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1.Contratos a Vencer

Sistema SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios | Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicdo
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao possibilita a visualizagdo dos contratos que sao classificados como “a
vencer”, caracterizados por aqueles que seus periodos de vigéncia - periodo de tempo no
qual o contrato tera, por obrigagao legal, de ser cumprido - estdo se esgotando. Faz-se
necessario enviar notificagdes para os envolvidos do contrato (Fiscal, Gestor e unidade
demandante), a fim de que providéncias sejam tomadas para o melhor funcionamento da
Instituicdo, tal qual renovagéo, licitagdo, dentre outras. Adicionalmente, o sistema
contempla a inclusao de outros usuarios que poderao ser alertados de acordo com a lista
e enderecos cadastrados.

Para visualizar os Contratos a Vencer, entre no SIPAC — Mdédulos — Contratos — Geral
— Contrato — Contratos a Vencer.

O sistema listara os Contratos A Vencer.

FILTRO DE CONTRATOS

] Tipo: | Auto-Incremento  |w)
| Sub Tipo: | AQUISICAC DE LIVROS ]

Filtrar

©O: Contratos Notificados '-.'_);: Notificar Fornecedor j: Listar Notificacoes

CONTRATOS A VENCER

Namero Tipo Licitacao Vigéncia Valor Oltima Mov.
Despesa - OBRAS E SERVIGOS DE
87/2009 [ =bree - O TP - 18/2009 15/09/2009 - 12/02/2010 R$ 72.814,27 1°
Contratado: NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA (24.186.553/0001-43) - Telefone: 12345678 3
Objeto: EXECUCAQ, PELA CONTRATADA, DA RECUPERAGAO DA ESTRUTURA EM CONCRETO ARMADO DA PASSARELA DO SETOR DE AULAS I NO CAMPUS
CENTRAL DA UFRN
Despesa - OBRAS E SERVICOS DE i i
a1/2009 [oERnts C O TP - 14/2009 11/11/2009 - 09/02/2010 R$ 413.273,95 1°
Contratado: PS CONSTRUCOES E SERVICOS DE ENGENHARIA LTDA (40.786.515/0001-61) - Telefone: 12345678 <4
Objeto: RECUPERACAOD EM ESTRUTURAS DE CONCRETO ARMADO NO PREDIO DOS AMBULATORIOS, NA PASSARELA E NO RESERVATORIO PRINCIPAL DO
HOSPITAL UNTVERSITARIO ONGFRE LOPES.
75/2009 EﬁéﬁsjA'R?fms EiSERVICDSlOE TP - /2009 17/08/2009 - 14/01/2010 R$ 102.761,12 10
‘ 2
 Contratado: AC ENGENHARIA LTDA (09.389.285/0001-57) - Telefone: 12345678 - JE=
Objeto: EXECUCAC DA INSTALAGAO DE ALIMENTADOR DE ENERGIA NO LABORATORIO 11 DE QUIMICA DO CENTRC DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA,
16/2009 E:éﬁs:A'R?fMS £ SEHILELS BE TP - 49/2008 19/01/2009 - 14/01/2010 R$ 237.076,87 1°
2
L) % =

Contratado: EXECUCAC ENGENHARIA LTDA (70.043.906/0001-79) - Telefone: 12345673
Objeto: "REFORMA E AMPLIACAC DO PREDIO DESTINADC A COORDENACAC DE ATIVIDADES SOCIO-CULTURAIS DOS ESTUDANTES DA UFRN

Figura 1: Contratos a Vencer

Desejando utilizar o Filtro de Contratos para buscar por um contrato especifico, utilize as
opc¢odes que o sistema disponibiliza. Sao elas:

» Tipo: Tipo de Contrato cadastrado. Pode ser das seguintes naturezas:
» Despesa/Global,

» Despesa/Ordinario;

Receita;
* Académico Tipo A;

* Académico Tipo B;




* Académico Tipo C;
* Académico Tipo D;
* Sub Tipo: Sub Tipo de Contrato cadastrado. Sao eles:
« NENHUM,
» AQUISICAO DE LIVROS;
+ LOCACAO DE MAO-DE-OBRA;
« MANUTENCAO DE VEICULOS;
* OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA;
» SERVICO DE LIMPEZA;
« MANUTENCAO DE MATERIAIS;
« REFORMA DE EDIFICIO E EQUIPAMENTO.

Apobs preencher os dados desejados, clique em Filtrar. O resultado surgira na mesma tela
dos Contratos a Vencer.

Abaixo serao explicados mais detalhes sobre as funcionalidades da tela.

1.1 Notificar Fornecedor

Para notificar o fornecedor, clique em - . Exemplificaremos com 87/2009 Despesa -
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA TP - 18/2009 15/09/2009 - 12/02/2010 R$
72.814.27.

A seguir, 0 Resumo da Obra, além dos Dados da Notificagdo serao exibidos.

