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PRELIMINARMENTE

O Modulo de Contratos ¢ parte do Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragdo e
Contratos (SIPAC) da UFGD. O seu objetivo € realizar a gestdo de contratos da instituicao em todo
o seu ciclo de vigéncia. Ou seja, desde o cadastramento do contrato, a sua movimentagio
(pagamentos, aditivos, livro de ocorréncias, fiscalizagdo, finalizacao) e o fornecimento de varios
relatorios de gestdo e controle bem como alertas, como o de vencimento do contrato.

Para todo contrato firmado, ¢ constituida uma equipe de fiscalizagdo que, por sua vez, ¢é
composta de um gestor e fiscais, titulares suplentes entre outros. O acompanhamento do contrato no
Modulo Contratos ¢ atribui¢ao do gestor e fiscais.

1. Perfis envolvidos

e Gestor de contratos: Este perfil ¢ utilizado por usudrios que sdo gestores de contratos da
organiza¢do, podendo realizar registros de ocorréncias, cadastrar e alterar processos de
pagamento, gerar relatérios, realizar consultas e outras operagdes no ambito de sua unidade.

e Fiscal de contratos: Perfil atribuido automaticamente pelo sistema quando o fiscal ¢
associado ao contrato no modulo de contratos/SIPAC. Este perfil habilita o usuario a ter
acesso as operagoes de fiscalizagcdo da execugdo do contrato.

O gestor deve inicialmente preparar o contrato para a fiscalizacio, cadastrando as clausulas
contratuais que dizem respeito a execucdo contratual, que dizem respeito ao objeto do
contrato e que poderdao ser aferidas pelo fiscal do contrato (titulo 2.5). Devera também,

quando for o caso, cadastrar os itens do contrato (titulo 2.2).

Posteriormente, o gestor devera definir o fiscal/usuario responsavel por unidade (titulo 2.7),
que possibilitara ao fiscal do contrato encaminhar as fichas de acompanhamento e execucio
do contrato.

O gestor também devera cadastrar os dados da garantia contratual (titulo 2.4), quando houver.

Isto feito, gestor e fiscais estardo aptos a realizar todas as demais operagdes de acompanhamento da
execucao do contrato no SIPAC-Moédulo Contratos.

2. Atribuicoes do Gestor

O gestor de contratos acessa as diversas fung¢des disponiveis no mdédulo Contratos através da aba
Gestor Local, ascessessando o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local.
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2.1. Registrar Ocorréncias
Tem o objetivo de permitir o registro de ocorréncias pelo GESTOR DE CONTRATOS.

Esta funcionalidade permite que o usudrio gere um livro de ocorréncias de um determinado
contrato, no intuito de adicionar observacdes que devem ser registradas ao longo da vigéncia do
mesmo.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Contrato
Registrar Ocorréncia.

O sistema exibira a seguinte tela:

BuscAR CONTRATO

Nimera: |16
Mowvo Ndmero: (ew.: 9999.99.9999)
Ano do Contrato: #2011
Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Contratos

Na tela exibida acima, informe o antigo Numero e o Ano do Contrato para o qual deseja registrar
uma nova ocorréncia.

Apos ter informado os dados desejados, clique em Buscar Contrato para dar continuidade a
operacdo. A seguinte tela sera fornecida, com os Dados Gerais do Contrato:



DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 16/2011 Licitacdo: PR - 140/2010

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: NENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 15/03/2011 Data de Término: 15/03/2012 (Original: 15/03/2012)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: #|01/05/2014 m

Langamento de Mota Fiscal 38. Série: U

Descrigdo: *

Documentos Associados:
(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observacoes:

(4000 caracteres/0 digitados)
Notificar Fiscal do Contrato: [ @

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: ¥ NP3

Associar Arquivo

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.t Alterar t"ﬂ Remover

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia
Langamento da Mota Fiscal 35. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). ==
15/07/2011 Valor Unidade: R$ 100,00. v @

Referéncia: JUN/2011

Langamento da Mota Fiscal 33. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.

Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). 61’
Valor Unidade: R$ 100,00. Ll
Referéncia: ABR/2011

Langamento da Mota Fiscal 34. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.

Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). &’
Valor Unidade: R$ 100,00. Ll
Referéncia: MAL/2011

Langamento da Mota Fiscal 30. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.

Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). &’
Valor Unidade: R$ 53,33, Ll
Referéncia: MAR/2011

Lancamento da Nota Fiscal 37. Série: U. Emissdo: 16/08/2011.

Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). L‘l’
Valor Unidade: R$ 100,00. Ll
Referéncia: JUL/2011

A SECONT/PROAD ATRAVES DO Of. n® 970/2011 esta devolvendo a Vossa Senhoria a NF N° 001265, emitida em 16.08.11, referente ac t’-lf
contrato firmado entre a UFRN e esta Empresa, tendo em vista que o contrato ndo prever reposicdo de pecas. Ll

15/07/2011
15/07/2011
15/07/2011

17/08/2011

18/08/2011

Caso o contrato ja possua ocorréncias cadastradas, o sistema exibird uma lista de Ocorréncias Ja
Inseridas, assim como mostra a tela acima.

Para cadastrar uma nova ocorréncia ao contrato, insira os seguintes dados:

e Data da ocorréncia. Para informar a data, digite-a ou selecione-a no calendario exibido ao

clicar no icone ™;

Descricdo da ocorréncia;

Documentos Associados a ocorréncia que sera registrada, se desejado;

Providéncias/Observagoes pertinentes a ocorréncia, se desejado;

Selecione a op¢ao Notificar Fiscal do Contrato se desejar notificar o fiscal do contrato

sobre o registro da nova ocorréncia;

e Anexe um Arquivo associado a ocorréncia que estd sendo registrada, se desejar, clicando em
Selecionar arquivo e escolhendo um arquivo do seu computador.

E importante ressaltar que, dos campos listados na pagina acima, apenas os campos Data e
Descri¢do sao de preenchimento obrigatorio.



Exemplificaremos esta operacdo definindo a Data: 01/05/2014, informando a Descrigdo:
Lancamento de Nota Fiscal 38. Série U e, por fim, selecionando o Arquivo: NF38.

Apos ter inserido os dados solicitados, clique em Associar Arquivo para incluir o arquivo
selecionado na ocorréncia que esta sendo registrada. A tela serd recarregada com a seguinte
mensagem de sucesso no topo e o arquivo recém-inserido sendo listado em Arquivos Associados:

-
%/) * Arquivo associado com sucesso!

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 16/2011 Licitacdo: PR - 140/2010

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: MNENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 15/03/2011 Data de Término: 15/03/2012 (Original: 15/03/2012)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: # |01/05/2014 t

Langamento de Nota Fiscal 38. Série: U

Descrigdo: #

Documentos Associados:
(4000 caracteres/0 digitados)
Providéncias/Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
Notificar Fiscal do Contrato:  [] @

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: # | Selecionar arquivo_ | Nenhum arquivo selecionado.

Associar Arquivo
-L"‘lf.: Remover

ARQuUIvVOs AssociADoOS (1)
N° Nome Arquivo
1 NF38 (1]

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

. Alterar t"lf Remover

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia

Langamento da Nota Fiscal 35. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50).

15/07/2011 oo Unidade: RS 100,00. &
Referéncia: JUN/2011
Lancamento da Mota Fiscal 33. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). =
15/07/2011 oo Unidade: RS 100,00. v &
Referéncia: ABR/2011
Langamento da Nota Fiscal 34. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). ==
15/07/2011 oo Unidade: RS 100,00. &
Referéncia: MAL/2011
Langamento da Nota Fiscal 30. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). =
15/07/2011 Valor Unidade: R$ 53,33. v &
Referéncia: MAR/2011
Langamento da Nota Fiscal 37. Série: U. Emissdo: 16/08/2011.
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50). ==
17/08/2011  \oior Unidade: RS 100,00. &
Referéncia: JUL/2011
18/08/2011 A SECONT/PROAD ATRAVES DO Of. n® 970/2011 esta devolvendo a Vossa Senharia a NF N° 001265, emitida em 16.08.11, referente ao al
contrato firmado entre a UFRN e esta Empresa, tendo em vista que o contrato ndo prever reposigdo de pegas. Lol

Para inserir um novo arquivo, repita a operagao.

Caso deseje remover um arquivo previamente associado, clique no icone #! ao seu lado. A seguinte
caixa de didlogo sera disponibilizada pelo sistema:



Deseja realmente remaover o arquivo?

Ok | | Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar,
0 arquivo serd prontamente removido da lista e a mensagem de sucesso a seguir serd disponibilizada
no topo da pagina:

.
lj s Arquivo removido com sucesso.

De volta a pagina que contém os Dados Gerais do Contrato € os campos para inser¢do dos dados da
ocorréncia, apds preencher os campos desejados, clique em Cadastrar para prosseguir com a
operacdo. A tela sera recarregada com a seguinte mensagem de sucesso no topo € a ocorréncia
passara a ser exibida na Ocorréncias ja Inseridas:

=
lj » Dcorréncia cadastrada com sucesso

Na lista de Ocorréncias Ja Inseridas, clique no icone + ao lado de uma determinada ocorréncia
para fazer alteracdes em seus dados.

Exemplificaremos clicando no icone ao lado da Ocorréncia: Lancamento da Nota Fiscal 35. O
sistema o direcionara para a seguinte pagina:




DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 16/2011 Licitacdo: PR - 140/2010

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: MNENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 15/03/2011 Data de Término: 15/03/2012 (Original: 15/03/2012)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: »|16/07/2011

Lancamento da Nota Fiscal 35, Série: U. Emissdo: 12/07/2011.

Unidade: NUCLECQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50)
Valor Unidade: R$ 100,00

Referéncia: JUN/2011

Descrigao: *

(4000 caracteres/170 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observagdes:
(4000 caracteres/0 digitados)

Justificativa para o langamente da Nota Fiscal.

Justificativa: #
(4000 caracteres/47 digitados)

ArgQuivo DA OCORRENCIA

Arguivo: || Selecionar arquive— | Nenhum arguive selecionado.

Associar Arquivo

-t"ﬂ: Remowver

ARQuIvVOs AssociADoOs (1)
N® Nome Arquivo

1 MNome do Argquivo.PNG Q}

Atualizar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela acima, realize as alteragdes que julgar necessarias e insira ou remova os arquivos da
ocorréncia, conforme desejado, de acordo com as orientacdes fornecidas anteriormente neste
manual.

Ap6s ter realizado as modifica¢des desejadas, clique em Atualizar para finalizar a acdo. O sistema
exibird a seguinte mensagem, confirmando as alteragdes realizadas:

%/) » Ocorréncia atualizada com sucesso

De volta a tela que contém a lista de Ocorréncias Ja Inseridas, clique no icone ¥, caso deseje
remover uma ocorréncia cadastrada. Exemplificaremos clicando novamente no icone da
Ocorréncia: Lancamento da Nota Fiscal 35.

O sistema o direcionard para a seguinte pagina:



DADOS GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 16/2011 Licitacdo: PR - 140/2010

Tipo do Contrato: Despesza (Despesas centralizadaz)

Subtipo do Contrato: NENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 15/03/2011 Data de Término: 15/03/2012 (Original: 15/03/2012)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: 15/07/2011

Langamento da Nota Fiscal 33. Série: U. Emissdo: 12/07/2011.

Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50).
Valor Unidade: R$ 100,00.

Referéncia: ABR/2011

Descrigdo:

A ocorréncia foi registrada em duplicidade.

Justificativa: #

(4000 caracteres/43 digitados)

Remover Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na pagina acima, confira os dados da ocorréncia a ser removida e inserida uma Justificativa para
sua remocao.

Exemplificaremos com a Justificativa: A ocorréncia foi registrada em duplicidade.

Para prosseguir com a remogao da ocorréncia, clique em Remover. A seguinte caixa de didlogo sera
disponibilizada pelo sistema:

Deseja realmente remover a ocorréncia?

[ OK l [ Cancelar l

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar,
a seguinte mensagem sera apresentada, confirmando a remog¢ao da ocorréncia em questao:

%/) * Ocorréncia removida com sucesso
Atribuicoes relacionadas:

e Visualizar ocorréncias

2.2. Cadastrar Itens do Contratos

Esta funcionalidade permite ao usuario fazer o cadastro de novos itens ao servigo contratado, afim
de discriminar melhor o objeto do contrato.

Para realizar esta operagdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Contrato
— Cadastrar Itens do Contrato.

Apos informar os dados solicitados em Buscar Contrato, o sistema o direcionara para a seguinte
tela:



DapDOs DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Nowvo Namero do Contrato:
Tipo do Contrato:

Subtipo do Contrato:

Data da Assinatura:

Data de Inicio:

Quant. Dias Vigéncia:
Data da Publicacado:

Denominacdo:

Objeto do Contrato:

Continuado:
Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador:
DADOS DA LICITACAOD
Licitacdo:

Processo de Licitacdo:

10/2014 - UFRN Status: ABERTO

Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

MANUTENGCAD DE VEICULOS

10/03/2014

10/03/2014 Data de Término: 10/03/2016 (Original: 10/03/2016)
365

10/03/2014 Duracdo: 24 meses

SERVIGOS DE MANUTENGAD PREVENTIVA E CORRETIVA DE MECANICA, ELETRICA, LANTERNAGEM, PINTURA, CAPOTARIA E
ESTOFARIA, EM VEICULOS DE PORTES MEDIOS GRANDES E DE MOTOCICLETAS, PERTENCENTES AC PATRIMONIC DA UFRM,
ALEM DE FORNECIMENTO DE PECAS PARA OS SERVICOS DE MANUTENGAD E FUNILARIA, BEM COMO SERVICO DE REBOQUE.

Sim Permite Acréscimo: Sim
R$ 1.178.799,92 Valor Acumulade do Contrato: R$ 2.645.191,27
RS 315.696,28

o

Nao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

NOME DO CADASTROR. (login)

PREGAO - 30/2013
23077.011849/2013-43

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais
pelos fornecedores:

Observacao do Despacho:

Dapos Do CONTRATADO
Contratado:
Nimero do CEI:
Endereco:

Telefones:

00.000.000/0001-00 - NOME DO CONTRATADO
NCOME DA RUA Cidade/UF: NATAL/ RN
12345678 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: email@email.com.br

B

: Visualizar Arguivo

Tipo

Minuta

Termo Aditivo
Termo Aditive

GARANTIA

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Data Nome
19/03/2014 010 - Arguive.pdf &y
11/03/2015 Arquivo N° 010-2014.pdf i”
26/10/2015 Arquivo 10-2014- 2° TERMO ADITIVO.pdf i”
30/06/2014 43 - documento 10-2014.pdf i’

CADASTRAR ITENS DO CONTRATO

Item do Catdloge? * () sim @ N3o

mao de obra

Titule do item: *

Descrigdo detalhada:

Unidade

(4000 caracteres/11 digitados)

Prestagdo de Servigos Técnicos

e

(4000 caracteres/30 digitados)
de medida: #| DIARIA lz‘

Natureza da Despesa: # |[SERV. PESS0A JURIDICA (333039)

Quantidade:
Valor do Item pode Variar? ®# ) sim @ N3o
Valor Unitario(R$): # 1.000,000000
Quantidade Gerencidvel ? * ) sim @ NEo @
Quem pode solicitar: * ©) Somente Unidades Beneficiadas. @ Todas as Unidades.

Inserir Cancelar



Apos informar os dados solicitados pelo sistema, clique em Inserir para prosseguir com a operagao.
A tela serd prontamente recarregada pelo sistema com a mensagem de sucesso da operagdo no topo
e a lista de Itens J& Cadastrados no final, conforme figura a seguir:

o
!l'j * Ttem do contrato cadastrade com sucesso.

DapDOs DO CONTRA

Nimero do Contrato: 10/2014 - UFRN Status: ABERTO
Novo Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Subtipo do Contrato: MANUTENCAO DE VEICULOS
Data da Assinatura: 10/03/2014
Data de Inicio: 10/03/2014 Data de Término: 10/03/2016 (Original: 10/03/2016)
Quant. Dias Vigéncia: 365
Data da Publicacdo: 10/03/2014 Duracgdo: 24 meses
Denominacio:

SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE MECANICA, ELETRICA, LANTERNAGEM, PINTURA, CAPOTARIA E
ESTOFARIA, EM VEICULOS DE PORTES MEDIOS GRANDES E DE MOTOCICLETAS, PERTENCENTES AQ PATRIMONIO DA UFRN,

Objeto do Contrato: , -\ oe copNECIMENTO DE PECAS PARA OS SERVICOS DE MANUTENCAOD E FUNILARIA, BEM COMO SERVIGO DE RESOQUE.

Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
al do Contrato: R$ 1.178.799,92 Valor Acumulade do Contrato: R3S 2.645.191,27
Saldo Atual: R§ 315.696,28

Permite i o de notas fiscais __ .
ermite insercao de notas liscais | . Valor dos Ultimos 12 meses: R% 0,00
pela gestora:

Cadastrador: NOME DO CADASTROR (login)

Valor Ini

DADOS DA LICITACAO
Licitacdo: PREGAD - 30/2013
Processo de Licitagdo: 23077.011849/2013-43
INFORMACOES PARA 0 PROCESSD DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais o
pelos fornecedores:

Observacdo do Despacho: ---

DADOS DO CONTRATADO
Contratado: 00.000.000/0001-00 - NOME DO CONTRATADO
Nimero do CEL: -
Endereco: NOME DA RUA Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 12345673 FAX: 12345678 E-mail: email@email.com.br

3“ Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 19/03/2014 010 - Arquivo.pdf 3”
Termo Aditivo 11/03/2015 Arquivo N® 010-2014.pdf 3’
Termo Aditivo 26/10/2015 Arguivo 10-2014- 22 TERMO ADITIVO.pdf i’
GARANTIA 30/06/2014 43 - documento 10-2014.pdf i’

CADASTRAR ITENS DO CONTRATO

Item do Catdloge? * ) sim @ N&o
Titulo do item: *

(4000 caracteres/0 digitados)

Descrigdo detalhada: *

(4000 caracteres/0 digitados)
Unidade de medida: * SELECIONE [+]
Natureza dz Despesa: # SERV. PESS0A JURIDICA (339033)
Quantidade:
valor do Item pode Variar? * &) gim @ N3o
Walor Unitdrio(R$): 0,000000

Quantidade Gerenciavel ? # () s5im @ N&g E’

Quem pode solicitar: * ) Somente Unidades Beneficiadas. @ Todas as Unidades.

Inserir || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

i+ Alterar Ttem Q’Remover Item

ITENS ] ADASTRADOS
ltem do _ = Valor _
Catal Unidade Natureza da Despesa Qtd Gerenciavel Varidvel Quantidade Valor
Nio DIARLA SERV. PESSOA JURIDICA - (338039) NAD NAD 0.0 RS0,000000
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Para inserir um novo item ao cadastro, repita a operacao.

Na lista com os Itens Ja Cadastrados, clique no icone = se desejar realizar alteracdes nos dados de
um item cadastrado.

2.3. Anexar Arquivos

Esta funcionalidade possibilita ao usuario anexar arquivos aos contratos da Instituigao.

Para realizar esta operacdo, siga o caminho: SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor local —
Contrato — Anexar Arquivos ao Contrat.

Apos ter fornecido devidamente os dados solicitados, clique em Buscar para avangar com a
operacao e a tela a seguir sera apresentada:

Dapos Do CONTRATO

Nimero do Contrato: 5/2013 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: NENHUM
Data da Assinatura: 14/03/2013
Data de Inicio: 14/03/2013 Data de Términeo: 13/03/2014 (Original: 13/03/2014)
Data da Publicacdo: 14/03/2013 Duracao: 11 meses
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 1.000.000,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 1.000.000,00
Saldo Atual: R$§ 1.000.000,00

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

cadastrador: NOME DO USUARIO (login)

Sim valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

DADOS DA LICITACAOD
Licitacdo: CONCORRENCIA - 11110/2013
Processo de Licitacdo: 23077.111111/2013-00

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais

pelos fornecedores: hag

Observacdo do Despacho: ---

Dapos Do CONTRATADO
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Mimero do CEI: -

Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 123456738 FAX: 12345673 E-mail: desenv@info.ufrn.br
Tipo do Anexo: | Termo Aditive [=]

Arquivo Anexo: TERMOC.png

Anexar Cancelar

L"‘l’ Remover Arquivo 3” Visualizar Arquivo
Tipo Data Nome
Minutas 05/02/2013 006 - 2013 NOME DA MINUTA.pdf e

Na tela acima, o usudrio poderd anexar arquivos ao referido contrato. Para isso, sera necessario
selecionar entre as opgdes listadas o Tipo do Anexo e clicar em Selecionar arquivo para escolher em
seu computador o Arquivo Anexo.


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Acontrato%3Aoutros%3Acadastrar_itens_do_contrato&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:contrato:outros:screen_shot_075.png

2.4. Cadastrar Dados da Garantia Contratual

Esta funcionalidade permite aos gestores cadastrarem os dados de uma garantia de um contrato
cadastrado na Instituicao.

Para realizar esta operagdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Contrato
— Cadastrar Dados da Garantia Contratual.

Identificado o contrato desejado, clique no icone &. Exemplificamos com o contrato de
Numero/Ano 9/2014. A seguinte tela sera apresentada:

GARANTIA CONTRATUAL

Dapos Do CONTRATOD
Niamero do Contrato: 9/2014 - UFRN Status: ABERTC

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Data da Assinatura: 15/01/2014
Data de Inicio: 15/01/2014 Data de Término: 21/02/2014 (Original: 21/02/2014)
Data da Publicacdo: 15/01/2014 Duracao: 23 meses
Denominacdo:
Objeto do Contrato: -
Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 1.000,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 1.000,00

Saldo Atual: R§ 1.000,00

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Gestor do Contrato: NOME DO GESTOR DE CONTRATO (login)

Sim Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

DADOS DA LICITAGAD
Licitacio: CONCORRENCIA - 1/2013
Processo de Licitacdo: 23077.007170/2013-50
INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais

pelos fornecedores: JEE

Observacao do Despacho: ---
DADOS DO CONTRATADD
Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO
Niamero do CEI: -

Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 00000000 - 00000000 FAX: 00000000 E-mail: email@email.com

DADOS DA GARANTIA CONTRATUAL
Modalidade da Garantia: # | Segurc Garantia [=]
Periodo de Vigéncia da Garantia: % |20/01/2014 [[7] a 21/02/2014 [[F
Nimero da Garantia: # 0001

Valor da Garantia: # |1.000,00

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA RESPONSAVEL - 00.000.000/0000-00 L)
. DADOS DA EMPRESA RESPONSAVEL
Empresa Responsavel:
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO CidadefUF: NATAL/ RN
Telefones: 00000000 - 00000000 FAX: 0000000 E-mail: desenv@info.ufrn.br

Cadastrar << Voltar Cancelar

Ao clicar no numero do Processo de Licita¢do, o usuario podera visualizar os Dados do Contrato
com informagdes semelhantes a tela apresentada anteriormente neste manual. Repita todo o
processo descrito.

Na tela apresentada acima, o usudrio devera fornecer os seguintes dados da garantia contratual:

e Modalidade da Garantia: Selecione a modalidade de garantia que desejar;

e Periodo de Vigéncia da Garantia: Forneca o periodo de vigéncia da garantia no espago
indicado ou selecione as respectivas datas no calendério virtual que serd exibido ao clicar
no icone &;
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e Numero da Garantia: Informe o nimero da garantia;

e Valor da Garantia: Fornega o valor da garantia;

o Empresa Responsavel: Informe o nome da empresa responsavel. Ao inserir as letras
iniciais do nome, o sistema exibird uma lista automatica de nomes para facilitar a busca do
usuario. O sistema carregara automaticamente a empresa na secdo Dados da Empresa
Responsavel.

Caso queira excluir a empresa inserida, clique no icone &, O sistema removera, automaticamente, a
empresa da tela.

Exemplificamos com os seguintes dados:

e Modalidade da Garantia: Seguro Garantia;

e Periodo de Vigéncia da Garantia: 20/01/2014 a 21/02/2014;

o Numero da Garantia: 0001;

e Valor da Garantia: 1.000.00;

e Empresa Responsdavel: RAZAO SOCIAL DA EMPRESA RESPONSAVEL - 00.000.000/0000-

00.

Clique em Cadastrar para confirmar a operagao. O sistema exibird a seguinte mensagem de
sucesso:

!j + A Garantia Contratual foi cadastrada com sucesso.

2.5. Cadastrar Clausulas

Esta funcionalidade permite ao usuério fazer o cadastro das clausulas presentes em um contrato da
Instituicdo que serdo objeto da fiscalizacdo/medigdao. As clausulas contratuais serio conferidas
quanto ao seu cumprimento no envio de ficha de acompanhamento e execuc¢io de contratos.

Para iniciar esta operagdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Ficha de
Acompanhamento — Cadastrar Clausulas Contratuais.

Selecione o contrato desejado e seréd exibida a seguinte tela:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 4/2014 Licitacdo: CC - 5/2003
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: LOCACAO DE IMOVEL.

Contratado: 000.000.000-00 - RAZAQ SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 16/01/2014 Data de Término: 16/06/2014 (Original: 16/06/2014)

Data da Publicacdo: 20/01/2014

Continuado: Nio
Valor Original do Contrato: R$ 1.000,00
Valor Atual do Contrato: R$ 1.000,00 Saldo Atual: R§ 1.000,00

CADASTRAR CLAUSULA

Mimero: # |01

PERIODO DE VIGENCIA: Este contrato deverd ser realizado no periodo de 06 meses,
contados a partir da assinatura do mesmo.
Descrigdo: #

Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.



Exemplificamos com o Ntimero 01 e a Descrigdo “PERIODO DE VIGENCIA: Este contrato devera
ser realizado no periodo de 06 meses, contados a partir da assinatura do mesmo”. Para prosseguir
com a agao e efetuar o cadastro, clique em Inserir.

A seguinte tela sera carregada com a mensagem de sucesso no topo:

-
%/) + Clausula cadastrada com sucesso.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

MNiamero do Contrato: 4/2014 Licitagao: CC - 6/2003
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: LOCACAC DE IMOVEL.
Contratado: 000.000.000-00 - RAZAQ SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 16/01/2014 Data de Término: 16/06/2014 (Original: 16/06/2014)
Data da Publicacao: 20/01/2014
Continuado: Nio
Valor Original do Contrato: R$ 1.000,00

Valor Atual do Contrato: R$ 1.000,00 Saldo Atual: R$ 1.000,00
Mimero: #

Descrigdo: #

Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. Alterar “J Remover

CLAUSULAS JA CADASTRADAS

Nimero Descrigdo
01 PERIODO DE VIGENCLA: Este contrato devera ser realizado no periodo de 06 meses, contados a partir da assinatura do mesmo. Tl t"lf

<< Voltar ao Menu

O usudrio poderad cadastrar mais clausulas seguindo as orientagdes descritas anteriormente neste
manual. Finalizado clique em Voltar ao Menu.

2.6. Visualizar/Retornar Fichas

Esta funcionalidade permite que o usudrio visualize os atestados de execugdo e as fichas de
acompanhamento de um contrato que foram previamente enviadas, bem como retorne-as, conforme
desejado.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Ficha de
Acompanhamento — Visualizar/Retornar Fichas.

Apos inserir os dados necessdrios a seguinte tela sera apresentada pelo sistema, contendo as
Informagoes Gerais do Contrato:
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INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: PRESTACAC DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.
Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZADQ SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/09/2010 (Original: 01,/01/2008)
Data da Publicacdo: 02/01/2007

Continuado: Sim

@ Selecionar

UNIDADES BENEFICIADAS
Unidade
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00)
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
CENTRO DE CIENCIAS DA SALDE (15.00)
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
CRUTAC (11.21)
EDITORA UNIVERSITARIA (11.36)
ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIA] (11.22)
ESCOLA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA (11.25)
ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL (11.69)
ESCOLA DE MUSICA (11.39)
GABINETE DO REITOR (11.32)
GASTOS COMUNS (11.38)

coceoececececevcecoceeee

<< Voltar Cancelar

Se desejar visualizar os detalhes do contrato em questdo, clique em seu nimero. Exemplificaremos
com o numero do contrato 100/2006

Na lista de Unidades Beneficiadas pelo contrato, clique no icone @ para escolher a unidade
desejada.

Selecionada a Unidade, o sistema o direcionara para a seguinte pagina, com a Listagem das Fichas
Ja Cadastradas:

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Miamereo do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTAI;E\O DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/09/2010 (Original: 01/01/2008)
Unidade Beneficiada: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

| visualizar £ Retornar Ficha

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Més Ano Status Responsaveis

5 0
5 0
5 0

<< Voltar Cancelar

Para visualizar uma determinada ficha de acompanhamento previamente cadastrada no sistema,

clique no icone ! a0 seu lado. Para exemplificar, utilizaremos a ficha do Més de Outubro/2008.

A Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo do Contrato serd apresentada no seguinte
formato:
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g UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
- e e EMITIDO EM 16/01/2014 14:52

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA EXECUCAO DO CONTRATO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA
Namere do Contrato: 100/2006 Licitagdo: PR - 48/2006

Despesa (Deszpesas
centralizadas)

Tipo do Contrato: Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTACAQ DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES
A UFRN.

Contratado: 00.000.000,/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/08/2010 (Qriginal:

01/01/2008)
Unidade Beneficiada: BIELIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

INFORMACOES DA FICHA

Status: ENVIADO
Periodo: Qutubro / 2008 Responsavel pelo Envio:NOME DO USUARIO
As clausulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada? SIM

Clausulas do Contrato

C NC Clausula

E D M.® 1 - Manter zeus empregados durante a execugdo dos servigos devidamente uniformizados com
seus padries proprios e de acordo com o exigido pela legislagdo trabalhista (farda, luvas, sapatos,
protecdo especial etc.), devidamente identificados atraveés de cracha, sendo proibido ac empregado
exercer sua atividade sem que sua carteira de sadde e do trabalho estejam devidamente
atualizadas

g D M.2 2 - Pagamento de seus empregados até o So dia do més subseqgiente ao venci!:lo, conforme
legislagdo em vigor, € no local de trabalho dos mesmaos, através de recursos em espécie, ndo sendo
autorizado o deslocamento para locais de recebimento que ndo os indicados previamente, salvo se a
mao-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento

E‘ O M.% 3 - Prestar os servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, fornecendo equipamentos
de Protegao Individual em guantidade e qualidade e tecnologia adequadas

g D M. 4 - Fornecer, mensalmente, aos seus empregados alocados na execugdo dos servicos, objeto do
presente Contrato, o quantitative de vales correspondente ao fornecimento didric de 04 (guatro)
vales transportes para os que labutam com carga horaria de 44 horas semanais e proporcional aos
dias trabalhados para os funcionarios que trabalham em e=zcala de 12 X 36 horas

E O M. 5 - Treinar e capacitar todo pessoal selecionado para prestar servigos nas diversas unidades

através de cursos com programas minimos de Controle de Infeccao Hospitalar e Nogies Basicas de
Salde Publica

E D M. & - Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Administracdo, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as occorréncias havidas, a fim de comprovar
o real andamento dos servigos e execucdo do contrato

E D MN.2 7 - Ndo permitir que seja cumprida por seus empregados jornadas de trabalho em desacordo
com a legislagdo trabalhista

@‘ D M.® 8 - Promover a substituicdo de todo & gualguer empregado seu, guando solicitado pela UFRN
com o fim de evitar paralizagdo, no todo ou em parte, dos servigos, ficando entendido que a UFRN
ze reserva o direito de descontar na fatura menszal, o periodo correspondente as horas ndo
trabalhadas

E D M.2 9 - Freguéncia Integral () Sim { ) Ndo
C - Cumpridas / NC - Ndo Cumpridas

Ocorréncias:

Atesto que os servicos foram integralmente prestados, nada obstando quanto ao respectivo
pagamento constantes das notas fiscais acima referidas? 5IM

Ocorréncias :

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright & - =
€ voltar 2005-2014 - UFRN - sipac.ufrn.br Imprimir (=)

De volta a pagina que contém a Listagem das Fichas Ja Cadastradas, clique no icone ¥ ao lado de
uma determinada ficha para retorna-la ao usudrio que a cadastrou. Exemplificaremos, mais uma
vez, com a ficha de Outubro/2008.
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O seguinte tela sera disponibilizada:

Informar o Motivo do Retorno

Os servigos objeto do contrate ainda ndo foram concluidos integralmente. Portanto, a
ficha esta preenchida de forma incorreta.

Observacio:

Retornar

Na tela acima, insira Observagoes sobre o motivo do retorno da ficha de acompanhamento.

Exemplificaremos com as Observagoes: Os servicos objeto do contrato ainda ndo foram concluidos
integralmente. Portanto. a ficha esta preenchida de forma incorreta.

Para prosseguir com a operagdo, fique em Retornar. A seguinte mensagem de sucesso da operagao
sera disponibilizada pelo sistema no topo da pégina:

-
%/) + A Ficha foi retornada com sucesso.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Miamero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PREST}'—\C}EO DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/09/2010 (Original: 01/01/2008)
Unidade Beneficiada: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

" visualizar £ Retornar Ficha

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Més Ano Status Responsaveis

Cadastro: NOME DO USUARID |

Outubro 2008 REELIRE Envio: NOME DO USUARID B
Cadastro: NOWE DO USUARIO -

Novembro 2008 BRLE Envio: NOME DO USUARID L)

— 2010 ENVIADD Cadastro: NOWE DO USUARIO 2

Envio: NOME DO USUARID

<< Voltar Cancelar

Atribuicoes Relacionadas:
e Definir Usuarios Responsaveis por Unidade

2.7. Definir Usuario Responsavel por Unidade

Esta funcionalidade permite ao gestor definir os fiscais técnicos responsaveis, por unidade da
Institui¢do, por enviar mensalmente a ficha de acompanhamento e o atestado da execucao de um
contrato.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Ficha de
Acompanhamento e Atestado — Definir Usuarios Responsaveis por Unidade.

A seguinte tela sera exibida pelo sistema, com os campos que deverdo ser utilizados para Associar
Usuario com Unidade e a lista de Unidades/Usuarios Ja Associados:



ASSOCIAR USUARIO COM UNIDADE

Contrato (Ndmero/Ano): # |2 /2014
Tipo do Contrato: # | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) E|
Unidade Gestora: 1100 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Unidade: % BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) El
Usudrio: % NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 {login)

Inserir Cancelar

-L‘l-’ Remover

UNIDADES/ USUARIOS JA ASS50CIADOS

Contrato Unidade Usudrio

50/2010 - UFRN BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} Q’
5572011 - UFRN BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} Q’
5572011 - UFRN BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} Q’
50/2010 - UFRN BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} Q’
50/2010 - UFRN UEUNIDADE DE EDUCA;AO INFANTIL/CE (15.00.10) NOME DO USUARID - 000.000.000-00 (login} Q’

<< Voltar ao Menu

Contratos

Para associar um determinado usuario do sistema a uma unidade da Institui¢do, informe os
seguintes dados:

*Contrato (Numero/Ano), ou nimero ¢ ano do contrato que serd acompanhado pelo usuario;
*Tipo do Contrato que serd acompanhado pelo usuario;

*Unidade da Instituicdo que serd utilizada como parametro para a associacao;

*Nome do Usuario que sera associado a unidade. E importante ressaltar que apos digitar as
letras iniciais do nome do usuario, o sistema apresentard uma lista com as opgoes
relacionadas para resposta. Clique sobre o usudrio desejado para seleciond-lo.

Ap6s ter fornecido os dados solicitados, clique em Inserir. A seguinte mensagem de sucesso da
operagao sera exibida no topo da tela:

ji) * 0 responsavel cadastrado foi notificado por email sobre a associacdo com o contrato.

» Dados cadastrados com sucesso.
De volta a pagina anterior, que contém a lista de Unidades/Usudrios Ja Associados, clique no icone

@ 20 lado de uma determinada associacao entre unidade e usudrio para remové-la. A seguinte caixa
de didlogo para confirmagdo da acdo serd apresentada:

Confirma a remocio desse registro?

[ OK ] [ Cancelar ]

Clique em Cancelar caso desista da operacdo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar,
o sistema exibird a mensagem de sucesso a seguir:

-
y * Dados removidos com sucesso.

Atribuicdes Relacionadas:
e Visualizar/Retornar Fichas


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aficha_de_acompanhamento_e_atestado%3Adefinir_usuarios_responsaveis_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:ficha_de_acompanhamento_e_atestado:screenshot19022015_087.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aficha_de_acompanhamento_e_atestado%3Adefinir_usuarios_responsaveis_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:ficha_de_acompanhamento_e_atestado:screenshot19022015_088.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aficha_de_acompanhamento_e_atestado%3Adefinir_usuarios_responsaveis_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:ficha_de_acompanhamento_e_atestado:p4.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aficha_de_acompanhamento_e_atestado%3Adefinir_usuarios_responsaveis_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:ficha_de_acompanhamento_e_atestado:p5.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aficha_de_acompanhamento_e_atestado%3Adefinir_usuarios_responsaveis_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:ficha_de_acompanhamento_e_atestado:p6.png

2.8. Cadastrar Cargos

Permite o cadastro de cargos, que serdo utilizados na definicdo da mao de obra contratada.

A fim de classificar a mdo de obra contratada pela sua funcdo exercida, se fez necessdria uma
diferenciagdo entre os diversos individuos contratados. Isso serd possivel através de um esquema de
selecdo que lista todos os cargos cadastrados no sistema. Como essa listagem ndo poderia ficar
restrita apenas aos originalmente cadastrados, essa funcionalidade proverd uma expansao dessa lista
de cargos de forma simples e direta.

O cadastro de cargos permite que o usudrio lance no sistema categorias de profissionais exercidas
por terceirizados, contratados para prestar servicos a Instituicdo. Para isso, acesse o SIPAC —
Modulos — Contratos — Gestor Local — Locagdo de Mdo de Obra — Cadastrar Cargos.

A seguinte tela sera exibida:

INFORMAGOES SOBRE 0 CARGO

Denominagdo: VIGILANTE

Cadastrar

CARGOS JA INSERIDOS

Denominacao

ADMINISTRADOR Excluir
ALMOXARIFE Excluir
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ Excluir
APONTADOR Excluir
ARMAZENISTA Excluir

Menu Contratos

Na tela acima devera ser fornecida a Denominacao do cargo que sera criado. Nessa mesma tela
estara disponivel uma lista com os cargos j4 inseridos no sistema até o momento.

Usaremos como exemplo o cargo de Denominagdo VIGILANTE.

Para inserir um novo cargo, clique em Cadastrar. Logo em seguida, sera exibida uma mensagem
referente ao sucesso do cadastro, bem como o novo cargo listado em Cargos Ja Inseridos:

.
‘]") * Cargo VIGILANTE cadastrade com sucesso.

INFORMAGOES SOBRE 0 CARGO

Denominagdo: [WIGILANTE

Cadastrar

CARGOS JA INSERIDOS

Denominacdo

ADMINISTRADOR Excluir
ALMOXARIFE Excluir
AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Excluir
APONTADOR Excluir
ARMAZENISTA Excluir
VIGILANTE Excluir

Para excluir um cargo ja cadastrado, clique no botdo correspondente ao cargo desejado.
Exemplificaremos com a exclusdo do cargo de Denominagdo VIGILANTE. O sistema exibira a
seguinte mensagem de confirmagdo da exclusdo:

.
%) * Cargo VIGILANTE removido com sucesso.
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Alocacao_de_mao_de_obra%3Acadastrar_cargos&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:locacao_de_mao_de_obra:informacoes_e_cargos_inseridos.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Alocacao_de_mao_de_obra%3Acadastrar_cargos&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:locacao_de_mao_de_obra:cargo_cadastrado2.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Alocacao_de_mao_de_obra%3Acadastrar_cargos&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:locacao_de_mao_de_obra:cargo_removido2.png

2.9. Definir Mao de Obra Contratada

Esta funcionalidade permite o cadastro de mao de obra contratada, com a especificagdo da categoria
profissional, da escala de horario, gratificagdes de funcdes, valores dos pagamentos as categorias,
entre outros.

Para isso, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Locac¢do de Mdao de obra
— Definir Mdao de Obra Contratada.

A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

BuscAR CONTRATO

Ndmero: |45
MNowvo Nimero: (ex.: 9999.99,9999)
Ano do Contrato: #|2010

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Para realizar a busca por um contrato especifico, serdo disponibilizados os campos Numero, € Ano
do Contrato.

Exemplificaremos com o Numero 45 e Ano do Contrato 2010.

Clique em Buscar Contrato para efetuar a busca. A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

BuscarR CONTRATO

Nimero: |45
Nowo Ndmero: (ex.: 9959.95.9559)
Ano do Contrato: %|2010

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS (1)

Namero - Gestora Empresa Tipo Cadastro Login de Cadastro
45/2010 - UFRN NOME DA EMPRESA Despesa (Despesas centralizadas) 11/08/2010 login @

Para selecionar um contrato especifico, clique no icone @ correspondente ao contrato desejado, a
tela abaixo sera gerada:
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DapOSs DO CONTRATO

Namero do Contrato: 45/2010 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Data da Assinatura: 01/07/2010
Data de Inicio: 01/07/2010 Data de Término: 25/06/2013 (Original: 01/07/2012)
Data da Publicacdo: 01/07/2010 Duracdo: 35 meses
Denominacao:

CONTRATACéO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA LOCACAC DE MAQ-DE-OBRA PARA ATENDER ATIVIDADES DE
FISCALIZACAQO (SUPERVISOR)

Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 335.424,12 Valor Acumulado do Contrato: R$ 670.973,08
Saldo Atual: R§ 268.097,21

Permite insercao de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador: NOME DO SERVIDOR (login)

Objeto do Contrato:

MNao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

DADOS DA LICITACAO
Licitacdo: PREGAD - 24/2009
Processo de Licitacdo: 00000.000000/0000-00

INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTOD

Permite insercao de notas fiscais NS
pelos fornecedores: ae

Observacdo do Despacho: ---

DapDOs DO CONTRATADO
Contratade: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Niamero do CEI: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN

Telefones: 12345678 E-mail: email@email.com

3’ Visualizar Arguivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome
Minuta Padrdo 11/08/2010 045 - 2010 CONTRATO DA FISCALIZAO DE MOD E OBRA.pdf 3’

<p : Adicionar detalhamento % : Remover detalhamento

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAD DE DBRA

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 I20 I40 P R v VALOR

ADMINISTRADOR [=] 44 HORAS [=] O B B B 8 B 1.000,00 B

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD; V : VALE-TRANSPORTE;

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Caso deseje visualizar arquivos do contrato listados em Arquivos de Detalhamento do Contrato,
clique no icone -1 pertencente ao arquivo desejado. O arquivo sera exibido numa nova janela.

Na se¢do Detalhamento da Locagdo de Mdo de Obra os seguintes campos estdo disponiveis para o
detalhamento da locagdo de mao de obra contratada:

* Categoria Profissional: Selecione a categoria profissional do cargo a ser detalhado dentre a
lista de categorias disponiveis;

* Escala: Escolha a escala do cargo selecionando dentre /2H. DIURNAS, 12H. NOTURNAS,
36 HORAS e 44 HORAS;

* (GI10: Marque este campo caso o pagamento referente a categoria profissional a ser
adicionada deva incluir gratificagdao de 10%;

* ]20: Selecione este campo para que seja incluido um adicional de 20% ao pagamento a
categoria profissional adicionada referente a insalubridade;

* ]40: Mantenha o campo marcado para que seja adicionado 40% de insalubridade ao
pagamento da categoria a ser adicionada,;

* P: Selecione este campo caso deseje que seja incluido no pagamento da categoria
profissional um adicional de periculosidade;

* R: Para que seja atribuido ao pagamento da categoria profissional um adicional referente a
refeicdo, mantenha este campo selecionado;



* J: Selecione este campo para incluir ao pagamento da categoria profissional um adicional
referente ao vale-transporte;
*  Valor: Defina o valor de pagamento a categoria profissional.

Exemplificaremos com a Categoria Profissional ADMINISTRADOR, Escala 44 HORAS e Valor
RS 1.000.

Para confirmar a inclusdo da categoria profissional, clique em . O detalhamento de categoria de
mao de obra adicionado passara a ser exibido na lista de categorias em Detalhamento da Locagdo
de Mao de Obra, conforme exibido na figura a seguir:

DapOSs DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 45/2010 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAQ DE OBRA
Data da Assinatura: 01/07/2010
Data de Inicio: 01/07/2010 Data de Término: 29/06/2013 (Original: 01/07/2012)
Data da Publicacdo: 01/07/2010 Duracdo: 35 meses
Denominacado:

CONTR.ATACéO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA LOCACAC DE MAQ-DE-OBRA PARA ATENDER ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO (SUPERVISCOR)

Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 335.424,12 Valor Acumulado do Contrato: R$ 670.373,08
Saldo Atual: R§ 268.097,21

Permite insercdo de notas fiscais . T .
pela gestora: MNao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

Cadastrador: NOME DO SERVIDOR (login)

Objeto do Contrato:

DADOS DA LICITACAO
Licitacdo: PREGAO - 24/2009
Processo de Licitacdo: 00000.000000/ 0000-00

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercao de notas fiscais

pelos fornecedores: Riag

Observacdo do Despacho: ---
DapDOs DO CONTRATADO
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME D& EMPRESA
Nimero do CEI: -

Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 E-mail: email@email.com

3 Visualizar Arguivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta Padrao 11/08/2010 045 - 2010 CONTRATO DA FISCALIZAO DE MOD E OBRA.pdf 3’

< : Adicionar detalhamento %/ : Remover detalhamento

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAD DE OBRA

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 I20 I40 P R v VALOR
ADMINISTRADOR [=] 12H. DIURNAS  [+] B B B B B B N
ADMINISTRADOR 44 HORAS O O O o o g R$ 1.000,00 &

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD; V : VALE-TRANSPORTE;

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Caso deseje excluir um detalhamento profissional previamente adicionado, clique no icone @
referente a categoria em questdo. A categoria serd removida da lista de categorias adicionadas e sera
exibida uma tela semelhante a de Detalhamento da Locacdo de Mdo de Obra.

Para prosseguir com a operagao, clique em Continuar. A seguinte tela sera exibida:



DapOSs DO CONTRATO

Namero do Contrato: 45/2010 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAO DE OBRA
Data da Assinatura: 01/07/2010
Data de Inicio: 01/07/2010 Data de Término: 25/06/2013 (Original: 01/07/2012)
Data da Publicacdo: 01/07/2010 Duracdo: 35 meses
Denominacao:

Obicto do Contrate: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA LOCACAO DE MAO-DE-OBRA PARA ATENDER ATIVIDADES DE
1 ' FISCALIZACAO (SUPERVISOR)

Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 335.424,12 Valor Acumulado do Contrato: R$ 670.973,08
Saldo Atual: R$ 268.097,21

Permite insercdo de notas fiscais . e )
pela gestora: MNao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

Cadastrador: NOME DO SERVIDOR (login)

DADOS DA LICITACAO
Licitacdo: PREGAD - 24/2009
Processo de Licitacdo: 00000.000000/0000-00

INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTOD

Permite insercao de notas fiscais _ .
pelos fornecedores:

Observacdo do Despacho: ---

DapDOs DO CONTRATADO
Contratade: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Niamero do CEI: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN

Telefones: 12345678 E-mail: email@email.com

Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta Padrdo 11/08/2010 045 - 2010 CONTRATO DA FISCALIZAO DE MOD E OBRA.pdf i”
DETALHAMENTO DA LDC&CRD DE MAD DE DBRA

Categoria Profissional Escala G10 120 140 P R v Vvalor

ADMINISTRADOR 44 HORAS O Od O Od Od O R$ 1.000,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD; V : VALE-TRANSPORTE;

Confirmar << Voltar Cancelar

Caso as informagdes estiverem corretas, clique em Confirmar. A seguinte mensagem de sucesso
sera exibida, junto com os dados do contrato:



‘%/l + Definicdo de Mdo de Obra realizada com sucesso

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero/Ano do Contrato: 45/2010
Tipo do Contrato: Despesza (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Permite Acréscimo: SIM

CONTRATAQEO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA LOCACAD DE MAD-DE-OBRA PARA ATENDER ATIVIDADES DE
FISCALIZACAQ (SUPERVISOR)

Data da Assinatura: 01/07/2010
Data de Inicio: 01/07/2010 Data de Término: 29/06/2013
Data da Publicacdo: 01/07/2010 Duragdo: 35 meses
Continuado: Sim
Valor Inicial do Contrato: 335.424,12
Valor Atual do Contrato: 670.973,08
Cadastrado Por: NOME DO SERVIDOR (login)

Objeto do Contrato:

DADOS DO CONTRATADO

Fornecedor: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Nimero do CEL: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO CidadefUF: NATALS RN

Telefones: 12345678 E-mail: email@email.com

DADOS DA LICITACRD
Processo de Compra: 00000.000000/0000-00
Licitacao: PR - 24/2009
PREGAD

INFORM&QE!ES PARA O PROCES50 DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas nEo
fiscais pelos fornecedores:

Observacao do Despacho: ---

ALERTA DE VENCIMENTO
Dias para o Vencimento: 30

E-mail
E-mails a Serem Alertados: i o
Menhum E-mail Adicionado

Atribuicoes relacionadas:
* Detalhar de Mao de Obra por Unidade;
* Movimenta¢des com Mao de Obra Contratada.

2.10. Detalhar Mao de Obra por Unidade

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir o detalhamento da mao de obra contratada por
unidade, como definir funcdes, carga horaria, valores e adicionais.

Para iniciar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Locagdo
de Mao de obra — Detalhar Mao de Obra por Unidade.

O sistema exibira a seguinte tela:

BuscAR CONTRATO

MNimero: |47
Noveo Mdmero: (ex.: 9999.99.9999)
Ano do Contrato: #|2013

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preesnchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Para prosseguir com a operagao, o usudrio tera que informar o Numero ¢ o Ano do Contrato que
deseja utilizar como referéncia.
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Alocacao_de_mao_de_obra%3Adetalhar_mao_de_obra_por_unidade&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:locacao_de_mao_de_obra:d88.png

Exemplificamos com o Numero 47 ¢ o Ano do Contrato 2013. Apos informar os dados desejados,
clique em Buscar Contrato. O resultado da busca sera exibido pelo sistema no seguinte formato:

Dapos Do CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador:
Gestor do Contrato:
DADOS DA LICITACAO

Licitacdo:

47/2013 - UFRN
Despesa (Despesas centralizadas)
LOCACAD DE MAD DE OBRA

18/11/2013
18/11/2013 Data de Término:
18/11/2013 Duracdao:

CONTRATC DE OBRAS
Sim
R$ 100.000,00

RS 109.580,00
Sim

NOME DO CADASTRADOR (login)
NOME DO GESTOR DO CONTRATO (login)

CONCORRENCIA - 1/2013

Status:

Permite Acréscimo:
Valor Acumulado do Contrato:

valor dos Oltimos 12 meses:

ABERTO

17/11/2015 (Original: 17/11/2014)
23 meses

Sim
R$ 110.000,00

R$ 0,00

Processo de Licitacdo: 23077.007170/2013-50

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais N
pelos fornecedores:

do
Observacdo do Despacho: ---

Dapos Do CONTRATADO

: 00.000.000/0000-00 - RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO

Namero do CEI: -

: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 00000000 - 00000000 FAX: 00000000 E-mail: email@email.com

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAO DE OBRA POR UNIDADE

Contratado

Endereco

Unidade Valor Atual
& BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09) R$ 0,00
& SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) R$ 20.000,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I20: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD;

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Ao clicar no link 23077.007170/2013-50, ¢ ysuario podera visualizar os Dados Gerais do Processo.

Para visualizar os dados de uma das unidades listadas, clique no icone ¥ ao lado da unidade
desejada. Exemplificaremos com a unidade SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).

Os dados serao exibidos conforme figura abaixo:
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DADOS DO CONTRATO

Niimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Denominacao:
0Objeto do Contrato:
Continuado:

valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercido de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador:
Gestor do Contrato:
Dapos DA LICITAGAO
Licitacdo:
Processo de Licitacao:

47/2013 - UFRN
Despesa (Despesas centralizadas)
LOCACAC DE MAC DE OBRA

18/11/2013
18/11/2013 Data de Término:
18/11/2013 Duracdo:

CONTRATO DE OBRAS
Sim

R$ 100.000,00

RS 10%.580,00

Sim
NOME DO CADASTRADOR (login)
NOME DO GESTOR DO CONTRATC (login)

CONCORRENCIA - 1/2013
23077.007170/2013-50

Status:

Permite Acréscimo:

Vvalor Acumulado do Contrato:

walor dos Ultimos 12 meses:

ABERTO

17/11/2015 (Original: 17/11/2014)
23 meses

Sim
R$ 110.000,00

R$ 0,00

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais NEo

pelos fornecedores:
Observacdo do Despacho: ---

DADOS DO CONTRATADO
Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO
Namero do CEIL: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: MNATALS RN
Telefones: 00000000 - 00000000 FAX: 00000000 E-mail: email@email.com

Unidade Valor Atual
=y BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09) R3$ 0,00

e 3 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 20.000,00

PROFISSIONAL CONTRATADO QUANT.

ALMOXARIFE / 44 HORAS / G10 - 120 - * - * - R - / R$ 800,00 [=] 1 o

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R %‘R‘;:T' VALOR ToTaL

ADMINISTRADOR 12H. DIURNAS ] ] ] ] ] 1 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00 &
ToTAIls: 1 R$ 1.000,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I20: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD;

== Voltar Cancelar Continuar =

Clique no icone 4 para ocultar os dados da unidade.

Na unidade desejada, selecione o tipo de Profissional Contratado dentre as opgdes disponiveis e
informe, no campo QUANT., quantos profissionais dessa area serdo necessarios.

Exemplificamos com o Profissional Contratado ALMOXARIFE /44 HORAS / G10 - 120 - * - * -
-/ R$ 800,00 e a QUANT. 1.

Para adicionar o profissional, clique no icone =#. A categoria profissional adicionada passara, entdo,
a constar nos dados da unidade, como mostra a figura a seguir:

R
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DOS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 47/2013 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAQ DE OBRA
Data da Assinatura: 158/11/2013
Data de Inicio: 18/11/2013 Data de Término: 17/11/2015 (Original: 17/11/2014)
Data da Publicacdo: 18/11/2013 Duracgdo: 23 meses
Denominacao:
Objeto do Contrato: CONTRATO DE OBRAS
Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 100.000,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 110.000,00
Saldo Atual: RS 109.580,00

Permite insercao de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Gestor do Contrato: NOME DO GESTOR DO CONTRATO (login)

Sim Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

DADOS DA LICITAGAOD
Licitacdo: CONCORRENCIA - 1/2013
Processo de Licitacdo: 23077.007170/2013-50
INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercao de notas fiscais NE
do
pelos fornecedores:

Observacao do Despacho: ---

DAaDOSs DO CONTRATADO

Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAQ SOCIAL DO CONTRATADO
Nimero do CEI: -

Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 00000000 - 00000000 FAX: 00000000 E-mail: email@email.com
DETALHAMENTO DA LOCACiQ DE MAO DE OBRA POR UNIDADE
Unidade Valor Atual
<) BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09) R$ 0,00
4 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 20.000,00
PROFISSIONAL CONTRATADOD QUANT.
ADMINISTRADOR / 12H. DIURNAS / * - * - * - * . * . / R$ 1.000,00 [=] i o
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R %U“";:T' VALDR ToTAL
ADMINISTRADOR 12H. DIURNAS O O O O O 1 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00 &
ALMOXARIFE 44 HORAS & o O O & 1 R$ 800,00 R$ 800,00 Q
TOTAIS: 2 RS 1.800,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; I140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD;

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Se desejar excluir alguma mao de obra da lista, clique no icone . O sistema atualizara a pagina ¢ a
categoria sera excluida da tela.

