GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
».‘..7 , SUBSECRETARIA DENADMINISTRA(;AO GERAL

R 4 GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

MANUAL DE REGISTRO DO
CONTRATO CORPORATIVO
N2 014/2022 - PASSAGENS
AEREAS NO SIGA-CIDADES

Versao 1.0

janeiro de 2024



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL

GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

CONTRATO CORPORATIVO N2 014/2022 - Passagens Aéreas

1. Paralancar os dados da execucdo, acesse o Siga-CidadES e clique na opgao Instrumento.

2. Marque a opgao Contrato Corporativo nos Filtros da pesquisa e, em seguida, clique no botdo
Pesquisar.

Consultar Instrumento Contratagéo

Triltros

Origem da Contratagio
Identificagho Contratagio N Processo Administrativa

N® Instrumento Contratago Tipa Instrumento Contrataghio

Ne N® Processo Administrativa Tipo Instrumento Contratagso
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TFiltros

Origem da Centratagae

Selecione
Idsatificagho Contrataiio N° Processo Administrative.
W Instrumento Contratagso Tipo Instrumento Contratagso

8 cantrato Carporative

[T ———

e Instrumenta Contratagso

4. Clique na aba Ordem de Execugdo e preencha os campos.

Atengdo! Na opgdo N2 da Ordem de Exec. de Servigo/Fornecimento*, digite sempre um ndmero sequencial (Ex. 1,
2, 3, ...). O sistema foi configurado para salvar um nimero padronizado no formato 00000.00000.E

00000 . 00000 . E

N2 Informado pelo usuario N2 da UG no Sigefes E = Execugdo

Ordem de Execugao de Servigo/Fornecimento Fase3 M  Fased M

Mainz de Responsavess | - Situagao o nstumento

A UG qus sxscutn as medicoes 4 diferants da que celebrou o Instrumento Contratagho?

sim ' Nso

Lete Centratada®

1 da Ordem oe Exsc. 06 Servigo/Fornecimento® uo
30207 E
Data da Gridem de Exes, de ServigaiFornecimanto’ Incio da Exec. de ServigolFarnesimento*
scimm/aaa B B
Remessa 0e Cadastro Grgan ge Cadastro
Late H da Ordem de Exec. dé ServigalFomecimenta Data da Ordem de Exec. de ServigaFormecimento

Lote Contratado™

1 Lote dnico: Lote dnico: RS 127 (um real e vinte sete centavos). Servios de Agenciamento & Fornecimento de Passagens Aéreas Nacionais & Internacionais

N° da Ordem de Exec. de Servigo/Fornecimento® vo

2 28101 £
Data da Ordern de Exec. de Serviga/Fomeciments® Inicio da Exec. de Servigo/Formecimento™

o =] 30/11/2022 =]
Remessa de Cadastro Orgdo de Cadastro

=——] -~ |

N® da Ordern de Exec. de Data da Ordem de Exec. de
Servigo/Formecimento Senvico/Fomecimento

Lote

000228101 € 01/10/2022 [ editer M@ €
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6. Observe que as Ordens de Execugdo estdo dispostas em sequéncia pelo n2 padronizado.

N da Ordem do Exac. de Data da Ordem de Exec. de
Servigo/Fomecimento Servigo/Fomecimento

328101 € 11117202 Zedw @
Z e o
U Z Editae ]

7. Cligue na aba Fiscal/Gestor, preencha os campos e, em seguida, clique no bot&o Salvar.

Atencdo! Na opcdo Unidade Gestora Gerenciadora®, selecione o seu érgdo/entidade. Os nimeros informados na
frente de cada érgdo/entidade é o nimero do Tribunal de Contas.