Requisicdo: 1675/2009

EXECUCAD, PELA CONTRATADA, DA RECUPERACAD DA ESTRUTURA EM CONCRETO ARMADO DA PASSARELA DO SETOR DE AULAS I NO
CAMPUS CENTRAL DA UFRN

Unidade: CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
Fonte de Recursos: TESOURO - EDUCAQED
Empresa: NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA

Descricdo da Obra:

Cargo do Fiscal: Engenheirc Civil
Fiscal: NOME DO FISCAL
Status: EM ANDAMENTC
Dias: 150 Inicio: 15/09/2009 Término: 12/02/2010

DADOS DA NOTIFICACAD

Nimero: # |6 Ano: # (2010
Prazo maximo (dias): |10
Data Cadastro: *|14/01/2010 w (2]
Documento: U
Solicitante:

Tipo: * & Fornecedor O Prazo
Informacgdes Adicionais:

NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA - 24.186.553/0001-49
RUA DESENVOLVIMENTOC
Destinatdrio: *

Confimar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 2: Resumo da Obra; Dados da Notificagdo

Optando por Cancelar, o usuario cancelara a operagéo.
Em Dados da Notificagdo, deve-se informar o seguinte conteudo:



* Nuamero: Numero da notificacdo. Este dado é fornecido automaticamente pelo sistema;
* Ano: Ano da notificagao realizada.

* Prazo maximo (dias): Prazo maximo que o fornecedor tera para atender a notificagéo;

» Data Cadastro: Clique no icone para inserir a data pelo calendario ou, se preferir,
digite a data diretamente no campo sem a necessidade de uso de caracteres especiais;

* Documento: Este campo deve possuir o tipo de documento, bem como seu numero e
ano. Ex.: Parecer Técnico n°. 123-SIN;

» Solicitante: Nome do usuario solicitante;
» Tipo: Tipo de notificacao a ser realizada. Pode ser Fornecedor e Prazo;

* Informagées Adicionais: Este campo so sera disponibilizado se selecionado Fornecedor
no campo Tipo.

» Destinatario: A quem sera enviada a notificagdo. Este campo ja vem preenchido
automaticamente.

Desejando concluir a notificagéo, clique em Confirmar.
Dessa forma, uma caixa de dialogo surgira. Para confirmar a operacgao, clique em OK.

6 Deseja realmente gerar essa notificacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 3: Caixa de Didlogo

Assim, a notificagdo sera gerada.
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Contratos EMITIDO EM 14/01/2010 17:22 L

Motificacdo 6,/2010 Matal,14 de Janeiro de 2010

Senhor Diretor,

Solicitamos a V. S2. para atender no prazo maximo de 10 (DEZ) dias corridos, a contar do
recebimento desta, ,referente a obra/servico n.2 18/2009 - UFRN - TOMADA DE PRECO, que objetiva:
EXECUCAD, PELA CONTRATADA, DA RECUPERACAD DA ESTRUTURA EM CONCRETO ARMADC DA
PASSARELA DO SETOR DE AULAS T NO CAMPUS CENTRAL DA UFEM

Alertamos, outrossim, que a n3o manifestacdo do notificado, no prazo acima mencionado, serd
considerada como descumprimento da obrigacdo contratual, motivando a aplicacdo das multas e

demais penalidades previstas no ato convocatdrio e respaldadas no artigo 86 da Lei n®.8.665/93.

Atenciosamente,

Prd-Reitoria de Administrac3o

MORTEC NORTE EMGENHARIA CIVIL LTDA - 24.185.553/0001-49
RUA DESENVOLVIMENTO

Pro-Reitoria de Administracao

Av. Senador Salgado Filho, 3000 - Lagoa Nova
CEP 59078-970 - Natal/RN

Fones: (084)2215-3302 - Fax: (084)3215-3302

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - EiLglE:;l;t:ndencla de Informatica - UFRN - - Imprimir d;:]

Figura 4: Notificacdo

Para retornar a tela anterior clique em Voltar.

Para imprimir a notificagdo clique em fmermr =1

Para retornar ao Menu Contratos clique em Centratos no topo da pagina de relatério.




Apos notificar o fornecedor, o icone © surgira ao lado do contrato, indicando que o
fornecedor foi notificado.

FILTRO DE CONTRATOS

L Tipo: | Auto-Incremento v
i Sub Tipo: | AQUISICAC DE LIVROS ]

Filtrar

©: Contratos Notificados t::;': Notificar Fornecedor j: Listar Notificacoes

CONTRATOS A VENCER

Namero Tipo Licitacao Vigéncia Valor Ultima Mov.
Despesa - OBRAS E SERVICOS DE
87/2009 ENGEMHARIA TP - 18/2009 15/09/2009 - 12/02/2010 R$ 72.814,27 i°
@ Contratado: NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA (24.186.553/0001-49) - Telefone: 12345678 \::; j

Objeto: EXECUCAD, PELA CONTRATADA, DA RECUPERACAC DA ESTRUTURA EM CONCRETO ARMADC DA PASSARELA DO SETOR DE AULAS I NO CAMPUS
CENTRAL DA UFRN

Despesa - OBRAS E SERVICOS DE
ENGEMNHARIA

Contratado: PS CONSTRUCOES E SERVICOS DE ENGENHARIA LTDA (40.786.519/0001-61) - Telefone: 12345678 [

Objeto: RECUPERAQE'O EM ESTRUTURAS DE CONCRETO ARMADOC NO PREDIC DOS AMBULATORIOS, NA PASSARELA E NO RESERVATORIO PRINCIPAL DO
HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES.

