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1. INTRODUGAO

Seja bem-vindo ao madodulo "Gestao de Contratos - Criacao e
Execucao do Sistema de Aquisicoes Governamentais (SIAG)".
Neste maodulo, vocé aprendera a criar e executar contratos,
com foco no cumprimento das exigéncias legais e na
segurancga processual.

2. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo servir como fonte de consulta
e auxilio, proporcionando ao usuario orientagcdes operacionais
sobre o modulo. Nele, é possivel encontrar o passo a passo para
realizar esse procedimento.

Desejamos a vocé, que inicia a leitura deste manual, um
excelente aprendizado!
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3. LOGIN E SENHA DE ACESSO:

Ao pesquisar_"aquisicoes.seplag.mt.gov.br’ no Google e acessar a
opcao "Contratos" na “Area do Servidor”, vocé sera direcionado ao
modulo de Gestao de Contratos. Para realizar o login no sistema,
preencha os campos “Nome do Usuario” e “Senha” e, em seguida,
clique no botao “Entrar’. Pronto! Voceé esta na tela inicial.
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https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/
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4. INICIANDO A ELABORAQI\O:

Bem-vindo a tela inicial da Gestao de Contratos. Aqui, vocé
tera acesso ao menu de contratos localizado na lateral
esquerda.

PASSO 1

Gestdo de Contratos

Contrato i)

Selecione "Contrato" e clique em
st gl Contiss "Gestao de Contratos".

Extingao Luiwiawar

Sangao
. _ PASSO 2
Novidades Aparecera na tela principal a opgao
R "SIAG-C - Gestao de Contratos - Consultar
it Contrato". Clique em "Novo Contrato" e
Relatérios “ | preencha os dados da capa do processo.

Argumentos ds Pesquisa

Aditionar Filtros

Ndmero do Contrato |
Identificador !

GrgloiEntidade

.
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PASSO 3

Em “Contratante” selecione o 6rgao e o ordenador de despesas.

Contratante

COrgéo * | seleciane

Ordenador de Despesas | Selecione um Ordenador de Despesas
Unidade Orgamentaria

Em “Processo” escolha Importar ou Nao Importar

Processo

Dados do Processo @ Importar -.:,Z- N3o Importar

Tipo Processo (@) Licitago/Dispensa/inexigibilidade () Utilizac3o de RP

I
‘.;Q Buscar

NOmero do Processo Licitatdrio  *

Modalidade do Processo

NOmero da Minuta

Niémero do Edital

Objeta * ‘

S. CONTRATO "IMPORTAR" DADOS DO PROCESSO

Atencao! Ao importar, nao sera necessario preencher manualmente

as informacgoes, pois serao trazidas diretamente do processo
licitatorio. Esse € o método recomendado, pois os itens serao
inseridos automaticamente.

.
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Quando selecionar “Importar’, digite o hnumero do processo
e clique em "Buscar”.

Processo
Dados do Processo (®) Importar () Nio Importar
Tipo Processo (@) Licitagdo/Dispensa/lnexigibilidade () Utilizac3o de RP

‘.:g Buscar

Noimero do Processo Licitatdrioc  *

Dessa forma, as informagcoes do menu "Elaboracao”, ja
estarao preenchidas.

Dadns do Frocesss importar  hda Importar

Tigeh P UosgiaDapeniaineogtibcace  Unhsgho oo B

Mirmero co Processo Lickwtng  *

ID Comraiachs FHCF =

Modalasng o Processs *

Nurmero go Edaal

Atencaol Em contratos com mais de um fornecedor, & possivel

realizar multiplas importagoes.

Forrecacor

Fomecedor * 4, Busca

Lizwe e Fomecedones

CNRITPFMNimens do Dotuments. Buzbo SodalNome Telefone Princpsl Taka

1 11,460 953000 05 (-] o

.
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Dacias Gerad

Tips do Documents *
Tipo de Aqusscho *
Suteipn *

Liotal de ertregatexecacie
Exergioe *

Prstd Versle Anpprares

Contrato pam Valor

MUmersdeContrate = JlAANO 034
Periode de vighnoa =

LE - -

Municlpio de Execatdo Contrabeal

A Tela ficara desta maneira apos a importacao. Certifique-se
de que todos os campos estao preenchidos corretamente.

Comaratants

Geglo

Nao se esqueca de salvar as informacoes preenchidas clicando
em "Salvar Contrato".

6. CONTRATO "NAO IMPORTAR" DADOS DO PROCESSO

Atencao! Ao *nao importar*™* vocé devera preencher os dado
manualmente. Para isso, &€ hecessario:
1.Preencher os campos da tela: Inclua os dados do processo,
as informacgdées do fornecedor e as informagdes gerais.
2.E obrigatdrio o preenchimento do nimero de identificacdo
do PNCP.
3.Salvar os dados preenchidos: Clique no botao "Salva
Contrato".
4. Gerar Numero do identificador do Contrato: Clique no
botao "Gerar Numero do Contrato".
5.Incluir Itens: No menu, acesse "Elaboracao" e, em seguida, o
submenu "Planejamento Fisico - Financeiro" > "ltens e
Servicos" para adicionar os itens.