Apos realizar as alteragdes desejadas, clique em Continuar. Assim, o sistema permitira a
visualizacdo detalhada da mao de obra da unidade, semelhante a figura abaixo:
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Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador:
Gestor do Contrato:

DADOS DA LICITAGAO

Licitacdo:
Processo de Licitacdo:

ONTRATO

47/2013 - UFRN Status: ABERTO

Despesa (Despesas centralizadas)
LocaAcAD DE MAD DE OBRA

18/11/2013
18/11/2013 Data de Término:
18/11/2013 Duracao:

CONTRATO DE OBRAS

Sim Permite Acréscimo:
R$ 100.000,00 valor Acumulado do Contrato:

R§ 109.580,00

Sim valor dos Ultimos 12 meses:

NOME DO CADASTRADOR (login)
NOME DO GESTOR DO CONTRATO (login)

CONCORRENCIA - 1/2013
23077.007170/2013-50

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercio de notas fiscais
pelos fornecedores:

Observacédo do Despacho:

DApOs DO CONTRATADO
Contratado:
Nimero do CEI:
Endereco:
Telefones:

N30

00.000.000/0000-00 - RAZAC SOCIAL DO CONTRATADC

RUA DESENVOLVIMENTO
00000000 - 00000000 FAX: 00000000

17/11/2015 (Original: 17/11/2014)
23 meses

Sim
R$ 110.000,00

R$ 0,00

Cidade/UF: NATAL/ RN

E-mail: email@email.com

DETALHAMENTO DA LOCACRO DE MAD DE OBRA POR NIDADE

Unidade

BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

CATEGORIA PROFISSIONAL
ADMINISTRADOR

ESCALA G10 120 140 P R
12H. DIURNAS O | O | O
Totais:

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

CATEGORIA PROFISSIONAL
ADMINISTRADOR

ALMOXARIFE

ESCALA G10 120 140 P R

12H. DIURNAS O | O | O

44 HORAS ) o O | )
Totais:

valor Atual

R$ 0,00

QUANT. VALOR TOTAL
2 R 1.000,00 R$ 2.000,00

2 RS 2.000,00

R$ 20.000,00

QUANT. WALOR TOTAL
1 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00

R$ 500,00 R$ 800,00

2 RS 1.800,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I20: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAO;

Confirmar == Voltar Cancelar

Nesta tela, confira as informagdes e, em seguida, clique em Confirmar. O sistema exibird, entdo, a
mensagem de sucesso da operacdo e os Dados Gerais do Contrato, como exemplificados na imagem

a seguir:
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%j * Operacdo realizada com sucessol

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero/Ano do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Objeto do Contrato:

Data da Assinatura:

Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
Cadastrade Por:

Gestor do Contrato:

DADOS DO CONTRATADO

Fornecedor:

47/2013

Despesa (Despesas centralizadas)
LOCACAD DE MAD DE OBRA

SIM

CONTRATC DE OBRAS
18/11/2013
18/11/2013
18/11/2013

Sim

100.000,00
110.000,00

NOME DO CADASTRADOR (login)

NOME DO GESTOR DO CONTRATO (login)

Data de Término: 17/11/2015

Duracdo: 23 meses

00.000.000/0000-00 - RAZAQ SOCIAL DO CONTRATADO

Nimero do CEI: ---
RUA DESENVOLVIMENTO
00000000 - 00000000 FAX: 00000000

Endereco: Cidade/UF: NATALS RN

Telefones: E-mail: email@email.com

DADOS DA LICITACiD

23077.007170/2013-50
CC - 1/2013
CONCORRENCIA

Processo de Compra:
Licitacdo:

INFORMACOES PARA O PROCESS0 DE PAGAMENTO

Permite insercio de notas NED
fiscais pelos fornecedores:

Observacdo do Despacho: ---

ALERTA DE VENCIMENTO
Dias para o Vencimento: 90

E-mail
E-mails a Serem Alertados: . o
Nenhum E-mail Adicionado

2.11. Movimentacio com Mao de Obra Contratada

Esta funcionalidade permite que o usuario transfira uma mao de obra contratada de uma unidade
interessada para outra.

Para isso, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Locacdo de Mdo de Obra
— Movimentagoes Com Mdao de Obra Contratada.

O sistema exibird uma tela onde o usudrio podera Buscar Contrato da mao de obra.

BuscaR CONTRATO

Marnera: & 100

&no do Contrato: & 2006

Contrato Externo? Osim @N§D

Buscar Contrato Cancelar

# Carmnpos de preenchimento obrigatdrio.

Informe o Numero do contrato, o Ano do Contrato e se 0 mesmo ¢ externo, selecionando a opgao
Sim ou a opg¢ao Nao. E importante ressaltar que somente os contratos de subtipo Loca¢do de Mo
de Obra poderao sofrer movimentacdes nesta operacao.

Exemplificaremos com Numero: 100, Ano do Contrato: 2006 e Contrato Externo?: Nao.
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Apos informar os dados desejados, clique em Buscar Contrato. O resultado da busca sera exibido
pelo sistema no seguinte formato:

BuscaAR CONTRATO

Mirmero: |0

Ano do Contrato: #2010

Contrato Externo? O sim @ N3

Buscar Contrato Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

@: Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS {2)

Nimero - Gestora Empresa Tipo Cadastro Login de Cadastro
10042006 - UFRN 55 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA Despesa 01/02/2007  login @
10042006 - UFRN 55 CONSTRUCCN)ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA Auto Incremento 13/04/2010 login @

Esta tela s6 sera exibida pelo sistema caso exista mais de um contrato com a mesma numeragao.

Clique no icone @ para selecionar o contrato cuja mao de obra deseja transferir. Exemplificaremos
com o contrato 100/2006 - UFRN - SS CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS
LTDA - Despesa - 01/02/2007 - login.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema:

Selecione uma das operagdes cadastradas para o contrato para prosseguir com o detalhamento relacionado a méo de obra.

DAaDOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006

Tipo do Contrato: Despesa/Crdindrio

SubTipo do Contrato: LocACAC DE MAC DE OBRA

Contratado: 03.159.145/0001-28 - 55 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Original: 01/01/2008)

Continuado: Indefinido

Data da" T Valor Nova’ Da!:a

Operacao de Término

11/05/2007 1° ADITIVO R$ 17.627,40 Selecionar
10/07/2007 7° ADITIVO R$ 7.985,39 01/01/2008 Selecionar
20/09/2007 §° ADITIVO R$ 381.891,87 01/01/2008 Selecionar
30/10/2007 9° ADITIVO R$ 6.912,00 Selecionar
29/11/2007 10° ADITIVO R$ 3.543,34 Selecionar
12/12/2007 1° REAJUSTE R$ 23.322,77 Selecionar
14/01/2008 11° ADITIVO R$ 6.774.088,44 02/01/2009 Selecionar
26/02/2008 12° ADITIVO R$ 144.209,01 Selecionar
17/11/2008 19° ADITIVO R$ 454.500,41 Selecionar
26/12/2008 4° REAJUSTE R$ 4.210,53 Selecionar
26/01/2009 20° ADITIVO R$ 4.108.165,86 02/07/2009 Selecionar
25/03/2009 21° ADITIVO R$ 46.782,64 Selecionar

Clique em Selecionar ao lado de uma das operagdes cadastradas para o contrato para prosseguir
com o detalhamento relacionado a mao de obra.

Exemplificaremos com a operacdo 29/11/2007 - 10° ADITIVO - R$ 3.943.34. O resultado sera a
tela:
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Contrato: 100/2006 - Despesa/Ordinario
Operacao: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34

Para exibir os dados de uma unidade, clique em %; Para ocultar os dados de uma unidade, clique em 4

Informe a quantidade da mdo de obra alterada para cada uma das unidades. Clique no simbolo & se a quantidade da m&o de cbra for acrescida; Clique no simbole & se
a quantidade da mao de obra for decrementada;

. . . . . . . - . . 1 . . . . . .
Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, cliqgue em “¢; Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operacgdo, cligue em Q.

MODIFICACAO DA MAO DE OBRA DE ACORDO COM O 10° ADITIVO

Unidade
<J CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

G10: GRATIFICACAD DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD;

<< \oltar Cancelar Continuar >

Nesta tela, clique no icone ¥ para visualizar o detalhamento dos dados de uma unidade.

Exemplificaremos com a Unidade: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00). Os detalhes da unidade
serdo exibidos conforme figura abaixo:

Contrato: 100/2006 - Despesa/Ordinario
Operacdo: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34
Fara exibir os dados de uma unidade, cligue em 5,‘ Para ocultar os dados de uma unidade, cligue em 4

Informe a quantidade da m&o de obra alterada para cada uma das unidades. Clique no simbolo & se a quantidade da m&c de obra for acrescida; Clique no simbeolo & =e
a quantidade da mao de obra for decrementada;

Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, clique em %#; Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operacdo, cligue em

HODIFICICiO DA MAO DE OBRA DE ACORDO COM O 10° ADITIVO

Unidade
4 CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
QUANT.  QUANT.

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R VALOR UNIT. ORIC. OPER. e
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS IZ (] (] (] IZ R$ 300,05 1] 2 L]
ALMOXARIFE 44 HORAS (] (] (] (] (] R$ 600,00 1 1] @
ARMAZENISTA 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 0 2 Q
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS (] (] (| (] (| R$ 600,00 1 0 =+
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS | | O | O R$ 600,00 1 0 +]
ENCARREGADO DE OPERACGES 44 HORAS | | O | O R$ 500,00 1 0 @
JARDINEIRO 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 2 0 @
OPERACIOMNAL 44 HORAS (] (] (] (] (] R$ 600,00 1] 1] 1+
RECEPCIOMISTA 44 HORAS (] (] (] (| (] R$ 600,00 2 1] &
TOTAIS: 8

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I120: INSALUBRIDADE DE 20%; I140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAO;

<< Voltar Cancelar Continuar ==
Caso deseje ocultar o detalhamento dos dados da unidade, clique em 4.

Informe a quantidade da mao de obra alterada para cada uma das unidades e clique no icone “ se a

quantidade da mao de obra for acrescida. Se a quantidade for decrementada, cline em @

. . . . . ~ . . . r 1
Para inserir uma categoria de profissional ainda ndo informada para a unidade, clique no icone .
O sistema exibira a seguinte tela:
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Contrato: 100/ 2006 - Despesa,/0Ordinario
Operacdo: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34

ApicA0 DE NovAa MAD DE OBRA NA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade

Beneficiadar CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

Profissional ARMAZENISTA [ 44 HORAS / * - * - * - * - * _ | R$ 600,00 .
Quantidade: 2
Inzerir
NMovAas MAos DE OBRAS ADICIONADAS
Categoria Profissional Escala G10 120 140 P R %‘::rt_' valor Unit. Total Oper.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS 8 O 0o o 2 R$ 300,05 R$ 600,10 9

FINALIZADA AS INSERCOES, CLIQUE NO BOTAD ABAIXO.

Finalizar

Nesta tela, selecione o profissional contratado e insira a quantidade de operacdes. Em seguida,
clique na opgao Inserir. O resultado sera exibido pela tela:

Contrato: 10072006 - Despesa/Ordinario
Operacdo: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34

ADICAD DE NovAa MAO DE OBRA NA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade
ereTeeEE CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
Profissional . =
Contratadao: ALMOMARIFE / 12H. NOTURNAS [ G10 - * - * - * - R -/ R% 300,05 -
Quantidade: 0
Inserir

Movas MADs DE OBRAS ADICIONADAS

Categoria Profissional Escala G10 I20 140 P R ?]”:;rt' Valor Unit. Total Oper.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS M OO oo & 2 R$ 300,05 R$ 600,10 9
ARMAZENISTA 44 HORAS O O O g o 2 R$ 600,00 R$ 1.200,00 9

FINALIZADA AS INSERCOES, CLIQUE NO BOTAO ABATXD.

Finalizar

Caso deseje excluir a categoria adicionada, clique no icone Q.

Ap6s realizar as inser¢des desejadas, clique na opg¢do Finalizar. A tela seguinte sera mostrada:
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Contrato: 100/2006 - Despesa/Ordinario
Operacdo: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34

Para exibir os dados de uma unidade, clique em *,‘ Para ocultar os dados de uma unidade, cliqgue em 4

Informe a quantidade da mao de obra alterada para cada uma das unidades. Cligue no simbolo &9 =e a quantidade da mao de obra for acrescida; Clique no simbolo [=
a quantidade da mao de obra for decrementada;

Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, clique em H}’; Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operacgdo, cligue em Q.

MODIFICACAO DA MAO DE OBRA DE ACORDO COM 0 10° ADITIVOD

Unidade
ﬂ CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAO;

<< Voltar Cancelar Continuar >=

Feitas todas as alteragcdes desejadas conforme o explicado, prossiga com a operagdo clicando em
Continuar. A tela seguinte sera exibida:

34


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Alocacao_de_mao_de_obra%3Amovimentacoes_com_mao_de_obra_contratada&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:locacao_de_mao_de_obra:screenshot043.png

Contrato: 100/2006 - Despesa/Ordinario
Operacao: 10° ADITIVO - Valor Total: RS 3.943,34

MODIFICACAO DA MAO DE OBRA DE ACORDO COM 0 10° A VO
Unidade
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscaLa Gio 120 I40 P R %‘:IZT' %“:E:T' VALOR UNIT. TOTAL OPER.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS |Z (] | | H 0 2 R$ 300,05 R$ 600,10
ALMOXARIFE 44 HORAS O O O O d 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ARMAZENISTA 44 HORAS [} O O O d 0 2 R$ 600,00 R$ 1.200,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS | (] | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE OPERACOES 44 HORAS | (] | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
JARDINEIRO 44 HORAS O O O O d 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 44 HORAS [} O O O d 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O O o o 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
TOTAIS: 4 RS 1.800,10
GABINETE DO REITOR (11.32)
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R AN QuanT. VALOR UNIT. TOTAL DEER.
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS [} O 0o o o 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE MANUTENGAO 44 HORAS | (| | | | 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE OPERACOES 44 HORAS | (| | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
GARCON 44 HORAS | (| | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 44 HORAS O O O o o 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
RECEPCIONISTA 44 HORAS (| (| (| O O 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
TOTAIS: 0 RS 0,00
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscaLa G10 120 I40 P %‘:IZT' %“:E:T' VALOR UNIT. ToTAL OPER.
ALMOXARIFE 44 HORAS | (] | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE COZINHA 44 HORAS | (] | | | 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 12H. DIURNAS O M O 0o & 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS [} M O O O 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR OPERACIONAL 12H. NOTURNAS [} O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS | (] | | | 5 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COPEIRO 12H. DIURNAS | E‘ | | Ef 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COPEIRO 12H. NOTURNAS | B‘ | | H 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COZINHEIRO 12H. NOTURNAS ] O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COZINHEIRO 44 HORAS [} O O O d 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE OPERACOES 44 HORAS | (] | | | 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
MOTORISTA 44 HORAS E (] | | | 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
MOTORISTA 44 HORAS |Z B‘ | | | 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 12H. NOTURNAS O O o o & 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 44 HORAS O O O O d 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERADOR DE MAQUINA DE LAVANDERIA 12H. DIURNAS [} M O O & 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
PEDREIRO 44 HORAS O O O o o 0 0 R$ 600,00 R$ 0,00
PORTEIRC 44 HORAS | (] | | | 2 0 R$ 6.000,00 R$ 0,00
RECEPCICNISTA 44 HORAS (| (] (| O O 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
TOTAIS: 0 RS 0,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAO;

CONFIRME 05 DADOS E SELECTONE UMA DAS DDC6ES ABATXO

Confirmar << Voltar Cancelar

Neste passo, € necessario conferir as informagdes disponibilizadas pelo sistema. Caso esteja certo
das alteragdes realizadas, clique em Confirmar.

O sistema exibira, entdo, uma mensagem confirmando o sucesso do detalhamento e os Dados
Gerais do Contrato, no seguinte formato:
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DETALHAMENTO DE MAO DE OBRA ASSOCIADO A OPERACAO 10° ADITIVO REALIZADO COM SUCESSO

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato:
Continuado:

Tipo do Contrato:
SubTipo do Contrato:
0Objeto do Contrato:
Fornecedor:

Telefone Fornecedor:
E-mail Fornecedor:
Data de Inicio:

Data de Término:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

100/2006

Indefinido
Despesa/Ordinario
LocACAD DE MAD DE OBRA

Locagdo de Mao de Obra para as Unidades com falta de pessoal
03.159.145/0001-28 S5 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA

12345673
desenv@info.ufrn.br
02/01/2007
02/07/2009
Indefinido
5.537.827,56
22.666.057,37

Menu Contratos

Atribuicoes Relacionadas:
e Detalhar Mo de Obra por Unidade
* Definir Mao-de-Obra Contratada
* Cadastrar Cargos

2.12. Dados de Servico de Limpeza

Esta funcionalidade permite que o usuario consulte, cadastre, altere e/ou remova os dados referentes
aos contratos de servigo de limpeza de um determinado contrato. Nesta funcionalidade ¢ definida a
area de limpeza afetada, assim como, a quantidade em metros quadrados por servente e valor por
metro quadrada da éarea a ser afetada para o contrato informado.

Para isso, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Servigos de Limpeza —
Dados de Servicos de Limpeza.

A seguinte tela serd exibida:

Buscar CONTRATO

Numero: * |55
Ano do Contrato: #2011

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Informe o Numero ¢ o Ano do Contrato desejado. Exemplificaremos com o Numero 55 ¢ Ano do
Contrato 2011.

Clique em Buscar Contrato. A seguinte tela sera exibida:
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DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 55/2011

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA

Area: #| Area Externa [=]
Qtd.(m2) por servente: # 1,00
Valor(R$) por m2: # 1.000,00

Inserir Cancelar

+ Alterar (7] Remover

DADOS JA INSERIDOS
Area Qtd.(m2) por servente Valor(R$) por m2

Nesta pagina, ¢ possivel inserir um novo dado do servico de limpeza, e se desejado, alterar ou
remover os dados previamente inseridos. Somente ¢ possivel inserir dados referentes as areas que
ainda ndo tenham dados inseridos.

Para inserir um novo dado, informe o tipo de area no campo Area, a quantidade de metros
quadrados designados a cada servente no campo Qtd.(m?) por servente e o valor de cada metro
quadrado em Valor(R$) por m2.

Exemplificaremos com a Area Area Externa, Qtd.(m2) por servente 1,00 e Valor(R$) por m?
1.000,00.

Preenchidos os dados necessarios, clique em Inserir. A seguinte tela serd exibida para a
confirmacao do cadastro:

Confirma realmente o cadastro desses valores?

[ QK J [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar o cadastro. O sistema exibira a mensagem de sucesso, conforme
exibido a seguir:

-
J’J * Dados cadastrados com sucesso.

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 55/2011

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: #| INFORME A AREA [+
Qtd.{m2) por servente: # 0,00
Valor(R$) por m2: # |0,000000

Inserir Cancelar

+ Alterar (7] Remover

DADOS JA INSERIDOS

‘

Area Qtd.(m2) por servente Valor(R$) por m2
Area Externa 1.0 R$ 1.000,00 v @

Para alterar um dado do servico de limpeza previamente inserido, clique no icone &
correspondente ao dado desejado. A seguinte tela sera exibida:
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DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 55/2011

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: # | Area Externa [=]
Qtd.(m2) por servente: % |2,00
Valor(R$) por m2: # 1.000,00

Alterar Cancelar

i Alterar o Remover

DADOS JA INSERIDOS

P

rea Qtd.(m2) por servente Valor(R$) por m2
Area Externa 1.0 R$ 1.000,00 o o

Como exemplo, o campo Qtd.(m?) por servente tera seu valor alterado para 2,00.

ApOs realizar as alteracdes desejadas, clique em Alterar. O sistema exibird a seguinte janela para
confirmagao:

Confirma realmente a alteracio desses valores?

[ QK ] [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar. Uma mensagem de sucesso da alteragdo serd exibida no topo da tela,
e as novas informacdes do dado alterado passardo a constar na lista de Dados ja Inseridos, como
mostrado na tela a seguir:

-
!’J * Dados alterados com sucesso.

DAapOs GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrate: 55/2011
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: *| INFORME A AREA =]

Qtd.(m2) por servente: # 0,00
Valor(R$) por m2: # |0,000000

Inserir Cancelar

i+ Alterar (] Remover

DADOS JA INSERIDOS

Area Qtd.(m2) por servente Valor(RS$) por m2
Area Externa 2.0 R$ 1.000,00 T

Se desejar remover um dado previamente inserido, clique no icone & ao lado do dado que deseja
remover. E importante ressaltar que ndo serd possivel realizar a remog¢ao de dados de servigo que
estejam associados a outros registros da base de dados. A seguinte janela de confirmagdo sera
exibida:
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Confirma a remocio desse registro?

[ OK J [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar. Uma mensagem de sucesso da remogao sera exibida no topo da tela
e o dado removido deixard de constar na lista de Dados ja Inseridos, como mostrado na seguinte
tela:

.
J’J * Dados removidos com sucesso.

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 55/2011

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA

Area: #| INFORME A AREA [=]
Qtd.(m2) por servente: # (0,00
Valor{R$) por m2: % |0,000000

Inserir Cancelar

. Alterar ¥ Remover

DADOS JA INSERIDOS

Area Qtd.(m2) por servente Valor(RS) por m2

Manuais Relacionados:

 Editar Areas das Unidades Beneficiadas

2.13. Editar Areas das Unidades Beneficiadas

Esta funcionalidade permite ao usuario editar as informagdes referentes as areas das unidades
beneficiadas para os contratos de servigo de limpeza.

Para realizar esta operagao, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Servigos
de Limpeza — Editar Areas das Unidades Beneficiadas.

A seguinte tela serd exibida:

BuscAR CONTRATO

Mamero: # |25
Ano do Contrato: #|2007

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Menu Contratos

O usuario devera informar o Numero € o Ano do Contrato que sera utilizado como parametro para a
operacao.
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Exemplificaremos informando o contrato de Numero 25 e Ano do Contrato 2007. Apos ter
fornecido os dados solicitados, clique em Buscar Contrato para prosseguir com a operagao € a
seguinte tela sera apresentada:

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 25/2007 Licitagdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTAI;E\O DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSER\.I‘AI;E\O E HIGIENIZAI;E\O HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRM

Contratade: 00.000.000/0000-000 - NOME DA EMPRESA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 29/04/2013 (Original: 23/04/2013)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: N3c
Valor Original do Contrato: R$ 4.363.878,00

Valor Atual do Contrato: R$ 33.562.012,42 Saldo Atual: RS 1.958.647,94

Abaixo estdo listadas as unidades beneficiadas cadastradas para este contrato. Para visualizar o titulo completo de cada coluna basta colocar o mouse sobre o
mesma.

.-t Alterar dados

UNIDADES BENEFICIADAS (48)

Int. Hosp. Hosp.AN. Ext. 20% Int. 20%
Unidade (m2) (mz) (m2) (m=2) (m=2) e )Valor Total (RS)
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31) 325,000000 650,000000 0,000000 0,000000 1,000000 0,000000 R$ 76.848,42 L7
INSTITUTO INTERNACIOMAL DE FISICA (11.32.22) 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 23.518,17 &7
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ,
b AT 325,000000  650,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 64.743,14 ki
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28) 650,000000 1.300,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 129.486,28 &7

Nesta tela, ¢ possivel alterar os dados das areas das unidades beneficiadas de um contrato com

subtipo de servigos de limpeza clicando no icone . Exemplificaremos clicando no icone referente
a Unidade PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31) e a tela ser4 recarregada da
seguinte forma:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Mimero do Contrato: 25/2007 Licitacao: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTAI;E\O DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSERVAI;E\O E HIGIENIZAI;E\O HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN

Contratade: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 29/04/2013 (Original: 29/04/2013)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Nio
Valor Original do Contrato: R% 4.363.878,00
Valor Atual do Contrato: R$ 33.562.012 42 Saldo Atual: R§ 1.958.647,94

DADOS DA UNIDADE BENEFICIADA

Area Interna (m2): |330,000000

Area Externa (m2): |650,000000
Area Hospitalar (m2): |0,000000
Area Hospitalar com Adicional Neturno (m2): |0,000000
Area Externa - 20% de Insalubridade (mz2): |1,000000
Area Interna - 20% de Insalubridade (m2): |0,000000

Alterar Cancelar

Abaixo estdo listadas as unidades beneficiadas cadastradas para este contrato. Para visualizar o titulo completo de cada coluna basta colocar o mouse sobre o
mesmao.

.1 Alterar dados

UNIDADES BENEFICIADAS (48)

Int. Hosp. Hosp.AN. Ext. 20% Int. 20%
Unidade (m2) (mz) (m2) (m2) (m=2) (mz)\falor Total (RS)
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31) 325,000000 650,000000 0,000000 0,000000 1,000000 0,000000 R$ 76.848,42 &7
INSTITUTO INTERNACIONAL DE FISICA {11.32.22) 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 23.518,17 &7
DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ,
DE PESSOAS (11.65.06) 325,000000  650,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 64.743,14 ki
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAC (11.28) 650,000000 1.300,000000 0,000000 0,000000 0,000000 0,000000 R$ 129.486,28 &

40


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aservicos_de_limpeza%3Aeditar_areas_das_unidades_beneficiadas&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:servicos_de_limpeza:i3.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aservicos_de_limpeza%3Aeditar_areas_das_unidades_beneficiadas&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:servicos_de_limpeza:i5.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Ageral%3Aservicos_de_limpeza%3Aeditar_areas_das_unidades_beneficiadas&media=suporte:manuais:sipac:contratos:geral:servicos_de_limpeza:i6.png

Em Dados da Unidade Beneficiada, o usuario podera alterar os valores informados para os
seguintes campos:

+ Area Interna (m?);

* Area Externa (m?);

+ Area Hospitalar (m?);

+ Area Hospitalar com Adicional Noturno (m?);
+ Area Externa - 20% de Insalubridade (m?);

+ Area Interna - 20% de Insalubridade (m?).

A titulo de exemplificagdo, alteramos o campo Area Interna (m?) para 360.000000. Apos realizar as
alteracdes desejadas, clique em Alterar para finalizar a agdo e a seguinte mensagem de sucesso sera
exibida no topo da tela:

‘Il'j + Unidade Beneficiada alterado(a) com sucesso.
Atribuicdes Relacionadas:

* Dados de Servicos de Limpeza

2.14. Atender Requisicoes

Esta funcionalidade permite ao gestor fazer o atendimento das requisi¢des de materiais e servigos
contratados.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local —
Requisicdao de Material/Servigo Contratado — Atender Requisigoes.

A seguinte tela serd exibida:

OpPcOES DE Busca

MNimero/Ano: 374 /|2013
Contrato: !
Unidade de Custo:

Unidade de Requisitante:

Material/Servigo Contratado:

Todas a=s requisigies pendentes

OoooogosE

Considerar Contratos que ndo estdo vigentes

Buscar Cancelar

Menu Contratos

Para prosseguir com a operagdo, o usuario deverd informar um dos seguintes dados para localizar
uma requisi¢do especifica:

* Numero/Ano: Informe o nimero e o ano de cadastro da requisi¢ao;

* Contrato: Informe o numero e o0 ano do contrato associado a requisi¢do que deseja localizar;

* Unidade de Custo: Informe a unidade académica que custeia as despesas referentes a
requisi¢ao;

* Unidade de Requisitante: Informe a unidade requisitante desejada;

* Material/Servigo Contratado: Informe um material ou servigo contratado com a requisi¢ao;

* Todas as requisi¢des pendentes: Selecione esta opgdo para listar todas as requisi¢cdes que
ndo foram atendidas;
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* Considerar Contratos que nao estdo vigentes: Habilite esta op¢ao se desejar visualizar as
requisi¢des associadas a contratos que ndo estdo vigentes.

Exemplificaremos informando o Numero/Ano 374/2013.

Ap6s ter fornecido os dados solicitados, clique em Buscar e a tela serd recarregada com os
resultados obtidos na pesquisa:

OpPcOES DE Busca

Nimero/Ano: 374 /|2013
Contrato: 0 /o
Unidade de Custo:

Unidade de Requisitante:

Material/Servigo Contratado:

Todas as requisigies pendentes

OooooooeE

Considerar Contratos que ndo estdo vigentes

Buscar Cancelar

@: Analisar Requisicdao

LISTAGEM DAS REQUISICOES ENCONTRADAS

Requisicao Contrato Data Unidade de Custo Unidade Req. Usuario Valor
374/2013 5/2011 27/11/2013 E’]I-llOaIEI)EITORIA DE ADMINISTRACAQO (PROAD) E’]I-llOaI;)EITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) login R$ 329,00000 @

Para consultar os dados de uma determinada requisicao, clique no link referente ao nimero de
cadastro da mesma. Exemplificaremos esta agdo com a requisi¢ao 374/2013 ¢ a seguinte tela sera
apresentada:
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INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Nidmero: 374/2013
Status:
Data:

Tipo da Requisicdo:

27/11/2013

Natureza da Despesa:

Unidade Requisitante:

Unidade de Custo:

Usuario:

Valor da Requisicdo: R$ 325,00000
Observacoes:

FENDENTE ATENDIMENTO

REQUISICAC DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
SERV. PESSOA JURIDICA - (339039)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
lagin - NOME DO USUARIC (Ramal: 0000/0000)

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:

Status:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Valor Comprometido com Requisicoes:

5/2011

Auto Incremento (Despesas distribuidas
entre unidades)

ABERTO

SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEICOES, AUDITORIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAD DE SEMINARIOS,
SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAC DE EQUIPAMENTOS, SISTEMA DE
SONORIZACAC E PROJECAD DE IMAGENS).

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Licitacdo: PR - 157/2010

Subtipo do Contrato: NENHUM

14/01/2014 (Original:

14/01/2011 14/01/2012)

Data de Término:
14/01/2011

Sim

R$ 1.467.312,00
R$ 4.401.936,00
R 137.060,75

Saldo Atual: RS 3.683.612,15
Saldo Disponivel para Atendimento: RS 3.546.551,40

® Item da requisicdo possui valor variavel

ITENS DA REQUISICAO

Titulo do item
ITEM 5.2

Descrigdo: Auditério climatizado com capacidade
simultinea minima de 2 (dois) auditorios;

ITEM 6.12
Descrigdo: Projetor Multimidia (Data Show)
ITEM 6.16
Descrigdo: Tela de Projecdo (1,80 x 1,80m)

Quantidade
2,00 RS 112,00000

para até 80 (guarenta) pessoas, para utilizagﬁn em 02 turnos e com cadeiras em nimero equivalente. Capacidade para oferta RS 224,00000

Valor Total

1,00 RS 8500000
RS 85,00000

1,00 RS 20,00000
RS 20,00000

Total: RS 329,00000

OUTRAS INFORMACOES

MOVIMENTACOES DA REQUISICAO

Data Status Usuario Observacoes
27/11/2013 16:07 CADASTRADA NOME DO USUARIO
27/11/2013 16:08 ENVIADA NOME DO USUARIO

27/11/2013 16:08

Para consultar a tela com
5/2011

FENDENTE ATENDIMENTC

NOME DO USUARIO

os Dados do Contrato associado a requisi¢ao selecionada, clique no link

De volta a tela contendo a Listagem das Requisi¢des Encontradas, clique no icone @ para analisar
determinada requisi¢do e sera exibida a tela abaixo:
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INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD

Nimero: 374/2013
Status: PENDENTE ATENDIMENTO
Data: 27/11/2013
Tipo da Requisiciio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Natureza da Despesa: SERV. PESSOA JURIDICA - (339039)
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACEC (PROAD) (11.02)
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Usuario: login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)
Valor da Requisicao: R$ 329,00000

Observacies:
INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Miamero do Contrato: 5/2011 Licitagdo: PR - 157/2010

Auto Incremento (Despesas distribuidas
entre unidades)

Status: ABERTO

SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEIGOES, AUDITORIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAQ DE SEMINARIOS,
Objeto do Contrato: SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAD DE EQUIPAMENTOS, SISTEMA DE
SONCORIZACAD E PROJECAC DE IMAGENS).