Despesa - OBRAS E SERVICOS DE

41/2009 TP - 14/2009 11/11/2009 - 09/02/2010 R$ 413.273,95 i°

75/2009 TP - 6/2009 17/08/2009 - 14/01/2010 R$ 102.761,12 12

ENGENHARIA P
9 Contratado: AC ENGENHARIA LTDA (09.389.289/0001-57) - Telefone: 12345678 S =
Objeto: EXECUCAD DA INSTALAGAD DE ALIMENTADOR DE ENERGIA NO LABORATORIO 11 DE QUIMICA DO CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA,
16,2009 E:épéif:;\_r{?fms EEERAES b TP - 49/2008 19/01/2009 - 14/01/2010 R$ 237.076,87 10
O < =

Contratado: EXECUCAC ENGENHARIA LTDA (70.043.906/0001-79) - Telefone: 12345678
Objeto: "REFORMA E AMPLIACAC DO PREDIO DESTINADC A COORDENACAC DE ATIVIDADES SOCIO-CULTURAIS DOS ESTUDANTES DA UFRN

Figura 5: Fornecedor Notificado

1.2 Visualizar Notificagcoes

Para listar as notificacdes realizadas para o fornecedor, clique em _1, na tela de
Contratos a Vencer.

Exemplificaremos com 87/2009 Despesa - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA TP -
18/2009 15/09/2009 - 12/02/2010 R$ 72.814.27.

Assim, a Lista de Notificagbes de um Contrato sera exibida.

I_f,'L : Visualizar Notificacao

LISTA DE NOTIFICACOES DE UM CONTRATO

MNamero/Ano Empresa Tipo Data
5/2010 MNORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA - 24.186.553,/0001-49 Fornecedor 14/01/2010 I_(-l
6/2010 NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA - 24.186.553,/0001-49 Fornecedor 14/01/2010 |_cl

Figura 6: Lista de Notifica¢oes de um Contrato

Clique em [ para visualizar a notificagdo realizada.

Exemplificaremos com 5/2010 NORTEC NORTE ENGENHARIA CIVIL LTDA -
24.186.553/0001-49 Fornecedor 14/01/2010.

Dessa forma, a notificagcao sera apresentada.
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Contratos EMITIDO EM 14/01/2010 17:22 L

Motificacdo 6,/2010 Matal,14 de Janeiro de 2010

Senhor Diretor,

Solicitamos a V. S2. para atender no prazo maximo de 10 (DEZ) dias corridos, a contar do
recebimento desta, ,referente a obra/servico n.2 18/2009 - UFRN - TOMADA DE PRECO, que objetiva:
EXECUCAD, PELA CONTRATADA, DA RECUPERACAD DA ESTRUTURA EM CONCRETO ARMADC DA
PASSARELA DO SETOR DE AULAS T NO CAMPUS CENTRAL DA UFEM

Alertamos, outrossim, que a n3o manifestacdo do notificado, no prazo acima mencionado, serd
considerada como descumprimento da obrigacdo contratual, motivando a aplicacdo das multas e

demais penalidades previstas no ato convocatdrio e respaldadas no artigo 86 da Lei n®.8.665/93.

Atenciosamente,

Prd-Reitoria de Administrac3o

MORTEC NORTE EMGENHARIA CIVIL LTDA - 24.185.553/0001-49
RUA DESENVOLVIMENTO

Pro-Reitoria de Administracao

Av. Senador Salgado Filho, 3000 - Lagoa Nova
CEP 59078-970 - Natal/RN

Fones: (084)2215-3302 - Fax: (084)3215-3302

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - EiLglE:;l;t:ndencla de Informatica - UFRN - - Imprimir d;:]

Figura 7: Visualizar Notificagdo

Para retornar a tela anterior clique em Voltar.

Para imprimir a notificagdo clique em fmermr =1

Para retornar ao Menu Contratos clique em Centrates  no topo da pagina de relatério.




2.Cadastrar Contrato Académico

Sistema |SIPAC

Mdédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operacgao é responsavel pelo cadastro de contrato do tipo académico. Tem por
objetivo estabelecer as relagbes entre a Universidade Federal do Rio Grande do Norte
(UFRN) e a Fundagao Norte-Rio-Grandense de Pesquisa e Cultura (FUNPEC) para apoio
a execugao de programas ou projetos de ensino, pesquisa, extensdo e desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnoldgico, nos termos da Lei n° 8.958/94.

Para cadastrar contrato académico, entre no SIPAC — Mdédulos — Contratos — Geral —
Contrato — Cadastrar/Editar Contrato — Académico.

A tela exibida pelo sistema sera a dos Dados Gerais do Contrato e da Licitagéo.