.
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O processo € semelhante ao da importagcao, mas a principal
diferenca esta na quantidade de dados que vocé precisara
preencher manualmente. Entre os submenus estao:

e “Elaboracgao”

e >Dados do contrato

e “Informacgdes do Contrato”

e >|tens e Servico

* “Planejamento Fisico-Financeiro”

e >Cronograma Financeiro

nnnnnnn

Orgéo *

Ordenador de Despesas ™ Administrador

Unidade Orgamentéria

Adicignar Inlervenienies

o] ¢

Contratance

Apos salvar o contrato, sera necessario clicar em "Gerar o
Numero identificador", que aparecera apos clicar em “Salvar
Contrato” .

7. SUBMENUS ELABORAQI\O

Ao gerar a capa do contrato, estarao disponiveis para
acesso, como submenus da secao “Elaboracao” os topicos
para preenchimento ou visualizagao. Lembrando que Caso
vocé tenha importado, os dados ja estarao preenchidos.

.
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7.1 INFORMAQC")ES DO CONTRATO

Neste topico vocé podera visualizar ou preencher os “Dados
Gerais” do contrato e os “Dados Gerais Orcamentarios”.

DADOS GERAIS

e

+ Informacoes do Contrato
v Dados Gerais

v Dados Orcamentarios

DADOS ORGCAMENTARIOS.

Neste submenu, vocé devera incluir os “Dados Orcamentarios”.
Para isso, siga os seguintes passos:

Haboragio | |

+ Informacdes do Contrato

o Cligue em “Dados Orcamentarios”.
v Dados Gerais

v Dados Orcamentarios

Clique em “Incluir Dotagcdao Orgamentaria” que aparecera
na tela superior esquerda.

.




Mal:o MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| GESTAO DE CONTRATOS NO SIAG - CRIAGAO E EXECUGAO

- Voltar para Listagem Bloguear Contrato

Instr. Contratual Identificador Namero Situacdo

Contrato 000000000000000000000000 Em Elaboragdo

Dados Orcamentarios

Na tela Aparecerao as dotagoes orcamentarias. Insira a desejada
e confirme na coluna “Selecionar” ou caso nao localize, solicite o
cadastro por e-mail: "Portalaquisicoes@seplag.mt.gov.br".

Dotaglo Orcamentaria x
Orgao Programa de trabalho Matureza de despesa Ano
| sEPLAGAMT vl | | | | (2024 «| §
Cadastrar L Macdo

Dotacdo Orcamentaria

Orgio uo UG PT Fonte ND Pl Ano Outros Selecionar
SEPLAG/MT | 11101 0001 0412203620065900 | 15000000 | 33903006 2024 121 W
SEPLAG/MT | 11101 ooot 0412203620059900 | 15000000 | 33903500 2024 141 L
SEPLAG/MT 11101 0001 0412203620059900 15000000 | 33503004 2024 11 &
SEPLAG/MT | 30101 0001 0412622544349900 101 33903808 2024 111 W
SEPLAG/MT | 04104 0000 0412203625585900 | 120 33903000 2024 a0 W
SEPLAG/MT | 04104 0000 0412203625585900 | 115 33903000 2024 0o “

INSERINDO A NOTA DE EMPENHO

Apos selecionar a dotacao orcamentaria, deverao ser
preenchidos os campos com o humero e valor da “Nota de
Empenho” e anexado o documento.

.
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Para isso, clique na dotacao cadastrada no sistema.
Dados Orcamentarios

sams -
= JNFA

E'ﬂm1m.m.mmmm33m3?nm.mmnmmn
225 17 10T DU .04 1 £ £03b LU 003 350300, 1 5U00UU0T L1000

Em seguida, selecione "Novo Empenho" .

- Novo Empenho - Incluir Dotacdo Orcamentaria

Preencha os dados do empenho e adcione um anexo
referente.

Dados do Empanhe

Atencdo a soma total do empenho nao pode ultrapassar o
“yvalor do contrato

Tipo de Anexo

Confirme a agcao para que o empenho seja salvo.

L
s Confirmar ~ Cancelar

.
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7.2 PLANEJAMENTO FiSICO-FINANEIRO

v Dados Orgamentarios No mesmo menu de Elaboracéo,
» Planejamento Fisico-Financeira €@ possivel encontrar também o
v Irens e Servicos submenu “Planejamento Fisico-
Cronogramsa de Farcslas Financeiro”. Nele, estao disponiveis

as seguintes opc¢oes:

Cronograma Financeiro

ITENS E SERVICOS:

Para Incluir, basta clicar em “Incluir Item” e escolher Entre
as opg¢oes: “Buscar item” ou “Manual’.

