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Primeiros Passos
Este tutorial demonstra as funcionalidades e respectivo passo-a-passo do Sistema

de Contratos para o perfil Diretoria de Ensino.

Importante ressaltar que o lancamento das informacodes dos contratos no
sistema devem refletir exatamente os dados do processo fisico, sendo

compativeis principalmente os valores e vigéncia.

A competéncia para cadastrar os contratos e manté-los atualizados no sistema é do

NCS/CAF (Nucleo de Compras e Centro de Administracdo e Financas).
O SISTEMA DE CONTRATOS apresenta basicamente os seguintes objetivos:

e Cadastrar e Consultar os Contratos

e Cadastrar os itens do contrato

e Aplicar o reajuste

e Prorrogar

e Atestar os recebimentos das Notas Fiscais pelos Gestores/NCS

e Emitir documentos para efetuar os pagamentos.

Neste tutorial, sera detalhado o perfil Diretoria de Ensino, apresentando todas as

telas, passos e funcionalidades de acordo com as atividades executadas.

1. Acesse a plataforma SED https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login e

senha. Caso possua mais de um

_ Contratos -
2. Clique no menu Contratos, o

sistema exibira as seguintes  Cadastro de Contratos

opcoes:
Cadastro de Documentos para

Pagamentos
Cadastros Basicos -
Emissdo de Documentos

Gestor / Atestado de Recebimento


https://sed.educacao.sp.gov.br/

Lista de Funcionalidades do Sistemas

MENU FUNCIONALIDADE DESCRICAO
Contratos
Possibilita o Cadastro, Consulta e Edicdo dos Contratos,
Sub Menu | Cadastro de Contratos | bem como o lancamento do reajuste, cadastro dos itens,
prorrogacgéo e atestado de recebimento.
Cadastro de o R . .
Permite vincular o empenho a Nota Fiscal para enviar para
Sub Menu | Documento para
pagamento.
Pagamento
Possibilita incluir todos os documentos cadastrados para
Sub- Emissao de | pagamentos em um documento controle, 0 mesmo devera
Menu Documentos ser impresso e anexado ao Processo fisico para o
encaminhamento para pagamento.
O cadastro dos itens reflete as caracteristicas do contrato:
v Itens Ex: Limpeza: Areas por m2, Cuidador: n° de cuidadores,
Transporte: Km/dia
O reajuste é previsto nos contratos e devem ser aplicados
$ Reajuste anualmente ao sair o indice de precos. Ao aplicar o contrato
tera seu valor atualizado automaticamente.
Permite prorrogar o contrato quando esta no prazo de 90 dias
° Prorrogacgéao/ do vencimento. Se a bolinha estiver vazia ndo estard
Encerramento habilitado para prorrogar. Caso 0 contrato ja tenha
encerrado, é possivel encerrar clicando na bolinha.
O reajuste devera ser aplicado anualmente. A data de
referéncia de precos é estabelecida para cada contrato e a
$ Reajuste Data de Aplicacdo é a data que o reajuste foi processado. Ao

aplicar, o sistema atualiza automaticamente os valores, bem
como o cronograma do contrato.
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Atestado de
Recebimento

Apresenta as fungbes Liberacdo de Faturamento (valores
atestados nas notas) e Cadastro de Documento (Inserir os
dados da Nota Fiscal). Apenas os gestores dos contratos e
os NCS terdo acesso a essa funcionalidade.
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Edicéo/ Consulta

ApOs o cadastramento do contrato € possivel consultar as
informacdes lancadas.

Solicitar recurso para o
Exercicio

E somente para solicitar recursos do inicio do ano quando o
contrato estiver com os valores cadastrados corretamente.
As demais solicitacdes de recurso, serdo através de
prorrogagdo e reajuste. Para 0s novos contratos, a
solicitacao sera pelo Sistema de Repasse de Verbas.




Cadastro de Contratos:

Na funcionalidade “Cadastro de Contratos” o sistema permitira o cadastro de contratos
novos, bem como a edicdo / inclusdo de novos empenhos em contratos ja
cadastrados, também possibilitard a aplicacédo de reajuste e prorrogacao de contratos.

NOVO:
Para cadastro de Novos contratos sera necessario acionar a opg¢ao “Cadastro de
Contratos”, conforme figura abaixo:

Contratos =

| Cadastro de Confratos |

Emissao de Documentos
Cadastro de Documentos para Pagamentos
Cadastros Basicos -

Fluxo de Prorrogacdo

Apos acionado a opgao “Cadastro de Contratos” o sistema exibira tela conforme figura
abaixo:

Importante: Para os contratos “NOVOS”, estes estardo disponiveis para cadastrar
apos a solicitacdo de recurso pelo Sistema “Repasse de Verbas”.

Consultar Contratos

=

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIA E SEDE - 9
UGE: (80261 - CENTRO - 9
Nota de Empenho:
Numero do Processo:

Namero do Contrato:

Conforme ilustra imagem acima para o cadastramento de novo contrato o botéo
“NOVOQ” devera ser acionado, depois de acionado o sistema exibira tela “Cadastro de

Contrato”, conforme exibe imagem abaixo:



Cadastro de Contratos

Unidade Oramentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Assunfo Plangjade'®  Solicitacio/ Repasse'® ~ Empenho™®  Informacdo do Confrato'®  Vigénciae Valor'®  Informacio para Pagamento'®  Gestor'®

Processo

Nao Existe Processo Vinculado

.

Conforme ilustra imagem acima, o sistema devera carregar a unidade Orcamentaria e a
Unidade Gestora, bem como devera exibir as abas abaixo permitindo o cadastramento
de cada etapa, conforme ilustra abaixo, cada etapa esta separada por ABAs, sdo elas:

a) Processo;

b) Assunto Planejado;

c) Solicitagcbes / Repasses;

d) Empenhos;

e) Informagbes do Contrato;

f) Vigéncia e Valores;

g) Informagdes para Pagamentos;
h) Gestor.