«J: cadastrar Contratado

DADOS GERAIS DO CONTRATO E DA LICITACAO

Contrato Existente? * O sim @ nzo

Quant. Dias para Alerta de

Vencimento: 20 |

Esse tipo de contrato permite .
g acrgscimo? * O sim © nao

Nimero do Cadastro: /2010
Inovacdo Tecnoldgica? * ) sim @ nao

Tipo de Contrato:

()] Tipo A: Projetos provenientes da UFRN com captagdo de recursos pela FUNPEC;
@] Tipo B! Projetos provenientes da UFRN com repasses de recursos do seu orgamento a FUNPEC;

Contrate Académico: * ()] Tipo C: Projetos provenientes da FUNPEC com recursos captados pela propria fundagdo e executados com ou sem a participagao
da UFRN;

@] Tipo Dt Projetos provenientes da FUNPEC, com a interveniéncia da UFRN, com captagdo de recursos pela fundagdo;

Tipo de Projeto: # | --SELECIONE-- w
Coordenador: #
Licitagdo: Modalidade: # | CC |» | Nimero: # |0 Ano: #2010
Contratante:
Contratado: # @

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Dados Gerais do Contrato

Caso queira suspender a operacao, clique em Cancelar. Para continuar, deverao ser
preenchidos alguns dados:

» Contrato Existente?: O usuario devera indicar se o contrato ja existe ou ndo. Caso
exista, devera informar ainda o Numero e o Ano do contrato;

* Quant. de Dias para Alerta de Vencimento: Informe com quantos dias de antecedéncia
0 usuario deseja que seja mostrado o alerta para vencimento;

» Esse tipo de contrato permite acréscimo?: O usuario devera indicar se o contrato
permitira ou ndo, acréscimo ao valor inicial atualizado do contrato, conforme clausula
nele contida e de acordo com o permissivo legal constante no §1° do art. 65 da Lei n°
8.666/1993.;

* Nudmero do Cadastro: Pode ser um numero de cadastro utilizado pelo gestor
responsavel;



* Inovagdo Tecnoldgica?: O usuario devera indicar se o contrato se trata de algum projeto
de pesquisa com a intengao de inovagao tecnoldgica;

» Tipo de Contrato: Este item ja vira preenchido pelo sistema, com Académico;
» Contrato Académico: O usuario devera informar o tipo de contrato académico:
* Tipo A: Projetos provenientes da UFRN com captacéao de recursos pela FUNPEC,;

* Tipo B: Projetos provenientes da UFRN com repasses de recursos do seu orgamento
a FUNPEC,;

* Tipo C: Projetos provenientes da FUNPEC com recursos captados pela propria
fundacao e executados com ou sem a participacao da UFRN;

» Tipo D: Projetos provenientes da FUNPEC, com a interveniéncia da UFRN, com
captacao de recursos pela fundagao.

» Tipo de Projeto: O usuario devera indicar o tipo de projeto, entre os existentes:
 DESENVOLVIMENTO;
* ENSINO;
« EXTENSAO;
+ PESQUISA.
» Coordenador: O usuario devera indicar o nome do coordenador do contrato;

* Licitagdo: Devera ser informada a Modalidade da licitagdo, o Numero e o Ano. As
modalidades podem ser:

* CC - Concorréncia;
e CIl - Concorréncia Internacional;
* CV - Convite;

* DL - Dispensa de Licitacao (Devera ser informado ainda com base em qual Inciso do
Artigo 24 da Lei 8666/1993 esta dispensa se firma);

* IN - Inexigibilidade de Licitagao (Devera ser informado ainda com base em qual Inciso
do Artigo 25 da Lei 8666/1993 e Caput esta inexigibilidade se firma);

* PR - Pregéo;
* TP - Tomada de Precgos
¢ Contratado: O usuario devera informar o nome do fornecedor.

Caso o fornecedor ja esteja cadastrado no sistema, o usuario podera escrever as
primeiras letras do nome e o sistema indicara o restante. Caso o fornecedor n&o esteja

cadastrado, o usuario devera clicar no icone . O sistema abrird uma nova tela para
preenchimento dos dados do Fornecedor, assim como exibido abaixo:



Dapos DA PEssoa FisicafJuribpica

Razdo Social: #
Nome Fantasia:
CPF/CNF]; & Pessoa Fisica '@ Pessoa Juridica

Representante:

Endereco: #

Bairro: # Internacional
Cidade: # RN [«]

CEP:

Email:

Fone:
Fax:

MIT ou PIS/PASEF: |0
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2 - Dados do Fornecedor

Nesta tela estdo dispostos os seguintes campos:

Razé&o Social: E o nome devidamente registrado sob o qual uma pessoa juridica se
individualiza e exerce suas atividades. A razado social diferencia-se do nome dado a um
estabelecimento ou do nome comercial com que a empresa pode ser reconhecida junto
ao publico;

Nome Fantasia: (nome comercial, nome de fachada) é a designacao popular de Titulo
de Estabelecimento utilizada por uma instituicdo (empresa, associagao etc), seja
publica ou privada, sob a qual ela se torna conhecida do publico. Esta denominagao
opde-se a razdo social, que € o nome utilizado perante os 6rgaos publicos de registro
das pessoas juridicas;

CPF/CNPJ: Numero de cadastro que identifica a pessoa ou a empresa,;

Pessoa Fisica/Pessoa Juridica: Escolha a opgao que melhor define o tipo de pessoa em
questao;

Representante: E o representante comercial da empresa que capta novos negdcios e
reporta-se diretamente ao diretor comercial,

Endereg¢o: Nome da rua/avenida onde a empresa localiza-se;

Bairro: Bairro onde esta situada a empresa;

Internacional: Marque esta opgao caso a empresa seja internacional;

Cidade: Cidade do pais onde a empresa localiza-se;

CEP: Cddigo de Enderecamento Postal da localidade onde a empresa esta situada;

E-mail: Correio eletrénico da empresa, se houver;



* Fone: Numero do telefone da empresa, se houver;
* Fax: Numero do Fax da empresa, se houver;

 NIT ou PIS/PASEP: E uma contribuicdo social de natureza tributaria, devida pelas
pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego e do
abono para os trabalhadores que ganham até dois salarios minimos.