+ Incluir ftem

Buscar Itens b 4
Buscar ltens
Buscar Por Selecione

Listagem de itens

Ao selecionar “Buscar Item” selecione uma das opgodes de
“Buscar Por” e preencha a informacao solicitada a partir do
tipo de busca escolhido.

.
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Buscar ltens

Buscar Por | Descricéo do Item V|

| limpeza | Lg
() Pelo Inicio da Frase
@ Por Qualquer Parte da Frase

Descri¢do do item compra

Listagem de ltens

Natureza de Despesa Cédigo Descrigao Tipo Unidade

33903629 SERVICOS DE APCIOQ TECNICO SERVICO DE LIMPEZA E H.-‘.NJTENC.E.O DE AR CONDICIONADO DE NO

4150231800009 Servico | UNIDADE

E OPERACIONAL MINIMQ 9.000/9.600 BTU'S, UNIDADE. v
. . SERVICO DE LIMPEZA DE FOSSA, DESENTUPIMENTO DO SISTEMA DE _

( 2 A A 1 000 - =
33903932 LIMPEZA E HIGIENIZACAO 0299190100002 | Cccn75 61 si5TERA DE SUCLRO AVACD, COM.. Servico | UNIDADE o
33903506 SERVICOS TECNICOS . SERVICO DE LIMPEZA E CONSERVACAO DO PARQUE DA SAUDE DO ZE _ METRO
PROFISSIONAIS 0550188300300 | 1) o'F 5, NO MUNICIPIO DE CUIABA/MT. M-. SENIE | GUADRADO v

33903558 SERVICOS DE COPIAS E
REPRODUCAD DE DOCUMENTOS

SERVICO DE LIMPEZA E DESENVOLVIMENTO COM AR COMFPRIMIDO,

0350242000013 | 5,4 02 POCO ARTESIAND, ATRAVES DE BOMBEAMEN...

Servico | UNIDADE

Selecione a opgao condizente com o seu contrato no icone “
¥". Depois dessa agcao o item ou servico sera inserido
automaticamente nos “Itens Contrato”.

+ Induir ftem

4, Buscarltem

= S

Itens Contrato

O Seq Tipo Cod. Item Descrigao Natureza Despesa Unidade Valor Unitario Qtde Valor Total

[selecione | | |1 il | [selecione v| oo | '[o00 RS 0,00

e

Nao esqueca de salvar o item para finalizar a acao, pois

quando preenchido manualmente os “Itens e Servicos”
nao ficarao salvos automaticamente.

.




Mato MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| GESTAO DE CONTRATOS NO SIAG - CRIAGAO E EXECUGAO

CRONOGRAMA DE PARCELAS

Para inclusao de parcelas basta clicar em “Incluir Parcela”,
adicionar os dados que serao pedidos e clicar em
“Confirmar”.

+ Incluir Parcelas :

Lista de Parcelas

+ Ik Parcelan

Planejaments de Perioda de Execucio

Pariodicidade =
L] vigireia Completa
Prazo de Execugho *

[ & primeirs parceds serd propordonal ao indcio da viglnda?
|| Gerar Cronograma Fnanceino Automdtico

L &2

T [

Ligta de Parcelss

Parcela Misang Duata iniclsi Data Final Situsgho

1 Movembro 2024 16 duas Vs zazs | ™ 001142024 .00 Aber
Desembro 2024 31 diax DR | EaTabTeo kLY 0,00 Al

3 Janciro 2025 3 das 142025 A0S 0,00 PRy

4 Fevereirg 2025 26 s MRS iz | T 900

5 Margs 2028 3 tas 1S F0YzIs| .00 Al

6 Abeit 2025 30 dias a1r0arri2s 20042025 0.00

7 Malp 2035 31 it O1BSH025 Fnszazs | T 0,00 A

] punho 2025 3 daas QU035 FU0EI025 0.0 Abares

il Juthe 2025 31 dias o1mzaes | E T 0,00 \ber

19 Ao HI5 s 01082025 31mazezs | .00 Abérta

|
iINDICE
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TIPOS DE PARCELAS

Existem varios tipos de parcelas. Ao clicarmos em “Incluir
Parcela”, seremos direcionados a opcg¢ao periodicidade,
onde é possivel selecionar entre as opg¢des Mensal ou
Integral.

+ Incluir Parcelas

Planejamento de Periodo de Execugdo

Periodicidade * Selecione

(] Vigéncia Completa
Prazo de Execucdo *

INTEGRAL OU MENSAL

F Inctuir Parcefas

Plansjamentode Perfods de Execucio

Periodicidade * Integra

Prazo de Execugdo ® Vigéncia Completa

__| Gerar Cronograma Financeiro Automdtico

~ Confirmar “Z | Cancelar

Ao escolher a opcao "Integral”, Aparecera apenas a opgao
"Vigéncia Completa", o que significa que sera gerada uma
parcela unica abrangendo todo o prazo da vigéncia do
contrato. Essa op¢ao é marcada automaticamente.

