia, operacdo de telemarketing, servico de ascensorista, operacio de mesa
O PGEA telefénica, mecanica automotiva e lavagem de veiculo oficiais
[ Integra
1= ftem do Contrato 220 de 4000
£ Posto de Trabalho * Data Inicio da Vigéncia ~ 10/08/2015
£33 Empenho o =
Data Término da Vigéncia
BB Cronogramas
Valor da Parcela 44196173
Cronograma
3 Etapa
1
‘ gESSTTEA%AA%EMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagtes (&) ALEXANDRERIBEIRO@MPF.MPBR (B AsTEC/SA (D s4
@ Infcio
[> cContrato 47/2015 v Parcelas
T Informagao Complementar
P N° da Parcela / T= Valor da Parcela / Inicio da Parcela / Término da Parcela /
Fiscal Medicio Medicio Medicio Medicio
@ Aditamento
1 441.961,73 1/08/2015 =)
0 PGEA
441.961,73 01/09/2015 [ =
M integra
tem do Contrato 3 441.961,73 01/10/2015 ez
£ Posto de Trabalho 441,96 01/11/2015 &= 30/11/2015 =]
£83 Empenho
5 441.961,7 01/12/2015 = 31/12/201 =)
B Cronogramas
& Cronograma 441.961,73 01/2016 =] 1/01/2016 B
3 Etapa 7 441.961,73 01/02/2016 =] 9/02/2016 =]
Garantia Contratual —
8 - =
& Terceirizado
] 370.415,15 01/04/2016 = 30/04/2016 ==:]
£83 Acompanhamento Contratual
330.415,15 01/05/2016 =) =)

<3 Voltar para o Cadastro

1.30. Incluir Cronograma de Pagamento e Etapas de Servigos

Perfil exigido: Gestor de Contrato

Para incluir o cronograma de pagamento de um instrumento negocial no Sistema de Gestdo
Administrativa, que permitira a realiza¢do da inclusdo dos dados da situagdo financeira do contrato (incluir
Nota Fiscal/DANFe, informar glosa, etc.) o usuario devera:
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Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opcido “Informacgao
Complementar”.

. E?gTEA%AA%iiINISTRATIVA (@) Normas e Orientagtes - LW e astEc/sa (DS

@ Infdo

Cadastro de Contrato
[> contrato 47/2015

Voltar <5

5] Informacao Complementar

Passo 3. No menu “Informaciao Complementar” escolher a op¢cao “Cronograma” e clicar no
botdo “Incluir”. Lembrando que o SGA apresenta na tela inicial todos os cronogramas incluidos
anteriormente.

@ Infcio
Cronograma do Contrato 47/2015 \
[> contrato 4772015 g
# Fiscal Editar Tipo N° do Aditivo  Inicio do Cronograma  Términe do Cronograma
Aditivo 8 10/08/2019 09/08/2020
Aditivo 6 10/08/2018 09/08/2019
Aditivo 4 10/08/2017 09/08/2018
Aditivo 3 10/08/2016 09/08/2017
Contrato 10/08/2015 09/08/2016

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:

@ Inicio

Cronograma - Contrato 47/2015

[ contrate 4772015
plementar e
* Tipo de Cronograma - Selecione -~
Descricio do Objetc
* Data Inicio da Vigéncia
* Data Término da Vigéncia
as v Valor da Parcela

=3 Ftapa

Garantia Contratual

2
%

3 Acompanhamento Contratual

a) Tipo de Cronograma: campo tabelado — selecionar o contrato ou o aditamento referente

ao cronograma de pagamento a ser incluido.

| ATENCAO: Os demais campos sdo alimentados automaticamente pelo SGA.
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Passo 5. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes alimentadas.

ATENCAO: O botio “Voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas.

Passo 6. Apos salvar as informagdes relativas a inclusdo do cronograma, o usuario devera clicar
no botdo “Adicionar Linha” para incluir as parcelas referente ao respectivo cronograma.

ATENCAO: Para contratos de Obras, Reformas e Servigos de Engenharia ndo continuados, vide item 1.30.1.

{2 Inicio

Cronograma - Contrato 47/2015
[ contrato
B informacao Complementar Voltar
B Fis * Tipo de Cronograma | ~
@ Aditamento * Ne do Aditive
OO PGEA R
descricao do Objeto ALTERACAO NO PRAZO
9 integra
18 de 4000
* Data Inicio da Vigéncia  27/04/2020
* Data Término da Vigéncia  31/03/2021
Valor da Parcela
Parcelas
N°daParcela/T=  ValordaParcela/ IniciodaParcela/  Término da Parcela /

Medicio Medicio Medicio Medicio
Dados ndo encontrados.
Contratual

ontratual

Passo 7. Incluir o numero correspondente a parcela e a respectiva data de inicio e data de término.

ATENCAO: O campo valor é preenchido automaticamente com as informagdes alimentadas na inclusdo do
contrato ou do termo aditivo.

I. Cronograma referente aos contratos (exceto aqueles que néo se referem a Obras, Reformas e Servigos
de Engenharia ndo continuados).

Cronograma - Contrato 47/2015
/2015

“omplementar Voltar &y
* Tipo de Cronograma ntrat ~

@ Aditamento Jescricao do Objeto Servico de apoio administrativo, transporte de mobilisric e afins, operacdo de

y fotocépia, operacdo de telemarketing, servico de ascensorista, operaco de mesa
0 pGEA telefénica, mecinica autcmotiva e lavagem de veiculo oficiais
(3 integra

220 de 4000
* Data Inicio da Vigéncia  10/08/2015

* Data Termino da Vigéncia  09/08/2016
Valor da Parcela 441.961.73
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6 441.961,73 01/01/2016 = 1/01/20 =]

. 7 44196173 01/02/2016 23] 29/02/2016 [==:]
@ aditamento

[ PGEA 8 37041515 01/03/2016 = =]

9 01/04/2016 = [z=:]

10 01/05/2016 =] =]

33041515 =] =]

B cronogramas 12 330.415,00 01/07/2016 =) 1/07/20 =]

= =]

B cronograma 13 441.961,73 01/08/2016 09/08/2016
£3 Etapa
1-13

Passo 8. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

| ATENCAO: O botio “Apagar” exclui os dados da parcela marcada. ‘

Passo 9. Apos salvar as informagdes relativas a inclusdo das parcelas do cronograma, o usudrio
devera clicar no menu “Etapa” e apds no botao “Incluir” para incluir as etapas de prestagdo de servigos
referentes ao respectivo cronograma fisico financeiro (exclusivos para os contratos de “Obras”, “Reforma
Predial” e “Servicos de Engenharia).

{2 Inicio
i Etapa do Cronegrama - Contrato 33/2018 \
» Contrato 337201
voltar <5 [ERITIP
Data Inicio da Vigéncia  20/07/2018
Data Término da Vigéncia ~ 19/07/2019

53 Empenho

B cronogramas

Passo 10. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:

Cadastro Etapa - Cronograma - Contrato N° 33/2018

Voltar €3

e da Etapa 1

Data Prevista =
da Entrega
Salvar
Cronograma
3 Ftapa

Contratual

a8 do

£83 Acompanhamento Contratual

Passo 11. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagodes alimentadas.

|ATENCAO: O botdo “Voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
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1.30.1. Cadastrando as Parcelas do Cronograma Fisico-Financeiro de Obras, Reformas Prediais e Servigos de
Engenharia Ndo Continuados
Perfil exigido: Fiscal Administrative ou Técnico do Contrato

Cronograma fisico-financeiro é um cronograma de pagamento usado nos contratos de obras,
reformas prediais e servigos de engenharia ndo continuados onde os pagamentos mensais variam de acordo
com 0s servigos previstos a cada més. Para cadastrar as parcelas para cada més do cronograma fisico financeiro
¢é necessario certificar que a informagao “Natureza da Contratacio” secja “Obra”, “Reforma Predial” ou
“Servico de Engenharia” e que a informacao “Forma de Pagamento” seja “Sob demanda” ou “mensal”.
Caso essas informagdes ndo correspondam ao indicado é necessario solicitar ao Gestor de Contratos da
Unidade para realizar a adequacdo das mesmas.

* Unidade Gestora PGR ™

* Instrumento Negocial  TERMO DE CONTRATO v Obra, Reforma Predial ou Servigo de
Engenharia
* Namero 33 @
*Ano 2018
* Natureza da Contratacdo  Servico de Engenharia v

* Méo de obra residente  Sim v
* Contratado 08.220.952/0001-22 | RCS TECNOLOGIA LTDA S

* N° do PGEA do Contrato  1.00.000.008276/2016-56

* Valor Global Inicial 1.562.782,61 @/

* Forma de Pagamento  Mensal b

Para cadastrar as parcelas do cronograma fisico-financeiro no sistema, o usudrio deve ter sido
previamente cadastrado como Fiscal Administrativo ou Fiscal Técnico do contrato em questdo. Caso isso nao
tenha sido providenciado, o usuario deve entrar em contato com o Cadastrador de Perfil de Aceso da sua
unidade. O contato do cadastrador da unidade pode ser encontrado na pagina inicial do sistema.

O procedimento para cadastro das parcelas é o seguinte:

Passo 1. Clicar no modulo “CONTRATO” e realizar a busca para o contrato pretendido;

Passo 2. Ao encontrar o contrato, clicar no icone do lapis para editar os dados;
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Contratos

Q-

Ir 1. Relatério Primério w AgBes Incluir

Contratos que vencem em até 60 dias

Término
da Valor Valor
Instrumento Vigéncia Mensal Global Natureza da
Unidade  Nimero Negocial Objeto do Contrate Contratado Orgéo Solicitante Vigente Contrato Contratagio
P o1 Jemode e
1 [13 a 9.
Passo 3. Clicar na aba “Informacao Complementar”;
. ELSgTEA%AA%iiINISTRATIVA (® Normas e Orientagdes & A W ST AF astecssa (D'

@ Infdo

Cadastro de Contrato
[> Contrato 47/2015

B informagio Complementar v Voltar <5

Passo 4. Clicar na aba “Cronograma”;

Passo 5. Clicar no icone do lapis para editar os dados das parcelas referente ao Contrato;

Cronograma do Contrato 33/2018

Editar Tipo N° do Aditivo Inicio do Cronograma Término do Cronograma
Aditivo 2 20/07/2019 19/07/2020
Contrato 20/07/2018

Passo 6. Clicar no botdo “Adicionar Linha” para incluir as parcelas referente as informagdes
conforme o cronograma fisico-financeiro da obra, reforma predial ou servico de engenharia no quadro

“Cadastro das Parcelas”. Atencdo para a selegdo da opgdo “Sim” na coluna “Cronograma Fisico-
Financeiro”.
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Cronograma - Contrato 33/2018

>mplementar Voltar
* Tipo de Cronograma  Aditiv ~
@ Aditamento * Ne do Aditive
0 PGEA ~
Descrigdo do Objeto REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO
1 Posto de Trabalho 33 de 4000
£33 Empenho & _
Data Inicio da Vigéncia  27/04/2020
gram
* Data Término da Vigéncia  19/07/2020

£3 Etapa Valor da Parcela 5.000,00

1= ttem do Contrato
Parcelas
£ Posto de Trabalho
&3 Empenho :
N° da Parcela / T= Valor da Parcela / Inicio da Parcela / Término da Parcela / Cronograma

8 cronogramas Medicio Medigio Medicio Medicio Fisi:o~Finam:ziV

() Cronograma 1 1.230,00 01/10/2019 =] 31/10/2019 =] Sim v~

E3 Etapa

e
& Garantia Contratual
R, Terceirizado

£83 Acompanhamento Contratual

Passo 7. Apds a conclusdo do cadastro do cronograma clique no botdo “Salvar” para confirmar
as informagdes alimentadas.

1.31. Consultar Pessoas Vinculadas a um Instrumento Negocial ou Avaliagdo
Documental

No sistema de Gestdo Administrativas sdo vinculadas todas as pessoas fisicas (terceirizados,
prestador de servico, colaboradores e menor aprendiz) ligadas ao instrumento negocial.

Essa vinculagd@o permite, além da extra¢do de dados para alimentar o Portal da Transparéncia em
atendimento a Resolu¢do do Conselho Nacional do Ministério Publico, o registro da situacdo trabalhista do
empregado (gozo de férias, faltas, licengas, etc.).

Para consultar pessoas fisicas vinculadas a Instrumento Negocial o usudrio devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opcao “Terceirizado”. O Sistema
de Gestdo Administrativa trara automaticamente a descri¢do dos postos cadastrados, os quantitativos € a
relacdo de pessoas vinculadas ao instrumento negocial respectivo, de acordo com o filtro selecionado
(“Mostrar Tudo”, listagem de: “Quantidade de empregados do Contrato” ou “Empregados”). Caso queira
refinar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.
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@ Inicio

Mostrar Tudo  Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015  Empregados

[> contrato 47/2015

Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015

B informagao Complaiientar

&, Terceirizado
Voltar <3
£ Empregados
QTDE QTDE POSTOS QrDE
[2 Avaliagio Documental UNIDADE 7= POSTO DE TRABALHO CONTRATADA ATIVOS CADASTRADA
[E) ocorréndas PGR ASCENSORISTA / DIURNO / 40 HORAS SEMANAIS
€83 Acompanhamento Contratual PGR AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 93 72 71
<43 Voltar para o Cadastro PGR GADOR DE VEL / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 1 10 1
PGR MINISTRATIVO / DIURNO / 44 SEMANAIS 2 2 2
PGR ENCARREGADO GERAL - APOIO ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 1 1
PGR LAVADOR DE VEICULOS OFICI DIURNO / 44 HORAS SEN AIS 4 3 3
PGR )PERADOR DE FOTOCOPIADORA / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 4 4
PGR OPERADOR DE MESA TELEFONICA / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS 8 4 4
PGR DIUR A 4
TOTAL 134 106 106
1
[> contrato 4772015 Empregados
B inform: omplementar
Q~ Actes v 4
" Tipo Inicio Término Data de
3 \Voltar parao > Editar  Matricula CPF Nome Vinculo Vinculo Vinculo Posto de Trabalho Atualizacio
. AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNG /
fetiv 09/08/2020 o i
Fietive /20 44 HORAS SEMANAIS / PGR
- OPERADOR DE MESA TELE
o 08/2020 h 23/06/2016
Efetiv 020 DIURND / 30 HO /0 1€
AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / I
v 7 3/01/2017
Fetive 44 HORAS SEMANAIS / PGR Ta/01/201
ENCARREGADO GERAL - APOIO
Efetivo s ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS

SEMANAIS

Passo 3. Informar no campo de busca o CPF, ou o nome da pessoa fisica (podera ser informado
parte do CPF — minimo de seis digitos, no formato XXX.XXX — ou parte do nome ou da categoria profissional)
e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer os dados da pessoa fisica a ser consultada ou a relacdo
de pessoas com dados similares ao informado. Para visualizar os dados da pessoa fisica a ser pesquisada ¢
necessario clicar no lapis amarelo.

far Inicio
Mostrar Tudo  Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015  Empregados

[3 contrate 4772015

= Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015
Informacio Complementar

Terceirizado
a Voltar <5
2 empregados

TDE QTDE POSTOS QTDE
UNIDADE T= POSTO DE TRABALHO CONTRATADA ATIVOS CADASTRADA
PGR \,\scgmsoﬁlsm / DIURNO / 40 HORAS SEMANAIS 6 3 3
PGR AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 93 72 7
PGR CARREGADOR DE MOVEL / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 10 10
PGR ENCARREGADO - APOIO ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 2
PGR ENCARREGADO GERAL - APOIO ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 1 1 1
PGR LAVADOR DE VEICULOS OFICIAIS / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 4 3 ]
PGR OPERADOR DE FOTOCOPIADORA / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 4 4 4
PGR PERAI DE MESA TELEFONICA / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS 8 4 4
PGR OPERADOR DE TELEMARKETING / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS 6 4 4
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[3 contrato 47/2015 Empregados

=T Informagao Complementar
Qv | Campo de busca Ir Agdes v Incluir 7

8, Terceirizado

2 Empregados
s Yocumental
ﬂ Tipo Vineulo = ‘Substituto'
[ oconéncias
€2 Acompanhamer
. Tipo Inicio Término Data de
A\ Voltar parao stre Editar  Matricula cPF Nome Vinculo vinculo Vineulo Posto de Trabalho Atualizacio
. — AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNG / .
fetiv /08/2015  09/08/2020 e 13/07/2016
Eietive /e N 44 HORAS SEMANAIS / PGR e
OPERADOR DE MESA TELEFONICA /
etivo /08/2015 9/08/2020 23/06/2016
B et o 2 heler DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS / PGR : :
» Al IAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / -
Efetivo 13/01/2017  09/08/2020 AL [MISTRATIVO / DIURNG 13/01/72017

44 HORAS SEMANAIS / PGR
ENCARREGADO GERAL - APOIO

09/08/2020  ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS 13/07/2016

SEMANAIS / PGR

Efetivo

) Inkio 2 Empregado [ Ocorréncias do Empregado
[} Contrato 47/2015

Empregado - Contrato 47/2015

Voltar <5

09/08/2020 =)

Moativo do Término Término do Contrato
* Tipo de Vinculo € Efetive () Substituto
* Posto de Trabalho AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS / PGR e
" Hora Entrada | 0800 1 Hora Saids 12:00
for trada 4, 1 18:00

[ ] s

Passo 5. Clicar no botdo “Ocorréncias do Empregado” ¢ apos clicar no lapis amarelo para
visualizar os dados das ocorréncias do empregado.

@ Inicio
S Empregado [ Ocorréncias do Empregado
[> contrato
& inform Dmplementar : Ocorréncias da(o) Empregada(o) SDEL, FASSLE SLNE L8 Ea s
8L Terceirizado
SR, Empregados Voltar 48
2 Avaliagao Documental Editar Inicio L= Término Tipo Descricio Substituto
B ocoréndia v 15/03/2020  14/04/2020  Férias Férias
83 Acompanhamento Contratual ’ :
27/05/2019  25/06/2019  Férias
Voltar para o stro - 02/04/2018 06/04/2018 Licenga para Tratamento de Satde

Passo 6. Realizar a consulta as ocorréncias relativas ao empregado correspondente.
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(it Inicio

[3 contrato 4772015

& Informagao Complements
B, Tercei
mpregados
[ Avaliagso Documental
B o

€83 Acompanhamento Contratual

<3 Voltar para o

£, Empregado [ Ocorréncias do Empregado

Ocorréncias da(o) Empregada(o) MBI FRbrLs &8 Cairadlsl

Tipo de Ocorréncia  Férias ~

da Ocorréncia

* Término da Ocorréncia

Substituto

Voltar <

oon @

Passo 7. Para realizar a consulta da avaliacdo documental escolher no menu referente ao contrato
consultado na opgao “Terceirizado” a opcao “Avaliacdo Documental”;

{at Infcio
[ contrato 47/2015

T informag

&, Terceirizado

Complementar

Documental

Contratual

Mostrar Tudo Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015  Empregados
Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015

UNIDADE T= POSTO DE TRABALHO

PGR ASCENSORISTA / DIURNO / 40 HORAS SEMANAIS

PGR AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS

Voltar <=
QrDE QTDE POSTOS QTDE
CONTRATADA ATIVOS CADASTRADA
6 6 6
93 72 7

Passo 8. Clicar no lapis amarelo para visualizar os dados da Avaliagdo Documental referente ao
respectivo més de competéncia;

@ Inicio

[> contrato 4772015

B nformagao Complementar

Empregados

2 av

&) oconéncias

Documental

£83 Acompanhame

Voltar para

Avaliagdo Documental - Acompanhamento do Contrato 47/2015

Relacao
Editar Ano Més Folha FGTS GPS Sefip
2020 JANEIRO SIM SIM SIM SIM
2019 OUTUBRO SIM SIM SIM SIM
2019 SETEMBRO SIM SIM SIM siM
2019 JULHO SIM SIM SIM SIM

Avaliagdo Documental - Contrato N° 47/2015

* Més de Referéncia  Jameiro

* Folha de Pagamento  Sim v

* Guia de Recolhimento - FGTS  Sim v
* Guia da Previdencia Social ~ Sim v

* Relagdo do Sefip  Sim v

* Resumc Sim  wv
Sim v

* Relacio Tomador/Obra (RET) - Resumo  Sim  ~
Co e de Recolhimento do FPAS  Sim  ~

vio do Protocolo da Conectividade  Sim v

Social

* Relagdo de Entrega do Vale Refeigdo  Sim v

FGTS
Resumo

SIM

SIM

SIM

SIM

* Ano de Referéncia

2020

RET Vale Vale Pagamento
Resumo FPAS Conectividade Refeicao Transporte no Prazo
sSiM SIM SIM SIM SIM SIM
SiM SIM SIM SIM SIM SIM
SiM SIM SIM SIM SIM SIM
SiM SIM SiM SIM SIM SIM
Imprimir Avaliagio Documental (1 Voltar <=
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Licenca Maternidade 0

Afastado (Previdéncia) 0

1.32. Vincular Pessoas ao Instrumento Negocial ou Realizar Avaliagdo Documental

Perfil exigido: Gestor/Fiscal de Contrato

O Sistema de Gestao Administrativo permite a vinculagdo de pessoas ao instrumento negocial
firmado pelas unidades do Ministério Publico Federal. Essa vinculag@o além de permitir o controle de acesso
do empregado as dependéncias do Orgo, materializar as exigéncias da Resolugdo n® 86, do Conselho Nacional
do Ministério Publico, que versa sobre a divulgacao no Portal da Transparéncia do Ministério Ptblico Federal

dos dados dos terceirizados vinculados aos contratos de prestacdo de servigos firmados pelo MPF.

As pessoas que serdo vinculadas ao instrumento negocial firmado pelo MPF sao divididas em:

Terceirizado: trata-se de pessoa fisica que trabalha exclusivamente nas dependéncias
das unidades contratante ou em local indicado por elas. Ex: vigilante, auxiliar de

limpeza, etc.

Prestador de Servico: trata-se de pessoa fisica que trabalha indiretamente no MPF.
Ex: atendentes de agéncia de viagens, empregados de entidade bancaria, lanchonete,

etc.

Colaborador Eventual: trata-se de pessoa fisica que ndo esta vinculado a uma

empresa. Ex: consultor, tradutor, etc.; e

Menor aprendiz: trata-se menor incluso em programa de aprendizagem profissional
oriundos de entidades inscritas no Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional —

CNAP.

Para vincular uma pessoa a um instrumento negocial cadastrado no Sistema de Gestdo

Administrativa o usudario devera:

Passo 1. Verificar a existéncia e/ou realizar previamente, conforme rotinas especificadas neste

manual, as funcionalidades abaixo:

a) Indicagdo do tipo de contratagdo (Natureza Continuada - Mao de Obra Residente - Tipo

de

Maio de Obra e Unidade Solicitante) quando da inclusdo dos dados do Instrumento

Negocial (item 1.11)
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b) Cadastramento da pessoa fisica que sera vinculada (item 1.2)

¢) Cadastramento da respectiva Categoria Funcional da pessoa fisica que sera vinculada

(item 1.8)
d) Cadastramento do salario da categoria (item 1.8)
e) Cadastramento do posto de servigo (item 1.8)

Passo 2. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 3. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opgao “Terceirizado” (Tela 1) e
clicar no botao “Incluir” (Tela 2).

Tela 1l

{2t Inicio
Cadastro de Contrato

[> contrato 47/2015

Voltar <5

* Unidade Gestora PGR v

* Instrumento Negocial  TERMO DE CONTRATO v
* Nomero 47
*ano 2015

o PGR OPERADOR DE MESA TELEFONICA / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS S 4 4
al Inicio

PGR OPERADOR DE TELEMARKETING / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS 6 4 4
[ contrato 47/2015

TOTAL 134 106 106

mplementar

Empregados

Q- ir Agbes ~ Incluir 7

- v ﬂ Tipo Vinculo = ‘Efetivo’
Tipe Inicio Término Data de
Editar Matricula CPF Nome T Vinculo Vinculo Vinculo Posto de Trabalho Atualizagio
AU R ADMINISTRATIVO / DIUI
Efetivo 10/08/2015  03/08/2020 VHILIAR ADMINISTRATIVO 7 DIVRNG / 13/07/2016

44 HORAS SEMANAIS / PGR

OPERADOR DE MESA TELEFONICA / -
tiv /082015 09/08/2020 370672016
Eiins 10/08/2015  09/08/2020 1y \eni6y / 30 HORAS SEMANAIS / PGR 23/06/201¢

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:
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A Inicio

[3 Contrato 47/2015

b)

f)

9)

h)

A Empregado

Empregado - Contrato 47/2015

Voltar <3

* Tipo de Colaborador  TERCEIRIZADO v

10/08/2015 =

o N

Salvar

Tipo de Colaborador: campo automatico — preenchido pelo SGA de acordo com a opgao

realizada na inclusdo do Instrumento Negocial.

Pessoa Fisica: campo tabelado - Preencher digitando parte do nome do empregado a ser
vinculado ou os seis primeiros digitos do CPF no formato XXX.XXX e selecionar o nome

correspondente.
Matricula no Orgéo: campo automdtico — Matricula gerada sequencialmente pelo SGA.

Admissao na Empresa: preencher com a data (somente nimeros) de inicio da admissao
da pessoa na empresa contratada, no formato dia e més com dois digitos € o ano com

quatro.

Inicio do Vinculo: preencher com a data (somente nimeros) de inicio do vinculo da pessoa

ao instrumento negocial, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro.

Término do Vinculo: campo tabelado - preencher com a data (somente numeros) de
término do vinculo da pessoa ao instrumento negocial, no formato dia e més com dois

digitos e 0 ano com quatro.

Motivo do término: campo tabelado — selecionar o motivo de término do vinculo do

empregado terceirizado.

Tipo do Vinculo: Selecionar o tipo de vinculo — “Efetivo”: - relativo ao empregado titular.

“Substituto” — relativo ao empregado férias ou que realiza cobertura de faltas eventuais.

Posto de Trabalho: campo tabelado - selecionar o posto ou categoria profissional que o

empregado exercera.

contrato.

ATENCAO: O posto categoria profissional deve ser cadastrada previamente e vinculada ao respectivo

)

Hora Entrada/Hora Saida: indicar o horario de entrada e saida relativa ao turno de
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trabalho do empregado terceirizado.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

| ATENCAO: O botio “Voltar” é para retornar a pagina anterior sem salvar as informacdes alimentadas.

Passo 6. Para realizar a Avaliagdo Documental, escolher no menu referente ao contrato consultado
na opgao “Terceirizado” a opgdo “Avaliacao Documental” e clicar no botao “Incluir”.

2 Inicio
Avaliagdo Documental - Acompanhamento do Contrato 47/2015
[> contrato 4772015 v
Complementar v voitar < SRS
Relacao FGTS RET Vale Vale Pagamento
Editar Ano Més Folha FGTS GPS Szfip Resumo RET Resumo FPAS Conectividade Refeicao Transporte no Prazo
2020 JANEIRO SIM SIM  SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM
2019 OUTUBRO SIM SIM - sIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM sIM SIM
2019 SETEMERO SIM SIM  sIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM SIM sIM SIM

Passo 7. Selecionar a op¢do adequada a cada item constante da avaliagdo documental, atentando
para o quantitativo que sera preenchido automaticamente pelo sistema com base em informagdes anteriormente
preenchidas em rotinas especificas do SGA.

{ar Infcio
Avaliagcao Documental - Contrato N° 47/2015
3 contrato

mplementar Voltar &5
* Més de Referéncia  Margo * Ano de Referéncia 2020

* Folha de Pagamento  Sim

* Guia de Recolhimento - FGTS Sim v

* Guia da Previdenc

* Relagao

Recolhimento do FPAS  Sim

* Envio do Protocolo da Conectividade  Sim v

* Pagamento de salario Dentro do Prazo  Sim
* Funcionarios Ativos 106
* Funciondrios de Férias 1
* Funciondrios em Aviso Prévio 0

* Funcionarios em Licenca Maternidade 0

revidéncia) o

or Acidente) o

Passo 8. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

ATENCAO: O botdo “Voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes alimentadas.

Passo 9. Para imprimir a avaliagdo Documental para juntada ao PGEA de acompanhamento e
fiscalizacdo, clicar no botdao “imprimir avaliagio Documental”.
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1.33. Alterar Vinculo de Pessoa ao Instrumento Negocial
Perfil exigido: Gestor/Fiscal de Contrato

No Sistema de Gestdo Administrativa o usuario pode alterar, quando verificado erro no
cadastramento, os dados de vinculacdo de pessoa fisica ao instrumento negocial cadastrados, ou incluir a data
de término do vinculo.

Para alterar os dados das pessoas fisicas vinculadas a Instrumento Negocial o usuario devera:
Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opgao “Terceirizado” (Tela 1). O
Sistema de Gestdo Administrativa trara automaticamente a descri¢ao dos postos cadastrados, os quantitativos
e a relacdo de pessoas vinculadas ao instrumento negocial respectivo, de acordo com o filtro selecionado
(“Mostrar Tudo”, listagem de: “Quantidade de empregados do Contrato” ou “Empregados™) (Tela 2).
Caso queira refinar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

Tela 1l

@ Inicio
Cadastro de Contrato
[ contrato 47/2

Voltar <
* Unidade Gestora PGR ™
e * Instrumento Negocial TERMO DE CONTRATO v
* Namero a7
o Cadastro
*Anc 2015
@ Inico
Mostrar Tudo  Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015 Empregados
[> contrato 4772015 —_—
- Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015
T nformagao Complementar
Terceirizad
iR ke Voltar <5
SR Empregados
QTDE QTDE POSTOS QTDE
[2 Avaliagiio Documental UNIDADE T= POSTO DE TRABALHO CONTRATADA ATIVOS CADASTRADA
& ocomréndias PGR ASCENSORISTA / DIURNO / 40 HORAS SEMANAIS 6 6
3 Acompanhamento Contratual PGR AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HOR 93
& Voitar para o/ Cadactro PGR CARREGADOR DE MOVEL / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 10 10 1
PGR ENCARR ) - APOIO ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HOI 2
PGR ENC, RAL - APOIO ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 SEMANAIS 1 1
PGR LAVADOR DE VE S OFICIAIS / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 4
PGR OPERADOR DE FOT! OPIADORA / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS B B 4
PGR OPERADOR DE MESA TELEFONICA / DIURNO / 30 H SEMANAIS 8 4 4
PGR OPERADOR DE TELEMARKETING / DIURNO / 30 HORAS SEMANAIS 6 4 4
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@ Inido
Empregados
[> contrato 47/2015

B e ol B o v | (e~

&, Terceirizado ¥
S empregados
[ Avaliagao Documental
B Ocomtncas | v R

£83 Acompanhamento Contratual Tipo Inicio Término: Data de

Editar  Matricula CPF Nome Vinculo Vinculo Vinculo Posto de Trabalho Atualizagio
<3 Voltar para o Cadastro

Passo 3. Informar no campo de busca o CPF, ou o nome da pessoa fisica (podera ser informado
parte do CPF — minimo de seis digitos, no formato XXX.XXX,— ou parte do nome ou da categoria profissional)
e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer os dados da pessoa fisica a ser consultada ou a relagao
de pessoas com dados similares ao informado. Clicar no lapis amarelo para visualizar os dados da pessoa fisica
pesquisada e realizar a alteragdo correspondente.

@ Inicio

Mostrar Tudo  Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015  Empregados
[> contrato 4772015

Quantitativos de Empregados do Contrato 47/2015

T Informagao Complementar

&R, Terceirizado

Voltar <3

R empregados
QrDE QTDE POSTOS QTDE
[ Aval Documental UNIDADE T= POSTO DE TRABALHO CONTRATADA ATIVOS CADASTRADA
(& ocorréncias PGR DIURNO / 40 HORAS SEN 3
83 Acompanhamento Contratual PGR A IMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS , "
&\ Voltar para 0 Cadastro PGR EGADOR DE MOVEL / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 10 10 1
PGR Al C ADMINIST DIURNO / 44 HORAS NAIS
PGR NCARREGADO GERAL - APOIO RATIVO / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS 1
PGR LAVADOR DE VEICULOS OFICIAIS / DIURNO / 44 HORAS SEMANAIS
PGR OP DIURN 44 F 1 4
PG ADOR DE MESA TEL CA / DIURNO / 30 HORA 4 4
PGR OPERADOR DE TELEMARKETING / DIURNO / 30 HORAS 6 4
TOTAL 134 106 106
1
[> contrato 4772015 Empregados
Q- | Campo de busca I Agbes v
ﬂ ipo Vinculo = ‘Substituto’
£83 Acompanham ontratual
. Tipo Inicio Término Datade
<3 Voltar para o Cadastro Editar  Matricula CPF Nome Vinculo Vinculo Vineulo Posto de Trabalho Atualizacio

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNG /

ativ 0/08/2015 ATV
Efetivo  10/08/201 CeTAANALS £ Pen

MESA TEL A/

etivo /08/2015  09/08/2020 ) 06/2016

ECL el sl 0 HORAS SEMANAIS / PGR L
- UXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / .

v 101720 09/08/2020 t ° 3/

Efetivo 13/01/201 09/08/20 4 HIORAG SEMANALS £ PR 1
ENCA O GERAL - APOIO

Efetivo 09/08/2020 DIURNO / 44 HORAS

Passo 4. Realiza a consulta aos dados do empregado correspondente.
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2, Empregado [ Ocorréncias do Empregado

Empregado - Contrato 47/2015

% Voltar para o Cac

Passo 5. Clicar no botido

* Tipo de Colaborador

* Posto de Trabalho

* Hora Entrada

as alteragOes necessarias.

Tela 1l

[> contrato 4

lementar

fat Inicio

[ Contrato 47/2015

mplementar

2, Empregado

Voltar <5

o 09/08/2020 e

Término do Contrato

o Etetivo Substituto
o

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / DIURNO / 44 HORAS

02:00 *Hora Saida  12:00

14:00 24 Hora Saida

o | 3

“Ocorréncias” para consultar as ocorréncias do empregado e realizar

[ Ocorréncias do Empregado

Ocorréncias da(o) Empregada(o) BETL FASNLE SlyE L8y s

S

Editar Inicio L= Término Tipo Descricio Substituto
15/03/2020  14/04/2020  Férias Férias
27/05/2019  25/06/2019  Férias
02/04/2018  06/04/2018  Licenga para Tratamento de Satide
2, Empregado [& Ocorréncias do Empregado
Ocorréncias da(o) Empregada(o) SEPELW FaNwCs Sl Lo ipiy s
Voltar <
* Tipo de Ocorréncia  Férias v
* Inicio da 15/03/2020 2]
* Término da Ocorréncia  14/04/2020 B
Substitutc ~
oméncia  Férias

Ny

1.34. Consultar DANFe / Dedugdo

Como forma de controle e manutengdo de histérico da execucdo financeira e do aporte

desembolsado com a contratacdo, deverdo ser incluidos no SGA todos os Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletronica (DANFe) ou Nota Fiscal (NF).

Para consultar DANFe/NF relativa a Instrumento Negocial o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.
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Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opgdo “Acompanhamento
Contratual” (tela 1). O Sistema de Gestdo Administrativa trard automaticamente o historico das parcelas
referente ao cronograma de pagamento. Selecione a parcela referente 8 DANFe a ser consultada clicando no
lapis amarelo.

Tela l

R Inicio
Parcelas - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015

B inform nplementar Voltar €5
&, Terceirizado Valor

8% Acompanhamen Niamero Inicio Término Valor valor do Glosa/

R Editar  Parcela/Medicic  Parcela/Medicio  Parcela/Medicio  Parcela/Medicio  Documento Fiscal ~ Multa  Valor Pago

35 01/02/2020 29/02/2020 371.153.22

Parcelas - Contrato 47/2015
[3 contrato 47/2015

B informagsa Complementar - Voltar <5
R, o
2 iz valor
& manin Coniratul Nimero Inicio Término Valor Valor do Glosa/
= Sl Lol LB Editar  Parcela / Medigio  Parcela/Medigio  Parcela / Medigio  Parcela/ Medigio  Documento Fiscal  Multa  Valor Pago
<& Voltar para o Cadastro v 35 01/02/2020 29/02/2020 371,
34 01/01/2020 31/01/2020 371.153,.22 2.500,00 0,00 2.500,00
33 16/12/2019 3nn22m9 15.000,00 0,00 15.000,00
32 01/12/2019 15/12/2019 183.000,00 0,00

Passo 3 Clicar na opcdo “DANFe/Nota Fiscal” para prosseguir na consulta e apds no lapis
amarelo referente ao nimero da DANFe/Nota Fiscal a ser consultada.

@ Inicio

Danfe/Nota Fiscal - Parcela n® 32 de 01/12/2019 a 15/12/2019 - Contrato n°® 47/2015
[> contrato 4772015

= Informagsio Complementar g Qv Ir Acdes v

Voltar <3
&, Terceirizado
Valor Valor Tipo de Responsavel pelo Ver
£83 Acompanhamento Contratual Editar  Unidade Tipo de Servico Etiqueta NF Nimero  Documento Liquido Ateste Ateste Documento
£ Parcelas
PGR 0 00,( ATESTADA 7
[ ocorrendias
Recebimento rd PGR 2 10.000,00 10.000,00 p
[ panfe/Nota Fiscal T s
D Aricn PR 7 INCENDIO 00020987/2019 1 HA2000 4 g €
[ Despacho
[ Ocorréncias Funcionais
Passo 4. Realizar a consulta aos dados do DANFe/Nota Fiscal correspondente.
| ATENCAQ: Caso necessite imprimir copia do DANFe/Nota Fiscal clicar no botdo Visualizar NF.
@ Infco
B contrato 4772015 § Danfe/Nota Fiscal - Parcela n® 1 de 10/08/2015 a 31/08/2015 - Contrato 47/2015 \
B informagao Complementar Voltar <3 Visualizar NF B8

&R, Terceirizado * Unidade do MPF  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v
£83 Acompanhamento Contratual oo e g SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO v
£ Parcelas

* PGEA  PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45 ~
3 ocorréndas

gamento  Ordinsrio v
Recebimento "

[ Danfe/Nota Fiscal N° do Documento Fiscal 1 Vencimento =

Q Anexos

valor  1.000,00

[ pespacho
Etiqueta danfe  PGR-00020987/2019

[A Ocorréndias Funcionais
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Y Inicio

[3 contrato 47/2015
Empenhe - Pagamento

lementar

N° do Documento T= Valor do Valor Liquido Valor Utilizado
Fiscal Empenho Documento  Deducio  Glosa  do Documento do Empenho
1 2020NEO00119  1.000,00 = 5 1.000,00 1.000,00
1-
Ateste da Nota Fiscal / Danfe

* Tipo de Ateste  ATESTADA ~

savel pelo ateste ALINE FLAVIA DAMASIO SIMOES

voaserjuntado | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

1.35. Incluir DANFe / Dedugdo

Perfil exigido (itens 1, 2 e 3): Gestor/Fiscal de Contrato - Administrativo
Perfil exigido (item 4): Gestor de Contrato

Este item engloba os seguintes procedimentos:

. Incluir DANFe;
. Incluir empenho(s) da despesa;
. Finalizar cadastro DANFe;

1
2
3
4. Incluir despacho encaminhamento DANFe;
5. Definir Ateste DANFe;

6

. Incluir despacho ateste gestor;

Como forma de controle ¢ de manutengdo de historico da execugdo financeira e do aporte
desembolsado com a contratacdo, devera ser incluido no SGA todo Documento Auxiliar de Nota Fiscal
Eletronica (DANFe) ou Nota Fiscal (NF) e seus respectivos dados.

1. Incluir DANFe

Para incluir um DANFe ou uma Nota Fiscal relativo ao pagamento de despesas contratuais o
usudrio devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opc¢do “Acompanhamento
Contratual”.

R Inicio
Parcelas - Contrato 47/2015

[> cContrato 47/2015

B infor mplementar voltar <5

1 cei >
L, Terceiriz Valor
Nuamero Inicio Término Valor Valor do Glosa/

Editar Parcela / Medicdo Parcela / Medicao Parcela / Medicao Parcela / Medicao Documento Fiscal Multa Valor Pago

35 01/02/2020 29/02/2020 371.153.22

Passo 3. Selecione a parcela na qual ird incluir a DANFe clicando no lapis amarelo
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correspondente ao periodo de referéncia da execugdo do servigo.

{ar Inicio
Parcelas - Contrato 47/2015
[3 cContrato 47/2015

T Informacao Complementar Voltar <3
2, Terceirizado
&, Terceirizade Valor

Namero Inicio Término valor Valor do Glosa/

£ Acompanhamento Contratual Editar  Parcela /Medicio  Parcela /Medigio  Parcela /Medicio  Parcela /Medicio  Documento Fiscal — Multa  Valor Pago

<% Voltar para o Cadastro 7 01/04/2020 30/04/2020 371.153,22

36 01/03/2020

01/02/2020 60.000.00 0.00 60.000,00

Passo 4. Na parcela correspondente, clicar em “DANFe/Nota Fiscal” e apds no botao “Incluir”
(Tela 1) e preencher corretamente os campos indicados (Tela 2) atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios.

Tela 1:

@ Infcio

[> contrato 4772015

B informagao Complementar Qv Ir AcBes v Voltar <8 Incluir /Z

&, Terceirizado

Danfe/Nota Fiscal - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato n° 47/2015 \

£83 Acompanhamento Contratual
£ Parcelas
B ocoméndas
Recebimento s ncontrad
[J panfe/Nota Fiscal
Q Anexos

[ pespacho

[ ocorréndas Funcionais

Tela 2:
Q Inicio

Danfe/Nota Fiscal - Parcela n° 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015

Voltar &8

* Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v

anhamente Tipo de Servige  SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Parcelas
* PGEA v
* v
[ Recebimento Tipo de Pagamenta
Ne do Documenta Fiscal Vencimento =
*Valor

* Etiqueta Danfe

a) Unidade do MPF: campo tabelado — campo preenchido pelo sistema, conforme atuagdo

do usuario.

b) Tipo de servico: campo tabelado — campo preenchido pelo sistema, conforme tipo de

servico selecionado no cadastro de fiscal de contrato do usuario.
¢) PGEA: campo tabelado - selecionar o nimero do PGEA de pagamento correspondente.

d) Tipo de Pagamento: campo tabelado - selecionar o tipo de pagamento referente ao

DANFe/NF em questdo.
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e) N°do Documento Fiscal: preencher com o n® do DANFe/NF ou outro documento fiscal

de cobranga.
f) Valor: preencher com o valor constante do documento fiscal.
g) Vencimento: preencher com a data de vencimento do documento fiscal, quando for o caso.
h) Etiqueta DANFe: preencher com o numero da etiqueta da DANFe/NF cadastrada no
Unico.
2. Incluir empenho(s) da despesa

Passo 1. Apods inclusdo da DANFe, sera exibida uma regido na pagina para que se possa incluir
um ou mais empenhos que sirvam para atender a despesa referente & DANFe. Clicar no botdo “Incluir
Empenho”.

1 Inicio
Danfe/Nota Fiscal - Parcela n° 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015
mplementar Voltar &
* Unidade do MPF  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v
Tipo de Servico  SERVIO DE APOIO ADMINISTRATIVO

* PGEA ACOMPANHAMENTO E PAGAMENTO - 1.00.000.000166/2016-46 / TESTE HUMO[UGACAO v

* Tipo de Pagamento  Ordinario

N° do Documento Fiscal 1530 Vencimento =
* Valor 30.000,00
* Etiqueta Danfe | PGR-00000008/2020 4

Incluir Empenho

Empenho - Pagamento

Incluir Empenho /7

Tipo de servico  SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

* PGEA  PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45
Empenho Pagamento x

or do Documento 60.000,00
* Valor da Dedugh 0,00

* valor Utilizado

Sahvar [5)

Incluir 7

a) Empenho: campo tabelado — selecionar empenho previamente cadastrado para o contrato.
b) Valor Utilizado: preencher com o valor a ser utilizado no empenho selecionado.

Passo 2. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alimentadas.
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3. Finalizar cadastro DANFe

Passo 1. Finalizar o cadastramento das informa¢des da DANFe/NF. Clicar no botao “Finalizar”.

far Inicio
Danfe/Nota Fiscal - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
D Contrato 4
= Inform ent: Voltar <5
* Unidade do MPF  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
Tipo de Servigo  SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO  ~

*PGEA  ACOMPANHAMENTO E PAGAMENTO - 1.00.000.000166/2016-46 / TESTE HOMOLOGACAQ v

* Tipo de Pagamento  Ordindrio

N do Documento Fiscal 1530 Vencimento =
* Valor 30.000,00
* Etiqueta Danfe  PGR-0000D008/2020 Y ®

s Funcionais
Apagar ] | Salvar B

Passo 2. Serd exibida uma janela de alerta informando sobre a implicacdo da finalizagdo do
preenchimento dos dados da DANFe/NF. Apos, clicar no botdo “OK”.

Confirma a Finalizacio? A partir desse instante n3o serd mais possivel alterar 0s dados da Nota Fiscal/Danfe. O arquive
“Despacho_encaminhamento_danfe.pdf” serd criado e deverdr ser juntado ao Unico, utilizando os betdes "Arguivo a ser juntade™ e “Juntada”

4. Incluir Despacho Encaminhamento DANFe

Apos a finalizagdo, a tela sera atualizada, a0 mesmo tempo em que o arquivo mencionado na
janela de confirmagao da finalizag@o sera gerado pelo sistema.

Passo 1. Esse arquivo devera ser salvo pelo usuario em seu computador (download) para que se
possa seguir ao proximo passo.

Passo 2. No campo “Arquivo a ser juntado”, deve-se fazer o upload do despacho que foi emitido
pelo sistema e salvo pelo usuario em seu computador. Para tanto, clicar em “Escolher arquivo” e selecionar
0 arquivo a ser juntado no Sistema Unico. Apds o upload, clicar no botdo “Juntada”.
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. gIESg‘FA%AAEI'JEMINISTR ATIVA 5t Geréncia  (?) Normas e Orientagdes () AUNEF@MPFMPBR [ ASTEC/SA () Sair

Inicio
Danfe/Nota Fiscal - Parcela n° 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[} Contrato 47/2015

& Informago Complementar Voltar <&

A, Terceirizado * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ™

3 Acompanhamento Contratual TipodeServica  SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO ~
£ Parcelas -

* PGEA  ACOMPANHAMENTO E PAGAMENTO - 1.00.000.000166/2016-46 / TESTE HOMOLOGAGAD v
B ocorréncias

Recebiment * Tipo de Pagamento  Ordinario v
cebimento

[P Danfe/Nota Fiscal N° do Documento Fiscal 1530 Vencimento =]
Do *Valor  30.000,00
& Anexos ) .