Abaixo sera detalhado o passo a passo de cada uma das etapas:

a) Processo
Na ABA “Processo” o sistema devera exibir o botao “Vincular” habilitado, apds
clicar no mesmo, o sistema devera permitir a vinculagdo do processo para o

contrato em questéo, conforme ilustra imagem abaixo:



Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Assunto Planejado'®  Solicitagio / Repasse'® ~ Empenho '@ Informag&o do Contrato'®  Vigéncia e Valor'®  Informacdo para Pagamento'®  Gestor'®

Processo

Mo Existe Processo Vinculada

Gravar

har

Nota: O sistema devera exibir lista com todos os processos da UGE em questao
(Processo que foram realizadas as solicitacfes de recursos pelo Sistema “Repasse
de Verbas”)

Consulta de Processos

s
34
_— —_— Filtra o processo desejado. | | Fitro |
Numero & 1
do Objeto de Processo o Finalidade do Processo
Processo
ADIANTAMENTO PEME - AIDENT. . PROGRAMA DE ENREQUECIMENTO DA MERENDA ESCOLAR
LIHEZEA PERIODO SET. P ADIANT. LEE PEWE - PERIODO SET. +
ADIANTAMENTO - PEME- ) AIDENT. . PARA ATENDER DESPESAS COM ENREQUECIMENTO DE
LA QUTUBRO/E Presencial ADIANT Mo MERENDA ESCOLAR- PEME OUTUBRO/1G +
PARA ATENDER DESPESAS GOM PROGRAMA
oo00147gig  ADIANTAMENTO -PEME b congial IDENTS Nio ENREQUEGIMENTO DA MERENDA ESCOLAR- PEMEPERIODO +
PERIODO NOV/1E ADIANT. RENDA
Q00145118 | PARTICIPACAG JOVEM | Presendial AlDENT Mo PARA ATENDER DESPESAS COM PARTICIPATIVO JOVEM DA +
SREGAD PARA ATENDER DESPESAS COM PRESTACAQ DE SERVICO DE
00030113 SERVICO CUIDADOR Eletrénico Nao APOIC ADS ALUNOS COMNECESSIDADE ESPECIAL +
ELETRONICO
(CUIDADOR)
SERVICO DE
00036/17 TRANSPORTE JOGOS Bleténico o PHEGAD.  no PARA ATENDER DESPESAS COM SERVICO DE TRANSPORTE +
ESCOLARES -
DIARIA-CAPAC E \NDESEND PARA ATENDER DESPESAS COM PAGAMENTO DIARIA PARA
00049117 ORIENT TECNIGA Presencial  [hoEEEND Nio ORIENTAGAD TECNICA E GAPACITAGAO DE PESSOAL +
PESSOAL ADMIN ADMINISTRATIVO
TRANSPORTE-PESSOAL ) INDEPEND .
0005017 s Presencial | \oiaEon Nio PRODESP - ALTA PLATAFORMA +
TRANSPORTE- DEPEND PARA ATENDER DESPESAS COM PAGAMENTO DE
0005117 DOCENTES E Presencial  |\oiaEnD Mo TRANSPORTE PARA CAPACITACAQ EORIENTAGAO TECNICA +
ESPECAILISTAS DE DOGENTES E ESPECAILISTAS
PARA ATENDER DESPESAS COM PAGAMENTO DE DIARIA PARA
0005217 ey Presencial | \oininn Nao CAPACITACAO E ORIENTACAOTECNICA DE DOCENTES E +
- ESPECAILISTAS
Registres 1a 10 de 177 Anterior - 2. 3 45 . 18 Seguinte
Consulta



Consulta de Processos

Mostrar ~ | registros Fllim| 01257718

Numero |y Ob,eto It Tino de Ata IT
m‘:’ de Finalidade do Processo Vincular
Processo Processo Prego

PARA ATENDER DESPESAS COM SERVICO DE APOIO ADS ALUNOS COM

SERVICO - - PREGAO
01257116 Eletrénico NECESSIDADE ESPECIAIS DAS UNIDADES ESCOLARES, SUBORDINADA
ENEEEE ELERELED JUNTO A ESTA DIRETORIA DE ENSING.
Registros 1 a 1 de 1 (filirados de 177) Anterior n Seguinte

Apos identificado o processo, 0 mesmo devera ser vinculado (clicar no icone + da coluna
“Vincular”).

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Assunto Planejado'@  Solicitacdo / Repasse’®  Empenho™  Informaco do Contrato '™ ~ Vigénciae Valor'®  Informacio para Pagamenfo'®  Gestor'®

Processo

SERVICO - PARA ATENDER DESPESAS COM SERVICO DE APOIQ ADS ALUNOS COM NECESSIDADE ESPECIAIS DAS UNIDADES ESCOLARES, SUBORDINADA JUNTO A ESTA DIRETORIA
CUIDADOR

01257116 Elefronico

ELETRONICO

=) 50

Ap6s vinculado o processo ao contrato o sistema devera flegar a ABA “Processo” *“
como feito, bem como habilita o botdo “AVANCAR”, apds o0 mesmo ser acionado o
sistema ira para o passo “B — Assunto Planejado”, conforme ilustra imagem abaixo:



Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAOQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRQ

Eptelelll  Assunto Planejado Solicitacio / Repasse'®  Empenho'®  Informaco do Confrato™  Vigénciae Valor'®  Informacéo para Pagamento'®  Gestor'®

Assunto Planejado

Néo Existe Assunto Planejado Vinculado

b) Assunto Planejado:

Na ABA “Assunto Planejado”: O sistema ira habilitar o botdo “Vincular”, e apos
clicar no mesmo o sistema ir4 exibir tela com a op¢ao de selecionar o assunto
planejado, conforme ilustra imagem abaixo:

Consulta de Assunto Planejado

PlAl::unto

ATEND ESPECIALIZADO ALUNOS E 339038 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESS0A

CUIDADOR CUIDADOR PUBL ESPECIFICOS JURIDICA

Apos selecionado o Assunto Planejado em questdo e acionado o botdo “Gravar’
sistema devera voltar para a tela anterior exibindo o Assunto Planejado selecionad
conforme ilustra imagem abaixo:
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Cadastro de Contratos

Unidade Orcamentaria: 08001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIA E SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

[ROVENTC  Assunto Planejado Solicitacio / Repasse'® ~ Empenho'®  Informacdo do Contrato'®  Vigénciae Valor™™  Informaco para Pagamento™®  Gestor'®

Assunto Planejado

CUIDADOR CUIDADOR 080171- 12367080051560000 - ATEND.ESPECIALIZADO ALUNOS E PUBL ESPECIFICOS

339039 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

) CET

Apods vinculado o assunto planejado ao contrato o sistema devera flegar a ABA “Assunto

Planejado” '® como feito, bem como habilita o botdo “AVANCAR”, apds o mesmo ser
acionado o sistema ira para o passo “C — Solicitagdo / Repasse”, conforme ilustra imagem

abaixo:

Importante: O botao “Voltar” possibilita retornar para etapas anteriores

para editar alguma informacao vinculada erroneamente.
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¢) Solicitagao / Repasse:

Na ABA “Solicitacdo / Repasse, o sistema devera permitir a sele¢ao de uma ou mais
Solicitagcbes/Repasses para o0 contrato em questao, conforme ilustra imagem abaixo:

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAOQ SUPERIOR SECRETARIA E SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processo Assunto Planejado & Solicitagio / Repasse Empenho '® Informacdo do Contrato '® Vigéncia e Valor & Informag&o para Pagamento '& Gastor '®

Solicitagoes / Repasses

Totalizadores de Solicitagtes / Repasse de Verbas

n Total Solicitado € Total Repassado €) Total Estornado €) Saldo Solicitado €) Total a Repassar €)

Lista de Solicitagdes Vinculadas
—

N° da Solicitagio “m Tipo de Contratagio Valor da Solicitagio Valor Repassado Justificativa N° do Contrato

Nzo Existe Solicitagio de Recurso Vinculado
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Note que quando selecionado a ABA “Solicitagbes / Repasses”, o sistema exibe botdo que
possibilita vincular Solicitagbes / Repasses, quando o mesmo for selecionado o sistema exibe
tela conforme ilustra imagem abaixo:

Consulta de Solicitagdo de Recurso

E 220

o 245

@ 331

o 154

Regras:

Repasse

Repasse

Repasse

Repasse

Repasse

Estorno

Assunto Planejado

Programa de Trabalho

Natureza de Despesa

2019

2018

2018

2018

2018

N® do Processo:

Nro.

169.399,56

166.420,00

149.150,00

5.026,51

2.469,92

6.280,00

"=

"E

"=

a
m

CUIDADOR

12367080051560000

339039

01257116

SERVICO - CUIDADOR - CONTINUIDADE DE CONTRATO 01017
para atender despesas com prestacao de servico de apoio aos alunos - 01017
cuidador

PRORROGAGAO - para atender despesas com prestacao de servico de apoio

aos alunos - cuidador Ll

REAJUSTE - para atender despesas com prestacao de servico de apoio aos 01017
alunos - cuidador

para atender despesas com prestacac de servico de cuidador - reajuste a
partir de Outubro a soliicitacao foi feita na SEDE ate o presente momento 00T
nao recebemos SIM AUTORIZADO PELA SEDE

saldo nao utilizado para atender despesas com prestacac de servivo de 0107
apoio aocs alunos com necessidade especial (CUIDADOR) :

i

» O sistema devera exibir lista com todos as Solicitacfes / Repasses com base no(s)

processos e Assuntos Planejados vinculados nas etapas anteriores;

» O sistema devera possibilitar a selecdo de um ou mais Solicita¢cdes para vincular ao

contrato em questéao;

» ApOs selecionado a Solicitacdo em questao e acionado o botao “Incluir”, o sistema

devera voltar para a tela anterior exibindo a Solicitacio selecionada, conforme ilustra

imagem abaixo:
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Importante: A vinculagdo do Repasse deve estar relacionada a vigéncia do
contrato. Exemplo: Se tiver cadastrando somente a vigéncia da prorrogacao, deve
vincular o repasse deste periodo. Ao cadastrar o cronograma do contrato, cada

ano (2019/2018/2017) apresentara o saldo solicitacdo/repasse correspondente.

2019 Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$

© Saldo de Solicitacdes por Ano de Exercicio: R$ 3.262.275,72

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processos  Assunto Planejados ISR IIARE LR Empenho'®  Informacdo do Contrate'®  Vigénciae Valor ™ Informacéo para Pagamento ' Gestor'®

Solicitagdes / Repasses

Totalizadores de Solicitagbes / Repasse de Verbas
“ Total Soicitado €} Total Repassado € Total Estomado € Saldo Solicitado € Total a Repassar €

2018 R$169.399,86 RS162 946,53 RS0,00 R3169.399,86 R36.453,33

2018 R§149.150,00 R5149.150,00 RS0.00 R5149.150,00 Rs0.00

Lista de Solicitagdes Vinculadas

N°da Solicitagio | Ano Tipo de Contratagio Valor da Solicitagio Valor Repassado Justificativa N* do Contrato

2019 Repasse CONTINUIDADE (COMECO DO ANO) RE189.399,86 R§162.946 53 SERVICO - CUIDADOR - CONTINUIDADE DE CONTRATO o7

2018 Repasse FRORROGAQ.?\O R$149.150,00 RS149.150,00 PRORROGA@E\O - para atender despesas com prestacao de servico de apoio a0s alunos - cuidador [T

o o]

—>Totalizadores De solicitacdo / Repasse de Verbas:

» Os totalizadores trazem de forma resumida os valores das solicitacdes / valores repassados e
estornados vinculados aos contratos, separado por ano de exercicio.

Apo6s vinculado uma ou mais Solicitacdo ao contrato, o sistema devera flegar a ABA
“Solicitagbes/Repasses” como feito, bem como habilita o botdo “Avangar”, apés 0 mesmo
ser acionado o sistema ira para o passo “D — Empenho”, conforme ilustra imagem abaixo:



d) Empenhos:

Conforme ilustra imagem abaixo o sistema devera permitir a sele¢do de um ou mais
Empenho para o contrato em questéo:

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processoi> Assunto Plangjado  Solicitagiio / Repasse s m Informacéo do Confrato®®  Vigénciae Valor'®  Informacée para Pagamento'® Gestor'®

Totalizadores do Empenho
“ Total Repassado €) Total Empenho €) Total Anulado €} Disponivel para empenhar €

2019 R$162.946,53 R30,00 R30.00 R3162.946,53

2018 R$149.150,00 RS$0,00 RS0.00 R5149.150,00

Lista de Empenhos Vinculadas

+ Vincular

Nota Fiscal €

e T e s e e

Nenhum Empenho Vinculado

¢ Valtar

Consulta de Empenho

R e
2019NE00D22 ASSOCIACAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSEJ Empenha 62.919,95
2018NE00006 selecione - ASSOCIACAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 160.140,00
2018NE00T21 selecione - ASSOCIACAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 6.260,00
201BNE00BBS 220 - ASSOCIACAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSEJ Empenno 59.660,00
2018NE00920 selecione - ASS0CIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 1.646,62
2018NE00S21 selecione - ASS0CIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 173,33
201BNE01185 selecione - ASSOCIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 89.490,00
2018NE01350 selecione - ASSOCIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) Empenho 2.469,92
201BNE00G48 selecione - ASSOCIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) 6.260,00
2018NE00IMT selecione - ASSOCIAGAO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSE) 4.710,00

o] o]