Lista da Parcelas

1 PARCELA
Parcela Mis/Ana jee— T Data Inicial Data Final Valor Parcela
# 1 . I
¥ ) Hovembro 2024 365 dios | [zarmzaza 261172025 14,550,00

¥|

.
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Flansjamanta de Periodo de Execucho

Pedodicdade® 0 |menss

|| ¥igéngla Compieta
Prazo de Exequiss ©

|_I A primeira parcela serd proporoonal ao inido da vignoa?

Gerar Cromograma Financeine Autamdtico

Ao escolher a opcao "Mensal", além da opcao "Vigéncia
Completa"’, estarao disponiveis no campo "Prazo de Execug¢ao”
as opgoes "Meses" e "Anos".

e Ao selecionar "Meses’, insira o numero de meses.
e Caso escolha "Anos", insira o numero de anos.

Planejamento de Periodo de Execucio

Periodicidade * | Mensal

Prazo de Execugio * Vigéncia Completa

[_| A primeira parcela serd proporcional ao inicio da vigéncia?

[ Gerar Cronograma Financeiro Automatico

Ao escolher "Vigéncia Completa”, nao sera necessario
preencher o campo prazo de execugao.

Prazo de Execugdo * Vigéncia Completa

Lla primeira parcela serd proporcional ao inicio da vigéncia?

[ Gerar Cronograma Financeiro Automatico

PARCELAS PROPORCIONAIS

Também é possivel selecionar se "A primeira parcela sera
proporcional ao inicio da vigéncia" e optar por "Gerar
cronograma financeiro automatico”, permitindo que o

sistema calcule automaticamente o valor total com base
no humero de parcelas.

iINDICE
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Ligts de Pazeelen

Parcela L Bharailc 18t iracidl Duzs Pl Wahor Pacenls Gituaghs
Drzemaone 2003 s s ]
Jengire 2026 3 s 9:2.086.95
Feue 328 L]
Ioa -] 4 REZONE M
L] el 261 o BE 208525
Maiz 2025 3 s 4 95
k £ 205558
] Juk2 2025 3t g < oE REIOBG 04
Agaste 1024 51 202 RIS AE2OML S
e 3 das 1108555
Dutuiore 225 3 das 5 Ri2 0BG 5
ewampen 2025 0y s RETOEE96
Dedevbrs 2013 3 dad iz 213028 AEIOBE B4
Jeeeiro 2026 o1 121084 58

PARCELAS IGUAIS

Basta selecionar em “Periodicidade” a opcao “Mensal” ou
“Anual” nao é necessario clicar nas opg¢des do “Prazo de
Execucgao’.

« Confirmar T Cavoetr 3 LimparVairer (g Reploss valoe

Lisza de Parcelss

“alor Contracasl

Parcely AR Durscle Darta Isicisd Dasa Feul Valer Parcels i
¥ @ T4 0,
gox o 02024 0%
e Fo2d 3 e o e
s
Hewembes 2024 4
Desemarg 20248 L 5 -
0oe.
Favererg 3028 5 150
) Masgs 2025 5 o
] . a
Mo 200 aas = 50
et &

.
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Ao final clique em “Confirmar”

2 Cancelar <= Limpar Valores By Replicar Valor

Lizta de Parcelas

Nesse processo, também é possivel e

alterar os valores das parcelas
manualmente, clicando em "Valor | 4=
da Parcela" e ajustando para o =
valor desejado antes de confirmar. ...
Tt rars 214250 her

Nao esqueca de clicar em confirmar a alteracao.

Caso exista um contrato de execucao de servico por
demanda ou entrega por demanda, crie o cronograma de

parcelas de acordo com a execuc¢ao do contrato ( Dentro
da vigéncia). Além disso, ajuste as parcelas e os atestos
conforme o andamento da execug¢ao do contrato.

.
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CRONOGRAMA FINANCEIRO:

Selecione a(as) parcela(s) desejada e clique em ‘“Incluir
Dotagao” para vincular a dotagcao é o empenho.

# Incluir Dotagdo Incluir Empenho

Lista de Parcelas

[*] Expandir
[m] Parcela Més/Ano Valor Parcela Valor Atestado Saldo a Atestar Valor Utilizado Dotagsio Valor Empenhado Saldo a Empenhar Situagio
E] 1 Now mbro2024  R$0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 Ahers
[ [l 2 De: mbro2024 RS000 RS 0,00 R30,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 Ahers
m} FH 3 Jane ro 2025 R% 0,00 R% 0,00 R3$ 0,00 R 0,00 R3$ 0,00 R%0,00 Aberta
0 B 4 |Fev eiro2025 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 Aberta
0O B 5 | Ma 02025 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 Aberta
O G 6 Abr 2025 RS 0,00 RS 0,00 R$0,00 RS 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 Aberta
O G 7 Ma 2025 R$ 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 Ahers
m} [EI] Junl 22025 R% 0,00 R% 0,00 R$ 0,00 R% 0,00 R$ 0,00 R%0,00 Aberta
O [E 9o |Jur 2025 RS 0,00 RS 0,00 R3 0,00 RS 0,00 R3 0,00 R$0,00 Aberta
0 G 10 | Agc w2025 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 Aberta
[0 G 11 Sew nbro2025  R$0,00 R$ 0,00 R$0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 Aberta
O G 12 Ow bro2025 R$ 0,00 R$ 0,00 R$0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 Aberts
O Gl 13 Nowmbre2025  R$0,00 RS 0,00 R30,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 Ahers

