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1. INTRODUGAO

Bem-vindo ao Manual do Fiscal de Contrato - SIAG.

Este documento tem como objetivo orientar os usuarios sobre
os procedimentos hecessarios para atuar como fiscal no
sistema, incluindo o atesto de notas fiscais e a baixa das
parcelas planejadas, garantindo a correta execugao contratual
e a conformidade com as nhormas vigentes.

2.OBJETIVO

Este manual tem como objetivo servir como fonte de consulta e
apoio ao fiscal de contrato, oferecendo orientagdes operacionais
sobre o uso do médulo Gestdao de Contratos (GCONT/SIAG-C).
Nele, vocé encontrara o passo a passo para realizar o atesto de
notas fiscais e a baixa das parcelas planejadas, conforme as
responsabilidades atribuidas ao fiscal no processo contratual.

Desejamos a vocé, que inicia a leitura deste manual, um
excelente aprendizado!

DICAS DE USO DO MANVUAL:

Esta seta leva vocé
a proxima pagina.
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3. LOGIN E ACESSO:

Acesse o Portal de Aquisicdes. Na_“Area do_Servidor’ clique em

“Contratos’.

Vocé sera direcionado para a pagina do sistema de “Gestao de
Contratos”.

Gestdo de Contratos

Esqueceu senha?

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/auth/realms/az/protocol/openid-connect/auth?client_id=compras-preparacao-app&redirect_uri=https%3A%2F%2Faquisicoes.seplag.mt.gov.br%2Fcompras-preparacao%2F%23%2F&state=065be633-7279-42ee-affa-0601c9891f65&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=d359e4b7-7d4f-4164-8ab2-40cfb8a3a844
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/sigacontrato/subsystems/principal/pages/home.jsf
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/sigacontrato/subsystems/principal/pages/home.jsf
https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/sigacontrato/subsystems/principal/pages/home.jsf
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Na tela inicial da “Gestao de Contratos” voceé tera acesso a0 menu
de contratos localizado na lateral esquerda.

Contrato a  SIAG-C - Gestdo de Contratos y

Gestio de Contratos

Contratos Especiais

Extinglio Contraual 0 Q 5 A 46

Sangdo Inconsisténcias Ccorréncias Contratos a Contratos
Vencer em: Vigentes
(120 dias)
Sobre -
) Contratos vigentes Orgdo(s): Todo:
Novidades
B - Tipo Quantidade Valor Contratat
Priximas Atualizacbes
- Credenciamento 1 R$ 2.04
Sugestes
Fornecimento de Bens 23 R:3.017.2
S 81 -
Relatérios Locacio de Bens 15 RS 81.924.8;
Contratos a Vencer ou Venddos Medicamentos e Servigos de Salde 3 R% 1.020.002.60
Cronograma Fisico Financeiro Prestacdo de Servigos [ RS 413.210.1

Financeiro Sintético

Relac3o dos Contratos
Tnial A8 RS 1 G1R 15A 7ThA !

Contrato

Gestdo de Contratos
Contratos Espediais

Extingdo Contratual

Cligue em  “Gestao de
Sanca ”
e Contratos”.
Sobre

Novidades

Proximas Atualizagbes

Em “Argumentos de Pesquisa” estao disponiveis os filtros para
localizar, de forma eficiente, o contrato em que deseja realizar o
atesto da nota fiscal.

.
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Por padrao, o numero do contrato é preenchido manualmente.
Além disso, outros filtros podem ser adicionados.

Na linha de “Adicionar Filtros” selecione o filtro “Atividade Contrato”.

Argumentos da Pesquisa

Adicionar Filtros Selecione b

Selecione
Nimero do Contrato

Alteracdo Contratual Ativa

\dentifi r Alteractes Contratuais Publicadas
Alteractes de Renovagdo
Orgao/Entidade AlteracBes de Termo Aditivo

Alteractes de Apostila

Pesqguisar Limpar
e P Contratos Publicados

Alteractes Contratuais Aprovadas

Atividade Contrato

Posteriormente na a linha do filtro “Atividade Contrato” selecione
Atestar NF".