* Etiqueta Danfe  PGR-D0000008/2020 P Gerar o arquivo
[ Ocorrencias F com o despacho

A Ocorréndias Funcionais
7
Vs

. /
<3 Voltar para o Cadastro (= Despacho Encaminhamento DANFE

* Arquivo a serjuntado | Escolher arquive genhum arqui... selecicnado

Fazer a Juniada no 2
Sacom ot s 1

Sera exibida uma janela de alerta informando sobre a implicagdo da juntada do documento.
Ap6s, clicar no botao “OK”.

A juntada do documento 20 Unico é definitiva

fat Inicio Apbs es3a agio ndo serd mais possivel fazer novas juntadas.
Danfe/Nota Fiscal - Parcel certifique-se de que o dacumento gerado no SGA esta com as
[> Contrato 47/2015 v informagées corretas

H Informagao Complementar v “ Cancelar Voltar &

S Terceirizado v * Unidade do MPF

€3 Acompanhamento Contratual Tipo de Sevigo | SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO v

€ Parcelas
*PGEA  ACOMPANHAMENTO E PAGAMENTO - 1.00.000.000166/2016-46 / TESTE HOMOLOGAGAD v
[ Ocorréncias

* Tipo de Pagamento  Ordindrio v

Recebimento

[} Danfe/Nota Fiscal N° do Documento Fiscal | 1530 Vendimento =)

[3 Despacho * Valor 30.000,00

§ Anexos )
¥ Etiqueta Danfe | PGR-00000008/2020 é
[& Ocorréncias Funcionais

4\ Voltar para o Cadastro (e Despacho Encaminhamento DANFE

* Arquivo a serjuntads | Escolher arquivo | Despacho_enc..._05_2020,pdf

Passo 3. Aguardar alguns instantes até que o sistema retorne uma mensagem informando o
niumero do documento que foi juntado.

Documento incluide com sucesso:

fat Inicio

Danfe/Nota Fiscal - Parcel [ umoero da etiqueta do

Voltar 5

T Informagso Complementar

5. Definir Ateste DANFe
Passo 1. Repetir os passos 1, 2 e 3 e 4 relativos a consulta da DANFe (item 1.34).

Passo 2. No campo Tipo de Ateste, selecionar a op¢do correspondente ao ateste ou ndo ateste da
DANFe.
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M Inicio

[3 Contrato 47/2015

Ateste da Nota Fiscal / Danfe
T Informagio Complementar v
o Trsmado ) \

* Tipo de Ateste | ATESTADA v
83 Acompanhamento Contratual
Salvar Ateste

£ Parcelas

[3) Ocorréncias

(] Recebimento

[J Danfe/Nota Fiscal

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar Ateste”. Sera exibida uma janela de alerta informando sobre a
implicagdo da finalizag@o do ateste da DANFe. Apos, clicar no botdao “OK”.

- SISTEMA DE P — s " e
= . GESTAO ADMINISTRATIVA rmas e Orientagoes Iy T @ astecssa O
{ar Inicio
[ contrato 4772015 ~ Empenho - Pagamel
T Informagao Complementar v
Incluir &
&, Terc o v
N° do Documento T= Valor do Valor Liquido  Valor Utilizado
mpanhamento Contratual Fiscal Empenho Documente  Dedugio  Glosa  do Documento do Empenho
1490 2019NEOO0064  60.000,00 60.000,00 60.000,00

Ateste da Nota Fiscal / Danfe

[ Oconéndias Funcionais Salvar Ateste

<3 Voltar para o Cadastro * Tipo de Ateste  ATESTADA o

6. Incluir Despacho Ateste Gestor

Apos o ateste, a tela sera atualizada, a0 mesmo tempo em que o arquivo mencionado na janela de
confirmacgdo da finalizagdo sera gerado pelo sistema.

ATENCAO: Apés clicar no botdo “OK”, serd gerado pelo navegador um arquivo em PDF. Verifique nas
configuragdes de seu navegador se esta bloqueada a exibi¢ao de pop-ups, pois nesse caso pode acontecer de o
arquivo gerado nao ficar disponivel imediatamente.

Passo 1. Esse arquivo devera ser salvo pelo usuario em seu computador (download) para que se
possa seguir ao proximo passo.

Passo 2. No campo Arquivo a ser juntado, deve-se fazer o upload do despacho que foi emitido
pelo sistema e salvo pelo usuario em seu computador. Para tanto, clicar em “Escolher Arquivo” e selecionar
0 arquivo a ser juntado. Apds o upload, clicar no botao “Juntada”.

@ Inicio

Ateste da Nota Fiscal / Danfe
[} Contrato 47/2015

T Informagio Complementar - *Tipo de Ateste  ATESTADA v

4 Tz ¥ Responsavel pelo ateste

£83 Acompanhamento Contratual Gerar o arquiv
(5 Despacho Ateste Gestor —— com o despacho
£ Parcelas v

* Arquivo a serjuntade | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

B 0corrénc

2

1
[ Recebimento - - Fazera Juntada no Juntada [}
et

[J Danfe/Nota Fiscal

Passo 3. Aguardar alguns instantes até que o sistema retorne uma mensagem informando o
nimero do documento que foi juntado.
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Documento incluido com sucessof PGR-

{2 Inicio

Ateste da Nota Fiscal / Danfe

H Informagao Complementar

R, Terceirizado
¥ Tipo de Ateste  ATESTADA ™~
$83 Acompanhamento Contratual

* Donsav o e LA
& Parcelas v Responsével pelo atests = . - @
[ ocorréncias (Fn Despacho Ateste Gestor

Recebimento

* Arquivo a ser juntado | Escolher arquivo | Teste.pdf

[ Danfe/Nota Fiscal

[ Despacho

& Anexos

1.36. Consultar Ocorréncia Mensal da Execugao de Instrumento Negocial

No Sistema de Gestao Administrativas, além da avalia¢do mensal da execucdo contratual, devera
ser relatado como o contrato vem sendo executado. Deverdo ser informados os problemas verificados, os
fatores de risco e todos os atos e fatos relevantes para o registro formal das ocorréncias.

Para consultar as ocorréncias mensais referentes a execucao de Instrumento Negocial, o usuario
devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a op¢do “Acompanhamento
Contratual”. O Sistema de Gestdo Administrativa trard automaticamente a descri¢do das parcelas referentes
ao cronograma de pagamento.

Passo 3. Selecione a parcela a qual ir4 consultar a avaliag@o clicando no lapis amarelo.

2 Inicio

Parcelas - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015
mplementar W E7 )
Valor
—— Nimero Inicio Término valor Valor do Glosa/
e Editar  Parcela/Medicio  Parcela /Medicio  Parcela /Medicdo  Parcela /Medicdo  Documento Fiscal ~ Multa  Valor Pago
4 Voltar para o Cadastro v 35 01/02/2020 29/02/2020 371.153,22
34 31/01/2020 371.153,22 0,00
33 31/12/209 85.576,61 0,00 1
32 01/12/20 151 1 & 6,61 183.000,00 0,00 83.000,00
1 01/11/2019 30/11/2019 371.153,22

Passo 4. Na parcela correspondente, clicar em “Ocorréncias”.

Ocorréncias - Parcela n® 18 de 01/11/2018 a 30/11/2018 - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015

T informagiio Complementar - Qv Ir Acdes v Voltar <3 Incluir /7

&R, Terceirizado

$83 Acompanhamento Contratual Data Ocorréncia

va), foi promovida a0 posto de técnica

o funciondrio

NECIMENTC

houve cobertura para os funcionario que gozaram férias, conforme documento inserido ao PGEA de acompanhamento

26/11/2018
DL pg 4443

[P panfe/Nota Fiscal

Q Anexos

Passo 5. No menu “QOcorréncias”, clicar no lapis amarelo referente ao evento a ser consultado.
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Ocorréncias - Parcela n® 18 de 01/11/2018 a 30/11/2018 - Contrato 47/2015
[> Contrato 47/2015

B Informacao Complementar Qv ir || Acoesv vortar & IR

2 rizado
Tipo de
Fic panhamento Contratual Data Servigo Tipo de Ocorréncia Ocorréncia

€ Parcelas
€ Parcelas (Aux. Adm.- efetiva), foi promovida a0 posto de técnica em secretariado e
29/11/2018

3 29/11/18, sendo assim, o funciondrio (Aux. Adm.- reserva) faré
[ ocorréncias 18

25/12/18.

(2 Recebimento

[ Danfe Fiscal 2 2611172018
Q Anex

Co o

[ Ocorréncias Funcionais

nciondrio que gozaram férias, cc

> documento inserido ao PGEA de acompanhamento

Passo 6. Realizar a consulta da ocorréncia identificada.

Y Infcio

Ocorréncia - Parcela n® 18 de 01/11/2018 a 30/11/2018 - Contrato 47/2015
[> contrato 47/2015

omplementar v Voltar <
* Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ~
to Contratual

* Tipo de Servige | SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO  ~

* Tipo de Ocorréncia  OCORRENCIAS DA EXECUCAO DO SERVICO/FORNECIMENTO

* Data da Ocorréncia | 29/11/2018 &8
3 pa * Detalhamentoda A funcionaria — - . - (Aux. Adm.- efetiva), foi promovida ao posto de técnica em
Ocoméncia  secretariado e transferida para o MDS em 29/11/18, sendo assim, o funcionario KIS araay
§ Anexos - (Aux. Adm.- reserva) fara a cobertura do posto até o dia 25/12/18.
[ pespacho 267 de 4000
& Ocoréncias
[: orrend Providéncias Adotadas
<3 Voltar para o Cadastro
Data do Atendimento =

=

1.37. Incluir Ocorréncia Mensal da Execu¢ao do Instrumento Negocial

Perfil exigido: Fiscal de Contrato - Administrative/Técnico

No Sistema de Gestdo Administrativa, além da avaliagdo mensal da execucdo contratual, devera
ser relatado como o contrato vem sendo executado. Deverdo ser informados os problemas verificados, os
fatores de risco e todos os atos e fatos relevantes para o registro formal das ocorréncias.

Para incluir uma ocorréncia mensal da execucdo do contrato o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opg¢ao “Acompanhamento
Contratual”.

Passo 3. Selecione a parcela a qual ird incluir a ocorréncia clicando no lapis amarelo.
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Parcelas - Contrato 47/2015

Voltar <5
Valor
e contratial Nimero Inicio Términe Valor valor do Glosas
e Editar  Parcela/Medicio  Parcela/ Medicio  Parcela / Medicdo  Parcela / Medicio  Documento Fiscal ~ Multa  Valor Pago
joltar para o Cadastro e 35 01/02/2020 29/02/2020 371.153,22

34 371.153,22 .00 0,00

33 185.576,61 15.000,00 0,00

32 183.000,00 0,00

@ Infcio

[> Ccontrato 47/2015

& Informagao Complementar Qv
R, Terceirizado

Tipo de
£83 Acompanhamento Contratual Data Servico

£ Parcelas

@ ocorrencias

Recebimento

houve cobertura para os funcionario que gozaram férias, conforme documento inserido a0 PGEA de acompanhamenta
pg 4.443

[ Danfe/N
Q Anexos
[3 pe

SERVICO/FORNECIMENTO

Passo 5. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

{2} Inicio

[> contrato

Ocorréncia - Parcela n® 37 de 01/04/2020 a 30/04/2020 - Contrato 47/2015

nplementar v Voltar <

* Unidade do MPF  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ~

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO  ~

ento da

Ocoréncia

Providéncias Adotadas

Data do Atendimento fe \

Salvar

Funcionais

a) Unidade do MPF: campo tabelado — campo preenchido pelo sistema, conforme atuagdo

do usuario.

b) Tipo de servigo: campo tabelado — campo preenchido pelo sistema, conforme tipo de

servico selecionado no cadastro de fiscal de contrato do usuario.

c) Tipo de Ocorréncia: campo tabelado — selecionar um dos tipos de ocorréncia definidos

para a Unidade.

d) Data da Ocorréncia: preencher com a data (somente nimeros) da verificagdo do evento

motivado da ocorréncia, no formato dia e més com dois digitos e o ano com quatro.
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e) Detalhamento da Ocorréncia: preencher com a justificativa/motivagdo do evento

incluido.

f) Providéncias Adotadas: preencher com as providéncias adotadas pela empresa

relacionadas a ocorréncia.

g) Data do Atendimento: informar data em que houve atendimento da empresa no intuito

de sanar a ocorréncia.

Passo 6. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

| ATENCAO: O boto “voltar” ¢ para retornar a pagina anterior sem salvar as informacdes alimentadas.

1.38. Imprimir Relatério de Instrumento Negocial

Para imprimir relatorio de Instrumento Negocial (atesto de servigos prestados, demonstrativo
financeiro e acompanhamento da execugdo do servigo) o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a op¢do “Acompanhamento
contratual”. (Tela 1) O Sistema de Gestado Administrativa trard automaticamente a descricdo das parcelas
referentes ao cronograma de pagamento (Tela 2). Clicar no icone impressora correspondente ao relatorio que
deseja imprimir.

Tela1l

SISTEMA DE
GESTAD ADMINISTRATIVA

{2 Inicio
Cadastro de Contrato
[ Contrato 34/2015

B Informagio Complementar Dl )
* idads Gastors
A, prestador de Servigo Jricade Gestora
@ Acompanhamento Contratual nstrumento Negocial TERMO DE CONTRATO ~
* Numero 34
<3 Voltar para o Cadastro
* Ano 2015
* Matureza da Contratagdo  Servicos i

Tela2
SISTEMA DE
GESTAQ ADMINISTRATIVA

ﬂhnl

(?) Normas e Orientagdes (@) R—

Parcelas - Contrato 34/2015
[> contrato 34/2015

= Informagao Complementar Valtar &
&L Prestador de Servigo Nimero Inicio Término Valor Valor do Valor
@3 I _ . Parcela / Parcela / Parcela / Parcela / Documento Glosa/ Valor
Acompanhamento Contratual \Editar Medicio Medicio Medigdo Medigdo Fiscal Multa Pago
<3 Voltar para o Cadastro \ rd 1 09/08/2019 97.257,00
4 1 231107207 79.500,00
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Passo 3. Para imprimir o ateste de servigo, siga os Passos 1 ¢ 2 desse subitem clicar no lapis
amarelo na parcela correspondente ao relatério de ateste que deseja imprimir, sem seguida clique em
“Ocorréncias” e em “Imprimir Ocorréncias da Parcela”.

SISTEMA DE ; - 2 -
. GESTAO ADMINISTRATIVA @ Nommas e OrientagBes (B 1 s s e ASTEC/SA. (D Sair
{at Inicio

[3 Contrato 34/2015

H Informagéo Complementar v Qv Ir | Agdes™ Voltar 45 | Imprimir Ocorréncias da Parcela i) | [T 974
S, Prestador de Servigo
82 Acompanhamento Contratual /
£ Parcelas
B Ocorrancias
Recebimento Dados ndo encontrados.
[? Danfe/Nota Fiscal
) Anexos

[3 Despacho

<3 Voltar para o Cadastro

Verséo 2.0 Ativar Modo de Leitor de Tela

Passo 4. Para imprimir a Avaliagdo Documental para juntada ao PGEA de acompanhamento e
fiscalizacdo, siga os passos 7, 8 e 9 do Subitem 1.31, clicar no botdo “imprimir avaliacio Documental”.

{2 Inicio
Avaliacao Documental - Contrato N° 47/2015

[3 contrato 47/2015 - \

lementar Imprimir Avaliagio Documental gy Voltar 45

* Més de Referéncia  Setembro * Ano de Referéncia 2019

* Folha de Pagamento  Sim v

* Guia de Recolhimenta - FGTS  Sim v
* Guia da Previdencia Social Sim  ~

* Relagao do Sefip  Sim  ~

* Resumo do Fechamento Empresa - FGTS ~ Sim v

Sim v

Sim  ~

Sim v

* Envio do Protocolo da Conectividade  Sim v
Social

* Relagdo de Entrega do Vale Refeigdo | Sim v

1.39. Incluir ntegra Referente a Execugdo Contratual

Perfil exigido: Fiscal de Contrato - Administrativo/Técnico

No Sistema de Gestdo Administrativas deverdo ser incluidas, até a implantagdo do processo
eletronico do MPF, como forma de averiguagdo da gestdo contratual, as comunica¢des destinadas ou
provenientes da contratada, as demandas, os atendimentos, e as solugdes adotadas referentes a execugdo
contratual.

Para incluir uma integra o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Instrumento Negocial, conforme rotina especifica.

Passo 2. Escolher no menu referente ao contrato consultado a opgdo “Acompanhamento
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Contratual”.

{2 Inicio
Cadastro de Contrato
[3 Contrato 3472015

B Informagio Complementar Voltar <~
£, Prestador de Servigo * Unidade Gestora PGR
53 Acompanhament Contratual * Instrumento Negocial | TERMO DE CONTRATO ~
* Namero 34
4y Voltar para o Cadastro
* Ano 2015
Passo 3. Selecione a parcela a qual ird incluir a integra clicando no lapis amarelo.
1} Inicio
Parcelas - Contrato 34/2015
[> Contrato 34/2015
B Informagao Complementar Valtar 5
S, Prestador d co -
@ A h - I Nuimero Inicio Término Valor Valor do Glosa/
\companhamento Contratual \Edilar Parcela / Medigao Parcela / Medigao Parcela / Medigio Parcela / Medigio Documento Fiscal Multa Valor Pago
<3 Voltar para o Cadastro rd 1 15/04/2019 09/08/2019 97.257,00
\ v 1 18/09/2017 231072017 79.500,00
3 13 b A 3 [13 1v??
Passo 4. Na parcela correspondente, clicar em “Anexos”, ¢ apos no botdo “Incluir”.
Anexos - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015 \
ato 47/2015

- .
nplementar Voltar <5

Dadas ndo encontrados.

mento Contratual

& Ocoméndias Funcionais

Passo 5. Preencher corretamente os campos indicados atentando para os marcados com asterisco
vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

Anexo - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015

Complementar Voltar &5

* Anexo Escolher arquivo  Nenhum arqui... selecionado

ontratual

Status Publicavel (S/N)?  Sim \

Salvar [5)

[ Ocoméncias Funci

a) Anexo: selecionar o arquivo que sera incluido como integra.
b) Descri¢do: informar os dados do anexo (n° do documento, assunto, etc.)

¢) Status Publicavel (S/N)? campo tabelado — selecionar a opg¢do correspondente. Refere-
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se ao acesso ao documento anexado se € de leitura restrita ou ostensiva.

Passo 6. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas.

| ATENCAO: O botdo “voltar” ¢ para retornar & pagina anterior sem salvar as informagdes.

1.40. Cadastrando Medigdo Referente ao Contrato

Perfil exigido: Fiscal administrativo ou técnico do Contrato

Para cadastrar uma medicdo dos servigos executados pela Contratada, o usuario devera:
Passo 1. Clicar no médulo “CONTRATO” e realizar a busca para o contrato pretendido;
Passo 2. Ao encontrar o contrato, clicar no icone do lapis para editar os dados;

Passo 3. Clicar na aba “Acompanhamento Contratual”;

@ Inicio

Cadastro de Contrato

[> contrato 68/2016

& informagao Complementar Voltar &3
& prestador de Servico PGR v
€83 Acompanhamento Contratual TERMO DE CONTRATO v
N f 68
<3 Voltar para o Cadastro
2016

Passo 4. Clicar no icone do lapis para editar os dados referente ao més de medigdo desejado;

@ Infcio
Situagao da Obra/Reforma Predial/Servico de Engenharia

[> contrato 68/2016

& informagao Complementar Situagdio  RECEBIDO DEFINITIVAMENTE v

& Prestador de Servigo

£83 Acompanhamento Contratual

Parcelas - Contrato 68/2016

<43 Voltar para o Cadastro
Voltar <3
Valor Valor Valor valor
Nimero Valor Medido a Medido a Medido a Medido
Parcela Inicio Término Parcela Valor Preco Preco Prego Reajustado Valor do Valor
Vi Parcela / Parcela / Prevista - Previsto Inicial - Inicial - Reajustado - Documento  Glosa/  Valor
Editar  Medicio  Medicio Medicio Més Acumulado Més Acumulado - Més Acumulado Fiscal Multa  Pago

0,00 535.941,40 13.597,20 540.814,59 13 190.360,80

499.174,00

2.619.667,08

Passo 5. Clicar na aba “Medicio”;
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{2} Inicio

Ocorréncias - Parcela n® 12 de 21/02/2018 a 21/03/2018 - Contrato 68/2016

Q -~ Ir  Acdesv Voltar <% | Imprimir Ocorréncias da Parcela i | LTI
Data Tipo de Servico Tipo de Ocorréncia Ocorréncia
21/03/2018 OCORRENCIAS DA EXECUCAQ DO SERVICO/FORNECIMENTO Prazo de execucdo finalizado. Obra em atraso.

Passo 6. Preencher o valor da medi¢ao no campo “Valor medido a preco inicial”. O campo
“Valor medido reajustado” deve ser preenchido caso esteja em vigor algum reajuste devendo inscrever no
campo o valor que sera pago a Contratada (soma do valor a preco inicial e do adicional referente ao reajuste);

{2l Inicio
o Medicao - Parcela n® 12 de 21/02/2018 a 21/03/2018 - Contrato 68/2016
2 Contrato 68/2016

e y ‘/ Voltar <5

* valor Medido a Prega 21830559
Inicial
» Contratual

Valor Medido Reajustado

) Anexos

> pespacho

Apoés o cadastro das informagdes serd possivel acompanhar o grafico comparativo entre o
cronograma previsto e o andamento da execugdo da obra.

Grafico
Analise de Valor Agregado
Legenda
—&— Valor previsto a prego inicial
—8— Valor medido a prego inicial
900.000
777.190
e c6a796_|—
[ 1 o -
5 700.000 /,r"’f
& 600.000 4 535.490
= 3
g oo 405.134 /
| B
g 400.000 322904 | 30‘199/
S 200000 3 A 241851 |
© e
S 200,000 3 A7 133712 |
. 60.466° | O
100,000 12048 A
a
o 1
" - - " - " "
- ’5;» ’5;» -’5;» -’5;» ’5.:» ’5‘»
i Ca & & S\ & o
2 K 2 & & & o

No Sistema de Gestdo Administrativa, deverdo ser cadastrados todos os recebimentos relativos a
execuc¢ao do contrato.
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Para consultar os recebimentos cadastrados o usuario devera:

Passo 1. Abrir o Instrumento Negocial, acessar a opcdo “Acompanhamento Contratual” e

selecionar a parcela desejada.

. g'ESgFA%AA%EWNISW ATIVA (®) Normas e Orientagdes (8 sl b i i (8] ASTEC/SA (1 Sair
Inicio
Parcelas - Contrato 47/2015
Contrato 47/2015
& Informagso Complementar Voltar &3
A, Terceirizado v Valor
@A h to Contratual Nimero Inicio Término Valor Valor do Glosa/
compannamento Lontratua Editarpdf’ Parcela / Medicio ~ Parcela/Medigio  Parcela/ Medigio  Parcela / Medigio ~ Documento Fiscal ~ Multa  Valor Pago
< Voltar para o Cadastro 4 35 01/02/2020 29/02/2020 37115322
E 01/01/2020 31/01/2020 37115322 250000 0,00 2.500,00
EE] 16/12/2019 21/12/2019 185.576,61 15.000,00 0,00 15.000,00
22 01/12/2019 15/12/2019 185.576,61 18200000 000 183.00000
2 01/11/2019 30/11/2019 37115322
20 01/10/2019 21/10/2019 37115322

Passo 2. Clicar na op¢do “Recebimento”. O sistema exibira os recebimentos cadastrados para a

parcela selecionada.

= . ?;IES;TEAN:)AA?JEMINISTRATIVA (@ Normas e Orientagdes (@) ALNEF@MPEMP.BR (] ASTEC/SA () Sair

far Inicio
Recebimento - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47,2015

B Informagao Complementar v Qv Ir | Agdesv Voltar & Incluir Recebimento Provisério /

R Terceirizado

L4 Recusa Def., Recebimento Prov., Recusa Prov., Recebimento Def.
$8% Acompanhamento Contratual
 Parcelas v Parcela Parcela
Passivel Data do Passivel
B ocoméncias de Recebimento de Data do
Recebimento Ressalva Glosa Provisério Recebimento Ressalva Glosa Recebimento
Recebimento nidade Tipo de Servico Provisério Provisério Provisorio = Definitivo Definitivo Definitivo Definitivo Situagao
[ Danfe/Nota Fiscal o o 00 Recebimento
@ Aneas PGR AOMISIETRATVO Sim Nio - 23/04/2020 Sim N&o - 23/04/2020  Definitivo
Concluido
Despacho
> Despa 1-1

[ Ocorréncias Funcionais

Passo 3. Clicar no lapis amarelo para ver os detalhes do recebimento selecionado.
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SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

{2 Inicio
[3 Contrato 47/2015

B Informacso Complementar
,ﬂ, Terceinzado
@ Acompanhamento Contratual
@ Parcelas
@ Ocorréncias
Recebimento
[ Danfe/Nota Fiscal
@ Anexos
D Despacho

I} Ocorréncias Funcionais

< Voltar para o Cadastro

Recebimento Provisério - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

* Unidade do MPF

* Tipo de Servigo

* PGEA

* Parcela passivel de Recebimenta?

* Possui Ressalva?

* Condigdes de Recebimento

Data do Recebimento

Responsavel

N? da Etiqueta do Termo de Encaminhamento

N da Etiqueta do Documento do
Recebimento Provisdrio

Recebimento Definitivo - Parcela

* Parcels passivel de Recebimento?
* Possui Ressalva?

* Condigdes de Recebimento

Data do Recebimento

Responsavel

N° da Etigueta do Documen
Recebimento Defi

1.42. Incluir Recebimento Provisério

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45

Detalhar as Condigdes do Recebimento
23/04/2020

- I L W
PGR-00000337/2020 ,,

PGR-00000158/2020 J

n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

Detalhar as condi¢ées do Recebimento

23/04/2020

PGR-00000056/2020 &

O Recebimento Provisorio podera ser realizado pelos fiscais do contrato ou por membro da

Comissao de Recebimento Provisorio. O sistema verificara em qual perfil o usuario esta cadastrado no contrato

atual e alterara automaticamente o tipo de recebimento (por fiscal ou por comissio).

1.42.1. Incluir Recebimento Provisdrio — Fiscal de Contrato
Perfil Exigido: Fiscal Técnico, Fiscal Setorial, Fiscal Requisitante

Para incluir o Recebimento Provisorio o usuario devera:

Passo 1. Abrir o Instrumento Negocial, acessar a op¢do “Acompanhamento Contratual” e
selecionar a Parcela na qual sera incluido o Recebimento Provisorio.

Passo 2. Selecionar a op¢ao “Recebimento”.

Passo 3. Clicar no botdo “Incluir Recebimento Provisorio”.
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ﬁh Inicio

[} Contrato 47/2015

B Informacgo Complementar
& Terceirizado
83 Acompanhamento Contratual
£ Parcelas
B Ocorréncias
Recebimento
[7 Danfe/Nota Fiscal
Q) Anexos

[ Despacho

[ Ocorréncias Funcionais

. gIEngEANlI)AA?JEMINISTRATIVA @ Nomnas e Orientactes @ i i rin § AsTECSA (O Sair

Recebimento - Parcela n° 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015 /

1 i » Recebimento Def., Recusa Def, Recebimento Prov., Recusa Prov.

Dados ndo encontrados.

Passo 4. Preencher os dados referentes ao Recebimento:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
k)

Unidade do MPF: unidade do MPF a que o recebimento se refere.
Tipo de Servico: informar o tipo de servigo para o qual o recebimento sera realizado.

PGEA: informar o PGEA no qual os documentos do recebimento deverao ser juntados no

Sistema Unico.

Parcela Passivel de Recebimento?: informar se a parcela sera ou ndo recebida

provisoriamente.

Justificativa do Nao Recebimento: campo a ser informado somente quando a parcela

ndo for passivel de recebimento.
Possui Ressalva?: informar se sera recebido com ressalva ou sem ressalva.

Condicées de Recebimento: se ndo houver ressalva, informar as condi¢cdes de

recebimento.

Motivo da Ressalva: se houver ressalva, informar o motivo da ressalva.
Possui Glosa: informar se ha ou nao glosa.

Valor da Glosa: se houver glosa, informar o valor.

Motivo da Glosa: se houver glosa, informar o motivo.

Providéncias: informar as providéncias quando a parcela nao for passivel de recebimento

ou quando houver ressalva.

Passo 5. Clicar no botdo “Salvar” para gravar os dados do recebimento em modo rascunho para
que possa ser alterado e concluido mais tarde.
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SISTEMA DE . - .
. GESTAO ADMINISTRATIVA (Z) Normas e Orientagées () e pmmam @ [§ ASTEC/SA  (*) Sair

{2 Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

B Informagso Complementar Veltar &
&, Terceirizado * Unidade do MPF  PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA. v
43 Acompanhamento Contratul * Tipo de Servica /IGO DE APOIC ADMINISTRATIVG v/
@ Parcelas
*PGEA  ORIGINAL - 1.00.000.000282/2015-84 ~
B Ocorréncias
: * Parcela passivel de ) Sim Nso
Recebimento Recebimenta?
[P Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressahva? () Sim Nao
& Anexos
* Metive da Ressalv
D Despacho ° g Ressalva
[ Ocorréncias Funcionais y
4 Voltar para o Cadastro ¥ Possui Giosa? @) Sim Néo
Valor Parcela / Medigio 1L 1 6LI¥
* Valor da Glosa
Valor a ser Faturade
* Metive da Glosa
Fd
* Providéncias
Fd
Salvar

Passo 6. Apos salvar o recebimento o sistema exibirdA uma mensagem indicando que o
recebimento foi salvo.

SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

{2 Inicio

v Acdo processada com sucesso!

Recebimento Provisério - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

B Informago Complementar Voltar &

&, Terceirizado * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
488 Acompanhamento Contratual * Tipade Servigo  SERVIGO DE APQIO ADMINISTRATIVO

€ Parcelas

*PGEA  ORIGINAL - 1.00,000.000282/2015-84 ~
B Ocorréncias
* Parcela O sim Nzo
Recebimento Racebimento?
[7 Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressalva? sim @) Nio
Q) Anexos
[3 Despach * Condicdesde  Condigdes do Recebimento
# Lespacho Recebimenta
[ Ocorréncias Funcionais y
& Voltar para o Cadastro 2 Termo de Encaminhamento M Visuzlizar Minutz do Termo de Encaminhzmento
1=

Visualizar Minuta do Termo de Fleoeb\men(o
@Termo Circunstanciado de Recehimenteo Provisério e’l Salvar o Recehimento

Passo 7. Apos salvar o recebimento serdo disponibilizadas as seguintes opg¢des, conforme a figura

Confirmar os dados do
Recebimento

Confirmar o Recebimento Provisério @

acima:

a) Visualizar a minuta dos documentos gerados clicando nos itens 1 e 2.

- v <
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b) Excluir o recebimento clicando no item 3.
€) Salvar os dados do recebimento clicando no item 4.

d) Confirmar os dados do recebimento para que sejam gerados os documentos (sem minuta
para que seja feita a juntada no Sistema Unico) clicando no item 5. Apods a confirmagio
dos dados, os documentos serdo gerados de forma definitiva e ndo serd mais possivel

alterar os dados do recebimento provisorio.

Passo 8. Clicar no botdo “Confirmar o Recebimento Provisorio” para confirmar os dados e

fazer a juntada dos documentos no Sistema Unico.

1.42.2. Incluir Recebimento Provisério — Comissdo de Recebimento Provisério
Perfil Exigido: Membro da Comissido de Recebimento Provisorio

O Recebimento Provisorio por Comissdo segue os mesmos passos do recebimento pelo fiscal
descritos no item 1.42.1. com as seguintes particularidades:

fa} Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n® 1 de 10/08/2016 a 31/08/2016 - Contrato 47/2015

[3 Contrato 47/2015
B Informagdo Complementar Voltar 4

I Terceirizado * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ~

€3 Acompanhamento Contratual " * Tipo de Servico  SERVICO DE APOIO ADMINISTRATNO v
£ Parcelas
*PGEA  PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45 ~
B Ocorréncias
* . .
Parcela passivel Si L
@ ctirert ey O v
[ Danfe/Nota Fiscal .
* Possui Ressalva? (@) Sim Nio o
Y Anexos
LAY R I\
[ Despacho Mstiva da Ressalva
[% Ocoméncias Funcionais P
* brovidéncia
43 Voltar para o Cadastro Providéncias
pa
* Membros da Comisséo para [ ] = =y o
Assinatura do Termo
5 Termo de Encaminhamento
5h Termo Ci iado de i Proviséri

Salvar Confirmar o Recebimento Provistrio @

a) No Recebimento Provisorio por Comissdo ndo sera informado o campo “Possui Glosa?”.
(1)
b) Deverdo ser informados os Membros da Comissio cujos nomes constardo para assinatura

do Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio. (2)
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1.42.3. Juntada do Termo de Encaminhamento do Recebimento Provisorio

Perfil Exigido: Fiscal Administrative, Fiscal Técnico, Fiscal Setorial, Fiscal Requisitante, Membro da

Comissio de Recebimento Provisorio

Ap6s a confirmagdo dos dados do Recebimento Provisorio, devera ser feita a juntada do Termo

de Encaminhamento no Sistema Unico realizando os passos abaixo:

Passo 1. Selecionar o Recebimento com a situacdo “Aguardando Juntada do Termo de

Encaminhamento - Recebimento Provisorio”.

@ Inicio
Recebimento - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

& Informagso Complementar v Qv Ir | Agdesv
R Ter o
» Recusa Def, Recebimento Prov,, Recusa Prov, Recebimento Def,
83 Acompanhamento Contratual
Parcela Parcela
Passivel Data do Passivel
de Recebimento de
Recebimento  Ressalva Glosa Provisério  Recebimento  Ressalva
[] Recebimento idade Tipo de Servico Provisério  Provisério  Provisorio 1= Definitivo  Definitivo
[ Danfe/Nota Fiscal
VIO DE APOIO
PGR SERVIGO DE APOIO Sim Nao - 23/04/2020

ADMINISTRATIVO

Funcionais

Passo 2. Gerar o arquivo com o Termo de Encaminhamento.

(EEIRSI  Incluir Recebimento Provisério /

Situacéo do Recebimento

Data do
Glosa Recebimento
Definitivo Definitivo Situacdo

Aguardando Jur
Termo de Encam
- Recebimento Py

@ Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n° 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

H Informagio Complementar

A, Terceirizado * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

83 Acompanhamento Contratual * Tipo de Servigo  SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
£ Parcelas

*PGEA  ORIGINAL - 1.00.000.000282/2015-84

B Ocorréncias

Recebimento

[J Danfe/Nota Fiscal

Q) Anexos
* Condigges de Recebimento Condigbes do Recebimento

[3 Despacho

D\ Ocorréncias Fundionais. Data do Recebiments  23/04/2020

4 Voltar para o Cadastro Responsavel  Jfusim fn s frainier r o
Gerar 0 Termo de Encaminhamento

5 Termo de Encaminhamento
651 Termo Cil iado de

Passo 3. Salvar o arquivo do Termo de Encaminhamento.

Voltar &3



SISTEMA DE <
. GESTAO ADMINISTRATIVA _ MANUAL DO USUARIO

Fazer o downlo

Salvar o arquivo do Termo de Encaminhamento

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

OFiCIO )
BRASILIA, 23 de abril de 2020.

A Empresa
WORKS CONSTRUCAO & SERVICOS EIRELI
R BARAO DO TRIUNFO, NUMERO 88, CONJ 313, BROOKLIN PAULISTA, SAO PAULO, SP

Assunto: Faturamento de Servigos Prestados.

Passo 4. Fazer a juntada do Termo de Encaminhamento selecionando o arquivo no botdo
“Escolher Arquivo” (1) e depois clicando no botdo “Juntar Termo de Encaminhamento” (2) conforme a
figura abaixo.

@ Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 4772015

B Informaggo Complementar Valtar &

S, Terceirizado v ¥ Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

. Procedimento no gual o
¥ Tipo de Senvico  SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO, documento serd juntado
€ Parcelas v
* pceafl ORIGINAL - 1.00.000.000282/2015-84
B oconéncias

"
Parcela passivel de
e P

83 Acompanhamento Contratual

Recebimento?
[J Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressalva?
Q) Anexos

.

Condigies de Recebimento  Condigbes do Recebimento
[ Despacho

[ Ocomencias Funcionais Data do Recebimento  23/04/2020

Responsével  Auiiel] . pim [asigle ) B

& Voltar para o Cadastro

5 Termo de Encaminhamento

651 Termo Gil iado de

Selecionar 0.arquivo do
Terme de Encaminhamento
. — Fazer a Juntada no
Juntada no Sistema Unico Sistema Unico
1
* Arquive aser Juntsdo | Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Selecione o arquiva 3 ser juntado
2
Juntar Termo de Encaminhamento [f]

Passo 5. Apos clicar no botao “Juntar Termo de Encaminhamento”, aguardar até que o sistema
exiba uma mensagem informando o ntimero do documento juntado.
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@ Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n® 5 de 01/12/2015 a 31/12/2015 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

& Informagso Complementar v Valtar <
R Terceirizado v * Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

£82 Acompanhamento Contratual * Tipo de Servico  SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
€ Parcelas

*PGEA  PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45
B Ocorréncias

[] Recebimento Parc = sivel

[ Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressalva?
Q) Anexos

¥ Condicbes de Recebimenta  Condicbes de Recebimento.
[3 Despacho

[& Ocorréncias Funcionais Data do Recebimento  24/03/2020 I Nimero do Documento no Sistema Unico |

4 Voltar para o Cadastro Responsivel i I B Byl /J ]

NO da Etiquets do Termo d= PGR-00000158/2020 ;,‘@ﬂ——l Exibir o documento no Sistema Unico |

Encaminhamento

Passo 6. Acessar o Sistema Unico para fazer a assinatura do documento e demais providéncias
necessarias.

1.42.4. Juntada do Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio

Perfil Exigido: Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico, Fiscal Setorial, Fiscal Requisitante, Membro da
Comissido de Recebimento Provisdrio

Apés a juntada do Termo de Encaminhamento, devera ser feita a juntada do Termo
Circunstanciado de Recebimento Provisorio no Sistema Unico realizando os passos abaixo:

Passo 1. Selecionar o Recebimento com a situacdo “Aguardando Juntada do Termo de
Recebimento Provisério”.

R Inicio

Recebimento - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

& Informagso Complementar g Qv Ir || Agdesw JOEIESI Incluir Recebimento Provisério /7

R Terceirizado

> Recusa Def, Recebimento Prov., Recusa Prov, Recebimento Def.

Situagio do Recebimento
Parcela Parcela

Passivel Data do Passivel

$83 Acompanhamento Contratual

$ Parcelas

B Oconéncias

de Recebimento de Datado
Recebimento Ressalva Glosa Provisério Recebimento Ressalva Glosa Recebimento
Recebimento lidade Tipo de Servico Provisério Provisério Provisorio = Definitivo Definitivo Definitivo Definitivo Situagdo
DIt X STETTED "Aguardando Juntada do
& Ancsos BGR e Sim Nio - 23/04/2020 - 2 2 Termo de Recebimento
&y Provisério

[3 Despacho

1-1

Passo 2. Gerar o arquivo com o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio.
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{2t Inicio
Recebimento Provisério - Parcela n® 35 de 01/02/2020 a 29/02/2020 - Contrato 47/2015
[> Contrato 47/2015

H Informagio Complementar v Valtar 8
& Terceirizado v ¥ Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

&8 Acompanhamento Contratual ¥ Tipo de Servico SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
£ Parcelas

* PGEA  ORIGINAL - 1.00.000.000282/2015-84
B) ocorrencias

¥ Parcela passivel de

Recebimento Recebimento?

[ Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressaiva?

Q) Anexos

* Condigges de Recebimento  Condigées do Recebimento

[ Despacho

Dl Ocorréncias Funcionais Data do Recebimente  23/04/2020

<3 Voltar para o Cadastro Responsive’

1) Termo de Encaminhamento J Gerar o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisdrio

il Termo Circunstanciado de Recebimento Prows@'aio /

Passo 3. Salvar o arquivo do Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio.

Salvar 0 arquivo com o Termo de
Recebimento Provisdrio

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

SEM RESSALVAS
Termo de Contrato n® 47/2015
Empresa: WORKS CONSTRUCAQ & SERVICOS EIRELI
Objeto: Servigo de apoio administrativo, transporte de mobiliario e afins, operagdo

de fotocépia, operagdo de telemarketing, servico de ascensorista,
operacdo de mesa telefénica, mecénica automotiva e lavagem de veiculo
oficiais

Passo 4. Fazer a juntada do Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio selecionando o
arquivo no botao “Escolher Arquivo” (1) e depois clicando no botdo “Juntar Documento do Recebimento
Provisoério” (2) conforme a figura abaixo.
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1 Inicio
[3 Contrato 47/2015

H Informagso Complementar

&, Terceirizado * Unidade do MPF

£83 Acompanhamento Contratual * Tipo de Servico
£ Parcelas

* PGEA
2 Ocorréncias

¥ Parcela passivel de

7] Rec
Recebimento Recebimento?

[J Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressalva?

Q Anexos
* .
Condigies de Recebiment
[ Despacho ond e Recebimento
[ Ocomencias Funcionais Data do Recebimento

4 Voltar para o Cadastro Responséve!

e dia Etiqueta do Termo de
Encaminhamento

* Arquivo a ser Juntado

Passo 5. Apos clicar no

Recebimento Provisério -

Juntada no Sistema Unico

Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

Voltar <

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

Procedimenta no qual o
documento serd juntada

SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45

Detalhar as Condigbes do Recebimento
23/04/2020
L L= ST T Ry

PGR-00000337/2020 &

Selecionar o aIquiva do
Teime de Encaminhamente

Fazer a Juntada no
Sistema Unico

1
Escolher arquivo Menhum argui... selecionado

Selecione o arquive a ser juntado
2

Juntar Documento do Recebimento Provisério [f]

R

botdao “Juntar Documento do Recebimento Provisorio”, aguardar até

que o sistema exiba uma mensagem informando o nimero do documento juntado.

@ Inicio
Recebimento Provisério
[3 Contrato 47/2015

& Informag3o Complementar
A, Terceirizado * Unidade do MPF
83 Acompanhamento Contratual * Tipo de Senigo
£ Parcelas

* PGEA
B Ocomancias
Recebimento

[ Danfe/Nota Fiscal

* Possui Ressalval

 Anexos

Condigdes de Recebimento

[ Despacho

[ Ocorréncias Funcionais Data do Recebimento

Responsavel

4 Voltar para o Cadastro

NO da Etiqueta do Termo de
Encaminhamento

N° da Etiqueta do Documento do
Recebimento Provisério

- Parcela n® 5 de 01/12/2015 a 31/12/2015 - Contrato 47/2015

Voltar <
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45

Condicées de Recebimento.

24/03/2020

[
I Nimera do Documento no Sistema Unico |

PGR nOﬂDOﬁ-ﬂ/ZDZDV

PGR-00000337/2020 J/ ‘—-—' Exibir o documento no Sistema, Unico |

Passo 6. Apos a juntada do Termo de Recebimento, o procedimento de Recebimento Provisorio

no SGA estara concluido. A situagdo

do recebimento sera “Recebimento Provisorio Concluido”.

Passo 7. Acessar o Sistema Unico para fazer a assinatura do documento e demais providéncias

necessarias.

1.43.Recebimento Definitivo

O Recebimento Definitivo devera ser realizado pelo gestor do contrato ou por membro da

Comissao de Recebimento Definitivo. O sistema verificara em qual perfil o usuario esta cadastrado no contrato
atual e alterara automaticamente o tipo de recebimento (pelo gestor ou por comissao).

1.43.1. Incluir Recebimento Definitivo — Gestor de Contrato

Perfil Exigido: Gestor de Contrato

, Membro da Comissido de Recebimento Definitivo
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Para incluir o Recebimento Definitivo o usuario devera:

Passo 1. No Instrumento Negocial, acessar a op¢do “Acompanhamento Contratual” e
selecionar a Parcela na qual sera incluido o Recebimento Provisorio.

Passo 2. Selecionar a op¢ao “Recebimento”.

Passo 3. Selecionar o recebimento para o qual deve ser feito o Recebimento Definitivo. A situagdo
do recebimento devera ser “Recebimento Provisério Concluido”.

@ Inicio
Recebimento - Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015
= [P - = =
R, Terceirizado
> Recusa Def, Recebimento Prov, Recusa Prov,, Recebimento Def.

£83 Acompanhamento Contratual

 Parcelas

Parcela Parcela

Passivel Data do Passivel
B ocorrencias Abrir o Recebimento de Recebimento de Data do

Recebimento  Ressalva Glosa Provisério  Recebimento  Ressalva Glosa Recebimento
Recebimento gffide Tipo de Servigo Provisério Provisorio Provisorio = Definitivo Definitivo Definitivo Definitivo Situagio
D Danfe/Nota Fce PGR SERVICO DE APO Sim N&o - 23/04/2020
ADMINISTRATIV R

Q) Anexos

[3 Despache

Passo 4. Clicar no botido

“Incluir Recebimento Definitivo”.

1 Inicio
[> Contrato 47/2015

B Informaggo Complementar
&, Terceirizado v * Unidade do MPF

83 Acompanhamento Contratual * Tipo de Servigo
2 Parcelas

* PGEA
B) ocorrencias

* Parcela passivel de

] Rec
Recebimento Recebimento?

[ Danfe/Nota Fiscal
* Possui Ressalva?