Total Valor Parcela

R$0,00

Total Valor Atestado

R$ 0,00

Total Saldo a Atestar

R$ 0,00

Total Valor Utilizado

R$ 0,00

Total Valor Empenhado

R$ 0,00

Total Saldo a Empenhar

R$ 0,00

4+ Induir Dotacio

Incluir/Editar item do Cronograma Ananceiro X

Incluir Dotacio Orcamentaria

Exercicio  *

Dotagdo Orcamentaria ™

Valor utilizado na parcela *

| coniinor_J

iINDICE

2024

Selecione
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Selecione a dotacao na primeira coluna e clique em “Incluir
Empenho”. Preencha o valor utilizado na parcela e clique em
"Confirmar".

i Qe— |

[*] Expandir
O Parcela Més/Ano Valor Parcela Valor Atestado Saldo a Atestar Valor Utiliz jo Dotagio Valor Empenhado Saldo a Empenhar Situagiio
(S Novembro 2024  R$ 833333 R$0,00 R$ 833333 R3 100,00 R$ 0,00 R$ 833333 Aberta
3} 11101.0001.0412203620069300.33303006.15000000121000 - 0412203620069900 R$ 100,00
EH 2 Dezembro 2024  R$ 833333 R$0,00 R$ 833333 R3 100,00 R$ 0,00 R$ 833333 Aberta

I Editar " Excluir Incluir Dotacdo 4+ Incuir Empenho

Incluir Empenha

Empenho * 00072555(RS 1.000,00) - LABINBRAZ COMERCIAL LTDA v

Valor utilizado na parcela *

. Confirmar

7.3 FORMALIZACAO:

Ainda nos submenus da “Elaboracao”, acesse as seguintes
funcdes de “Formalizacao”.

GARANTIA CONTRATUAL:

Selecione "Garantia Contratual" no =+ Formaiizagio
submenu. Clique em “Incluir Garantia
Contratual”. Insira os dados solicitados
e cligue em “Confirmar” para concluir w Assinaouras
a acao.

¥ (aranta Contratual

.
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<+ Induir Garantia Contratual i

Lista de Garantia Contratual

informagdes da Garanta Contratual

Orgao/Entidade SEPLAG/MT
Walor Total do Contrato *
Tipo e Garantia Contratusl * Selecions o Tipa de garantis v

nflarmar por; 8 Valor U Porcentual

Valor da Garantla Contratual *

e oo
T ¢

ASSINATURAS:

» Formaiizacao
As assinaturas serao incluidas na secao
"Assinaturas". Nessa area, vocé adicionara a
assinatura do contratante e do contratado w Azsinacuras
no documento.

¥ (Garantia Contratual

» Cel=bracio

.
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Preencha a data da assinatura e clique em “Incluir Assinatura”.

]

Data Assinatura

s Induir Data de Assinatura

Lista de Assinaturas

Adicione os dados solicitados e clique em “Confirmar”.

AsTnaTrs o6 Orgso

Tipo*
Nome *

=

Lisia de Assinaturas

.




Mato MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| GESTAO DE CONTRATOS NO SIAG - CRIAGAO E EXECUGAO

DOCUMENTO DE CONTRATO

Acesse "Documentos de Contrato"
w Celebracio e clique em "Novo Documento”.

Dhocurmento de Contrato
Processo Digital

Lista de Documentos

Ao clicar em “Novo Documento” selecione o "Tipo", "Modelo" e
"Titulo". Clique em "Redigir Documento".

Tipo Modela Titulo

Redija seu documento a partir de um modelo disponivel.

teste

.
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(—\ Nao se esqueca de Salvar
J

Vocé pode adicionar outros anexos vinculados ao contrato,
quando selecionada a opc¢ao “Anexo”.

Tipo Thuio
) Document @ Arrena Selecione hd

)| SR

Incluir novo.

GESTOR/FISCAL/COMISSAO

Aqui, vocé acessa a “Lista Gestor/Fiscal”

e a “Lista de Membros da Comissao”.

Da mesma forma, serao incluidos em
¢ Gestor/FiscalComissao “Incluir Gestor/Fiscal".

Drocumento de Contrato

Para incluir um gestor, fiscal ou comissao, clique em “Incluir
Gestor/Fiscal”.

+ Incluir Gestor/Fiscal {

Lista de Gestor/Fiscal

.
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Preencha os dados que serao solicitados.