Regras:

1. O sistema exibir4 todos os empenhos relacionados ao processo em questao;
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2. Os empenhos que estiverem sendo utilizados em outro contrato n&o serao exibidos
novamente em um novo contrato;

3. Os empenhos deverédo ser associados a uma solicitacdo, onde o sistema exibira as
solicitacdes para vincular respeitando o ano da solicitacdo e do empenho, ou seja,
solicitacdo e empenho do mesmo ano;

4. O sistema exibir4 os empenhos de anulagéo e cancelamento para ser associado e
voltar o saldo para empenhar.

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processo>  Assunto Planejador  Solicitagio / Repasse s m Informacéo do Contrato '™ Vigénciae Valor'®  Informacéo para Pagamento ' Gestor'®

Totalizadores do Empenho
“ Total Repassado ) Total Empento 6 Total Anulado €) Disponivel para empenhar €

2019 R$162.946,53 R362.919.95 R30.00 R$100.026,58

2018 R§149.150,00 RS59.660,00 R30,00 R§89.490,00

Lista de Empenhos Vinculadas

I R =

2019 2019NED0022 Empenho ASSOCIAGAQ EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSEJ R562.919,95

2018 2018HE00883 Empenho ASSOCIA(;AO EDUCACIONAL DA JUVENTUDE ASSEJ RS59.660,00 Sim=

Totalizadores do Empenho
“ Total Repassado 0 Total Empenho 0 Total Anulado 0 Disponivel para empenharo

208 R$162.946,53 R362.919.95 RE0,00 R3100.028,58

2018 R$149.150,00 R558.660,00 RE0,00 R559.490,00

Regras do Totalizador de Empenho:

Conforme ilustra imagem acima, note que o sistema devera exibir quadro com totalizadores, sao
eles:
Totalizador de Empenho: Neste o sistema deveré exibir os seguintes dados:
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Ano = Ano correspondente aos empenhos vinculados;

Total Repassado = Valor Total da soma dos repasses vinculados a este contrato;

Total de Empenho = Soma total de todos 0os empenhos vinculados ao contrato;

Total de Anulacdo = Soma total de empenhos de anulacdo vinculada a este contrato;
Disponivel para empenhar = Total Repassado - (Total Empenho — Total Anulado), o quanto
ainda existe disponivel para vincular empenhos, considerando os empenhos anulados e

cancelados caso tenha.

Exemplo: Note que em 2019 foi vinculado uma solicitacdo de R$169.399,86 e todo o valor
foi repassado, sendo assim, este é o valor disponivel para empenhar, ao Vincular o
empenho do exemplo acima de R$ 62.919,95 o sistema atualizou os seguintes dados:

Totalizadores do Empenho

“ Total Repassado € Total Empenho €9 Total Anulado € Disponivel para empenhar €

2018 R$162.946,53 R562.919 85 RE0.00 R5100.026,58

2018 R$149.150,00 RE558.660,00 RE0.00 R589.490.00

Total de Empenho = Soma total de todos os empenhos vinculados ao contrato;
Total empenho foi para R$ 62.919,95
Total Anulado =0

Disponivel para empenhar = Total Repassado - (Total Empenho — Total Anulado)
Total Repassado (162.946,53 — (Total Empenhado 62.919,95 — Total Anulado 0,00)
Disponivel para empenhar foi para R$ 100.026,58

Empenho de Anulacgéo

O sistema devera exibir o Empenho de anulacao, este tipo de empenho devolve valor para
empenhar novamente, ou seja anula o valor jA empenhado, no exemplo abaixo sera
incluso um empenho de anulagdo no valor de R$ 10.000,00, isso quer dizer que do
empenho de R$ 40.000,00 ndo foi utilizado o valor de R$ 10.000,00, desta forma
devolvendo para voltar para o Disponivel para Empenhar novamente, conforme segue

abaixo:
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(0] (0] (0] 9 .9 0O 9 )
Processo | Assunto Planejado Solicitagbes / Repasses Empenhos Informagdes do Contrato |§ Vigéncias e Valores l§ InformagGes para Pagamento ll Gestor

Totalizadores de Empenho

Ano Total Repassado Total Empenho Total Anulado Disponivel para Empenhar

2018 40.000,00 40.000,00 10.000,00 10.000,00

Lista de Empenhos Vinculados
Ano Empenho Evento Credor Valor Visualizar Detalhes
2019 2019NEC0010 Empenho Empresa LTDA 40.000,00 Q
2019 2019NE00050 Anulagio Empresa LTDA 10.000,00 Q
Concluir Cadastro de Contrato

Note que apds a vinculacdo do empenho de anulagéo o sistema devera atualizar os valores
da seguinte forma:

Totalizadores de Empenho

‘

Ano Total Repassado Total Empenho Total Anulado Disponivel para Empenhar

2019 40.000,00 40.000,00 10.000,00 10.000,00

Total Repassado = Valor Total da soma dos repasses vinculados a este contrato;
Permanece o mesmo.

Total Empenho = Soma total de todos os empenhos vinculados ao contrato;

Permanece o mesmo.

Total de Anulagéo = Soma total de empenhos de anulacéo vinculada a este
contrato;
Foi para R$ 10.000,00
Disponivel para empenhar = (Total Repassado — (Total Empenho — Total Anulado))
Foi para R$ 10.000,00 (O sistema nao permite ser negativo)

Ap6s vinculado um ou mais Empenho ao contrato, o sistema devera flegar a ABA
“‘Empenho” como feito, bem como habilita o botdo “Avancar”, apds 0 mesmo ser acionado

o sistema ira para o passo “Informagdes do Contrato”, conforme ilustra imagem abaixo:
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e) Informacéo do Contrato:

Nesta etapa o sistema devera exibir os campos conforme ilustra imagem abaixo:

Unidade Orgamentaria: 03001 - ADMINISTRACAC SUPERIOR SECRETARIA E SEDE  Unidade Gestora: D30268 - DIR ENS.REBIAO NORTE 1

Numero Contrato: 004/16 Processo: D1771/15  Assunto Planejado: CUIDADOR

Informagdes de Contrato

rencial CADTERC?