Q) Anexos

* B
Coni es de Recebiment:
[ Despacho ondigdes de Recebimento

Data do Recebimento

Passo 5. O formulario
Recebimento Provisorio.

Recebimento Provisério - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

Voltar < Incluir Recebimento Definitivo /7

PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Incluir o Recebimento Definitivo

PAGAMENTO - 1.00.000.000264/2018-45

Detalhar as Condigées do Recebimento

23/04/2020

do Recebimento Definitivo sera exibido logo abaixo dos dados do
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@ Inicio

Recebimento Definitivo - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

i Informagio Complementar v Voltar <5

*

R, Terceirizado Parcela passivel de € Sim Nzo

Recebimento?

£83 Acompanhamento Contratual
© Parceas * PossuiRessalva? @) Sim N0

B ocorréncias * Metivo da Ressalva

Recebimento

[ Danfe/Nota Fiscal

Q) Anexos

* Po

7 @ sim Nao

Valor Parcela / Medigdo  371.153,22

[ Despacho

[& Ocorréncias Funcionais * Valor da Glosa
4\ Voltar para o Cadastro Valor aserFaturado ~ 371.153.22

* Motiva da Glasa

* Providéncias

Salvar 0s dados do
y Recebimento

Excluir Recebimento Definitivo Ji] | Salvar

Passo 6. Preencher os dados referentes ao Recebimento:

a) Parcela Passivel de Recebimento?: informar se a parcela serd ou ndo recebida

provisoriamente.

b) Justificativa do Nao Recebimento: campo a ser informado somente quando a parcela

ndo for passivel de recebimento.
c) Possui Ressalva?: informar se sera recebido com ressalva ou sem ressalva.

d) Condicoes de Recebimento: se ndo houver ressalva, informar as condi¢des de

recebimento.
e) Motivo da Ressalva: se houver ressalva, informar o motivo da ressalva.
f) Possui Glosa: informar se ha ou ndo glosa.
g) Valor da Glosa: se houver glosa, informar o valor.
h) Motive da Glosa: se houver glosa, informar o motivo.

i) Providéncias: informar as providéncias quando a parcela nao for passivel de recebimento

ou quando houver ressalva.

Passo 7. Clicar no botdo “Salvar” para gravar os dados do recebimento em modo rascunho para
que possa ser alterado e concluido mais tarde.
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~/ Acgo processada com sucesso!
@ Inicio

[> Contrato 47/2015 E Recebimento Definitivo - Parcela n® 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

Voltar &

* Parcela passivel de (@) Sim Nao
Recebimento?

* Possui Ressalva? sim @ Nao N
* Condiges de Recebimento  Detalhar as condicdes do Recebimento
7

Visualzar Ninuta 4o Terme
38 Racstimaein Saar o Recebimento

ton Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo

Confirmar os dados
do Recebimento
2 3 4
Excluir o Recebimento Definitivo Excluir Recebimento Definitivo Ti] | Salvar Confirmar o Recebimento Definitivo @)

Passo 8. Apos salvar o recebimento serdo disponibilizadas as seguintes opgoes, conforme a figura

acima:

a) Visualizar a minuta do documento gerado clicando no item 1.
b) Excluir o recebimento clicando no item 2.
€) Salvar os dados do recebimento clicando no item 3.

d) Confirmar os dados do recebimento para gerar o documento (sem minuta para que seja
feita a juntada no Sistema Unico) clicando no item 4. Apds a confirmagdo dos dados, o
documento serd gerado de forma definitiva e ndo serd mais possivel alterar os dados do

recebimento definitivo.

Passo 9. Clicar no botdo “Confirmar o Recebimento Definitivo” para confirmar os dados e
fazer a juntada do documento no Sistema Unico.

1.43.2. Incluir Recebimento Definitivo — Comissdo de Recebimento Definitivo
Perfil Exigido: Membro da Comissido de Recebimento Definitivo

Quando o procedimento de Recebimento Provisorio for realizado por Comissdo, o Recebimento
Definitivo também sera considerado como sendo feito por comissao.

O Recebimento Definitivo por Comissdo segue os mesmos passos do recebimento pelo gestor
descritos no item 1.43.1. com as seguintes particularidades:




SISTEMA DE <
. GESTAO ADMINISTRATIVA _ MANUAL DO USUARIO

. glES;TEANLIJAA?J?MNISTR ATIVA (?) Normas e Orientagdes  (8) ESTERT@MPF.MP.BR DIGED/SA () Sair

fat Inicio
Recebimento Definitivo - Parcela n® 1 de 10/08/2016 a 31/08/2016 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

Voltar <
H Informagio Complementar

R, Terceirizado sivel de O sim N&o o

83 Acompanhamento Contratual

£ Parcelas

B Ocorréncias #

Recebimento * Nome do Representante g e

da Empresa

* Membros da Comissio e

para Assinatura do Termo

[? Danfe/Nota Fiscal
& Anexos
[ Despacho

[ Ocorréncias Funcionais

< Voltar para o Cadastro

Excluir Recebimento Definitivo [if | Salvar

a) No Recebimento Definitivo por Comissdo ndo havera “Recebimento com Ressalva”.
6]
b) Se a Natureza da Contratagdo for “Obras”, devera ser informado o Nome do

Representante da Empresa que assinara o termo. (2)

c) Deverio ser informados os Membros da Comissao cujos nomes constardo para assinatura

do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo. (3)

1.43.3. Juntada do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo
Perfil Exigido: Gestor de Contrato, Membro da Comissido de Recebimento Definitivo

Apoés a confirmacdo do Recebimento Definitivo, devera ser realizada a juntada do Termo de
Recebimento Definitivo no Sistema Unico:

Passo 1. Selecionar o Recebimento com a situacdo “Aguardando Juntada do Termo de
Recebimento Definitivo”.

{2 Inido

Recebimento - Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015
[3 Contrato 47/2015

H Informagio Complementar v Q- Ir | Aggesv REEIESW  Incluir Recebimento Provisério /7

R, Terceirizado

> Recusa Def, Recebimento Prov. Recebimento Def, Recusa Prov.
$83 Acompanhamento Contratual
€ Parcelas v Parcela Parcela
Passivel Data do Passivel
B Ocoméncias Abrir o Recebimento de Recebimento de Data do
i Ressalva Glosa Provisério Recebimento Ressalva Glosa Recebimento
Recebimento y Tipo de Servigo Provisério  Provisério  Provisorio 1= Definitive  Definitivo  Definitivo ~ Definitivo Situago

[ Danfe/Nota Fiscal

‘Aguardando Juntada
do Termo de
Recebimento
Definitivo

SERVIGO DE APOIO

\] 3 .
Q) Anexos PGR ADMINISTRATIVO

Sim Néo - 23/04/2020 Sim Néo - 23/04/2020

[3 Despacho

[R Ocorréncias Funcionais

Passo 2. Gerar o arquivo com o “Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo”.
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G Inicio Recebimento Definitivo - Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

[} Contrato 47/2015

Voltar 43
H Informagao Complementar ..
R, Terceirizado e
83 Acompanhamento Contratual * bossui Ressalva?
€ Parcelas
* Condiges de Recebimento  Detalhar as condiges do Recebimento
B Ocoméncias
Recebimento Data do Recebimento  23/04/2020
zﬂﬂﬂ‘ﬂ”\‘o‘ﬂ i fprnel mEmnEmm— J Gerar 0 Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo
S Anexos
[ Despacho 5 Termo Cii iado de Recebi Definiti /
- &
[ Ocorréncias Funcionais
Passo 3. Salvar o arquivo do Termo de Recebimento Definitivo.
Salvar o arquivo do Termo de
Recebimento Definitivo
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
SEM RESSALVAS
Termo de Contrato n® 47/2015
Empresa: WORKS CONSTRUCAOQ & SERVICOS EIRELI
Objeto: Servigo de apoio administrativo, transporte de mobiliario e afins, operagéo
de fotocépia, operagdo de telemarketing, servigo de ascensorista,
operagdo de mesa telefénica, mecanica automotiva e lavagem de veiculo =
oficiais o

Passo 4. Fazer a juntada do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo selecionando o
arquivo no botao “Escolher Arquivo” (1) e depois clicando no botdo “Juntar Documento do Recebimento
Definitivo” (2) conforme a figura abaixo.

@ Inicio Recebimento Definitivo - Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

[} Contrato 47/2015

Valtar <5
H Informagao Complementar
* Parcela passivel de
R, Terceirizado v Recehimento?
Cor
€83 Acompanhamento Contratual * Bossui Ressalva?

$ Parcelas

* Condigdes de Recebimento  Detalhar as condigées do Recebimento
Bl 0corréncias
Recebimento Dota do Recebimento  23/04/2020
[ Danfe/Nota Fiscal Responsével IS 1N SN GGmatiar iy [NCRr

Q) Anexos

I3 Despocho 51 Termo Ci de i Defini

[ Ocorréncias Funcionais

<A Voltar para o Cadastro

Juntada no Sistema Unico Sistema Unico

Selecionar o arquive do
Temmo de Recebimento Forer 2 Juntada no

1
* Arquivo a ser Juntado Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Selecione 0 arquive a ser juntado

7 v <

2
Juntar Documento do Recebimento Definitivo [I)
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Passo 5. Apos clicar no botdo “Juntar Documento do Recebimento Definitivo”, aguardar até
que o sistema exiba uma mensagem informando o numero do documento juntado.

) Inicio
[} Contrato 47/2015
H Informaggo Co
R T v * Parcels passivel de
Recebimento?
* Possui Ressalva?
* Condigges de Recebimento
Datz do Recsbimento

Responsavel

Ne da Etiqueta do Documento do
Recebimento Definitivo

Recebimento Definitivo - Parcela n° 34 de 01/01/2020 a 31/01/2020 - Contrato 47/2015

Vaoltar

Nio

Detalhar as condigbes do Recebimento

l Nimero do Documento no Sistema Unico I

23/04/2020 /

R A T R

PGR-00000056/2020 J <_| Exibir 0 documento no Sistema Unica [

)

Passo 6. Apos a juntada do Termo de Recebimento, o procedimento de Recebimento Definitivo
no SGA estara concluido. A situagdo do recebimento sera “Recebimento Definitivo Concluido”.

Passo 7. Acessar o Sistema Unico para fazer a assinatura do documento e demais providéncias

necessarias.
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2. Médulo Licitagao

O Moddulo de Licitagao tem por objetivo o registro e controle do ciclo de vida dos procedimentos
licitatorios e seus itens de servigos, produtos, equipamentos etc.

Por meio desse Modulo podera ser realizado o cadastramento dos procedimentos licitatorios
identificando dados como, o nimero do Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA), objeto, tipo de
licitagdo, data de abertura, modalidade, critérios de sustentabilidade aplicado, homologacao e resultado, entre
outros.

A partir do acesso ao Mddulo de Licitacdo encontramos a barra de navegagdo principal onde
constam as abas:

a) Licitacdo: apresenta, para consulta, os dados dos procedimentos licitatorios (Editais)
cadastrados, em ordem decrescente de numeragdo/ano, ¢ as funcionalidades para o

cadastramento de novos procedimentos licitatorios;

b) UASG Externa: apresenta as instru¢des de acesso e as funcionalidades para o cadastro de

unidades (UASGs) que ndo pertengam ao MPF;

c) Fornecedor: apresenta as instrugdes de acesso e as funcionalidades disponiveis para o
cadastramento de empresa ou pessoa fisica contratadas ou conveniadas com o Ministério

Publico Federal;

d) Relatorio: apresenta as instru¢des de acesso e as funcionalidades disponiveis para emissao

de relatérios gerenciais.

e) Pregoeiro: apresenta a relacao de pregoeiros vinculados a unidade.

1> Inicio

Licitagées

B Licitagao
Qv Ir 1. Relatério Primério ~ Agbes v
v - Minha UASG
Data Publicagio Publicagio Si
UASG Edital Objeto Realizagio Edital logagio dalidad PGEA Li

Registro de Pregos para
contragio de empresa
especializada no

PGR 57/2019 fornecimento de mesas 11/11/2019  25/10/2019
moduladas para atender as
demandas da Procuradoria-
Geral da Repuiblica (PGR)

Pregdo
Habnico 1.00.000.009807/2019-71

A utilizacdo deste modulo da-se de acordo com a fase em que se encontra o procedimento
licitatorio, conforme o quadro abaixo:

FASE DA INTERNA EXTERNA EXTERNA
LICITACAO Ap6s publicacio do Edital Apés publicacido do Resultado
"Licitacdo": Apenas | a) "Licitacio': Data da Publicacdo do a) "Licitacdio": Situacdo da Licitagdo,
CAMPOS A 08 campos Edital, Data da Realizagdo, Hora da Data de Adjudicagdo, Data de
PREENCHER obrigatorios e o Licita¢do, Local de Realizagdo, Situagdo Homologacéo, Data da Publicagdo do
(POR ABA) campo UASG da Licitacdo Resultado, Houve Recurso?, Houve

Externa, se pedidos de esclarecimento?
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necessario b) "Grupo': Numero do Grupo,
Situacdo do Grupo b) "Vencedor": inclusdo dos vencedores
do certame
¢) "Item": Ntmero do Item, Numero do
Grupo (se houver), Descrigdo, ¢) "Grupo"': Situagdo do Grupo
Quantidade, Unidade de Medida, Valor
Unitario Estimado, Situa¢do do Item d) "Item": Situagdo do Item, Vencedor,
Valor Contratado
d) "Anexo": EDITAL, com upload do
respectivo PDF ¢) "Anexo'": PROPOSTA, com upload
do(s) respectivo(s) PDF

a) "Licitacio", Situacdo da Licitagdo: | a) "Licitacio", Situacdo da Licitagdo:

EM ANDAMENTO ENCERRADA
"Licitacdo",
ELIED Situacio da b) "Grupo", Situacdo do Grupo: EM b) "Grupo", Situacio do Grupo:
IMPORTANTES AR
(POR ABA Licitagao: ANDAMENTO conforme resultado
) INICIADA
c¢) "Item", Situacio do Item: EM b) "Item", Situacdo do Item: conforme
ANDAMENTO resultado

2.1. Consultar Licitagao

Na aba “LICITACAO” sio apresentados todos os Editais por ordem decrescente de
numeracdo/ano. O usuario podera consultar todos os Editais cadastrados pelas unidades do Ministério Ptiblico
Federal, utilizando os filtros preexistentes.

Passo 1. Escolher no Médulo “LICITACAO” a opgio “Licitacdo”. O Sistema apresentara
automaticamente relacdo dos Editais por ordem decrescente de numeracdo/ano. Caso queira filtrar a pesquisa,
efetuar o Passo 2; caso contrario ir para o Passo 3.
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R Inicio
Licitagoes
B Lidtacao

£ Licitagdes Q~ Ir 1. Relatério Primario ~ | Agdes Incluir /#

7 Fomecedores
v v Minha UASG

Data Publicaio Publicagio si
UASG  Edital Realizagio Edital logacs It daliciach PGEA L
S Pregao 1.00.000.009807/201571
PGR 7/201 11/11/2019 25/10/2019 Hetronico 00.000.009807/2019 ANC
PGR 50/2019 Contratacdo de Assinaturade 0105019 300972019 [zD 1.00.000.006960/2019-46
Banco de Imagens Eletrénico ANE

Passo 2. Informar o nimero do Edital, o objeto licitado ou parte dele ou nimero do PGEA relativo
a licitacdo desejada e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a relacdo de licitagdes similares
aos dados informados.

Licitagoes

<~

£ Licitagoes Q~  a0/2019 Ir 1. Relatério Primario ~ Agdes v Incluir /#

Passo 3. Clicar no lapis amarelo para visualizar os dados da licitagdo.

fat Inido

Licitagoes

Q~ Ir | 1. Relatorio Primério v |[ Agses~
v E Texto da linha contém '40/2019

Minha UASG

B Lidtacio

Data Publicagio Publicagio situagio Total
UASG  Edital Objeto Realizaio Edital Homologagio  Resultado  Modalidade PGEA Licitacsio Estimadc
PGR 4072019 22/08/2019  12/08/2019  09/09/2019 13002009 Fregéc 100000.011582/2013- ¢ ~rppapa 36.490,62
Eletranico 12

seus anexos.

2.2. Incluir Licitagdo

Perfil exigido: Gestor de Compras

ATENCAO: Antes de incluir uma licitagdo da modalidade Pregio, verifique se o Pregoeiro esta cadastrado
conforme procedimentos listados na 2.16.

b

Passo 1. Escolher no Médulo “LICITACAO” a aba “Licita¢iio” e clicar no botio “Incluir”.

Licitages \
Q- Ir 1. Relatério Primario ~ Agbes v Incluir &
v [l v
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Passo 2. Preencher os campos indicados conforme as informagdes contidas no Edital.

1= Inicio
Licitagao

N Voltar para o Cadastro

Voltar ¢

2020

* Modalidade Elatré, ~ * Tipo da Licitagde  Menor v

* Fundamento Legal Selecione o Fundamento legal ~

s Data da Abertura S

Hora da Abertura Local de Realizaac

a) Unidade Gestora: campo automdtico - selecionada de acordo com a lotagdo do usuario

logado.
b) Numero: informar o niimero a licitagao (ndo ha quantidade minima de digitos).
€) Ano: informar os quatro digitos relativos ao ano da licitagdo.

d) Niamero do PGEA: informar o numero do Procedimento de Gestdo Administrativa
(PGEA) da licitacdo sem pontos, barra ou traco. Apés digitar o nimero do PGEA, clicar
com o mouse na tela para completar a selecdo e o preenchimento automatico do campo

“Objeto”.

* Situagdo da Licitagdo  INICIADA ~
Data de Adjudicagio e=] Data de Homologagao =

ata da Publi

Previsao Orgamentaria

Etapa da Licitagac ~

e) Objeto: descricao do objeto da licitagdo.

| ATENCAO: a descrigdo do objeto deve ser alterada para corresponder ao Edital.

f) Modalidade: campo tabelado - selecione a opgao desejada na lista.
g) Tipo da Licitagio: campo tabelado - selecione a op¢ao desejada na lista.
h) Fundamento Legal: campo tabelado - selecione a opgdo desejada na lista.

i) Ata de Registro de Preco: informar se a licitagdo tem como finalidade registro de pregos.

- v <
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j) Data da Publicagdo do Edital: preencher com a data (somente numeros) de publicagdo

do Edital, no formato dia e més com dois digitos € 0 ano com quatro.

k) Data da Abertura: preencher com a data (somente niimeros) de abertura da licitagdo, no

formato dia e més com dois digitos € 0 ano com quatro.
I) Hora da Abertura: preencher com a hora de abertura da licitagdo.

m) Local da Realizagido: preencher com o local de realizagdo da licitagdo. Para licitagdes
executadas no Comprasnet, preencher com www.comprasnet.gov.br; caso contrario,

informar o endereco fisico;

n) Situagdo da Licitacdo: campo tabelado - selecione a opgao desejada na lista.

0) Data de Adjudicacido: preencher com a data (somente nimeros) de adjudicacdo da

licitagdo, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro.

p) Data de Homologacao: preencher com a data (somente nimeros) de homologagio da

licitagdo, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro.

gq) Data de Publicacio do Resultado: preencher com a data (somente ntimeros) de
publicacgdo do resultado da licitagdo, no formato dia e més com dois digitos € o ano com

quatro.
r) Observagio: descrever observagdo pertinente a licitagdo.
Passo 3. Clicar no botdo “Incluir” para salvar as informacoes.

2.3. Alterar/Excluir Licitagdo

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secdo 2.1.

Passo 2. (Apagar) Clicar no botao “Apagar” e em “OK” no pop-up de confirmacgao.

(Alterar) Alterar campos desejados e clicar no botdo “Salvar”.
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Voltar para o Cadastro

Etapa da Licitagio ~

2.4. Incluir Grupo
Perfil exigido: Gestor de Compras
Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secdo 2.1.
Passo 2. Escolher a aba “Grupo” e clicar no botdo “Incluir”.
Grupos - Licitagao 57/2019
Qv Ir Agdes Voltar <5
N° do
Grupo Descrigao Vencedor Resultado
Voltar para o Cadastro
Passo 3. Preencher os campos e clicar no botdo “Incluir” para salvar.
@ Inicio
E Lticitagio Grupo - Licitagio 57/2019
Voltar <

* N° do Grupo 2

Descricdo do Grupo

* Situagao do Grupo  EM ANDAMENTC v \

Incluir

2.5. Alterar/Excluir Grupo

Perfil exigido: Gestor de Compras

ATENCAO: A alteracdo do campo Situagio do Grupo refletira nas situagdes de todos os itens associados.

Se houver um ou mais itens associados ao Grupo, nao sera possivel apaga-lo antes de alterar os respectivos
itens.

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secdo 2.1.

- v <
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Passo 2. Escolher a aba “Grupo”.

Passo 3. Clicar no lapis amarelo do Grupo.

Grupos - Licitagao 57/2019

Q- Ir  Agesv Voltar <

N° do

\ Grupo Descricio Vencedor Resultado

MOBILIARIO SOB MEDIDA - HOMOLOGADOD/ADIUDICADO

< Voltar para o Cadastro

Passo 4. (Apagar) Clicar no botao “Apagar” ¢ em “OK” no pop-up de confirmacao.

(Alterar) Alterar os campos desejados e clicar no botao “Salvar”.

Grupo - Licitagao 57/2019

Voltar <5

* N°doGrupo 1

Descrigdo do Grupo  MOBILTARIO S08 MEDIDA

* Situaga

lo Grupo HOMOLOGADO/ADIUDICADO  ~

Vencedor 6179 v \ \

2.6. Incluir Item

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Selecionar a licitacdo conforme Secao 2.1.

Passo 2. Escolher a aba “Item” e clicar no botdo “Incluir”.

{t Inicio
Totalizagao - Licitagao 57/2019
B Lidtagso 57/2019

-£ Grupo Qtde Qtde
Itens  Grupos  Valor Contratado  Valor Estimado
= ttem

2 1 - 15,960,000
%2 vencedo

Q 3 1-1

ltar para o Cadastro

Itens - Licitagao 57/2019

Q- Ir 1. Relatério Primario

<

Passo 3. Preencher os campos e clicar no botdo “Incluir” para salvar.
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tem - LICITagao >/7/4vu1y
@ Inicio

B Licitagao 57/2019
& Grupo
85 ttem
G2 Vencedor
Q Anexo

< Voltar para o Cadastro

oitem  EM ANDAMENTO v

2.7. Alterar/Excluir Item

Perfil exigido: Gestor de Compras

ATENCAO: Se o item estiver vinculado a um Grupo, nio sera possivel alterar sua situacdo para um valor
diferente daquele selecionado em Situacao do Grupo.

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secao 2.1.
Passo 2. Apos selecionar a licitagdo, escolher a aba “Item”.

Passo 3. Clicar no lapis amarelo lado do Item.

1 Inic

= Totalizagio - Licitagio 57/2019
B Liditagiio 57/2019

-E Grupe Qtde Qtde
Itens  Grupos  Valor Contratado  Valor Estimado
82 item
=H

960,
92 Vencedor 2 15.960,000

Q Anexo Tt

4 Voltar para o Cadastro

Itens - Licitacdo 57/2019

Q-~ e 1. Relatério Primério v Agbes ~ Incluir 2 Valtar <5

Ne Valor Valor
do N° do Unidade Situagiio do Unitario Unitario
Item  Grupo Descrigho Quantidade medida Vencedor Item Estimado  Contratado

MODULOS EXTERNOS PARA COMPOR MESA COM AS SEGUINTES DIMENSOES: EM
1 1 COMPRIMENTO; 1200MM LARGURAZ1200MM / 940 MM ALTURA - 750MM CONFORME E UNIDADE - 1.010,00

ANEXO A ANDAMENTO

Passo 4. (Apagar) Clicar no botao “Apagar” ¢ em “OK” no pop-up de confirmacao.

(Alterar) Alterar os campos desejados e clicar no botdo “Salvar”.
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Nimero do Grupo 1~

* Descricio MODULOS EXTERNOS PARA COMPOR MESA C(OM AS SEGUINTES
DIMENSOES: COMPRIMENTO; 1200MM LARGURA 12000 / 940 M1
ALTURA - 758MM
CONFORME ANEXO A.
138 de 1000

45 Voltar para o Cac

* Quantidade 8

* Unidade de Medida  UNIDADE ~

EM ANDAMENTO

Cédigo do CATMAT/CATSERV

N\

Apa-;a' w -5""a

2.8. Incluir Vencedor

Perfil exigido: Gestor de Compras

ATENCAO: Antes de cadastrar os vencedores, verifique se estio cadastrados no sistema como Fornecedores,
conforme procedimentos listados na Se¢ao 2.11.

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secdo 2.1.

Passo 2. Escolher a aba “Vencedor” e clicar no botdo “Incluir”.

Vencedor - Licitagdo 57/2019

a-~ i || Agses Voitar =

Passo 3. Clicar no botdo indicado abaixo. Sera aberta uma nova janela.

Vencedor - Licitagdo 57/2019

-~ Vottar <

Incluir

Passo 4. Digitar o nome ou CNPJ (com pontos, barra e trago) do fornecedor desejado e clique no
botdo “Search”.
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. Caixa de Diglogo Pesquisar - Google Ch...

O X

& portal-desenv.mpf.mp.br/apex-homologa/ape

Q

Q, 05.278.602/0001-29

--- Selecione o Contratado ---

A CUNHA RIBEIRO - ME - 05.278.602/0001-29

Row(s) 1 -1

Passo 5. Clicar no registro do fornecedor desejado

Clicar no botdo “Incluir”.

Passo 6.

Vencedor - Licitagdo 57/2019

* Vencedor A CUNHA RIBEIRO - ME - 05.278.602/0001-29
Fantasia

CPE/CNPI 05.278.602/0001-29

2.9. Excluir Vencedor

Close

-~

. O sistema voltara para aba “Vencedor”.

Voltar &5

Incluir [5)

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secao 2.1.

Passo 2. Escolher a aba “Vencedor”.

Passo 3. Clicar no lapis amarelo ao lado do vencedor.

Vencedor - Licitacao 57/2019

Q-~ I Aglies v
Razao Social

A CUNHA RIBEIRO -

Nome Fantasia CPF/CNP)

05.278.602/0001-29
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Passo 4. Clicar no botdo “Excluir” ¢ em “OK” no pop-up de confirmagao.

Vencedor - Licitagdo 57/2019

)
@
43 Voltar para o Cadastro \

2.10. Incluir Anexo

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Selecionar a licitagdo conforme Secdo 2.1.

Passo 2. Escolher a aba “Anexo” e clicar no botdao “Incluir”.

Anexos - Licitagao 57/2019

2 Rl | W A

Passo 3. Preencher os campos e clicar no botao “Incluir”.

ATENCAO: Para que o anexo seja publicado no Portal da Transparéncia, é necessario que o valor “Sim”
esteja selecionado no campo Publicavel.

Anexo - Licitagdo 57/2019

de Anexc - Selecione o tipo de anexo - ~

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

2.11. Consultar Fornecedor/Participagdo Societaria

Passo 1. Escolher no Médulo “LICITACAQ” a aba “Fornecedores”. Sera apresentada a relagio
das empresas para selegdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o Passo 2; caso contrario ir para o Passo 3.

Fornecedores
CNPJ / CPF Razéio Social / Nome Nome Fantasia Municipio UF Telefone
et GEMATEC VIVEIRO DE MUDAS LTDA - EPP BRASILIA DF
33.484.007/0001-
- MI COMERCIO DE PRODUTOS HOSPITALARES E EQUIPAMENTOS-LTDA - ME BRASILIA

Passo 2. Informar o CNPJ, Razdo Social ou Nome Fantasia e pressionar o botao “Ir” ou a tecla
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“Enter” para trazer a relacdo de fornecedores com dados similares ao informado.

@ Inicio

Fornecedores

B Licitaggo v \
c Q~  37.979531/0001-88 I Agtesw

(t Inicio

Fornecedores

ol " Aqhes™

\ CNPJ / CPF Razao Social / Nome Nome Fantasia Municipio 3 Telefone

37.979.531/0001-88 UNIMIX TECNOLOGIA LTDA - BRASILIA DF

B Llidtagio

Passo 4. Para visualizar os detalhes dos socios, clicar no lapis amarelo.

Fornecedor
B Lictaggo

Voltar <=
Tipo  Pessoa Juridica

37.979.531/0001-88

UNIMIX TECNOLOGIA LTDA

Sécios

Participacio
\ Entidade Juridica CNPJ/CPF Razfio Social/Nome T= Societdria  Ativo

TINHO Sim

2.12. Incluir Fornecedor

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Escolher no Mddulo “LICITACAO” a aba “Fornecedor” e clicar no botio “Incluir”.

Fornecedores \
Q-~ Ir Agbes ~ Incluir

CNPJ / CPF Razao Social / Nome Nome Fantasia Municipio  UF Telefone

Passo 2. Preencher os campos.
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f)

9)
h)

* Tipo ~

* Razdo Social / Nome

Nome Fantasia

Telefone

Tipo: campo tabelado - escolher o tipo de fornecedor - Pessoa juridica ou Pessoa fisica.
CPF/CNPJ: campo tabelado — preencher com o CPF/CNPJ sem pontos, barra ou trago.

Razao Social/Nome: preencher com o nome completo de registro da empresa ou da

pessoa fisica contratada, sem abreviagao.

Nome Fantasia: preencher com o nome de fachada ou marca empresarial. O nome fantasia

pode ou nao ser igual a sua razao social.

Telefone: preencher com o numero do telefone para contato, no formato (DD) XXXX-

XXXX.

Endereco: deverd ser informado o logradouro (alamedas, pracas, jardins, ruas,

avenidas, parques, quadras, etc.) seguido do niamero.
Bairro: informar a subdivisdo do municipio em complementagdo ao logradouro.
CEP: preencher com o Codigo de Enderegamento Postal referente ao logradouro.

Estado: campo tabelado - escolher a sigla da Unidade da Federagdo referente ao enderego

comercial.

Municipio: campo tabelado - escolher o municipio relativo ao endereco comercial.
E-Mail: preencher com o enderego eletronico para contato.

Site: preencher com o endereco da pagina eletronica da empresa.

Banco: indicagdo do estabelecimento bancario referente ao repasse dos pagamentos pelos
servigos prestados. O campo deverd ser preenchido com informagodes repassadas pelo

fornecedor.

Agéncia: indicacdo da agéncia integrante do estabelecimento bancario referente ao

repasse dos pagamentos pelos servigos prestados. O campo devera ser preenchido com
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informagdes repassadas pelo fornecedor.

0) Conta Corrente: indicagdo da conta de depdsito mantida num estabelecimento bancario
com o propoésito recebimento dos pagamentos pelos servigos prestados. O campo devera

ser preenchido com informagdes repassadas pelo fornecedor.

Passo 3. Clicar no botao “Salvar”.

2.13. Alterar/Excluir Fornecedor

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Selecionar o Fornecedor, conforme Secdo 2.11.
Passo 2. (Apagar) Clicar no botdo “Apagar” e em “OK” no pop-up de confirmacao.

(Alterar) Alterar campos desejados e clicar no botdo “Salvar”.

Fornecedor

Voltar <5
po  Pessoa Juridica

®CNP o 37.107.117/0001-89

me  BIOTECNICA COMERCIO E ASSISTENCIA DE EQUIPAMENTOS HOSPITALARES LT

| O\

oo
. rd .
2.14. Incluir Sécio
Perfil exigido: Gestor de Compras
Passo 1. Selecionar o Fornecedor, conforme a Segdo 2.11.
Passo 2. Clicar no botdo “Incluir” no quadro “Sdcios”.
Fornecedor
Voltar 45
=1 s * Tipo  Pessoa Juridica
4(- Pregoeiros * NPy 37.107.117/0001-89
al / Nome BIOTECNICA COMERCIO E ASSISTENCIA DE EQUIPAMENTOS HOSPITALARES LT
Nome sia BIOTECNICA
Sacios \
Entidade Juridica CNPJ/CPF Razdo Social/Nome T= Socictaria Ativo

Pessoa Fisica 1 sim

Pessoa Fisica 1 Sim
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Passo 3. Preencher os campos ¢ clicar no botao “Incluir”.

e ==

Cadastro dos Sécios x

Voltar <5

Sécios
Enti T e
s o * Data Inicial =
7 | Data Final = \
Incluir 5]
4 .
2.15. Alterar Sécio
Perfil exigido: Gestor de Compras
Passo 1. Selecionar o Fornecedor, conforme Secdo 2.11.
Passo 2. Clicar no lapis amarelo correspondente ao Socio.
@ Inkcio
Fornecedor
& Licitagio
Voltar 4
Pessoa Juridica
Nome BIOTECNICA COMERCIO E ASSISTENCIA DE EQUIPAMENTOS HOSPITALARES LT
Socios
Participagio
Entidade Juridica CNPJ/CPF Razio Social/Nome T= Societaria Ative
Passo 3. Alterar os campos desejados e clicar no botdo “Salvar”.
Cadastro dos Sdcios x
e Pessoa Fisica
Sécios o
Enti . =
P =3
| em

2.16. Consultar Pregoeiro

Passo 1. Escolher no Modulo “LICITACAO” a aba “Pregoeiro”. Sera apresentada a relagio dos
Pregoeiros cadastrados para sele¢do. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o Passo 2.
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Pregoeiros

S5 " Aqbes

Pregoeiro Data de Inicio Data de Término
01/12/2017 02/12/2018

04/05/2017

04/05/2017

@

@ Inicio

2.17. Incluir Pregoeiro

Perfil exigido: Gestor de Compras

Passo 1. Escolher no Modulo “LICITACAO” a aba “Pregoeiro” e clicar no botio “Incluir”.

Pregoeiros

Passo 2. No campo “Pregoeiro”, clicar sobre o simbolo seta para cima. Na janela que abrir,
digitar o nome ou matricula do servidor e clicar sobre o botdo “Pesquisar”.

Pregoeiro

* ba = @
& portal-desenv.mpfmp.br/apex-home 7. a
Dat i3] P pf.mp.
Q_FRANCISCO E Close

24874 - ABEL FRANK OUZA NETO Satwar

Passo 3. Selecionar o servidor.

Passo 4. Preencher o campo “Data de Inicio” conforme Portaria de nomeagdo para a fungdo e
clicar no botao “Salvar”.

Pregoeiro

Voltar <

2.18. Alterar Pregoeiro

Perfil exigido: Gestor de Compras
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Passo 1. Consultar Pregoeiro, conforme Secdo 2.16.

Passo 2. Clicar no lapis amarelo ao lado do Pregoeiro a ser alterado.

Pregoeiros

Q- I Ages Incluir
\ Pregaciro Data de Inicio Data de Término
3/0!

Passo 3. Alterar os campos desejados clicar no botao “Salvar” para gravar os dados.

Pregoeiro
B Lidtagao

Apagar [ Salvar (2

2.19. Consultar UASG Externa

Passo 1. Escolher no Médulo “LICITACAO” a aba “UASG Externa”. Sera apresentada a
relagcdo das UASGs para selecdo. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o Passo 2.

Unidades Administrativas Externas

2 Ir J| Axte >

Cédigo
UASG CNPY Sigla Razéio Social

00.394.429/0002-91 AFA ACADEMIA DA FORC

67249 09.561.190/0002-7 AMAN ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS

Passo 2. Informar o nome ou CNPJ da UASG e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter”.

Unidades Administrativas Externas \

Codigo

UASG CNPJ Sigla Razao Social
120060 00.394.429/0002-31 AFA ACADEMIA DA FORCA AEREA
167243 09.561.190/0002-71 AMAN ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS

Sera exibida a relagdo de UASGs com dados similares ao informado.

2.20. Incluir UASG Externa

Perfil exigido: Gestor de Compras

ATENCAO: Nio ¢ possivel alterar o CNPJ depois da inclusdo. Em caso de erro, sera necessario
excluir a UASG e efetuar novo cadastro.

Passo 1. Escolher no Modulo “LICITACAO” a aba “UASG Externa” ¢ clicar no botio

7 v <

“Incluir”.
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Unidades Administrativas Externas \
B Licitagao v

Q- Ir Agdes v Incluir &

Cadastrar UASG Externa

Valtar <

‘‘‘‘‘‘

2.21. Alterar/Excluir UASG Externa

Perfil exigido: Gestor de Compras

Caso seja identificada inconsisténcia entre 0 CNPJ e nome cadastrados para uma UASG Externa,
¢ possivel alterar o nome conforme descrito abaixo:

Passo 1. Consultar a UASG, conforme a Se¢do 2.19.

Passo 2. Clicar no lapis amarelo ao lado da UASG a ser alterada/excluida.

Unidades Administrativas Externas

Cédigo
\ UASG CNP) Sigia Razéio Social
7 ) 0.394.429/0002-9

AFA ACADEMIA DA FORCA AEREA

AMAN ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS

Passo 3. (Apagar) Clicar no botao “Apagar” ¢ em “OK” no pop-up de confirmacao.

(Alterar) Alterar o nome da UASG e clicar no botdo “Salvar”.

R Inicio
Cadastrar UASG Externa

* CNP

* Nome  ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS
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3. Mdédulo Suprimento de Fundos

3.1 Introdugdo

Suprimento de Fundos trata de adiantamento concedido a servidor, a critério ¢ sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo tanto para a aplicagdo quanto para a
comprovagdo dos gastos. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de execugdo or¢camentaria e financeira
por uma maneira diferente da normal, tendo como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF), sempre precedido de empenho na dotagdo orcamentaria especifica e natureza de despesa
propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao
procedimento normal de licitagdo ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n° 8.666/93.

O processo normal de execugdo da despesa € aquele em que os recursos publicos somente sdo
aplicados ap6s o cumprimento, entre outros, dos seguintes procedimentos:

e formalizacdo de processo;
e obtencdo de proposta mais vantajosa — licitacdo;
e celebragdo de contrato, se for o caso;
e cemissdo de empenho em nome do credor;
e entrega do bem ou prestagdo dos servicos contratados;
e ateste;
e liquidagdo da despesa;
e pagamento via ordem bancaria; e
e recolhimento de tributos.
Tem-se a seguinte sequéncia no processo normal de execucdo da despesa:
Licifacdo bem/Servico Liquidacdo i,  Recolhimentos
Y Ny

Empenhol(s) Ateste ﬁ Pagamento

Com isso, o suprimento de fundos aplica-se apenas as despesas realizadas em carater excepcional
e, por isso, aquelas que se apresentem passiveis de planejamento devem ser submetidas ao procedimento
licitatorio ou de dispensa de licitagdo, dependendo da estimativa de valor dos bens adquiridos ou dos servigos
a serem contratados.

Tem-se abaixo a sequéncia resumida do procedimento de suprimento de fundos:
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Entrega do Carfio o de Concessio  Abertura de

de Pagamento (CPGF) . Conta tipo "'
Detalhamento Orcamentdrio (DETAORC)
A4

Descentralizacio Orcamentria (NC)

4
Empenho(s)
Adianfamento =
Liquidacdo
CPGF CONTA TIPO "B
= 6 4
AASP 0BC
hS 7 &
0 Suprido Gasta (Saque, Fatura ou Conta) » SCP (Comprasnet)
<
Prestacio de Condas do Suprido
<
Ajustes Orcamendirios e Confabeis

LECENDA:

NC = Nota de Crédito
AASP = Autoatendimento Setor Pdblico
OBC = Ordern Banciria de Crédito
SCP = Sisterna de Cartio de Pagamento

3.2. Solicitagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF)

O Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) ¢ um meio de pagamento que proporciona
4 Administragdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestio de recursos. E emitido em nome da
Unidade Gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada (Banco do Brasil), utilizado
exclusivamente pelo portador nele identificado.

O detentor do cartdo devera utiliza-lo na fungdo crédito a vista, para geracdo de fatura mensal e,
excepcionalmente, podera utiliza-lo para saques, em situa¢des especificas do Orgao.

Para solicitacdo de concessao de suprimento de fundos, o usuario deve possuir o CPGF. Se nao
possuir o CPGF, o suprido deve preencher o formulario “Cadastro de Portador” no site do Banco do Brasil
(link: http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X _1.jsp), imprimir em papel e encaminha-lo ao Ordenador
de Despesas, que ¢ a autoridade competente para indicar/autorizar os portadores do CPGF da respectiva
Unidade. Em seguida, esse formulario devera ser enviado ao Banco do Brasil (Agéncia Setor Publico), para
confecgao do plastico do cartdo. O suprido devera retira-lo na agéncia respectiva apds um prazo estimado de
15 dias corridos.
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Agente Financeiro da Unido

Governo Federal

Cartao de Pagamento

Chip
(senha)

A dnica bandeira que aceitou

Somente podera acessar o SGA o servidor cadastrado no Sistema Autoriza. Para isso, devera
solicitar ao cadastrador da respectiva Unidade em que ¢ lotado para realiza-lo.

Ap0s a retirada do cartdo no Banco do Brasil, o suprido devera acessar o SGA e complementar o
seu cadastro, informando o nimero do cartdo e a validade do mesmo.

3.3. Incluir/Alterar/Excluir Portador do CPGF
Perfil exigido: Suprido

Ao entrar no modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS”, serdo mostradas ao suprido 3 opg¢des.

Dados do usudario

(Suprido) Sistema de Suprimento de Fundos

Prezado usuario,

I N . . |diantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo tanto para a
Consulta Concessdes e inclui ac50 dos gastos. O Suprimento de Fundos é uma autorizagio de execugdo or¢amentaria e financeira por uma maneira diferente

- dados para P:5‘3¢5° de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF), sempre precedido de empenho na dotacdo orcamentaria
contas prépria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela EXCEPCIONALIDADE, nio possam se subordinar ao procedimento normal
onformidade com a Lei n® 8.666/93.

Para incluir-se como suprido, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opg¢ao “Suprido” e clicar no
botao “Incluir”.

Suprido
B3 Suprimento de Fundos \
C— a-~ w s 25 | e =

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados conforme as informag¢des contidas no
CPGF, atentando para os campos obrigatorios (marcados com *):




SISTEMA DE <
. GESTAO ADMINISTRATIVA _ MANUAL DO USUARIO

Cadastro de Suprido
B3 Suprimento de Fundos

B3 suprido YoRer. SN
[ solicita
[ e
Ll LA LR . s

* Telefone i « [

TECNICO DO MPU/ADMINISTRAGAO

Incluir

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o Sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotagdo do usuario logado.

b) CPF, Nome, Telefone, Cargo/Fungio ¢ Matricula do Suprido: campo automatico — o

Sistema mostra esses dados de acordo com o login do usuario.
¢) N°do Cartio: inserir nimero (somente niimeros) conforme consta no CPGF.

d) Data de Validade do Cartio: inserir a data de validade conforme consta no CPGF, no
formato dia e més com dois digitos € 0 ano com quatro (DD/MM/YYYY). O usuario tem

a opcdo de clicar no calendario a direita do campo e escolher a data respectiva.

e) Status de Suprido: campo tabelado — selecione o status do suprido, se ATIVO ou

INATIVO.
Passo 3. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes inseridas.

@ Inicio

Cadastro de Suprido
B Suprimento de Fundos

&3 Suprido Voltar <5
[ solicitagio * Unidade Gestora PGR v

[ cone

11 . e

* Cargo/funcac  TECNICO DO MPU/ADMINISTRAGAO

Para editar os seus dados, o usudrio devera clicar na op¢ao “Suprido” e, em seguida, no lapis
amarelo.

{ar Inicio

Suprido

Q- Ir Linhes 25 v Agbes Incluir 7

Validade
Nome N° do CPF N® do Cartio do Cartéo Status

B Ssuprimento de Fundos

30/09/2021 aTivo
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O usuario somente podera alterar o numero e a validade do CPGF e o status do suprido (ATIVO
ou INATIVO). Apos a alteracdo das informagoes, clicar em “Salvar”.

Caso o usuario queira excluir um registro de suprido, devera clicar no lapis amarelo, conforme
mostrado acima, e clicar em “Excluir”.

Cadastro de Suprido

TECNICO DO MPU/ADMINISTRAGAO
-
1234.1234.12245678
Dats de Validade do Carts /0972021 )

ATENCAO: O usuério somente conseguira excluir o seu registro de suprido caso nunca tenha realizado uma
solicitagdo com aquele numero de carto.

3.4. Incluir Solicitacdo de Suprimento de Fundos
Perfil exigido: Suprido

Para solicitar um suprimento de fundos, que devera ser enviado ao Ordenador de Despesas para
analise (concessao ou ndo), os passos basicos que o suprido devera seguir sdo os seguintes: preencher a
Proposta de Concessdao de Suprimento de Fundos (PCSF), imprimi-la em papel, assina-la juntamente com o
proponente ¢ encaminha-la para autuacdo de processo administrativo de concessdo de suprimento de fundos.

Para incluir uma nova solicitagdo no Sistema de Gestdo Administrativa, apos verificar que a
mesma nao se encontra cadastrada, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Mddulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opgao “Selicitacio” e clicar
no botdo “Incluir”.

{at Inicio
Solicitagdes

B Suprimento de Fundos - \
Q v Ir Linhas 50 ~ Agdes v

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados conforme informagdes a serem solicitadas,
atentando para os campos obrigatorios (marcados com *):
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Cadastro de Solicitacio
ento de Fundos

Voltar 45
* CPF Proponente
* Suprido  ---Selecione um Suprido da suz Unidade——- ~
* Limite para Saque 0,00

* Finalidade  ATEMDER A DEMANDAS DE CONTRATAGOES DE PEQUENOS VALORES QUE SAQ DE UTILIZACAD IMEDIATA E
MAO PASSIVEIS DE PLANEJAMENTO.

118 de 2000

* Justificativa  PARA CONTRATACDES EM CARATER EXCEPCIONAL QUE POR SUA NATUREZA E URGENCIA NAO PODEM SER
CONTRATADAS POR MEIO DE PROCESSO NORMAL DE LICITACAD OU DISPEWSA.