Argumentos da Pesquisa

Adicionar Filtros | Selecione w

Nimero do Contrato |

Identificador |_
Atividade Contrato | Selecione uma atividade W
. Selecione uma atividade
Orgao/Entidade
Aszseszoria Juridica
Pesquisar Limpar Assessoria Técnica

Atestar NF

.
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Em seguida, clique em Pesquisar. O sistema exibira na listagem

todos os contratos que estao nessa atividade.

Argumentos da Pesquisa

Adicionar Filtros |Eeleci-:'19 ~ |
Ndmero do Contrato | |
Identificadar | |
Atividade Contrato | Atestar NE od
flrgan!Enﬁdade |Eeleci-3'19 w |
Lista de Contratos
Mamero de Registros por Paginas |1E-V| i
Instrumento
Orgsio Ent. Identificador N® Contrato Cortrataal Fornecedor Vigéncia Objeto Situagio Valor Ages
L L] L] L] L 2 2 L 2
00.000.000/0000- | 18/03/2022 | Contratagio de
SEPLAG/MT 000032022 | 123/2022 Comtrsto | 00 PESQUISA DE s empress para | Vencido | 8.000,00 EEEEE
PRECO D1/03/2024 | prestars..
saroms 0RO
INTERMAT 01076/2021.1 | 00&/2020 Comrat | o A :m:u Y i Vencida | 1.611.200,00 [EICJENE

IThA

R

Localizado o contrato no qual sera realizado o atesto da nota fiscal.

Clique em “Editar’ na coluna de agdes
para acessar os dados do contrato.

Nesta coluna também sera possivel
apenas “Visualizar” o contrato.

iINDICE
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Ao acessar o contrato, ele sera exibido no menu “Execucao’, onde é
possivel visualizar o andamento da execucgao contratual clicando
em “Acompanhamento’.

Para atestar a nota fiscal, acesse 0 menu “Execucao” e clique no
submenu “Atesto”.

o |
¢  Acompanhamento

¥ Ordem de Servico

v Abesto Ao clicar no submenu “Atesto’,
v Liquidagdes voceé tera acesso a todos os atestos
v Pagsmento ja langcados no contrato.

¥ Registro de Ocorréncias

¥ Alteracio Contratual

.
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Dentro deste submenu existem duas se¢oes:
3.1 SEQI\O “ARGUMENTO DE PESQUISA”

Utilizada para localizar um atesto ja lancado no sistema.

Argumentos de Pesquisa

Més I'Epeleci-:ne = | Amo |SC—|E—CiC-rE o |
Nimero .

| Tipo |:E|C—CI\_-FE w |
Fomecedor ISEIEn:i-:nE W | Data Atesto |
Responsavel Atesto |Eyeleci-:ne A | Parcela |SEIE:i:-rE o |
lens e Servigos ISEIECi-:nE v | M |Sc-lecic-re v |

Pesquizar Limpar

Dac Fiscal
|:| Tipo MNimero Fornecedor Data Atesto ~ Valor Atestado Aghes
|:| Mota Fiscal a PESQUISA DE PRECO 164/05/2024 0,00 @ S
I:I Maota Fiscal 1234567 PESQUIZA DE PRECO 01/02/2024 0,00 E’ m
|:| MNota Fiscal 123 PESQUISA DE PRECO 1040372022 666,67 @ E

Total de Registros: 3

3.2 SECAO “DOC FISCAL”

Secao destinada a listar todos os atestos ja realizados no contrato.

.
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AgHes Nesta sec¢ao coluna “A¢des” também encontramos
wl=lw algumas fungdes a serem realizadas:
]

G2 M 3 « Editar [

e Visualizar
Z - e Excluir !