Niimero do Contrato  004/16

Data de Assinatura do Contrato Originrio | 14/03/2016

egagéo de Contrate Originario
Periodo do Contrato 12

Unidade Contratada | Mensal ~

Valor total do contrato para todas as vigéncias: R$385.905,25

Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia Status da Vigéncia Valor Atual do Contrato Para Vigéncia Editar | Visualizar
r—— [ [ P

Apos o preenchimento do mesmo, clicar em vincular Vigéncia e Valor

Nesta etapa o sistema devera possibilitar incluir a vigéncia, bem como o valor da
vigéncia, conforme ilustra imagem abaixo:

Vigéncia e Valor

Periodo do Contrato Unidade Contratada Mensal ~

Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia

Valor do Contrato

Apbs preencher Inicio da vigéncia o sistema carregara o fim, e em seguida informar o
valor, bem como clicar no botdo “Gravar”, o sistema exibira tela para preenghimento
do cronograma, conforme ilustra imagem abaixo:



Vigéncia e Valor

Periodo do Contrato 24 Unidade Contratada Mensal ~

Inicio da Vigéncia 01/01/2018 Fim da Vigéncia 3111272019

Valor do Contrato 320.000,00

Total do Cronograma: RS Diferenca: R30,00
320.000,00

2018 Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$

R$ | 1250000 R$ | 1250000 R$ | 1250000 R$ | 1250000 R$ | 1250000 R$ | 12500,00

R$ | 1250000 R$ 1250000 R$ 1250000 R$ 1250000 R$ | 1250000 R$ | 1250000

2019 Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$

R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 1416600 R$ | 1416600

R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 14166.00 R$ | 1418600 R$ | 1417400
=
Regras:

1. A soma do cronograma devera ser igual ao valor do contrato;
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2. O sistema NAO permitird que a soma das solicitacdes vinculadas ao contrato seja maior

que o cronograma para o ano de exercicio.

Apds o preenchimento sera necessario clicar no botdo “Gravar”, o sistema exibira tela

conforme ilustra imagem abaixo:
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Cadastro de Confratos

Unidade Orgamentaria: 8001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processois  Assunto Planejador  Solicitacko / Repassers  Empenhoi  Informacio do Contratory  [RRVAELRERAVANS Informacéo para Pagamentois  Gestoris

Vigéncias e Valores

Valor total do contrato para todas as vigéncias: R$320.000,00

Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia Status da Vigéncia Valor Atual do Confrato Para Vigéncia Editar  Visualizar
4

001208 1212019 Atual R$320.000,00

=

Regras: O sistema permitira editar o cronograma até o cadastro do primeiro atestado de
recebimento.

f) Informacdo de Pagamento:

Nesta etapa o sistema devera possibilitar os seguintes cadastros, conforme ilustra
imagem abaixo:

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processo & Assunto Plangjado & Solicitacio / Repasse 1 Empenho 1& Informagéo do Contrato (& Vigéncia & Valor & Informacéo para Pagamento Gestor'®

Informagdes para pagamento

Condigdes de Pagamento Documentos Necessarios para Pagamentos

-

Note que o sistema exibira as “Caixinhas”:

e Tributos;
e Condicdes de Pagamentos;
e Documentos Necessarios para Pagamento.

Para vincular algum item nas respectivas “Caixinhas”, € necessario clicar no botao “Vincular”:
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Nenhuma das vinculacfes sao obrigatérias, caso nao tiver é so clicar no botdo “Avancar” para

proxima etapa:

g) Gestor:

Nesta etapa o sistema possibilita cadastrar o Gestor do contrato, conforme

ilustra imagem abaixo:

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processoi>  Assunto Plangjados  Solicitagio / Repasse'>  Empenhoi®  Informacdo do Contrator  Vigéneia e Valors>  Informac@o para Pagamenta &

+ Novo Gestor / Co-Gestor

Gestor do Contrato

CPF

| 123.456.729-10

Nome

José Jodo da Silva

cargo

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Data Inicio

22/01/2019

Gestor

Gestor -

Telefone
Status

Ativo -
Data Fim

Apbs o preenchimento do Gestor e em seguida clicar no botao “Incluir’ o sistema
exibira o gestor, conforme ilustra imagem abaixo:
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Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAOQ SUPERIOR SECRETARIA E SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processors  Assunto Planejado s> Solictagéio / Repassex> ~ Empenho  Informagéo do Contrata s Vigéncia & Valor  Informacéio para Pagamento &

+ Novo Gestor / Co-Gestor
rd

DOUGLAS DA SILvA SOUZA 33796523854 (11)2358-6805 ASSESSOR TECNICO IV Gestor Afivo 121042019

Ap6s a finalizacdo de todas as etapas “TODAS AS ABAs com a flag *“”, o sistema habilita o
botdo “Gravar” para finalizar o cadastro do contrato, conforme ilustra imagem abaixo:

Cadastro de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIA E SEDE  Unidade Gestora: 080261 - CENTRO

Processo®  Assunto Plangjadoi&  Solicitagdo / Repasser>  Empenhoi®  Informacdo do Confrator>  Vigéncia e Valor:  Informac3o para Pagamento & |

+ Novo Gestor / Co-Gestor

DOUGLAS DA SILVA SOUZA 337.965.238-54 (11)2359-6305 ASSESSOR TECHICO IV Gestor Ativa 12/0472018 e

oo [

/

/

Cadastro de Contratos

Confrato Inserido com Sucesso!

ApGs a finalizacdo de todo o cadastro o mesmo estara cadastrado e sera possivel realizar a
consulta e edigdo de alguns dados caso necessario:
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Unidade Orcamentaria: | 08001 - ADMINISTRACAQ SUPERIOR SECRETARIA E SEDE -
UGE: | 080261- CENTRO -
Nota de Empenho:

Numero do Processo:

Nimero do Contrato: | 010/17

Status do Contrato: | Selecione -
Legendas dos Status
“ i Escolher Colunas m i Gerar PDF
Mosirar = 10 = | registros Filtro
Exclusdol Status do 11 Nro. Nro. Flm da T | Objetodo If i Prommogagol Atestado de Edigiol
Confrato - ‘st Rea]lﬂte E"mme'“o Heceimento con’uh
Em Andamento o1on7 0125716 010172018 322019 CUIDADOR = 320.000,00 H

Editar / Consultar:

Para Consultar e editar um contrato, ap6és o mesmo ser identificado na pesquisa o
icone da coluna “Edicdo/Consulta” estara habilitado, apds clicar no mesmo, o
sistema exibira tela conforme ulistra imagem abaixo:

Exclusiiol Statusdo 1T |  Nro. Nro. o . . Il | Fimda Il | Objetodo I it Promogagaol Atestado de Edigol
V'Iﬂénl:iﬂ £onfraio o mﬂ Rea]us'g Encenament fecebmeio Consila
. &/

Em Andamento 01017 0125716 01/01/2018 31272019 CUIDADOR = 320.000,00 !