152 de 2000

a) CPF Proponente: o usuario devera inserir o CPF do Proponente, e o Sistema retornara
automaticamente os seguintes dados: Unidade, Matricula/Nome, Cargo/Funcdo e

Telefone.

b) Suprido: o Sistema lista os cartdes ativos do suprido logado. O usuario devera escolher
um dos supridos ativos. Em seguida, o Sistema preenchera automaticamente os seguintes

dados do suprido: Matricula, CPF, Cargo/Fung¢o, Unidade Organica e Telefone.

c) Limite para Saque: inserir o valor (somente nimeros) que deseja solicitar para saque.

d) Finalidade: preenchido automaticamente a titulo exemplificativo, mas o usuario pode

alterar/acrescentar informagdes.

e) Justificativa: preenchido automaticamente a titulo exemplificativo, mas o usuario pode

alterar/acrescentar informagdes.

Passo 3. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes inseridas.

O usuario devera prosseguir com o preenchimento do detalhamento das informagdes rolando a
tela para baixo.

f) Natureza da Despesa: campo tabelado — As naturezas de despesas possiveis de serem
escolhidas sdao: 73390307, 2339036 ¢ ”339039”. Para cada natureza da despesa a ser

solicitada, o usuario devera clicar no botdo “Adicionar Linhas”.
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* Limite 1.000,00

ATENDER A DEMANDAS DE CONTRATACOES DE PEQUENOS VALORES QUE SAQ DE UTILIZACAD IMEDIATA E

mento de Fundos 3 .
WED PASSIVEIS DE PLANEJAMENTO.

118 de 2000

PARA CONTRATACOES EM CARATER EXCEPCIOWAL QUE POR SUA NATUREZA E URGENCIA MAO PODEM SER
CONTRATADAS POR MEIO DE PROCESSO NORMAL DE LICITACAD OU DISPENSA.

Cadastro de Valor por Natureza de Despesa \

Adicionar Linhas (B

Natureza da Despesa Valor Solicitado

339030 - MATERIAL DE CONSUMO

Excluir Linhas T

g) Valor Solicitado: O usuario devera informar o valor respectivo para cada natureza da
despesa escolhida.

Passo 4. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as naturezas de despesas e respectivos

valores inseridos.

152 de 2000

Cadastro de Valor por Natureza de Despesa

Adicionar Linhas @

O Natureza da Despesa Valor Solicitado

(] 339030 - MATERIAL DE CONSUMOQO 4 1000

339039 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA ~ 2000

Passo 5: Clicar no botdo “Finaliza Solicitacao”.

Mostrar Tudo Cadastro de Solicitagdo  Cadastro de Valor por Natureza de Despesa

ento de Fundos
Cadastro de Solicitagiao

000,00
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GESTAO ADMINISTRATIVA

ATENDER A DEMANDAS DE CONTRATACOES DE PEQUENOS VALORES QUE SAD DE UTILIZACAQ IMEDIATA E
NEQ PASSIVELS DE PLANEJAMENTO.

* Finalidade

118 de 2000

PARA CONTRATACOES EM CARATER EXCEPCIONAL QUE POR SUA WATUREZA E URGENCIA NAO PODEM SER

* Justificativa
CONTRATADAS POR MELO DE PROCESSO NORMAL DE LICITACAQ OU DISPENSA.

152 de 2000

Cadastro de Valor por Natureza de Despesa /

Adicionar Linhas ()

[m} Natureza da Despesa Valor Solicitado
m 339030 - MATERIAL DE CONSUMO ~ 1.000,00
] 339039 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 2.000,00

Excluir Linhas ]

Passo 6. Clicar no botdo “Imprimir Solicitacio”. O sistema mostraré a Solicitagdo de Concessdo

de Suprimento de Fundos, possibilitando ao usuario a impressao.

Cadastro de Solicitacdo

LTSS S RS Sl Imprimir solicitagdo (g | Voltar <5

* CPF Proponente  IINERRIIIN \

* Unidade do Proponente  SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ/SG

* Matricula / Nome do Servidor

* Cargo/Fungio  CC-5 SECRETARIO ADJUNTO
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)

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Solicitagdo de Concessao de Suprimento de Fundos
PROPONENTE

Nome : LUCIO MARIO MENDONCA DE GOIS
CPF: I [ Matricula : 3713 | Telefone : 61 - 31055886
Orgdo/Unidade : SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ/SG
Cargo/Fungéo :  TECNICO DO MPU/APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO/ADMINISTRACAO
SUPRIDO

Nome : CARLOS EDUARDO LOURENCO

CPF: N [ Matricula : 17448 | Telefone : 61 - 31056398
Orgao/Unidade : GABINETE/SA

Cargo/Fungdo :  TECNICO DQ MPU/APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO/ADMINISTRACAQ

NATUREZA DESPESA VALOR SOLICITADO
33.90.30 MATERIAL DE CONSUMO 2,000.00
33.90.39 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 2,000.00
TOTAL SOLICITADO 4,000.00
DESCRIGAO DA FINALIDADE

Atender a demandas de confratagtes de pequenos valores gue sio de utilizacio imediata e ndo passivels de planejamento.

FUNDAMENTO LEGAL : Lei n® 4.320/1964, Decreto-Lei n® 200/1967, Decreto n® 93.872/86, Decreto n"
09.188/1990,Decreto n® 5.355/2005,Decreto n® 6.370/2008 Decreto n® 6.467/2008,Portaria MF n® 95/2002 Portaria MF n9
A48/2002,Portaria MP n® 41/2005, IN STN n® 04/2004 e Macrofungdo 02.11.21, Manual SIAFI.

CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - (CPGF) SAQUE: 1.000.00 Fatura : 4,000.00
JUSTIFICATIVA

Para contratagies em carater excepcicnal gue por sua natureza e urgéncia ndo podem ser contratadas por meio de processo normal de licitagiio ou

dizpensa,

ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE ASSINATURA E CARIMBO DO SUPRIDO

O Suprido declara estar ciente da legislagdo aplicével & concessdo de suprimenio de fundos, em especial aos dispositives que regulam sua finalidade,
prazos de utlizacdo, de prestagio de contas e que ndo & responsavel por mais de um suprimento de fundos em aberto.

ORDENADOR DE DESPESAS

Ma qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessao de Suprimento de Fundos na forma proposta.

ASSINATURA E CARIMBO DO ORDENADOR DE DESPESAS

DATA EMISSAO : 31/03/2017

OBSERVACAQ

O prazo de envio do processo de prestacdo de contas do presente suprimento de fundos sera de, no maximo, S{cinco) dias contados da data do térming
fo periodo de aplicagao.

Passo 7. Clicar no botdo “Veltar”. O sistema listara todas as solicitacdes realizadas pelo usuério.
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Solicitacbes
primento de Fundos

Q- j linbas| 50 ~ (5%
N da Solicitagao Suprimento
Solicitagic  Data Suprido Proponente Finalidade \‘Com\unua Concedido
. P — AT o o E_ ALORES QUE SAO DI M NEO
= S TETED Atender a demandas de contratagdes de pequenos valores que sio de utilizagio o NEO
“ Byt imediata & ndo passiveis de planejamento. =
19 06/11 19 je pequenos valores que s3o de utilizagdo In NAD

ATENCAO: Observar se o status da solicitagdo concluida estd marcada como “SIM”. Caso contrario, o
usuario ndo finalizou a solicitacdo e consequentemente o Setor de Orcamento ndo conseguira realizar a
concessao dessa solicitagao.

3.5. Incluir/Alterar/Excluir Portador do CPGF

Perfil exigido: Or¢camentario

A tela inicial do mddulo em questdo para o perfil or¢amentario € mostrada a seguir:

@ Inicio
Lista todas as solicitagoes
B3 Suprimento de Fundos

[ cono

Inclui/Altera Concesséao

Por padrdo, o Sistema habilita a op¢do “Bem Vindo” quando o usudrio com perfil de
Orgamentario acessa-lo.

N° da Solicitagde  Suprimento
Solicitagao Data Suprido Proponente Finalidade Concluida Concedido

ATER S VALORES QUE SAO DE

20 AVI LUCAS m LORES QUE A0 D Sin NAG
uTIL

I 17000 ANTONIAROSA ALINE FLAVIA DAMASIC  Atender a demandas de contratagées de pequenos valores que s30 de utilizagso - .

15 o VIEIRA SIMOES imediata e ndo passiveis de planejamento -

Na opcao “Solicitacio” constam todas as solicita¢des realizadas pelos supridos da mesma
Unidade do Setor Orcamentario, classificadas em ordem decrescente do numero da solicitacdo. O usuario desse
setor deve clicar no lapis amarelo a esquerda da solicitacdo a ser concedida para visualizar todos os detalhes
do pedido.

@ Inicio

Solicitagoes
B9 Suprimento de Fundos

[3 solctagio Ir | Linhas | 56 Agpes

[ Concessso

N° da Solicitagio  Suprimento
Solicitagso Data Suprido Proponente Finalidade Concluida  Concedido

02/10/2020

17/08/202¢

I) Para ser concedido um Suprimento de Fundos no SGA, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a op¢éo “Concessiao” e clicar
no botdo “Incluir”.
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Ato de Concessdo \

@ Inicio

Dados da Solicitaciao
B Suprimento de Fundos

4 Voltar para a o cadastro Voltar <3

ATENCAOQO: como dito acima, o usuario s6 conseguira visualizar nesta tela as solicitagdes concluidas
marcadas com “SIM”.

Passo 3. Preencher corretamente os campos indicados conforme informagdes a serem solicitadas,
atentando para os campos obrigatorios (marcados com *):

{2t Inicio

Mostrar Tudo Dados da Concessdo  Dados da Selicitagao

B3 Suprimento de Fundos
Dados da Concessao

sltar para a o cadastro

Voltar 45

& * Termino da Vigéncia &

Incluir

a) Ano: campo automdtico — o Sistema preenche o exercicio corrente.

b) N° do Ato: campo automdtico — o nimero do ato de concessdo ja é preenchido pelo

Sistema sequencialmente.
c) PGEA: inserir o nimero do processo administrativo, conforme o Sistema Unico.

d) Limite para Saque: inserir o valor (somente nimeros) autorizado pelo Ordenador de

Despesas para saque.

e) Data da Concessio: inserir a data da concessdo conforme consta no “Ato de Concessio”,
no formato dia e més com dois digitos e o ano com quatro (DD/MM/YYYY). O usuario

tem a opgao de clicar no calendério a direita do campo e escolher a data respectiva.

f) Inmicio da Vigéncia: inserir a data de inicio da vigéncia conforme consta no “Ato de
Concessdo”, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro (DD/MM/YYYY).

O usudrio tem a op¢ao de clicar no calendario & direita do campo e escolher a data
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respectiva.

g) Término da Vigéncia: inserir a data de término da vigéncia conforme consta no “Ato de
Concessdo”, no formato dia e més com dois digitos e 0 ano com quatro (DD/MM/YYYY).
O usuario tem a opgao de clicar no calendario a direita do campo e escolher a data

respectiva.
h) Justificativa: O usuario devera preencher a justificativa conforme a necessidade.

Passo 4. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes inseridas.

Mostrar Tudo Dados da Concessdo  Dados da Solicitagso

Dados da Concessao

ativa  ATENDER DESPESAS DE PEQUENO VULTO.

34 de 200 \

Incluir

Ap6s incluir a Concessdo, as opgdes “Aplicagdo”, “Saque”, “Empenho” e o botdo “Finalizar
Concessao” aparecerao.

{ar Inicio
Mostrar Tude Dados da Concessdo Dados da Solicitagdo

B Suprimento de Fundos

Dados da Concessao

Voltar &5

Natureza Despesa Valor Concedido

[ | soror® | rrmemcomonso ®

ATENCAO: Apbs clicar no botdo “Finalizar Concessiio”, o usuario nido poderd alterar mais a Concessdo. O
Sistema mostrara o botdo “Imprimir Ato de Concessao”.

Passo 5. Clicar no botao “Imprimir Ato de Concessio”. O sistema mostrara o Ato de Concessdo,
possibilitando ao usuério a impressao.
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Mostrar Tudo Dados da Concessdo Dados da Solicitagdo

Dados da Concessio \

Reabrir Solicitaggia [ Imprimir Ato i Voltar <=

* Ano 2020
* PGEA 1.00.000.000772/2020-48

* Limite para Saque 100,00 01/08/2020

01/08/2020 31/08/2020

07/09/2020

Justificativa  TESTE

5 de 200
Natureza Despesa Valor Concedida
3390.30 3.000,00
33.90.33 100,00

33.90.36 300,00

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

ATO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS N° 4/ 2017
PROPOMENTE : GERALDO VERAS RODRIGUES FILHO

GARGO PROPONENTE :TECMICO DO MPU/APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVOITEC. DA INF.
SUPRIDO : GERALDO VERAS RODRIGUES FILHO

MATRICULA SUPRIDO : 4456

JUSTIFICATIVA

ATENDER DESPESAS DE PEQUENO WULTO.

FUNDAMENTOS LEGAIS

Lei n® 4, 320164, Decreto-Lei n® 200167, Decreto n® 93.872/88, Decreto n® 5.992/06, Decreto n® 5.355/05, Decreto n® 6.370/08, Portaria MF n® 95/02
Faortaria MP n® 41/2005, Portaria MF n® 448/2002, Macrofungio 02.11.21, Manual SIAF|, Portarla PGR 358/1998, Portaria PGR 358/1998, Portaria

MPF/SG/N® 421/93, Artigo 23 da Lei n" 8.666/93,

NATUREZA DESPESA VALOR SOLICITADO
33.90.30 MATERIAL DE CONSUMO 2.000.00
33.90.39 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESS0A JURIDICA 2.000.00
PROCESSO:  1.00.000.001925/2017-79
DATA DA CONCESSAQ : 31/01/2017

PERIODO DE APLICAGAO : 01/05/2017 & 30/05/2017
PERIODO DE PRESTACAD CONTAS :  29/07/2017

ASSINATURA ORDENADOR DE DESPESAS

DATA EMISSAO : 31032017
Autorizo a concessao de Suprimento de Fundos acima descrila, na fungio crédito para geragao de fatura e saque, no Cartio de Pagamenio do Governg
federal-GPGF. Fica o Suprido sujeito ao comprimento da legislagio aplicavel a concessdo de Suprimento de Fundos, em especial aos dispositives que
regulam sua finalidade e prazos de ulilizagdo e de prestagio de contas.

IT) Para preencher informagodes da nota de empenho de suprimento de fundos no SGA, o usuario

devera:
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Passo 1. Escolher no Médulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opgao “Concessdo”.

Passo 2. Escolher a concessao respectiva e clicar no lapis amarelo a esquerda.

Ato de Concessao

Q- I nhas 50 ~ Agdes v Incluir /&

Ano Ata contém 2020

ito de Fundos

Minha

sBes

Anc

Ato Inicio Termino Unidade  Aplicagao Status
N° Ato Nome Suprido Nome Proponente Unidade Vigéncia Vigéncia Gestora  Finalizada Concessio

2020 15/2020 03/08/2020  31/08/2020 PGR NAD

2020 16/2020 01/08/2020  31/08/2020 PGR NAO

Passo 3. Clicar na opgdo “Empenho”.

far Inicio

Mostrar Tudo Dados da Concessdo  Dados da Solicitagao
B Suprimento de Fundos —_—

Dados da Concessao

Voltar <5
Ano o Atc

u 0 2 03/08/2020 =]
¢ L =3 C Jéncia 0 =l
09/2020 =)

stif
Matureza Despesa Valor Concedido
33.00.33 1.500,00

m Salvar Finalizar Concessio @

Passo 4. Clicar no botdo “Incluir”.

Empenhos
o de Fundos v
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Passo 5. Preencher corretamente os campos indicados conforme informagdes a serem solicitadas,
atentando para os campos obrigatorios (marcados com *):

Cadastro de Empenho Suprimentos de Fundos
B3 Suprimento de Fundos

Voltar <5

Incluir

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o Sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotagao do usuario logado.

b) Nuamero do Processo: campo automdtico — o Sistema recupera o nimero do processo

preenchido anteriormente.
c) Resumo do Processo: o Sistema recupera o resumo do processo do Sistema Unico.

d) N° do Empenho: campo automdtico — o nimero da nota de empenho do suprimento de
fundos deve ser preenchido no formato YYYYNEXXXXXX, onde YYYY € o ano de
emissdo da NE composto de 4 digitos; NE € uma constante que indica o tipo de documento
do SIAFI e XXXXXX é o nimero da nota de empenho propriamente dito com 6 digitos
(Exemplo: 2017NE000231).

e) Demais campos: campos automdticos — o Sistema mostrara as informagdes referentes a
nota de empenho preenchida, tais como: N° do Processo no SIAFI, Observagdo, Data do

Empenho, Espécie de Empenho, entre outros.

ATENCAO: o Sistema s6 conseguird encontrar as informagdes da nota de empenho a partir do dia seguinte
ao da sua emissdo, em virtude de os dados serem obtidos do Tesouro Gerencial (TG). Com isso, 0 usuario nao
deve incluir a nota de empenho no SGA no mesmo dia da emissao.

Passo 6. Clicar no botdo “Incluir”.
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4 Voltar para a o cadastro

3.6. Incluir dados de compra para Prestagao de Contas
Perfil exigido: Suprido

Durante o periodo de aplicagdo — periodo em que o suprido € autorizado a adquirir bens e/ou
contratar servigos — o portador do CPGF deve realizar o langamento das aquisi¢des ocorridas no SGA.

ATENCAO: Antes de inserir as informagdes no Sistema, o suprido devera solicitar ao almoxarifado de sua
Unidade que seja informado o codigo correto que consta no Sistema ASI-WEB do material/servigo adquirido
por ele. Esse procedimento visa a uma padronizagao nacional dos objetos comprados por meio de suprimento

de fundos.

Para incluir dados de compra no Sistema de Gestdo Administrativa, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opgdo “Concessiao” e clicar
no lapis amarelo no Ato de Concessdo que deseja informar os dados da compra.

@ Inicio
Ato de Concessio
B Suprimento de Fundos

(] Qv Ir Linhas S0 s Agdes v Incluir &

Ano Ato contém 2020

Ato Inicio Término Unidade  Aplicagao Status
N° Ato Nome Suprido Nome Proponente Unidade Vigéncia Vigéncia Gestora  Finalizada Concessio

ALINE PR DAMSIC SSORIA TECNICA/SA 03/08/2020  31/08/2020 PGR N&C
ALINE FLAVIA DAMASIO

SSESSORIA TECNICA/S 01/08/2020 31/08/2020 Gl nNAO
e ASSESSOR N A 1404 1/0 ) PGR

03/08/2020  05/10/2020 PGR NAO

Passo 2. Escolher a opgdo “Contratado” para incluir a pessoa fisica ou juridica objeto da
contratacao e apds clicar no botao “Incluir”, caso o contratado ainda ndo esteja cadastrado.
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Contratados
v Tipo = Pessoa Fisica

Tipo = Pessoa Juridica

Entidade Juridica CNPJ / CPF Razao Social / Nome

Voltar para a o cadastro MO ONSTRUGAO LTDA

cal TRUCAO LTDA.

Passo 3. Escolher o “Tipo de Pessoa” (Fisica ou Juridica), preencher o “CPF” ou “CNPJ” ¢ o
“Nome” respectivos. Clicar no botdo “Incluir”.

{2t Inicio Contratado

B Suprimento de Fundos

Violtar <

© Pessoa Juridica

* Nome  SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD DO MPF \

Incluir

Passo 4. Escolher a opgao “Aplica¢do” para incluir informagdes referentes a prestacdo de contas.

Passo 5. Clicar no botdo “Incluir”.

Controle de Utilizagao

Voltar <=
Disponivel  Aplicado  Aplicado  Disponivel
Aplicada / para com com em
Coneedido Sacado Aplicacao  Dinheiro Fatura Dinheiro
SUPRIMENTO DE FUNDOS 0,00
030 0,00
0,00
MITE PARA SAQUE 1.000,00 0,00
1-4
Prestacao de Contas \
Incluir /#

ATENCAO: A tabela acima ser4 atualizada cada vez que o usuario preencher as informagdes referentes a
“Prestacao de Contas” e a opgao “Saque”.

Passo 6. Preencher corretamente os campos indicados conforme informagdes a serem solicitadas,
atentando para os campos obrigatorios (marcados com *):
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@ Inicio
Prestacio de Conta
B Suprimento de Fundos

I 0 v Voltar <5

essio 1772020 * Suprido - CPF il miuegliet) Regil B -omgl . Aot B, il L

* Solicitante -~

* Unidade Solicitante

a) Ato de Concessio e Suprido — CPF: campo automdatico — o Sistema mostra o nimero do

ato de Concessdo e o nome/CPF do suprido automaticamente.

b) Solicitante: campo tabelado — preencher o nome completo ou parte do nome do solicitante

da compra respectiva.

| ATENCAO: nio inserir acento grafico no campo “Solicitante”.

c) Unidade Solicitante: campo automdtico — o Sistema mostra a Unidade Solicitante de

acordo com a lotagdo do solicitante.

d) Contratado: campo tabelado — o Sistema mostra os contratados incluidos por todos os

usuarios com perfil de Suprido.

e) Data Solicitacio: inserir a data da solicitagdo da compra, no formato dia e més com dois
digitos ¢ o ano com quatro (DD/MM/YYYY). O usudrio tem a opg¢do de clicar no

calendario a direita do campo e escolher a data respectiva.

f) Data Compra: inserir a data da compra, no formato dia e més com dois digitos € o ano
com quatro (DD/MM/YYYY). O usuario tem a opgdo de clicar no calendario a direita do

campo e escolher a data respectiva.
g) N° Documento Fiscal: inserir o nimero do documento fiscal que comprove a operagéo.
h) Valor Compra: inserir o valor total da compra.

i) Forma de Pagamento: informar se a compra foi realizada por meio do “CPGF” ou

“Dinheiro”.
J) Justificativa para a Compra: informar a justificativa para a compra.

Passo 7. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes inseridas.

O Sistema disponibilizara as opg¢des “Itens de Compra” e “Anexos”, conforme mostrado
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abaixo.

Itens de Compra
Valor Total

Objeto  Quantidade  Unidade de Medida do Item

Dados ndo encontrados,

Excluir Itens Selecionados [ii] Salvar htens

Passo 8. Clicar na opgao “Itens de Compra” para detalhar a compra. Em seguida, clicar no botao
“Adicionar Linha”.

Itens de Compra \

Adidonar Linha @&

Valar Total
[CJ  Objeto  Quantidade  Unidade de Medida do Item

Tl

Itens de Compra

Valor Total
Objeto Quantidade  Unidade de Medida do ltem

Excluir ltens Selecionados T Salvar Itens [S]

a) Objeto: campo tabelado — o usuario devera clicar no botao “~” e procurar pelo material
e/ou servigo respectivo. Para isso, basta escrever o item a ser procurado e clicar no botao

“Search”.
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. Search Dialog - Google Chrome = O X

& portaI—desenv.mpf.mp.br/apex—homolowx/ww... Q

Hl Q, papel A4 ||m cose | B

%

2000000071 - BOBINA DE PAPEL PARA CALCULADORA MED. 72 X 65M
| 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

200000002 - BOBINA DE PAPEL PARA CALCULADORA MED. 76 X 65M
| 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

200000003 - BORRACHA BRANCA, COM CINTA PLASTICA | 23903016
- MATERIAL DE EXPEDIENTE

200000004 - BORRACHA BRANCA PARA LAPIS | 33903016 -
MATERIAL DE EXPEDIENTE

200000005 - BORRACHA BICOLOR, VERMELHA E AZUL, PARA LAPIS E
TINTA | 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

200000006 - BORRACHA COR VERDE | 33903016 - MATERIAL DE
EXPEDIENTE

200000007 - BROCA EM ACO RAPIDO DE 1/8" | 23903024 - MAT. B/
MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS/INSTALACOES

200000008 - BROCA EM ACO RAPIDO DE 3/16" | 33903024 - MAT. B/
MANUITENCAC DE BENS IMOWEIS/ANSTAL ACOES h

Em seguida, clicar no material ou servico correspondente.

@ scarch Dialog - Google Chrome = ] X

@& portal-desenv.mpf.mp.br/apex-homologa/apex/ww... &,

Q, papel A4 m Close

200006044 - ENVELOPE PLASTICO P/ CLASSIFICADOR (P/ PAPEL A4) |
33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

200006391 - ETIQUETA AUTOADESIVA EM PAPEL A4 - A255 (N° 27) |
33903017 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

200006654 - ETIQUETA AUTOADESIVA EM PAPEL A4 - A4267 - (N° 01)
| 33803017 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

200012767 - PAPEL A4 FLOOPOST | 33903016 - MATERIAL DE
EXPEDIENTE

200017443 - PAPEL A4 100G | 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE I

200017444 - PAPEL A4 150G | 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
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b) Quantidade: incluir a quantidade adquirida.

¢) Unidade de Medida: campo tabelado — o usuario devera clicar no botdo “~” ¢ procurar
pela unidade de medida respectiva. Para isso, basta escrever a palavra a ser procurada e

clicar no botdo “Search”.

. Search Dialog - Google Chrome i O >

"} portal—desenv.mpf.mp.br;’apex—homoloM. Q
Q, RESMA m Close

AMPOLA

BALDE
BARRA
BASTAQ
BISNAGA
BLOCO

BOBIMA

Em seguida, clicar na unidade de medida correspondente.

@ scarch Dialog - Google Chrome = ] X

@& portal-desenv.mpf.mp.br/apex-homologa/apex/ww... &,

Q. RESMA m Close

RESMA

d) WValor Total do Item: incluir o valor total do item.

Passo 10. Clicar no botdo “Salvar Itens”.
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@

Itens de Compra

Adicionar Linha ()

Valor Total
Objeta Quantidade  Unidade de Medida do Item

00004 - BORRACHA BRANCA PARA LAPIS

MATERIAL DE EXF

~ 40 CAXA ~

Excluir hens Selecionadas [il]

€ Inicio -—

Mostrar Tudo ~ Prestagao de Conta  Itens de Compra  Anexos

imento de Fundos

Anexos \

Passo 12. Clicar no botdo “Escolher arquivo”.

Mostrar Tudo  Prestagdo de Conta  Itens de Compra  Anexos
B

Anexos

dados nlo e
Cadastrar Anexo Prestagio =

<~

nexo | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Passo 13. Selecionar o arquivo desejado e clicar no botdo “Abrir”.

Organizar = Nova pasta -

Manual ”

= % awayou_oe
@ OneDrive B9 Manual SGA - 5.1.docx
B Manual o
——— anual SGA - 5.2.doo
@3 Manual SGA - S.docx
B Area de Trabalhc "
% Manual SGA - Contratacao.docx
Doaimentos @2 Manual SGA - Final.docx
¥ Downloads @ Manual SGA
& Imagens @5 Manual SGA ‘ar Anexo Prestacao X
d Misicas @% Manual SGA
o

¥ Objetos 30 Manual SGA - Fil bkp.doox

W videos £ Manual SGA - Nova Versaopdf
¢ —_1 SF.pdf 10/2020 19:59 SR -
e Windows-S3D (T o S Ane Escolher arquivo sm arquivo selecionado

Nome: | Solicitacao_SF.pdf Todos s arquivos (*4) v g

Abrir Cancelar

z

Versio 20 Ativar Modo de Leitor de Tela

Passo 14. Clicar no botao “Incluir”.
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o T M

* Forma de Pagamento

B Suprimento de Fundos

* Justificativa para a Compra  AQUISICAD
»

Observagio

Anexo Prestagao de Contas x
Itens de C¢
Joha:
Valor Total
(] * Anexc | Escolher arquivo | Solicitacac_SF.pdf le Medida do Item
(] 20 ~ R$60,00

Anexos

Incluir /&

Passo 15. Clicar no botdo “Salvar”.

@ Inicio * Contratado  45.543.915/0184-71 - CARREFOUR COM E IND LTDA

B3 Suprimento de Fundos v * Data Solicitagho  01/09/2020 52 * Data Compra  04/02/2020 =)
N Documento Fiscal pra 500,00
Forma de Pagamento Dinheiro ) Fatura
* Justificativa para a Compra  AQUISICAO
de 1

N\

Itens de Compra

Adicionar Linha (£)

Valor Total
Objeto Quantidade  Unidade de Medida do Item
00006 - BORRACHA COR VERDE | 33903016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE ~ 40 CAIXA ~ R$60,00

ATENCAO: Se o “Valor da Compra” for diferente do “Total do Item” o campo “Status da Aplicacio”
mostrara PENDENTE, indicando que os somatérios ndo sao iguais.

Controle de Utilizacao

Voltar <5

Disponivel  Aplicado  Aplicado  Disponivel

Aplicado / para com com em
Concedido Sacado Aplicacao Dinheiro Fatura Dinheiro
PRIN 3.000,00
000,00 5000 001
200000 o0
Linan 00,00
4
Prestacio de Contas
Data Valor To Status
Nome Solicitante Unidade Solicitante Solicitagio CNPJ/CPF Fornecedor Compra Item Aplicacio
E REVISAD DA ) FOUR COM £ IND SR
£ RE B 01/09/2020 R IND 60,00  PENDE

Assim, o usudrio deverd inserir itens até que o somatorio do valor da compra seja igual ao
somatorio dos itens.

3.7. Concluir Prestagao de Contas
Perfil exigido: Suprido



. SISTEMA DE / MANUAL DO USUARIO

GESTAO ADMINISTRATIVA

Para concluir a prestag@o de contas no Sistema de Gestdo Administrativa, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opgdo “Concessao” e clicar
no lapis amarelo no Ato de Concessdo que deseja finalizar.

@ Ink
Ato de Concessio
B Suprimento de Fundos

Q~ Ir Linhas 50~ Agdes™

Ato Inicio Término  Unidade  Aplicagio Status
Ne Ate Nome Suprido Nome Propenente Unidade Vigéncia Vigéncla  Gestora  Finalizada Concessio
15/2020 03/08/2020  31/08/2020 PGR NAO

2020 16/2020 01/08/2020 31/08/2020 PGR NAO

2020 1772020 iiﬂ‘wn - 03/0B/2020  05/10/2020 PGR NAO

b

2020 * N° do Ato 17
PGEA 1.00.000.000772/2020-48
* Limite para Saque 1.000,00 * Data da Concessio 03/08/2020
Vigéncia 03/08/2020 * Término da Vigéncia 05/10/2020
rmina d 30/10/2020
Natureza Despesa Valer Concedide
430,30 1.000,00

2.000,00 \

m Finalizar Aplicacio @

ATENCAO: Apoés o usuario clicar no botio “Finalizar Aplica¢iio”, o Sistema mostrara o botio “Imprimir
Prestacao de Contas” que possibilita a impressdo de relatorio de prestacdo de contas.

Passo 3. Clicar no botao “Imprimir Prestacido de Contas”, para que o Sistema gere o relatorio
de prestacao de contas.

@ Inicio Mostrar Tudo  Dados da Concessdo  Dados da Solicitagdo
B3 Suprimento de Fundos v Dados da Concessio \
[ 20 v
Imprimir Prestagdo de Contas 631 | Imprimir Planilha €1 Volter <5
* Ano 2020 * N° do Ato 17
53 Empenho * PGEA 1.00.000.000772/2020-48
e 1.000,00 03/08/2020
“ Voltar para a o cadastro * Inicio da 03/08/2020 * Termino 05/10/2020

30/10/2020

Natureza Despesa Valor Concedido

90.30 1.000,00

33.90.39 2.000,00
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@ Inicio
Ato de Concessdo
B Suprimento de Fundos

Ano

Ato Inicia Término Unidade  Aplicagio Status
N° Ato Neme Suprido Nome Proponente Unidade Vigéneia Vigéncia Gestora  Finalizada Concessdo
15/2020 03/08/2020  31/08/2020 PGR NAD
16/2020 01/08/2020  31/08/2020 PGR NAO
17/2020 03/08/2020  05/10/2020 PGR

| ATENCAO: observar que o status da coluna Aplicagio Finalizada foi alterado para “SIM”.

3.8. Encerrar Contas

Perfil exigido: Or¢camentario

Para encerrar a prestagdo de contas no Sistema de Gestdo Administrativa, o usudrio devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “SUPRIMENTO DE FUNDOS” a opgao “Concessao” ¢ escolher
0 novo status na opgio “Contas Aprovadas”: “NAO”, “SIM” ou “SIM COM RESSALVA”. Clicar no botio

“Salvar”.

@ Inicio

Reabrir Aplicagdo [Z | Imprimir Ato (5 | Imprimir Prestaio de Contas (& Imprimir Planitha (&
B3 Suprimento de Fundos
2020 * N° do At 17
[ Concesso 17/2020
1.00.000.000772/2020-48
te pa e 1.000,00 * Data da Cor 03/08/2020
* Inicio da Vigéncia 03/08/2020 * Término da Vigéncia 05/10/2020
¢ 30/10/2020
& Voltar para a o cz
Natureza Despesa Valor Concedido
1.000,00
2.000,00 \

ATENCAO: observar que a coluna status é alterada de acordo com o preenchimento da tela anterior.

{2t Inicio
Ato de Concessio
B Suprimento de Fundos

Q.~ Ir Linhas 50 Acoe:
ade
Ano
Ato Inicio Término  Unidade  Aplicagio Status
N° Ato Nome Suprido Nome Propanente Unidade Vigéncia Vigéncia Gestora  Finalizada Concessio
. ALINE FLAVIA DAMASIC .
TON 0 8, PGR o
15720 y 3 SIMOES 0 1/08/20 N
o ALINE FLAVIA DAMASIO s .
2 08/2020  31/08/2 R o
16/20: e e 1/08/20 1/08/20; PG NA
17/202 DAVI LUCAS BOIS 08/20 05/10/2020 SIM APROVADA
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3.9. Fluxo sugerido para preenchimento do SGA
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4. Mddulo Gestao Socioambiental

4.1. Introdugdo

O modulo de Gestdo Socioambiental tem como objetivo registrar € monitorar as agdes ¢
iniciativas voltadas a melhoria continua do desempenho sustentavel do MPF.

Para facilitar a organizacdo e o acompanhamento, o médulo foi dividido em dois menus de entrada
de informagdes, “Atitudes Sustentaveis” ¢ “Desempenho Sustentavel” ¢ um menu de apresentagdo dos
dados “Relatérios".

A manutencdo dessas informagdes atualizadas € essencial para o acompanhamento e
aprimoramento da gestdo socioambiental do MPF.

4.2. Visdo Geral
Perfil exigido: MS_GESTOR_UNIDADE

Ao entrar no moédulo “GESTAO SOCIOAMBIENTAL?”, sio mostradas 4 opgdes:

Orientagées gerais

Gestao Socioambiental

Inser¢do de dados de: residuos, uso de ]
T d a iéncia e

3 e
contratagées sustentaveis

Inser¢éo de dados do questionario, -
indicadores e boas praticas
»
Viséo grafica das informagoes 'r

Prezado usuério,

O compromisso com a sustentabilidade é uma pratica que vem se fortalecendo na Administragao Publica. Programas como a Agenda Ambiental na Administragao Publica (A3P), do

Ministério do Meio Ambiente, vém ampliando a cada dia o nimero de instituicdes que passam a adotar postura sustentavel em suas atividades. E o Ministério Publico Federal se insere
nesse cendrio uma vez que, em sua atuagao institucional, suas operagdes geram impactos ambientais, sociais e econdmicos que influenciam nas comunidades onde suas unidades estao
instaladas.

Esses impactos precisam ser conhecidos e monitorados de modo a equilibrar os seus efeitos para que essa interagao seja ecologicamente correta, economicamente vidvel,
socialmente justa e legalmente pautada.

4.3. FuncgOes e opgdes padrao

Algumas fungdes sdo constantes em todo o sistema. Sao elas:

Incluir /

Permite a inclusdo de um registro
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Permite a edi¢do de informagdes ja inseridas
Voltar &
Permite o retorno a tela anterior
Apagar E
Permite a exclusdo de registros
Qv

Permite a pesquisa de informagdes cadastradas

4.4. Inserir/editar/excluir - Atitudes Sustentaveis

Ao entrar no menu “Atitudes Sustentaveis”, sdo mostradas 5 opgdes:

TEMA DE G i o
STAQ ADMINISTRATIVA @ Geréncia  (2) Normas

goies (@) ALEXANDRERIBERO@MPFMPER B astec/sa (1) sair

Gerenciamento de Residuos

Insergéo de daqos de residuos
solidos Inser¢éo de dados de consumo de ]

agua, energia, papel, copos e
garrafinhas de plastico

Minha unidade
Insercéo de dados de
capacitacdo Tipo de Residuo Tipo de Material Qtde Unidade de Medida Data da Coleta Ano

- Dados de licitages com  |CLASSE 1A - NAD INERTES PAPELAD 400,00 Quilograma 09/05/2018 2018
~,|critérios de sustentabilidade
SE I1A - NAD INERTES PAPEL 350,00 T o 2018

) Insergéo de dados de t D5 PAPELAD 90,00 Quilograma 201
cooperativas

i€ PAPEL 300.00 Quilograma 2018

4 PGR RES(DUOS NAO P MNAD INERTES PAPEL 880,00 Quilograma 24/04/2018 2018

GR A INERTES PAPELAD 263,00 Quitograma 24/04/2018 2018

GR SE ILA - NAO INERTES PAPELAD 340,00 Quilograma 13/04/2018 2018

PGR 1A - NAO INERTES PAPEL 5.748.00 Quilograma 13/04/2018 2018

NAO INERTES PAPEL 450,00 Quilograma 09/04/2018 2018

AD INERTES PAPELAD 370,00 Quilograma 2018

NAD INERTES PAPEL 18

2018

4.5. Inserir/editar/excluir - Atitudes Sustentaveis - Entidade Coletora

y .

A informagdo da entidade coletora é importante para o acompanhamento do gerenciamento
adequado dos residuos produzidos pelo 6rgao.

Passo 1. Escolher no menu “Atitudes Sustentaveis” a op¢do “Entidade Coletora” e clicar no
botdo “Incluir”.
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Entidade Coletora \

CNPJ / CPF Razéo Social / Nome Nome Fantasia Municipio  UF Telefone

3.457.706/0C

484,007/0001-

o LARES E EQUIPAMENTOS-LTDA - ME BRASILIA OF

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):

Entidade Coletora

Voltar <5

* Tipa

Nome Fantasia

Telefone

CEP

* Unidade da Federagso ~ * Municipic

a) Tipo: campo tabelado. Selecionar entre as opgdes “Pessoa Juridica” ou “Pessoa Fisica”.
servacdo: o campo sera de preenchimento obrigatério quando o tipo

Ob “CNPJ” d h to obrigat d t
selecionado for “Pessoa Juridica”. O mesmo ocorre com o campo “CPF” quando o tipo

for “Pessoa Fisica”;

b) Razio Social / Nome: preencher com o nome completo de registro da empresa ou da

pessoa fisica;

c) Nome Fantasia: preencher com o nome de Fachada ou Marca Empresarial, (nome
popular da entidade/pessoa fisica). O nome fantasia pode ou ndo ser igual a sua razio

social;
d) Telefone: preencher com o nimero do telefone para contato;

e) Endereco: devera ser informado o logradouro (alamedas, pragas, jardins, ruas, avenidas,

parques, quadras, etc.) seguido do nlimero;
f) Bairro: informar a subdivisdo do municipio em complementagéo ao logradouro;
g) CEP: preencher com o Codigo de Enderegamento Postal referente ao logradouro;

h) Unidade da Federacdo: campo tabelado - escolher a sigla do Estado referente ao

endereco comercial;

i) Municipio: campo tabelado - escolher na listagem apresentada pelo SGA o municipio
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relativo ao enderego comercial;
j) E-mail: preencher com o endereco eletronico para contato;
k) Site: preencher com o enderego da pagina eletronica da entidade/empresa;

1) Banco: indicagdo do estabelecimento bancario referente ao repasse dos pagamentos pelos
servigos prestados. O campo devera ser preenchido com informagdes repassadas pela

entidade/empresa;

m) Agéncia: indicacdo da agéncia integrante do estabelecimento bancario referente ao
repasse dos pagamentos pelos servigos prestados. O campo devera ser preenchido com

informagdes repassadas pela entidade/empresa;

n) Conta Corrente: indicagdo da conta de depdsito mantida em um estabelecimento
bancério com o proposito de recebimento dos pagamentos pelos servigos prestados. O

campo deverd ser preenchido com informagdes repassadas pelo fornecedor;

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas

Entidade Coletora

Qv ) L Aspen

CNPJ / CPF Razéio Social / Nome Nome Fantasia Municipio  UF  Telefone
7 :2 457.706/0001-  GEMATEC VIVEIRO DE MUDAS LTDA - EPP BRASILIA OF

o 33484007/0001-

MI COMERCIO DE PRODUTOS HOSPITALARES E EQUIPAMENTOS-LTDA - ME = BRASILIA DF

4.6. Inserir/editar/excluir - Atitudes Sustentaveis - Gerenciamento de Residuos

Passo 1. Escolher no menu “Atitudes Sustentaveis” a opcao “Gerenciamento de Residuos” e
clicar no botao “Incluir”.

Gerenciamento de Residuos

Q- Ir Agdies v

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):
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Soci ital
Voltar &
* Unidade Gestora  PGR ~
* Tipo de Residuo  RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE 1A - NAD INERTES
* Tipo de Material  PAPELAQ v
* Quantidade de Residuo 400
* Unidade de Medida  Quilograma v
* DatadaColeta  09/05/2018 B
Entidade Coletora  15.141.876/0001-25 - ASSOC.DOS CATADORES DE RESID. SGLIDOS DE INFO. - VIDA NOVA ~

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o Sistema indica a Unidade Gestora de acordo
com a lotagdo do usuario logado;
b) Tipo de Residuo: campo tabelado - o Sistema exibe uma relagdo com a classificagido dos

residuos solidos de acordo com a ABNT NBR 10004:2004;

‘ RESIDUQS NAQ PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES v

--- Selecione Residuos ---
RESIDUOS PERIGOSOS

RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES
RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE 1B - INERTES

c) Tipo de Material: campo tabelado - o sistema exibe uma relagdo, associada ao tipo de

residuo selecionado;

--- Selecione Material ---

--- Selecione Material --—-

RESIDUOS NAQ PERIGOSQS CLASSE I1A - NAO INERTES v CARTUCHO

--- Selecione Residucs --- OLED DE COZINHA
RESIDUOS PERIGOSOS PALHA DE ACO
RESIDUOS NAQ PERIGOSOS CLASSE I1A - NAQ INERTES PAPEL i

RESIDUOS NAQ PERIGOSOS CLASSE 113 - INERTES PAPELAO

PRODUTOS DE LIMPEZA E HIGIENIZACAQ EM GERAL
RESTOS ALIMENTARES
TONNER

d) Unidade de medida: campo tabelado — selecionar a unidade de medida correspondente;
Quantidade de Residuo: informar a quantidade de acordo com a unidade de medida;

f) Data da coleta: informar data que a entidade realizou a coleta;

Entidade Coletora: campo tabelado - ao digitar parte do nome da entidade coletora o

9)

sistema apresenta a relacdo dos nomes cadastrados;

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagoes alimentadas;
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Passo 4. Para cadastrar um anexo, clicar no botdo

a-~

Gerenciamento de Residuos

Ir | AgBes~

sigla Tipo de Residuo Tipo de Material
7 PGR RESIDUOS NAQ PERIGOSOS CLASSE IIA - NAQ INERTES. PAPELAC

7 paR RESIDUOS NAD PERIGOSOS CLASSE 1A - NAO INERTES PAPEL

- RESIDUOS NAD PERIGOSOS CLASSE 1A - NAO INERTES PAPELAD

& PaR RESIDUOS NAQ PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES PAPEL

Passo 5. Clicar no botdo “Incluir”.

cioambiental -
Unidade Gestara

* Tipo de Residuo

* Tipo de Material

* Quantidade de Residuo
* Unidade de Medida

* Data da Colets

Entidade Coletora

Anexos

PGR >

RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES

PAPELAD <
90

Quilograma ~

27/04/2018 :=]

15.141.876/0001-25 - ASSOC.DOS CATADORES DE RESID. SOUDOS DE INFO. - VIDA NOVA

Passo 6. Clicar no botdo “Escolher arquivo”.

Anexo

* .
Anexo | Escolher arquivo

Descricdo do
Anexo:

Nenhum arquivo selecionado

Qtde

400,00

350,00

90,00

300,00

MANUAL DO USUARIO

Unidade de Medida

Quilograma

Quilograma

Quilograma

Quilograma

Data da Coleta | = Ane
08/05/2018 2018
08/05/2018 2018
27/04/2018 2018
27/04/2018 2018

Voltar 45

Voltar <

Passo 7. Selecionar o arquivo desejado e clicar no botdo “Abrir”.
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Organizar = Nova pasta S

Documentos

Voltar ¢

Imagens

al 56,
Manual SGA - 5.2.doex

Manual SGA - 5. docx

Manual SGA - Contratacan.docx

= Este Computador

B Area de Trabalh
JINERTES

< Documentas

& Downloads Manual SGA - Final docx
Manual SGA - Final_2.docx —

W [T B | e e e e

& Imagens
Manual SGA - Final_3.docx
b Msicas . 2 - " !
Manual SGA - Final_4 docx 4 cumenie e =
B Objetos 3D Manual SGA - Final_4_bkp.docx
W videos

lanual SGA - Nova Verso.pdf

) >
a n plecionado

Nome: \ Todos os arquivos (*.4) v ~

Abrir Cancelar

Voltar 45

Anexos Incluir [5)

Dados ndo encontrados

Voltar <5
* Unidade Gestora | PGR ~
* Tipo de Residuo | RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES ~
* Tipo de Material  PAPELAQ ~

94 Anexo x

.

Voltar &5

nex

Escolher arquivo | Solicitacao_SF.pdf

Anexos m

4.7. Inserir/editar/excluir - Atitudes Sustentaveis - Uso Racional dos Recursos

Passo 1. Escolher no menu “Atitudes Sustentaveis” a op¢ao “Uso Racional dos Recursos” ¢
clicar no botao “Incluir”.