4. GERANDO UM NOVO ATESTO

Para gerar um novo documento de atesto, ha se¢ao de “Doc Fiscal’,

clique em “Novo Documento Fiscal”, localizado no canto superior da
pagina.

4 Movo Documento Fiscal 4 Movo Documento Fiscal Encargo

Argumentos de Pesquisa

Kes |Ereleci-:|ne

Com isso, sera criado um documento que devera ser preenchido
com as seguintes informagdes em suas respectivas abas: “Dados

” U

Basicos’, “Itens” e “Dotagao Orcamentaria”.

.
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Na aba “Dados Basicos”, preencha todos os campos sinalizados
como obrigatorios (marcados com “*”), anexe o arquivo da nota fiscal.

Dados Basicos tens " Dados Orgamentarios

Informacies do Documento Fiscal

Tipe * |:5-:-|-:-:i:-re v| Data Recebimento  * |::|5|'"L'2|:'25:| i
Fornecedor = [:IIIIE-.'IIEICI{IE-:IDE-:ID:I-P'EEQU 54 :uiv] Dats Atesto * |::|5|'"Z-'2|:'25:| i
Data Emissao | Il Responsavel Atesto  * |

ObservacSo

Tipo de Anexo [SEIE:i:-rE

Arquivo Carregar Arguivo

Arquivo anexado Nenhurmsagisiro encontrado,

- - i
+ Confirmar Z Cancelar “= Fechar

E importante incluir em "Carregar Anexo" todos os documentos
exigidos para liquidacao e pagamento pelo seu 6rgao ou
entidade.

.
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s Confirmar "= Cancelar #= Fechar

Cligue em “Confirmar’ ao final da pagina para salvar as
informacoes inseridas.

Apos o preenchimento dos dados basicos, o0 campo ‘“Itens” sera
liberado.

ltens Dados Orcamentarios

Dados dos Itens

Parcela * |Seln.=ci one w

ATy v w1 rac ilFada R N
MNenhuim resultado enconfrado.

“Selecione” a parcela que sera atestada.

ltens || Dados Orgamentarios

Dados dos ltens

Parcela * [elecione

Selecions

- Margo 2022
- Abril 2022
- Maio 2022
- Junho 2022
- Julho 2022

L I R O N

.
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Ao selecionar a parcela desejada, sera exibida a lista de itens do

contrato.

ltens || Dados Orgamentanos

Dados dos Itens

Parcela * 10 - Dezembro 2022
o Matureza Executado
Seq. Descrigao
Valor Unitério Qe Total
1 CAMETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA FINA, AZUL, CORFC EM 33303013 |D,DEI | ||:|,-:||:| | 0,00
Z CAMETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA MEDIA, MA COR AZUL, | [33303013 |D,DEI | ||:|,-:||:| | 0,00
Total Desconto |ll.ﬂl1 | Valor Tc. - Geral RS 0,00

- e £ -
e | B

Preencha o “Valor Unitario” e a “Quantidade” executada co

nforme

informado na nota fiscal. Clique em “Confirmar”, ao final da lista,

para salvar.

iINDICE

Atencdo: nao sera possivel atestar valor superior ao valor do
contrato registrado no sistema. Nessa situacao, sera exibida, na
aba superior, a seguinte mensagem: “O valor a executar do item

X (valor inserido) esta superior ao valor contratado (valor do
contrato)”.
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Siga para aba “Dados Orcamentarios”.

Drados Basicos liens Dados Orgamentarios

Dadas Orcamentarios
Parcela * |10 - Dezemibro 2022 v
Seq. Descrigao Natureza Despesa Valor Total Empenho Saldo Valor Lhilizar

CAMETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA
FINA, AZUL, CORPO EM MATERIAL
PLASTICO, CARGA REMOVIVEL, MAC
ROSQUEADA, PONTA COM ESFERA
1 DE TUMGSTENIC. PRODUTO COM 33903013 RS 100,00 Nenhum empenho encontrado.
ETIQUETA DE IDENTIFICACAO DO
PRODUTO E MARCA DO
FAERICANTE, CALXA COM 50
UNIDADES.

CAMNETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA
MEDILA, MA COR AZUL, CORPO EM
MATERIAL PLASTICO
TRAMSPARENTE, CARGA: TUED
PLASTICO, ESFERA EM TUGSTEMIO,
PRODUTO COM ETIQUETA DE
IDEMTIFICACAD E MARCA DO
FABRICANTE. UNIDADE.

33902013 R$ 100,00 Nenhum empenho encontrado.

s+ Confirmar "= Cancelar #= Fechar B Gerar Relatdrio

.
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Informe o valor do empenho utilizado para o pagamento do item,
inclua “Valor Utilizar" no empenho.

Nao se esqueca de clicar em “Confirmar” para salvar.

Atencdo: Caso a nhatureza de despesa da dotagao orcamentaria
cadastrada no contrato seja diferente da natureza de despesa

do item, o campo Dados Orcamentarios exibira a seguinte
informacao: [Nenhum empenho encontrado].

Parcela * [10- Dezembro 2022 v

Seq. Descricdo Natureza Despesa Valor Total Empenho Saldo Valor Liilizar

CAMETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA
FINA, AZUL, CORPO EM MATERIAL
PLASTICO, CARGA REMOVIVEL, MAD
ROSQUEADA, PONTA COM ESFERA
1 DE TUNGSTENID. PRODUTO COM 33903013 R$ 100,00 Nenhum empenho encontrado.
ETIQUETA DE IDENTIFICACAD DO
PRODUTC E MARCA DO
FABRICANTE. CADXA COM 50
UNIDADES.

CAMETA ESFEROGRAFICA, ESCRITA
MEDIA, NA COR AZIL, CORPO EM
MATERIAL PLASTICO
TRANSPARENTE, CARGA: TUBD
PLASTICO, ESFERA EM TUGSTENIO,
PRODUTC COM ETIQUETA DE

33303013 R% 100,00 Nenhum empenho encontrado.

.
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Vocé consegue averiguar a hatureza de despesa ho submenu
“Itens e Servico”.

S. AVERIGUANDO A NATUREZA DE DESPESA

+ Planejamento Fisico-Financeiro
# [tens e Servicos
« (Cronograma de Parcelas

v (ronograma Financeiro

] Seq Tipo Cod. ltem Descrigdo Natureza Despesa
O oL ESTIMADO 0000005 Café - Tipa: torr... 33903006
O ozpL ESTIMADO 0000005 Café - Tipa: torT... 33903006

.
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Na aba “Dados Orgcamentarios”, vocé podera gerar um
relatério do atesto clicando em “Gerar Relatério”.

v Confimar 2 Concelar__ ~ Fechar @ Gerorheiatirio Jd

Para finalizar o fiscal encaminhara o contrato para a
atividade: financeiro

Atividade Atestar MF
Recebido Em  0&/07/2028

(@) Enviar para Financeiro

.
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6. FINALIZACAO

Ao seguir todos os passos apresentados neste manual, vocé
conseguira realizar o atesto de notas fiscais e a baixa das parcelas
no SIAG de forma correta e segura. Esperamos que este material
tenha sido util e contribuido para o desempenho das suas
atividades como fiscal de contrato, garantindo mais precisao e
agilidade na execucao contratual.

Até o proximo manual!
Em caso de dificuldades com login, senha ou acesso ao sistema,
entre em contato com nosso suporte técnico pelos seguintes

canais:

E-mail: portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br
Telefones: (65) 9 8432-0038 - (65) 3613-3606/3616

Para enviar sugestoes ou reclamacgoes, utilize o seguinte endereco
de e-mail: saag@seplag.mt.gov.br