Edigéo de Contratos

Unidade Orgamentaria: 08001 - ADMINISTRACAO SUPERIOR SECRETARIAE SEDE  Unidade Gestora: 080261 - DIR ENS REGIAQ CENTRO

Numero Contrato: 01017  Processo: 01257/16  Assunto Planejado: CUIDADOR

Assunto Plansjade Selicitacdo / Repasse Empenho Informagéo do Contrato Vigéncia e Valor ~ Informacdo para Pagamento ~ Gestor

Objeto do Processo Tipo de Lici ‘;'raeg: Finalidade do Processo
i

025716 SERVICO - Eleirénico PREGAQ PARA ATENDER DESPESAS COM SERVICO DE APOIQ AOS ALUNOS COM NECESSIDADE ESPECIAIS DAS UNIDADES ESCOLARES, SUBORDINADA JUNTO A ESTA DIRETCRIA
GUIDADOR. ELETROMNICO DE ENSINO

a0
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O sistema exibe todas as ABAs habilitadas para consulta/ ou edi¢cdo, de acordo com
as permicoes do que pode ser editado mo momento da edigé&o.

Cadastro dos Itens

Os Itens do contrato visam a padronizacdo das contratacdes de cada objeto, sendo
os valores unitérios e a unidade de medida utilizada como referenciais. Como exemplo
temos as seguintes unidades:

a) Limpeza Escolar/Diretoria*; (R$/m?) — Areas

b) Transporte Escolar: (km/dia) — Kilometragem diaria

c) Profissional de Apoio Escolar - Cuidador: NUmero de Cuidadores

d) Manipulacdo de Alimentos: Posto ou Refeicdo/Lanche

e) Manutencédo de Elevadores: Numero de Elevadores

f) Outsourcing de Impressdo*: Numero de Copias/Impressdo (Valor Variavel

R$/Cento) e Equipamento/Maquinas (valor fixo)

g) Vigilancia Patrimonial*: Namero de Posto Dia/Noite

(*Contratos que possuem CADTERC)

Ao cadastrar os itens, a quantidade deveréa ser estimada em relacdo a toda vigéncia
do contrato, isto €, visando a duragéo do contrato 12, 15 ou 30 meses.

O valor unitario é aquele valor vencedor negociado no Pregdo/lLicitacdo da
contratacdo do servigo.

Se o item tiver cadastrado no Siafisico — Coloque como item empenhado “Sim”.
Caso nao tenha cadastrado clique na opgao “Nao”.

itens Do Contrato

- Dados Item Siafisico
Item Empenhado: s O sim @

Cod Item SIAFISICO:

Cod Item Siafisico: Selecione -

Selecione... Descrigdo:
000206466
00020647-4
00020648-2
00020652-0

Valores

Valor total do Contrato RS: 1.143.161,7000
Valor total dos Itens RS: 1.143.161,7000

Saldo RS: 00000 @
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Um item deverda ser cadastrado por vez com quantidade estimada para a vigéncia do
contrato, o valor unitario permanece para um anico item.

Exemplo: Manipulagdo de Alimentos — Merenda por Posto:

Walores
Valor total do Contrato R$: 1.143.161,7000
Valor total dos Itens RS: 1.143.161,7000
saldo RS: 00000 | @)
==
Sequéncia Cod. Siafisico Descrigdo Quantidade Valor Unitario Valor Total Excluir
1 00020643-2 intermediario 4 30,0000 4.645,4900 139.364,7000 i
2 00020646-6 intermediario 2 90,0000 4.628,2400 416.541,6000 i
3 00020652-0 avango 3 60,0000 5.159,3500 309.561,0000 i
4 00020647-4 intermediario 3 60,0000 4.628,2400 277.694,4000 i
Total: 1.143.161,7000

O valor das quantidades dos itens (por toda a vigéncia do contrato) * valor untarios
somados deverao coincidir com o valor total do contrato.

Exemplo: Profissional de Apoio ao Aluno — Cuidador
Quantidade * Valor Unitério:

N° de cuidadores de 30h * Dias letivos *Valor unitario
N° de cuidadores de 40hs * Dias letivos  * Valor Unitario

Sequéncia Céd. Siafisico Descrigio Quantidade Valor Unitirio Valor Total
1 - PROFISSICNAL DE APCIO ESCOLAR 40 H 200,0000 101,0828 20.216,5600
2 - PROFISSICNAL DE APCIO ESCOLAR 30 H 2.400,0000 96,8881 232.531,4400
Total: 252.742,0000

Observamos que o valor do material dos cuidadores devera ser distruido no valor
unitario de cada item de cuidador.

Importante: O cadastro dos itens é condicional para a Aplicagdo do Reajuste e
Prorrogagéao/Encerramento do contrato.
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$ Aplicacao do Reajuste

O reajuste é aplicado anualmente e é devido aos
contratos, assim que o indice de Precos estiver Indice de Reajuste

disponivel poderéa ser aplicado o reajuste de acordo Precos

.

com a data de referéncia do contrato.
Para os contratos que possuem CADTERC devera aguardar a publicacdo do indice dos
objetos.

A consulta dos indices esta disponivel no site:

https://www.bec.sp.gov.br/BEC Servicos Ul/CadTerc/ui CadTercApresentacao.aspx

No Sistema de Contratos na SED a aplicacao do reajuste deve seguir a sequéncia:

Més Referéncia de Prego: | 01/06/2018 9
Clausula Contratual: | terceira 9
Percentual: 2,51 %
Folha Cadterc: | 1233 9

Data do Processamento Reajuste: 08/08/2018 g

#\oltar

Data de Referéncia de Prego: Data da Proposta ou do Més de Referéncia de Preco de
cada objeto.