@ Inicio

Uso Racional de Recursos
@ Socioambiental 8 \
e 2l N Aghes ™

Unidade de
sigla Localizagio Més  Ano Tipo de Recurso Tipo de Usa Consumo Medida Tipo de Edificagio

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):
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Uso Racional de Recursos

Voltar 3

* Unidade Gestora  PGR ~

*Ano 2017 v

*Més DEZEMEB v

* Tipo de Recurso  COPO DESCARTAVEL PARA AGUA -

* Unidade de Medida ~ Caixa ~

* N° de Unidades por Caixa 3000

* Consumo 0

* Custo/Valor 000

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o Sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotagdo do usuério logado;
b) Ano: campo tabelado — Selecionar o ano referente ao consumo do bem;
C) Meés: campo tabelado — Selecionar o més referente ao consumo do bem;

d) Tipo de recurso: campo tabelado — O sistema apresenta uma relagdo de itens cujo
acompanhamento dos indicadores nacionais ¢ obrigatério, conforme diretrizes dispostas

no Manual do Sistema de Gestdo Socioambiental do MPF (SGS/MPF);

COPOQ DESCARTAVEL PARA AGUA ~

--- Selecione Recurso ---
AGua

COPO DESCARTAVEL PARA CAFE

ENERGIA ELETRICA

GARRAFA DESCARTAVEL DE AGUA 500m! COM GAS

GARRAFA DESCARTAVEL DE AGUA 500ml SEM GAS

PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 BRANCO COMUM

PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 BRANCO DE MANEJO SUSTENTAVEL
PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75¢g/m2 RECICLADO

e) Unidade de Medida: campo automdtico — o Sistema indica a Unidade de Medida de

acordo com o Tipo de Recurso selecionado;

f) Consumo: informar a quantidade consumida do bem;

g) Custo/Valor: informar o valor pago;

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informag¢des alimentadas.
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4.8. Inserir/editar/excluir - Atitudes Sustentaveis - Educacdo e Consciéncia

Nesse menu poderdo ser cadastradas as a¢des de educagdo que visam o desenvolvimento da
consciéncia sustentavel.

Passo 1. Escolher no menu “Atitudes Sustentaveis” a op¢ao “Educacio e Consciéncia” ¢ clicar
no botao “Incluir”.

Educagao e Consciéncia

Q- ir Aghes Incluir &

Unidade do N° de Data Anc da
Unidade MPF Tipo de Capacitacao Descricso Capacitados  Data Inicio Términe Publicacso

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):

Cadastro - Educacio e Consciéncia

Voltar 4

DORIA GERAL DA REPUBLICA

o MPF PR
* Tipo de Capacitagio - Selecionar --- ~ \
Incluir ()

a) Unidade: campo automdtico — o sistema indica a Unidade Gestora de acordo com a

lotagdo do usuario logado.

b) Unidade do MPF: campo automdtico — o sistema indica a Unidade do MPF de acordo
com a lotacdo do usuario logado (PGR, PRR, PR, PRM).

¢) Tipo de Capacitacdo: campo tabelado — selecionar o tipo de agdo realizada.

Se for selecionado o tipo de capacitacdo “Campanha” ou “Vivéncia” sera necessario o
preenchimento dos campos adicionais:

d) Nome: Nome dado a campanha de educag@o e consciéncia
e) Data de inicio: Data de inicio da campanha
f) Data de Término: Data de término da campanha

Se for selecionado o tipo “Palestra” sera necessario preencher, ainda:

g) N°de capacitados: informar quantidade de participantes

Se for selecionado o tipo “Treinamento/Capacitacio” sera necessario informar:
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h) Treinamento Institucional: se for selecionado “nfo” devera ser
informado o nome do treinamento, se for selecionado “sim™ o sistema apresenta a relagdo
de treinamentos institucionais conforme cadastro da Secretaria de Gestdo de Pessoas

(SGP)

Se for selecionado o tipo “Publica¢do” sera necessario informar:

i) Ano: inserir o ano da publicagio.

Passo 3. Clicar no botdo “Incluir” para confirmar as informagdes alimentadas.

4.9. Consultar - Atitudes Sustentaveis - Contratagdes Sustentaveis

Esse menu apresenta os dados das licitagdes, com critérios de sustentabilidade que foram
cadastradas no modulo “LICITACAO”.

Passo 1. Escolher no menu “Atitudes Sustentaveis” a opgao “Contratacdes Sustentaveis”.

@ Inicio

Gerenciamento de Residuos
2 Socioambiental

£ Atitudes Sustentéveis Q- Ir AgBes ™

T Gerenciamente de Residuos

25 Uso Radional de Recursos
P, Educagéo e Consciéncia Sigla Tipo de Residuo Tipo de Material Qtde Unidade de Medida Data da Coleta .= Ano
2SS PGR RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES PAPELAO 400,00 Quilograma 09/05/2018 2018
@ entidade Coletora N . . N
P PGR RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES PAPEL 350,00 Quilograma 08/05/2018 2018
|+ Desempenho Sustentével ) A . .
PGR RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE llA - NAO INERTES PAPELAO 90,00 Quilograma 27/04/2018 2012
[:==RelCE]
7 rar RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE IIA - NAO INERTES PAPEL 300,00 Quilograma 27/04/2018 2018
2 Relatérios
PGR RESIDUOS NAO PERIGOSOS CLASSE llA - NAO INERTES PAPEL 280,00 Ouiloarama 24/0472018 2012

Passo 2. Selecionar o “Ano da Contratacio”: campo tabelado

Passo 3. Selecionar “Unidade”: campo tabelado.

@ Inicio

Indicadores - Painel de Contribuicio

B Licitagao

Voltar <5

£ Licitagbes

7 Fomecedores * Ano da Contratagdio 2020

R Pregoeiros

* Unidade  PGR ~

Bl UASG Externa

O sistema exibird graficos com informagdes estatisticas sobre licitagdes com critérios de
sustentabilidade de acordo com os parametros informados.
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1:,} Inicio

Percentual de licitacbes com critérios de sustentabilidade
[E Licitagdo
% Licitagbes
7 Fomecedores 67
Q Pregoeiros 65 -
UASG Externa

£ Relatérios

47

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 40 Trimestre

4.10. Inserir/editar/excluir — Desempenho Sustentavel

Passo 1. Escolher no menu “Desempenho Sustentavel”, por default, o sistema apresenta a o
menu “Autoavaliacio”.

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO PARA CERTIFICACAO DE DESEMPENHO SUSTENTAVEL

cones

O menu “Autoavaliacio” traz o questionario para a verificagdo da conformidade do Programa
de Gestao Socioambiental da unidade.

Para cada item, o usuario devera marcar “SIM” quando verificada a conformidade, “NAO” para
os itens em desconformidade com os requisitos, e “NA” para 0s itens ndo aplicaveis a unidade, ou que, durante
0 periodo de avaliacdo, ndo forem pertinentes a realidade da unidade.

ATENCAO: Como exemplo da nio aplicabilidade de um requisito, quando néo houver nenhum servigo de
obra em execu¢do na unidade, ou ndo tenha sido executada nos ultimos doze meses, a verificagdo quanto a
disposicdo dos residuos de obras sera “NAO APLICAVEL”.

a) Unidade do MPF: campo automdtico — o sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotacdo do usuario logado;

b) Ano da Avaliagdo: campo tabelado — selecionar o ano correspondente ao periodo

avaliado;
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1. Requisitos de Compromisso Sustentavel

1.1 Requisitos Gerais

1 A unidade elaborou e enviou & DS o diagnéstico socioambiental anual? QO simO N&oO NA
2 A unidade formalizou adesdo ao SGS do MPF? O 5imO N3O NA
3 Ha um Programa de Gestdo Socioambiental implantado na unidade? O simC) NaoJ NA
4 Os recursos necessérios para a implantagio do PGS da unidade foram providos pela chefia? O simO NaoO NA

1.2 Programa de Gestdo Socioambiental

5 A unidade possui um PGS formalmente instituido? O simO Nao NA
6 O PGS da unidade é adequadamente divulgado e comunicado? O simO N3O NA
7 Os membros, servidores e colaboradores demonstraram conhecer o PGS? [IDENTIFICAR ENTREVISTANDO (POR AMOSTRAGEM): SERVIDORES, MEMBROS OU COLABORADORES] O simO NaoO NA
8 Ha evidéncias da realizacio de anélise critica do PGS pela chefia da unidade, com participagéo do Ecotime? O simO NaoO NA

1.3 Objetivos Socioambientais

9 Os objetives socicambientais da unidade foram definidos? O simO N&oO NA
10 Os ohjetivos sacioambientais da unidade estio alinhados ao Programa de Gestao Socioambiental da unidade? O simO N3O NA
11 Os objetives socioambientais da unidade sdo mensurdveis? O simO NaoO NA

108 Com base nas avaliacBes internas realizadas, a unidade tomou as medidas necessarias para assegurar a melhoria de seu Programa de Gest3o Socioambiental? O simO N&oO NA
3.4 Boas Praticas de Gestao
109 A unidade compartilhou suas boas préticas de Gestdo Socioambiental com as demais unidades do MPF? O 5imO N3O NA

110 A unidade adotou internamente alguma boa pratica divulgada por outra unidade? O simO Naol) NA

Passo 2. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alimentadas

4.11. Inserir/editar/excluir — Desempenho Sustentdavel - Indicadores

Passo 1. Escolher no menu “Desempenho Sustentavel” a opgdo “Indicadores”.

Indicadores
ioambiental
2 Atituc Qv Ir AgBes V'
a2
v - - Minha unidade
Iac® indicadores Sigla Periodicidade  Frequéncia

Polaridade

Ndmero Indicador Propésito Abrangéncia

Q Boas Praticas

Por default, o sistema carrega os dados relativos aos 12 (doze) indicadores nacionais, propostos
no Manual do Sistema de Gestao Socioambiental do MPF.
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@ Inic
Indicadores
£ Socioambiental

|~ Desempenho Sustentavel

8 autoavaliagio

[86® Indiicadores sigla Periodicidade  Frequéncia
= Nuamero Indicador Propésito Abrangéncia Mediséo Meta Polaridade
@ mrsmares
R uanto
= Tab o ~ i Aferir & acompanhar o consume mensal per capits de ) e
p PGR 1 Consumo per capita de agua ¢ Nacional Trimestral Anual menor,
4gua na unidade.
. melhor
3 Relatérios
Consumo per capita de energia Aferir e acompanhar o consumo mensal per capita de T
p PGR a o per cap Bl & acomp. ensal per capita d Nacionzal Trimestral Anual menor,
elétrica energia na unidade,
melhor
Aferir e scompanhar o consumo mensal em Quanto
4 PGR 3 Consumo kWh/m2 de energia elétrica  quilowatthora por metro quadrado de drea Nacional Trimestral anual menor,
construida. melhor
- - . Quanto
5 Consume per capita de copos Aferir & acompanhar o consumo mensal per capita de }
o PGR 4 - - . Nacional Trimestral Trimestral menor,
Gescartaveis de agua copos descartaveis de sgua na unidade
melhor
. . . Quanto
, Consumo per capita de copos Aferir e acompanhar © consumo mensal per capita de
P PGR 5 ! Trimestral menor,
descartéveis de café. copos descartéveis de café na unidade
melhor
C 5 A Quanto
, Consumo per capita de garrafas de Aferir & acompanhar o consumo mensal per capita de
& PGR N N : N MNacional Trimestral Trimestral menaor,
qua descartiveis gamatas de agua descartaveis na unidade ;
g melhor
. " Quante
. - Aferir e acompanhar o consumo mensal per capita de
p PGR 7 Consumo per capita de papel Trimestral Trimestral menor,
papel para reprografia na unidade
melhor
- . . = - uanto
3 Educagso e Consciéncia - Total de Aferir @ acompanhar 2s agées de Educagso e o
p PGR 2 u : 4 i g g Nacional Trimestral Trimestral  maior
ades realizadas. Consciéncia realizadas na unidade
g melhor
Responsabilidade Social- quilos de Aferir & acompanhar a quantidade de residuos Quanto
p PGR s material reciclavel coletado & reciclaveis destinacios 2 cooperativa de catadores ou Nacional Trimestral Trimestral  maior,
destinado adequadamente 2 instituicio similar melhor
Aferir e acompanhar a produgdo de residuos de uanto
» Gerenciamento de Residuos - P - P < Q
p PGR 10 senvios de atengdo a satide nas unidades que Trimestral Trimestral  menor,
Seguranga Ocupacional ¢ ¢
possuam prestaao desses servisos melhor
Vida - : . uanto
N i Qualidade de Vida - indice e incidéncia | Aferir e acompanhar a incidéndia de acidentes de . a
o PGR 1 . N Trimestral menor,
de acidentes e trabalho trabalho
melhor
Contratagdes Sustentaveis - Percentual . . Quante
5 trata o Aferir e acompanhar o percentual de licitagdes que
p PGR 12 de licitagdes com critérios de A ! Nacional Trimestral Trimestral  maior
utilizaram critérios de sustentabilidade
sustentabilidade melhor

Passo 2. Clicar no botdo para inserir/editar e excluir as metas de cada indicador.

@ Ini
Indicadores
% socicambiental

|~ Desempenho Sustentével

[Be® indicador Sigla Periodicidade  Frequéncia
0 = Nimero Indicador Propésito Abrangéncia Medigio Meta Polaridade
Boas Préticas
A Quanto
’ - ; Aferir e acompanhar o consumo mensal per capita de .
P PGR 1 Consumo per capita de dgua 4ua na unidade. Nacional Trimestral Anual menor,
B o melhor
R Relatérios
Consumo per capita de energia Aferir e scompanhar o consumo mensal per capita de iy
p’ PGR 2 - - N Nacional Trimestral Anual menor,
energia na unidade.
melhor
companhar o consume mensal em Quanto
& PGR 3 Consumo kwh/m2 de energia el tthora por metro quadrado de area Trimestral Anual menor,
construida, melhor
2 - . Quanto
’ Consumo per capita de copos Aferir & acompanhar o consumo mensal per capita de
P’ PGR 4 ey, g Nacional Trimestral Trimestral  menor,
descartéveis de dgua. copos descartaveis de dgua na unidade
melhor
Consumo per capita de copos Aferir e acompanhar o consuma mensal per capita de Quanto
p PGR 5 < per czp cop < ; ensal per capita d Trimestrzl Trimestral menor,
<is de café. copos descartaveis de café na unidade

melhor
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@ Inicio
Mostrar Tudo  Indicador de Desempenho - Consumo per capita de energia elétrica  Metas  Medicio
& Socioambiental
de D F -c per capita de energia elétrica
2% Atitudes Sustentaveis
|~” Desempenho S Voltar &
2 hu : Unidade  PGR v
[80? Indi
Nimere do Indicador 2
© Boas Praticas
* Nome do Indicader Consumo per

B Tab

= Relatérios

Descricéo

Propésito

Fonte dos Dados  SGA

, servidores, funciondrios

Formula

O sistema traz as informacodes referentes aos indicadores nacionais somente no modo consulta.

Passo 3. Clicar no botdo “incluir” para inserir as informagdes referentes a meta do indicador

O3 Relatérios

Metas \

Passo 4. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):

SISTEMA DE . Ori ;. \STECSS 5.
GESTAD ADMINISTRATIVA %3 Geréncia  (2) Normas e Orientagses (&) ALEXANDRERIBEIRO@MPF.MP.BR B ASTEC/SSA () Sair
@ Inicio
* Polaridade  Negativo (Menor melhar) v
@ Socioambiental
* Frequéncia da Meta  Anual ~
A
Y Atitudes
fo Aiuas Cadastro - Metas x
o7 Desempenho S
WVoltar <8
*Indicador  Consumo per capita de energia elétrica
* Frequéncia  Anual
* Periodo 1
Metas Valor
* Data de inicio =]
¥ Data de =]
dades ndo encontré Término
Observagio
Medicio §
Incluir

Gados ndo encontre

a) Indicador: campo automatico — o sistema indica o nome do indicador;

b) Frequéncia: campo automadtico - o sistema indica a periodo de durag@o da meta;

c) Periodo: campo automatico - o sistema organiza sequencialmente o periodo da meta;
d) WValor: inserir o valor da meta;

e) Data inicio: data inicial da meta;
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f) Data Término: Data final da meta;
g) Observacio: campo disponibilizado para informagdes adicionais.

Passo 5. Clicar no botdo “incluir” para confirmar a inser¢ao das informagdes.

O sistema retornard a pagina inicial do menu “Indicadores” e apresentard as informagdes
cadastradas.

¥ Ativo  SIM v

Comentérios

Q Boas Praticas Metas

EH Tabela

SR

Frequéncia  Unidade

Indicador Desempenho Datalnico  DataFim  Ativo  Periodo  Valor Meta Medida
&”  Consumo per capitade sgua  01/08/2019  31/08/2019 sim 1 15 Anual Litro
1-1

ATENCAO: A aba “Medi¢do” é alimentada automaticamente pelo sistema a partir dos dados cadastrados nos
modulos e menus anteriores.

4.12. Inserir/editar/excluir - Desempenho Sustentével - Boas Praticas

Passo 1. Escolher no menu “Desempenho Sustentavel” a opgdo “Boas Praticas” e clicar no
botdo “Incluir”.

{2 Inicio

Boas Praticas
© Socicambiental v \

Nome Do

Sigla  Ano  Mas Area Temitica Nome Descrigso Responsavel Inicio Término
< Praficas
) - soia EDUCAGAO E SEMANA DO MEIO . . /0821 25/06/2¢
EH Tabela &  PGR 201 6 CAPACTACAD AMBIENTE 24/06/2014  25/06/2014
Relatérios "
- . EDUCAGAO E SEMANA DO MEIO . Jcos < o . 10672015 SR ETE
PGR 2015 6 CARACTACAD T e TEMA: DIALOGOS SOBRE SUSTENTABILIDADE 01/06/2015  03/06/2015

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados, atentando para os campos obrigatorios
(marcados com *):

@ Inicie
Boas Praticas
® Sodioambiental

2 Atitudes Sustentéveis Voltar <8
|~ Desempenho Sustentavel v * Unidade  PGR ~

*Ano 2019 v

*Més | —-Sel

¥ Unidade do MPF | ——- Selecione - v

= Relatorios * Area Tematica |- Selecione - v
.
Nome da Iniciativa
Senvidor Responsave ~

Descricao




SISTEMA DE

GESTAO ADMINISTRATIVA MANUAL DO USUARIO

a)

f)
9)
h)
i)
)
K)

o om

Unidade: campo automdatico — o sistema indica a Unidade Gestora de acordo com a

lotag@o do usuario logado;
Ano: campo tabelado - campo tabelado - selecionar o ano de inicio da boa pratica;
Mgés: campo tabelado - més de inicio da boa pratica;

Unidade do MPF: campo automatico — o sistema indica a Unidade do MPF de acordo

com a lotacdo do usuario logado;

Area tematica: selecionar dentre as opgdes: gerenciamento de residuos, educagdo e
capacitagdo, inovagdo na gestdo publica, licitacdes sustentaveis, qualidade de vida no

trabalho e uso racional dos recursos;
Descricao: descri¢ao resumida da Boa Pratica;
Objetivo: descricao do objetivo da agdo;
Resultado: descri¢do dos resultados esperados;
Inicio: Data de inicio da boa prética;
Término: Data final da boa prética;

Observacao: Campo destinado a informagdes complementares.

4.13. Consultar - Relatdrios

Passo 1. Selecionar o menu “Relatérios”. Escolher entre as opgdes disponiveis “Gerenciamento
de Residuos”, “Uso Racional dos Recursos”, “Treinamentos Institucionais”, “Consumos e Custos de
Recursos”, “Consumos e Custos de Recursos - Anual”.
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£t Inicio
Relatérios Socioambientais
# Socicambiental

2% Atitudes Sustentaveis

|~ Desempenho Sustentavel v
EB Tabela

= Relatérios

Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico
Treinamentos Institucionais Consumos e Custos de Recursos

Consumos e Custos de Recursos (Anual)

Passo 2. Para consultar as informagdes consolidadas do descarte de residuos, selecionar o botao
“Gerenciamento de residuos”.

R Inicio
Relatérios Socioambientais
# Socicambiental

7 atin

. o

Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico

2 Relatérios

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotacdo do usuario logado;
b) Ano: selecionar o ano que deseja consultar;

¢) Tipo de Material: campo tabelado - selecionar o tipo de residuo que deseja consultar.

PAPEL

ABSORVENTES HIGIENICOS
AGROTOXICOS

BATERIA

CABOS ELETRICOS EM GERAL
CARTUCHO

CERAMICAS E PORCELANAS
ELETRONICO

EMBALAGENS DE AGROTOXICOS
FRALDAS DESCARTAVEIS
ISOPOR

LAMPADA

METAIS EM GERAL

OLEO DE COZINHA

OLEO LUBRIFICANTE -
PALHA DE ACO

PAPELAOC

PILHA

PLASTICOS EM GERAL i

I
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Gerenciamento de Residuos

Voltar &3

Unidade Gestora  PGR v

Ane 2017 v

Tipo de Material  PAPEL v

5.000

4.000

Quantidade
w
o
°
<]

N
<}
o
=]

1.000 A

Passo 3. Para consultar as informag¢des consolidadas do uso racional dos recursos e bens publicos,
selecionar o botao “Uso Racional de Recursos”.

Relatérios Socioambientais

o .

Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico

a) Unidade Gestora: campo automdtico — o sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotagdo do usuario logado;
b) Ano: selecionar o ano que deseja consultar;

¢) Tipo de Recurso: campo tabelado - selecionar o tipo de recurso que deseja consultar.

PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 RECICLADO F

AGuUA

COPO DESCARTAVEL PARA AGUA
. COPO DESCARTAVEL PARA CAFE -

ENERGIA ELETRICA

GARRAFA DESCARTAVEL DE AGUA 500ml COM GAS

GARRAFA DESCARTAVEL DE AGUA 500ml SEM GAS

PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 BRANCO COMUM

PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 BRANCO DE MANEJO SUSTENTAVEL
PAPEL PARA REPROGRAFIA A4, 75g/m2 RECICLADO
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@ Inicio

Voltar 43
8 Socicambiental

Unidade Gestora  PGR
23 Atitudes Sustentéveis

|7 Desempenho Sustentavel Aro 2017 v

B Tabx Tipo de Recurso  PAPEL PARA REPROGRAFIA Ad, T5g/m2 BRANCO COMUM v
3 Relatérios

1300

1200

1100

1.000

Quantidade

Passo 4. Para consultar relacdo de treinamentos institucionais, selecionar o botdo “Treinamentos
Institucionais”.

X Inicio

Relatérios Socioambientais
B Socicambiental

23 Atitudes ntéveis

|22 Desempenho Sustentavel v
BB Tabela

R Relatérios
Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico

N

Treinamentos Institucionais Consumos e Custos de Recursos
) Inicio
Treinamentos Institucionais
£ Socicambiental
23 Atitudes ntaveis v Q-~ e || Aces~ Voltar &
I22 Desempenho Sustentével
P A e Més ndo ¢ nulo
= Relatorios Més. Ano | = Area Segmento Treinamento Inicio Término
05 2022 Direito Geral DOUTORADOC EM DIREITO 31/07/2018 317052022
02 2021 Direito Penal DOUTORADO EM DIREITO 13/02/2017 28/02/2021
01 2021 Informatica Software/Aplicativos CCVTRATA;[\D DE 66 LICENGAS ALURA 01/01/2018 01/01/2021
12 2020 Administragdo Empresas TESTE 5 01/12/2020 11/12/2020
08 2020 Administracio Publica Instrutoria com GECC - Com DiP 14/09/2020  18/09/2020

Passo 5. Para consultar selegao de graficos mostrando consumo de diversos recursos por periodo,
selecionar o botao “Consumos e Custos de Recursos”.

£ Inicio
Relatérios Socioambientais
# Socioambiental

73 Atitudes ntsveis

|2 Desempenho Sustentéve v
BB Tabela

ER Relatérios
Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico

® ~e

Treinamentos Institucionais Consumos e Custos de Recursos
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@ Inicio
0 Cosmmim] Consumo per capita de Agua (em litros) Custo per capita de Agua (em reais)
£ Atitudes ntsveis
Legenda Legenda
[22 Desempenho Sustentavel B Ano-2017  EEMAnc-2016  EEMlAnc - 2015 Ano - 2014 Ano - 2013 B ano-2017  EEMAnc-2016  MEMAnc - 2015 Ano - 2014 an - 2013
S Tabela
an an
Relatérios 3.314 57

AR AR

em

WA

250 250
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nov nov

Passo 6. Para consultar selegdo de graficos mostrando consumo de diversos recursos por periodo
anual, selecionar o botdo “Consumos e Custos de Recursos (Anual)”.

2 Inicio

# Socicambiental

|22 Desempenho Sustentével

Gerenciamento de Residuos - Grafico Uso Racional dos Recursos - Grafico
Treinamentos Institucionais Consumos e Custos de Recursos

e

Consumos e Custos de Recursos (Anual)

R Inicio

R — Consumo per capita de Agua (em Litros) Custo per capita de Agua (em Reais)

73 Atituds ntaveis
|27 Desempenho Sustentavel 20.000,00 es000
EH Tabela 20.000,00
600,00
2 Relatérios 2800000 -2
@ sso00
E 27.000,00 &
3 S
S 2800000 S o
&
25.000,00 3
000, © Ano - 2014 - 531,67
450,00
24.000,00
23.000,00 400,00
v - 2013 Ao - 2024 Ao - 2015 fno - 2018 Ana - 2013 fno - 2014 fina - 2045 Ao - 2018
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5. Mddulo Engenharia

Este modulo tem como objetivo manter o registro de todos os imoveis afetos ao MPF, tanto
proprios, quanto locados ou cedidos, inclusive aqueles que ndo estiverem em uso.

A manutengdo das informacdes atualizadas permitira orientar os esforcos da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura (SEA) e a alocagdo de recursos para obras, reformas ¢ servigos de engenharia para
viabilizar as melhorias de infraestrutura nas edificagdes ocupadas pelo MPF inclusive as adequagdes
relacionadas ao Planejamento Estratégico do MPF.

A aba Edificacdo permite cadastrar e alterar as informagdes referente as edificacdes e terrenos em
uso pelo MPF em todo o territorio nacional.

O cadastro deve ser feito individualmente para cada imével ocupado pela unidade. Se uma mesma
unidade ocupa 3 imdveis entdo serdo necessarios 3 cadastros no sistema, sendo 1 edificio-sede e 2 anexos.
Terrenos vazios e imoveis utilizados como estacionamento também devem ser cadastrados.

Antes de incluir um novo cadastro de imdvel € recomendado verificar se ja ndo existe um pré-
cadastro. Em caso positivo deve ser feito a correcdo e complementacao das informagdes existentes.

5.1. Cadastrando uma nova edificagao
Perfil exigido: En_Gestor Unidade

Para cadastrar um novo imovel no sistema, o usuario devera:

Passo 1. Clicar na aba “Edifica¢do” e em seguida no botdo “Incluir”.

{2t Inicio

Edificacdes
£ Engenharia \
caghes Q- Ir AgBes v Illduir Z

Passo 2. Preencher as informagdes solicitadas. Os campos obrigatdrios estardo marcados com um
asterisco (*):

Incluir Voltar 45

At Inicio \-"""*-L

2 Engenharia

* Unidade Gestora PGR ~

Edifi

* Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA  ~
2 Relat

* Sede/Anexo/Futura Sede - selecionar -— v
* Endereco
Bairro
* cep
* Estado selecionar ~ * Municipio selecionar ~
* DoD * Telefone
Longitude Latitude
* Hordrio de Atendimento * Email Institucional

Unidades Satélites Instaladas
no Imével

* Tipo Imovel  --- selecionar ---
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I) Dados do Imovel:

a)

f)
9)
h)

)
K)

p)

Unidade Gestora: campo automatico — o Sistema indica a Unidade Gestora de acordo

com a lotacdo do usuario logado.

Unidade do MPF: Selecionar a unidade do MPF referente ao imoével.
Sede/Anexo/Futura Sede: Sclecionar a condi¢do do imovel.

Endereco: Inserir o enderego completo.

Bairro: Inserir o bairro.

CEP: Digitar o nimero do CEP (somente niimeros sem separagao)

Estado: Selecionar o estado onde o imovel se localiza.

Municipio: Selecionar o municipio onde o imdvel se localiza.

DDD: Digitar o nuimero DDD do telefone de contato da unidade (somente nlimeros)
Telefone: Digitar o nimero do telefone fixo de contato da unidade (somente nimeros)

Longitude: Digitar o numero referente a longitude da localizagdo do lote (somente

nameros)

Latitude: Digitar o nimero referente a latitude da localizagdo do lote (somente nimeros)
Horario de Atendimento: Descrever o horario de funcionamento da unidade.

E-mail Institucional: Indicar o e-mail de contato da unidade.

Unidades Satélites Instaladas no Imével: Indicar os demais oficios que estdo instalados

nesse imovel como Unidade Satélite.

Tipo Imovel: Selecionar o tipo de im6vel mais adequado.
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II) Caracteristicas do Imével:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Uso do Imével: Selecionar a destinagdo original do imdvel
Situacio do Imével: Selecionar a situagdo do imdvel
Possui Habite-se: Indicar se foi expedido documento de “Habite-se” para a edificagéo

Observacio sobre a situacdo do imével: Incluir alguma observagdo quanto a situagdo do

imovel para melhor esclarecer a situagdo do imovel.

Ano da Inauguracéo: Digitar o ano em que a edificacdo foi inaugurada para uso do MPF,
em caso de aluguel ou aquisi¢do indicar o ano em que a edificagdo foi ocupada pela

unidade. Em caso de lote considera-se que ndo ocorreu a inauguragao.

Area Construida: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a area total construida

da edificagdo (somente niimeros).

Imével Ativo (S/N)?: Indicar se a edificacdo encontra-se ativa, ou seja, atualmente é

utilizada para abrigar atividades do MPF.

Data da Inatividade: Digitar a data a partir da qual a edificagdo deixou de abrigar
atividades do MPF.

Motivo da Inatividade: Incluir observacao sobre o motivo da inatividade da edificacdo

se for o caso.

Qtde de Gabinetes: Digitar niimero referente a quantidade de salas de gabinete

disponiveis para atender as atividades de procuradores.

Qtde Vagas de Estacionamento: Digitar niimero referente a quantidade de vagas
privativas cobertas ou descobertas para veiculos incluindo aquelas utilizadas para veiculos

oficiais.

Qtde de Salas Reunifio: Digitar nlimero total referente a quantidade de salas disponiveis

dedicadas exclusivamente para a realizagdo de reunides.

m) Area das Salas Reunifio: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a soma das

n)

0)

p)

areas disponiveis para esses ambientes (somente nimeros).
Possui Protocolo?: Indicar se a edificagdo dispde de espago especifico para protocolo.

Area Protocolo: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a area disponivel para

esse ambiente (somente nimeros).

Possui Arquivo Fisico: Indicar se a edificagdo dispde de espago especifico para uso como

arquivo fisico.
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Q)

r)

)

t)

y)

Area Arquivo Fisico: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a soma das areas

disponiveis para esses ambientes (somente niimeros).

Possui Sala de Atendimento ao Cidadio: Indicar se a edificagdo dispde de espago para

realizacdo de atendimento ao cidaddo. Selecionar a op¢ao que mais se adequa.

Area Sala de Atendimento: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a area

disponivel para esse ambiente (somente numeros).

Existe sala de equipamentos (CPD) dedicada: Indicar se a edificacdo dispoe de espago
especifico para uso como sala de equipamentos (CPD). Selecionar a op¢do que mais se

adequa.

Area do CPD: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a soma das areas

disponiveis para esses ambientes (somente niimeros).

Possui Terreno para Construcao?: Indicar se ha terreno proprio para constru¢ao de nova

sede ou edificio anexo em outro enderego.

Area do Terreno: Digitar nimero, em metros quadrados, referente a 4rea total do terreno

disponivel (somente nimeros).

Rota de Fuga sinalizada adequadamente?: Indicar se as rotas de fuga da edificacdo
estdo devidamente sinalizadas de acordo com as normas de seguranga em vigor na regidao

da edificagdo.

N° Pavimento acima do Solo: Digitar nimero referente a quantidade total de pavimentos
que ndo sdo considerados como de subsolo, ou seja, térreo, mezanino, sobreloja,

semienterrado etc. Nao considerar pavimentos exclusivos para casa de maquinas.

N° Pavimento no Subsolo: Digitar nimero referente a quantidade total de pavimentos
que sdo considerados como de subsolo. Nao considerar pavimentos exclusivos para casa

de maquinas.

Infraestruturas Prediais da Edificacdo

* Tipo de Climatizagio Central de 3gua gelada VRF Split Al

III) Infraestruturas Prediais da Edificacio:

a)

b)

Tipo de Climatizagao: Marcar os sistemas de climatizacdo existentes na edificagdo

Tipo de Abastecimento Agua: Selecionar a forma de abastecimento de 4gua disponivel

na edificacdo

Tipo de Captacao de Esgoto: Selecionar a forma de captagdo de esgoto disponivel na
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edificacdo

Frequéncia de interrupcio de energia elétrica: Selecionar opcdo que melhor indica a

frequéncia de interrupgdes de fornecimento de energia elétrica para a edificagdo.

Qtde Equip. Circulacdo Vertical: Digitar numero referente a quantidade total de
equipamentos destinados a circulagdo vertical na edificacdo, incluindo plataformas

elevatorias para cadeirantes (somente nimeros).

Atendimento a etapa | de acessibilidade

Nenhuma atividade atuaimente

Requisitos de Acessibilidade

Para que a edi seja consi acessivel & Etapa 1), é preciso construir ou adequar quais dos requisites de acessibilidade listados abaixe?

Vagas Reservadas Ainda ndo adequado Nao se aplica Totalmente adequado

Calgadas Ainda n3o adequado

Piso tatil (acesso)

Sinalizagéo de escadas

Rampas Ainda nio adequado

Plataforma elevataria

Adequacio de corrimios e
guarda-corpos

Balcges Ainda ndo adequado

Portas acessiveis (entrada da Ainda ndo adequado N3o se aplica Totalmente adequado
edificacéo até a Sala de
Atendimento ao Cidadio)

Layout e mobilidrio da Sala de Ainda ndo adequado Nio se aplica Totalmente adequado
Atendimento ao Cidadio

Sanitarios publicos

Acessibilidade para Ainda
servidores em exercicio

IV) Atendimento a etapa I de acessibilidade

a)

c)

Observacoes sobre as condi¢coes de acessibilidade da unidade: Incluir observagao sobre
a atual situacdo da edificagdo em relagdo ao atendimento dos requisitos de acessibilidade

conforme a Nota Técnica n° 6 da SEA.

Atividade em Execuc¢do para atendimento a Etapa I de Acessibilidade: Indicar qual
fase/atividade esta sendo executada atualmente com o objetivo de realizar as adequagdes

para atendimento pleno dos requisitos de acessibilidade dessa edificacao.

Requisitos de Acessibilidade: Indicar a atual condicdo para cada um dos requisitos
relacionados a acessibilidade para atendimento pleno das exigéncias da Etapa I de

acessibilidade conforme Nota Técnica n® 6 da SEA.
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Spiunet

Consultar Ajuda (%)

Rip do Imovel
Rip da Utilizagdo
Data de validade do registro 552

Gestor Spiunet da Unidade ~

V) SPIUnet — Sistema de Gestao dos Iméveis de Uso Especial da Unido:

a) RIP do Imével: Digitar o c6digo do Registro Imobiliario Patrimonial correspondente ao
imovel.

b) RIP da Utilizacao: Digitar o codigo do Registro Imobiliario Patrimonial correspondente
a utilizacdo.

¢) Data de validade do registro: Indicar a data do prazo de validade da avaliagdo do imovel

conforme informacgéo do sistema SPIUnet.

d) Gestor Spiunet da Unidade: Indicar o servidor responsavel pela atualizagdo do cadastro

do imovel no sistema SPIUnet.

Passo 3. Clique no botdo “Incluir” localizado no canto superior direito do quadro para finalizar
a inclusdo do cadastro:

5.2. Incluindo arquivos de documentos anexos

Perfil exigido: En_Gestor Unidade

I) E possivel fazer o upload dos documentos relacionados ao imével como habite-se, termo de
cessao, registro cartorial etc.

Passo 1. Clicar no botdo do grupo “Anexo”.

_ < Tudo DadosdoImével Caracteristicas do Imével Infraestruturas Prediais da Edificagdo  Populagdo (nimero aproximado) Atendimento & etapa | de acessibilidade Sh Anexo

Passo 2. Clique no botdo “Incluir” localizado no canto superior direito do quadro:

Inicio
< Tudo Dadosdolmovel Caracteristicas do Imével Infraestruturas Prediais da Edificacdo  Populagdo (nimero aproximado) Atendimento a etapa | de acessibilidade Spiunet Anexo

Anexo \
_—

Engenharia

dadas nio encontrados

Passo 3. Selecione o tipo de documento anexo se deseja incluir.
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Passo 4. Clique no botao “Escolher arquivo” e navegue até a pasta do computador onde se
encontra o arquivo. Apds selecionar o arquivo clique no botdo “Abrir” para iniciar o upload para o sistema

SGA.
Anexo X
Voltar <&
* Tipo de Anexo : --- Selecione Tipo Anexg. ~

Anexo Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Descrigdo do
Anexo :

N

Incluir

Passo 5. Inclua um texto para descrever o documento anexado do campo “Descri¢do do Anexo”.

Passo 6. Clique no botdo “Incluir” localizado no canto superior direito do quadro para finalizar

a inclusdo do arquivo:

II) Para alterar algum arquivo ja existente:

Passo 1. Clicar no botdo do grupo “Anexo”.

< Tudo Dadosdolmével Caracteristicas do Imével Infraestruturas Prediais da Edificagdo  Populagdo (nimero aproximado)  Atendimento 4 etapa | de acessibilidade  Spiunet  Ane

B2 Engenharia
Anexo

Editar Tipo Anexo Descrigio  Anexo
7 Registro do Imével o

1-1

Passo 2. Faca as alteragOes necessarias salvando a atualizacdo no botdo “Salvar” no canto
superior direito ou se desejar excluir o documento clique no botdo “Apagar” no canto inferior direito.
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Anexo X

Voltar <

* Tipo de Anexo : Registro do Imaovel ~

* . . . i
Anexo Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionadofazer Download

Nome do Arquivo : Solicitacao_SF.pdf

Descricdo do Teste
Anexo :

s

5.3. Alterando um cadastro de edificagdo existente
Perfil exigido: En_Gestor Unidade

Caso a edificacdo ja possua cadastro disponivel no sistema € possivel corrigir, atualizar e
complementar as informagdes disponiveis.

Ao entrar na aba “Edificacd0” o sistema ira relacionar os cadastros existentes das edificacdes da
unidade do cadastrador.

Caso o usuario queira buscar uma edificacdo especifica:
Passo 1. Informar no campo de busca (lupa) a unidade do MPF, ou municipio (podera ser

informado parte do nome) e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a edificacdo informada ou
arelagdo de edificagdes com dados similares ao informado.

Edificacdes /

Qv PRSP i || Agpes~ =
v Minha unidade
Unidade Unidade do Tipo de Horario
1= mPF Edificio Municipio Estado DDD  Telefone Atendimento Email
Edificio - DISTRITO X
7 PGR PGR Sede. BRASILIA FEDERAL 61 31055100 9:00 as 19:00 pgr-sea@mpf.mp.br
7 PR PGR Tereno  BRASILIA DISTE 61 31055100 200 35 19:00 Pgr-sea@mpt.mp.br

FEDERAL

Passo 2. Para visualizar os dados completos da edificacdo encontrada é necessario clicar no lapis
amarelo.
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ni
Edificages

- - a Texto da linha contém PR-SP"
Minha unidade

B2 Engenharia

Unidade Tipo de Hordrio
T= Unidade do MPF Edificio Municipio Estado DDD  Telefone  Atendimento Email
7 PRSP PRM-ITAPEVA Edificio Sede ITAPEVA ;:‘L]ILO 15 35269800 1];% - PRSP-COORD_PRM_ITAPEVA@MPF.MP.BR
& PRSP PRM-S.J.RPRETO Edificio Sede SAO JOSE DO RIO PRETO ::ULQ 17 32115110 1‘2% = PRSP-COORD_PRM_SIRPRETO@MPF.MP.BR

Passo 3. Efetuar a alteragido/correg@o desejada.

Passo 4. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes alteradas/corrigidas.

Mostrar Tudo  Dados do Imével  Car: do Imével  Infraestruturas Prediais da Populagao (ntmero apr

B2 Engenharia —
Dados do Imével \

aetapa | de Spiune

* Unidade Gestora  PGR ~
* Unidade do MPF PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA v
* Sede/Anexo/Futura Sede  Edificio Sede ¥
* Enderego SAF SUL QUADRA 04 CONJ. C
Bairro ASA SUL

*CEP 70050900

* Estado  DISTRITO FEDERAL v * Municipio  BRASILIA v
*poD &1 * Telefone 31055100
Longitude 15,8073988 Latitude 47,8508855

* Horario de Atendimento  9:00 35 19:00 * Email Institucional  pgr-sea@mpf.mp.br
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6. Mddulo Ata de Registro de Pregos

6.1. Introdugdo

6.1.1. Apresentagao

O moédulo Ata de Registro de Preco — ARP ¢ um sistema eletronico que permite o gerenciamento
das informagdes que sdo geradas quando a Administragdo opta pela aquisi¢do de bens por meio de Ata de
Registro de Preco.

As atividades que serdo executadas no sistema pelo usuario sdo:
e Alimentacdo do gerenciador (registro das atas no sistema)
e Baixa de itens das Atas

e Controle de adesdo

6.1.2. Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema ¢ feito por meio da intranet da Procuradoria Geral da Republica no Sistema
de Gestao Administrativa — SGA. Apo6s acessar a pagina da PGR, o usudario devera clicar no icone conforme

imagem abaixo:

bir Histérico Fayortos Eemamentas Ajuda

S6A ‘-'15 [ Intranet MPF x

G Google (@) Comoj isag.. @ £ emics

MPF intranet

Paginalnicial | Noticias

Fique bem informado!

Acesse diversas
revistas online

Saiba como vocé pode acessar
revistas, jornais e livros de casa

e wo

g sisy

OTECAS
PF

Segunda edicao do
Boletim Unico Digital
destaca ferramenta de
estatistica

Publicagdo também traz matérias

sobre médulo Colegiado, economia e
boas prdticas das unidades do MPF

Leia mals

Abertas mais 100 vagas
para o curso "Como fazer
gestdo de documentos no

unce

Acesse a intranet
da sua unidade

Acesso rapido

Portal do MPF

20/04/2018
MPF se manifesta contra pedido de
Eduardo Azeredo, que tenta anular
julgamento do TIMG

30/04/2018
Lava Jato: PGR denuncia Gleisi Hoffmann,
Lula e Palocci por esquema criminoso que
beneficiou o PT

30/04/2018
A pedido do MPF, Justica impede Unido
de fixar idade maxima em concursos para
servico militar temporario
30/04/2018

de (PA)
20 MP interrupcio do fornecimento de
agua potavel pela Hydro
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Sera aberta a pagina do sistema SGA para que o usuario efetue o login de acesso.

SISTEMA DE
GESTAO
ADMINISTRATIVA

No campo “Nome do Usuario”, devera ser digitado o e-mail institucional, e no campo “Senha”,
o usuario devera digitar a mesma senha utilizada nos sistemas da PGR. Apds isso clicar em “Acessar”.

Para prosseguir, o usudrio devera clicar no item “Ata de Registro de Precos”:

i‘f- (11 s
ultdial “/

3 BEM-VINDO() AO
a. SGA - SISTEMA DE GESTAO

5 3 ADMINISTRATIVA
674
‘ -—‘® 0 ®
- -
Contrato Licitagdo Ata de Registro de Pregos Suprimento de Fundos

6.1.3. Tela inicial e suas funcionalidades

Na imagem abaixo ¢ apresentada a tela inicial do sistema “Ata de Registro de Preco — ARP”.

{2 Inicio

Cadastro de Ata de Registro de Pregos
[E] Ata de Registro de Pregos

ol Dashboard Q- Ir Linhas Tudo ~ Agdes v

Unidade N® Ano Valor Total
Gestora Ata Objeto Vigéncia Publicacio PGEA Licitagdo Vencedor Total Baixado

Registro de Pregos
para aquisicao
compartilhada de
materiais de
expediente
(ADESIVOS

PGR 138 2019 E’#%CLEST‘E;E;V'SC" o 05/11/2019
MARCADORES) eass020

04/11/2019 . RAFA PAPER
100000 014825/2015 33/2019 DISTRIBUIDORA 255.380,85
2 EIRELI

para atender e
ressuprir as
necessidades nos
Almoxarifados da
PGR e dos...
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No menu esquerdo serdo encontrados dois itens principais:

a) Cadastro: nesta aba, o usuario ira visualizar todas as atas cadastradas. Nela serdo exibidos
dados especificos da ata tais como: unidade gestora, n® da ata, ano, objeto, vigéncia entre
outros. Por meio do botdo “Ac¢bes” situado na barra de pesquisa, explicado logo abaixo
neste manual, é possivel alterar o formato dos dados apresentados pelo sistema. E também

por meio desta aba € que se da o inicio do processo de alimentagdo do sistema pelo usuario.

b) Itens Registrados: aqui serdo exibidos todos os itens cadastrados nas atas. Os itens serdo
exibidos em ordem crescente de itens, mas, por meio dos filtros existentes no cabegalho
da tabela, o usuario poderd manipular a forma de apresentagio dos dados. E possivel
realizar pesquisa de um item especifico da ata (vide explicacdo sobre a barra de pesquisa
logo abaixo). Para maiores informagdes sobre a aba “Itens Atas” favor consultar o item

6.2.7 deste manual.

6.1.4. Barra de Pesquisa
Qv Ir || AcBeswv

Na barra de pesquisa, o usudrio podera realizar buscas relacionadas a ata, tais como:

e N°da ata;

e Ano da ata;

e Descrigao do objeto da ata;
e Empresa vencedora, etc;

e Itens da Atas

O mesmo procedimento serve para pesquisa na aba “Itens Atas”. Basta digitar o termo procurado
no campo acima e clicar em “Ir” ou ainda clicar “Enter” para que o sistema retorne com o resultado da
pesquisa.