Fiscal/Gestor da Contratagéo l
 — I ey ey T e

Unide

Unidade Administrativa®

Tipo de Identificagio do Fiscal/Gestor® N de Identificaglio do Fiscal/Gestor™ Nome do Fiscal/Gestor®

Maturera do Cargo do Fiscel/Gestor®

Formagda/Especializagho do Fisoal/Gestor

Tipo do Fiscal/Gestor®

Tipa do Ato de Designagia da Fiscal/Gestor®

Mimero do Ato de Designagdo do Fiscal/Gestor® Ano do Ato de Designagio do Fiscal/Gestor*

Formagda/Especislizscio do Fiscal/Gestor

Tipa da Fiscal/Gestor™

Tipo do Ato de Designacio do Fiscal/Gestor®

Nimera do Alo de Designaga do Fiscal/Gestor® ‘Ano do Ato de Designagao do FiscalsGestor™
ART ou RRT do Fiscal/Gestor e
Remesss de Gadestro GrgSo de Gadastro
iricode Adririerat] Data e Publoaso do Anda esionesta

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Todos os direitos reservaros.
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8. Acesse a aba Empenho e preencha os campos. Em seguida, clique no botdo Salvar.

Atencdo! Na opgdo UG do Empenho*, selecione o seu érgdo/entidade.

Deve ser informado dados do empenh, estimativo ou gicbsl, 4o valor para o respectivo

UG do Empenha* _ N® do Empenho® Ana do Empenha®

Valor do Empenho® Data de Emissdo do Empenha®
dd/mm/aass a
Remessa de Cadstro Grgo de Cadastro
UG do Empenho N° do Empenho Data de Emissio do Empenho Vakor
s00E0600002 2022NED0348 2072022 2900000 @ cdar B

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Todos os dirsitos rassrvados.

9. Preencha os dados da aba Nota Fiscal e, sem seguida, clique no botdo Salvar.

e m

Valor Bruto da Nota Fiscal® Valor de Retenclio de Imposto de Servico de Qualquer Naturera®
=]

Valor de Retens#o Previdencisna® Somatono do valor de outras retengdes™

Estado de Origem da Nota Fiscal® Cidade de Origem da Nota Fiscal™
Selecione
Remessa de Cadastro Orghio de Cadastro
Ne da Nota Fiscal Estado de Origem da Nota Fiscal Data de Emissdo da Nota Fiscal Valor da Nota Fiscal
o 971172022 358461 @ e @ Ex

oF 22/00/202 445854 @ Ednar @ Ex
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Medicao
Clique na opg¢do Medigao do Menu Vertical.

10. Para lancar a medicao, clique no botdo +Nova Medigao.

N da Instrumento Cantrataio

Ano da MedigBa:

B
B
a
]
LT
LE

B
-]
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11. No campo Identificagdo da Contratagdo, informe o nimero 2022.500E0600002.01.0008 e
clique na lupa para encontrar o contrato. Selecione no campo N2 do Instrumento
Contratacdao™ o contrato 014. Em seguida, preencha os demais campos. Clique no botdo

Salvar.

Atencao! No campo N2 da Medigdo*, digite sempre um nimero sequencial (Ex. 1, 2, 3, ...) O sistema foi configurado
para salvar um numero padronizado no formato 00000.00000.M

00000

N2 Informado pelo usuario

00000
N2 da UG no Sigefes

M
M = Medigdo

Medigéo

Identificagho da Contratagio®

nformact o
e da Medigho® _ u

Data de Inicio da Medigho®

Data de Ateste™

0/11/2022 ]

Valor Total des tens Glosados™

Valor dos D Aplicad Glosa}*

Valor dos Actéscimos Aplicados na Madicda (exceto Valor da Glosa)*

Valor Total da Medigio®

Remessa de Cadastro

N* do Instrumento Contratagha™

Ano da Medigho®

Data da Fim da Medigho®

Grgo de Cadastro

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Tados os direitos reservados,

12. As demais abas serdo apresentadas ao usuario.

Contratagdo

Medig¢ao

Identificag8o da Contratagso®

Valor Total dos Itens Glosados™

Valor dos Descontos Aplicados na Medicio (exceto Valor da Glosa)*

Q
ed
N° da Medicio® w
26101M

Data de Inicio da Medicio®

172022 ]
Data de Ateste®

1 o

N° do Instrumento Contratagio*®

Ano da Medicio®

Data de Fim da Medigio®

Remessa: 11/2023 Orgloc SEGER # Altecar  Usudirio: W,
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13. Preencha os campos da aba Item Medido.