Data de Processamento do Reajuste: Data em que o reajuste esta sendo aplicado.


https://www.bec.sp.gov.br/BEC_Servicos_UI/CadTerc/ui_CadTercApresentacao.aspx
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Valores Reajustados para o total do contrato

Valor Base para o Reajuste: 15.649,35

Valor do Reajuste total do Contrato: 491,39

Valores Reajustados para o Ano do Reajuste

Valor Base para o Ano do Reajuste: 15.649,35

Valor para o Ano do Reajuste: 491,39

O sistema calcula automaticamente o valor do contrato atualizado apos o reajuste.

Valor Base para Reajuste: valor entre a data de referéncia do preco até o final da
vigéncia do contrato.

Valor Base para o Ano do Reajuste: valor de referéncia para 0 ano que esta sendo
aplicado o reajuste. Se o reajuste esta sendo aplicado em 2019, o ano base é o valor
para este ano.

*Obs: A base de calculo do reajuste € em relagdo ao cronograma do contrato
cadastrado.

A Distribuicdo do cronograma do Reajuste é a partir da data de processamento.
O sistema calcula o valor para 0 ano correspondente e abre para solicitar o recurso.

Totalizador do Cronograma: 491,39 Diferenca:

—

491,39 0.00 0,00

I S N S N N

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00

A distribuicdo devera ser realizada para todos os meses até o limite da vigéncia do
contrato no ano.

Exemplo: Limpeza: a aplicacdo do reajuste € em 01/01/2019 e o processamento em
abril. O valor de $491,39 devera ser dividido por 12 - $491,39/12 = 40,94 por Més,
no entanto os valores de Janeiro/Feveiro e Marco devera ser somado a Abril para
fins de solicitacdo de recurso, pois 0s meses anteriores ja foram fechados para
Repasse.
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Prarrogagiol
Cacemmento

- Prorrogacao

A prorrogacao do contrato € habilitada com até 90 dias antes do vencimento do
contrato, isto €, quando estara disponivel para inserir os dados da prorrogacdo. Ao
clicar no icone vermelho, em seguida clique em “novo” para iniciar a prorrogagao.

A tela seré apresentada:

O valor da proposta para a nova vigéncia (prorrogagao) € este? Se a resposta
for “Sim” continue com a insercao das informacdes, tais quais as pesquisas de precos
ou o valor do referencial do CADTERC quando for o caso de
Limpeza/Outsourcing/Vigilancia.

Prorrogacéo de Contratos

O valor do Confrato para a proxima vigéncia & de: 548.435,22 ?

s Onao

Valor Referencia do CADTERC?

sim° NAO

Documentos para Impressao

Quadro Comparativo de Pregos - Referencial do CADTERC D C]:}

Quadro Referencial CADTERC

No caso, se seu contrato sofreu alguma alteracdo: Acréscimo/Supressao ou
Renegociacdo antes de ser prorrogado, clique na opcdo “Nao” para inserir 0s
valores corretos da prorrogagdo. Ressaltamos que esta op¢do ndo devera ser
aplicada para situacdes em que o reajuste ndo foi aplicado, o reajuste devera ser
aplicado no sistema.

A opcao “Nao” é para os casos em que os valores da prorrogagcdo sao
diferentes em razdo das diferencas de dias letivos, contratos que sofrerdo
acréscimo/supressdo ou renegociacdo e na nova vigéncia o valor sera diferente do

atual.
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O valor do Contrato para a proxima vigéncia & de: 80.738,66 7

Osmq ©Nﬁ\0

Se o contrato sofreu alguma alteracdo, tal como: Acréscimo, supressio, ou renegociacdo digite aqu

Atualizar itens

“alor do Contrato para a proxima vigéncia 90.000,00

Justificativa™:

Gravar Justificativa

* Para prosseguir com esta Prorrogacgdo é obrigatorio:

1. Atualizar os itens do contrato

2. Gravar uma justificativa

Atualizar Itens: Tendo em vista que o valor para a nova vigéncia sera outro,

os itens deverao ser cadastrados conforme o valor do contrato. Para excluir o item em

caso de erro, clicar em “zerar quantidade” e ‘Salvar” para salvar o item.

Valor total do Contrato RS:

Valor total dos Itens RS:

Saldo RS:
Sequéncia Géd. Siafisico Descrigio Guantidade Valor Unitério

! 5010.0000 48235

845.0000 42238

820,0000 22530
N 7a5.0000 z2530

1.485,0000 14490
£ 12.160.0000 19368
T 1.125,0000 42235
2 1.208,0000 zo7Ee
N 13.200.0000 nga2z
" 27000 2705170
" 1.485,0000 13108
= 820.0000 13108

Total

90.000,0000
80.738,2038
9.261,7962 9
(e [ o
Valor Total Zerar Quantidade Salvar

24.165,7350 o v
3411,1575 o v
1.419,3900 o v
1.666,9550 o v
2.101,0200 o v
23.516,3250 o v
5.426,4375 o v
2.500,0655 o v
12.521,3380 o v
754,6983 o v
1.946,5380 o v
1219,0440 o v

80.738.2038
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Justificativa: Para inserir valores diferentes da prorrogacdo, devera ser
justificado estes valores de modo que explique o real motivo dos valores estarem
divergentes; por exemplo: No caso, se 0 contrato sofreu acréscimo ou supressao
mencionar a data em que ocorreu e a quantidade que foi acrescida ou suprimida. Em
caso de renegociacdo, mencionar na justificativa o valor que foi renegociado
considerando o valor total do contrato. Se a razdo for a diferenca de dias letivos,

mencionar o que era e o total da nova vigéncia.

Em seguida, inserir as folhas dos documentos a serem impressos e encartados ao

processo fisico.

Documentos para Impressao

e a - oo | oo

Promogacao Vantajosa? ®sim ONAO

Despacho do Gestor & Autorzsgio ce Autordade [+ | [ Gravar | pestaze |

Solicita manifestag&o da Conlratada e Documento de Habilitagio

Recebimento da Manifestagdo da Contratada a17 m

Quadro D de Valores para Prormogao & C de D

Despacho do Niicleo de Finangas

gdo Sobre a Lei de il Fiscal

Declaragdo da Autoridade Competente

Minuta de Termo de Prorrogagéo de Contratos de Servigos Continuos Representante Empresa

DEEOG
i
Il

Ao clicar no cronograma, o sistema abrira o valor que foi inserido e devera ser

realizada a distribuicdo conforme os valores informados.