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Tipo do Contrato: Subtipo do Contrato: NENHUM

P .. 14/01/2014 (Original:
Data de Inicio: 14/01/2011 Data de Término: 14/01/2012)

Data da Publicacdo: 14/01/2011
Continuado: Sim
Valor Original do Contrato: R$ 1.467.312,00
Valor Atual do Contrato: R$ 4.401.936,00 Saldo Atual: R§ 3.683.612,15
Valor Comprometido com Requisicées: R$ 137.060,75 Saldo Disponivel para Atendi to: R$ 3.546.551,40

@ Item da requisicdo possui valor variavel
Titulo do item Quantidade Valor Total
TEM 5.2 2,00 RS 112,00000

Descrigio: Auditorio clmatizado com capacidade para até 80 (guarenta) pessoas, para utiizacio em 02 turnos e com cadeiras em nimero equivalente. Capacidade para oferta RS 224,00000
simultdnea minima de 2 (dois) auditorios;

MEM 6.12 1,00 RS 85,00000
. - RS 85,00000
Descrigdo: Projetor Multimidia (Data Show}
ITEM 6.16 1,00 RS20,00000
RS 20,00000

Descrigio: Tela de Projecdo (1,80 x 1,80m)
Total: RS 329,00000

Atender Negar Retornar Estornar << Voltar Cancelar

Na tela acima, o usudrio poderd Atender, Negar, Retornar ou Estornar a requisicao selecionada.
A partir de agora, explicaremos em topicos cada uma destas fungdes, para facilitar a compreensao.
= Atender Requisicdo

Apods selecionar a requisi¢do que sera analisada, clique em Atender caso deseje efetuar o
atendimento da mesma. Confirmada a acdo, sera exibida a tela a seguir:

™ * Requisicdo atendida com sucesso.

* D sistema enviou automaticamente um email para o requisitor e o chefe em exercicio da unidade, informando do resultado do
atendimento.

DADOS DA REQUISICAO

Requisicdo: 374/2013
Status: ENVIADA
Data: 27/11/2013
Tipo da Requisicio: REQUISICAQ DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Usuario: NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)
Valor da Requisicdo: R$ 329,00000

Atender Nova Requisicdo

Caso deseje efetuar o atendimento de uma nova requisicio, clique no link Atender Nova Requisicdo ¢

sistema apresentara a tela inicial deste manual. Esta opgao serd valida sempre que for apresentada.
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= Negar Requisicao

Ao selecionar a requisicao desejada e escolher a opcdo Negar, a pagina das Informacdes Gerais da
Requisicao sera configurada da seguinte maneira:

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

374/2013
ENVIADA
27/11/2013

Nimero:

Status:

Data:

Tipo da Requisicdo:

Matureza da Despesa:

Unidade Requisitante:

Unidade de Custo:

Usuario:

Valor da Requisicdo: R$ 329,00000
Observacies:

REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
SERV. PESS0OA JURIDICA - (333039)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02)
login - NOME DO USUARIO (Ramal: 0000/0000)

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Status:

0Objeto do Contrato:

Contratado:
Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Valor Comprometido com Requisicies:

5/2011

Auto Incremento (Despesas distribuidas
entre unidades)

ABERTO

SERVICOS DE HOTELARIA (HOSPEDAGENS, REFEICGES, AUDITORIOS, AMBIENTES PARA REALIZACAOD DE SEMINARIOS,
SIMPOSIOS, PALESTRAS, CONVENCOES E ENCONTROS DE TRABALHO, LOCACAC DE EQUIPAMENTOS, SISTEMA DE
SONORIZACAC E PROJECAC DE IMAGENS).

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Licitacdo: PR - 157/2010

Subtipo do Contrato: NENHUM

14/01/2014 (Original:

14/01/2011 14/01/2012)

Data de Término:

14/01/2011

Sim

R$ 1.467.312,00
R$ 4.401.936,00
R 137.060,75

Saldo Atual: R§ 3.683.612,15
Saldo Disponivel para Atendimento: R$ 3.546.551,40

® Item da requisicdo possui valor variavel

ITENS DA REQUISICAO

Titulo do item
MEM 5.2

Quantidade
2,00 RS 112,00000

Valor Total

Descrigdo: Auditério climatizado com capacidade para até 80 (quarenta) pessocas, para utiizacdo em 02 turnos e com cadeiras em nimero equivalente. Capacidade para oferta RS 224 00000

simultdnea minima de 2 (dois) auditorios;
MEM 6.12

Descrigdo: Projetor Muttimidia (Data Show)
ITEM 6.16

Descrigio: Tela de Projecdo (1,80 x 1,80m)

1,00 RS 85,00000
RS 85,00000

1,00 RS 20,00000
RS 20,00000

Total: RS 329,00000

Atualizagdo de valores

Justificativa Negagdo:

Confirmar << Voltar Cancelar

Insira a Justificativa Negacao no campo especificado.

Exemplificaremos inserindo a Justificativa Negacdo Atualizacdo de valores. Apds ter informado o
dado solicitado, clique em Confirmar para prosseguir ¢ a mensagem de sucesso abaixo sera

mostrada:

= * A requisicdo foi negada com sucesso.
ﬁj + D sistema enviou automaticamente um email para o requisitor e o chefe em exercicio da unidade, informando do resultado do

atendimento.

DaAapos DA REQUISICAO

Tipo da Requisicdo:
Unidade de Custo:

Unidade Requisitante:
Valor da Requisicdo:

374/2013

27/11/2013

REQUISICAD DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD)
CADASTRADA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)

R$ 329,00

Requisicdo:
Data:

Status:

<= Voltar

=  Retornar Requisicao
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Caso o usuario deseje retornar determinada requisi¢do ao usudrio cadastrador, seja para atualizagdes
de dados ou outros fins, clique em Retornar e sera gerada a tela abaixo:

“%: Visualizar Requisicao

INFORMAGCOES GERAIS DA REQUISICAOD

Requisicdo: 374/2013 <, (VISUALIZAR)

Tipo da Requisicdio: REQUISICEAQ DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Solicitante: 1102-PRO-REITORIA DE ADMINISTR_AI;E\O (PROAD)
Unidade de Custo: 1102-PRO-REITORIA DE ADMINISTR_AI;E\O (PROAD)
Status: ENVIADA
Valor: 325,00
Data de Cadastro: 27/11/2013 16:07

Justificativa do Retorno :

000/300

Retornar Requisicdo << \oltar

Clique em  (vsuauzar) para ver os dados da requisigdo selecionada e a pagina que sera gerada sera
semelhante a pagina exemplificada anteriormente neste mesmo manual. Este comportamento sera
equivalente em todas as demais telas que disponham desta opgao.

Utilize o espago em branco fornecido pelo sistema para descrever a Justificativa do Retorno e clique
em Retornar Requisi¢do para efetuar esta agdo. A mensagem de sucesso que confirmara a concluso
desta operagdo sera gerada conforme mostrado abaixo:

‘ll.} + Requisicdo Retornada para Drigem com Sucesso

Requisicdo: 374/2013
Data: 27/11/2013
Tipo da Requisicio: REQUISICAQ DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade de Custo: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAG (PROAD)
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (PROAD)
Valor da Requisicao: R$ 329,00

<= Voltar

= Estornar Requisi¢ao

O estorno de uma requisicdo deverd ser feito apenas quando o usudrio desejar cancelar
definitivamente a requisicio e impossibilitar a utilizacdo da mesma. Para isso, clique em
Estornar e serd visualizada a seguinte tela:
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“%: Visualizar Requisicdo

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Requisicdo: 374/2013 “4 (VISUALIZAR)

Tipo da Requisicio: REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADOD
Unidade Solicitante: 1102-PRO-REITORIA DE ADMINISTRAI;E\O (PROAD)
Unidade de Custo: 1102-PRO-REITORIA DE ADMINISTRAI;E\O (PROAD)
Status: ENVIADA
valor: 325,00
Data de Cadastro: 27/11/2013 16:07

Justificativa do Estorno:

000/200

Retornar Reguisigao << Voltar

Informe a Justificativa do Estorno da requisi¢@o e, por fim, clique em Estornar. Sera apresentada a
seguinte mensagem de sucesso:

_11/] * Requisicdo 374/2013 estornada com sucesso.

AtribuicGes Relacionadas

* Requisi¢des que Comprometem Saldo do Contrato
* Enviar Comunicado sobre Requisi¢des que Comprometem o Saldo

2.15. Requisicoes que Comprometem o Saldo do Contrato

Esta funcionalidade permitira ao usudrio listar as requisi¢des que comprometem o saldo do contrato,
bem como visualizar os dados referentes a requisicao e efetuar o retorno ou o estorno das mesmas.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local —
Requisi¢do de Material/Servico Contratado — Requisicoes que Comprometem Saldo do Contrato.

O sistema exibira a seguinte tela de busca:
OpPcOES DE Busca

Todas as Requisigies
Nimero/Ano: 5 /2013
Contrato: 0 /2014

Unidade de Custo:
Unidade de Requisitante:
Material/Servigo Contratado:

Periodo de Cadastro: EE |

OoooOoE3

Buscar Cancelar

Contratos

Na tela acima, o usuario devera informar um ou mais dos critérios para localizar a requisi¢ao
desejada.

E importante ressaltar que nos campos Unidade de Custo, Unidade Requisitante ¢ Material/Servigo
Contratado, ap6s ter digitado as letras iniciais, o sistema ird exibir uma lista com as opcoes
relacionadas para resposta. Clique na opcao desejada para seleciond-la.

Exemplificaremos a operagdo informando o Numero/Ano: 5/2013.
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Apos ter fornecido devidamente os dados solicitados, clique em Buscar para prosseguir com a
operacdo. O sistema apresentard o resultado da busca no seguinte formato:

OpcOES DE Busca

OooOoOoEO

Todas as Requisigies

Niumero/Ano: 5 /|2013
Contrato: 0 /|2014
Unidade de Custo:

Unidade de Requisitante:

Material/Servigo Contratado:

Periodo de Cadastro: @ a

C'\: Visualizar Requisicio

=

Buscar Cancelar

: Estornar Requisicao @: Retornar Requisicao

LISTAGEM DAS REQUISICOES ENCONTRADAS

Requisicao Contrato Data Unidade de Custo
5/2013 70/2011  03/01/2013 CCS (15.00)

Unidade Req. Status Usuario Valor
PPGCF/CCS (15.27) ENVIADA  login r$ 50,00000 &, ¥

1 Reguisigdo(s) Encontrada(s)

A tela acima possibilita ao usudrio Visualizar Requisi¢do, Estornar Requisicio ¢ Retornar
Requisicao. Essas operacdes serdo explicadas detalhadamente abaixo.

= Visualizar Requisicao

Para visualizar os detalhes de uma requisicdo, clique no seu niimero ou no icone “~ ao seu lado.

As Informagdes Gerais da Requisi¢ao serdo apresentadas pelo sistema no seguinte formato:
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INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Nimero:

Status:

Data:

Tipo da Requisicdo:
Natureza da Despesa:
Unidade Requisitante:
Unidade de Custo:
Usuario:

Valor da Requisicdo:

5/2013

ENVIADA

03/01/2013

REQUISICAC DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO

SERV. PESSOA JURIDICA - (339039)

CCS - POS-GRADUACAD EM CIENCIAS FARMACEUTICAS (15.27)
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

legin - NOME DO USUARIO (Ramal: 00000-0000)

R$ 50,00000

Observacbes: Ar-condicionado Split instalado na =sala do Freezer -80 2° andar do Prédic de Farmacia.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 70/2011 Licitacdo: PR - 85/2011

Auto Incremento (Despesas distribuidas

Tipo do Contrato: entre unidades)

Subtipo do Contrato: NENHUM

Status: ABERTO

SERVICOS REFERENTES A MANUTENGAC PREVENTIVA E CORRETIVA EM APARELHOS DE AR-CONDICIONADO, TIPOS
Objeto do Contrato: JANELA, SPLITS, MULTSPLITS E EM CENTRAIS DE AR CONDICIONADG, INCLUINDO SUBSTITUICAC DE PECAS, QUANDO
NECESSARIC.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

21/09/2013 (Original:

Data de Inicio: 22/09/2011 22/09/2012)

Data de Término:
Data da Publicacdoe: 22/09/2011
Continuado: Sim
Valor Original do Contrato: R$ 1.350.000,00
Valor Atual do Contrato: R$ 2.700.000,00 Saldo Atual: R§ 1.868.555,65

Valor Comprometido com Requisicées: R$ 134.516,33 Saldo Disponivel para Atendimento: R§ 1.684.038,82

® Item da requisicdo possui valor variavel

ITENS DA REQUISICAO

Titulo do item Quantidade Valor Total
ttem 30 1,00 | RS 50,00000
. = RS 50,00000
Descrigido: MANUTENCAO CORRETIVA - Split de 21 a 36.000 BTUs
Total: RS 50,00000

OUTRAS INFORMACOES

MOVIMENTACOES DA REQUISICAD

Data Status Usuario Observacbes
03/01/2013 09:46 AGUARD. AUTORIZAQEO ORQAMENT}’RRIA NOME DO USUARIO
07/01/2013 15:11 AUTORIZADA NOME DO USUARIO
07/01/2013 15:11 PEMDENTE ATENDIMENTO NOME DO USUARIO
07/01/2013 15:31 ATENDIDA NOME DO USUARIO
OPERACOES ORCAMENTARIAS
CONTINGENCIAMENTOS
Data/Hora Namero Unid./PTRes/ND/FR/Esf. /PI Autorizacdo Usuario Valor
07/01/2013 15:11 5201324 CCS /61436 / 339000/ 0112000000/ 1/ ND 136511 login R$ 50,00
Total Contido: R$ 50,00
AUTORIZACOES
Data/Hora Niamero Unidade Solicitada Contingenciamentos Valor Solicitado Valor Autorizado Status

03/01/2013 09:46 136511 1500 - CCS 5201324 R$ 50,00 R$ 50,00 FINALIZADA

=  Estornar Requisicio

De volta a Listagem das Requisi¢des Encontradas, clique no icone # ao lado de uma determinada
requisicao para estorna-la. O sistema exibird a seguinte tela de confirmagao:

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISIGAD

Requisicdo: 5/2013 4 (VISUALIZAR)

Tipo da Requisicdo: REQUISICACQ DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Solicitante: 1527-PO5-GRADUAGAO EM CIENCIAS FARMACEUTICAS
Unidade de Custo: 1500-CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Status: ENVIADA
Valor: R$ 50,00
Data de Cadastro: 03/01/2013 09:56

Justificativa do Estorno:

000/300

Estornar Cancelar
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Para confirmar o estorno da requisi¢ao, insira uma Justificativa do Estorno, se desejado e, em
seguida, clicar em Estornar. E importante ressaltar que apés a confirmacio do estorno, a
requisicio nao podera mais ter prosseguimento, ou seja, nio podera mais ser utilizada. A
seguinte mensagem de sucesso da operacdo serd exibida no topo da tela:

!1/) * Requisicdo 5/2013 estornada com sucesso.

=  Retornar Requisicao

Retornando mais uma vez a Listagem das Requisi¢cdes Encontradas, clique no icone #.

E importante ressaltar que ao retornar a requisicdo, o usudrio ira devolvé-la para o usuario
solicitante, que podera realizar alteracdes em seus dados. Uma vez retornada, a requisicdo somente
terd prosseguimento apos o seu reenvio € a reimpressao do seu comprovante.

A seguinte tela serd apresentada pelo sistema:

‘%: Visualizar Requisicdo

INFORMAGOES GERAIS DA REQUISIGAOD

Requisiciio: 5/2013 “, (VISUALIZAR)

Tipo da Requisicio: REQUISICAC DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade Solicitante: 1527-P05-GRADUAQE\O EM CIENCIAS FARMACEUTICAS
Unidade de Custo: 1500-CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Status: ENVIADA
valor: 50,00
Data de Cadastro: 03/01/2013 09:33

Justificativa do Retorno:

000/200

Retornar Requisigdo <= Voltar

Na pégina acima, inserida uma Justificativa do Retorno, se desejado, e clique em Retornar
Requisicao para concluir a operagdo. A seguinte tela de sucesso sera disponibilizada pelo sistema:

jlj) +* Requisicdo Retornada para Origem com Sucesso

DADOS DA REQUISICAD

Requisicdo: 5/2013
Data: 03/01/2013
Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO
Unidade de Custo: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: POS-GRADUACAD EM CIENCIAS FARMACEUTICAS
Valor da Requisicdo: R$ 50,00

Ar-condicionado Split instalado na sala do Freezer -80 22 andar do Prédio de

Observacdes: aur
< Farmacia.

<= \oltar

Clique no link com o numero da Requisi¢ao para visualizar os dados da requisi¢ao retornada.
Atribui¢des Relacionadas
* Atender Requisi¢des

* Enviar Comunicado sobre Requisi¢des que Comprometem o Saldo
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2.16. Enviar Comunicado sobre Requisi¢coes que Comprometem o Saldo

Esta funcionalidade ¢ utilizada pelos Gestores de Contratos da Instituicdo para notificar por e-mail
0s usuarios que cadastraram no sistema requisicdes que ainda nao foram debitadas do saldo do
contrato.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local —
Requisi¢do de Material/Servico Contratado — Enviar Comunicado sobre Requisi¢oes que
Comprometem o Saldo.

O sistema exibira a seguinte tela:

OpPcOES DE Busca

[ Todas as Requisigies

[ Nimero/Ano: 0 /2014

[7] cContrato: 0 /2014

Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
[7] unidade de Requisitante:

[[] mMaterial/Servico Contratado:

[] Pericde de Cadastro: E| a E|

Buscar Cancelar

Contratos

Exemplificaremos com a Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).

Clique em Buscar para prosseguir. A lista de Requisicdes Encontradas sera disponibilizada
conforme mostrado na tela seguinte:

OpcOEs DE Busca

[7] Todas as Requisigies

[[] nNumero/Ano: 0 /2014

[T contrato: 0 /2014

[¥] unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
[T unidade de Requisitante:

[ Material/Servigo Contratado:

[7] Periodo de Cadastro: E| a E'

Buscar Cancelar

REQUISIGOES ENCONTRADAS

TODOS Requisigdo Contrato Data Unidade de Custo Unidade Req. Status Usudrio Valor
3732013 4712013 18112013 SINFO (11.35) SINFO (11.35) ENVIADA login RS 100,00

Inserir

Pag. 1 lz‘

1 Reguisigdo(s) Encontrada(s)

Para visualizar os dados de determinada Requisicdo ou Contrato, clique em seus respectivos

nimeros. Como exemplo, utilizaremos o nimero da Requisicio 373203 ¢ o nimero do Contrato
4712013

Selecione as requisi¢cdes cujos usudrios cadastrantes deverao receber o comunicado clicando em

suas respectivas caixas de selecdo. Caso deseje selecionar todas as requisi¢des listadas, clique em
TODOS .

Para exemplificar, selecionaremos a requisicao de nimero 373/2013.
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Ap0s selecionar todas as requisi¢des desejadas, clique em Inserir.

As Requisicoes Selecionadas para Envio de Comunicado serdo listadas embaixo da lista de
Requisi¢des Encontradas, conforme mostra a tela a seguir:

OpcOES DE Busca

Todas as Requisigies

NimerofAna: 0 /(2014

Contrato: 0 /(2014

Unidade de Custo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Unidade de Requisitante:
Material/Servigo Contratado:

Periodo de Cadastro: E| a E'

OooEOO

Buscar Cancelar

REQUISICOES ENCONTRADAS
TODOS quisicd C Data Unidade de Custo Unidade Req. Status Usudrio Valor

3732013 4712013 18M1/2013 SINFO (11.35) SINFO (11.35) ENVIADA login RS 100,00

Inserir

Pag. 1 |Z|

1 Reguisigdo(s) Encontrada(s)

-E’: Excluir Requisicdo da Lista

REQUISICEPES SELECIONADAS PARA ENVIO DE COMUNICADO
quisicd C Data Unidade de Custo Unidade Req. Status Usudrio Valor

3732013 4712013 18M12013 SINFO (11.35) SINFO (11.35) ENVIADA login RE100,00 @g

Cancelar Continuar ==

Caso deseje remover uma requisi¢do anteriormente selecionada, clique no icone @ ao seu lado e
confirme a remoc¢ao na caixa de didlogo apresentada pelo sistema:

COMUNICADO DE REQUISICOES QUE COMPROMETEM O SALDO DO CONTRATO

A requisicdo compromete o saldo do contrato.

Conteudo
do #
E-mail:

(4000 caracteres/44 digitados )

Confirmar << Voltar Cancelar

Na tela acima, insira o Conteudo do E-mail, ou seja, do comunicado que os usudrios cadastradores
das requisi¢oes selecionadas receberdao. Exemplificaremos com o Conteudo do E-mail: A requisicdo
compromete o saldo do contrato.

Para finalizar a operagdo, clique em Confirmar. A mensagem de sucesso abaixo serd
disponibilizada pelo sistema no topo da pagina:

—
%) * E-mail enviado com sucesso.
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2.17. Livro de Ocorréncias do Gestor do Contrato

Esta fungdo permite ao Gestor de Contratos visualizar as ocorréncias inseridas por ele. As
ocorréncias sao irregularidades encontradas, providéncias determinadas, incidentes verificados e o
resultado dessas medidas. Estas devem ser registradas em livro conforme a lei 8.666/93.

Para iniciar esta operagdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — QOutros —
Fiscalizagdo — Ocorréncias — Livro de Ocorréncias (Gestor Contratos).

Exemplificamos com a tela abaixo:

BuscArR CONTRATO

Niumero: # |3

Ano do Contrato: *|2014
Periodo da Ocorréncia: M a iz

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS (2)

Namero - Gestora Empresa Tipo Cadastro Login de Cadastro
3/2014 - UFRN RAZAO SOCIAL DA EMPRESA Despesa (Despesas centralizadas) 14/01/2014 login =]
3/2014 - UFRN RAZAD SOCIAL DA EMPRESA Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) 15/01/2014 login @

Aqui o usudrio devera selecionar o contrato desejado. Para isso, clique no icone & Uma tela
semelhante a seguinte serd exibida:
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] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
_— e EMITIDO EM 29/01/2014 09:31

SUPERINTENDENGCIA
Contratos DE INFORMATICA

LIVRO DE OCORRENCIAS
RELATORIO DE FISCALIZACAD

INFORMACOES GERAIS

Nimero: 3/2014

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Sub-Tipo do Contrato: COBRAS E SERVICOS DE ENGEMHARIA

Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAQ SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 01/03/2012 Data de Término: 11/11/2012

Data da Publicacdo: 01/03/2012

Continuado: Mao

Licitacdo: CONVITE 502/2012 (Processo: 23077.000963/2012-67)
Valor do Contrato: R4$ 55.052,47 WValor Acumulado do Contrato: R$ 55.062,47
Saldo Atual do Contrato: R& 55.062,47

valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

Dbjeto: CONTRATACAD DE SERVICOS

Ocorréncias
Ocorréncia

Data Documentos Associados Arquivo(s)

Providéncias/
Observacoes

Maovimentacdo de 2° Termo de APOSTILAMENTO realizada no contrato. Data da
movimentagdo: 17/01/2014

Maovimentacdo de 1° Termo de APOSTILAMENTO realizada no contrato. Data da
mowvimentagdo: 17/01/2014

17/01/2014

17/01/2014

< Vaoltar SIPAC | Superintendéncia de Informatica | Copyright & 2005-2014 - UFRN Imprimir LIE:]

Atribuicdes Relacionadas

* Registrar Ocorréncia

2.18. Livro de Ocorréncias do Fiscal

Esta funcionalidade ¢ necessaria para que o GESTOR DE CONTRATOS acompanhe as ocorréncias
registradas pelo FISCAL DE CONTRATO através Portal Administrativo.

O Livro de Ocorréncias do Fiscal permite ao Gestor de Contratos visualizar todos os atos de
fiscalizagao da execugdo, como as irregularidades encontradas, as vistorias realizadas pelo fiscal
(através do Portal Administrativo), entre outras.

Para iniciar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros —
Fiscalizacao — Ocorréncias — Livro de Ocorréncias do Fiscal.

Ao Buscar Contrato, seguinte tela sera exibida:
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BuscarR CONTRATO

Nimero: # |2
Ano do Contrato: *|2014
Periodo da Ocorréncia: ™ a 2|

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS (2)

Niamero - Gestora Empresa Tipo Cadastro Login de Cadastro
2/2014 - UFRN RAZAD SOCIAL DA EMPRESA Despesa (Despesas centralizadas) 14/01/2014 login @
2/2014 - UFRN RAZAD SOCIAL DA EMPRESA Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) 14/01/2014 login @

Selecionando o contrato desejado, o sistema retornara a seguinte tela:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
b paf b e e EMITIDO EM 28/01/2014 10:51

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE FISCALIZACAD

INFORMACOES GERAIS

Niamero: 2/2014
Tipo do Contrato: Despesza (Despesas centralizadas)
Sub-Tipo do Contrato: OBRAS E SERVICOS DE ENGEMHARIA
Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAD SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 01/03/2012 Data de Término: 11,/11/2012
Data da Publicacao: 01/03/2012
Continuado: Mao
Licitacdo: CONCORRENCIA 502/2012 (Processo: 23077.000363/2012-67)
Valor do Contrato: R4% 55.052,47 Valor Acumulado do Contrato: % 55.052,47
Saldo Atual do Contrato: R4$ 55.052,47
valor dos Ultimos 12 meses: R% 0,00
Objeto: CONTRATACAC DE SERVICOS
< Voltar SIPAC | Superintendéncia de Informatica | Copyright @ 2003-2014 - UFRN Imprimir |_E:]

2.19. Cadastrar Ordem de Servico

Registra os dados da Ordem de Servico em um contrato para um determinado objeto solicitado pela
Instituicdo por uma requisicdo de material ou servigo. A ordem de servigo ¢ o documento base da
prestacdo de servicos. Para efetuar esta operacio é necessario cadastrar a obra ou servico no
Médulo Infraestrutura.

Para iniciar esta operagao, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Qutros —
Fiscalizacao — Ordem de Servico — Cadastrar.

Buscando o contrato desejado, serd exibida a tela contendo o Resumo do contrato, juntamente dos
Dados da Ordem de Servigo:
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REsumMo DA OBRA
Requisicdo: 5/2014
Area(m2): NAQ INFORMADA
Descricdao da Obra: REFORMA DOS BANHEIROS DO SETOR
Empresa: RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
Status: EM ANDAMENTO
Dias da Vigéncia: 17
Periodo de Vigéncia: 14/01/2014 - 31/01/2014

UNIDADES
Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)

Fiscals CADASTRADOS

Nome Cargo Designacao
MOME DO FISCAL INDEFINIDOC
DADOS DA ORDEM DE SERVIGO
Nimero/Ano: # |1 /|2014

Data: #|28/01/2014 t

Conteldo Adicional:

(4000 caracteres/0 digitados )

EMPENHOS
Nimero Ano Data
800511 2013 04/02/2013

Confimar << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Os campos Numero/Ano e Data ja virdo preenchidos, podendo ainda ser alterados pelo usuario. O
usudrio poderd informar o texto da Ordem de Servigo no campo Conteudo Adicional.
Exemplificamos, com o Numero/Ano 1/2014 e a Data 28/01/2014.

Ao concluir todas as alteragdes desejadas, clique em Confirmar. Por fim, serd exibido o resultado
da operacdo do cadastro da ordem de servigo para a respectiva obra.

!’Lj * Cadastro realizado com sucesso.

Para visualizar efou imprimir @ Ordem de Servigo escolha a opgdc Comprovante.