Crados Gestor/Fiscal/Comissia

Orgda/Entidade * SEPLAG/MT
Funglo * | Selecione uma Funcdo w
Situagio * ! Ativo w |
Nome * | seteciona v
Matricula * I
Setor | Selecione ~
Cargo * L

f ~ T
Periodo ™ (151172024 a [14711/2025
Telefone * |
E-mail * |
Data Criagdo

Anexe o documento de designagao do fiscal em “Carregar Arquivo’
e cligue em “Confirmar” apods terminar de preencher os dados.

Anexo
Tipo de Anexo Sejecione )
Arguivo Caecaa it

| eI |

Lista de Permissdes

.
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8. FINALIZANDO A CRIAQ[\O DO CONTRATO

inclua a publicagio no menu

v Consultar Cronograma Fisico Ant “Consultar Dados Anteriores”.
Acesse o submenu “Publicacao
no Diario Oficial” para realizar
esta agdo.

w Consultar Cronaggrama Financeir
Publicacdo no Diario Oficial

Parecer

Clique no icone “Incluir Publicagao”.

Lista de Publicagbes

Adicione as informacodes da publicacao e confirme.

Infarmagtes da Publicagio

Bstrao | Salscg ~ | Mimero Didrio Oficlal *

Dt. PublicacSo Didrio Oficlal = Pigina

Responsivel ORENA BARBOSA SOU SILWA Retificar Publicagdo

Link Argquivo Carregar Arquivo

O link da publicagcdao que vocé inserir permitira acesso
direto a publicacdao no futuro, bastando clicar na opc¢ao
“Abrir Link” apos a Confirmacao.

.
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Anexo

Tipo de Anexo | Selecione b

Arguivo

Anexe o documento pertinente a publicagcao exigido pelo seu
orgao ou entidade para comprovacao em “Carregar Arquivo”
e confirme a agao.

CELEBRAGCAO
» Lelzbracas Inclua a celebracdo em “Incluir
Procumento de Conmraio celebracao”.

+ Induir Celebracao

Lista de Celebracao

MNenhum resultado encontrado.

Insira as informacgdes da celebragao e confirme para completar
as alteracoes.

Informaghes da Celebraglo

W Confirme o tpo dos ibens antes da colebraglio

iva de adesdo & Ata de Registro de Preqas nlordm: 023201 S/SEGES, feferente 0o Bdital n&deg 006/2015/SEGES ¢ demals anexa:

Observaglo

.
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PARABENS, apds a celebracio o seu contrato foi cadastrado!
Chegou o momento da " Execu¢ao" do seu contrato.

9. SUBMENUS EXECUCAO:

No menu “Execucao”, existem novos submenus que
estarao disponiveis apds a celebracao do contrato, com
diferentes fungodes, entre elas:

ACOMPANHAMENTO

Aqui vocé visualizara a “Execucao” e
Acom pannament

o “ Acompanhamento do contrato”
Ordem de Servigo

Execucdo Acompanhamento do Contram s
Situagdo
Em Execucdo
5.202,538 5.2032,58
Prazo
' 000 %
[ Delaihes
Vigéncia
= | 5785 ®
Execucdo Fisica
' 000 %
H Delalhes
Execucdo Financeira 0,00 0,00 0,00 000
[ | ooo % Valor Valor Valor Valor Atestado Valor Valor Pago
Contratado Contratada Empenhada Liquidado
@ Delathes NE0 Executado

.
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ORDEM DE SERVICO

Neste submenu, temos acesso

as ‘Informacdes de Ordens de

Acompanhamento . “ . ”

g Servico” e “Ordens de Servigo”.
Ordem de Servigo Clique em “Iniciar’” para criar
Atesto uma ordem de servico.

Informagbes da Ordem de Service - Iniciar

Tipo Ordem de Inicie
Inicio Execugdo * |_1 11272024 | il
Término Execugio ™ l19r12/2024 |

[T Ajustar Vigéncia

Anexo

Tipo de Anexo Selecione

Arguivo

- Confirmar 7 Eancelar

Adicione as informacoes solicitadas nos campos. Anexe os
documentos pertinentes as ordens de servigo nha opgao
"Carregar Arquivo" e clique em “Confirmar” para concluir.

.
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Informactes Ordem de Servico

Situagdo Executado Paralisado Prazo a Executar

Em Execucao 235 0 130

U

Ordens de Servico

Identificagdo Tipo Situacdo Data Emissdo Data Término Qtde Dias Agbes

11/2024 Inicio Ativo 01/04/2024 235 23

Em “Ordens de Servigco” > “A¢des”, conseguimos Visualizar
£, EditarZ e Cancelar@ uma ordem de servico que esteja

disponivel.
ATESTO
Em “Atesto”, vocé devera atestar a
Acompanhamento hota fiscal certificando que o item

ou servico foi entregue conforme

Crdem de Servico .o
; o especificado no contrato.