Contrate:  D10HE Valor atual do Contrato  160.682,00
Periodo do Contrato 12 Mensal ~ Valor do Contrato proxima vigéncia | 160.652,00
Vigéncia do Contrato  25/04/2018 4 2410412020

Total do Cronograma: RS 160.688,00 Diferengar RS 0,00

2019 Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$

T T S S T T RN

0,00 0.00 0.00 RS 3.213,76 R$ 17.675,68 RS$ 14.461,92

[ e o | seemo | owo | ewmo | bwemo |

R$ 241032 R$ 17 675,68 R$ 16.872,24 R$ 18.479,12 RS 16.068,80 R$ 803440

2020 Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$

I S S I S R S
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Por fim, encaminhar ao CCONT o processo via SED e também o processo fisico
para seja possivel solicitar o recurso do periodo da nova vigéncia.

e

Apés a aprovacao, abrir o cadastro do contrato e clicar em para
efetivar a solicitacdo de recurso até o icone ficar na cor verde. gz

& Gestor/ Atestado de Recebimento

O Gestor dos Contratos tera acesso aos Atestados de Recebimento para
Liberacdo de faturamento e Cadastro de Documento (Nota Fiscal), conforme os

contratos que foram designados. Ao clicarno & , a seguinte tela sera aberta e

2019 - Total do Cronograma por Ano de Exercicio: R$ 692.201,92

Cronograma / Valor do Contrato Liberacdo de Faturamento Cadastro de Documento
Diferenca entre
£ Valor Total Valor Total dos .
Valor Atestado Cronograma E Atestado de Cadastro de
Valor da Parcela = Pendente de Documentos
para Faturamento Atestado de Faturamento Documentos
Cadastro Cadastrados
Faturamento
Janeiro/2019 68.761,78 68.761,78 0,00 & 0,00 68.761,78 =
Fevereiro/2019 63.761,78 68.761,78 0,00 = 0,00 68.761,78 @
Margo/2019 68.761,78 0,00 68.761,78 & 0,00 0,00
Abrili2019 66.761,78 0,00 68.761,76 = 0,00 0,00
Maio/2018 BE.761,78 0,00 5876178 3 0,00 0,00
Junho/2019 BE.761,78 0,00 5876178 3 0,00 0,00
Julhoi2019 BE.761,78 0,00 5876178 3 0,00 0,00
Agosto/2019 68.761,78 0,00 68.761,78 = 0,00 0,00
Setembro/2019 68.761,78 0,00 68.761,78 & 0,00 0,00
Outubroi2019 68.761,78 0,00 68.761,78 & 0,00 0,00
Novembro/2019 4.584,12 0,00 4534,12 = 0,00 0,00

devera clicar no més correspondente a prestacdo do servico. Exemplo: Se a nota foi
emitida em Abril referente a prestacéo de servico de Marco, o més é de Marco.

Atestado de Faturamento

Unidade Gestora: 080268 - DIR.ENS.REGIAQ LESTE & Parcela (Més/Ana): Mar;of2018

Namero do Contrato: 002116 Valor Total Parcela: 68.761.78
Nimero do Processo: 127772015 Valor Total ja atestado para Faturamento:

Objeto do Processo: LIMPEZA PREDIAL - UNIDADES ESCOLA| Valor Total Pendente de Atestar: EE 761,78

- Valor Atestado para Faturamento (R$) Gerar Doc de Atestado de Faturamento Editar/Visualizar/Excluir

Incluir Documento h ﬂ
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Ao clicar em incluir, aparecera a seguinte tela para inserir a Data do Atestado
de Faturamento que devera ser anterior a Data de Emissdo da Nota Fiscal, pois

primeiro o Gestor atesta o0 servigo e posteriormente autoriza a emisséo da Nota Fiscal.

Atestar Faturamento

Parcela (Més / Ano): Margo/2019
Valor da Parcela: B8.761,75
Valor Total Atestado para o Més / Ano: 0,00

Valor Total Pendente para o Més ! Ano: 68.761,75

Data do Atestado de Faturamento: D

4 Abril 2019 »
Valor Atestado para Faturamento:

Dom Seg Ter Qua Gui Sex Sab

Observagdo do Gestor para a Contratada: n E E H H m
BE
EE

E

25

ARAN
MAA
S
y]ula
e |

Em seguida clicar em Cadastro de Documento e Cadastrar/Editar Nota Fiscal:

adastro de Documentos

Unidade Gestora 080268 - DIR ENS REGIAO LESTE 5 Parcela (Més/Ano) Marco2018

Nimero do Contrato o02r1e Valor Total Parcela 68.761,78
Nimero do Processo 127712015 Valor Total de Doc Recebidos 68.761.78

Objeto do Processo | LIMPEZA PREDIAL - UNIDADES ESCOLAI Valor Doc a receber
Recebi'nemo Valor do
Definitivo Documento (R$) Data de Emissdo Nro Documento Observactio do Gestor Nro Nota Fiscal Cadastrar/Editar Nota Fiscal Enviar
2542010 63.761.78
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Ao cadastrar/editar Nota Fiscal, inserir o niumero da nota, a data de emisséo e
alguma observacdo se houver e gravar. Gerar o documento com o numero de

informagao de controle da Diretoria e em seguida clicar em enviar.

(Cadastro de Documento

Parcela (Més/Ana): Margo /2019
Valor Total da Parcela: 6876178
Valor Total Recebido para o més/ano 6876178
Valor Pendente de Recebimento para o més/ano: 0,00
Data do Recebimento Definitivo: 25/04/2019
Valor do Documento: 6876178
Tipo Documento: MOTA FISCAL = |[Escelha o Tipe Documento

Niimero do Documento:
Data de Emissao:

Observagdo do Gestor:

Nesta fase, se encerra a acdo do Gestor. E em seguida o Nucleo de Compras (NCS)
ou Centro de Administracdo e Financas (CAF) deverd Cadastrar o Documento para
pagamento e Emitir documento. Estas ac¢des ja foram enviadas no Manual de Atestado

de Recebimento.

7

Notas é necessario realizar o fluxo de

Contratos il
volta cancelando/ excluindo todas as

acOes, desde a devolugdo de finangcas Cadasiro de Confraios

até a exclusdo na impressora vermelha:
Cadastro de Documentos para

-l & Q Pagamentos

Cadastros Basicos -
Obs: Todos os empenhos utilizados para

pagamento das Notas Fiscais deverdo [ Emissaode Documentos

estar vinculados ao cadastro do contrato. .
Fluxo de Prorrogacdo

Sem a vinculacdo, a NF ndo aparecera

Relatorios Gerenciais -