REsSuMO DA OBRA

Requisicdo: 5/2014
Area(m2): NAO INFORMADA
Descricdo da Obra: REFORMA NOS BANHEIROS DO SETOR
Empresa: RAZAD SOCIAL DA EMPRESA
Status: EM ANDAMENTC
Dias da Vigéncia: 17
Periodo de Vigéncia: 14/01/2014 - 31/01/2014

UNIDADES
Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)

Fiscais CADASTRADOS
Nome Cargo Designacdo
NCOME DO FISCAL INDEFINIDOC

DApDOs DA ORDEM DE SERVIGCO

Ndamero/Ano: 1/2014
Data: 28/01/2014

EMPENHOS
Niamero Ano Data
800511 2013 04/02/2013
Comprovante

Para visualizar o comprovante, clique no icone cemerovante. Assim, serd disponibilizado o comprovante
com as informagdes fornecidas ao sistema, como mostra a figura a seguir:
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e UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMOMIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS j?N
itiny e e £ EMITIDO EM 28/01/2014 09:44 J‘

SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

Ordem de Servicos N°.1/2014 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
(00.000.000/0000-00), estabelecida 3 RUA DESENVOLVIMENTO, , FORTALEZA-CE, autorizada a
iniciar a ©Obra de descricdo REFORMA NOS BANHEIROS DO SETOR, conforme Empenho(s)
800511/2013, datado de 4 de Fevereiro de 2013 .

De conformidade com a licitacSo CONCORRENCIA 10/2014 - UFRN , o prazo maximo para
execucdo dos servigos & de 17 (DEZESSETE) dias corridos, contados a partir da data de assinatura
do contrato. O prazo para o inicio dos mesmos € de 5 {(CINCO) dias corridos, a partir do

recebimento da presente ordem de servigos

Informamaos, outrossim, que ola) NOME DO FISCAL . seraldo) ofs) responsavel(is) pela fiscalizacdo

dos servigos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - Os Acrescimos dos servigos excedentes e extraordinarios, bem como as prorrogacies de
prazos, dever3o ser solicitadas com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do término de vigéncia
dos instrumentos contratuais, devidamente justificadas pelo Engenheirc responsavel pela
fiscalizacdo da obra ou servigos.

9.1 - Para o fiel cumprimento do objeto do Contrato, a CONTRATADA deverd apresentar garantia em
favor da CONTRATANTE, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de assinatura
do contrato, que serd equivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e que, a critério da

COMNTRATADA podera ser efetuada numa das seguintes das modalidades previstas no Contrato.

Atenciosamente,

Eng. NOME DO SUPERINTENDENTE
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - 5IN

Av. Senador Salgado Filho, 0000 - Lagoa Nova

CEP 59000-000 - Natal/RN

Fones: (084)0000-0000/0000 - Fax: (034)0000-0000

( Voltar SIPAC | Superintendéncia de Informatica | Copyright @ 2005-2014 - UFRN Imprimir d;:]

Atribuicoes Relacionadas

* Atualizar Ordem de Servigco
e Imprimir Ordem de Servigo
* Remover Ordem de Servigo
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2.20. Atualizar Ordem de Servico
Esta funcionalidade permite a atualiza¢ao dos dados de uma ordem de servigo.

Para atualizar uma ordem de servigo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local —
Outros — Fiscalizagdo — Ordem de Servico — Atualizar.

Uma vez buscado o contrato desejado, o sistema exibird a tela a seguir:

RESUMD DA OBRA

Requisicao: 7365/2012
Area(m2): NEO INFORMADA

O OBIETO DO PRESENTE CONTRATO E A EXECUGAO, PELA CONTRATADA, SOB O REGIME DE EMPREITADA POR PREGO UNITARIO DA
Descricio da Obra: CONSTRUGAD DOS MUROS DE CONTENCAD DO CENTRO INTEGRADO DE VOCACAC TECNOLOGICA - CIVT E DO CENTRO DE EDUCACAC E
BLOCO I DO SETOR DE AULAS TEORICAS V.

Empresa: NOME DA EMPRESA
Status: EM ANDAMENTC
Dias da Vigéncia: 270
Periodo de Vigéncia: 05/12/2012 - 01/09/2013

Periodo de Execucdo

da Obra: 05/12/2012 - 03/06/2013

UNIDADES
Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)

Fiscais CADASTRADOS

Néo existe nenhum fiscal vigente cadastrado para esta obra.

DADOS DA ORDEM DE SERVICO

Numero/Ano: # |31 /|2012

Data: *|03/12/2012 =

Conteddo Adicional:

(4000 caracteres/0 digitados )

Atualizar << Voltar Cancelar

Defina os novos nimero e ano da ordem de servico no campo Numero/Ano, a data, através do
campo Data, bem como alguma observacao necessaria, no campo Conteudo Adicional.

Serao usados como exemplo o Numero/Ano 31/2012 e a Data 03/12/2012.

Ap6s as alteragdes desejadas, clique em Atualizar.

Confirmada a operagdo, serd exibida a mensagem do sucesso, junto com os dados da ordem de
servico para verificagdo, conforme mostrado na tela abaixo:


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Afiscal_area_demandante%3Aordem_de_servico%3Aatualizar&media=suporte:manuais:sipac:contratos:fiscal_area_demandante:ordem_de_servico:dados_da_ordem_de_servico.png

-
.‘!") * Atualizacdo realizada com sucesso.

Para visualizar &/ou imprimir a Ordem de Servigo escolha a opgdoc Comprovante.

REsuMO DA OBRA

Requisicao: 7365/2012
Area(m2): NAO INFORMADA

0O OBJETO DO PRESENTE CONTRATO E A EXECUGAO, PELA CONTRATADA, SOB O REGIME DE EMPREITADA POR PRECO UNITARIO DA
Descricdo da Obra: CONSTRUCAD DOS MUROS DE CONTENCAD DO CENTRO INTEGRADO DE VOCAGAC TECNOLOGICA - CIVT E DO CENTRO DE EDUCAGAD E
BLOCO I DO SETOR DE AULAS TEORICAS V.

Empresa: NOME DA EMPRESA
Status: EM ANDAMENTO
Dias da Vigéncia: 270
Periodo de Vigéncia: 05/12/2012 - 01/03/2013

Periodo de Execucdo

da Obra: 05/12/2012 - 03/06/2013

UNIDADES
Unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)

F1scAls CADASTRADOS

Nome Cargo Designacdo
NOME DO SERVIDOR Fiscal SUPLENTE

NOME DO SERVIDOR ENGENHEIRC CIVIL INDEFINIDO
NOME DO SERVIDOR ENGEMHEIRC CIVIL INDEFINIDO

DADOS DA ORDEM DE SERVIGCO

Namero/Ano: 31/2012
Data: 03/12/2012

E

Comprovante

Para visualizar o comprovante da alteracdo, clique em comerovante | O sistema exibird uma tela com a
ordem de servico:
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r- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘j}? N
e EMITIDD EM 22/01/2014 11:50 s P

Contratos DE INFORMATICA

Ordem de Servicos N°.31/2012 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa NOME DA EMPRESA
{00.000.000/0000-00), estabelecida 3 RUA DESENVOLVIMENTO, 0000, Natal-RN, autorizada a
iniciar a Obra de descric3o O OBJETO DO PRESENTE CONTRATO E A EXECUCAQ, PELA CONTRATADA,
SO0B 0 REGIME DE EMPREITADA POR PRECO UNITARIO DA CONSTRUCAO DOS MUROS DE CONTENCAO
DO CENTRO INTEGRADO DE VOCACAQ TECNOLOGICA — CIVT E DO CENTRO DE EDUCACAQ E BLOCO I DO
SETOR DE AULAS TEORICAS V., conforme Empenho(s) .

De conformidade com a licitacdo CONCORRENCIA 7/2012 - UFRN , o prazo maximo para
execucdo dos servigos € de 181 (CENTO E OITENTA E UM) dias corridos, contados a partir da data
de assinatura do contrato. O prazo para o inicio dos mesmos € de 5 (CINCO) dias corridos, a partir

do recebimento da presente ordem de servigos

Informamos, outrossim, gue of(a) NOME DO SERVIDOR (Fiscal), NOME DO SERVIDOR {(ENGENHEIRD
CIVIL), NOME DO SERVIDOR (ENGENHEIRO CIVIL). sera(do) o(s) responsavel(is) pela fiscalizacdo

dos servigos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - Os Acréscimos dos servigos excedentes e extraordinarios, bem como as prorrogaciies de
prazos, deverdo ser solicitadas com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do término de vigéncia
dos instrumentos contratuais, devidamente justificadas pelo Engenheiro responsavel pela
fiscalizacdo da obra ou servigos.

9.1 - Para o fiel cumprimento do objeto do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar garantia em
favor da CONTRATANTE, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de assinatura
do contrato, gque serd eqguivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e gue, a critério da

COMNTRATADA podera ser efetuada numa das seguintes das modalidades previstas no Contrato.

Atenciosamente,

MOME DO SERVIDOR
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - SIN

Av. Desenvolvimento, 0000

CEP 00000-000 - Natal/RN

Fones: (000)0000-0000/ 0000 - Fax: (000)0000-0000

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 2215-2148 | Copyright & Imprimir Llé:]

Vaolt
< voitar 2005-2014 - UFRMN - sipac.ufrn.br
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Atribuicoes Relacionados

* (Cadastrar Ordem de Servico
e Imprimir Ordem de Servigo

2.21. Imprimir Ordem de Servico

Esta acdo permite a impressdo de uma ordem de servico de um contrato anteriormente cadastrado
no sistema.

Para imprimir ordem de servico, entre no SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local —
Outros — Fiscalizagdo — Ordem de Servico — Imprimir.

O sistema exibira a tela para Buscar Ordem de Servigo.

BuscArR ORDEM DE SERVICO

Nimero: |50

Ano: (2009

Buscar Cancelar

Menu Contratos

As informagdes a serem fornecidas sao Numero do contrato desejado para impressdao ¢ Ano do
contrato em questdo. Exemplificaremos com o contrato Numero 50 ¢ Ano 2009. Apds informar os
dados do contrato, e selecionada a ordem de servigo, serd exibida a pagina contendo as informagdes
seguintes:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE 5 -
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS ‘j}?”

EMITIDOD EM 22/01/2014 15:05 SLPERINTEHORNCIA

Contratos DE INFORMATICA

Ordem de Servicos N°.50/2009 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa NOME DA EMPRESA-
(00.000.000/ 0000-00) , estabelecida 3 RUA DESENVOLVIMENTO, , MATAL-EN, autorizada a iniciar a
Obra de descricdo EXECUCAO, PELA CONTRATADA, DA REFORMA E AMBIENTACAO EM DIVERSOS
SETORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE,, conforme Empenho(s)
905818/2009, datado de 14 de Setembro de 2009 .

De conformidade com a licitacdo TOMADA DE PRECO 9/2009 - UFRN , o prazo maximo para
execucdo dos servigos € de 181 (CENTO E OITENTA E UM) dias corridos, contados a partir da data
de assinatura do contrato. O prazo para o inicio dos mesmos € de 5 (CINCO) dias corridos, a partir

do recebimento da presente ordem de servigos

Informamos, outrossim, que o(a) sera(do) o(s) responsavel(is) pela fiscalizacdo dos servigos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - 05 Acréscimos dos servicos excedentes e extraordinarios, bem como as prorrogaces de
prazos, deverdo ser solicitadas com antecedé&ncia minima de 20 (vinte) dias do término de vigéncia
dos instrumentos contratuais, devidamente justificadas pelo Engenheiro responsavel pela
fiscalizacdo da obra ou servigos.

9.1 - Para o fiel cumprimento do objeto do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar garantia em
favor da CONTRATANTE, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir da data de assinatura
do contrato, que serd eguivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e que, a critério da

COMTRATADA poderd ser efetuada numa das seguintes das modalidades previstas no Contrato.

Atenciosamente,

MOME DO SUPERINTEMNDENTE
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - SIN

Av. Senador Salgado Filho, 2000 - Lagoa Nova

CEP 59073-970 - Natal/RN

Fones: (084)3215-2162/32163 - Fax: (084)2215-2160

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 2215-3148 | Copyright © . =)
Volt ) I ﬁ|
< voitar 2005-2014 - UFRN - sipac.ufrn.br merimir 1=

Atribuicoes Relacionadas

* Atualizar Ordem de Servigo
* (Cadastrar Ordem de Servigo
* Remover Ordem de Servico

62


https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:fiscal_area_demandante:ordem_de_servico:remover
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:fiscal_area_demandante:ordem_de_servico:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:fiscal_area_demandante:ordem_de_servico:atualizar
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Afiscal_area_demandante%3Aordem_de_servico%3Aimprimir&media=suporte:manuais:sipac:contratos:fiscal_area_demandante:ordem_de_servico:2_1.png

2.22. Remover Ordem de Servico
Esta operacdo tem objetivo de remover uma Ordem de Servigo existente.

Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — QOutros — Fiscalizacdo —
Ordem de Servigo — Remover.

A seguinte pagina sera exibida:

BuscAR ORDEM DE SERVICO

Tipo de Busca: () Por Contrato @ por Ordem de Servigo
ORDEM DE SERVICO

NimerofAno: (10 f|2010

Buscar Cancelar

Menu Contratos

Para realizar a busca por contrato, o usuario poderd selecionar Por Contrato ou Por Ordem de
Servigo. Caso a opgdo Por Contrato for selecionada, a opcdo Origem serd oferecida preenchida
automaticamente pelo sistema. Exemplificamos com Por Contrato e no campo Numero/Ano,
utilizamos 10/2010. Clique em Buscar. A seguinte pagina serd exibida:

ORDEM DE SERVIGO

Nimero/Ano: 10/2010
Conteddo Adicional:
Data de Cadastro: 01/03/2010
Contrato: TP-13/2010

EXECUCAQ, PELA CONTRATADA, SOB O REGIME DE EMPREITADA POR PRECO GLOBAL DOS SERVICOS DE

Descricdo da Obra: o0 a EM LABORATORIOS DO CENTRO DE BIOCIENCIAS DA UFRN

Remowver <<\oltar Cancelar

Verifique os dados apresentados e, caso realmente queira remover a ordem de servico, clique em
Remover. A seguinte caixa de didlogo sera exibida:

Deseja realmente excluir esta Ordem de Servico?

[ Ok J [ Cancelar l

Confirme a remocao clicando em OK. A mensagem de sucesso sera exibida:

—
“%j * Ordem de Servico 10/2010 removida com sucesso

Manuais Relacionados

* Atualizar Ordem de Servico
* (Cadastrar Ordem de Servico
* Imprimir Ordem de Servico
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2.23. Nivel Satisfacao: Clausulas Contratuais x Unidades

Esta funcionalidade permite que o usuario, gestor do contrato, emita um relatério contendo o nivel
de satisfacdo das unidades beneficiadas de um contrato para com cada uma das clausulas deste, de
acordo com as informagdes presentes nas Fichas de Acompanhamento e Atesto de um Contrato, que
sao enviadas mensalmente pelas unidades.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — QOutros
— Fiscalizagdo — Ficha de Acompanhamento e Atestado — Nivel satisfagdo: Clausulas
Contratuais x Unidades.

A seguinte tela serd exibida:

OPCOES DA BUSCA

— Contrato

Nimero/Ano: 1 /2014

Tipo de Contrato: | Receita [=]
— Periodo

Més/Ano Inicial: | Janeiro [=] 2014 [=]

Més/Ano Final: | Janeire [=] 2014 [=]

Buscar Cancelar

Menu Contratos

Ap0s ter informado devidamente os dados solicitados, clique em Buscar e a tela sera recarregada da
seguinte forma:

OPCOES DA BUSCA

— Contrato

Nimero/Ano: 1 /|2014

Tipo de Contrato: | Receita El
— Periodo

Més/Ano Inicial: | Janeiro [=] 2014 [=]

Més/Ano Final: | Janeiro [=] 2014 [=]

Buscar Cancelar

& ; Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS (1)

NimeroiAno - Gestora Tipo Empresa Cadastro Login Cadastro
1/2014 - UFRN Receita NOME DA EMPRESA 150172014 login @

Na tela acima, clique no icone @ para selecionar o contrato desejado e a tela a seguir sera
apresentada pelo sistema:
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— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS }?N
e e e e EMITIDO EM 21/01/2014 17:54 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

NIVEL DE SATISFACAO: CLAUSULAS CONTRATUAIS X UNIDADES BENEFICIADAS

Periodo: Janeiro/2014 até Janeiro/2014

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Ndamero do Contrato: 1/2014 Licitacdao: CC - 40/2014

Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrate: AQUISICAOD DE LIVROS
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Contratacdc de Servigos

Contratado: 00.000.000,/0000-00 - NOME DA EMPRESA

31/01/2014 (Original:

Data de Inicio: 02/01/2014 Data de Término: 31/01/2014)

Data da Publicacdo: 02/01/2014

NIVEL DE SATISFACAD
Clausula C NC

M.® 1 - Manter seus empregados durante 8 execucdo dos servigos devidamente 54.0 (78.3%) 15.0 (21.7%)
uniformizados com seus padrdes proprics & de acordo com o exigido pela

legislacdo trabalhista (farda, luvas, sapatos, protecdo especial etc.), devidamente

identificados através de cracha, sendo proibide ao empregado exercer =ua

atividade sem que sua carteira de zalde e do trabalho estejam devidamente

atualizadas

M.® 2 - Pagamento de seus empregados até o So dia do més subseqlente ao 67.0 (97.1%) 2.0 (2.9%)
vencido, conforme legislagdo em wvigor, & no local de trabalho dos mesmos,

através de recursos em espécie, nao sendo autorizado o deslocamento para

locais de recebimento que ndo os indicados previamente, salvo se 3 mao-de-obra

deslocada for reposta durante o deslocamento

M.® 3 - Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, 65.0 (94.2%:) 4.0 (5.8%)
fornecendo eguipamentos de Frotegdo Individual em guantidade e qualidade e
tecnologia adequadas

M. 4 - Fornecer, mensalmente, aos seus empregados alocados na execugdo dos 66.0 (95.7%) 3.0 (4.3%)
zervigos, objeto do presente Contrato, o quantitative de vales correspondente ao

fornecimento didrio de 04 (quatro) vales transportes para os que labutam com

carga horaria de 44 horas semanais e proporcional aos dias trabalhados para os

funcionarios que trabalham em escala de 12 X 36 horas

M.2 5 - Treinar & capacitar todo pes=zoal selecionado para prestar servigos nas 59.0 (85.5%) 10.0 (14.5%:)
diversas unidades através de cursos com programas minimos de Controle de
Infeccdo Hospitalar e Nogiies Basicas de Saude Publica

M.® & - Reagistrar e controlar, juntamente com o preposto da Administracdo, 58.0 (84.1%) 11.0 (15.9%)
digriamente, a assiduidade e a pontualidade de =seu pessoal, bem como as

ocorréncias havidas, a fim de comprovar o real andamento dos servigos e

execucao do contrato

M.® 7 - Ndo permitir que seja cumprida por seus empregados jornadas de 66.0 (95.7%) 3.0 (4.3%)
trabalho em desacordo com a legislagdo trabalhista

M.2 3 - Promover a substituicdo de todo e qualquer empregado seu, quando 62.0 (89.9%) 7.0 (10.1%)
zolicitado pela UFRN com o fim de evitar paralisacdo, no todo ou em parte, dos

servigos, ficando entendido que a UFRN se reserva o direito de descontar na

fatura mensal, o periodo correspondente as horas ndo trabalhadas

M.2 9 - Frequéncia Integral () Sim ( ) N3o 66.0 (95.7%)| 3.0 (4.3%)
C - Cumpridas / NC - Ndo Cumpridas
Quantidade de Unidades Beneficiadas: 45
Quantidade de Fichas Enviadas no periodo: 69

SIPAC | Superintendé&ncia de Informatica - (84) 23215-2148 | Copyright € - =]
€ voltar 2005-2014 - UFRN - sipac.ufrn.br Imprimir (=

Manuais Relacionados

» Situacao do Envio das Fichas de Acomp./Atestado
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2.24. Situacao do Envio das Fichas de Acompanhamento/Atestado

Esta operacao permite que o usudrio verifique a situagdo do envio das fichas de acompanhamento e
atestados da execucdo de um determinado contrato, em um periodo de tempo especificado.

Para isso, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Qutros — Fiscaliza¢cdo —
Ficha de Acompanhamento e Atestado — Situagdo do Envio das Fichas de Acomp./Atestado.

A seguinte tela sera exibida pelo sistema, onde o usudrio devera buscar pelo contrato cujas fichas de
acompanhamento e atestados de execucao deseja visualizar:

BuscArR CONTRATO

Nimero: |25
Nowvo Ndmero: (ex.: 9999.99.9999)
Ano do Contrato: # (2007
Buscar Contrato Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Contratos

Ap6s informar os dados desejados, clique em Buscar Contrato para prosseguir com a operacao. O
sistema o direcionard para a pagina a seguir:

SELECIONE 0 PERiODO

Periodo: | Setembro E 2009 |Z|

Buscar

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 25/2007 Licitacdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesza (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: PRESTAI;EO DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSER\.I‘AI;EO E HIGIENIZAI;EO HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN
Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAD SOCIAL DO CONTRATADO
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 23/04/2013 (Criginal: 30/04/2008)
Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Nio

_J Visualizar

UNIDADES BENEFICIADAS - PERIODO: SETEMBRO / 2009

Todos  Unidade Situagdo
I:‘ BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) ENVIADA _J
CAMPUS DO CEREBRO (10.87) NAD ENVIADA,
I:‘ CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDO (18.00) ENVIADA _J
I:‘ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) ENVIADA _J
I:‘ CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) ENVIADA _J
Imprimir Enviadas Cancelar

Na pagina acima, ¢ possivel visualizar a situagdo de envio das fichas de acompanhamento e
atestados referentes a execucdo do referido contrato em um determinado periodo de tempo. E
interessante ressaltar que s6 € possivel enviar uma ficha de acompanhamento e atestado se tiver sido
definido, no cadastro do contrato, que o0 mesmo necessita de um atestado mensal.

Por padrao, o sistema exibe as fichas e atestados referentes ao més corrente. No entanto, caso
deseje, ¢ possivel buscar pelas fichas de acompanhamento e atestados de um determinado més. Para
isso, informe o Periodo das fichas que deseja visualizar, ou seja, seu més e ano. Utilizaremos como
exemplo o Periodo: Setembro/2009.
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Apos informar o Periodo desejado, clique em Buscar para prosseguir com a busca de fichas de
acompanhamento e atestados para o periodo. A lista de fichas encontradas serd prontamente
atualizada e passara a exibir apenas as fichas referentes ao periodo informado.

Na lista de fichas de acompanhamento e atestados encontrados para o periodo informado, ¢ possivel
visualizar os detalhes de uma ou mais fichas com status Enviada. Para visualizar os detalhes de uma

unica ficha, clique no icone " a0 seu lado.

Se desejar visualizar os detalhes de mais de uma ficha enviada, selecione-as clicando na caixa de
sele¢do localizada ao seu lado ou clique em Tedes para selecionar todas as fichas listadas. Apos
selecionar as fichas desejadas, clique em Imprimir Enviadas.

Utilizaremos como exemplo a ficha da unidade beneficiada BIBLIOTECA CENTRAL ZILA
MAMEDE (11.20). A Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo do Contrato serd
disponibilizada, entdo, no seguinte formato:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE " s —
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘l}?”
S 0 T 00 vk EMITIDD EM 15/04/2015 17:37 - e e
Contratos NE PN ONRAATICA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA EXECUCAO DO CONTRATO

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Mamero do Contrato: 25/2007 Licitacao: PR - 73/2006

Deszpesa (Despesas
centralizadas)

Status: ABERTO

PRESTACAO DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSERVACAO E HIGIENIZACAO
HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN

Contratado: 00.000.000/0000-00 - RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO

Tipo do Contrato: Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Objeto do Contrato:

29,/04/2013 (Original:

Data de Inicio: 30,/04/2007 Data de Término: =0/04/2008)

Unidade Beneficiada: BIELIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

INFORMACOES DA FICHA

Status: ENVIADO
Periodo: Setembro / 2009 Responsawvel pelo Envio:NOME DO RESPONSAVEL

As clausulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada? NAO

0

ulas do Contrato
Clausula

lau
N

0

n

M.2 11 - Frequéncia Integral { ) Sim [ ) Nao

M.? 10 - Substituigdo de todo e qualgquer empregado seu, quando solicitado pela UFRM com o fim de
evitar paralisagdo, no todo ou em parte, dos serwvigos, ficando entendido que a UFRMN =e reserva o
direito de descontar na fatura mensal, o periodo correspondente as horas ndo trabalhadas

M. 09 - Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Administragao, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pesscoal, bem como as ocorréncias havidas, a fimm de comprowvar
o real andamento dos servigos e execugao do contrato

M.® 083 - Ndao permitir que seja cumprida por seus empregados jornadas de trabalho em desacordo
com a legislagao trabalhista

M.® 07 - Pagamento de seus empregados até o So dia do més subseqldente ao wvencido, conforme
legislagdo em wigor, & no local de trabalho dos mesmos, através de recursos em espécie, ndo sendo
autorizado o deslocamento para locais de recebimento que ndo os indicados previamente, salvo se a
mao-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento

g @ §Q@°
00 0 OO

M.® 06 - Fornecer, mensalmente, aos seus empregados alocados na execucgdo dos servigos, objeto
do presente Contrato, o quantitativo de wales correspondente ac fornecimento diario de 04 (quatro)
vales transportes, proporcional aos dias trabalhados, seja com carga horaria de 44 horas semanais
de Segunda a Sexta feira & em escalas de 12x36

Q
O

M.® 05 - Selecionar, treinar e capacitar todo pesscal necessario para prestar servigos nas areas
meédico-hospitalares

Qg
O

El M.® 04 - promover, periodicamente, cursos de reciclagem de todo pes=oal envolvido na prestacdo
dos serwvigos de limpeza e conserwvagdo, objeto deste Projeto, inclusive mantendo um gquadro de
reserva, com pesscal igualmente treinado e capacitado para atender ewventuais substituicbes as
respectivas areas fisicas necessitadas

E El M. 03 - nomear encarregados responsdveis e treinados, com a mi=s=s3oc de garantir o bom
andamento dos servigos, devendo permanecer no local do trabalho em tempo integral, fiscalizando e
ministrando a orientacdo necessaria aos executantes dos servigos. Estes encarregados terdo a
obrigagdo de reportarem-se, quando houwer necessidade, ao responsawvel peloc acompanhamento
dos servigos da Administragdo e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas
as falhas detectadas

Cl M.2 02 - Responsabilizar-se pela prestagdo dos =ervigos contratados, os guais dewverdo ser
executados rigorosamente de acordo com as especificagdes contidas no Projeto Basico (Anexo I)

E M.2 01 - Manter seus empregados durante a execucgdo dos servigos dewvidamente uniformizados com
seus padries proprios e de acordo com o exigido pela legislagdo trabalhista (farda, luwas, sapatos,
protecgdo especial, etc.), devidamente identificados atrawvés de cracha, sendo proibido ao empregado
exercer sua atividade =sem qgque s=sua carteira de =aldde e do trabalho estejam dewvidamente
atualizadas

0

Z - Cumpridas /f NC - Nao Cumpridas

Ocorréncias:
Falta de uniformes para os seus empregados.

Atesto que os servicos foram integralmente prestados, nada obstando quanto ao respectivo
pagamento constantes das notas fiscais acima referidas? SIM

Ocorréncias :

SIPAC | Superintendé&ncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright & .. )
Wolt * I
<€ voitar 2005-2015 - UFRN - sipac.ufrn.br mprimic (=)

Manuais Relacionados

* Relatorio de Nivel de Satisfagdo: Clausulas Contratuais x Unidades
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2.25. Adicionar Nota Fiscal

Esta funcionalidade permite ao usudrio adicionar uma nota fiscal a um contrato estabelecido entre a
Instituicdo e uma empresa responsavel pela execucao das situagdes firmadas no contrato.

Para isso, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — QOutros — Pagamento —
Nota Fiscal — Adicionar Nota Fiscal.

A seguinte tela serd exibida:

BuscA DE CONTRATO

Nimero do Contrato: 13

Ano do Contrato: 2014E|

Vigente entre: [ a ™=
Todos os Vigentes Atualmente

Fornecedor:

Nimero CEI:

Denominagio:

Licitagdo (Modalidade Ndmero/Anc): | CC Elﬂ /o

Empenho (Ndm./Ano - Gestora): 0 /o -- SELECIONE -- E|
Processo de Licitagdo (Numero/&no): 23077 . |0 . |0 -0

Tipe da Contratagdo: ) Continuade @ N3o continuado

Tipo de Contrato: -- SELECICONE -- [=]

Sub-Tipa: -~ SELECIONE -- [=]

Unidade Beneficiada:
Objeto:

N&o Exibir Contratos Finalizados

1 A Y 1 I

Aditivas Entre: 2014 [+] até [ 2014 [+]

Buscar Cancelar

@: Selecionar Contrato

LISTA DE CONTRATOS

NimeroiAno Tipo Vigéncia Duragdo Valor Atual (RS)
Receita - NENHUM 15/01/2014 - 22/01/2014 0 més —
Licitagdo (Modalidade NimerolAno - Gestora): / 0
1312014 @

Fornecedor: NOME DA EMPRESA(00.000.000/0000-00)
Objeto: CONSTRUQ.E\O DE SERVICOS

1 Registro(s) Encontrado(s)

Menu Contratos

Automaticamente o sistema ira exibir na parte inferior da tela, a Lista de Contratos cadastrados
recentemente.