I) Botao Acdes
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Agbes v

[ selecionar Colunas
Y Filtro

Linhas Por Pagina >

Formato >

2 L0

Flashback

Salvar Relatdrio

Redefinir

Ajuda

[« @ @ =

Fazer Download

O menu “Acdes” aparece a direita do botdo “Ir” na barra de Pesquisa. Use este menu para
personalizar um relatdrio interativo.

a) Selecionar coluna: usado para modificar as colunas exibidas. As colunas a direita sdo
exibidas. As colunas a esquerda sdo ocultas. Vocé poderd reordenar as colunas exibidas

usando as setas na extremidade direita. As colunas calculadas recebem o prefixo **.

b) Filtro: foca o relatério adicionando ou modificando a clausula WHERE na consulta. Vocé
pode filtrar por coluna ou por linha.
Se filtrar por coluna, selecione uma coluna (ndo precisa ser a que esta exibida), selecione um

operador Oracle padrdo (=, !=, ndo em, entre) e informe uma expressao a ser comparada. As expressdes ndo
diferenciam maiUsculas e minusculas. Use % como curinga (por exemplo, STATE_NAME like AS%).

Se vocé filtrar por linha, vocé pode criar cldusulas WHERE complexas usando aliases da coluna e
quaisquer funcdes ou operadores Oracle (por exemplo, G = 'VA' ou G = 'CT', onde G é o alias de
CUSTOMER STATE).

c) Linhas por pagina: define o nimero de registros para exibi¢ao por pagina.
d) Formato: o formato permite personalizar a exibi¢ao do relatorio. O formato contém o
seguinte submenu:

e Classificar: usado para alterar a(s) coluna(s) a classificar e determina se a classificacdo
sera em ordem crescente ou decrescente. Também é possivel especificar como tratar os
NULOS. A configuragdo padrdo sempre exibe os NULOS por ultimo ou primeiro. A

classificacdo resultante é exibida a direita dos cabecalhos das colunas no relatorio.

e Quebras de Controle: usado para criar um grupo de interrup¢do em uma ou mais
colunas. Isso retira as colunas do relatorio interativo e as exibe como um registro

mestre.

o Destaque: permite a vocé definir um filtro. As linhas que atendem ao critério do filtro

sdo destacadas usando as caracteristicas associadas ao filtro. As opg¢des incluem:
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0 Nome ¢ usado apenas para exibigao.

0 Sequéncia identifica a sequéncia na qual as regras serdo avaliadas.

0 Ativado identifica se a regra esta ativada ou desativada.

0 Tipo de Destaque identifica se a Linha ou Célula deve ser destacada. Se a

Célula for selecionada, a coluna referenciada na Condi¢do de Destaque sera

destacada.
0 Cor de Fundo ¢ a nova cor do fundo da area destacada.
0 Cor do Texto ¢ a nova cor do texto na area destacada.
0 Condicao de Destaque define sua condi¢do de filtro.

e Calcular: permite que vocé adicione colunas calculadas a seu relatorio. Podem ser
céalculos matematicos (por exemplo, NBR_HOURS/24) ou fungdes padrao do Oracle
aplicadas a colunas existentes. Algumas sdo exibidas como exemplo, outras (como

TO DATE), também podem ser usadas). As opgdes incluem:

0 Calculo permite selecionar um célculo previamente definido para editar.
0 Cabecalho da Coluna ¢ o cabecalho da nova coluna.
0 Mascara de Formato ¢ uma mascara de formato do Oracle a ser aplicada a

coluna (como S9999).

O Calculo é o calculo a realizar, onde as colunas sdo referenciadas usando os

aliases exibidos.

Abaixo do célculo as colunas em sua consulta sdo exibidas com seus aliases associados. Clicar
no nome ou no alias da coluna ir4 escrevé-la no Calculo. Perto das Colunas ha um teclado numérico. Estas
funcbes do teclado numérico sdo como um atalho para as teclas mais usadas. No extremo direito estdo as
Funcoes.

A seguir o exemplo de célculo demonstra como exibir a remuneracdo total:
CASE WHEN A ='SALES' THEN B + C ELSE B END

(onde A ¢ ORGANIZATION, B ¢ SALARY ¢ C ¢ COMMISSION)

e Agregar: Agregados sdo calculos matematicos realizados em uma coluna. Os
agregados sdo exibidos depois de cada interrupgdo de controle e no final do relatorio

na coluna onde sdo definidos. As op¢des incluem:

0 Agregacio permite selecionar uma agregacao previamente definida para editar.

0 Funcgéo ¢ a funcao a realizar (por exemplo, SUM, MIN).
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0 Coluna ¢ usado para selecionar a coluna a qual aplicar a fungdo matematica.

S6 sdo exibidas colunas numéricas.

e Grafico: vocé pode definir um grafico por relatorio salvo. Depois de definido, vocé
pode alternar entre as views de grafico e de relatorio, usando os icones de view da barra

de Pesquisa. As opgdes incluem:

0 Tipo de Grafico identifica o tipo de grafico a incluir. Selecione entre barra

horizontal, barra vertical, pizza ou linha.
0 Label permite selecionar a coluna a ser usada como label.

O Titulo do Eixo do Label ¢ o titulo exibido no eixo associado a coluna

selecionada para o Label. Isso ndo esta disponivel para grafico de pizza.

0 Valor permite selecionar a coluna a usar como o valor. Se sua fungdo for

COUNT, néao é necessario selecionar um Valor.

O Titulo do Eixo do Valor ¢ o titulo exibido no eixo associado a coluna

selecionada para Valor. Indisponivel para grafico de pizza.

0 Fun¢ao ¢ uma funcdo opcional a ser executada na coluna selecionada para
Valor.
0 Classificacao permite classificar o conjunto de resultados.

e Agrupar por: Vocé pode definir uma view “Agrupar por” para cada relatorio salvo.
Depois de definido, ¢ possivel alternar entre as views e relatorios “Agrupar” por usando

icones de views da barra de Pesquisa. Para criar uma view “Agrupar por”, selecione:
0 as colunas nas quais serdo agrupadas

0 as colunas a serem agregadas com a fun¢do a ser executada (média, soma,

contagem etc.)

e) Flashback: uma consulta de flashback permite exibir os dados conforme existiam em um
momento anterior. O periodo padrao de flashback é de 3 horas (ou 180 minutos) mas o

valor real difere de cada banco de dados.

f) Salvar Relatério: salva o relatorio personalizado para uso futuro. Vocé fornece um nome
e uma descri¢do opcional ¢ pode tornar o relatdrio acessivel ao publico (isto €, todos os
usuarios que podem acessar o relatorio padrdo). Vocé pode salvar quatro tipos de relatorios

interativos:

e Padrao Principal (Somente Desenvolvedor). O Padrao Principal € o relatorio que ¢

exibido inicialmente. Os relatorios Padrao Principal ndo podem ser renomeados ou
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excluidos.

e Relatério Alternativo (Somente Desenvolvedor). Permite que os desenvolvedores
criem varios layouts de relatério. Somente os desenvolvedores podem salvar, renomear

ou excluir um Relatdrio Alternativo.

e Relatério Publico (Usuario final). Pode ser salvo, renomeado ou excluido pelo usuario
final que o criou. Outros usuarios podem exibir e salvar o relatério como outro

relatorio.

e Relatério Privado (Usuario final). Somente o usuario final que criou o relatorio pode

exibir, salvar, renomear ou excluir o relatorio.

Se vocé salvar os relatrios personalizados, um seletor de Relatérios é exibido na barra de
Pesquisa a esquerda do seletor de Linhas (se este recurso for ativado).

g) Redefinir: redefine o relatorio as configuragdes padrdo, removendo qualquer

personalizacao realizada.

h) Fazer Download: permite que o conjunto de resultados atual seja obtido por download.
Os formatos de download dependem da instalagdo e da defini¢ao do relatério, mas podem
incluir CSV, HTML, E-mail, XLS, PDF ou RTF.

II) Menu de Cabecalho de Coluna

Clicar em qualquer cabecalho de coluna expde um menu do cabecalho de coluna. As opg¢des
incluem:

a) lcone Classificar por Ordem Crescente: ordena o relatorio pela coluna em ordem

crescente.

b) icone Classificar por Ordem Decrescente: ordena o relatério pela coluna em ordem

decrescente.

¢) Ocultar Coluna: oculta a coluna. Nem todas as colunas podem ser ocultadas. Se uma

coluna ndo puder ser ocultada, o icone Ocultar Coluna ndo sera exibido.

d) Quebrar Coluna: cria um grupo de quebra na coluna. Isso retira a coluna do relatorio

como um registro-mestre.
e) Informacdes da Coluna: exibe texto de ajuda sobre a coluna, se disponivel.

f) Area de Texto: é usada para informar critérios de pesquisa que nao diferenciam
maiusculas de mintisculas (ndo necessario para caracteres curinga). Informar um valor

reduzira a lista de valores na base do menu. Vocé pode selecionar um valor da parte inferior

e o valor selecionado sera criado como um filtro usando '=' (por exemplo, coluna =
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"ABC'). Como alternativa, vocé podera clicar no icone da Lanterna e informar um valor
que sera criado como um filtro com o modificador 'LIKE' (por exemplo, coluna LIKE

"SABCS').

g) Lista de Valores Unicos: contém os 500 primeiros valores Ginicos que atendem a seus
critérios de filtro. Se a primeira coluna for uma data, serd exibida uma lista de faixas de
datas. Se selecionar um valor, sera criado um filtro usando '=' (por exemplo, coluna =

"ABC').
III) Configuracdes do Relatério

Se um relatério interativo for personalizado, as configuragdes do relatorio serdo exibidas abaixo
da barra de Pesquisa e acima do relatorio. Essa area pode ser contraida e expandida usando o icone a esquerda.

Para cada definicdo de relatério, € possivel:

a) Editar uma definigdo clicando no nome.

b) Desativar/Ativar uma definigdo, desmarcando ou marcando a caixa de selecdo

Ativar/Desativar. Isso € usado para ativar/desativar temporariamente uma definigéo.
¢) Remover uma definigdo clicando no icone remover.

Se um grafico ou agrupamento foi criado, podera alternar entre eles e o relatorio de base usando
os links View de Relatorio, View de Grafico, Pivd e Agrupar por mostrados a direita. Se estiver exibindo um
grafico ou agrupamento, também poderd usar o link editar para editar as defini¢des.

6.1.5. Fungdes e opgdes padrao

Alguns botdes de comando tém a mesma fun¢do em todas as telas, sdo eles:

Incluir

Permite a inclusdo de um registro

4

Permite a edigdo de informagdes ja inseridas

‘ Voltar l

Permite o retorno a tela anterior
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Apagar

Permite a exclusdo de registros

Q-

Permite a pesquisa de informagdes cadastradas

6.2. Alimentagao do Gerenciador

6.2.1. Item Cadastro

Esse item de menu é responsavel pelo registro das atas no sistema. Nela encontra-se o botdo
“Incluir”. Ele tem a funcéo de inclusdo dos dados da ata registrada para posterior gerenciamento pelo setor
de registro de pregos.

Cadastro de Ata de Registro de Pregos \
Qv Ir Linhas Tudo ~ Ages v

Unidade N® Ano Valor Total
Gestora Ata l Objeto Vigéncia Publicacio PGEA Licitagdo Vencedor Total Baixado

0471172019 RAFA PAPER
00.000.014828/2018- . N
] 05/11/2019 ;; 00014828/2015 33/2019 DISTRIBUIDORA 255.380,85

0471172020 EIRELI

BLOCOS DE AVISO),
ETIQUETAS E
MARCADORES)

nec idades nos
Almoxarifados da
PGR & dos..

O bot&o incluir esta diretamente ligado ao modulo “LICITACAO” do SGA, que tem por objetivo
0 registro e controle do ciclo de vida dos procedimentos licitatorios e seus itens de servigos, produtos,
equipamentos entre outros. Para maiores informacdes sobre essa funcionalidade, consultar o Médulo 2 do
Manual do Usuario do Sistema de Gestdo Administrativa — SGA.

Clicando no hotdo “Incluir” o sistema ird abrir uma tela onde os dados das atas deverdo ser
cadastrados.
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Ata de Registro de Prego

Voltar <5
Licitay ~
* N° do PGEA
Objeto
* vencedo ~
* Compra Compartilhada ~
t tante =
* Numero da Ata
*Ano 2020 ~
Sequendial
Vigé &a
=)
=)
* situagdo  INICIADA ~
=

Nesta tela os dados marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério, porém, quando
0 usuério preencher o campo “Licitacdo”, alguns campos serdo preenchidos automaticamente.

Para iniciar o processo de incluséo é necessario o preenchimento dos campos abaixo descritos:

a) Licitacdo: esse campo devera ser preenchido com o ntimero do Pregdo que originou a ata.
Clicando no botdo que fica do lado direito do campo, o sistema ird exibir uma lista dos
pregoes existentes. Caso ndo seja encontrado o Pregdo desejado, é necessario verificar se
ele foi cadastrado no Mddulo Licitagdo. Uma vez selecionado o nimero do Pregio, o
sistema preenchera automaticamente os campos Licitagdo, N° do PGEA, Objeto ¢
Vencedor. Os demais dados serdo preenchidos pelo usuario, pois, estdo relacionados com

a ata registrada.

Veja um exemplo da caixa de didlogo aberta:

@ Caixa de Dislogo Pesquisar - Mozilla Firefox 0|8 X

@ | apex-desenv.pgr.mpf.mp.br/apex/wuw_flow.ajax?p_flow._id=3858p

[ \| Close |

112018

m

612017
712017
812017
10i2017
12017
1912017
2312017
112016
212016
412016
512016

612016
14i2016
19/2016

2012016 2
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b)

c)

d)

f)
9)
h)

1)

K)

1)

m)

N° do PGEA: ¢ o numero do Procedimento de Gestdo Administrativa gerado para o

pregao.

Objeto: descrigdo do objeto da contratagdo. A descrigdo pode ser encontrada no Edital do

Pregdo ou na Ata de Registro de Prego registrada.
Vencedor: ¢ o nome do vencedor do lote ou item do pregdo.

Compra Compartilhada: selecionar “Sim” ou “Nao” para indicar se ¢ compra

compartilhada.

Setor Solicitante: selecionar o setor da unidade que demandou a aquisi¢ao.
Numero da ata: ¢ o nimero da ata registrada.

Ano: ¢ 0 ano da ata.

Sequencial: ¢ usado quando tiverem mais de uma ata com o mesmo niimero, normalmente

¢ uma letra. Ex.: 1-A, 1-B

Inicio Vigéncia: esse dado ¢ muito importante para gerenciamento da ata, pois, determina

o inicio da vigéncia da ata.

Término da Vigéncia: da mesma forma que o anterior, serve para gerenciamento da ata,

¢ a data em que a ata deixa de ter validade.
Publicacéo: data de publicagdo da ata.

Situacao: situagdo da ata que pode ser: Anulada, Publicada, Revogada Suspensa e

Iniciada.

Apbs o preenchimento, o usuario deverd clicar novamente em “Incluir” para validacao dos dados
ou em “Voltar” para cancelar o preenchimento e retornar a tela inicial do médulo.

A ata, uma vez cadastrada, podera ser alterada pelo usuéario. Para isso, ele devera clicar no icone
em forma de lapis indicado pela seta amarela conforme abaixo:

1l Inicio

[E) Ata de Registro de Precos

Unidade N° Ano Valor Total
Gestora  Ata ! Objeto Vigéncia Publicacio PGEA Licitagdo Vencedor Total Baixado

para aquisigio
compartilhada de
materiais de
expediente
(BOBINAESPIRAL
PLASTICOS & 0471172019

PGR 13C 2019 1 05/11/2019

1.00.000.014828/2018-
FILME POLASEAL) 04/11/2020 27

33/2019  ADMAQLTDA 3.569,00
para atender e
ressuprir as
necessidades nos
Almoxarifados da
PGR e dos
participa..

O sistema ira abrir a mesma pagina de inclusdo dos dados da ata (explicado acima), porém, com
o0s dados j& estardo preenchidos e o usudrio tera a opcao de alterar somente os itens habilitados pelo sistema

para alteracdo:
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fat Inicio

B AtanNe13a/2019

Objeto

Registro de Pracos para aguisicio de matariais de sxpediente

RAFA PAPER DISTRIBUIDORA EIRELI ~
* Compra Compartilhada ~ SIM  ~
el nte SECRETARIA DE ADMINISTRACAO/SG =
* Numere 13
AN 2019 ~
Sequencial
* Inicio Vigéncia  04/11/2019 =
* Terr ncia  04/11/2020 &
> 05/11/2019 e
* Situagdo  PUBLICADA ™

Na tela o usuario encontrara ainda os botoes:

a) Voltar: retorna a tela inicial do sistema.
b) Excluir: exclui a ata cadastrada.

c) Salvar: apoés realizar alguma alteragdo nos dados da ata, o usuario devera clicar em
“Salvar” para que os dados sejam validados. O sistema s6 permite alterar dados como:
Numero da Ata, Ano, Sequencial, Datas de Inicio de Vigéncia, Publicagdo e Situacao. Para
alterar as outras informacdes desta tela, o usudrio devera acessar o modulo Licitagcdo. Ou
seja, somente os dados que estdo em tom cinza escuro nao poderao ser alterados nesta tela.

Mas atencéo, o botdo “Excluir” so serd exibido se a ata cadastrada ainda n&o tiver sido realizada
alguma baixa ou adeséo. Nesse caso, 0 sistema s habilitara os botdes “Voltar” e “Salvar”.

6.2.2. Itens

Clicando no item de menu “Itens”, 0 usuario encontrara as informacdes dos itens cadastrados
para aquela ata selecionada. O sistema trabalha de forma integrada com o pregéo, portanto, os dados dos itens
serdo trazidos de forma automatica para esta aba com o cadastramento da ata explicado acima. Vejamos,
abaixo, a tela “Itens” aberta:

Itens da Ata N° 13A/2019

@ AtaN° 13A/2019

Voltar <5
Unidade
de valor valor valor
Editar  item Especificagio Registrado  Medida  Unitério  Negociado Total
ADESIVO PARA REFORCO DE LOMBADA DE LIVROS, EM VINIL TRANSPARENTE, ANT
1 DESGASTE, TIPO ASA, FORMAT! CONFECCIONADO EM COLA NAO ACIDA, 4600 UNIDADE 042 1.932,00
MEDINDC APROXIMADAMENTE 21,3 X 7.5 CM (C X
%\ Voltar para o Cadastro Bl DE UTO COLANTE, EM PAPEL RECICLADO, COR NATURAL, MEDINDO
102MM, BLOCO COM 100 FOLHAS - VALIDADE SUPERIOR A 12 MESES NO ATO 3800 UNIDADE 3,59 13.642,00
DA EN
BLOCO DE AVISO AUTO COLANTE, EM PAPEL RECICLADO, COR NATURAL, MEDINDO
38MM X 50MM, BLOCO COM 100 FOLHAS, VALIDADE SUPERIOR A 12 MESES NO ATO DA 3500 UNIDADE 11515,00

ENTREGA.

Passo 1. Para ter acesso aos dados dos itens, o procedimento € mesmo explicado acima, basta
clicar no icone em forma de I4pis amarelo situado a direta do item, conforme imagem acima.
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Passo 2. A seguinte tela ira se abrir. Nesse ambiente, o usuario podera realizar somente alteragdes
relacionadas ao valor do item cadastrado. Essa acdo serd importante quando o valor negociado no pregao ja
ndo for mais vantajoso para a Administragdo. Nessa situacéo, o setor de Registro de Preco ird promover uma
nova negociacdo do preco do item diretamente como o fornecedor e, caso ele aceite baixar o pre¢o, 0 novo
valor devera ser langado no campo “Valor Negociado”.

Itens da Ata N° 13A/2019 - Alterar Item
5 AtaN° 13A/2019

* Ata 13A/2019 ~
* ttem BLOCO DE AVISO AUTO COLANTE, EM PAPEL RECICLADO, COR NATURAL, MEDINDO 76MM X 102MM, BLOCO COM 100 ~
Vencedor  RAFA PAPER DISTRIBUIDORA EIRELI -
* Quantidade 3.800
Inidade de Medida UNIDADE v
Valor Unitario 3,59
Valor Negociade

Marca/Modelo

Passo 3. Em seguida clicar em “Salvar”. O sistema passara a aplicar, na realizagdo de futuras
baixas ou ades@es, o novo valor negociado.

Caso seja necessario a inclusdo de algum item, que porventura ndo seja encontrado nessa aba, ou
uma alteracdo na descri¢do de um item determinado, essa operagdo devera ser realizada pelo usuério por meio
do Médulo “LICITACAO”. Havendo ddvidas na realizagdo desta Gltima instrugéo, favor consultar o Manual
do Usuério do SGA.

6.2.3. Aba Gestdo

Passo 1. Clicando na aba “Gestiao” o sistema ird abrir a seguinte tela:

{2 Inicio

Participantes da Ata N° 13A/2019
B AtaNe 13A/2019

Tipo de Participacio Unidade Gestora Data de Ades3o
GERENCIADOR PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
PARTICIPANTE ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

PARTICIPANTE PROCUR,

DRIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL

PARTICIPANTE PRR/1% REGIAO - BRASILIA

Passo 2. Na aba “Gestdo” 0 usuario ird fazer a distribui¢do dos itens de acordo com o que foi
registrado na ata, ou seja, quais os itens e a quantidade de cada um serdo atribuidos ao Gerenciador e aos
Participantes. Além disso, no caso de autorizagdo de adesao, o lancamento dos dados, referente a essa operacao,
serdo feitos nessa tela.

Passo 3. Clicando no botéo “Incluir”, o sistema ird abrir uma nova tela, conforme a imagem
abaixo:
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Cadastro Participantes Ata N° 13A/2019

N

* Tipo de Participacao ~

* Unidade ou Orgao

Incluir

Passo 4. Para inclusdo de dados o usuério deveré clicar em “Tipo de Participagdo” e escolher
uma das trés opg¢des que serdo exibidas:

a) Adesdo: sera utilizada para autorizagdes de adesdo a ata. Quando essa opgdo for
selecionada o sistema abrird o campo chamado “Data de Adesdo”, que devera ser

preenchido com a data de autorizagdo da adesdo.
b) Gerenciador: indicara o gerenciador da ata.

c) Participante: sdo outros 6rgdos que tenham optado em participar do processo licitatorio

para registro de precos como participantes.

Passo 5. Em seguida, o campo “Unidade Gestora” devera ser preenchido com o nome do érgéo
que podera ser o Gestor ou o Participante.

Passo 6. Apos preencher os campos, 0 usuario devera clicar em “incluir” para validar os dados
no sistema ou ““Voltar” para retornar a tela anterior.

Passo 7. Quando clicar em “Incluir”, o sistema abrira a tela abaixo:

R Inicio

Cadastro Participantes Ata N° 130/2019
B AtanNe

Voltar 45
* Tipo de Participacdo  PARTICIPANTE  ~

* Unidade ou Orgdo  PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL -

Itens do Participante - Insercao de multiplos itens

Especificacdo Quantidade

99 - ALMOFADA PARA COLETA DE IMPRESSAO DIGITAL ~ 0

43 Voltar para o Cadastro

Passo 8. O usuério devera digitar a quantidade para cada item selecionado na tela anterior. Para
0 caso de autorizacdo de adeséo, o procedimento é o mesmo. Apos digitar a quantidade de cada item, clicar
em “Salvar” para que o sistema valide as informacdes ou “Voltar” para que o sistema retorne a tela de Gestédo.
Quando o usuério clicar no botdo “Voltar”, significa que ele incluiu o gerenciador ou o participante e
especificou os itens para cada um, entretanto, ndo atribuiu o quantitativo para os itens. Para retornar a tela e
langar o quantitativo de itens em momento posterior, 0 usuario deverd, estando na tela de Gestdo, clicar no
icone em forma de l&pis do participante em questdo, como demonstrado abaixo, e realizar as alteragdes:
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{ar Inicio

Participantes da Ata N° 130/2019
B AtaN° 13072019

B= ttens Voltar < Incluir /

83 Gestao Tipo de Participacio Unidade Gestora Data de Adesio
Q Anexo r SERENCIADOR PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA
e Cotaeu Resve PARTICIPANTE PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAI

2 Relatérios

<\ Voltar para o Cadastro

Passo 9. Apos as realizagOes das atividades indicadas nos dois procedimentos acima, o sistema
exibiré a tela a seguir, que demonstrarg os itens que foram apropriados para o participante:

Cadastro Participantes Ata N°® 13C/2019

Voltar <5

* Tipo de Participagio  PARTICIPANTE

* Unidade ou Orgdo  PROCURADORIA DA REPUBLICA - GOIAS =

Itens do Participante

\ Item Especificacao Registrado  Cota  Baixado  Saldo

BOBINA PARA USO EM PLASTIFICADORA EM POLIESTER, MEDINDO: M X 23 CM X 0,05 MM (C X L X E) - MARCA 8 . o 1
MAGGISPLAST, MODELO LINHA D, PARA PLASTIFICACAO DE DOCUMENTOS .

N

IMPRESSOS EM PAPEIS REPROGRAFICOS

58 ESPIRAL PLASTICO PARA ENCADERNACAO TAMANHO 12MM - COR PRETA 3000 5 0 15

59 ESPIRAL PLASTICO PARA ENCADERNACAO TAMANHO 7MM - COR PRETA 9200 20 o 20

Passo 10. O usuéario podera ainda fazer alteracdo na quantidade de itens ou exclusdo do préprio
item. Para isso, basta clicar no icone em forma de lapis, conforme imagem acima.

Passo 11. Na mesma tela, o sistema disponibiliza o botdo “Incluir” que serve para adicionar itens
para o participante da ata. Porém, esse botdo s seré exibido se o usuario apropriar uma quantidade de itens
menor que o registrado na ata para o participante, ou seja, se a ata foi registrada com 100 (cem) itens e o
usuario apropriou 70 (setenta) o sistema habilitara a opcao incluir. Nesse caso, o sistema exibira a tela abaixo:

A Inicio

Item Participante - Ata N° 13C/2019
Ata N° 13C/2019

Voltar <5
13C/2019
Participante  PROCURADORIA DA REPUBLICA - GOIAS ~
= ant
* item 60 - FILME POLASEAL PARA PLASTIFICADORA, EM PLASTICO, FORMATO: A4, MEDINDO: 220 MM X 307 MM X 0,10 MM (C ~
Bai!
@ * Quantidade
Q Ane \
L3 Cadast -
Incluir
Adicionar  Item Especificagio Registrado  Utilizado  Disponive

FILME POLASEAL PARA PLASTIFICADORA, EM PLASTICO, FORMATO: Ad, MEDINDO: 220 MM X 307 MM X 0,10 MM (C X L X
E), 250 MICRONS - COM CANTOS ARREDONDADOS PARA USO EM PLASTIFICADORA LASSANE, MODELO L-280.

60 2800 1000 1800

Passo 12. O usuario devera clicar no item desejado, na quantidade para aquele participante e em
seguida em “Incluir” para validacdo das informacdes, ou em “Voltar” para retornar a tela anterior.

Passo 13. Apds a gestao dos participantes da ata, o sistema ird habilitar um novo menu, conforme
imagem abaixo:
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Ata N° 13C/2019

o= Itens
5:033 Gestao
D Participante
Itens Participante
= Baixas
% Anexo
8 Cadastro Reserva

S Relatérios

Neste menu, o usuario ira realizar todas as operagdes relacionadas com a baixa de ata ou com a
autorizacdo de adesdo a atas. Abaixo segue uma explicacdo resumida das abas mostradas acima:

a) Gestio: ¢ onde sera feita a inclusdo dos participantes e a alteragdo dos seus dados. Em
gestdo, também serd possivel incluir, excluir ou alterar as informacdes relacionada aos

itens (conforme descrito acima). O sistema mostra uma tabela com a situacdo do

participante.
fa} Infcio
Cadastro Participantes Ata N° 13C/2019
Voltar 5
* Tipo de Participagdo ~ GERENCIADOR

1 Orgéo PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

Especificacao Registrado  Cota  Baixado  Saldo

Item

O EM PLASTIFICADORA EM POLIESTER, MEDINDO: 60 M X 23 CM X 0,05 MM (C X L X E) - MARCA o 4 5 5
AODELO LINHA D, PARA PLASTIFICAGAO DE DOCUMENTOS IMPRESSOS EM PAPEIS REPROGRAFICOS - - -

Voltar para o Cadastro e

58 ESPIRAL PLASTICO PARA ENCADERNACAD TAMANHO 12MM - COR PRETA

b) Itens Participante: este menu apresentara somente uma tabela demonstrativa dos itens
atribuidos ao participante. Nela o usudrio ndo conseguira realizar qualquer tipo de

alteracdo ou inclusdo de dados.

far Infcio
Itens - Participante da Ata N°® 13C/2019
B Atanc1
Voltar <5
Participante PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA \d
Vencedor | ADMAQ LTDA e
Unidade
de Valor Valor Valor
Item Especificagio Quantidade ~ Medida  Unitaric  Negociado  Total
USO EM PLASTIFICADORA EM POLIESTER, MEDINDO: 60 M X 23 CM X 0,05 MM (C X L X E) -
PLAST, MODELO LINHA D, PARA PLASTIFICAGAO DE DOCUMENTOS IMPRESSOS EM BOBINA 83,00 332,00
PAPEIS REPROGRAFICOS

500 UNIDADE 0,12 60,00

58 ESPIRAL PLASTICO PARA ENCADERNACAO TAMANHO 12MM - COR PRETA

¢) Baixas: é onde serdo feitas as baixas relacionadas ao participante. Este modulo sera mais
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bem abordado no tépico 6.3 deste manual.

Baixas da Ata N° 13C/2019

(CISE  incluir

Participante PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA ~

Editar  N°da Baixa Ano Data |~ N° do PGEA Status valor  Documento

4 2020 24/06/2020 1.00.000.026664/2019-61 Néo Finalizado -

d) Relatorios: este menu da acesso a alguns relatorios implementados pelo sistema que serdo

explicados com mais detalhe no topico 6.2.6 deste manual.

Relatérios da Ata N° 13C/2019

Voltar <

@ @

Controle de Saldo Controle de Adesces por ltem
Controle de Adesoes por Nao-Participante Cadastro de Reserva

Para maiores informacgdes a cerca das funcionalidades deste menu, favor consultar os topicos 6.3
e 6.4 deste manual.

6.2.4. Aba Anexo

Retornando ao menu de gestao da ata, 0 usuério encontrara a aba “Anexo” onde ele podera incluir
os documentos referente a ata registrada, atais como: Ata assinada, Proposta do Fornecedor e Publicagdo. Os
arquivos deverdo estar em formato PDF.

Abaixo temos um exemplo da tela Anexo com um arquivo incluido:

Anexos da Ata N° 13C/2019

Q- Ir  Linhas 15 v Agties ~ Voltar <5 incluir 7

Tipo de Anexo Descrigio Anexo

ATA DE REGISTRO DE PRECO 9

6.2.5. Aba Cadastro Reserva

A tela de cadastro reserva é o local onde o usuario podera cadastrar os participantes do pregdo ou
da licitacdo que aceitaram as condicBes e precos do licitante vencedor em uma sequéncia pré-definida no
certame.

Abaixo segue a imagem da tela do Cadastro Reserva:
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Cadastro Reserva da Ata N° 13C/2019

Voltar <5 Incluir /7

Fornecedor
ACV SUPRIMENTOS E LOCACOES LTDA - EPP

1-1

Passo 1. Para inclusdo do cadastro reserva, o usuario ira clicar no botdo “Incluir” e o sistema
exibira a seguinte tela:

Cadastro Reserva da Ata N° 13C/2019

/ Voltar <5

Fornecedor -~

Incluir

Passo 2. Na tela que ir& se abrir, 0 usuario ira clicar no botdo ao lado do campo “Fornecedor”
(demonstrado na imagem acima). O sistema ird abrir uma caixa de didlogo com todos os fornecedores
classificados no certame e com propostas validas:

. Caixa de Dialogo Pesquisar - Google Chrome — O X

1 A Nio seguro | apex-homologacao.pgr.mpf.mp.br/apex/w...

| Q |m Close :

26.758.081/0001-87 | HS LOZADA ENGENHARIA EIRELI

17.184.211/0001-24 | . L MENDES JUNIOR EIRELI - ME

15.003.497/0001-79 | ILDA GONCALVES DE SANTANA COMERCIO
DE AGUA MINERAL ME

06.053.464/0001-42 | INGARANA CONSTRUCOES LTDA
04.404.846/0001-48 | JFKAS Mat. Esc. Equip. Sup. Info. Ltda. - ME

07.544.373/0001-72 | K B F COMERCIO DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA LTDA

26.732.162/0001-08 | KAYNA COELHO COSTA 04028185394

18.784.993/0001-03 | L ). FONTINELES D OS SANTOS & CIA. LTDA

Passo 3. O usuério deverd selecionar o fornecedor clicando sobre ele. Essa operacéo devera ser
repetida para inclusdo de todos os fornecedores que acitaram figurar no cadastro reserva e na ordem da
classificagdo estabelecidada no pregéo.

Passo 4. Apos a inclusdo o usuario devera clicar em “Incluir” para salvar a informagdo ou
“Voltar” para retornar a tela anterior.

Passo 5. Clicando em “Incluir” o usuéario devera adicionar os itens que o fornecedor figurara
como cadastro reserva, veja a imagem abaixo:
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Voltar <5

Fornecedor 11.903.378/0001-11 | ACV SUPRIMENTOS E LOCAGOES LTDA - EPP "~

Itens do Cadastro - Insergao de multiplos itens

Especificagio  Classificacio

Adicionar Itens /7 Salvar

Itens do Cadastro Reserva

Passo 6. Clicando no botéo “Adicionar Itens”, o sistema ird abrir a seguinte tela:

Itens Ata N° 11/2018
B AtaN° 11/2018

b8

e € 5

Aplicar Alteragdes

Passo 7. Os itens poderdo ser escolhidos individualmente ou por blocos clicando nos botbes de
comando de sele¢do do lado direito dos itens, conforme abaixo:

[B Superior

» Mover Tudo : Ativo

? Mover 0 Inativo
< Remover l Inferior
<« Remover Tudo B

Passo 8. Apos selecionar os itens o usudrio ira clicar em “Aplicar Alteragdes” para que o sistema
valide as informacg6es escolhidas ou em “Voltar” para que o sistema retorne a tela anterior. Quando for
escolhida a opcéo “Aplicar Alteragbes” o sistema retornara com a seguinte tela:
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4 Inidio Cadastro Reserva da Ata N° 13C/2019

E Ata N° 13C/2019

Itens do Cadastro - Insercdo de miltiplos itens

Especificagho Classificagho
™ XE) - MARCA PLA ~
0 ~
Adicionar Itens /' Salvar
Itens do Cadastro Reserva
Item Especificagio Classificagio
BOBINA PARA USO EM PLAS MEDINDO: 60 M X 23 CM X 0,05 MM (C X L X E) - MARCA MAGGISPLAST, MODELO LINHA D, PARA PLASTIFICAGAD DE

DOCUMENTOS IMPRESSOS RIMEIRO

Nesta tela, o usuario podera realizar a classifica¢do do fornecedor em relagéo ao item bem como
a inclusdo de outros itens para o fornecedor.

6.2.6. Aba Relatdrio

Nessa aba 0 usuario tera acesso aos relatério do sistema, que servirdo para o gerenciamento das
baixa nas atas, além das informagdes gerenciais do Gestor de Registro de Precos.

A tela que serd apresentada ao clicar na aba sera a seguinte:

Relatérios da Ata N® 13C/2019
N°® 13C/2019

@ ©

Controle de Saldo Controle de Adesdes por Item
Controle de Adesdes por Nao-Participante Cadastro de Reserva

a) Controle de saldo — é um relatério de gerenciamento do saldo da ata, que contera todas

as informacdes relacionada com a baixa e autorizacdo de adesdo da mesma.

Ex.:
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fat Inicio

Controle de Saldo - Ata N° 13C/2019

B Ata
o %% Ir Linhas 15 AgBes Voltar <3
- = [
-
Unidade : PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL
Item Valor
Especificagio Unitaric  Registrado  Balxado  Saldo
FILME POLASEAI 50 MICRONS - COM . .
] 1000 o 1000
CANTOS ARREDH St -
Unidade : PROCURADORIA DA REPUBLICA - GOIAS
Valor
Item Unitaric  Registrade  Baixado  Saldo
5 MM (C X L X ) - MARCA MAGGISPLAST, MODELO LINHA

b) Controle de Adesdes por item — esse relatorio mostra os itens que foram solicitados por
meio de adesdo a ata. Ele mostra o quantitativo permitido para autorizacdes de adesdo bem

como o saldo disponivel por item.

Ex.:

Adesdes por Item - Ata N°® 13C/2019

Voltar <3
Valor Valor
Item Especificagdo Permitide  Solicitade  Salde  Unitirie  Adesées
1% o 6 83,00 0.00
! 012 4,01
18 1 0,0/
088

c) Controle de Adesdes por Nio-Participante — necesse relatorio, o usuario podera

visualizar as informagdes referente aos solicitantes de adesao a ata na modalidade carona.

Ex.:

Controle de Adesdes - Ata N® 13C/2019

Q~ Ir  Linhas 15 v AgBes

Voltar ¢
v

Unidade :

Item Especificagic Registrado  Somatéric  Permitido  Saldo
- MM (C X L X E} - MARCA MAGGISP . B

A X 307 MM X 0,10 MM (C X L X E), 250 M

- 307 MM X 0,10 MA XE), 250 . w0 . |
59 00 i 450 150

d) Cadastro de Reserva — esse relatorio todos os fornecedores cadastrados como reserva.

Ex.:
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Relatério de Cadastro Reserva - Ata N® 13C/2019

a-~

Cadastro de Reserva : ACV SUPRIMENTOS E LOCAGOES LTDA - EPP

Ir Linhas 15~  Ages™ Voltar <5

Unidade
de Valor
Item Especificagio Registrado  Medida  Unitario  Classificagio

O 12MM - COR PRETA 3000  UNIDADE 012

M (C X L X E} - MARCA MAGGISPLAST, MODELO 3 BOBINA 83.00

6.2.7. Aba ltens Atas

Clicando nesta aba o sistema retornara a tela inicial do sistema:

Itens Atas

- Minha UG

Ano Unidade Inicio Término
Ata Sequéncia  Item Gestora Vigéncia Vigéncia Baixado  Saldo

PGR 28/10/2019  28/10/2020

Nela serdo exibidos todos os itens cadastrados em todas as atas, ou seja, € um compilado dos
itens. Eles serdo exibidos em ordem crescente dos itens. Porém, clicando no cabecgalho da ata o usuario ira
encontrar filtros que poderdo ser usados para ordenar os dados dos itens em ordem crescente, decrescente,
ocultar coluna e quebra de controle.

Ata Ano  Sequéncia [em Especificagio
i = Bx = :NDRIVE 16GB
Q Fiftrar IRNECIMENTO E APLI CAC.&O DE VACIMNAS TRIVALENTES CONTRA INFLUENZA, PREPARADA EM SERINGA COM AGULHA, EM

9, DE 27 DE OUTUBRO DE 2016 DA AGEMCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SAMITARIA, OU SUAS SUCEDANEAS, QUE ESPECIF

| JULHA GENGIVAL DESCARTAVEL 27 G, LONGA, EM ACO INOXIDAVEL, SILICONIZADA, COM BISEL TRIFACETADOQ, PARA ANES’

2

IN DRIVE 32 GB
10 JULHA GENGIVAL DESCARTAVEL 30 G, CURTA, EM ACC INOXIDAVEL, SILICONIZADA, COM BISEL TRIFACETADO, PARA ANEST
50 {ULHA GENGIVAL DESCARTAVEL 30 G, EXTRA-CURTA, EM ACO INOXIDAVEL, SILICONIZADA, COM BISEL TRIFACETADO, PARY

IESTESICO ODONTOLOGICO INJETAVEL, COMPOSTO DE CLORIDRATO DE LIDOCAINA 2% COM EPINEFRINA 1:100.000, ISE
IBETES, CAIXA COM 5 BLISTERES

E possivel realizar pesquisa de um item especifico da ata com a utilizacio da barra de pesquisa
(explicacdo do funcionamento desta barra no item 6.1.4).

Os dados mostrados aqui poderdo ser manipulados pelo usuério por meio do botdo “acbes”
(explicado acima neste manual no item 6.1.4).
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6.3. Baixa de Itens das Atas

Para realizar o processo de baixa de ata, é necessario que o usuario tenha concluido todas as etapas
de alimentacdo do gerenciador, pois, sem essas informagfes cadastradas corretamente ndo serd possivel
realizar tanto as atividades de baixa como de autorizacdo de adeséo.

6.3.1. Baixa

Para acessar a aba 0 usuario devera seguir 0s passoa abaixo:

Passo 1: na pagina inicial do sistema clicar no icone em forma de l&pis amarelo a esquerda da

Unidade Ne Ano Valor Total
Gestora Ata Objeto Vigéncia Publicagio PGEA Licitagéo Vencedor Total Baixado Nome

28/10/2020 Eepatialed REPUBLICA

0471172019 PROCURADORIA
: 0.000.014828/2018-
a os/11/2009  100000014528/2018 332019 ADMAQLTDA 3.569,00 GERAL DA
04/11/2020 - REPUBLICA

Ata de Registro de Preco

vaitar =

tagio  33/2019 - PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA (200100) ~

EA  1.00.000.014828/2018-27

* Objetc  Registro de Precos pars squizicie de materiais de expsdisnts

Passo 3: o usuario ja devera ter cadastrado todos os participantes da ata. Porém, para o
procedimento de baixa, devera clicar no icone em forma de lapis do participante GERENCIADOR, como
demonstrado abaixo:

Participantes da Ata N° 13C/2019

Tipo de Participagio Unidade Gestora Data de Adesio

O sistema ira mostrar os itens que estdo disponiveis para serem baixados, com o quantitativo
registrado na ata, o quantitativo do participante gerenciador, o quantitativo baixado e o saldo disponivel para
baixa. Veja exemplo da tela abaixo:
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{at Inicio

Cadastro Participantes Ata N° 13C/2019
E AtaN° 13C/2019

Voltar <5
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA =
Itens do Participante
05 MM (C X L X E) - MARCA MAGGISPLAST, MODELO
5 L L DEL N 4

ATENCAO: O funcionamento das funcionalidades dos itens disponiveis nessa tela ja foi abordado no topico
6.2.3 deste manual.

Passo 4: clicando no item de menu “Baixas” 0 sistema retornara com a tela das baixas realizadas
para aquela ata. Se ndo o usuario ainda ndo tiver realizado nenhuma baixa ou adesdo para a ata, o sistema ird
exibir a seguinte tela:

Baixas da Ata N° 13C/2019
E AtaN°13¢/2019

- =

PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL

Passo 5: clicando no botéo “Incluir”, apontado pela seta na figura acima, o sistema ira para o
préximo passo para realizacdo de uma baixa. Veja imagem abaixo:

ot Inicio
— Baixas Participante - Ata N° 13C/2019
B AtaN° 13¢/2019

a  13C/2019

te  PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL ~

4 Voltar para o Cadastro Cadastro de Selecione Cadastro de Reserva --

Nesta tela, o usuério deverd preencher os campos da seguinte forma:

a) Ata: esse campo sera preenchido automaticamente pelo sistema;
b) Participante: preenchimento automatico;
C) Ano: podera ser alterado pelo usuario, mas é de preenchimento automatico;

d) Nimero da Baixa: a mesma explicagdo do campo acima;
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e) Numero do PGEA: ¢ o niimero do Procedimento de Gestdo Administrava que sera

encontrado na capa do processo. Ex: 1.00.000.000000/2016-00;
f) Data: é a data da baixa. Preenchimento automatico, mas o usuario podera altera-lo;

g) Cadastro Reserva: esse campo sé sera usado caso o vencedor do certame ndo esteja em
codigdes de fornecer para a Administracdo. Nesse caso, o cadastro reserva ja devera ter
sido realizado pelo usuario (topico 6.2.5). Para selecionar basta clicar no botao de selecdo

do campo;
h) Observagio: campo de livre utilizagio pelo usuario.

Apobs a digitagdo dos dados acima, o usuario devera clicar em “Incluir” para validar as
informac@es ou “Voltar” para retornar a pagina anterior.

O sistema retornara a seguinte tela:

Itens da Baixa - Insercio de miiltiplos itens

Item do Participante  Quantidade a Baixar  Tipa de Valor

Adicionar Itens /7

Passo 6: 0 préximo passo sera incluir os itens da baixa, para isso, 0 usuario devera clicar no botdo
“Adicionar Itens”, mostrado acima. O sistema ira abrir a pagina abaixo:

R Inicio
Itens Participante - Ata N® 13C/2019
B Ata N° 13C/2019

K o« 3 31

~,

Passo 7: nessa tela, 0 usuario ird selecionar os itens que serdo baixados. Por meio dos bot6es de
selecdo, ao lado direito dos itens, os itens poderdo ser incluidos em lote ou individualmente. Apds a selecdo
clicar em “Aplicar Alteracbes” para validar os itens a serem baixados ou em “Voltar” para retornar a tela
anterior.
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O sistema ira abrir a seguinte tela:

@ Inicio

Baixas Participante - Ata N°® 13C/2019
B AtaN° 13¢/2019

3 13C/2019

e PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL

Itens da Baixa - Insergdo de multiplos itens

Item do Participante \Quimidadt a Baixar Tipo de Valor /
60 - FILME POLASEAL PARA PLASTIFICADORA, EM PLASTICO, FORMATO: Ad, MEDINDO: 220 MM X 307 MM X 0,10 MM ~ 0 ~

Salvar

Itens da Baixa
Item Valor Valor
T= Baixado  Saldo  Unitario  Total

307 MM X 0,10 MM (C X L X E), 250 MICRONS -
000

Nessa tela, o usuério deverd lancar no campo “Quantidade a Baixar” o0 quantitativo desejado.
No campo “Tipo de Valor”, selecionar se o valor do bem é o registrado ou se é o valor negociado. Apos essas
alterag@es, clicar no botéo “Salvar” para validar as informacdes.