Ao concluir o preenchimento dos dados do fornecedor, clique em Cadastrar. A seguinte
mensagem de sucesso sera apresentada:

_l./ « Fornecedor NOME DO FORMECEDOR cadastrado com sucesso.

Figura 3 - Mensagem de confirmagdo

Voltando para a pagina dos Dados Gerais do Contrato e da Licitagdo, ao terminar de
fornecer todos os dados, clique em Continuar, para seguir com o cadastro do contrato.

A pagina exibida a seguir sera a dos Dados do Contrato.

Sub-Tipo: | LOCACAC DE MAO DE OBRA ]
Data de Inicio: #|01/03/2010 |"¥ Necessita Atesto? * O sim & N3o
Data de Término: * |31/03/2010 | M Continuado? * O sim ® N3o
Data da Publicagio: [26/02/2010 | P Permite insercio de natas o, ~ . G

fizcaiz pelas gestoras?
alor Original (R$): 736,00

DENOMINACAD
Contrato para locagdo de mao de obra

OeJETO DO CONTRATO *

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos por parte do CONTRATADO disponibilizando ao
CONTRATANTE acesso aos servigos e informacgdes existentes em seu "site” de consultoria "online”.

DescrRICAD RESUMIDA

OBSERVACOES

TECNICO RESPONSAVEL
Técnico Reponsavel pelo contrato: |[NOME DO TECNICO RESPONSAVEL (login) v

CONTRATADO
Telefone: 12345678
E-mail: # desenv@info.ufrn.br
Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR - 000.000.000-00

DADOS DA LICITACAD

Processo de Compra: 30055/2009
Licitacdo: CONCORRENCIA - 10/2009

<< Voltar Cancelar Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4 - Dados do Contrato

O usuario devera informar Data de Inicio, Data de Término e Data da Publicagdo do



contrato. Também devera ser informado o Sub-Tipo do contrato, que pode ser:
* NENHUM;

« AQUISICAO DE LIVROS;

+ LOCACAO DE MAO-DE-OBRA;

+ MANUTENCAO DE VEICULOS;

* OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA,;

» SERVICOS DE LIMPEZA;

+ MANUTENCAO DE MATERIAIS;

+ REFORMA DE EDIFICIO E EQUIPAMENTO.

Devera ser informado se o contrato Necessita Atesto?, seu Valor Original (R$) e o Objeto
do Contrato.

Como exemplificagdo, cadastraremos com os seguintes dados:
» Data de Inicio: 01/03/2010;

» Data de Término: 31/03/2010;

» Data da Publicagdo: 26/02/2010;

» Para Necessita Atesto? Nao, Nao para Continuado?, Permite inser¢cdo de notas fiscais
pelas gestoras? Nao e Valor Original (R$)?: 736.00;

* Denominagdo: Extenséo;

* Objeto do Contrato: O presente contrato tem por objeto a prestacao de servigos por
parte do CONTRATADO disponibilizando ao CONTRATANTE acesso aos servicos e
informacoes existentes em seu “site” de consultoria “online”.

Para suspender a operacéao, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar.

Para dar continuidade, clique em Continuar. A proxima pagina informara os Dados do
Contrato que foram preenchidos e pedira que o usuario indique a Unidade Executora.



DapoOos DO CONTRATO

Niamero do Contrato:
Nimero do Cadastro:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacao:
Objeto do Contrato:

Descricdo do Contrato:
Contratado:
Coordenador:
Endereco:

Cidade/UF:

Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:

Data da Publicacado:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
Cadastrador:

Usuario Responsavel:

Unidade Executora:

275/2010

44/2010

CONCORRENCIA - 10/2009 (Processo: 30055/2009)
LOCAGAO DE MAD DE OBRA

Sim

Tipo do Contrato: Académico - Tipo &

Status: ABERTO

Contrato para locagdc de mio de obra

O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO A PRESTAQ‘KO DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADO DISPONIBILIZANDC AC
CONTRATANTE ACESSC AOS SERVICOS E INFORMACCOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "OMLINE".

000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO
000.000.000-00 - NOME DO COORDENADOR
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

01/03/2010

26/02/2010

[VEL]

Data de Término: 31/03/2010 (Original: 31/03/2010)

MNao

R$ 736,00

R$ 736,00

NOME DO CADASTRADOR (login)
NOME DO RESPONSAVEL (login)

Saldo Atual: R 736,00

[v] %

ad SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 5 - Dados do Contrato

Para suspender a operacéo, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em

Voltar.