Atenciol! Em Medig3o de um item original do Contrato (n3o alterado)?* marque N@0. O sistema considerara que
o item do contrato sofreu alteragGes via aditivo. Alguns aditivos ja foram langados pela Comissao Gestora do Contrato
na Seger o que tornou o item como alterado.

Atengdo2! Marque a opgdo Ajustar o valor unitario do item?. Em Valor Unitario do item, coloque o valor da parcela
que foi realizada. Em Quantidade Executada do Item*, informe 1.

Clique no botdo Salvar.

Item Medido

Medighs de um ftem original do Contrato (nfo alerado)?™

sim ® Nio

fem Contratado®

N® da Ordem de Execugiio de Servigo/Fomecimento®

000328101 E

1 st o vaor it do em? _

Valor Unitdrio do ltem Valor Total Medido do ltem

Quantidade Executada do ftem™

o A — | e

Hem fol subcontratada?®

sim @ Niio

Existe giosa para o llem Medido?

Sim 1 Nio

Remessa de Cadasro Grgo de Cadastro

14. Preencha os campos da aba Pagamento.

Matriz do Responasbildade | Fiscal/Gemor | - imagem

e da Liquidaglio™ Ano da Liquidaglio™ Dota da Liquidaglio™ Wolor da Liquidagho™®
-]

N* do Pagamanto® Ano do Pagamanto Data do Pagamento* Valor do Pagamento®
=]

N* do Empanho® N® do Processo Administrativa do Pagamenta ® Ana do Processo Administrativ do Pagamanto*

Porme de Pagementc® Repatit 0 nimeno/ao do processo e contratagho caso nda.
Pagamento por Nota Fiscal?™®
im0 Nia
Remessa de Cadastio. (Orgio de Cadastro
N® do Empeaho N* da Liquidago Ne do Pagamento Data do Pagamenta Valor do Pagamenta

Capyright @ 2021 - 2023 PRODEST. Todos oa direos ressrvados.
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[e— i - e ————

N* da LiquidagBo™ Ano da Liquidagsa™ Data da Liquidagio™ Valor da Liquidagio™
2022ML01462 2022 30/11/2022 o 1215165
e do Pagamente® s do Pagaments* Dats do Pagamento* Valor do Pagament®
20220801598 2022 02/12/2022 o 1215165
N° do Empenho™ N° do Pracesso Administiativo do Pagamentor® ‘Ano do Pracesso Administrativo do Pagamento ™
20Z2NEO346 - 2022T356L 2022
Forma de Pagamento® Repetir o nimero/anc do; 5 50 seja sutuado um i pagaments.
Ordem Banciria v
Pagamento por Nota Fiscal7®
® 5im O Nio
Remessa de Cadastro Orgiio de Cadastro
—)
Ne do Empenhio N° da Liguidagio Ne do Pagamento Data do Pagamento Valor do Pagamenta

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Todos o diraitos ressrvados.

16. Na aba Matriz de Responsabilidade, clique no botdo Criar Matriz de Responsabilidade
Minima.

Matriz de Responsabilidade

Bem Vinculador Fiscal/Gastor

Tipa de Ato Praticado® Data do Ato Praticade®
Selacions v ddimm/asas o
Nome do Responsivel pelo Ato*® CPF do Responsdvel pelo Ato*
Remessa de Cadasiro Grgio de Cadastro
[ JEereee————— s |
Nome do Respansével Pelo Ato Tipo de Ato Praticada Data do Ata

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Tedas os direitos reservados
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sta do Alo Praticado® Nome do ResponsdvelpeloA®  CPFdaResponsével pelo At*
n
Tipo de Ato Praticad Data do Ato Praticado® Nome do Responsdvel pela Ato® CPF do Responsével pelo Ata™
Aprovaghe -
o Praticado™ Nome do Responsdvel pelo Ato* CPF do Responsdvel pelo Ata*
=]

Copyright © 2021 - 2023 PRODEST. Todos os direitos reservados,

18. Informe o Fiscal responsdvel pela medi¢dao e pagamento da parcela executada. Clique no
botdo Salvar.

O langamento foi finalizado.