Essa tela permite também a inclusdo, alteragdo ou exclusdo de itens:

a) Inclusdo: ¢ a inclusdo de itens para baixa, essa atividade sera realizada clicando no boto

“Incluir”.

b) Exclusio e alteragio: para alteracdo, basta clicar no icone em forma de lapis a esquerda
do item. Na tela que se abrir para realizar alteragcdes de quantidade a baixar ou de tipo de
valor. Apos as alteracdes clicar em “Salvar”. Para exclusdo de itens, basta clicar no botao

“Excluir”.

ATENCAO: ainda na tela de baixa, o usudrio deve ter atengio no campo “Status da Baixa”. Ele dever4 estar
preenchido com a opcao “Nao Finalizado”, caso contrario, o usuario nao conseguira realizar os procedimentos
de baixa da ata.

Apos a inclusdo das informagdes acima, o sistema ird disponibilizar uma tela mostrando as baixas
realizadas para a ata. Veja exemplo abaixo:
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Baixas da Ata N° 13C/2019

Participante  PROCURADORIA DA REPUBLICA - DISTRITO FEDERAL ~

Editar  N°daBaixa  Anc Data |5 N° do PGEA Status Valor Do:umenl‘n/

1 2020 06/10/2020  1.00.000024839/2019-04  Ndo Finalizado =

<3 Voltar para o Cadastro

Passo 8: nessa tela, o usuario podera imprimir o documento de baixa para anexar ao processo:

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

Processo: 1.00.000.008312/20158-43

IN® Ata 1 Pregao 6/2017 Data 27/04/2018
MNigéncia: 31/03/2019
CNPJ- 16.731.837/0001-40
Raz&o Social: ART STILO PAPELARIA, LIVRARIA, COMERCIO E INFORM. EIRELI EPP
Enderego: SETOR DE GRANDES AREAS NORTE 916 CONDOMINIO DO BLOCO F DA 706 / 707
CEP: 70395-900
FITA DUPLA FACE - EM FILME DE
POLIPROPILENO COM ADESIVO A BASE DH
101 ROLO RESINA/BORRACHA EM AMBAS AS FACES. " 2,89 64,79
MEDINDO 30 M X 19 MM (C X L)
PINCEL ATOMICO, COR PRETA - PONTA
116 UNIDADE R 15 176 26,40
Total Geral: 91,19

6.4. Controle de Adesao

O controle de adesdo é realizado quando um 6rgdo, seja pertencente aos ramos do Ministério
Publico da Unido ou de outro 6rgdo da Administracdo Publica Federal, Municipal ou Estadual, que ndo tenha
participado do pregdo, solicitar autorizacdo para adesdo a uma ata onde a PGR figure como gerenciadora e
desde que haja previsao na ata para isso. Nesse caso, o controle sera realizado pelo sistema ARP.

6.4.1. Autorizagdo de Adesdo

Para realizar o processo de adesdo, o usuario deverd realizar as atividades descritas no topico
6.2.3 deste manual.

Passo 1: ap6s os procedimentos indicados acima, o usuario devera acessar a seguinte tela:

Participantes da Ata N® 13C/2019

B AtaN° 13¢/2019

(CIEREN incluir /'

Tipo de Participagio Unidade Gestora Data de Adesio
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Passo 2: o préximo passo serd clicar no icone em forma de lapis que esta a esquerda do
participante classificado como “ADESAO”.

Passo 3: seguir a descri¢do feita para baixa no tdpico 6.3.1, passos 4 a 7. Esse procedimento
permitird ao usuario realizar o controle do saldo para autroriza¢des de adesao.

Passo 4: Apds realizar os procedimentos de controle de autorizacdo de adesdo, o sistema ird

disponibilizar uma tela para conferéncia da adesdo conforme abaixo:

Cadastro Participantes Ata N° 13C/2019
Valtar <
e Participagio  ADESAQ v
oubrgic  PROCURADORIA DA REPUBLICA - PARANA =
Data de Ad 03/06/2020 2]
Itens do Participante - Adesdo
Saldo
(Todas
Somatéria Saldo Unidades
Item Especificacio Registrado  Solicitade  (Unidade)  (Unidade) -2x)
BOBINA PARA USO EM PLASTIFICADORA EM PO B0 M X 23 CM X 0,05 MM (C X L X E) - MARCA 8 6 14
MAGGISPLAST, MODELO LINHA D, PARA, PLASTIFI TOS IMPRESSOS EM PAPEIS REPROGRAFICOS
58 ESPIRAL PLAST A ENCADERNACAC COR PRETA 3000 0 200 800 o
ESPIRAL PLASTICO PARA ENCADERNACAC TAMANHO 7MM - COR PRETA 200 00 300 00 1500
. FILME POLASEAL PARA PLASTIFICADORA, EM A4, MEDINDO: 220 MM X 307 MM X 0,10 MM (C © o 00 -
X LX B}, 250 MICRONS - COM CANTOS ARRED ARA USO EM PLASTIFICADORA LASSANE, MODE! 0 ‘

Na aba “Relatério”, dentro do médulo de adesdo, o sistema ird disponibilizar dois relatérios
chamados “Controle de Adesdes por Item” e “Controle de Adesdes por Nao Participante”. Eles podréo
ser usados para gerenciamento do controle de autorizagdes de adesdes. Para mais informagdes sobre esses

relatdrios, favor acessar o topico 6.2.6 deste manual.
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7. Médulo Contratacgao

O modulo Contratagdo ¢ uma ferramenta desenvolvida para elaboragdo e acompanhamento do
planejamento anual das contratacdes da Unidade Administrativa, sendo possivel, por meio do sistema,
acompanhar o andamento dos processos de contratacdo desde o planejamento até a sua conclus@o.

A partir do modulo Contratagdo ¢ gerada a Lista de Contratagdo Anual, e extraido o Plano Anual
de Contratagoes (PAC), documento que, apds analise e deliberacdo, ¢ aprovado pelo Secretario-Geral, no qual
sdo registradas as contratagdes que serdo realizadas pela Unidade Administrativa no exercicio subsequente ao
da sua elaboracao.

A partir do acesso ao Modulo de Contratagdo encontramos o menu principal onde constam as
funcionalidades:

{2 Infcio

Itens do Plano Anual de Aquisicao
= Contratagao

v ol Contratagdo da Minha Unidade Gestora

Contratacdo da Minha Unidade Administrativa

Ano
Unidade  Ano  Instrugdo Ano Plano Anual Possul Expectativa
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA Contratacio ~ Orgamento  Contratacio

Aquisigio de
PGR - 2022 2022 SSIN/SG Fechaduras
eletrdnicas

PGR-

1.00.000.013124/2021-
0044/21 32

30/12/2021

Contratagdo de
PGR 2022 2022 SSIS/SG profissional em PGR-00340868/2021
estenotipia

PGR-

30711724
0045721 30/11/2021

Contratagso de
PGR B 2022 2022 SSIS/5G profissional em PGR-00340868/2021
estenotipia

PGR-

30/11/2021
0047/21 o

@
=

a) Cadastro: apresenta as funcionalidades disponiveis para o cadastramento dos itens da

Lista de Contrata¢do Anual,;

b) Tabelas: apresenta as tabelas auxiliares relativas ao cadastramento dos itens da Lista de

Contrata¢do Anual.

C) Relatorios: apresenta uma série de relatorios com diversas informagdes gerenciais

relativas aos itens da Lista de Contratagdo Anual.

No Menu “Cadastro” sdo apresentados todos os itens da Lista de Contratacdo Anual por ordem
de etiqueta. O usuario podera consultar todos os itens cadastrados pelas unidades do Ministério Publico
Federal, utilizando os filtros preexistentes, bem como incluir novo item de contratacao.

7.1. Consultar Iltem da Lista de Contratag¢do Anual

No Sistema de Gestdo Administrativa o usudrio poderd consultar todos os Itens da Lista de
Contratagdo Anual cadastrados pelas unidades do Ministério Publico Federal.

Para saber se um item ja se encontra cadastrado o usuario devera:
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Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATACAO” a opgio “Cadastro”. O Sistema apresentara
automaticamente uma relagdo de itens, por ordem crescente de etiqueta. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar
0 passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

ATENCAO: O usuario podera utilizar os filtros preexistentes para realizagdo da consulta. Assim, basta
marcar/desmarcar o(s) filtro(s) desejado(s).

Itens do Plano Anual de Aquisicao Campo de busca

Filtros v a Contratagdo da Minha Unidade Gestora
ﬂ Contratagio da Minha Unidade Administrativa

== Contratagdo

Demands sem orgamento
Ano Data
Unidade  Ane Instrugio Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA P c envio TR Etap
G 202 Sirm 1
por PG 02 /56 PGR-0034( Nso i
PG . - 00340868/2021
G I5/5C PGR-00340868/202 Nio 1

Passo 2. Informar no campo de busca a etiqueta, unidade gestora, ano instrugdo, requisitante, ou
algum outro campo disponivel a ser consultado ou parte dele e pressionar o botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para
trazer a descrigdo informada ou a relagdo de itens do plano anual similares ao informado.

| ATENCAO: Nio esquecer de desmarcar o(s) filtro(s) ndo utilizados durante a consulta.

Itens do Plano Anual de Aquisigio /

Demanda sem orgamento
Ano Data
Unidade  Ano Instrucio Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
Etiqueta Gestora PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA Contratagio  Orgamento  Contratagio envio TR Etapi
f'.‘:‘ 2 o SSIN/SG e Nio sim 30/12/2021 03/07/2021
G 0 15/5G 00340868/2021 No 30/11/202 03/06/2021

Passo 3. Para visualizar os dados do item de contratacdo a ser pesquisado o usuario devera clicar
no lapis amarelo.

Itens do Plano Anual de Aquisicio

Q. -~ Ir 1. Relatério Primério v Linhas 25 v | AgBes

Ano Data
Unidade  Ano  Instrugio Ano Planc Anual Possui Expectativa limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA < a c 5 envio TR Etapa

Passo 4. Visualizar dados da consulta.



SISTEMA DE <
. GESTAO ADMINISTRATIVA _ MANUAL DO USUARIO

@ Infcio
Mostrar Tudo Proposta Instrugdo  Movimentagao Unico
Bt Contratagio PGR-0045/21 —
() Cronograma Proposta
Voltar ¢
@ Anei Etiqueta  PGR-0045/21
) Anexo

PGR v * Unidade Re

itante  SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE/SG - SSIS/SG ~
<4 Voltar para o Cadastro

2022 v * An ontratagdo 2022 v
* Possui Orgamento  Nao v * prioridade Unidade 1
* Objeto  Contratacio de profissional em estenotipia
* Plano Interno ~
Natureza Des ~
* Subitem A
* Unidade Demandante  SECRETARIA DE SERVIGOS INTEGRADOS DE SAUDE/SG - S5IS/SG v

PGEA  PGR-00340868/2021

7.2. Incluir ltem da Lista de Contratacdo Anual

Deverdo ser inseridas no sistema todas as propostas de contratacdes para o exercicio, exceto as
prorrogagdes contratuais passiveis de renovagao.

Para incluir um novo item de contratagdo no Sistema de Gestdo Administrativa, apos verificar
que ele ndo se encontra cadastrado, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Modulo “CONTRATACAO” a opgdo “Cadastro” e clicar no botdo
“Incluir”.

Itens do Plano Anual de Aquisicao
Contratacso
=

idade Administrativa

Demanda sem orgamenta
Anc Data
Unidade  Ano  Instrugio Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenhe  Requisitante Objeto PGEA c ¢ ¢ envie TR Etap
PGR- i 1312472
PGR 2022 2022 SSIN/SG 2 : 0
. R 02, 02 IN/S! N v 02 0
PGR-
e PGR - 2022 2022 SSIS/SG PGR-00340868/202 Nio 30/11/2021  03/06/2021

Passo 2. Preencher corretamente os campos apresentados atentando para os marcados com
asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatdrios:
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Mostrar Tudo Proposta  Instrugao

Proposta

Etiqueta  PGR-0001/22

tora  PGR v SECRETARIA DE ADMINISTRACAD/SG - SA/SG

Allalv ¥ |@
>

Instrucao

Modalidade Licitagio A definir

Proposta:

a)
b)
c)
d)

e)

Etiqueta: namero de rastreio da contratacdo preenchido automaticamente pelo sistema.
Unidade Gestora: preenchido automaticamente pelo sistema.
Unidade Requisitante: preenchido automaticamente pelo sistema.

Ano da Instrucio: campo tabelado — selecionar o ano da instru¢do da aquisi¢do em

planejamento.

Ano da Contratacio: campo tabelado — selecionar o ano da contratagdo da aquisi¢do em

planejamento.
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f)

9)
h)

)

K)

Possui Orcamento: campo tabelado — selecionar a opg¢do conforme haja previsdo

or¢amentaria.
Prioridade Unidade: inserir a prioridade em ordem numérica sequencial crescente.
Objeto: informar o objeto do item de aquisigdo.

Plano Interno: campo tabelado — selecionar a op¢ao conforme alocagdo or¢amentaria do

item.

Natureza Despesa: campo tabelado — selecionar a opgdo conforme classificagdo

or¢amentaria do item.

Subitem: campo tabelado — selecionar a opgao conforme classificagdo orgamentaria do

item.

Unidade Demandante: campo tabelado — selecionar o setor interessado na aquisi¢do do

item.
PGEA: se houver PGEA autuado informar, caso ndo exista deixar em branco.

Classificag¢do: campo tabelado — selecionar a opgdo conforme uma das naturezas da

demanda a seguir:

o Custeio - contratagdo anual. contratagdo que se repete anualmente na Unidade, sem

ter carater continuado; Ex: aquelas com vigéncia somente no exercicio, ou seja:

01/01/2021 até 31/12/2021;

e Custeio — contratagdo de natureza continuada — nova: contratagdo de servigos de

natureza continuada ainda ndo contratados na Unidade; Ex: contrato de novo servigo

continuo inexistente no 6rgao;

e Custeio - contratacdo de natureza continuada - ndo renovdvel: contratacdo que nao ¢

mais passivel de renovagdo ou aquela cuja op¢ao foi pela sua ndo renovagido; Ex:
aquelas contratagdes que estdo no ultimo ano de vigéncia ou que ndo seja conveniente
sua renovagdo por problemas na execucdo do contrato ou por impossibilidade legal de

prorrogacdo, nesse caso sera necessario indicar o n° do contrato anterior;

o Custeio - contratagdo de natureza ndo continuada - nova: contratagao de servigo por

escopo ou aquisi¢do de materiais de consumo; (aquisicdo imediata ou ARP — se ARP

sera necessario indicar o n° da Ata anterior);

o Investimento: contratacdo de obras e aquisi¢do de softwares, imoveis, equipamentos e

materiais permanentes;

o Investimento e custeio: contratagdes que englobam investimento e custeio, conforme
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defini¢cdes acima. Ex.: Aquisi¢ao de equipamento com servigo de suporte mensal;

0)

Registro de Preco?: campo tabelado — informar se a contratacdo processada pelo Sistema

de Registro de Pregos — SRP;

p)

Expectativa da Contratacio: inserir a data de expectativa de formalizagdo da contratagdo

(nfo confundir com a data de entrega do objeto);

Limite envio Artefatos da Contratacdo: preenchido automaticamente pelo sistema,

quando informado o nimero do ultimo Contrato, da ultima Ata de Registro de Precos ou

a data da expectativa da contratagio;

Prazo Execucao do Objeto: se possivel informar o prazo para a execugao do objeto. nesse
prazo devera estar compreendido o tempo de entrega, instalagdo, testes, medicdes etc, até

o recebimento definitivo do objeto;

Tipo da Contratacgio: campo tabelado — selecionar a op¢ao conforme a contratacio seja

caracterizada como Centralizada, Compartilhada, Conjunta ou Individual;

Atribuicao da Unidade: campo tabelado — selecionar a opgao conforme a unidade seja

Gerenciador ou Participante no processo da contratagdo;

Abrangéncia: campo tabelado — selecionar a opgdo conforme a aquisicdo tenha

abrangéncia restrita a unidade, ou regional, ou nacional;

Necessita Contrato: campo tabelado — selecionar a opgdo conforme a aquisi¢do venha a

gerar contrato ou ndo;

Fornecedor exclusivo: campo tabelado — informar no caso de inexigibilidade de licitacdo;
Justificativa da contratacio: descrever a justificativa para a aquisi¢do do item;

Risco da ndo contratacdo: descrever os riscos da ndo contratagao;

Critério de priorizacao: selecionar os critérios de priorizagao desejados e clicar no botao

(*) para referencia-los no item de aquisicao;

aa) Observagdo: incluir informagdes complementares, se houver.
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Instrugao:

a) Item aprovado no plano anual de contratagdo: campo tabelado — pendente;
b) Ano PAC: campo tabelado — pendente;

c) Modalidade licitacdo: campo preenchido automaticamente pelo sistema;
d) Etapa da Contratacio: campo tabelado — pendente;

e) Categoria: campo tabelado — pendente;

f) Prioridade: pendente;

g) Valor Pesquisa de Preco: pendente;

h) Licitacdo: campo tabelado — pendente;

i) Valor Licitado: pendente;

Passo 3. Clicar no botdo “Salvar” para confirmar as informagdes preenchidas.

7.3. Alterar dados de Item da Lista de Contratagdo Anual

No sistema de Gestdo Administrativa os dados dos Itens da Lista de Contratagdo Anual poderdo
ser alterados quando identificado erro no cadastramento inicial.

No caso de alteragdo sujeita a registro, o usuario devera:

Passo 1. Escolher no Mddulo “CONTRATACAO” a opgio “Cadastro”. O Sistema apresentara
automaticamente uma relacdo de itens por ordem crescente de nimero. Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar
0 passo 2, caso contrério ir para 0 passo 3.

Itens do Plano Anual de Aquisicao / Campo de busca
Qv Ir | 1. Relatério Primério ~ lnhas 25 v Agles™

" v Contratacao da Minha Unidade Administrativa
e

v - Contratacdo da Minha Unidade Gestora

o oedsmowmen
Ano
Unidade  Ano Instrucio Ano Plano Anual Possul Expectativa
Etiqueta  Gestora  PAC e Empenho  Requisitante Objeto PGEA Contratagio  Orcamento  ContratacSo

Aquisicda de
PGR - 2022 2022 SSIN/SG Fechaduras
eletronicas

PGR-
0044721

1.00.000.013124/2021- Nao Sim 30/12/2021

Passo 2. Informar no campo de busca o numero do item, unidade gestora, ano instrucdo,
requisitante, ou algum outro campo disponivel a ser consultado ou parte dele e pressionar o botao “Ir” ou a
tecla “Enter” para trazer a descri¢do informada ou a relagdo itens do plano anual similares ao informado.
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far Inicio
Itens do Plano Anual de Aquisi¢cao

@ Contratagio ~ /
B cadastro

da Minha Unidade Administrativa

a Minha Unidade Gestora

Demanda sem orgamento
Ano
Unidade  Ano Instrugio Ano Planc Anual Possui Expectativa
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA Contratagic  Orcamento  Contratagio
PGR. . I - S e 1.00.000.013124/2021 N
oaars PGR - 2022 2022 SSIN/SG s N&o sim

Passo 3. Selecione a descricdo a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.

2 Infcic

Itens do Plano Anual de Aquisicao
@ Contratagdo

It 1.Relatério Primério v linhas 25 v AgdesVv Incluir

& cadastro

[==RET v Etiqueta contém '44/21

LCa Relatérios

0 da Minha Unidade Administrativa

Ano

Unidade Ano Instrucio Ano Plano Anual Possui Expectativa  Data lim
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA C a o < a envio T
PGR o ),000.C 1 "
O PGR 2022 2022 SIN Na 30, 0

Passo 4. Efetuar a alteragdo/correcao identificada e clicar no botdao “Salvar” para confirmar as
informacdes alteradas/corrigidas.

ATENCAO: O botio “Voltar” & para retornar a pagina anterior sem salvar as informagdes
alteradas/corrigidas. O botdo “Apagar” apaga todos os dados anteriormente cadastrados (exclui o dado da
tabela).

@ Inicio
Mostrar Tudo Proposta  Instrugdo  Movimentagao Unico

= Contratacdo PGR-0044/21

(&) Cronograma Proposta

£ Equipe Técnica

[ Anotagzo
Q nne> Etiquets  PGR-0044/21
PGR v *u quisitante  SECRETARIA DE SEGURANGA INSTITUCIONAL/SG - SSIN/SG
< Voltar para o Cadastro
m i
Aqu : elet
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64.500,0 00
gistro Pr im
Ata Anterior  15/2020 - INFINITY COMERCIO DE PRODUTOS DE INFORMATICA EIRELI ~
no da Vigéncia da Ata 30/07/2021
nterior
pectaf a agd 30/1 2 [:::)

[ Prazo Execugio do Objeto

em carster permanente
a. dar cumncimentn an Plano de Seeuranca Tnstitucional. ancovadn e nuhlicada nor mein da Partaria PGR/MPE ne

ocontratacao Mo ter o produde

|
4

7.4. Cronograma

O cronograma ¢ uma consolidacdo das informagdes referentes ao acompanhamento dos prazos
registrados em cada uma das etapas definidas para a contratacdo do item selecionado. Contém um quadro
informativo exibindo todas as etapas da contratagdo, com seus respectivos prazos definidos, data de inicio,
data de fim, dentre outros. Também é possivel incluir, excluir e reordenar etapas, bem como alterar o prazo de
execucao de determinada etapa, de modo a refletir possiveis desvios do planejamento inicial.

7.4.1 Consultar Cronograma
Para consultar o cronograma do item de contratacdo o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Item da Lista de Contratagdo Anual, conforme rotina especificada
no item 7.1.

Passo 2. Escolher no menu referente ao item de contratagdo consultado a opg¢do “Cronograma”.

{2} Inicio
Mostrar Tudo Proposta Instru¢do  Movimentagao Unico
@ Contratagio PGR-0045/21 -

Proposta
Voltar &
Etiqueta  PGR-0045/21
N * Unidade Gestora  PGR * Unidade Requisitante  SECRETARIA DE SERVIGOS INTEGRADOS DE SAUDE/SG - SSIS/SG ~
<3 Voltar para o Cadastro
* Anoda Instrugio 2022 ntratagio 2022 v
* Possui Orcamento  Nao v * prioridade Unidade 1

Previamente a defini¢do da modalidade de licitagdo do item de contratacdo, a tela de Cronograma
sera semelhante a apresentada na imagem a seguir.
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@ Infcio

Cronograma - Contratagao PGR-0045/21

@ Contratagdo PGR-0045/21 v /

& Cronograma A /
Aviso
Técnic
A, Equipe Técnica \ntes de gerar o cronograma @& necessario definir a modalidade da licitagao!
3 Anotacao
Q Anexo
bieto € de profissional em
<3 Voltar para o Cadastro
i%ar para o Cada PGR-00340868/2021
N | jade L

Dias Uteis 3

Nesse caso, ver a secdo Gerar Cronograma, que detalhara como efetuar a definicdo da
modalidade de licitagdo do item de contratagao.

Apo6s a definicdo da modalidade de licitagdo do item de contratacdo, o sistema criard o
cronograma para o item, ¢ a tela de Cronograma sera como a exibida na imagem a seguir.

Cronograma - Contratacdo PGR-0044/21
Aquisiciio de Fechaduras eletrénicas
1.00.000.013124/2021-32

Parte 1
Pregao Eletrénico
Fase Interna - Ajustes apés ASSAD - TR

23/07/2021
Data Término Inicial Dias Previstos - Etapas Concluidas

10/02/2022 86
Projegdo de Termino Total de dias gastos - Inicial Total de dias gastos - Atual Dias Restante:

25/04/2022 140 157 54
Expectativa da Contratagso Situagso

30/12/2021 Atraso - 116 dia(s)

o — (3] [ 4 ] e ) 7
Imprimir Todas os Cronogramas (g1 a Atual [5! Dias Uteis 52 Reiniciar Cronograma Atual 53 Excluir Etapas Selecionadas £ Incluir Etapa [T Recalcular Datas 2
a~ po— Parte 2
o 7 Dias Data de Data de Data Prevista Data Prevista Dias
I SIOETERS Gastos Inicio Fim Atual Inicial Previstos | /"o Responsavel

Fase Interna - Autuag3o do processo

e Interna - Elaborag3o d

Fase Interna - Elabora

olar a barra para a dir
1t

Podemos dividir a tela em duas partes. Na parte 1 sdo apresentadas diversas informagdes cadastrais do
item de contratagdo. Na parte 2 temos varios botdes e uma tabela, que representa o cronograma em si. A seguir,
breve descrigdo das funcionalidades dos itens enumerados.

7.4.2 Acionar operacdes Cronograma

a) Imprimir todos os cronogramas: raramente havera mais de um cronograma para a
contratag@o, podendo acontecer quando ha uma alteragdo na modalidade de licitacdo. Nesse
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caso, o sistema ira gerar um arquivo PDF com as informagdes dos cronogramas. (1)

b) Imprimir cronograma atual: o sistema ira gerar um arquivo PDF com as informagdes do
cronograma. (2)
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Cronograma - Contratagéo PGR-0005/22
PGEA 1.00.000.001669/2022-87
Modalidade Dispensa de Licitagdo
Etapa Atual Contratagdo Concluida
Objeto AQUISIGAO DE CAFE TORRADO E MOIDO

N Etapa Dias | inicio i | Povse | P[22 | AreaResponsiver
Gastos Atual niciel Previstos
1 ‘f:::mﬁ‘:;‘”: orizaco da Instruclio da Contratacso - 4 | 130122 190122 | 1700122 | 17001222 2 g‘:;';‘:"'é‘:
2 [Fase Interna - Autuagao do processo | von01722| 2001722 | 20001722 | 180122 | 1 SUBARP/SA
3 f;f,'a’"?,'{;""“m‘“o"’"“""’""“'“‘"‘”'"“"""'""‘ o |20m122| 200122 | 250122 | 2100122 3 SUBARP/SA
4 |Fase Interna - Indicaao Articulador - P8 (Elaboragao) 2| 200122 | 2410122 | 03102122 | 0ai02r22| 10 SUBARP/SA
Fase Interna - Pesquisa de precos 24/01722 03102122 | 0710222 | 18/02722| 10 UBARP/SA
Fase interna - o i 03/02/22 | 03102722 | 0802722 | 2300222 | 3
Fase Interna - Consolida Mapa de Pregos - Versao Final do TR/PB 03/02/22 | 03102722 | 0al02/22 | 2a/02722| 1 UBARP/SA
Fase Interna - Relatorio Final Instrugao 03/02/22 | 03102122 | 0a/02/22 | 25/02722| 1 UBARP/SA
Fase Interna - Despacho de Instrugao 1| 0302722 | 0402722 | 042722 | 0200322 | 1 UBARP/SA
10[Fase Interna - Analise ASSAD / da G 1| oalo2r22| 07222 | 10222 | osiorzz| 4 ASSADISA
11[Fase de izagao - Emissao Nota Empenho 2| o7io2i22| oo02r22 | 100222 | 11/03722] 3 CEOF/SA
12[C Concluida 0| oorzr22 | ooro2r22 | 1002722 | 1110322 0
19 | 13/01/22 | 00/02/22 | 10/02/22 | 11/03/22 39

c) Dias uteis: o sistema criard uma janela informativa exibindo um calendario navegavel por
més com indicagdo dos dias tteis em cada més visando a facilitar calculos de prazos que
tenham por base a contagem de dias tuteis. (3)

Dias Uteis x
L > Fevere"‘o 2022 Més Compromissos
Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

1 2 3 4 5
CII CCXT X

6 7 8 9 10 11 12
X T [Dace ]

13 14 15 16 17 18 19
CIS I

20 26

21 22 23 24 25
[Daii——— Joau CE—
27 28

CEIS S X

d) Reiniciar Cronograma Atual: o sistema ira fazer o cronograma retroceder ao estado inicial
de sua criagdo, desconsiderando as alteragdes que o usudrio tiver efetuado. Util no caso de
equivocos no preenchimento das informagdes e desejavel retorno ao estado inicial.(4)

Na Tela 1, observa-se que o usuario ja tabalhou algumas etapas do cronograma, tendo
preenchido o campo “Dias Gastos” ou “Data de Fim” (ver se¢do 7.4.5, “Alimentar
Cronograma”).

Tela 1:
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% Voltar para o Cadastro
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Imprimir Todos 0s Cranogramas c || Imprimir Cronograma Atual &

Dias Uteis (=2 Excluir Etapas Selecionadas 53 m Recalcular Datas (52

Linhas editadas
Q-~ t e It Agoes v pelo usuério
Ne T Etapa da Contratagio (e Iniclo /ﬂf:‘
v

Reiniciar Cronograma Atual 53

GR-0045/21

Dias Data de Data Prevista  Data Prevista Dias i .
Area Responsavel
Inicial Previstos
1 Fase Interna - Elaboragéo de DOD 1 07/01/2022 10/01/2022 10/01/2022 10/01/2022 1 Requisitante
Fas 30 10/01/2022 21/02/2022 21/02/2022 30

Fase Interna - Elaboragdo de TR/PB 15 21/02/2022 14/ 15
4 Fase Interna - Autorizagio da Instiugio da Contratago - Ordenador de Desp, 2 14/03/2022 16/03/. Ordenador de Despesa
5 Fase Interna - Autuagéio do processo 16/03/2022 17/03/2022 17/03/2022 1 SUBARP/SA
6 Fase Interna - Aceitagdo da Demanda - Anlise prévia dos artefatos (ETP e TR) 22/03/2022 22/03/2022 SUBARP/SA
Fase Interna ¢do Articulador - Termo de Referéncia (Corregdes e Ajust 05/04/2022 05/04/2022 10 SUBARP/SA

Na Tela 2, apds acionar o botdao “Reinicar Cronograma Atual”, o sistema abrird uma janela
na qual serd informada a data de inicio, do modo como ¢ feito na operagdo de Gerar
Cronograma.

Imprimir Todes os Cronogramas to Imprimir Cronograma Atual (= Dias Uteis B2

Reiniciar Cronograma Atual (53 Excluir Etapas Selecionadas 5 Incluir Etapa [ Recalcular Datas 3

Q™ | Pesquisa: Tod snas de Texta L Ir Acdes v
Cronograma - Reiniciar s B
1 evi ias A )
4 Ne Etapa da Contratag K Previstos  Area Responsavel
1 Fase interna - Elabor @ § . aba 2022 1 Requisitante
2 Fase Interna - Elabot ) O ‘ w— 2022 30 Requisitante
Data de inicio
Fase Interna - Elabor de execugédo da 2022 15 Requisitante
primeira etapa
4 Fase Interna - Autorl % 2022 Ordenador de Despesa
5 Fase Interna - Autu L 2022 1 SUBARP/SA
6 Fase Interna - Aceita ancelar Reiniciar Cronograma (=2 JERFES 3 SUBARP/SA
Fase Intema - Indica) 2022 10 SUBARP/SA

Expectativa da Contratag3o

30/11/2021

= Contratagdo PGR-0045/21

(&) Cronog
£ Equ

B Anotagso
Q Anexo

A Voltar para o ¢

oo

Informacgoes
AcBes v reiniciadas

s Dias Data de Data de DataPrevis.”  DataPrevista  Dias

AUASHO . M ££3e8 da Contratact Gastos Inicio Fim Atual Inicial Previstos  Are Responsével
1 FaseInterna - Elaboragdo de DOD 10/01/2022 17/02/2022  11/01/2022 1 Requisitante
4 ador de Desg "

ATENCAOQO: Apos a confirmagdo, o sistema retornara o cronograma ao estado inicial. Todas as informagdes
preenchidas pelo usuario serdo desconsideradas.

Tela 1:

e) Excluir Etapas Selecionadas: o sistema ira excluir as etapas que estiverem selecionadas na
tabela, conforme indicado na imagem. (5)

Incluir Etapa: o sistema exibira uma janela na qual sera possivel adicionar uma etapa (Tela
1), bem como especificar a sequéncia na qual ela deve constar apos sua inclusdo (Tela 2). Apds
a operagdo, a nova etapa aparecera na sequéncia definida (Tela 3).
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Data Término Inicial
10/02/2022

Projegao de Término

26/04/2022
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Saldo de Dias
-17

Dias Restantes

54

Expectativa da Contratagio

30/12/2021 {

Incluir Etapa - Ctf

Imprimir To Selecionadas 5 Incluir Etapa [ Recalcular Datas 5
Etapa a ser incluida
s \ X o~ ) Prevista  Data Prevista Dias e st

) £ [-se tapa ~ | Atual Inicial Previstos e
1 Sequénci - 07/2021 26/07/2021 1 SUBARP/SA
2 29/07/2021 Requisitante

3 A R N A 02/08/2021 2 Ordenador de Despe
4 Fase Interna - Elabaracdo de DOD ) 03/08/202 1 Requisitante
5 Fase Interna - Elaboracdo de ETP 0 30 Requisitante

Tela 2:

Expectativa da Contratagio

30/12/2021

Situagdo

Atraso - 117 dia(s)

imprimir Todos os Cronogramas &3 15 fimic Cronograma Atval &S | Dias Uteis E3. || Reimiciar Cronograma Atual E5 || Excuir Etapas Selecionads €3
Q~ st Incluir Etapa - Cfl 10 Ima x
et 1 Prevista  Data Prevista Dias i
" r Atual Inicial Previstos R
1 10772021 26/07/2021 1 SUBARP/SA
2 fo720
dias Conciliz yparughis Ordenador de Despesa
4 03/08/2021 Reguisitante
5 . (092021 14/09/2021 20 Requisitante
Cancelar Incluir Etapa [3) . e
6 . 082021 15 Requisitante
7 Faselnterna - Autorizaclo da Instrugdo da Contratagdo - Ordenador de Desp. 2 22/10/2021 26/10/2021 26/10/2021 Ordenador de Despesa
8  Fase Interna - Aceitago da Demanda - Andlise prévia dos artefatos (ETP & TR) 2 26/10/2021 28/10/2021 29/10/2021 3 SUBARP/SA
9 Fase Intema - IndicagBo Articulador - Termo de Referéncia (Corregdes e Ajust. 1 28/10/2021 29/10/2021 111172021 26/10/2021 10 SUBARP/SA
7 ap aiaa co U o
{ar Inicio
16 Fase Interna - Ajustes ap6s ASSAD - TR 15/12/2021

@ Contratagio PGR-0044/21 ase Interna - Ajustes apés ASSAD - Edital

ar para o Cadastro

Etapa que foi incluida
aparecendo na sequéncia
definida no momento da
incluséo

01/04/2022 18/01/2022

Publicaghc

guimenta da Contratagao - Ordenador de Desp.

{ 29 Faseinterna

g) Recalcular datas: o sistema fara uma verificagdo no calendario vigente no sistema de ponto
eletronico do MPF no momento em que a operagdo for disparada e fara a releitura das datas
definidas no cronograma em conformidade com os dias uteis vigentes no momento do disparo
da operagdo, pois pode ter havido a inclusdo de algum ponto facultativo em momento posterior
a defini¢do inicial do cronograma.

7.4.3 Reordenar/excluir etapas individuais

No cronograma, além das operagdes aplicaveis via botdes definidos na tela, é possivel também
alterar a ordem, ou excluir, uma etapa em particular.

Para alterar a ordem de uma etapa do cronograma, o usudrio devera selecionar, na ultima coluna
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do cronograma, o icone de seta (Tela 1). O sistema exibira uma janela destacando a etapa que sera alterada,
conforme sele¢do do usuario, e campo para definir a nova sequéncia, bem como os botdes para cancelar ou
confirmar a operagdo (Tela 2). Apos clicar no botdo “Alterar Etapa”, o sistema exibe o cronograma com a etapa
aparecendo segundo a nova ordem definida (Tela 3).

Tela 1:

23jurrz0an .
Data Término Inicial Dias Pre s - Etapas Conclulda Dias Gastos - Eta Cond Saldo de Dias
24/02/2022 86 103 =17

3o de Término Total de dias gastos - Inica Total de dias gastos - Atua
10/05/2022 150 167 64
Expectativa da Contratagso saga

30/12/2021 Atraso - 131 dia(s)

N x
4 x
W x
N x

Q~ esquisa: Todas as Colunas de Texto I Actes v
Etapa selecionada
o para efetuar
oS Alterar Sequéncia - Cronograma alteracéo de ordem x
e coma D N x
*Eiapa  1- Fase de Formalizagae - Solicitagao da Baixa (Contratagao) e com a Disponibilidade Botao de y X

Orgamentiria - 3 dia(s) confirmacéo da

rdenador| / operac&o ux
ova Sequéncia 2~ T

para definigéo da
nova sequéncia 1‘ b3

Tela 3:
.
@ Infcio Imprimir Todos os Cronogramas (1 Imprimir Cronograma Atual t Dias Uteis =2 Reiniciar Cronograma Atual 53 Excluir Etapas Selecionadas (5 Incluir Etapa (B Recalcular Datas (52

= Contratagao PGR-0044/21 > Etapa com nova
Qv Ir Agdes v sequéncia definida

T o [y — Dias Data de Data de Data Prevista  Data Prevista Dias 4 pesponsdvel
R = iact Gastos Inicio Fim Inicial Previstos e
1 Fase Interna - Autuagdo do processo 2 23/07/2021 27/07/2021 26/07/2021  26/07/2021 1 SUBARP/SA
[ 2 Fase de Formalizagéo - Solicitagdo da Baixa (Contratagdo) e com a Disponibili | 0 27/07/2021 27/07/2021 30/07/2021 29/07/2021 3 Requisitante
& Voltar para o Cadastro Fase Interna - Autorizaio da Instrugio da Contratagio - Ordenador de Desp. 1 27/07/2021 28/07/2021 20/07/2021  02/08/2021
4 ¥ ) de DOD 0 28/07/2021 29/07/2021  03/08/2021 1
5 Faselnterna - Elaboragdo de ETP 0 28/07/2021 28/07/2021 08/09/2021 0

Para excluir uma etapa do cronograma, o usudrio deverd selecionar, na Ultima coluna do
cronograma, o icone representado por um “x” vermelho (Tela 1). O sistema exibira uma janela de confirmagao,
destacando que algumas datas previstas poderdo sofrer alteragdes. (Tela 2). Apds clicar no botdo “OK”, o
sistema exibe o cronograma sem a etapa excluida, e com as datas ajustadas. (Tela 3).

mprimir Todos os Cronogramas () mprimir Cronograma

Dias Uteis =3 Reiniciar Cronograma Atual 53 Excluir Etapas Selecionadas 55 Incluir Etapa [ Recalcular Datas 52

Q- a
| TS St da Comtraagao i, Cpde e s Aren Rezporsave

tuagia da processa X

3 X

N x

4 N x

. 4
X
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Imprimir Todos os Cronogramas G Imprimir Cronograma Atual 650 Dias Uteis 55 Reiniciar Cronograma Atual 53 Excluir Etapas Selecionadas 5

Q ~ | Pesquisa: Todas as Colunas de Texto 13 Aghes
5] PPy pp— E R et T —

1 Faselntema - Autuacio do processo x  26/07/2021  26/07/2021 1 SUBARP/SA ux

2 Fase de Formalizaglo - Solicitag2o da Baixa {CORM| (sanfirma & exclusio desta etapa da contratacio? As datas 30/07/2021 | 29/0772021 3 Requisitante nx

3 Faselntema - Autorizagio da Instrugdo da Contrat  P/oYS13¥ 58780 aterasas! 2970772021 02/08/2021 2 OrdenadordeDe.. g M

4 Faselntema - Elaboragdo de DOD \ 29/07/2021  03/08/2021 1 Requisitante W x

5 Fase Intema - Elaboracao de ETP Gancelar 08/09/2021 1470572021 30 Requisitante N x

6 FaseIntema - Elaboragao oe TR/PE 6z 2BPUIILUZY T z2nrzY 18/08/2021  ©5/1072021 15 Requisitante N x

7 FaseIntema - Aceitagao da Demanda - Anslise prévia dos artefatos (ET.. 2 2211012021 26002021 ZIM0/2021 0871072021 3 SUBARP/SA N x

ft Inicio
@ Contratagio PGR-0044/21 ~ Imprimir Todos os Cronogramas (5 Imprimir Cronograma Atual (1 Dias Uteis (=2 Reiniciar Cronograma Atual (53 Excluir Etapas Selecionadas (5
Q- i Ir AgBes v
QRS —— = =0 | = [Eereme| e

1 Fase Interna - Autuagio do processo 2 23/07/2021 26/07/2021 1 SUBARP/SA 1 x
2 Fase de Formalizagdo - Solicitagdo da Baixa (Contratagdo) e com a Disp, 0 27/07/2021 27/07/2021 30/07/2021 29/07/2021 3 Requisitante X
Fase Interna - Autorizagso da Instrugso da Contratagso - Ordenador d 1 27/07/2021 28/07/2021 29/07/2021 02/08/2021 2 Ordenador de De.. T K
4 Fase Interna - Elaboragéo de DOD 0 28/07/2021 28/07/2021 29/07/2021 03/08/2021 1 Requisitante X
5 Fase Interna - Elaboragio de TR/PB 62 28/07/2021 18/08/2021  24/08/2021 15 Requisitante ux
6 Fase Interna - Aceitagdo da Demanda - Analise prévia dos artefatos (ET. 2 22/1072021 0/2021 27/10/2021 27/08/2021 3 SUBARP/SA nx
7 Fase Interna - Indicagéa Articulador - Termo de Referéncia (Corregdes . 1 26/10/2021 271072021 09/11/2021 10/09/2021 10 SUBARP/SA 4 X

7.4.4 Gerar Cronograma
Apds o cadastro principal do novo item de contratacdo, sera necessario gerar o cronograma via

definicdo da modalidade de licitagdo do item. O sistema possibilita 0 acesso ao botdo para a defini¢do da

modalidade da licitagdo diretamente pela tela de cadastro do item de contratacdo, ou diretamente pelo item de
menu Cronograma.

Para gerar o cronograma do item de contratagdo o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Item da Lista de Contratagdo Anual, conforme rotina especificada
no item 7.1.

Passo 2. Escolher no menu referente ao item de contratagdo consultado a opc¢do “Cronograma”.

Mostrar Tudo Proposta  Instrugdo

Proposta

Etiqueta  PGR-D086/20

PGR ~ * Unidade Requisitante  SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO/SG - STIC/SG

& Voltar para o Cadastro

Passo 3. Na tela a seguir, haverdA um Aviso informando sobre a necessidade de definir a
modalidade da licitagdo para que o cronograma seja gerado. Clicar no botdo “Definir Modalidade”.
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Cronograma - Contratagdo PGR-0086/20

Aviso

Antes de gerar o cronograma é necessario definir a modalidade da licitagao!

Objeto  Servige Telefénico Fixo Comutado ; STFC a Longa Disténcia Nacional Intra-Regional, Longa Distancia Nacional Inter-Regional e Longa Distancia Internacional, nas modalidades

fixo para fixo ¢ fixo para mével.

A definir Definir Modalidade €%,

Contratagio Excluida

Tramita na R

Alternativamente, pode-se definir a modalidade da licitagdo via tela de cadastro do item da
contratacdo, conforme explicado nos passos a seguir.

Passo 1A. Realizar a consulta do Item da Lista de Contratagdo Anual, conforme rotina
especificada no item 7.1.

@ Inicio Ano Data
Unidade Ano Instrugdo Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
@ Contratagio Etiqueta Gestora PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA envio TR Etap
1 cadastro

Passo 2A. Navegar até a parte de baixo da tela de cadastro do item de contratagdo, até o quadro
intitulado Instrugao, e clicar no botao “Alterar Modalidade da Licitacao”.

Inicio %

/ Apagar T
Instrucao

A definir Alterar Modalidade da Licitagio €&

Contratago PGR-0086/20
Salvar

Salvar

Passo 4. Selecionar a modalidade de licitacdo na caixa de selecdo “Modalidade da Licitagdo”.
Confirmar clicando no botdo “Salvar Modalidade”.

Inicio

Cronograma - Contratacdo PGR-0086/20
Contratagao PGR-0086/20

Objeto  Servigo Telefonico Fixo Comutado ; STFC & Longa Distancia Nacional Intra-Regional, Longa Distancia Nacional Inter-Regional e Longa Distancia Internacional, nas modalidades
fixo para fixo e fixo para mével.

B <. Modatidade [2)

Passo 5. Preencher o campo “Data de Inicio”, referente a etapa inicial do processo de contratagdo
do item. Confirmar clicando no botdo “Gerar Cronograma”.

7 v <
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Cronograma - Contrataciao PGR-0086/20
PGR-0086/20

Servico Telefénico Fixo Comutado ; STFC a Longa Distancia Nacional Intra-Regional, Longa Distancia Nacional Inter-Regional e Longa Distancia Internacional, nas modalidad:
fixo para fixo ¢ fixo para movel.

-
Informar a data de inicio da
etapa inicial do item de
contratagéo

Dispensa de Licitagso

e

Ap06s acionar o botdo Gerar Cronograma, o sistema criara a tabela representativa do cronograma
para o item de contratagdo, alimentando cada linha com as etapas pertinentes a modalidade de licitagdo que foi
definida para o item. A primeira etapa estara com a data de inicio preenchida, pois ¢ a data que foi informada
no ultimo passo.