O usuario podera buscar a unidade, clicando no icone “.. Uma janela sera aberta para
que o usuario realize uma busca pela Unidade:

LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome:

Buscar

Figura 6 - Janela de busca por Unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado
da seguinte forma:



LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome: |superintendencia

Buscar

dﬁ' : Selecionar Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS

Cadigo Mome
112808
1123
1135
1108

110302

ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDENCIA
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUIVOD

©CCeOO

Figura 7 - Resultado da Busca

Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da Unidade selecionada.

Apés a informagao da unidade, clique em Continuar.

A pagina exibida sera a dos Dados do Contrato, com as Unidades Executoras.

Nimero do Contrato:
Nimero do Cadastro:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Descricdao do Contrato:
Contratado:
Coordenador:
Endereco:

Cidade/UF:

Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Usuario Responsavel:

275/2010

44/2010

CONCORRENCIA - 10/2009 (Processo: 30055/2009)
LOCACAD DE MAD DE OBRA

Sim

Tipo do Contrato: Académico - Tipo A

Status: ABERTO

Contrato para locagdo de mao de obra

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos por parte do CONTRATADO disponibilizando ao CONTRATANTE acesso aos
servigos e informagdes existentes em seu "site" de consultoria "online".

000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345673
desenv@info.ufrn.br

01/03/2010

26/02/2010

N3o

Data de Término: 31/03/2010 (Original: 31/03/2010)

N3o

R$ 736,00

R$ 736,00 Saldo Atual: R§ 736,00

UNIDADES EXECUTORAS

Unidade

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Valor Total Contratual das Unidades Executoras:

Valor Total
736,00
RS 736,00
CONFIRMA DADOS DO CADASTRO DO CONTRATO?
Cancelar

Confirmar << Voltar

Menu Contratos

Figura 8 - Confirmagdo dos Dados do Contrato



Para suspender a operacéo, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar.

Para prosseguir, o usuario devera informar se Confirma Dados do Cadastro do Contrato.
Se sim, clique em Confirmar. A seguinte pagina sera exibida:

-
!/ * Contrato atualizado com sucesso!

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Ndamero do
Contrato: 275/2010

Continuado: Nio
Tipo do Contrato: Académico - Tipo A

SubTipo do

Contrato: LOCACAO DE MAQ DE OBRA
Denominacdo: Contrato para locagdo de m3o de obra

Objeto do O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTAC?‘;D DE SERWICOS FOR PARTE DO CONTRATADO DISPONIBILIZANDOC AC
Contrato: CONTRATANTE ACESSC AOS SERVICOS E INFORMACOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "ONLINE".

Fornecedor: 000.000.000-00 - NOME DO FORNECEDOR

Fornecedor; 12345678
E-mail Fornecedor: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 01/03/2010
Data de Término: 31/03/2010
Continuado: Nio

valor Inicial do
Contrato:

Valor Atual do
Contrato:

Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

Usuario
Responsavel:

736,00

736,00
NOME DO RESPONSAVEL (login)
Menu Contratos

Figura 9 - Confirmagdo

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique em Menu Contratos



3.Cadastrar Contrato Despesa Global

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operacgao é responsavel pelo cadastro de contrato do tipo Despesa Global. O
contrato de Despesa Global possui este nome por que seu valor vai sendo incrementado
a medida que as notas fiscais vao sendo adicionadas ao contrato. Apenas os gestores de
contratos tem permissao para cadastra-los.

Para cadastrar contrato de despesa global, entre no SIPAC — Mdédulos — Contratos —
Geral — Contrato — Cadastrar/Editar Contrato — Despesa Global.

A tela exibida pelo sistema sera a dos Dados Gerais do Contrato e da Licitag&o.

«J: cadastrar Contratado

DADOS GERAIS DO CONTRATO E DA LICITACAO

Contrato Existente? #* O gim & Nao

Quant. Dias para Alerta de

Vencimento: 20

Esse tipo de contrato permite X .
F acrgscimo? * O sim © nzo

Tipo de Contrato:

Licitagdo: Modalidade: # | CC [%| Namero: # |0 Ano: #2010

Contratado: # &

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Dados Gerais do Contrato

Nesta tela, deverdo ser preenchidos alguns dados:

» Contrato Existente?: O usuario devera indicar se o contrato ja existe ou ndo. Caso
exista, devera informar ainda o Numero e o Ano do contrato;

» Esse tipo de contrato permite acréscimo?: O usuario devera indicar se o contrato
permitira ou ndo, acréscimo ao valor inicial atualizado do contrato, conforme clausula
nele contida e de acordo com o permissivo legal constante no §1° do art. 65 da Lei n°®
8.666/1993.;

» Tipo de Contrato: Este item ja vira preenchido pelo sistema, com Despesa Global,

* Licitagdo: Devera ser informada a Modalidade da licitagdo, o Numero e o Ano. As
modalidades podem ser:

* CC - Concorréncia;
* CIl - Concorréncia Internacional;
* CV - Convite;

* DL - Dispensa de Licitagao (Devera ser informado ainda com base em qual Inciso do
Artigo 24 da Lei 8666/1993 esta dispensa se firma);

* IN - Inexigibilidade de Licitagdo (Devera ser informado ainda com base em qual Inciso
do Artigo 25 da Lei 8666/1993 e Caput esta inexigibilidade se firma);



* PR - Pregéo;
* TP - Tomada de Precgos

¢ Contratado: O usuario devera informar o nome do fornecedor.