Para realizar a pesquisa por contratos, o usuario devera informar um dos campos, combinando-os
para refinar a busca.

Apos informar os dados desejados, clique em Buscar e a pagina serd recarregada de maneira
semelhante a tela exibida acima.

Clique no icone @ para selecionar o contrato desejado e a tela a seguir ser4 exibida:
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5: Ir para o formulario

DApOSs DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Denominacao:
0Objeto do Contrato:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Nome do Imével:

DADOS DA LICITACAD

13/2014 Status: ABERTOC
Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

MNENHUM

01/03/2013

01/03/2013 Data de Término: 13/03/2013 (Original: 19/03/2013)
19/03/2013 Duracdo: 0 meses
Construgdo de Servigos

Sim Permite Acréscimo: Sim

R$ 10.000,00 Valor Acumulado do Contrate: R$ 10.000,00
R§ 10.000,00

Sim Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

Licitacdio: CONCORRENCIA - 25/2014
Processo de Licitacdo: 23077.000025/2014-02

INFORMACOES PARA 0 PROCESS0 DE PAGAMENTOD

Permite insercdo de notas fiscais
pelos fornecedores:

Observacido do Despacho:
Percentual de Entrega:
Coordenador do Contrato:

Ordenadores de Despesas:
DADOS DO CONTRATADO

Contratado:
Nimero do CEI:

Sim

100% Improdutividade: ---
NOME DO COORDENADOCR - 000.000.000-00

Identificacdo
NOME DO CRDENADOR - 000.000.000-00

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

RUA DESENVOLVIMENTO
12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Cidade/UF: NATAL/ RN

E-mail: desenv@info.ufrn.br

Endereco:

Telefones:

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01) R$ 5.000,00 R$ 5.000,00

Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.000,00 RS 10.000,00

L'\: Referéncia Associadas c"lf Desassociar -&) Adicionar #{: Remover 3” Visualizar Arguivo 4: Ir para o topo

DapOs DA NOTA FIsScAL

Tipe da Nota: * @ Tradicional ) Eletrénica
Série: # |1
Mimero: # 2
Valor da Nota (R$): 200,00
Data de Emissdo: #| 01/03/2013 (8
Data do Atesto: =

Arquiveo: || Selecionar arquivo_ | Nenhum arquivo selecionado.

Esta associada com requisicdo? | sim @ 3o

UNIDADES BENEFICIADAS

@ Unidade Beneficiada: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) [=]
Valor para a Unidade (R%): # 200,00
REFERENCIAS
Méz: | Dezembro E| Ano: |2013 Valor: 200,00 .g)
REFERENCIA AssocIADAS (1)
MésiAno Ano Valor
DEZ 2013 200,00 3
Total: 200,00

Inserir Unidade Beneficiada

Inserir Nota Cancelar

Caso queira ser direcionado diretamente para o formuldrio, clique no icone F. Se desejar ser
direcionado para o topo da pagina, clique no icone
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Para adicionar notas fiscais a um contrato ¢ necessario que haja saldo suficiente no contrato e que
este valor seja maior que o valor da nota fiscal a ser adicionada. Para realizar esta operagdo o
usuario devera fornecer os Dados da Nota Fiscal.

Apos informar devidamente os dados, o usudrio deverd realizar a adi¢do das referéncias, para isso,
clique no icone @ e a referéncia serd adicionada a lista de Referéncia Associadas, conforme o
exibido na tela anterior e a mensagem de sucesso a seguir sera exibida no topo da tela:

Y
‘lzj + Referéncia associada com sucesso!

Para realizar a remocdo da referéncia anteriormente adicionada, o usuario devera clicar no icone
e a caixa de dialogo a seguir sera fornecida solicitando a confirmagao da agao:

Deseja realmente remover essa referéncia?

[ OK J [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar a remocdo da referéncia e a mensagem de sucesso da agdo sera
exibida conforme a tela a seguir.

-
‘11/) + Referéncia removida com sucessol

Retornando para a tela que permite a visualizagdo das Referéncias Associadas, o usuario podera
ainda realizar a inser¢ao da unidade beneficiada. Para isso, clique em Inserir Unidade Beneficiada
e a mensagem de sucesso da acdo serd exibida juntamente com a pagina configurada da seguinte
forma:
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j) + Unidade Beneficiada adicionada na lista.

P 1r para o formulario

Dapos po CONTRATO

Mimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Denominacdo:
0Objeto do Contrato:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercio de notas fiscais
pela gestora:

Nome do Iméwvel:
DADOS DA LICITACAD

Licitacao:

Processo de Licitacdo:

13/2014 Status: ABERTC
Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

MENHUM

01/03/2013

01/03/2013 Data de Término: 15/03/2013 (Original: 15/03/2013)
19/03/2013 Duracdo: 0 meses
Construcdo de Servicos

sim Permite Acréscimo: Sim

R$ 10.000,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 10.000,00
R§ 10.000,00

Sim valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

CONCORRENCIA - 25/2014
23077.000025/2014-02

INFORMAGCOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercido de notas fiscais
pelos fornecedores:

Dbservacdo do Despacho:
Percentual de Entrega:

Coordenador do Contrato:

Ord dores de D as:

Dapos Do CONTRATADO
Contratado:
Namero do CEI:
Endereco:
Telefones:

sim

100% Improdutividade: ---
NOME DO COCRDENADOR - 000.000.000-00
Identificacdo

NOME DO ORDENADOR - 000.000.000-00

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

RUA DESENVOLVIMENTO
12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Cidade/UF: NATAL/ RN

E-mail: desenv@info.ufrn.br

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01)

Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas:

L'\: Referéncia Associadas

Valor Total Saldo Atual
R$ 5.000,00 R$ 4.800,00
R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
R$ 10.000,00 RS 9.800,00

@J: Desassociar  (: Adicionar : Remover % Visualizar Arguivo 4: Ir para o topo

Dapos DA NoTa FiscaL

Tipo da Nota: * @ Tradicional ) Eletrénica
Série: # |1
Nimero: |2
valor da Nota (R$): # 200,00
Data de Emissdo: %[01/03/2013 [

Data do Atesto:

=

Arquivo: | Selecionar arquivo— | Nenhum arguive selecionado.

Estd associada com requisigdo?
UNIDADES BENEFICIADAS
@ Unidade Beneficiada:
Valor para a Unidade (R$): #
REFERENCIAS

Més: | Dezembro El

RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01)

| sim @ N&o

0,00

UNIDADES BENEFICIADAS ASSOCIADAS A NoTta FiscaL (1)

Unidade Beneficiada
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Ano: [2013 Valor: 0,00 @
Inserir Unidade Beneficiada
Serie Himero Valor
1 2 200,00 | |5
Totak: 200,00
Inserir Nota Cancelar

Ap0s adicionadas as referéncias e as unidades beneficiadas, o usudrio podera realizar a inser¢do da
nota fiscal, para isso clique em Inserir Nota e a mensagem de sucesso da acdo serd exibida
juntamente com a tela configurada da seguinte forma:
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P
ﬁlj + Nota fiscal adicionada na lista.

W 1r para o formularie

Dapos po CONTRATO

Nimero do Contrato: 13/2014 Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Subtipo do Contrato: NENHUM
Data da Assinatura: 01/03/2013
Data de Inicio: 01/03/2013 Data de Término: 19/03/2013 (Original: 15/03/2013)
Data da Publicacdo: 15/03/2013 Duracdo: 0 meses
Denominacdo:
Objeto do Contrato: Construgdo de Servigos
Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 10.000,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 10.000,00
Saldo Atual: R$ 9.800,00

Permite insercdo de notas fiscais

pela gestora: Sim Valor dos Ultimos 12 meses: R§ 0,00

Nome do Imével:

DADOS DA LICITACAD
Licitacdo: CONCORRENCIA - 25/2014
Processo de Licitacdo: 23077.000025/2014-02

INFORMAGOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite inserciao de notas fiscais Sim
pelos fornecedores:
Observacdo do Despacho: ---
Percentual de Entrega: 100% Improdutividade: ---
Coordenador do Contrato: NOME DO COORDENADOR - 000.000.000-00
Identificacdo

ordenad deD
' =Ll NOME DO ORDENADOR - 000.000.000-00

Dapos po CONTRATADO

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Nimero do CEL: -

Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN

Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: desenv@info.ufrn.br
Unidade Valor Total Saldo Atual
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01) R$ 5.000,00 R$ 4.800,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.000,00 RS 9.800,00

C'n: Referéncia Associadas 61’ Desassociar &): Adicionar  J%: Remover E” Visualizar Arquivo & 1r para o topo
Tipo da Nota: * (0 Tradicional O Eletrénica
Série: #

Nimero: # |0

Valor da Mota (R$): # 0,00
Data de Emissdo: # E
Data do Atesto: E|
Arquivo: Nenhum arquivo selecionado.
Estd associada com requisicio? ) sim @ N3o

UNIDADES BENEFICIADAS

@ Unidade Beneficiada: RESIDENCIAS/ALUGUELS (11.77.01) [=]
alor para a Unidade (R$): 0,00
REFERENCIAS
Més: Dezembrnlzl Ano: 2013 Valor: 0,000 @

Inserir Unidade Beneficiada

Inserir Nota

.-* Atualizar Nota Fiscal 5:" Desassociar Nota Fiscal

MOTAS FISCAIS ASSOCIADAS A0 CONTRATO (1)

Série Nimero Valor
1 2 200,00

ol

Cancelar Continuar ==

A tela acima possibilita ao usuario modificar os dados cadastrados na nota fiscal, bem como fazer a
remocao da mesma.

Para prosseguir com a operagao, clique em Continuar ¢ a tela serd recarregada da seguinte forma:
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5: Ir para o formulario

Dapos DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Subtipo do Contrato:
Data da Assinatura:
Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Saldo Atual:

Permite insercdo de notas fiscais
pela gestora:

Nome do Iméwvel:

DADDS DA LICITACAD
Licitacdo:
Processo de Licitacdo:

13/2014
Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
MENHUM

01/03/2013
01/03/2013 Data de Término:
19/03/2013 Duracdao:

Construgdo de Servigos

Sim Permite Acréscimo:
R$ 10.000,00 Valor Acumulado do Contrato:
R$ 9.800,00

Sim

CONCORRENCIA - 25/2014
23077.000025/2014-02

INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais
pelos fornecedores:

Sim

Observacdo do Despacho: ---

Percentual de Entrega:
Coordenador do Contrato:

Ord es de D

DADODS DO CONTRATADO

Contratado:

100% Improdutividade: ---
NOME DO COORDENADOR - 000.000.000-00
Identificacdo

NOME DO ORDENADOR - 000.000.000-00

00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Niamero do CEI: -

Endereco:

RUA DESENVOLVIMENTO

Status:

valor dos Ultimos 12 meses:

Telefones: 12345673 - 12345678 FAX: 12345678

ABERTO

15/03/2013 (Original: 19/03/2013)
0 meses

Sim
R$ 10.000,00

RS 0,00

Cidade/UF: NATAL/ RN
E-mail: desenv@info.ufrn.br

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 5.000,00 R$ 5.000,00
RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01) R$ 5.000,00 R$ 4.800,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.000,00 RS 9.800,00

Série: 1
Namero: 2
Data Emissdo: 01/03/2013
Valor: R$ 200,00

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Beneficiada Referéncias Valor Referéncia Valor
RESIDENCIAS/ALUGUEIS (11.77.01) DEZ/2013 R$ 200,00 R$ 200,00
Total: R$ 200,00

Confirmar << Voltar Cancelar

Para finalizar a operacdo, clique em Confirmar e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

!U) * Dperacado realizada com sucesso!

Atribuicoes Relacionadas

¢ Consulta de Contratos da Unidade
e Editar Nota Fiscal
e Estornar Nota Fiscal

2.26. Estornar Nota Fiscal

Esta funcionalidade permite que seja realizado o estorno de uma nota fiscal, ou seja, sua remogao
do sistema, desfazendo toda sua operacao de quando foi inserida.

Para estornar uma nota fiscal, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros
— Pagamento — Nota Fiscal — Estornar Nota Fiscal.
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O sistema apresentara a tela seguinte:

DADOS DA NOTA

Mimero: # (191102 Série: ® U
Contratado: # NOME DA EMPRESA - 00.000.000/0000-00
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Menu Contratos

Para efetuar uma busca pela nota fiscal a ser estornada, utilize os campos Numero e Série para
informar o nimero e série da nota, respectivamente. Em seguida, digite o nome ou numero de
registro da empresa no campo Contratado. Ao inserir as primeiras letras do contratado, serd
possivel selecionar o mesmo através de uma lista disponibilizada pelo sistema.

Exemplificaremos com o Numero 191102, Série U e Contratado NOME DA EMPRESA -
00.000.000/0000-00.

Ao preencher os campos, clique em Buscar. O sistema exibird a seguinte tela:

DADOS DA NOTA FISCAL

Mota Fiscal: 191102 - U

Fornecedor: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Valor Total: R$100,00

Referéncia: 10/2013 - R$ 100,00
Unidade Beneficiada Valor (RS)
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 100,00

DESEJA REALMENTE ESTORNAR A NOTA FISCAL?

Estornar << \oltar Cancelar

Para confirmar a operac¢do de estorno da nota, clique em Estornar. Serd mostrada a seguinte tela
com uma mensagem de sucesso, como também os dados da nota fiscal:

j’) * A nota fiscal n® 191102, série U e do fornecedor 04.540.064/0001-36 - CONSTRUCAR COM. DE MATERIAL DE CDNSTRUC;\D LTDA ME foi
estornada com sucesso.

NOTA FISCAL

Mota Fiscal: 151102
Série: U
Data de Emissdo: 19/11/2013
Data do Atesto:
Data de cadastro: 13/11/2013 10:21:16
Usuario de cadastro: NOME DO SERVIDOR (login)
Status: PENDENTE
DADOS DO FORNECEDOR
Fornecedor: NOME DA EMPRESA
CPF/CNPJ: 00.000.000/0000-00
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
NATAL / RN
HISTORICO DE MUDANCA DE STATUS
Data Usuario Status
19/11/2013 10:21 legin PENDENTE

L N
u Imprimir Nota Fiscal

<< Voltar

Atribui¢des Relacionadas

¢ Adicionar Nota Fiscal
e Editar Nota Fiscal
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2.27. Editar Nota Fiscal

Esta funcionalidade permitird ao usuéario editar uma nota fiscal adicionada a um contrato da
Instituicdo. E necessario que a Nota Fiscal tenha sido cadastrada no mddulo de almoxarifado.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros
— Pagamento — Nota Fiscal — Editar Nota Fiscal.

O sistema exibira a seguinte tela:

Busca De Nota FIscaL

Numero da Nota Fiscal:

Série da Nota Fiscal:

Fornecedor:

Tipo de Nota Fiscal: Extra Orgamentaria E|
Nimero/Anoc do Contrato: /2014 [+]

Data de Emissdo entre: @ a =
Status da MNota Fiscal: Paaga El

Empenhe (Num./Ano - Gestora): |0 Al -- SELECIONE -- [=]

15 ) e =

Grupo de Material:

Buscar Cancelar

Menu Contratos
Na tela apresentada acima, o usudrio deverd buscar a nota fiscal fornecendo um dos critérios.

Exemplificaremos a operagao selecionando o Tipo de Nota Fiscal Extra Orcamentéria. Apos ter
informado devidamente os dados solicitados, clique em Buscar para prosseguir com a operagao e a
tela sera recarregada da seguinte forma:

Busca DE NoTta FIiscaL

[] nimero da Nota Fiscal:

[] série da Nota Fiscal:

[] Fornecedor:

Tipo de Nota Fiscal: Extra Orgamentaria E|

[[] Nimero/Anc do Contrato: 0 /2014 [+]

Data de Emissio entre: o1/10/2013 |[F a [01/01/2014 [[F

[] status da MNota Fiscal: Paga E|

[7] Empenho (Ndm./Ano - Gestora): |0 /o -- SELECIONE -- E|

[7] Grupe de Material:

Buscar Cancelar

@: Selecionar Nota Fiscal

MNOTAS FIScAIs (1)

Data de

N°® Fornecedor Emissio Data de Atesto Tipo Valor (RS) Status
NOME DA EMPRESA(00000000000000) 222013 Extra-Orcamentaria RS 652,00
24015-U  Unidade Beneficiada: GABINETE DO REMOR/RECEMAS PROPRIAS (11.32.21) Contrato: 352010 Em Pagamento | (g
Empenhos: Nio possui Empenhos Grupos de Material: Nio possui grupo de material

1 Registro(s) Encontrado(s)

O usudrio podera selecionar a nota fiscal clicando no icone @ A seguinte tela serd apresentada:
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5: Ir para o formulario

Dapos DO CONTRATO

Nimero do Contrato
Tipo do Contrato
Subtipo do Contrato
Data da Assinatura
Data de Inicio

Data da Publicacao

: 35/2010 - UFRN Status: ABERTOC
: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

= NENHUM

: 01/06/2010
: 01/06/2010

: 01/06/2010

Data de Términeo: 01/06/2013 (Original: 01/06/2011)

Duracdo: 36 meses

Denominacdo:

Objeto do Contrato

Continuado:

Valor Inicial do Contrato

Saldo Atual

Permite insercdo de notas fiscais

: SERVICOS DE HOTELARIA, LOCALIZADA NO PERIMETRO URBANC DA CIDADE DO NATAL/RN
Permite Acréscimo: Sim
Valor Acumulado do Contrato: R$ 2.687.904,00

Sim
: R 595.968,00
:R§ 632.076,47

Nao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

pela gestora:
cadastrador: NOME DO USUARIO (login)
DADOS DA LICITAGAD
Licitacdo: PREGAO - 37/2010
Processo de Licitacdo: 23077.012087/2010-50

INFORMACOES PARA 0 PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais

pelos fornecedores: B

Observacdo do Despacho: ---

DADOS DO CONTRATADO
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Niamero do CEI: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Cidade/UF: NATAL/ RN
E-mail: desenv@info.ufrn.br

i” Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome
Minutas 18/06/2010 035 - 2010 NOME DA EMPRESA.pdf i”
Termo Aditivo 20/06/2012 035 - 2010 NOME DA EMPRESA.pdf 3° TERMO ADITIVO PRAZO.pdf i”

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total SA?::fac;
EAJ - POS-GRADUACAD EM PRODUCED ANIMAL (11.22.16) R$ 1.930,00 R$ 0,00
ESPECIALIZACAD EM FISIOTERAPIA CARDIORRESPIRATORIA (50.08) R$ 380,00 R$ 0,00
CCET - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (12.02) R$ 2.019,72 R$ 0,00
ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL (11.69) R$ 11.361,53 R$ 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: 2_077_722‘2; RS 0,00

.1 Atualizar Nota Fiscal Ef Desassociar Nota Fiscal

NOTAS FISCAIS ASSOCIADAS AO CONTRATO (1)

Série Himero Valor

u 24015 652,00 | byr | &

Cancelar Continuar ==

Na tela apresentada acima, o usuario podera clicar no icone ¥ para ser direcionado a parte inferior
da pagina onde o sistema exibe as notas fiscais associadas ao contrato.

Clicando no icone 4, o0 usuario sera direcionado ao topo da tela.

Caso deseje, sera possivel fazer o download dos Arquivos de Detalhamento do Contrato em seu

computador. Para isso, clique no icone &

Para alterar a nota fiscal associada ao contrato, clique no icone % e o sistema recarregara a tela da
seguinte maneira:
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5: Ir para o formulario

Dapos Do CONTRATO

Mimero do Contrato: 35/2010 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Subtipo do Contrato: NENHUM
Data da Assinatura: 01/06/2010
Data de Inicio: 01/06/2010 Data de Término: 01/06/2013 (Original: 01/06/2011)
Data da Publicacdoe: 01/06/2010 Duracdo: 36 meses
Denominacdo:
Objeto do Contratoe: SERVICOS DE HOTELARIA, LOCALIZADA NO PERIMETRO URBANQ DA CIDADE DO NATAL/RN
Continuado: Sim Permite Acréscimo: Sim
Valor Inicial do Contrato: R$ 895.968,00 Valor Acumulado do Contrato: R$ 2.687.504,00
Saldo Atual: R§ 632.076,47

Permite insercdo de notas fiscais .

pela gestora: Nao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

Cadastrador: NOME DO USUARIO (login)

DADOS DA LICITAGCAO

Licitacao: PREGAO - 37/2010
Processo de Licitacdo: 23077.012087/2010-50

INFORMACOES PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais

pelos fornecedores: hag

Observacdo do Despacho: ---

DAapos Do CONTRATADO

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Niamero do CEI: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345673 - 12345678 FAX: 12345673 E-mail: desenv@info.ufrn.br

B

= Visualizar Arguivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome
Minutas 18/06/2010 035 - 2010 NOME DA EMPRESA.pdf i”
Termo Aditivo 20/06/2012 035 - 2010 NOME DA EMPRESA.pdf 32 TERMO ADITIVO PRAZO.pdf i”

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Sni:f;;
EA] - POS-GRADUACED EM PRODUCED ANIMAL (11.22.18) R$ 1.930,00 R$ 0,00
ESPECIALIZACAD EM FISIOTERAPIA CARDIORRESPIRATORIA (50.08) R$ 380,00 R$ 0,00
CCET - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (12.02) R$ 2.019,72 R$ 0,00
ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL (11.69) R$ 11.361,53 R$ 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: 2_077_722'23 RS 0,00

B

C'n: Referéncia Associadas L‘l’ Desassociar @ Adicionar £: Remover : Visualizar Arquivo 4: Ir para o topo

Dapos DA NoTA FiscaL

Tipo da Mota: * Tradicional @ Eletrénica

Cddigo de Autenticagdo:

Série: # U

Nimero: # 24015

Valor da Nota (R$): # 650,01
Data de Emissdo: # 22/11/2013 |[F
Data do Atesto: |

Arquivo: || Selecionar arquiv Nenhum arguivo selecionado.

Estd associada com requisicdo? () sim @ N3o

UNIDADES BENEFICIADAS

© Unidade Beneficiada: 6° SEMINARIO EDUCACIONAL E LEITURA - BRASIL (16.66) =]

) Nova Unidade Beneficiada:

Valor para a Unidade (R$): # 650,01

REFERENCIAS

Més: | Dezembro [+ Ano: 2013 Valor: 650,01 ©@

REFERENCIA AsSsSOCIADAS (1)

Més/Ano

DEZ

Ano Valor
2013 650,01 3
Total: 1,00

Inserir Unidade Beneficiada

UNIDADES BENEFICIADAS ASSOCIADAS A NoTA FiscaL (1)

Unidade Beneficiada Série Himero Valor
CT - DEPARTAMENTO DE ENGENHARLA PRODU;AO (14.22) u 183868 385,00 L'“ g"
Totak: 385,00

Atualizar Nota

.-t Atualizar Nota Fiscal E’ Desassociar Nota Fiscal

NOTAS FISCAIS ASSOCIADAS AO CONTRATO (1)

Série
u

Nimero Valor
183868 385,00 | Ly | &

Cancelar Continuar ==



Na tela apresentada acima, o usuario podera alterar os parametros da nota fiscal.
O usuario podera clicar no icone [+ para associar uma referéncia de valor para a nota fiscal.

Exemplificaremos a operagdo com o Més Dezembro, Ano 2013 e o Valor 650.01. A referéncia sera
listada na secao Referéncias Associadas, assim como mostra a tela acima e a seguinte mensagem de
sucesso sera exibida:

!j) + Referéncia associada com sucesso!

Caso deseje remover uma referéncia associada, clique no icone Hea seguinte caixa de dialogo
para confirmag¢do da acdo serd apresentada:

Deseja realmente remaver essa referéncia?

[ OK J [ Cancelar l

Confirme a operagao clicando em OK e a seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:
!1'} * Referéncia removida com sucesso!

De volta a tela com os Dados do Contrato, o usudrio podera confirmar a operagdo de inserir a
unidade beneficiada clicando em Inserir Unidade Beneficiada. Exemplificaremos a operacao
selecionando a Unidade Beneficiada 6° SEMINARIO EDUCACIONAL E LEITURA - BRASIL
(16.66) e informando o Valor para a Unidade (R$) 650.01. A unidade beneficiada sera listada na
secdo Unidades Beneficiadas Associadas a Nota Fiscal e a seguinte mensagem de sucesso serd
apresentada:

ﬁlj + Referéncia beneficiada adicionada na lista.

Caso deseje visualizar informagdes sobre a unidade beneficiada, posicione o cursor do mouse sobre

0 icone (“h

Para remover a unidade beneficiada, clique no icone ® e a seguinte caixa de didlogo para
confirmagdo serd apresentada:

Deseja realmente remover essa unidade beneficiada?

[ OK ] ’ Cancelar ]

Confirme a operagao clicando em OK e a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

‘IL'} » Referéncia beneficiada removida com sucesso!

Para confirmar a atualizacdo da nota fiscal, o usuario devera clicar em Atualizar Nota ¢ a
mensagem se sucesso abaixo sera exibida:

=
_Il'/‘ + Nota fiscal adicionada na lista.
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Retornando para a tela contendo as Notas Fiscais Associadas ao Contrato, clique no icone o , caso
deseje remover uma nota fiscal associada ao contrato. A seguinte janela sera exibida:

Deseja realmente remoaover essa nota fiscal?

[ QK J ’ Cancelar ]

Confirme a operacao clicando em OK e o sistema exibira a mensagem de sucesso abaixo:

=
y + Nota fiscal removida com sucessol!

Para dar prosseguimento a operacao de edicao da nota fiscal, clique em Continuar e a seguinte tela
sera apresentada pelo sistema:

Dapos Do CONTRATO

Nimero do Contrato: 35/2010 - UFRN Status: ABERTO
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Subtipo do Contrato: NENHUM
Data da Assinatura: 01/06/2010
Data de Inicio: 01/06/2010
Data da Publicacdo: 01/06/2010
Denominacdo:
Objeto do Contrato: SERVICOS DE HOTELARIA, LOCALIZADA NO PERIMETRO URBANC DA CIDADE DO NATAL/RN
Permite Acréscimo: Sim
Valor Acumulado do Contrato: R$ 2.687.504,00

Data de Términeo: 01/06/2013 (Original: 01/06/2011)
Duracdo: 36 meses

Continuado: Sim
Valor Inicial do Contrato: R% 895.968,00

Saldo Atual:

Permite insercao de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador:

DADOS DA LICITACAO
Licitacdo:
Processo de Licitacdo:

R§ 632.076,47
Nao Valor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00

NOME DO USUARIO (login)

PREGAD - 37/2010
23077.012087,/2010-50

INFORMACOES PARA O PROCESS0O DE PAGAMENTO

Permite insercao de notas fiscais
pelos fornecedores:

Nao

Observacdo do Despacho: ---

Dapos Do CONTRATADO
Contratade: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Niamero do CEI: -
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678

B,

~“1: Visualizar Arquivo
Tipo Data Nome
Minutas 18/06/2010 035 - 2010 NOME DA EMPRESA.pdf
20/06/2012 NOME DA EMPRESA CONTRATO N° 035-2010 3° TERMO ADITIVO PRAZO.pdf

Cidade/UF: NATAL/ RN
E-mail: desenv@info.ufrn.br

[ [

Termo Aditivo

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total SA?::f;;
EAJ - POS-GRADUACAD EM PRODUCED ANIMAL (11.22.16) R$ 1.930,00 R$ 0,00
ESPECIALIZACAD EM FISIOTERAPIA CARDIORRESPIRATORIA (50.08) R$ 380,00 R$ 0,00
CCET - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (12.02) R$ 2.019,72 R$ 0,00
ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL (11.69) R$ 11.361,53 R$ 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: 2_077_722'53 RS 0,00

Série: U

Nimero: 24015
Data Emissdo: 22/11/2013
Valor: R$ 652,00

UNIDADES BENEFICIADAS
Unidade Beneficiada Referéncias Valor Referéncia Valor
GABINETE DO REITOR/RECEITAS PROPRIAS (11.32.21) R$ 652,00
Total: RS 652,00

Confirmar << Voltar Cancelar
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Confirme a operagao clicando em Confirmar e a seguinte mensagem de sucesso serd apresentada:

‘llj * Operacdo realizada com sucesso!

Manuais Relacionados

¢ Consulta de Contratos da Unidade
¢ Contrato Detalhado
e Estornar Nota Fiscal

2.28. Guia de Recolhimento da Uniao

Esta funcionalidade permite o cadastro, visualizagdo, alteragdo e exclusdo de Guias de
Recolhimento da Unido no sistema.

Para realizar as operacdes, acesse 0 SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros —
Pagamento — Receitas — Guia de Recolhimento da Unido.