Imprimir Todos os Cronogramas (31 imprimir Cronograma Atual () Dias Uteis B3 Reiniciar Cronograma Atual 53 Excluir Etapas Selecionadas 53 Incluir Etapa (& Recalcular Datas (5

Data que foi informada no
. momento de Gerar o
Q- 1 Ir Agdes Cronograma )

Diss. Data de Data de Data Prevista  Data Prevista Dias

Gastos Inicio Fim Atual Iniclal Previstos  Ared Responsivel

N°T-  Etapa da Contratagio

1 Fase Interna - Elaboragao de DOD - " 04/08/2021 - 16/02/2022  05/08/2021 1 Requisitante

<% Voltar para o Cadastro

Fase Interna - Elaboragéo de E 30/03/2022 17/09/2021 30

Fase Interna - Elal 24/09/2021

7.4.5 Alimentar Cronograma

Apds definir a modalidade da licitagdo do item de contratagdo e gerar o cronograma, pode-se
preenché-lo com as datas de conclusdo de cada etapa, conforme elas forem sendo concluidas no processo de
contratacao. Essa alimentagdo ¢ feita diretamente na tabela do cronograma, por meio dos campos, ou colunas
da tabela, intitulados “Data de Fim” ou “Dias Gastos”. Deve-se preencher apenas um desses dois campos por
linha do cronograma - o outro sera preenchido automaticamente pelo sistema. No momento em que um desses
campos (“Data de Fim” OU “Dias Gastos”) for informado, o sistema ira recarregar a pagina, com a atualizagao
do campo remanescente na linha que foi editada e preenchimento automatico do campo “Data de Inicio” no
proximo registro, de modo a refletir o prazo informado na etapa anterior.

Desse modo, para alimentar o cronograma do item de contratacdo com as datas de conclusao das
etapas o usuario devera:

Passo 1. Realizar a consulta do Item da Lista de Contratagdo Anual, conforme rotina especificada
no item 7.1.

Passo 2. Escolher no menu referente ao item de contratagdo consultado a opc¢do “Cronograma”.

Mostrar Tudo  Proposta  Instrugao

Proposta

Voltar <=
Ftiqueta  PGR-0152/20
* Unidade Gestora  PGR * Unidade Requisitante  SECRETARIA JURIDICA E DE DOCUMENTAGAD/SG - SEIUD/SG ~

2021 v

Sim ~

Passo 3. Localizar na tabela referente ao Cronograma a etapa atual cuja data de conclusdo
pretende-se informar. Observar que, inicialmente, o campo “Data de Inicio” vira preenchido pelo sistema, de
acordo com a data de inicio informada no momento da Gerag¢do do Cronograma.
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GR-0152/20

Preenchido
automaticamente pelo
Qv " Ir AgBes sistema

Dias Datade | Data de Data Prevista  Data Prevista Dias

. [Pfi= | EEEDEERTETD Gastos Iniclo Fim Atual Inicial Previstos | ‘Ares Responsivel
1 Fase Interna - Elaboragiao de DOD - IE/ﬂZ/ZUZ; - 17/02/2022 17/02/2022 1 Requisitante
2 Fase Interna - Elaboragio de ETP - - - 31/03/2022  31/03/2022 30 Requisitante
Fase Interna - Elaboragdo de TR/PB - - - 07/04/2022 07/04/2022 5 Requisitante

4 Fase Interna - Autorizagdo da Instrugdo da Contratagdo - Ordenador de Desp, - 11/04/2022 11/04/2022 Ordenador de Despesa

5 Fase Interna - Autuagdo do processo 12/04/2022 12/04/2022 1 SUBARP/SA

Passo 4. Preencher um dos seguintes campos: Data de Fim ou Dias Gastos. No exemplo da tela a
seguir, escolheu-se o preenchimento do campo Data de Fim. Logo apds o preenchimento, o sistema ird
recarregar a pagina com o cronograma atualizado, trazendo a data de fim da etapa anterior para o valor de Data
de Inicio da etapa subsequente. Proceder assim sucessivamente para cada etapa.

@ Contratagio 18/01/2021 Atraso - 562 dia(s)

ubsequente sera preenchid
automaticamente

S| o

data de inicio da etapa
Preencher com a data
de conclusdo da etapa

Q s v
3 Voltar para o Cadastro X N° T  Etapa da Contratagic G‘::; Dl"n:::‘ D‘““""“d‘ / D"‘:z::i"“ D""“"Tc’;"l st Prf‘:l":m Area Responsavel
1 Fase Interna - Elaboragao de DOD 1 16/02/2022 17/02/2022 17/02/2022 17/02/2022 1 Requisitante
2 FaseInterna - Elaboragéo de ETP - 17/02/2022 - 31/03/2022  31/03/2022 30 Requisitante
Fase Interna - Elab " 4/2022  07/0 4/2 [
4 a Contratagac ador de Desy 1/04,
5 Fasel o do processo 12/04/2022 2/04/2022 1 SUBARP/SA

7.5. Procedimentos comuns sobre Relatério da Lista de Contratagdo Anual

Relatorio Interativo

A tela principal do item de menu Cadastro ¢ um exemplo de um tipo de relatério denominado
“Relatorio Interativo” no Apex, que ¢ a plataforma de desenvolvimento de sistemas Web na qual o SGA foi
desenvolvido. Esse tipo de relatdrio possibilita ao usudrio a aplicagao de uma série de procedimentos e fungdes,
visando prover ao usuario autonomia para definir e aplicar filtros conforme sua necessidade especifica, bem
como salvar em seu perfil no sistema os filtros e modificagdes aplicadas para posterior consulta.

Relatério Interativo
Itens do Plano Anual de Aquisicao

Q- Ir 1. Relatéric Primario ~ Linhas 25 v AcBes v Incluir &

Demanda sem orgamento

Ano Data

Unidade  Ano  Instrugio Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
Eiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA c Org: < ca envio TR Etap
Fase It
PGR- 1.00.000.013124/2021- - Ajuste:

o 0 2022 SIN/SG Simm 30/12/2021 03/07/2021
e Gl 2022 202 SSIN e Na: v 0/12/20 0 21 A
R

A seguir, vamos descrever brevemente as tarefas mais comuns que podem ser aplicadas a esse
relatorio, de modo a prover customizag@o ao usuario.

7.1.1 Filtrar pelo campo de busca

A maneira mais simples de filtrar as informac6es do relatério é pela utilizacdo desse método de
pesquisa. Os passos para a aplicagdo desse filtro sdo os seguintes.
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Passo 1. Clicar no botdo onde se encontra a lupa e selecionar a coluna do relatério que servira de
critério para a pesquisa a ser feita.

fa Inicio

Itens do Plane Anual de Aquisicao

Q~ Ir 1. Relatorio Primario v Linhas 25 v Agdes™ Incluir /'
Todas as Colunas stora

™ Contratagao

Lupa: acesso ao
critério de busca

Ano Data
no  Instrugio Ano Plano Anual Possui Expectativa limite
AC Empenho  Requisitante Objeto PGEA < & < envio TR Etapa

Colunas do relatdrio que
podem servir de critério de
busca, oufiltro. Escolher
uma.

PGR-00340868/2021 - Nio 30/11/2021 03/06/2021

Passo 2. Digitar no campo de busca a informacdo a ser aplicada sobre a coluna selecionada como
critério de busca e clicar no botdo “Ir”. O sistema ira reprocessar o relatorio, exibindo o filtro que foi aplicado,
e selecionando apenas os registros que se enquadrem no filtro aplicado sobre a coluna selecionada.

Itens do Plano Anual de Aquisicio /

Coluna sobre a qual
foi aplicado o filtro

Ano / Data
Unidade  Ano  Instrugio Ano Plano Anual Possul Expectativa limite

Etiqueta  Gestora  PAC Empenho  Requisitante Objeto PGEA Contratagdo ~ Orgamento  Contratagio  envio TR Etapa

sim 31/12/2020

Passo 3. Outra maneira de aplicar filtros sobre as informagdes do relatorio consiste em clicar
diretamente sobre o cabegalho de alguma das colunas do relatorio. Assim, serd disponibilizada uma janela
contendo valores validos para o conjunto de registros pertencente ao relatério. Em seguida, basta selecionar
algum desses valores, e 0 sistema ira reprocessar o relatério aplicando o filtro com o valor escolhido sobre a

Filtrar diretamente sobre
cabecalho de coluna
Ano Data
Unidade  Ane  Instrugso  Ane Plano Anual  Possui Expectativa iimite
Etiqueta Gestora PAC Empenho [ISETSYY Objeto PGEA (2 (= & envio TR Etapa
Selecionar para L
aplicacdo do filtro
:;;7 - 1.00.000. .“-t;l’ 2020- Sim 112 o 4 ‘i:: d
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7.1.2  Aplicar filtros padrao

Durante o desenvolvimento, visando abarcar conceitos mais genéricos aos dados do relatorio, o
desenvolvedor do sistema pode definir e salvar determinados filtros padronizados que serdo disponibilizados
a todos os usuarios. Assim, para cada relatorio padrdo criado pelo desenvolvedor, existe um conjunto de filtros
pré-definidos que o usuario podera aplicar. Para tanto, basta marcar ou desmarcar as caixas de selecdo que
se encontram junto aos filtros padrdo. O sistema ird reprocessar a consulta do relatorio aplicando o critério
indicado pelo filtro, como ilustrado a seguir.

Itens do Plano Anual de Aquisicio

Q~ Ir 1. Relatério Primario ~ Linhas 25 ~ Agbes v m

ﬂ Contratagio da Minha Unidads Administrativa —_— m“p“m‘“d"
Data

Ano
Unidade  Ano  Instrugéo Ano Plano Anual Possul Expectativa limite
Etiqueta  Gestora  PAC I= Empenhe  Requisitante Objeta PGEA a ¢ envio TR Etapa

Fase Inter
- Ajustes
apos ASS:
-TR

. Aguardan
PGR- Contratagdo de e
0045721 PGR - 2022 2022 SSIS/SG profissional em PGR-00340868/2021 - 30/11/2021  03/06/2021
estenotipia
Contratag

Aquisicio de
PGR - 2022 2022 SSINJSG Fechaduras
eletronicas

lonnmnelTise No Sim 30/12/2021  03/07/2021

PGR-
004421

7.1.3 Operages sobre colunas do relatério

Existem algumas operagdes que podem ser facilmente aplicadas sobre o relatorio a partir da
selecdo de determinada coluna. As principais sdo filtrar, classificar por ordem crescente ou decrescente, ocultar
coluna, e quebra de controle. Vamos a elas.

I) Filtrar

Essa ¢ a operagao referida no Passo 3 do item 7.4.1 explicado acima em figura correspondente.

II) Classificar por ordem crescente ou decrescente

Caso o usuario deseje alterar a ordem de exibicdo dos dados do relatorio, ele podera clicar sobre
a coluna relativamente a qual se pretende aplicar a ordenacdo, e selecionar as setas correspondentes a classificar
por ordem crescente ou classificar por ordem decrescente.
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Itens do Plano Anual de Aquisicao

Ir 1. Relatério Primério ~  Linhas 25 ~ Ages Incluir

Classificar por

ordem crescente de
Demands sem crgamente. ‘

Classificar por
ordem decrescente
de Requisitante

Requisitante

Ano
Unidade  Ano  Instrugho Ano
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho

Data
Plano Anual Possui Expectativa limite
< c

PGEA % envia TR Etapa

O sistema ira automaticamente reprocessar o relatorio, e exibir o conjunto de registros com a

ordenagdo crescente ou decrescente do tipo de dado da coluna selecionada (ordem alfabética, ordem numérica,
por data, etc.)

ATENCAO: Caso queira consultar o relatorio modificado pela aplicagdo dessa operagio em outro momento,
¢ necessario acionar a op¢ao Salvar Relatorio a partir do botdo “Acdes”. Ver secdo 7.4.7.

III) Ocultar coluna

Caso ndo haja interesse em visualizar os dados de determinada coluna do relatério, o usuario
podera clicar diretamente sobre o cabecalho dessa coluna e selecionar o botdo “Ocultar Coluna”.

{at Inicio

Itens do Plano Anual de Aquisicao

Ir 1. Relatéric Primario v Linhas 25

Ocultar coluna

Ano

Data
Plano Anual Possui Expectativa limite
< c

envia TR Etapa

Unidade  Ano  Instrugio Ano
Etiqueta  Gestora  PAC [T Requisitante ghbj PGEA

%

O sistema ird automaticamente reprocessar o relatorio, e exibir o conjunto de registros ocultando
a coluna sobre a qual foi aplicada a operagéo.

ATENCAO: Caso queira consultar o relatorio modificado pela aplicagdo dessa operagio em outro momento,
¢ necessario acionar a opc¢do Salvar Relatorio a partir do botdo “A¢des”. Ver se¢do 7.4.7.

IV) Quebra de controle

A quebra de controle é um agrupamento dos dados do relatdrio relativamente a coluna que foi
selecionada. Assim, cada valor da coluna existente no relatorio sera separado do relatério e encabecard um

conjunto de registros agrupados por esses valores. Para tanto, basta selecionar o botdo Quebra de Controle
apos clicar sobre um cabegalho de coluna.
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Itens do Plano Anual de Aquisicao

Quebra de
controle

Ano

Data
Plano Anual Possui Expectativa limite
< i o it < & envio TR Etapa

Unidade  Ano  Instrugho Ano
Etiqueta  Gestora  PAC CLEEEEN  Requisitante PGEA

O sistema ird automaticamente reprocessar o relatorio, e exibir o conjunto de registros retirando
a coluna da tabela basica do relatdrio, e transpondo-a de forma a ser cabega de varias tabelas agrupadas por
cada valor existente no relatorio para a coluna selecionada.

Itens do Plano Anual de Aquisi¢ao

Q- Ir 1. Relatorio Primario v~ Linhas 25 v AgBes Incluir /&

Requisitante : ASSCER/PGR =

Ano
Unidade Ano Instrucao Ano Plano Anual Possui Expectativa Data limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho Objeto PGEA c G Org: c envio TR Etapa

Requisitante : CVE/SG /

Unidade  Ano Ano Ano Plano Anual Possui Expectativa  Data limite
Etiqueta  Gestora  PAC  Instrugio  Empenho Objeto PGEA 2 (2 envio TR Etapa

ATENCAO: Caso queira consultar o relatorio modificado pela aplicagio dessa operagdo em outro momento,
¢€ necessario acionar a op¢ao Salvar Relatorio a partir do botdo “Ac¢des”. Ver secdo 7.4.7.

7.1.4  Visualizar relatérios padronizados

Conforme explicado no item 7.4.2, o desenvolvedor do sistema pode criar relatorios que serdo
acessiveis a todos os usudrios. O objetivo é prover visdes alternativas das informacgdes que sejam mais
interessantes para diferentes contextos. Com isso, pode-se aplicar varios filtros, adicionar ou retirar colunas,
alterar a ordem das colunas, a classificacdo crescente ou decrescente por determinada coluna, dentre outros.
Uma vez criado um novo relatério padrio e disponibilizado a todos os usudrios, basta selecionar algum deles
que seja mais interessante para a situagao que se pretende analisar e o sistema ird recarregar o relatério exibindo
os dados conforme a configuracdo do relatorio padrdo selecionado.
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1 Inicio Acesso aos relatdrios
Itens do Plano Anual de Aquisicao padronizados
Contratagao

Contratagsio da Minha Unidade Administs

= Aqui temos quatro
- . B,

Requisitante : ASSCER/PGR

Ano
Unidade  Ano  Instruclio Ano Planc Anual Possui Expectativa  Data limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenho Objeto PGEA < 5 or to G a5 envio TR Etapa
GR 2021 02 Sirm 01/02/202 05/08/2020 0

4mm de espessura,
com base em madeira
de 30x10xdcm e estojo

7.1.5 Selecionar Colunas

A partir da visualizac¢do primaria do relatorio, seja um relatorio padrao ou um relatorio salvo pelo
usuario, pode-se alterar o conjunto de colunas do relatorio. Isso porque o desenvolvedor pode incluir outras
informagdes disponiveis para visualizacdo, mas que ficam ocultas em primeiro momento. Com isso, ¢ possivel
configurar o relatorio a partir da selecdo e ordenacao de dois conjuntos de informagdes: quadro “Nao Exibir”,
e quadro “Exibir no Relatorio”. Os passos para a aplicagdo dessa ac¢do sdo os seguintes.

Passo 1. Clicar no botdo “Ag¢des”. O sistema exibira um quadro logo abaixo. Apos, clicar em
“Selecionar Colunas”.

Itens do Plano Anual de Aquisicao

Q- Ir 1. Relatério Priméric v Linhas 25 Inchuir #
- N onar Colunas

- Contratagdo da Minha Unidade Gestara
Demanda sem orgamento

Requisitante : ASSCER/PGR
Ano
Unidade Ano Instrugéo Ano Plano Anual Possui |5 mite
Etiqueta  Gestora PAC l Empenho Objeto PGEA Contratagso  Orgamen ™ Etapa
@
GR 2021 0 Sim m 0 @

Passo 2. Apos clicar em “Selecionar Colunas”, o sistema exibird um novo quadro sobre o
relatorio, intitulado “Selecionar Colunas”. A partir dai, pode-se utilizar os botoes disponiveis para mover as
colunas de um lado a outro, conforme a intengdo de tornar visiveis ou ndo. Além disso, ha botdes para alterar
a ordem de exibi¢ao das colunas, conforme ilustrado abaixo:
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Itens do Plano Anual de Aquisi¢do

Botées para mover as

Q- colunas de um quadro | 1. Relatério Primario ~ Linhas 25 v~ | Agdes™ m
para outro
x Colunas que irdo
/' aparecer no relatorio
Botdes para ordenar as
colunas do relatério Data

Planc Anual Possui Expectativa limite
’ Objeto PGEA 2 envio TR Eta|

Selecionar Colunas

Néo Exibir
Id contratacao item
Id Unidade Administrativa

Exibir no Relatério
Etiqueta

Unidade Gestora
Ano PAC

Ano Instrugtic
Ano Empenho
Requisitante

XAV Y ] —

1d Unidade Requisitante
uG
UG Usuario

relatorio

[PRIPRIENEY

Plano Anual Contratagéo PeETED Fase Int
Possui Orgamento F"‘;‘ ‘f 1.00.000.013124/2021- - Ajuste
Expectativa Contratagio SHIELTE) 32 apos At
Data limite envio TR - eletronicas “TR

Nao sim 30/12/2021  03/07/2021

Contratagio de

Aguard
—— profissional em PGR-00340868/2021 - 3071172021 03/06/2021 ‘Lrl‘;‘:sj:
estenatipia Contrat

Contratagio de
PGR - 2022 2022 SSIS/SG profissional em PGR-00340868/2021
estenotipia

Fase Int
30/11/2021 03/06/2021 - Elabor
de ETP

PGR:
0047721

Passo 3. Clicar em “Aplicar” para salvar as operacdes realizadas.

ATENCAO: Caso queira consultar o relatorio modificado pela aplicagdo dessa operagdo em outro momento,
¢ necessario acionar a op¢ao Salvar Relatorio a partir do botdo “Acdes”. Ver segdo 7.4.7.

7.1.6 Filtro

Tem o mesmo objetivo da funcionalidade “Filtrar” comentada no item 7.4.1, porém mais
abrangente. Pode-se aplicar varios tipos de operadores sobre as colunas do relatoério na comparagao com algum
valor ou expressao, ou mesmo outra coluna. Os passos para a aplicacdo dessa agdo sdo os seguintes.

Passo 1. Clicar no botdo “Ag¢des”. O sistema exibira um quadro logo abaixo. Apos, clicar em

“Filtro”.

Itens do Plano Anual de Aquisicio /

Requisitante : ASSCER/PGR

Ano

Unidade  Ano  Instrugio Ana Plano Anual Possui

Etiqueta  Gestora  PAC l Empenho Objeta PGEA Contratagio ~ Orgamen Etapa

PGR: T .

e GR 202 0 Sir Sim @

Passo 2. Apos clicar em “Filtro”, o sistema exibira um novo quadro sobre o relatdrio, intitulado
“Filtro”. Existem dois tipos de filtro: por coluna e por linha. O filtro de coluna ¢ mais simples. Possibilita
aplicar um operador de um conjunto restrito a uma coluna na comparacdo com uma expressdo, conforme
ilustrado abaixo:
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Itens do Plano Anual de Aquisicao

Filtro Expressao
comparativa
Tipo de Filtre @ Caiuna ) Linha
Coluna Operador Expressio
Unidade Gestora vl = <] (PR | v
=
&nulo
Operadores | |"éoé nulo Possui Expectativa  Data limite
disponiveis mo Orgamento  Contratagio envio TR
nao & semelnante
em
n3o contida em ) , §
contém Cancelar Sim 30/10/2020  03/05/2020
nao contém
| corresponde & expresso reguiar_ ESTREESEE
prestagao de
servigos, com
fornecimento de
méo de obra
residente, de
limpeza, conservagso
e higienizagao, com
o fomecimento de
PGR 2019 2019 1 SA/SG MBIPGRZ o e e 627115884 Sim Sim 08/11/2019

equipamentos e
insumos necessarios
& execugio dos

Passo 3. Convém observar que é possivel incluir os filtros de maneira cumulativa, de modo que
se forem incluidos outros filtros de coluna, cada qual sobre determinada coluna, eles operariam conjuntamente,
ou seja, somente os registros que estivessem dentro do conjunto decorrente da aplicag@o sucessiva dos filtros
seriam exibidos apds o reprocessamento do relatorio.

Passo 4. O filtro de linha é bem mais completo que o filtro de coluna. Assim como no filtro de
coluna, pode-se comparar uma coluna com determinado valor, mas também com outras colunas, além de uma
grande variedade de funcdes e operadores que podem ser combinados e encadeados de diversas maneiras.

Algumas dessas fungdes exigem um certo conhecimento técnico, e obedecem, em certa medida, a algumas
regras de sintaxe da SQL (linguagem de consulta a banco de dados). Para montar a expressao do filtro, pode-
se clicar sobre os simbolos das colunas, fungdes e operadores, e completar a expressao digitando os valores do
filtro.

Itens do Plano Anual de Aquisigio
T Contratagio

=k o Filtro / x ~ Linhas 15 ~ Agdes v

Nome do

Tipo de Filtro Coluna @ Linha relatério salva
/' pelo usudrio
Nome |TESTE N
Operagdes do
Expresséo de Filtro filtro
G AND

BC = BE AND BC =2019 AND AC IN (SA/'SG 'SEA/S
AN IN (MSAPGRZ, ‘MBIPGRZ')

) Valor
Operacées & lectimado py
funcoes disponiveis

Colunas do
relatério

. T Exercicio
Fungdes / Operadores
. ) Hngoe Jaradorne para o filtro Ano
- Plano Anual Possui Expectativ
Custelo Contratagio ~ Orcamento  Contratagi
- 1.000.00 - sim 30/10/2

ABS

ADD_MONTHS
- AND =

B

Ganeelar

Passo 5. Clicar em “Aplicar” para salvar as operagdes realizadas.

ATENCAO: Caso queira consultar o relatorio modificado pela aplicagdo dessa operagio em outro momento,
¢€ necessario acionar a op¢ao Salvar Relatorio a partir do botdo “Acdes”. Ver secdo 7.4.7.

7.1.7 Salvar Relatério

Vimos, nas se¢des anteriores, uma série de possibilidades de modificar a exibigao original dos
dados do relatorio, seja pela aplicagdo de filtros, ocultamento ou reordenagdo de colunas, dentre outras. Caso
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o usuario tenha a intengdo de visualizar os dados em outro momento conforme as alteragdes que ele aplicou, €
fundamental executar a acdo “Salvar Relatério”. Os passos para a aplicacdo dessa acdo sdo os seguintes.

Passo 1. Clicar no botdo “Ag¢odes”. O sistema exibira um quadro logo abaixo. Apos, clicar em
“Salvar Relatério”.

Itens do Plano Anual de Aquisicio \

Ano o Data

Unidade  Ano Instrucio Ano Planoqua (7 Flasnback iva limite
Etiqueta  Gestora  PAC Empenha  Requisitante Objeta PGEA Contratag ¢ho  envie TR Eta
PGR 00.000.01 0 o B
044, e
PGR b
GR- ssis, PGR-0D34 0
045/21 =3 3
. GR 0. PGR-00340868 Nzo

Passo 2. O sistema exibira um novo quadro sobre o relatorio, intitulado “Salvar Relatorio”.
Preencher o “Nome” e, opcionalmente, “Descricao”, e clicar em “Aplicar” para salvar as operacdes
realizadas.

Itens do Plano Anual de Aquisicao

Q- Ir 1. Relatério Primric ~ Linhas 15 ~ Agoes v
Salvar Relatdrio x

Nome

Descricio

Cancela

Passo 3. Da proxima vez que o usuario iniciar uma sessao no sistema, o relatorio salvo estara
disponivel e listado logo abaixo dos relatorios padronizados definidos pelo desenvolvedor, na secdo
“Particular”.

@ Inicio

Itens do Plano Anual de Aquisigao
@ Contratagio

& cadastro Q Acdes v Incluir

EH Tabelas

ER Relatérios

Envio do TR em atraso 03/07/2019) ]
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7.6. Tabelas — ConsideragGes e Consultar dados
Perfil exigido: Gestor da Unidade

Nos sistemas existem tabelas basicas com informagdes padronizadas. Como forma de
uniformiza¢do das tabelas utilizadas pelo modulo Contratagdo do Sistema de Gestdo Administrativa o
cadastramento devera ser realizado de forma centralizada no ambito de cada unidade do Ministério Publico
Federal.

Assim, antes de disponibilizar o médulo Contratagao aos usuarios responsaveis pela inclusdo dos
Itens de Contratagdo, ¢ imprescindivel o cadastramento de informacdes nas tabelas basicas, conforme
destacado nas se¢Oes abaixo. Nos paragrafos a seguir, comentamos sobre o papel de cada uma dessas tabelas
quanto ao cadastramento dos itens do Plano Anual de Contratagdes.

A tabela “Unidade Administrativa” liga-se aos campos Unidade Requisitante e Unidade
Demandante a serem preenchidos na inclusdo de um Item de Contratagdo. Portanto, representa um setor da
unidade que tem interesse na aquisi¢ao ou contratagdo de determinado item ou servigo.

A tabela “Etapa da Contratacdo” tem um campo equivalente no cadastro de Item de
Contratacdo, na regido Instrugdo. Por meio dela, pode-se definir um conjunto de providéncias ou tarefas a
serem cumpridas no contexto de cada modalidade de contratacdo, bem como sequéncia e numero de dias
estimado para a conclusdo da etapa.

A tabela “Area Responsavel - Etapa da Contratacao” ¢ um cadastro na unidade gestora do
usuario logado das areas responsaveis pelos procedimentos pertinentes a cada uma das etapas da contratagao.
Os valores existentes nessa tabela serdo utilizados no momento de cadastrar as etapas da contratagao.

A tabela “Configuracao do Plano Anual de Contratagdes” deve ser abastecida com um registro
para cada cadastramento do Plano Anual de Contratagdes de determinada Unidade do MPF, ou seja, o gestor
da Unidade devera fazer essa inclusdo uma vez para que se possa iniciar a inclusdo dos itens de contratagdo
pelas Unidades Administrativas que foram cadastradas na tabela Unidade Administrativa.

A tabela “Providéncia/Tarefa” deve ser preenchida com as descri¢des de cada providéncia ou
tarefa necessarias ao andamento das etapas da contratagdo, no ambito de uma das modalidades de licitagdo. Os
valores existentes nessa tabela serao utilizados no momento de cadastrar as etapas da contratacao.

A tabela “Critério de Priorizacdo” ¢ uma relac@o de critérios que servem como indicativos de
aderéncia da contratacdo a determinadas premissas estabelecidas pela administracdo, como, por exemplo,
associar a contratagdo a varios objetivos de alinhamento estratégico. Esses critérios auxiliam na tomada de
decisdo acerca da priorizagdo na instrugdo das contratagdes.

A seguir, detalharemos os aspectos operacionais das consultas aos dados das tabelas.
I) Para consultar a tabela de “Unidade Administrativa” o usuario devera:
Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgdo “Unidade

Administrativa”. O Sistema apresentara automaticamente a relagdo de dados da tabela escolhida para sele¢do.
Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

U 0
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1l Inicio ‘/
™ Contratagio 3 @
B cadastro

H Tabelas Unidade Administrativa Etapa da Contratacao

£ Relatorios

(& @
Area Responsavel - Etapa da Contratacao Configuracao do Plano Anual de Contratacoes
1=
=
Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Informar no campo de busca a descri¢do a ser consultada ou parte dela e pressionar o
botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descri¢do informada ou a relagdo de similares ao informado.

Unidade Administrativa

Q ~  PESSOAS Ir Linhas 50 v Agdes Voltar 5

Unidade

Unidade Administrativa Requisita Unidade
Gestora Numero Unidade Administrativa Gestdo Contratacio Ativa
PGR 1 SECRETARIA DE ADMINISTRACACQY/SG Sim Sim Sirr
PGR 2 SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA/SG Sim Sim Sim
PGR 3 SECRETARIA DE COOPERAGAC INTERNACIONAL/PGR sim Sim Simm

@ Infcio

Unidade Administrativa

Qv Ir Linhas 50 ~ Agdes v Voltar <3

@ Contratacio

Unidade

Unidade Administrativa Requisita Unidade
Gestora Numero Unidade Administrativa Gestio Contratacio Ativa
PGR 5 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS/SG sim sim sim
Passo 4. Efetuar a consulta.
far Inicio
Unidade Administrativa
@ Contratagio
B cadastro T

B Tabelas * Unidade Gestora PGR v

* Unidade  SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS/SG (SGP/SG) - Unidade Ativa

sim v
Sim v
m v

oo

IT) Para consultar a Tabela “Etapa da Contratag¢ao” o usuario devera:
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SISTEMA DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgio “Etapa
da Contratacao”. O Sistema apresentara automaticamente a relagcdo de dados da tabela escolhida para selegao.
Caso queira filtrar a pesquisa, efetuar o passo 2, caso contrario ir para o passo 3.

~e

Etapa da Contratacao

@

Configuracao do Plano Anual de Contratagoes

fal Inicio

= Contratagdo ~ l_

B cadastro

- Unidade Administrativa

Area Responsavel - Etapa da Contratacao

1=

Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Informar no campo de busca a descri¢do a ser consultada ou parte dela e pressionar o
botdo “Ir” ou a tecla “Enter” para trazer a descri¢do informada ou a relagdo de similares ao informado.

@ Inicio
Etapas da Contratagao

~

B Contratagdo

/

B cadastro Qv  Autuacio Ir  1.Relatério Primario > Linhas Tudo ~ | Agdes™ Editar Etapas 3 Voltar <3
E8 Tabelas
v - Etapas da minha unidade
Unidade Modalidade Numero  Etapa Etapa  Etapa Area
Gestora Licitacio idéncia/Tarefa deDias  Padrio  Critica  Ativa Responsavel Fase
PGR Concorréncia Autuagao do Processo 1 Sim Sim sim SUBARP/SA Fase Interna
PGR Concorréncia Elaboragio do DOD 1 sim Sim sim Requisitante Fase Interna

1 Infcio

Etapas da Contratacao
= Contrat

=} Qv Ir | 1.Relatrio Pimarioc v Linhas Tudo ~  Agdes™ Editar Etapas B3 | incluir .~ [JERVSISECH
Cd
Unidade Modalidade Licitagio Nimero Etapa Etapa  Etapa Area
Gestora Sequéncia Providéncia/Tarefa deDias  Padrio  Critica  Ativa Responsivel Fase
PGR Concorréncia 1 Autuagio do Processo 1 sim Sim sim SUBARF/SA Fose
N Interna
e . - i N . Fase
PGR Dispensa de Licitagso 1 Autuagdo do Processo 1 Nzo Sim Nio  SUBARP/SA
Interna
PGR Dispensa de Licitacso 37 1 sim Sim sim SUBARP/SA ;:{: na

Passo 4. Efetuar a consulta.
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@ Inicio

@ Contratagio )
Unidade Gestora ~ PGR

* Modalidade Licitagdo  Concorréncia

* Providéncia/Tarefa  Autuagio do Processo

* Status da Contratagdo  Contratagdo em Andamento v
* Sequéndia 1
* Numero de Dias 1
* Ativo Sim v
* Etapa Critica  Sim
* Etapa Padrdo  Sim v
Area Responsivel  SUBARP/SA v
Fase  Fase Intema v

IIT) Para consultar a Tabela “Area Responséavel — Etapa da Contratagiio” o usudrio devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgdo “Area
Responsavel — Etapa da Contratagao”. O Sistema apresentara automaticamente a relagao de dados da tabela
escolhida para selecao.

o

Unidade Administrativa Etapa da Contratacao

®

Area Responsavel - Etapa da Contratacio Configuracao do Plano Anual de Contratacoes

Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Selecione a descrigdo a ser pesquisada clicando no l&pis amarelo.

Area Responsavel - Etapa da Contratagdo

Q- Ir Linhas 50 ~ Agdes Voltar 43 Incluir

Unidade

Gestora Area Responsavel Unidade Organica Ativo
PGR AGCON/SG AGCON/SG - ASSESSORIA DE GOVERNANGA E CONTROLE INTERNO/SG v
PGR ASSAD/SA ASSAD/SA - ASSESSORIA DE ANALISE ADMINISTRATIVA/SA "4
PGR ASTEC/SA ASTEC/SA - ASSESSORIA TECNICA/SA v

Passo 3. Efetuar a consulta.
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@ Inicio
Area Responsavel - Etapa da Contratagao

@ Contratagdo

Voltar <3
EH Tabelas * Unidade Gestora  PGR

R Relatérios

Unidade Organica AGCON/SG - ASSESSORIA DE GOVERNANCA E CONTROLE INTERNO/SG (ATIVO, A

* Ativo  Sim v

Apagar Ti] | saivar (B)

IV) Para consultar a Tabela “Configuracio do Plano Anual de Contratacées” o usuario devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgdo
“Configuracio do Plano Anual”. O Sistema apresentard automaticamente a relagdo de dados da tabela
escolhida para selecéo.

@ Inicio

= Contratagio

=

Unidade Administrativa Etapa da Contratacao

~

®

Area Responsavel - Etapa da Contratacéo Configuragao do Plano Anual de Contratacoes

1=

&=

Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Selecione a descrigdo a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.

Plano Anual de Contratagées

Q- Ir Linhas 50 v Agdes Vv Voltar <
v - ﬂ Contratagdes de Minha Unidade

= Contratagao

Ano Abertura Encerramento Plano
Plano Sigla T Unidade do MPF Proposta Proposta Finalizado
2022 PGR PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA 11/08/2021 Nio

2021 PGR PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA 01/08/2020

Passo 3. Efetuar a consulta.
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far Inicio
Mostrar Tudo  Cadastro do Plano Anual de Aquisices  Relatério de Data Limite da Contratacio

= Contratagio

Cadastro do Plano Anual de Aquisigdes

Voltar <5
R Relatérios
* Unidade Gestora ~ PGR ™ *AnodoPlano 2022 v~
* Data Abertura  01/08/2021 EE] * Data do Encerramento  30/09/2021 =]
* Data Limite Contratagdo  31/12/2022 e=]
Memorando Circular
* PGEA

Resumo PGEA

30 01/12/2022
30 01/11/2022
244 02/03/2022

V) Para consultar a Tabela “Providéncia/Tarefa” o usuario devera:
Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgdo

“Providéncia/Tarefa”. O Sistema apresentara automaticamente a relacdo de dados da tabela escolhida para
selecao.

©

Unidade Administrativa Etapa da Contratacao
=7
Area Responséavel - Etapa da Contratacio Configuragdo do Plano Anual de Contratagdes
\ -
e
Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Selecione a descri¢do a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.

Providéncia/Tarefa
Q -~ Ir  Linhas Tudo Acdes v Voltar 43
Tarefa Ativo Editsvel
Adjudica itens/grupos com recurso v v
Aguardando inclusso na Lista de Contratacdes v v
Ajusta edital - pos impugna arecimento v v
Ajusta edital - pés impugnacao/esclarecimento v v

Passo 3. Efetuar a consulta.
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@ Inicio

Providéncia/Tarefa
= Contratacio

Voltar <

* Tarefa  Adjudica itens/grupos com recurso

* Ative  Sim v

Apagar ] | salvar

VI) Para consultar a Tabela “Critério de Priorizacao” o usuario devera:

Passo 1. Escolher no menu “CONTRATACAO” no item de menu “Tabelas” a opgao
“Critério de Priorizacdo”. O Sistema apresentara automaticamente a relagdo de dados da tabela escolhida
para selegdo.

@ Infcio

= Contratacao v a
Unidade Administrativa Etapa da Contratagao
2 Relatorios
(&7 ®
Area Responsavel - Etapa da Contratacio Configuracao do Plano Anual de Contratacdes

=

2=
Providéncia/Tarefa Critério de Priorizacao

Passo 2. Selecione a descri¢do a ser pesquisada clicando no lapis amarelo.

@ Inicio

Critério para Priorizacio das Contratacées
B Contratagio

EH Tabelas
v [~ Inativo
= Relatorios
Critério = Pontuagio  Ative  Peso
Abrangéncia Estadual 2 Sim 2
Abrangéncia Local 1 sim 2
Abrangéncia Nacional 4 Nao 0
Abrangéncia Nacional - MPF 4 sim 3
Abrangéncia Nacional - MPU 5 Sim 4
Passo 3. Efetuar a consulta.
@ Inicio
Critérios para Priorizacdo das ContratacSes
@ Contratagio
T cadastro veltar &

B8 Tabelas * Descrigie  Abrangéncia Nacional

2 Relatérios

* pontusgic 4
FPeso 0

*atvo  Nio ¥
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7.7. Incluir Novos Dados nas Tabelas
Perfil exigido: Gestor da Unidade

Para incluir novos dados nas tabelas basicas do modulo Sistema de Gestdo Administrativo o
Gestor devera:

Passo 1. Escolher no Médulo “CONTRATACAO” a opgio “Tabelas”, clicar na tabela
especifica, e apds, no botio “Incluir”.

{at Inicio

@ Contratagio g @
c o

Unidade Administrativa Etapa da Contratacao
@ ®
Area Responsavel - Etapa da Contratacdo Configuracao do Plano Anual de Contratacoes
1=
2=
Providéncia/Tarefa Critério de Priorizagao

Passo 2. Preencher corretamente os campos indicados na tabela especifica atentando para os
marcados com asterisco vermelho (*) que sdo campos obrigatorios:

I) Tabela “Unidade Administrativa”:

1 Inicio
Unidade Administrativa
= Contratagao

Voltar ¢
* Unidade Gestora  PGR ™ °
* Unidade =0
* Unidade Administrativa ~ Nio o
Gestdo
* Requisita Contratagio  Sim  ~ o
* Unidade Ativa  Sim v e
o

a) Unidade Gestora: preenchido automaticamente pelo sistema.

b) Unidade: campo tabelado — selecionar a unidade especifica dentro da Unidade Gestora.
()
c) Unidade Administrativa Gestdo: campo tabelado — selecionar “Sim” ou “Nao”

conforme se trate de uma unidade administrativa de gestdo. (3)

d) Requisita Contratacio: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme a unidade

possa demandar contratacdes. (4)
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€)

f)

Unidade Ativa: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme a unidade esteja ativa

no cadastro. (5)

Clicar no botao “Salvar” para salvar as informagoes. (6)

ATENCAO: O botdo “voltar” é para retornar a pagina anterior sem salvar os dados informados.
p pag

II) Tabela “Etapa da Contratacio”:

a)

b)

d)

€)
f)
9)

h)

)

* Unidade Gestora PGR o
* Modalidade Licitacio ~ °
* Providéncia/Tarefa v @
Status da Contratagso N )

(1208 savar (B

Unidade Gestora: preenchido automaticamente pelo sistema. (1)

Modalidade Licitacdo: campo tabelado — selecionar a modalidade de licitagdo a qual

pertence a etapa da contratacdo. (2)

Providéncia/Tarefa: campo tabelado — selecionar a providéncia ou tarefa a qual esta
relacionada a etapa da contratagdo. Trata-se de uma das tabelas internas deste modulo

Contratacdes, gerenciada de forma centralizada pela ASTEC/SA. (3)

Status da Contratacio: campo tabelado — selecionar conforme a contratacdo tenha sido

iniciada ou esteja em andamento.. (4)
Sequéncia: preenchido automaticamente pelo sistema. (5)
Numero de dias: informar estimativa de quantidade de dias para a conclusdo da etapa. (6)

Ativo: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme a etapa esteja ativa no cadastro.
(7)
Etapa Critica: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme se trate de uma etapa

critica no processo de aquisi¢do do item de contratacdo. (8)

Etapa Padrao: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme se trate de uma etapa

padrdo no processo de aquisi¢do do item de contratagdo. (9)

Area responsavel: campo tabelado — selecionar a area responsavel pelos procedimentos

pertinentes a etapa da contratacdo. (10)
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k) Fase: campo tabelado — selecionar a qual fase do processo de contratagdo se refere a etapa.
(11)

1) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (12)

| ATENCAO: O botdo “voltar” ¢ para retornar & pagina anterior sem salvar os dados informados.

III) Tabela “Area Responséavel — Etapa da Contratagio”:

Area Responsavel - Etapa da Contratacio

Voltar &5
* Unidade Gestora  PGR ~ ()
[ Relatérios Unidade Orgénica - o

Nome L]
* ativo  sim v o

° Salvar

a) Unidade Gestora: preenchido automaticamente pelo sistema. (1)

b) Unidade Organica: caso seja uma unidade tabelada, selecionar nesse campo. Nesse caso,

o proximo campo, “Nome”, serd oculto. (2)
c) Nome: preencher o nome da unidade caso ndo esteja tabelada pelo campo anterior. (3)

d) Ative: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme a unidade esteja ativa no

cadastro. (4)
e) Clicar no botao “Salvar” para salvar as informagdes. (5)

1V) Tabela “Configuracao do Plano Anual de Contratacdes”:

{ Infcio

@ Contratacao v
* Unidade Gestora PGR v o

EliCakesta * Data Avertura = @ * Data do Encerr

8 Tabelas

00 ¢

@ Salvar [B)

I11.1) Cadastro do Plano Anual de Aquisi¢des:

a) Unidade Gestora: preenchido automaticamente pelo sistema. (1)

b) Ano do Plano: preenchido automaticamente pelo sistema. (2)
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c) Data Abertura: data de inicio do cadastramento da lista de contratagdo anual pelas areas

demandantes. (3)

d) Data do Encerramento: data final para cadastramento da lista de contratacdo anual pelas

areas demandantes. (4)

e) Data Limite Contrata¢ido: data para encerramento das contrata¢des do ano. Servira de

base para classificar o risco de ndo realizar as contratagdes. (5)

f) Memorando Circular: n° do documento que informa acerca da abertura das tratativas

para a elaboragdo e aprovagio da Lista de Contratagdes do ano. (6)
g) PGEA: n° do processo que trata da Lista de Contratagdes do ano. (7)
h) Resumo PGEA: preenchido automaticamente pelo sistema. (8)

i) N° Dias — Risco Alto: quantidade de dias para o final do prazo de encerramento das

contratacdes, o qual classificara o processo como de alto risco de ndo ser realizado. (9)
j) Risco Alto: preenchido automaticamente pelo sistema. (10)

k) N° Dias — Risco Médio: quantidade de dias para o final do prazo de encerramento das

contratacdes, o qual classificara o processo como de médio risco de ndo ser realizado. (11)
I) Risco Médio: preenchido automaticamente pelo sistema. (12)

m) N° Dias — Risco Baixo: quantidade de dias para o final do prazo de encerramento das

contratacdes, o qual classificara o processo como de baixo risco de ndo ser realizado. (13)
n) Risco Baixo: preenchido automaticamente pelo sistema. (14)

0) Plano Finalizado: campo tabelado — selecionar Sim ou Nao conforme o cadastramento

dos itens do Plano Anual de Contratagdes esteja ou ndo concluido. (15)

p) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (16)

1I1.2) Relatorio de Data Limite da Contratacao

Tabela utilizada para efetuar a definicdo de prazos a serem estipulados para cada uma das
classificagdes de contratagao em cada Unidade do MPF.
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GESTAO ADMINISTRATIVA

R Inicio . .
Plano Finalizado  No
@ Contratagio
Salvar
B cadastro
B8 Tabelas
- Relatério de Data Limite da Contratacio
2 Relatérios
Qv | pesquisa: Todas as Colunas de Texta | I AgBes ™~ Editar m Adicionar Linha o S Redefi
= Classificagiio @ Tipo = Data Limite
Dias
= Custeio - contratacio anual o 180 ° Data informada o e
= Custeio - contratacdo de natureza continuada - n3o renovavel 300 Data de Término do Contratato
= Custeio - Contratagio de natureza continuada - nova 180 Data de Término do Contratato
= | Custeio - Contratagdo de natureza nio continuada - nova 180 Data da expectativa da contratagéo
= Investimento 180 Data da expectativa da contratagio
= Investimento e Custeio 180 Data da expectativa da contratagéo
1 linhas selecionadas 1-6

a) Clicar no botao “Adicionar Linha” para inserir novo registro. (1)

b) Classificacio: campo tabelado — selecionar um dos valores existentes para a classificacdo

da contratag@o. (2)

¢) Qtde Dias: campo numérico para especificar a quantidade de dias relacionada a

classificagdo e ao Tipo do prazo. (3)
d) Tipo: campo tabelado — selecionar um dos tipos de data relacionados a contratagdo. (4)
e) Data Limite: informar uma data limite para a classificagdo selecionada (5)
f) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (6)

IV) Tabela “Providéncia/Tarefa”:

fat Inicio
Providéncia/Tarefa
= Contratagao

Voltar <5

* Tarefa o

o E=]
a) Tarefa: informar a descri¢do da tarefa. (1)
b) Ativo: campo tabelado — selecionar conforme Tarefa esteja ativa. (2)

c) Clicar no botdo “Salvar” para salvar as informagdes. (3)

V) Tabela “Critério de Priorizacdo”:

Inicio
Critérios para Priorizacdo das Contratacdes
Contratagio

& cadastro Voltar <5
BB Tabelas * Descrigio o
= Relatorios * Pontuagio e

* peso °

*Atve  sim v o

e Salvar
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a)

b)

c)

d)

Descricao: informar a descri¢do do critério de priorizagdo. (1)

Pontuacfo: definir quantos pontos valera o critério. Normalmente definido pela
autoridade superior para nortear a tomada de decisdo acerca da prioridade entre os

processos de contratagdo. (2)

Peso: definir qual sera o peso do critério. Normalmente definido pela autoridade superior

para nortear a tomada de decisdo acerca da prioridade entre os processos de contratagao.
3)

Ativo: campo tabelado — selecionar conforme o Critério esteja ativo. (4)

Clicar no botao “Salvar” para salvar as informagoes. (3)
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