Caso o fornecedor ja esteja cadastrado no sistema, o usuario podera digitar as primeiras
letras e o sistema indicara o restante. Caso o fornecedor ndo esteja cadastrado, o usuario

devera clicar no icone . O sistema abrira uma nova tela para preenchimento dos dados
do Fornecedor, assim como exibido abaixo:

Dapos DA PEssoa FisicafJuribpica

Razdo Social: #

Nome Fantasia:

5

CPF/CNFI: Pessoa Fisica '@ Pessoa Juridica

Representante:

5

Endereco:
Bairro: # Internacional

RN [«]

Cidade:

5

CEP:
Email:
Fone:
Famx:

MIT ou PIS/PASEF: |0
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2 - Dados do Fornecedor

Nesta tela estdo dispostos os seguintes campos:

Razé&o Social: E o nome devidamente registrado sob o qual uma pessoa juridica se
individualiza e exerce suas atividades. A razado social diferencia-se do nome dado a um
estabelecimento ou do nome comercial com que a empresa pode ser reconhecida junto
ao publico;

Nome Fantasia: (nome comercial, nome de fachada) é a designacao popular de Titulo
de Estabelecimento utilizada por uma instituicdo (empresa, associagao etc), seja
publica ou privada, sob a qual ela se torna conhecida do publico. Esta denominagao
opde-se a razdo social, que € o nome utilizado perante os 6rgaos publicos de registro
das pessoas juridicas;

CPF/CNPJ: Numero de cadastro que identifica a pessoa ou a empresa,;

Pessoa Fisica/Pessoa Juridica: Escolha a opgao que melhor define o tipo de pessoa em
questao;

Representante: E o representante comercial da empresa que capta novos negdcios e
reporta-se diretamente ao diretor comercial,



* Endere¢co: Nome da rua/avenida onde a empresa localiza-se;

* Bairro: Bairro onde esta situada a empresa;

* Internacional: Marque esta opgéo caso a empresa seja internacional,

» Cidade: Cidade do pais onde a empresa localiza-se;

» CEP: Cddigo de Enderegamento Postal da localidade onde a empresa esta situada;
* E-mail: Correio eletrénico da empresa, se houver;

* Fone: Numero do telefone da empresa, se houver;

* Fax: Numero do Fax da empresa, se houver;

» NIT ou PIS/PASEP: E uma contribuicdo social de natureza tributaria, devida pelas
pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego e do
abono para os trabalhadores que ganham até dois salarios minimos.

Ao concluir o preenchimento dos dados do fornecedor, clique em Cadastrar. A seguinte
mensagem de sucesso sera apresentada:

!} * Fornecedor NOME DO FORNECEDOR cadastrado com sucesso.

Figura 3 - Mensagem de confirmagdo

Voltando para a pagina dos Dados Gerais do Contrato e da Licitagdo, ao terminar de
fornecer todos os dados, clique em Continuar, para seguir com o cadastro do contrato.

A pagina exibida a seguir sera a da Licitagdo e Empenhos do Contrato.

“.: Buscar Unidade

LIcITACADO E EMPENHOS DO CONTRATO

Tipo de
Contrato:

Deszpeza/Global

LICITACAD
Processo da Licitacdo: 41447/2008 Valor: R$ 27.934,80 Licitacdo: TOMADA DE PRECO - 36/2008

CONTRATADO

04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACEJES E PROJETOS LTDA
EMPENHOS DO CONTRATO

Nimero/Ano do empenho: |0 /|0

Unidade Gestora: Selecione uma unidade ou digite seu o cédigo aoc lado. ] %

Inserir

L‘J:Remover Empenho

EMPENHOS DO CONTRATO

Nimero Ano Data Valor
902612 2009 11/05/2009 R$ 0,00 ]
909208 2008 29/12/2008 R$ 27.934,80 (5]

<< Voltar Cancelar Continuar >
Menu Contratos

Figura 4 - Licitagdo e Empenhos do Contrato

O usuario podera buscar a unidade, clicando no icone . Uma janela sera aberta para
que o usuario realize uma busca pela Unidade:



LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome:

Buscar

Figura 5 - Janela de busca por Unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado
da seguinte forma:

LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome: |superintendencia

Buscar

@ : Selecionar Unidade
Codigo Nome
112808 ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDEMNCIA
11283 SUPERINTEMDEMCIA DE COMUNICACAD
1135 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
1108 SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
110802 SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUIVC

©CCOOO

Figura 6 - Resultado da Busca

Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da Unidade selecionada.

Para inserir um novo empenho ao contrato, o usuario devera informar o Numero/Ano do
empenho e clicar em Inserir.

A inclusdao de um Empenho ao contrato nao é obrigatoéria.

Na mesma tela, sera exibida a lista de Empenhos do Contrato inseridos. Se desejar, o
usuario podera adicionar mais empenhos ou Remover os inseridos. Caso deseje remover

o0 empenho, clique no icone g A seguinte janela sera apresentada:



0 Deseja realmente remover este item ?

| QK | | Cancelar

Figura 7 - Caixa de questionamento

Caso desista da remocéo, clique em Cancelar. Para dar continuidade ao processo, clique
em OK. A pagina sera apresentada sem o empenho.