O sistema exibira a tela a seguir:

BuscarR CONTRATO

Numera: |58
Movo Nimero: (ex.: 9999,99,9993)
Ano do Contrato: #2010
Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Para realizar a busca por contratos, informe o nimero do contrato e o ano do contrato, no campo.
Para prosseguir com a busca, clique em Buscar Contrato.

Dependendo da existéncia ou nao de contratos que possuam o mesmo numero identificador, o
sistema poderd exibir a listagem a seguir:

BuscAR CONTRATOD

Numero: |58
MNovo Ndmero: (ex.: 9999.99.9999)
Ano do Contrato: #2010

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS (2)

Cadastre Login de Cadastro

Mamero - Gestora Empresa Tipo
58/2010 - UFRN NOME DA EMPRESA Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) 09/07/2010 login @
58/2010 - UFRN NOME DA EMPRESA Receita 24/05/2010 login @

Selecione o contrato desejado através do icone . Exemplificaremos com o contrato do Tipo
Receita.

A seguinte tela sera exibida:
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Se desejar inserir uma Nova Guia de Recolhimento da Unido para este contrato, cliqgue no link abaixo.

Inserir Mova Guia de Recolhimento da Unido

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

MNdamero do Contrato: 58/2010 Licitacdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

CONSTITUI OBIETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTAGAOD DE SERVIGO DE RECEBIMENTO DE GUARDA E CONTROLE DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS MEDICOS-HOSPITALARES, ODONTOLOGICOS E LABORATORIALS DA SMS.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 23/03/2010 Data de Término: 23/03/2011 (Original: 23/03/2011)
Data da Publicacdo: 23/03/2010

Objeto do Contrato:

Continuado: Sim
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 2.494.512 27 Valor Mensal: N3o

&l Visualizar - Alterar (7] Remover

GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAO JA CADASTRADAS

Competéncia Valor(RS$)

Julho /2011 RS 34388284 | o @)
Agosta 12011 Rs 3888284 1| b @
Setembro /2011 rRsa4zeazes L] 0 @

<< Voltar ao Menu

A partir deste momento serd possivel inserir uma nova Guia de Recolhimento da Unido para o
contrato, como também visualizar, alterar e remover guias anteriormente inseridas. Cada operagao
sera descrita em forma de topicos a seguir:

¢ Inserir Nova Guia de Recolhimento da Unido

Para  inserir uma nova guia de  recolhimento da  unido, clique em
Inserir Nova Guia de Recolhimento da Unide, O sistema exibira a tela a seguir:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 58/2010 Licitacdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

CONSTITUI OBJETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTACAC DE SERVICO DE RECEBIMENTC DE GUARDA E CONTROLE DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS MEDICOS-HOSPITALARES, ODONTOLOGICOS E LABORATORIAIS DA SMS.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 23/03/2010 Data de Término: 23/03/2011 (Original: 23/03/2011)
Data da Publicacao: 23/03/2010

Objeto do Contrato:

Continuado: Sim
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 2.494.512 27 Valor Mensal: Nio

GuIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

DADOS GERAIS

Competéncia(més/ano): * | Outubro E 2011 lz‘
Data de Vencimento: E| Data de Pagamento: * |30/01/2012 E|
Valor do Principal(R$): * 348.882,84 Mora/Multa(R$): 0,00
Dresconto/Abatimento{R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
Outras Dedugdes(R$): 0,00 Outros Acréscimos(R$): 0,00

UNIDADES BENEFICIADAS

Tipo: * | Parcelamento lz‘
Unidade: #1150 NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) lz‘ \'%
Valor(R$): # 343.882,84
Observagdo:

Inserir Unidade

Inserir << Voltar Cancelar
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Para inserir uma Guia de Recolhimento da Unido ¢ necessario que pelo menos uma unidade
beneficiada seja associada, e que o valor total da guia seja igual ao somatdrio dos valores inseridos
nas unidades.

Preencha os dados referentes a nova guia a ser adicionada ao sistema.
Exemplificaremos a operacdo de cadastro da nova guia indicando os seguintes dados:

* Competéncia(més/ano): Outubro/2011;

* Data de Pagamento: 30/01/2012;

* Valor do Principal(R$):348.882.84;

* Tipo: Parcelamento;

* Unidade:1150 NUCLEO DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50);
* Valor(RS$): 348.882.84.

Ao concluir o preenchimento, clique em Inserir Unidade. Deste modo, a unidade sera adicionada
como exibido a seguir:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Ndamero do Contrato: 58/2010 Licitacdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipoe do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

CONSTITUI OBJETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTACAC DE SERVICO DE RECEBIMENTO DE GUARDA E CONTROLE DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS MEDICOS-HOSPITALARES, ODONTOLOGICOS E LABORATORIAIS DA SMS.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 23/03/2010 Data de Término: 23/03/2011 (Original: 23/03/2011)
Data da Publicacdo: 23/03/2010
Continuado: Sim
Valor Original do Contratoe: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 2.494,512 27 Valor Mensal: Nio

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNnIAOD

DADOS GERAIS

Objeto do Contrato:

Competéncia{més/ano): # | Outubro |Z| 2011 |Z|
Data de Vencimento: | Data de Pagamento: * 30/01/2012 [
Valor do Principal (R$): # 348.882,84 Mora/Multa(R$): 0,00
Desconto/Abatimento(R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
Outras Dedugdes(R$): 0,00 Outros Acréscimos(R$): 0,00

UNIDADES BENEFICIADAS

Tipo: *| INFORME O TIPO [=]
Unidade: NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) lz‘ \'%
Valor(R$): * 0,00
Observacdo:
Inserir Unidade
. Alterar & Remover

Unidade Tipo Valor(RS)
NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) Parcelamento R% 34888284 1 @J

Total: RS 348.882,84

Inserir << Voltar Cancelar

Caso deseje alterar as informacdes da unidade inserida, clique no icone . O sistema ird
reconfigurar a tela para o seguinte modo:
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INFORMACGOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Status:

0Objeto do Contrato:

Contratado:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Valor Original do Contrato:

58/2010 Licitacdo: ---
Receita Subtipo do Contrato: NENHUM
ABERTOC

CONSTITUI OBJETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTACAO DE SERVIGO DE RECEBIMENTO DE GUARDA E CONTROLE DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS MEDICOS-HOSPITALARES, ODONTOLOGICOS E LABORATORIAIS DA SMS.

00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
23/03/2010

23/03/2010

sim

R$ 0,00

Data de Término: 23/03/2011 (Original: 23/03/2011)

Valor Atual do Contrato: R$ 2.494,512,27 Valor Mensal: N3o

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

DADOS GERAIS

Competéncia(més/ano): # | Outubro

[#] 2011 [=]

Data de Vencimento: E| Data de Pagamento: # |30/01/2012 E|
Walor do Principal(R$): # 348.882,84 Mora/Multa(R$): 0,00
Desconto/Abatimento(R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
Outras Deducdes(R$): 0,00 Outros Acréscimos(RE): 0,00
UNIDADES BENEFICIADAS
Tipo: * | Parcelamento |Z|
Unidade: #|11.50 NUCLEC DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50)
Valor{R$): # 348.882,84
Observagdo:
Alterar Unidade Cancelar
.’ Alterar ¥ Remover
Unidade Tipo Valor(R$)
NUCLEQ DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) Parcelamento RS 34888284 L 7 -@L-’

Total: RS 348.882,34

Inserir << Voltar Cancelar

Altere as informacgdes desejadas conforme descrito anteriormente, em seguida clique em Alterar
Unidade. O sistema exibira a seguinte caixa de confirmagao:

Confirma realmente a alteragdo?

[ oK J [ Cancelar ]

Para confirmar a alteragéo, clique em OK. Sera exibida entéo a tela de Unidade Inserida.

Caso deseje excluir a unidade inserida, clique no icone o Logo, surgird a seguinte caixa de
didlogo para a confirmacao da remogao:

Confirma a remocdo desse registro?

[ oK J ’ Cancelar ]

Para prosseguir com a remoc¢ao do registro, clique em OK.

Se for desejado inserir demais unidades, repita os procedimentos descritos anteriormente.
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Para inserir a nova Guia de Recolhimento da Unido, retornando a tela Inserir Nova Guia de
Recolhimento da Unido, clique em Inserir. A seguinte caixa de didlogo sobre a confirmagdo do
procedimento sera apresentada:

Confirma realmente o cadastro desta Guia de Recolhimento da Unido?

[ OK ] ’ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar. Por fim, a nova guia sera listada em Guias de Recolhimento da
Unido ja Cadastradas, como também a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

.
;"‘) * Guia de Recolhimento da Unido cadastrada com sucesso.

Se desejar inserir uma Mova Guia de Recolhimento da Unido para este contrato, cliqgue no link abaixo.

Inserir Nova Guia de Recolhimento da Unido

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Ndamero do Contrato: 58/2010 Licitacdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

CONSTITUI OBJETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTAGAO DE SERVIGO DE RECEBIMENTO DE GUARDA E CONTROLE DE
MEDICAMENTOS, MATERIAIS MEDICOS-HOSPITALARES, ODONTOLOGICOS E LABORATORIAIS DA SMS.

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 23/03/2010 Data de Término: 23/03/2011 (Original: 23/03/2011)
Data da Publicacdo: 23/03/2010

Objeto do Contrato:

Continuado: Sim
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 2.843.395,11 Valor Mensal: Nio

&l Visualizar " Alterar (7] Remover

GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAO JA CADASTRADAS

Competéncia Valor(R$)

Margo /2010 resz3izae H| b @
WMarco /2010 RS 17444142 | b @
Janeiro /2011 rssr2207,10 H| b @
Junho /2011 Re3sse284 | b W
Juho /2011 Re34sa8284 | 0 W
Agosto 2011 Rs348.852,84| | b W
Setembro /2011 Rs 34838284 1| 0 @
Qutubro /2011 Re3sse284 | b W

<< Voltar ao Menu

*  Visualizar

Para visualizar as informacdes contidas na Guia de Recolhimento da Unido, clique no icone =)

* Alterar

Clique no icone ‘& para alterar os dados da Guia de Recolhimento.

Os procedimentos para a alteragdo dos dados exibidos serdo idénticos aos descritos no topico
anterior, referentes a inser¢cao de uma nova Guia de Recolhimento da Unido. Apds alterar os dados
desejados, clique em Alterar. O sistema exibird a caixa de didlogo a seguir para a confirmagao da
alteracao:
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Confirma realmente a alteracio desta Guia de Recolhimento da Unido?

[ OK ] ’ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar. O sistema exibird a seguinte mensagem de sucesso:
!’J * Guia de Recolhimento da Unido alterado com sucesso.
* Remover

Para remover uma Guia de Recolhimento da Unido, clique no icone o correspondente a guia
desejada. A seguinte caixa de didlogo sera exibida:

Confirma a remocio desse registro?

[ OK ] [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar a remocgao. Sera exibida a mensagem de sucesso abaixo:

-
!’J * Guia de Recolhimento da Unido removido com sucesso.

2.29. Cadastrar Processo de Pagamento

Esta funcionalidade permite o cadastro de um processo de pagamento, para que seja possivel a
solicitagdo de pagamentos relativos a um contrato. O cadastro de processos de pagamentos de um
contrato sdo encaminhados ao ordenador de despesa da unidade a qual o processo foi destinado.
Esta acdo ¢ necessaria para que possam ser efetuados pagamentos relativos as notas fiscais
associadas ao processo.

Para realizar a operagdo, acesse SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — QOutros —
Pagamento — Processos de Pagamento — Cadastrar Processo de Pagamento.

A seguinte tela serd exibida:

CONSULTA DE NOTAS FISCAIS

] Empenho: 0 Ano: 2014
Periodo de Emissdo: |Janeiro El{ 2013 E‘ a Janeiro El{ 2013 E‘

[Tl nimero: 0 Série: (U

[l contrato: Nimero/Ano - Tipo: ! - | Despesa |z|

[l Fornecedor:
[C] material :

[ Grupo de Material : AERONAVES Iz‘
] Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

Menu Contratos
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Utilize os critérios descritos para buscar notas fiscais.

Para prosseguir com a busca, clique em Consultar. A lista de notas fiscais encontradas sera exibida
da seguinte forma:

CONSULTA DE NOTAS FISCAIsS
0

[ |Ern|:|enh0: Ano: 2014

[¥] periodo de Emissao: |Janeiro lz‘j 2013 lz‘ a|Janeiro lz‘j 2013 lz‘
[ nimero: 0 Série: U

[ contrato: Nimero/Ano - Tipo: |0 /o - | Académico lz‘

["] Fornecedor:

[T material :

[ Grupo de material : AERCNAVES E
] Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

[w] Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

L\ : Visualizar @ : Selecionar -“‘J': Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

N° Série Fornecedor Emissdo Valor
1894 1 NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 7.950,00 (—'“ @
2118 u NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R% 94,27 ("h @
3084 001 NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 18.850,00 ("h @
Cancelar Continuar ==

No campo Notas Fiscais Encontradas, clique no icone @ para selecionar uma nota fiscal desejada.
Exemplificaremos com a sele¢ao da nota de Série 1. A tela serd exibida como mostrado a seguir:

| Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Notas Fiscais no Processo de Pagamento: 1 @ Ver Notas
[l Empenha: 0 Ano: (2014
["] Periodo de Emissdo: Janeiro | w |/ 2014 | |a | Dezembro |« |/ 2014 |+ |
] nimero: 0 Série: U
"] contrato: Nimero/Ano - Tipo: / - | Despesa |v|
[ Farnecedar:
[ material :
["] Grupo de material : AERONAVES [=]
[
[

| Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

% : Visualizar @ : Selecionar  ©J: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

N° Série Fornecedor Emissdo Valor
1834 1 NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 7.950,00 4, of
2118 u NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 94,27 % @
3084 001 NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 18.850,00 % @
Cancelar Continuar ==

Também serd possivel selecionar demais notas caso for necessario, desde que as novas notas
correspondam ao mesmo fornecedor da primeira nota selecionada.

Para visualizar uma lista das notas fiscais selecionadas, clique em [% ver Notas. Uma nova janela
serd aberta, conforme mostrado a seguir:
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NoTtAas Do FORNECEDOR

Num. Série Fornecedor Data de Emissdo Valor
1894 1 NOME DO FORNECEDOR 30/01/2013 R$ 7.950,00

De volta a tela de Nota Fiscal Selecionada, caso for necessario remover a selegdo de uma nota
fiscal, clique no icone o correspondente a nota desejada. A selecdo serd removida pelo sistema e a
tela sera reconfigurada e exibida de forma semelhante a tela de Notas Fiscais Encontradas, exibida
anteriormente.

Ap6s selecionar as notas fiscais desejadas, clique em Continuar para prosseguir com a operacao. A
seguinte tela sera exibida:

Tiro po Processo DE PAGAMENTO

Tipo do Processo! | PAGAMENTO w

DApos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficard

disponivel para consulta na area publica do sistema.

Aszunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
COhservacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: * (O Documento Fisico () Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Inserir Documento

{'9 : Alterar Arquivo @ : Excluir Arquivo Anexo ©: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO

y . Data do - S
Ordem Identificador Tipo do Documento Documento COrigem Natureza Situagdo
NOTA FISCAL 28/08/2019 Divisdo de Contratos (11.01.11.03) OSTENSNO ATVO
1 55-1

Arquivo Digital: | Browse..  No file selected.
. ]

!, Os assinantes selecionados serio associados aos novos doci tos escritos e los que ainda ndo foram assinados.

@: Remover Assinante

ASSINANTES DOS DOCUMENTOS #

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informada.

<< Voltar Cancelar | Continuar ==

Os campos acima estardo disponiveis para o cadastro do processo de pagamento.

IMPORTANTE!
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Nao esquecer de anexar o arquivo contendo a Nota Fiscal, conforme destacado
em vermelho na figura anterior.

Inserido o arquivo contendo a Nota Fiscal, proceda a anexa¢do dos demais documentos pertinentes
ao pagamento.

Observaciao: Conforme orientacio da COOF/PROAP, o processo avulso de pagamento, além
de conter os documentos normais encaminhados para pagamento, tais como, relatério mensal
de acompanhamento, certidoes de regularidade fiscal da Contratada, deve obrigatoriamente
conter copias de:

* Nota de Empenho vigente do contrato;

* Despacho da PROAP de autoriza¢io de emissido de empenho e posteriores pagamentos.

Apds o preenchimento dos dados desejados e anexados os documentos devidos, clique em
Confirmar para cadastrar o processo de pagamento. A seguinte mensagem de sucesso serd exibida
pelo sistema:

%’j * Dperacdo realizada com sucesso!

PROCESS50 NO PROTOCOLO

Ndmero do processo:
Data do Cadastro:
Usuario Cadastro:

Unidade de Origem:
Unidade de Destino:
Interessado(s):
Assunto:

Observacado:

DADOS COMPLEMENTARES

Fornecedor:

Valor RS:

23077.000048/2014-33

28/03/2014

NOME DO USUARIO (login)

PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DO FORNECEDOR. (00.000.000/0000-00)

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 7.950,00

EMPENHOS: 800076/2013 N. FISCAIS N°: 1894 - 1

NOME DO FORNECEDOR (00.000.000/0000-00)
7.950,00

MOTAS FISCAIS ASSOCIADAS

Unidade Beneficiada Tipo Namero/Série Emissao Validade Més/Ano Status Valor Total Valor Pago
Tradicional 1894/1 30/01/2013 EM PAGAMENTO 7950.0 1]
HISTORICO DE MOVIMENTACGES
Data/Hora Status Usuario Observacoes
28/03/2014 09:27 PAGO NOME DO USUARIO
Q‘; Imprimir a Capa do Processo
j Imprimir Despacho para Pagamento
Cadastrar Outro Processo de Pagamento
Retornando a tela anterior, caso haja um despacho para pagamento, clique em

.| Imprimir D h P t . - ~ ,
(=) tmorimic Despach para Pagamento para visualiza-lo. Vale ressaltar que, em alguns contratos, nio ha

despacho para pagamento cadastrado no sistema.

O despacho sera apresentado conforme figura abaixo:

89


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Apagamento%3Aprocessos_de_pagamento%3Acadastrar_processo_de_pagamento&media=suporte:manuais:sipac:contratos:pagamento:processos_de_pagamento:operacao_realizada_com_sucesso.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Acontratos%3Apagamento%3Aprocessos_de_pagamento%3Acadastrar_processo_de_pagamento&media=suporte:manuais:sipac:contratos:pagamento:processos_de_pagamento:imp_despacho.png

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U EFN SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘Jj?”
o EMITIDO EM 28/03/2014 09:47 SUPERNTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

DESPACHO PARA PAGAMENTO - DCF/PROAD

Encaminhe-se ao Ordenador de Despesa , o presente processo de pagamento de  Ne.
23077.000048/2014-33, referente ao objeto do contrato OBJETO DE CONTRATO da firma contratada NOME
D0 FORMECEDOR , referente aols) més(es) de 1/2013 , informando gue esta de acordo com o contrato
celebrado com a UFRN, abaixo sintetizado, cujo processo encontra-se arguivado nesta Assessoria.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero: 00/2013 Periodo: 30/01/2013 & 28/03/2014
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO FORNECEDOR
Licitacio: PREGAD - 1/2013
Objeto: DESCRICAD
Motas Fiscals Associapas A0 PROCESSDO DE PAGAMENTOD
Unidade Nota Fiscal| Valor
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) MF 1 R$ 7.950,00

TOTAL GERAL: RS 7.950,00

DESPACHO

Encaminhe-se ao DCF para pagamento.
Matal , 28 de Marco de 2014.

Matal , 28 de Margo de 2014.

PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E

FINANCAS Ordenador de Despesa
SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-2148 | Copyright © . =)
Volt I
<€ voitar 2005-2014 - UFRN - sipac.ufrn.br mprimir (=)

Caso for desejado cadastrar um novo processo de pagamento, clique em
Cadastrar Outro Processo de Pagamento, Serj exibida a tela de Consulta de Notas Fiscais.

Manuais Relacionados

* Alterar Processo de Pagamento
* Consultar Situagdo de Processo de Pagamento
* Criar Usando Processo Existente

2.30. Alterar Processo de Pagamento

Esta operacdo tem como objetivo alterar as notas fiscais envolvidas no processo de pagamento.
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Para realizar a operacao, acesse SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros —
Pagamento — Processos de Pagamento — Alterar Processo de Pagamento.

Seré exibida a tela onde o usudrio devera inserir os Dados do Processo para busca.

Dapos po PROCESSO

Processo: (23077 |. |10 /|2009 |- |99 | (Formato: radical.ndmero/ano.dv)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.)

Buscar Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdric.

Menu Contratos

Sera exibida, entdo, a tela com o campo para a Consulta de Notas Fiscais e a Lista de Notas Fiscais
Encontradas associadas ao contrato:

ConsuLTtA DE NoTAs FIscals

[C] Empenha: 0 Ano: 2014
Periodo de Emissdo: |Janeiro lz‘! 2010 lz‘ a | Janeiro lz‘! 2010 lz‘

[T nimero: a Série: U

[ contrato: Mimero/Ano - Tipo: ! - | Despesa lz‘

[Tl Fornecedor:

[C] material :

m Grupo de Material : AERONAVES lz‘
] Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

m Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

C'n : Visualizar @ : Selecionar -&f: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

N° Série Fornecedor Emissdo Valor
452 U NOME DO FORNECEDOR 15/12/2008 R$ 281,80 4, @

Cancelar Continuar ==

Nesta tela, o usuario podera refinar ainda mais a sua busca caso deseje buscar por uma nota fiscal
especifica, informando um ou mais dos critérios.

Ap6s informar os dados desejados, o usuario devera clicar em Consultar para prosseguir com a
busca. Passard a constar na Lista de Notas Fiscais Encontradas, apenas as notas fiscais que atendem
aos critérios da busca realizada, como apresentado a seguir:
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ConsuLTA DE NoTAs FISCAIS

m Empenho:

[¥] perioda de Emisssa: | Janeiro

[T nimera: 0

D Contrato:

[Tl Fornecedor:

[C] material :

m Grupo de Material :

Ano:

[=]/2010[=]|a|aneiroc [+ 2010][+]

Nuimero/Ano - Tipo: |0 /o

AERONAVES

] Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

m Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar

C'\ : Visualizar @ : Selecionar

Série:

- | Despesa

Cancelar

2014

U

[~]

-Ef: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Série Fornecedor

No
12308
30093
30137
1487
1486

u

u
u
u
u

NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR

Cancelar

Continuar ==

Emissdo

30/01/2010
30/01/2010
30/01/2010
30/01/2010
30/01/2010

Valor
R$ 13.905,00 &, @
R$ 27.000,00 T4, @
R$ 13.500,00 O, @
R$ 63,20 4, @
R$ 393,00 O, @

Ao clicar no icone @, a nota sera destacada, indicando que a mesma foi selecionada para o
Processo de Pagamento.

ConsuLTtAa DE NoTAas FIscals

m Empenho: Ano:
[T periodo de Emissdo: |Janeiro lz‘! 2014IZ| a | Dezembro lz‘! 2014|Z|
[C] nimera: 0 Série:
[ contrato: Ndmero/Ane - Tipo: ! - | Despesa
[Tl Fornecedor:
[C] material :
m Grupo de Material : AERONAVES
m Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor
] Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

C'g : Visualizar @ : Selecionar

2014

U

[=]

-&f: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

N° Série Fornecedor

11348
9507
8280
8278
8279
7981

1

m m m m m

NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR

NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR
NOME DO FORNECEDOR

Cancelar

Continuar ==

Emissdo

14/01/2013
31/08/2012
12/04/2012
12/04/2012
12/04/2012
23/03/2012

Valor
R$ 7.200,50 O, @
R$ 8.844,00 Cf, @
R$ 6.802,10 O, @
R$ 11.432,15 4, o]
R$ 2413590 O, @
R$ 1.407,90 O, @

O usuario também terd a op¢do de remover a selecdo da nota fiscal clicando no icone . Nesse
caso, a nota voltara a sua situagao original na lista, sem destaque algum.

Ao concluir a escolha da nota para pagamento a empresa contratada, clique em Continuar. A
pagina Processo no Protocolo erd exibida pelo sistema:
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PrROCESSO NO PROTOCOLO

Tipo de processo: PAGAMENTO
Data de origem: 24/01/2014
Unidade de Origem: PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
Unidade de Destino: UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE
Interessade(s): NOME DO FORNECEDOR (00.000.000/0000-00)

Assunto do Processo: # |E DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAC, REAJUSTE E REPOSICAD SALARIAL PROMOCOES)

Assunto Detalhado:

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 11.432,15.

(4000 caracteres /47 digitados)

EMPENHOS: 800157/2011
M. FISCAIS N°: 8278 - E

Observagdo:

(4000 caracteres/45 digitados)

Observagbes para Despacho para Pagamento:

ANEXAR DOCUMENTOS

(4000 caracteres/0 digitados)

Tipo do Documento: | Contrato lz‘

Documento: CH_01214.pdf

Anexar

Confirmar << Voltar Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Ao concluir as alteragoes, clique em Confirmar. O sistema exibird uma mensagem de confirmacao
da operagdo no topo da tela contendo os dados do Processo no Protocolo:

%} #» Dperacdo realizada com sucesso!

PROCESS0 NO PROTOCOLO

Namero do processo:
Tipo de processo:
Data de origem:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:
Interessado(s):
Assunto:

Observacdo:

DADOS COMPLEMENTARES

Fornecedor:

Valor RS:

Manuais Relacionados

23077.000010/2014-61

PAGAMENTO

24/01/2014

PROAD - DEPARTAMENTC DE CONTABILIDADE E FINANCAS
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DO FORNECEDOR

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 11.432,15
EMPENHOS: 800157/2011 N. FISCAIS N9: 8278 - E

NOME DO FORNECEDOR (00.000.000/0000-00)
11.432,15

A\
|:; Imprimir a Capa do Processo

j Imprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento

* (Cadastrar Processo de Pagamento

* Consultar Situagao

¢ Criar Usando Processo Existente
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2.31. Criar Usando Processo Existente

Essa funcionalidade ¢ utilizada para criar um processo de pagamento a partir de um processo ja
existente no sistema.

Para realizar a operacao, acesse SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Qutros —

Pagamento — Processos de Pagamento — Criar Usando Processo Existente.

A seguinte tela sera exibida:

DaDOS DO PROCESSO

Processo: # 23077 | |004351 |f|2013 |- |24 | (Formato: radical.ndmero/ano.dv)

(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99.)

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Menu Contratos

Ap6s ter informado o dado solicitado, clique em Buscar e a tela serd recarregada da seguinte forma:

Motas Fiscais no P

ConsuLTA DE NOTAS FISCAIS

= Empenho: a Ano:

N° Sér

123 u

569 u
147852369 u
123456 1

rocesso de Pagamento: 1 |—g~ Ver Notas

Periodo de Emissdo: | Dezembro [+]/] 2013 [+] a | Dezembro [« ]/ 2013 [+ ]

[T] namero: 0 Série:

[ contrato: NimerofAnc - Tipo: |0 flo - | Despesa
[7] Fornecedor:

[C] material :

= Grupo de Material : AERONAVES

m Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

m Apenas notas fiscais ndo pagas

Consultar Cancelar

2014

u

[=]

C'n : Visualizar @ : Selecionar -&f: Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

ie Fornecedor
NCOME DA EMPRESA
NOME DA EMPRESA
NCOME DA EMPRESA
NOME DA EMPRESA

Cancelar Continuar ==

Emissdo

30/12/2013
18/12/2013
10/12/2013
10/12/2013

Valor
R$:100,00 & @
Rr$ 158,00 O, @

Rr$ 35,00 O, @
R$ 167,40 O, @

Na tela acima, clique em (@ vernotes se desejar visualizar a lista com as Notas do Fornecedor.

Clique no icone @ para selecionar a nota fiscal desejada e a tela serd recarregada da seguinte

forma:
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ConsuLTtA DE NoTAs FIscals

] Empenho: a Ano: |2014
Periodo de Emissdo: | Dezembro [/ 2013 [+ a | Dezembro [+ ]/ 2013 [+]

[7] nimero: 0 Série: U

[ contrato: Nimero/Ano - Tipo: ! - | Despesa [=]

[T Fornecedor:

[C] material :

] Grupo de Material : AERONAVES E|
m Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu =etor

m Apenas notas fiscais ndc pagas

Consultar Cancelar

L'n : Visualizar @ : Selecionar E’ Remover

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

No Série Fornecedor Emissdo Valor
123 U  NOME DA EMPRESA 01/03/2013 R$ 100,00 4, @
2 1 NOME DA EMPRESA 01/03/2013 R$ 200,00 &, @
692 U  NOME DA EMPRESA 15/02/2013 R$ 1.162,00 &, @
3 U  NOME DA EMPRESA 01/01/2013 R$ 8.399,00 O, @
Cancelar Continuar ==

Na tela acima, a nota selecionada ficara sinalizada em cor rosa. Para selecionar outras notas, repita a
operagdo descrita anteriormente.

Caso deseje remover a nota selecionada, clique no icone & .

