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1. Criando o N2 do Instrumento de Contrato

- Acesse o site: portalsiga.es.gov.br. Escolha a opcdao Ambiente de Produgdo - Remessa SIGA
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- Ap6s fazer login no sistema, selecione a Remessa e o Orgdo.

Remessa: | Selecione w | Orglo: [ Selecions v |IE|

- Confirme o acesso.

cidades.siga.es.gov.br diz

Todos os registros de edigdo ou cadastros realizados serdo vinculados
ao Orgio e Remessa selecionados. Viocé poders alterar a qualquer
momento essas informagdes conforme a sua necessidade.

- Clique na opc¢ao Instrumento Contratagao.

Contratagdo
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- O sistema mostrara as seguintes opgdes:
Filtros:
- N2 Instrumento Contratagao
- Tipo Instrumento Contratagao
- CNPJ/CPF/RNE do Fornecedor
- Nome do Fornecedor
Estatisticas (numeros de instrumento criados por tipo de instrumento e ano):
- Contrato:
- Autoriz. Compra/OF.:
- Ordem Execugao:
- Empenho:
- Carta Contrato:

Consultar N° do Instrumento de Contratagdo
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- Para gerar um novo numero, clique no botdo +Gerar N2 do Instrumento.

= Gerar N® do Instrumento

- O sistema abrira a seguinte tela.

. 4@% Gerar N° do Instrumento de Contratagao
informagdes da Contratag3o
Tipa do Instrumento Gontratagso™ ‘Ao Conratagso™ GNPU/CPF/RNE do Fomecedor™
Seiions v me

- & NP do Instrumenta Contratagdo

- Preencha os campos:
* Escolha o Tipo do Instrumento Contratagao
* 0 ano sera 2024

* Informe o CNPJ/CPF/RNE e clique na lupa para pesquisar na base de fornecedores do

sistema.

Gerar N* do Instrumenta de Contratagio
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- O sistema busca o Nome do Fornecedor no cadastro e exibe na tela. Em seguida, clique no

botdo Salvar.
Atengdo! Caso nao encontre o Nome do Fornecedor, sera necessdrio cadastra-lo no sistema. A orientagdo para o
cadastro esta no topico 2. Cadastrando um Novo Fornecedor.

Gerar N° do Instrumento de Contratagio

- Ao clicar em Salvar, o sistema criard o nimero do instrumento. Ao clicar em Voltar, o sistema
exibira a lista de numero gerados

Gerar N° do Instrumento de Contratagio
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- O sistema permite a consulta da lista de nimeros dos instrumentos gerados.
Consultar N° do Instrumento de Contratagio
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2. Cadastrando um Novo Fornecedor

- Caso o sistema ndo identifique o CPF, clique na opgao Licitagdo, depois em Fornecedor.

Consultar N® do Instrumento de Coniratagio

no botdo +Novo Fornecedor;

Tonsunar Fornecedor

- Preencha os campos e clique em Salvar.

Fornecedor
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- Retorne ao gerador de nimero de instrumento para criar o novo nimero de contrato.