Atesto

OBS: Para saber mais sobre o atesto acesse o manual FISCAL
DE CONTRATO - SIAG disponivel no Portal de Aquisicoes:s)

Clicando neste submenu, sera possivel inserir um “Novo
Documento Fiscal” ou um “Novo Documento Fiscal de
Encargo’.

e | e

Argumentos de Pesquisa

Meés Selecione | Amo Selecione

.



https://aquisicoes.seplag.mt.gov.br/home/index.php?pg=ver&c=19

Mal:o MANUAL DE TRAMITE OPERACIONAL
Grosso| GESTAO DE CONTRATOS NO SIAG - CRIAGAO E EXECUGAO

Ao inserir um novo documento fiscal, sera necessario

preencher os campos dos “Dados Basicos”, “Itens” e “Dados
Orcamentarios”.

Dados Basicos || liens || Cadne OigamaniEios

Informagdes do Documento Fiscal

Nimero * | | Data Vendmento | |
Tipp * | Nota Fiscal v | Data Recebimento  * |2‘|."‘ 1f'1024| i
Fornecedor * | setecione v| DataAteso * 2171172024 | T
Data Emissdo | I Responsdvel Atesto * [ |
Observagio

Al
Tipe de Anexo | Selecions v |
Arguivo

Arquivo anexado Nenhum registro encontrado

+ Confirmar "2 Cancelar 4= Fechar

E importante incluir em "Carregar Anexo" todos os documentos

exigidos para liquidacdo e pagamento pelo seu Orgdo ou entidade.

i | s - e

Clique em “Confirmar” para salvar os dados preenchidos .

.
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Cligue em ‘“ltens” e selecione a parcela desejada em
“Parcela”.

Dados Basicos O ados Orgamentarios

Dados dos ltens

Dados dos hens
Parcela * IS-&I-‘::i-:lr!c—
Selecione
Blamir i racr T e arem e et . o _
Nennum restiitggo encontraan ] -_:a"E.DECE:u

2 - Fevergiro 2025

3 - Marco 2025

Preencha os campos da coluna “Valor Unitario” e da coluna
“Quantidade” de acordo com o item a ser atestado, respeitando
a execucao do contrato.

Parcels
Executado
Seq Descrigho Matureza Despess
Valor Unitdrio Cade. Tatal
1 bt Café - Tipd; [0#rass 33003006 (1
bt 000 {000
Total Desconto 000 Valor Total Geral RS 0,00

.
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Executado
Matureza Despesa
Valor Unitario Grde. Total
[10.00 | |1.00000 [
| 4,55 | |1ioogiso |
Descento |100,00 | Valor Total Geral RS 14.450,00

Cligue em “Confirmar” para salvar os dados preenchidos.

Dados Orcamentarios |

Dados Orcamentarios

Cligue em “Dados Orcamentarios” e preencha o “Valor
Utilizar” do saldo do empenho.

g Descrighar Naturesa Despess WValor Total Empenta Saldo Valor Ltilicar

RE
15 cata 3pcA0 A5 1000 1 RS 120000

Cligue em “Confirmar” para salvar parcela.

Atencao: Para realizar o atesto, a Natureza de Despesa do

“item” deve ser compativel com a da “Dotagao Orcamentaria”.

.
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+ Planejamento Fisico-Financeiro

¢ [tens e 5ervicos

v (Cronograma de

Farcelas

+ Cronograma Financeiro

Iern Contramo
Seq Tem Cod. lherm Descrigio Matureza Despesa Unidade Walor Unitino icke Valor Total
o el ESTIMADD LON000E Tl - Tipay: 5oy, IT02006 JNIDADE R 10,00 100000 Bf 10000.00
a2 B‘i_ ESTIMALD DO0000E Café - Tipo: coir... 33903006 JNIDADE R4 455 1.000.00 RS 455000
- Seq Tipo Cod. ltemn Descrigdo Natureza Despesa
O 01 E ESTIMADO 0000006 Café - Tipo- torr ... 33903006
J 02 E ESTIMADO 0000006 Café - Tipos torr... 33903006
Duul;in Gn;amzntan's » Dados Orcamentirios
~ Planejamento Fisico-Financeiro
Unidade Crgamentdria
+ ltens e Servicos
Unidade Gestora
. v Cronograma de Parcelas
i 00 - ESTADD - MANUTENCAD DE
Func / SubFune / Proe / Proi / Res il il o Cronoprame Financelio
Natureza de Despesa 3903005 - GENERDS DE ALIMENTACAD + Formalizagto
Indicatvo Contrapanida 12 » Garantia Contratusl
Tipe: de Recurso 1 v Assingtures
Exercicio 2024 w Celebragio

Cocumento de Contrato

Na aba “Dados Orcamentarios” vocé gerara um relatério do
atesto clicando em “Gerar Relatério”.