Apos ter selecionado as notas fiscais desejadas, clique em Continuar para prosseguir com a
operagao e a tela a seguir sera apresentada:

PROCESSO NO PrOTOCOLO

Tipo de processo: PAGAMENTO
Data de origem: 24/01/2014
Unidade de Origem: PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
Unidade de Destino: DMP - COMISSAD PERMANENTE DE LICITACOES
Interessado(s): UFRN (00.153.310/3152-34)
Assunto do Processo: # |024.9 - OUTROS DIREITOS, OBRIGAQGES E WANTAGENS

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 100,00.

Assunto Detalhado:

(4000 caracteres/45 digitados)

EMPENHOS: 6565/2013
M. FISCALIS N9: 123 - U

Observacgdo:
(4000 caracteres/42 digitados)
Observagies para Despacho para Pagamento:

(4000 caracteres/0 digitados)

ANEXAR DOCUMENTOS

Tipo do Documento: | Termo Aditivo |Z|
Documento: ADITIVO.pdf
Anexar
Confirmar << Woltar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.
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Na tela acima, o usuario deverd informar os dados nos campos para preenchimento. Se desejar, o
usuario também podera anexar documentos ao processo.

Ap0s ter informado devidamente os dados solicitados na tela, clique em Confirmar para avangar
com a operagdo € a pagina a seguir sera apresentada:

%j * Dperacdo realizada com sucessol

PROCES50 NO PROTOCOLO

MNiamero do processo: 23077.004351/2013-24
Tipo de processo: PAGAMENTO

Data de origem: 01/01/1999

Unidade de Origem: DMP - SECAC DE COMPRAS

Unidade de Destino: DMP - COMISSACQ PERMANENTE DE LICITAQEJES
Interessado(s): UFRN (00.153.310/3152-34)

Assunto: Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 100,00
Observacdo: EMPENHOS: 6565/2013 N. FISCAIS NO: 123 - U

DADOS COMPLEMENTARES
Fornecedor: UFRN (00.153.310/3152-34)
Valor R$: 100,00
YR - d
( a' Imprimir a Capa do Processo

j Imprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento

Manuais Relacionados

* Cadastrar Processo de Pagamento
* Alterar Processo de Pagamento
* Consultar Situagao

2.32. Consultar Situacio de Processo de Pagamento

Esta acdo permite que o usudrio, gestor de contrato, realize uma consulta da situagcdo dos processos
de pagamento de um determinado contrato.

Para realizar esta operagdo acesse SIPAC — Modulos — Contratos — Gestor Local — Outros —
Pagamento — Processos de Pagamento — Consultar Situagdo.

O sistema exibira a tela permitindo que o usudrio informe os Parametros de Busca.

“L: Buscar Unidade

PARAMETROS DE Busca

@ MNimero do Processo: 0 J/|2014 0
Nimero Empenho: 0 /2014
Unidade: UFRN (11.00) =%
CPF/CNPI: 00.000.000/0000-00
Buscar Cancelar

Menu Contratos

Realize a pesquisa utilizando um ou mais dos seguintes critérios, combinando-os para refinar a
busca.

Apo6s informar os dados desejados a seguinte pagina serd gerada pelo sistema, permitindo a
visualiza¢ao dos Processos Encontrados.
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"%: Buscar Unidade

PARAMETROS DE Busca

@ MNamero do Processo: 0 0 J/|2014 0
Nimero Empenho: 0 /2014
Unidade: Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ac lado. |Z| "%
CPF/CNPI:

Buscar Cancelar

PROCESS05 ENCONTRADOS

Processo
23077.042256/2007-81
23077.043760/2011-84
23077.049832/2011-05
23077.053399/2011-02
23077.000246/2010-73

23077.001327/2010-91

CPF/CNP] Fornecedor
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes
00.000.000/0000-00 NOME DA EMPRESA Detalhes

Para visualizar os Dados do Processo o usuario deverd clicar em Detalhes. A tela a seguir sera
apresentada pelo sistema.

DApDOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - PROTOCOLOD

Data Envio
04/12/2007 00:00
04/12/2007 00:00
04/12/2007 00:00
06/12/2007 00:00

Namero/Ano Processo: 42256/2007
Interessado: NOME DO INTERESSADO
CPF/CNPJ: 0.000.000/0000-00
Assunto: Fornecimento de transporte & Universidade.

Observacdo: Transportes Zero KM.

PROCESS50 DE PAGAMENTO - MOVIMENTACOES
Unidade de Destino
11.02.02.07 - DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Recebido em
04/12/2007 00:00
04/12/2007 00:00
04/12/2007 00:00

11.02.02.05 - DCF - DIVISAO DE CONTABILIDADE
11.02.02.10 - DCF - SEGAO FINANCEIRA
11.02.02.01 - DCF - ARQUIVO

@ Imprimir Capa do Processo

<= Voltar

Manuais Relacionados

* Cadastrar Processo de Pagamento
* Alterar Processo de Pagamento
Criar Usando Processo Existente
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3. Atribuicoes do Fiscal

O fiscal acessa as fungdes disponiveis no SIPAC através do Portal Administrativo, menu Contratos:

[ Email- Contratos@ufgdedubr X | ©. Bem-vindo ao UFGDNet %Y [} SIPAC- Sistema Integrado de P X IS
- cO 0
i Apps [ Email- Contratos@.. @. Bem-uindo a0 UFG, | DOU. N@ W G & SICAF-Sistemade.. Th DIPLAN /COPLAN

Ajuda?

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2019

Requisicées (L Comunicacio - Compras [ Contratos . Orgamente [ Protocolo

Nao ha noticias cadastradas.

Avis... || Autorizacd... | Processos |

Abaixo estdo listados os 20 ltimos tépicos cadastrados.

Informaces:

Clique em  *, para visualizar informaées e cadastrar comentario sobre o topico.
Clique em & para remover o tépice.
Titulo Ui Criado por Respostas
Postagem
MEMORANDO 110 NEAB 07/08/2018 NUMIAC 5@

Ver todos os Tépicos

Cadastrar Novo Tépico

Portal Administrativo

*# @+ B *ADE @ :

SaPENet @ SIGEPE [ Homologscio SPAC Outros favositos

- MUDAR DE SISTEMA - *

ado = Portal Admin.

Trocar Foto
Editar Perfil
Alterar Senha
Memorandos
a}_;m—amn-
PROCESSOS

| 0 [#] 10

DOCUMENTOS

BEECIEN

DADOS FUNCIONAIS DO
‘SERVIDO

ico Ad

Gastos no Exercicio

3.1. Incluir Ocorréncia no Contrato

Esta funcionalidade permite gerar um livro de ocorréncias, possibilitando adicionar observagdes que
devem ser registradas ao longo da vigéncia do contrato. O processo € realizado quando ocorre
algum tipo de ocorréncia contratual e € possivel, também, alterar e/ou remover as ocorréncias ja

cadastradas.

Para realizar esta operacdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Contratos —

Fiscalizacao — Incluir Ocorréncia.

O sistema exibird a seguinte tela:

BuscAR CONTRATO

Numero: |0
Nowo Ndmero:
Ano do Contrato: # 2014

Buscar Contrato Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

{ex.: 9999,99,9593)

Apo6s informar os dados, clique em Buscar Contrato para dar sequéncia a operacdo. A lista de
Contratos Encontrados sera exposta abaixo dos campos de busca, conforme a pagina a seguir:
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BuscAarR CONTRATO

Numero: |0
Novo Namero: (ex.: 9999.99.9999)
Ano do Contrato: # 2014
Buscar Contrato Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.
@: Selecionar

Nimero - Gestora Empresa Tipo Cadastro Login de Cadastro
56/2014 - UFRN NOME DA EMPRESA Despesa (Despesas centralizadas) 10/09/2014 login @

Para selecionar o contrato, clique no icone @ . A tela com os Dados Gerais do Contrato sera
exibida, contendo, também, os campos para preenchimento dos Dados da Ocorréncia:

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 56/2014 Licitacdo: PR - 39/2014

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: MNENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Data de Inicio: 20/08/2014 Data de Término: 20/08/2015 (Original: 20/08/2015)

Continuado: Sim

DApOS DA OCORRENCIA

Data: #|13/08/2015 i)

Alteragdo na clausula 63

Descrigdo: *

(4000 caracteres/25 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: Documento.pdf

Associar Arquivo

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para inserir uma nova ocorréncia, preencha os campos, podendo anexar arquivo referente a
ocorréncia se entender necessario.

Apo6s definir todos os dados, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de

confirmagdo do cadastro e a nova ocorréncia passara a constar na lista das Ocorréncias ja Inseridas,
conforme figura abaixo:
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https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aportal_administrativo%3Acontratos%3Afiscalizacao%3Aincluir_ocorrencia&media=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:contratos:fiscalizacao:screen_shot_159.png

-
!’J * Ocorréncia cadastrada com sucesso

Nimero do Contrato: 56/2014 Licitacdo: PR - 39/2014
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: NEMNHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Data de Inicio: 20/08/2014 Data de Término: 20/08/2015 (Original: 20/08/2015)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: # =

Descrigdo: *

(4000 caracteres/0 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: # || Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionadao.

Associar Arguivo

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

- Alterar -@‘_-’: Remover
OCORRENCIAS JA INSERIDAS
Data Ocorréncia

01/08/2015 Alteragdo na cldusula 33.

@@

g
13/08/2015 Alteragdo na cldusula 63 B

Se desejar alterar os dados de uma ocorréncia, clique no icone = ao lado dela. A seguinte tela sera
exposta:
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Niamero do Contrato: 56/2014 Licitacdo: PR - 39/2014
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

Subtipo do Contrato: NENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Data de Inicio: 20/08/2014 Data de Término: 20/08/2015 (Original: 20/08/2015)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: #|15/08/2015

Alteragdo na cldusula &2

Descrigdo: *

(4000 caracteres/25 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observagbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Justificativa da alteragdo

Justificativa: #

(4000 caracteres/26 digitados)

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: || Seledonar arguivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Associar Arquivo

-L'-‘L-’: Remover
ArRQuivos AssociAapos (1)
N® Nome Arguivo

1 Documento.pdf -@1-’

Atualizar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Ap0s alterar os dados, clique em Atualizar para continuar com a acdo. Uma mensagem de
confirmacao da operagdo sera gerada no topo da pagina:

-
‘lb) * Dcorréncia atualizada com sucesso

De volta a lista das Ocorréncias ja Inseridas, clique no icone o para remover uma ocorréncia ja
cadastrada. A pagina a seguir serd passivel de visualizagao:
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DAapOs GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 56/2014 Licitacdo: PR - 39/2014
Tipo do Contrato: Despesas (Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: NENHUM

Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA
Data de Inicio: 20/08/2014 Data de Término: 20/08/2014 (Original: 20/08/2014)
Continuado: Sim

DADDS DA OCORRENCIA

Data: 15/08/2015

Descrigdo: Alteragdo na clausula 63
N3o ha mais a necessidade de alterar tal clausula

Justificativa: *

(4000 caracteres/49 digitados)

Remover Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Para remover uma ocorréncia ¢ necessario informar uma justificativa.

Posteriormente, clique em Remover para confirmar a exclusao da ocorréncia. O sistema fornecera
uma caixa de didlogo que solicita a confirmagdo da exclusdo da ocorréncia. Veja:

Deseja realmente remover a ocorréncia?

[ oK ] [ Cancelar

Clique em OK para confirmar a operagao

Manuais Relacionados

¢ Visualizar Livro do Fiscal

3.2. Visualizar Livro do Fiscal

Esta funcionalidade permite que o usuario, servidor cadastrado como Fiscal de Contratos, visualize
o livro do fiscal. O documento contém todas as ocorréncias contratuais previamente cadastradas por
ele através da operacao de inclusdao de ocorréncias.

Para visualizar o livro do fiscal, acesse o SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Contratos
— Fiscalizacdo — Livro do Fiscal.

O sistema solicitara o numero e ano do contrato conforme a tela a seguir:

BuscAR CONTRATO

Mirmera: # |40

ano do Contrato: # 2010

Coantrato Externo? OSim @NSD

Buscar Contrato Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdrio,

Portal Administrativo

Realizada a busca, serd gerado o relatorio no seguinte formato:
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UZRN

Portal Administrativo

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMﬁNID, HDMINISTRAI;ED E COMTRATOS

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE

ﬂ -
EMITIDD EM 30/11/2010 17:25 JJ}_\,N
SUPERINTENDENCIA
DE INMFORMATICA

RELATORID DE FISCALIZACAD

INFORMACOES GERAIS

Midmero:
Tipo do Contrato:

Sub-Tipo do Contrato:

Contratado:

Data de Inicio:
Data da Publicacao:
Continuado:
Licitacdo:

¥alor do Contrato:

4042010

Despesa

LOCACAD DE MAD DE OBRA
00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADC
nL/07/2010
nL/07/2010
Sim
PREGAD 24/2009 (Processo: 23077.015476/2009-00)
R4 4.361.5258,04 ¥alor Atual do Contrato:

Data de Término: 01/07/2011

R4 4.361.828,04

Saldo Atual do Contrato: R$ 3.761.283,45

COI"-.ITRF'.TF'.CE.O DE EMPRE=A ESPECIALIZADA NA LI;ICF'.CE.O DE MAD-DE-OBRA
PARA ATENDER ATIVIDADES DAS UNIDADES DAS AREAS
HOSPITALARES/ASSEMELHADAS DA UFRM

Objeto:

Ocorréncias da Fiscalizacdo da Execucdo do Contrato

Providénciasf

Data DOcorréncia Documentos Associados Observaces Arquivo
Alteracdo na data de wigéncia do contrato
23/07/2000 e cal NOME DO FISCAL
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - I i )
@ voltar {84) 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Se houver algum Arquivo anexado a ocorréncia da fiscalizagdo, o seguinte link estard disponivel
para visualizagio do mesmo: ¥isualizar Ao clicar neste, sera gerada uma nova tela para que o
usudrio possa visualizar o documento.

3.3. Enviar Ficha de Acompanhamento

E necessario o gestor associar o fiscal a uma determinada unidade no médulo de contratos
(2.7.Definir usuario responsavel por Unidade), para ter acesso ao envio da ficha de
acompanhamento das unidades por ele beneficiadas. Cada unidade deverd enviar a ficha de
acompanhamento com periodicidade mensal. Portanto, ¢ designado um responsavel por unidade
(fiscal técnico) com tal permissao.

Para enviar a ficha de acompanhamento de um contrato, o responsavel pelo envio devera acessar o
SIPAC — Modulos — Portal Administrativo — Contratos — Enviar Ficha de Acompanhamento.

O sistema exibira tela semelhante a imagem abaixo, referente a Selecdo da Unidade na qual deseja
que os contratos sejam listados, para envio da ficha de acompanhamento. Selecione, dentre as
cadastradas no sistema, a unidade desejada.
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SELECAD DA UNIDADE

Unidade: | SELECIONE [

LISTAGEM DODS CONTRATOS EM ABERTO E QUE MECESSITAM DE ATESTO PARA A UNIDADE SELECIONADA ACIMA

Hamero Tipe Contratado

<« Woltar ao Menu

Uma vez selecionada a unidade, sera exibida a imagem a seguir, contendo a lista de contratos
abertos para a referida unidade.

SELECAD DA UNIDADE

Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) [v]

LISTAGEM DOS CONTRATOS EM ABERTO E QUE NECESSITAM DE ATESTO PARA A UNIDADE SELECIONADA ACIMA

Himero Tipo Contratado

2572007 Auto Incrernenta 00.000.000/0000-00 - MULT SERVICE CONSTRUQéES E SERVICOS LTDA Selecionar

<< Woltar ao Menu

Escolha o contrato de seu interesse e clique em Selecionar.

Serd exibida, entdo, a tela abaixo, para que o usudrio visualize as informacdes do contrato
selecionado.

Clique em Inserir Nova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucao de Contrato para
inserir os novos dados.

Se desejar enviar uma nova Ficha de Acompanharmento e Atestado da Execugdo para este contrato, clique no link abaixo:

Inserir Mova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo de Contrato

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO f UNIDADE BENEFICIADA

Ndmero do Contrato:  25/2007 Licitagdo: FR - 73/2006

Tipo do Contrato: Auto Incremento Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTF\C.&O DE SERVICOS DE LIMPEZA URBAMNA, CONSERUAC.EO E HIGIENIZAC.EO HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRM
Contratado: 00.000.,000/0000-00 - MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERVICOS LTDA

Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04,/2010 (Original: 30/04/2008)

Unidade Beneficiada: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Somente & permitido Alterar/Remover os itens que estdo com status GRAVADO,

_,J Yisualizar .- AlterarfEnviar 61’ Remover

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Ano Més Status Responsaveis
Cadastro: NOME DO RESPOMSAVEL
2009 Outubro ERIAED Ervio: NOME DO RESPONSAVEL =l
Cadastro: MOME DO RESPONSAVEL =
20 erEle ERRED0 Ervio: NOME DO RESPONSAVEL B
- I ENVIADO Cadlastra; NOME DO RESPONSAVEL 5

Ervio: MOME DO RESPONSANWEL L.

Cadastro; NOME DO RESPONSAWVEL &)

200 Fevereiro GRAVADD Erwvio: NOME DO RESPONSAVEL = B

Cadastro: NOME DO RESPONSAWEL &l

2010 Agosto GRAYADC Envic: L~

<< \Valtar Cancelar

Uma vez selecionado para inserir nova ficha, o sistema exibird tela semelhante a mostrada a seguir:
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INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO f UNIDADE BENEFICIA

Nimero do Contrato: 25/2007 Licitagcdo: PR - 73/2006

Tipo do Contrato: Auto Incremento Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTF\C.&O DE SERVICOS DE LIMPEZA URBAMNA, CONSERUAC.EO E HIGIENIZF\C.&O HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRM
Contratado: 00.000.000/0000-00 - MULT SERVICE CONSTRUCGES E SERVICOS LTDA

Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 {Original: 30/04/2008)

Unidade Bene

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA EXECUCAD DE CONTRATO

Periodo: | Agosto v z010 v

As cldusulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada?
® sim O Nio

CLAUSULAS DO CONTRATO: MARQUE SOMENTE AS QUE NAO FORAM CUMPRIDAS.

O Ooooooo|lo|g o

O

M.# 01 - Marter seus empregados durante & execugio dos servigos devidamente uniformizados com seus padrdies proprios e de acordo com o exigido pela legislagdo trabalhista (farda, luvas,
sapstos, protegéo especial, etc.), devidamente identificados stravés de crachd, sendo profbido a0 empregaco exercer sua atividade sem gue sua carteirs de salde e do trabalho estejam
devidamente stualizadas

M.* 02 - Responsabilizar-se pela prestagéo dos servigos contratados, oz guais deverfo ser executados rigorosamente de acordo com as especificagdes contidas no Projeto Basico (Anexo )

M.? 03 - nomear encarregados responséveis & treinados, com a miss&o de garantiv 0 bom andamento dos servigos, devendo permanecer no local do trabalho em tempo integral, fiscalizando e
ministrando a oriertagéo necessaria aos executartes dos servigos. Estes encarregados terfo & obrigagéo de reportarem-se, gquando houver necessidade, ao responsével pelo scompanharmento
dos servigos da Administragio e tomar as providéncias pertinentes para gue sejam corrigidas todas as falhas detectadas

1M.% 04 - promover, petiodicamente, cursos de reciclagem de todo pessoal envolvido na prestagdo dos servigos de limpeza e conservagso, objsto deste Projeto, inclusive mantendo um gquadro de
reserva, com pessoal igualmente treinado e capacitado para stender eventusis substituigdes &s respectivas areas fisicas necessitadas

M.# 05 - Selecionar, treinar & capacitar todo pessoal necessério para prestar servigos nas dreas médico-hospitalares

IM.# 08 - Fornecer, menssimente, sos seus empregados alocados na execucéo dos servigos, objeto do presente Contrsto, o guartitativo de vales correspondente so fornecimerto disrio de 04
(guatro) vales transportes, proporcional aos dias trabalhados, seja com carga horéria de 44 horas semanaiz de Segunda a Sexta feira e em escalas de 12x36

.2 07 - Pagamento de seus empregados até o 5o dia do més subseglente ao vencido, conforme legislagéo em vigor, e no local de trabalho dos mesmos, stravés de recursos em espécie, ndo
=zendo autorizado o deslocamento para locais de recebimento que ndo oz indicados previamente, salvo =& a mio-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento

.2 05 - N&o permitic que seja cumprida por seus empregsdos jornadas de trabalho em desacordo com & legislagio trabalhista

M.# 09 - Registrar & controlar, juntamente com o preposto da Administragso, distiamente, & assiduidade & & pontuslidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas, & fim de comprovar o
real andamento dos servigos e execugio do contrato

M2 10 - Substituigiio de todo e gqualguer empregado seu, guando solicitado pela UFRMN com o fim de evitar paralisagso, no todo ou em parte, dos servigos, ficando entendido que a UFRN se
reserva o direito de descontar na fatura mensal, o perioda correspondente &2 horas ndo trabalhadas

1.2 11 - Freqhéncia Integral

Caso tenha marcado MAQ no quesito anterior, marque acima as cldusulas que NAQ foram curnpridas e descreva as ocorréncias abaixo:

Atesto que os servigos foram integralmente prestados, nada obstando quanto ao respectivo pagamento constantes das notas fiscais do referido més?

@ sim O Nao

Descreva as ocorréncias, caso tenha marcado NACQ no quesito anterior:

<< Woltar Gravar Enviar Cancelar

O usuario devera informar os seguintes dados da ficha de acompanhamento:

*Periodo: més e ano do contrato; (ao enviar ou gravar a ficha devem ser informados);
*Informar se as cldusulas contratuais foram integralmente cumpridas pelo contratante. Caso
ndo tenham sido, selecione as que nao foram;

*Descrever as ocorréncias das clausulas ndo cumpridas, se elas existirem;

*Informar se os servi¢os foram integralmente prestados;

*Caso os servicos nao tenham sido integralmente prestados, descrever as ocorréncias. (ao
enviar a ficha deve ser informado)

Por fim, se desejar gravar as informagdes para que sejam enviadas em um momento posterior,
clique em Gravar. A mensagem de sucesso vira logo apos:
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%j * A Ficha gravada com sucesso, porém ainda ndo foi enviada.

Se desejar enviar uma nova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo para este contrato, cliqgue no link abaixo:

Inserir Mova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo de Contrato

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO f UNIDADE BENEFICIADA

Nidmero do Contrate:  25/2007 Licitagdo: PR - 73/2006

Tipo do Contrato: Auto Incremento Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTACAD DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, COMSERVACAD E HIGIENIZAGAD HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN
Contratado: 00.000.000/0000-00 - MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERMICOS LTDA

Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 {Original: 30/04/2008)

Unidade Beneficiada: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11.35)

Somente & permitido Alterar/Remover os itens que estdo com status GRAVADO,

_| Yisualizar .. AlterarfEnviar & Remover

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Ano Més Status Responsiveis

Cadastro: NOME DO RESPQNSAVEL =
Enwio: MOME DO RESPONSAWEL =

Cadastro: MOME DO RESPONSAVEL o

2009 Cutubra EMYIADO

208 Havembra EHvIADO Envio: NOME DO RESPONSAVEL =
e T
2010 agosto CRAVADO Cadastro: NOME DO RESPONSAVEL 8 P ¢

Envia: =

<< Voltar Cancelar

Se desejar, o usuario podera realizar alteragdes ou até mesmo enviar a Ficha de Acompanhamento e
Atestado da Execugao de Contrato.

Para realizar uma ou outra acdo, clique em % ¢ o sistema retrocedera a tela anterior.

Nesta tela, clicando em Enviar, ndo serd possivel realizar alteragdes nas informagdes cedidas na
ficha ¢ nem mesmo remové-la. Sera necessario confirmar a agao.

o Confirma realmente o EMWIO desta ficha?

I Ok ] [ Cancelar ]

Clique em OK para confirmar o envio. A seguinte mensagem de sucesso serd exibida:

-

%/ + A Ficha foi enviada com sucesso.

Retornando a Listagem das Fichas J4 Cadastradas, caso haja alguma ficha com status GRAVADO, o
usuario, se achar necessario, podera removera mesma. Esta a¢do sera realizada ao clicar no icone

g A seguinte caixa de didlogo serd gerada para confirmagao:

0 Confirma a remocdo desse registra?

[ oK ] ’ Cancelar l

Para confirmar a remocao, clique em OK. O sistema logo exibira a mensagem de sucesso da a¢ao.

%/ + A Ficha foi removida com sucesso.
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Ainda na Listagem das Fichas Ja Cadastradas, clicando em 0 usuario visualizaré o relatorio da
Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucao de Contrato semelhante ao proximo:

B B = UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MNORTE " o
W i :M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ijF&'N
o el e £ v EMITIDC EM 26/07/2010 16:36 —

Portal Administrativo R~y

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA EXECUCAO DO CONTRATO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO Jf LUINIDADE BENEFICIAD A

Midmero do Contrato: 25/2007 Licitagcdo: PR - 7372006
Tipo do Contrato: Auto Incremento Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZ A
Status: SBERTC

FRESTACAD DE SERVYIZOS DE LIMPEZA URBAMA, CONSERVACAD E HIGIENIZACAD

Objeto do Contrato: |~ pird) o0 Dos DIVERSOS SETORES DA UFRN

Contratado: 00.00.000,0000-00 - MULT SERWICE CONSTRU(;E':'JES E SERWICOS LTDA
e - L, 305042010 (Original:
Data de Inicio: 305042007 Data de TéEérmino: 30/04/2008)

Unidade Beneficiada: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

INFORMACOES DA FICHA

Status: GRAVADOD
Periodo: Agosto / 2010 Responsavel pelo Envio:
As clausulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada? SIM

Clausulas do Contrato

C MC Clausula

;f ] M.2 01 - Manter seus empregados durante a execucdo dos servigos dewvidamente uniformizados com

. . seus padrdes prdprios e de acordo com o exigido pela legislag8o trabalhista (farda, luvas, sapatos,
protec8o especial, etz.), devidamente identificados atrawés de crachad, sendo proibido ao empregado
exercer sua atividade semm que sua carteira de saldde & do trabalho estejam dewidamente
stualizadas

:,.r ] M. 02 - Responsabilizar-se pela prestagdo dos serwvigos contratados, os quais dewerdo ser
. . executados rigorosamente de acordo com as especificagies contidas no Projeto Basico (Anexo I)

;1‘ ] M.® 03 - nomear encarregados responsdaveis e treinados, com a miss8o de garantir o bom
: : andamento dos servigos, devendo permanecer no local do trabalho em tempo integral, fiscalizando e

ministrando a orientagdo necessaria aos executantes dos servigos, Estes encarregados terdo a
obrigagdo de reportarem-se, quando houver necessidade, ao responsavel pelo acompanhamento
dos servigos da Administragdo e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas
as falhas detectadas
] M2 04 - promover, periodicamente, cursos de reciclagermn de todo pessoal envolvido na prestacgdo
: dos serwvigos de limpeza & conservac8o, objeto deste Projeto, inclusive mantendo um quadro de
reserva, com pessoal igualmmente treinado e capacitado para atender ewentuais substituigdes &s
respectivas dreas fizicas necessitadas
] M.2 05 - Zelecionar, treinar e capacitar todo pessoal necessdrio para prestar servigos nas dreas
- médico-hospitalares
M.2 06 - Formecer, mensalmente, aos seus empregados alocados na execugdo dos servigos, objeto
do presente Contrato, o quantitativo de wales correspondente ao formecimento didrio de 04 (quatro)
vwales transportes, proporcional aos dias trabalhados, seja com carga haordria de 44 horas semanais
de Seqgunda a Sexta feira e erm escalas de 12x36
M.2 07 - Pagamento de seus empregados até o So dia do més subseqiente ao wvencido, conforme
leqgislagdo emn vwigor, & no local de trabalho dos mesmos, através de recursos ermn espécie, ndo sendo
autorizado o deslocarmento para locais de recebimento que ndo os indicados previamente, salvo se a
mio-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento
M.2 08 - MN3o perrmitir que seja curmprida por seus empregados jornadas de trabalho em desacordo
com a legislag8o trabalhista
M.2 09 - Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Adrministragio, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas, a fim de comprovar
a real andarmento dos servigos e execucdo do contrato
M.2 10 - Substituigio de todo e qualquer empregado seu, quando solicitado pela UFRM com o fim de
ewvitar paralisagdo, no todo ou emn parte, dos servigos, ficando entendido que a UFRM se reserva o
direito de descontar na fatura mensal, o periodo correspondente ds horas ndo trabalhadas

R [] MN.2 11 - Fregué&ncia Integral { 3 Sim ¢ 1 N30
C - Curmpridas /' MC - N80 Curmnpridas

O

4 Q8§ § K& §
il

0O 0o

Ocorréncias:

Atesto que os servicos foram integralmente prestados, nada obstando quanto ao respectivo
pagamento constantes das notas fiscais acima referidas? SIM

Ocorréncias :

@ voltar SIPAC | Copyright & 2005-2010 - Superintend&ncia de Informmdtica - UFRHM Irnprmir (=
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