BTN Deson Orcameniticn

Dados Orpamentirics

S8 Dscrigho: Wakewr Totsd
MEGCAMENTO DE WSO VETERINARID TOMCO & BASE OF
MONCUETILOL DIETIL FIDANTOINA (275 61, VERLO Q5P
100 ML) COnd PROPELENTE BUTARG, ACORDSDONADD EM

1 EsfALAGEN, ORIGNAL DO FABRICANTE. COM O HOME DO
AESPONSEVEL TEONRCO, O LOTE DATA DE FABRICACED £
WALEDADE ESTAMPADGS MA BlaLACEM. TUBD AEROSI0L
CONTENDO 1B G

MEDICAMENTO DF LSO VETERINARID, TOMCO, A BASE DE
SOLUGAD DE DIGLUCONATO DE CUOREIBINE (312 GI E
N VEKLA0 Q 5P, (E00 ML], ACONDICIOMADED EM EMBALAGEM
* ORIGINAL DO FASRSCANTE, COM 0 NOAE DO RESPONSAVEL
TECKATE, © LOTE, DATA DE FASRICACAD E VALIDADE
ESTAMPADOS A EMBALAGEM. FRASCO CONTENDD 11

1sanes RE 2200000 Neahum smpenho ancontrada,

TR A3 2352000 Werhum empenho encentrado,

. Confirmar

o
= Cancelar “= Fechar

B Gerar Relatirio @
R

.
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Nao se esquec¢a de confirmar a agao apos preencher todos
0S campos.

LIQUIDAGOES

“@

Para inserir uma nova liquidacao basta clicar no icone
hova liquidagao”

T

Argumentos de Pesquisa
Data Liquidagdo | ™ a| 0 Nimero Empenho  * [ z024nE4785 v|
Tipo Liquidagao | Todos v | Nimero Liquidagdo | |

Documento Fiscal | |

Pesquisar Limpar

Liguidacdes

Preencha os campos das “informacoes da Liquidacao”.

Informacdes da Liguidacio
Wimero Empenho  * ! 2024NESTES ~ | Nimero Liquidaglo *
Documento Fiscal | Selecione um Atesio w| Descrigio *
) |— Tipo Liguidagdo * Selecione |
Valor * | |

.
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No menu “Anexo”, adicione em “Carregar Arquivo” os
documentos pertinentes a liquidagao.

Clique em “Confirmar” para finalizar a acao.

Anexo

Tipo de Anexo | Selecione v |

Aparecera no campo “Liquidag¢des” a liquidacao criada.

Liguidacdes

— Ndmero Numera

|| Nimero Empenho g Liguidicso Descrigdo Tipo Data Valor Agbes

N 1 R
(] | 2024ME4785 010410501740 22540504 Liquidacao | 2201172024 4 i S5 00

Total: 1 Registros

Em “A¢des”, a liquidacao podera ser visualizada, editada ou

cancelada.

PAGAMENTOS
Liquidagoes No submenu “Pagamentos” deverio
Pagamento ser incluidos hovos pagamentos.

.
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Para adicionar clique em “Novo Pagamento”.

e K

Argumentos de Pesquisa

Data Ordem Bancéria | ait

Namero Empenha  * | 2024NE4TES w

Tipo Ordem Bancdria | Pagamenta Retengdo v i Numero Ordem Banciria [

Pesguisar Limpar

Preencha as “Informag¢dées do Pagamento” solicitadas no
campo de mesmo nhome.

Informacies do Pagamento

Namero Empenha  * | 2024nE4785 v | NomeroOrdomBancivia. | |
Descricéao  * | | Tipo Ordem Bancaria * | Sefecione v |
-
Data * |
Valor * |
Anexo
Tipo de Anexo | Selecione

o |
h

Anexe os documentos pertinentes ao pagamento exigido
pelo Orgdo ou Entidade responsavel em “Carregar Arquivo”.

iINDICE
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Confirme e encaminhe para o tramite.

Adicionar Documento Fiscal x

Brocumentos Fiscals .
= = Nimero Documento Fiscal
Selecione v
Valor =
= i,:-gl-\ .....

.:.'_u. . i 43
Cancelar Confirmar
Pagamantos

REGISTRO DE OCORRENCIA

Pagamento

o«

Registro de QOcorréncias Neste submenu clique em
Registro de Ocorréncia” para

Alteracdo Contratual ..
gerar uma nova ocofrrencia.

Estorno Valor Contratual

Preencha os campos referentes a “Informacoes doo Registro
de Ocorréncia” que aparecerao.

Infarmactes do Registro de Ocorréncla

Responsdvel

Data 211142024 16:06:4

ol

Mimero de Ocorréncia * 0001

Fornecedor 096317 15000803 - 15 COMPANHIA DE ENGENHAREA DE COMBATE b

.
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Anexe o documento hnhecessario para comprovagao e
confirme a acao clicando em “Incluir Registro de Ocorréncia”

Anexs

Tipo de Anewo Selecione

Arguive | Carregar Amquive |

' Incluir Registo de Ocorrénca

10. FINALIZACAO

Vocé concluiu com éxito a criacao e execugao de
contratos. Esperamos ter auxiliado no processo.

Agradecemos a leitura e até o préoximo 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 sugestdes ou reclamagdes, utilize o seguinte
endereco de e-mail: saag@seplag.mt.gov.br

.