Ao terminar de adicionar todos os empenhos desejados, clique em Continuar.

A pagina exibida a seguir sera a dos Dados do Contrato, na qual o usuario devera
informar Data de Inicio, Data de Término e Data da Publicagdo do contrato. Também
devera ser informado o Sub-Tipo do contrato, que pode ser:

* NENHUM;

AQUISICAO DE LIVROS;

LOCACAO DE MAO-DE-OBRA;
MANUTENCAO DE VEICULOS;

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA;
SERVICOS DE LIMPEZA.

Devera ser informado o Valor Original (R$) do contrato, o Objeto do Contrato e o E-mail
do Contratado.



Dos Do CONTRATO

Data de Inicio: # |02/03/2010
Data de Término: # [02/03/2011

Data da Publicagdo: # |01/03/2010

DENOMINACAOD

Sub-Tipo: | OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA [V]
Necessita Atesto? * O sim & naEo

Continuade? * O sim ® N3o

Permite insergdo de notas . -
fiscais pelas gestoras? Osim @ nso

Valor Original (R%): #|3.500,00

Obras e Servigos de Engenharia Civil

OeJETO DO CONTRATO *

Constitui objeto do presente contrato a prestagdo de servigos de engenharia civil, pelo periodo de 120 (cento e
vinte) dias contados da emissdo da ordem de servigo.

OBSERVACAO DESPACHO

TECNICO RESPONSAVEL

CONTRATADO

Telefone:

Técnico Reponsavel pelo contrato: [NOME DO TECNICO RESPONSAVEL (login)

[ivl]

12345678

E-mail: # |desenv@info.ufrn.br

Fornecedor: ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA - 04.201.519/0001-99

DADOS DA LICITACAOD

Processo de Compra: 41447/2008
Valor: R$ 27.934,80
Licitacdo: TOMADA DE PRECO - 36/2008

Empenhos:

Empenhos do Contrato

909208/2008 (29/12/2008)

<< Voltar Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 8 - Dados do Contrato

Em seguida, clique em Continuar.

A proxima pagina informara todos os dados do contrato, como exibido a seguir:

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor do Contrato:
Usuario Responsawvel:

278/2010

TOMADA DE PRECO - 36/2008 (Processo: 41447/2008)
COBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Sim

Tipo do Contrato: Despesa/Global
Status: ABERTC

Obras e Servigos de Engenharia Ciwvil

Constitui objeto do presente contrato a prestagdo de servigos de engenharia civil, pelo periode de 120 (cento e vinte) dias contados da emissdo
da ordem de servigo.

04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345673
desenv@info.ufrn.br

02/03/2010

01/03/2010

No

Data de Término: 02/03/2011 (Original: 02/03/2011)

No
R$ 3.500,00

NOME DO RESPONSAVEL (login)

<< \Voltar Cancelar Continuar >=>

Figura 9 - Confirmagdo dos Dados do Contrato



Se todas as informacdes estiverem corretas, clique em Continuar.

Na pagina seguinte, o usuario sera questionado se Confirma Dados do Cadastro do

Contrato?.

Dapos Do CONTRATO

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Usuario Responsavel:

278/2010

TOMADA DE PRECO - 36/2008 (Processo: 41447/2008)
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Sim

Obras e Servigos de Engenharia Civil

Status: ABERTO

Constitui objeto do presente contrato a prestagdo de servigos de engenharia civil, pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias contados da

emissdo da ordem de servigo.

04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA

RUA DESENVOLVIMENTO
MATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678

desenv@info.ufrn.br
02/03/2010
01/03/2010

Mo

MNao

R$ 3.500,00
R$ 3.500,00
NOME DO RESPONSAVEL (login)

Data de Término: 02/03/2011 (Original: 02/03/2011)

Saldo Atual: R§ 3.500,00

ExErRcicio
Empenho Modalidade Data P.TRes./F.R./N.D./Es. Valor Saldo
909208,/2008 Estimativo 29/12/2008 5280/ 153368961/ 339039/ 2 R$ 27.934,80 R$ 17,12
Totais: R 27.934,80 R$ 17,12
Ano Valor Exerc. Empenhado Saldo dos Empenhos Saldo a Empenhar
2010 R$ 3.500,00 R 27.934,80 R 27.934,80 R$ -24.434,80

CONFIRMA DADOS DO CADASTRO DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 10 - Confirmagdo do Cadastro do Contrato

O numero do empenho é um link, clique nele e o sistema abrira uma janela com as
informagdes do empenho. Veja abaixo um exemplo desta pagina:

CONTRATOS > CONSULTA DE EMPENHOS

CONSULTA DE EMPENHO

Emissdo: 09/12/2009 Modalidade: Global

Ndamero: 509037/2009 Emitente: UFRN (11.00)

Programa de Trabalho: 24750 - SESU REUNI Natureza da Despesa: 339039 - SERV. PESS0OA JURIDICA
Esfera: 1 - FISCAL

Saldo: R$ 250.000,00

Fonte de Recurso: 00000112 - TESOURO - EDUCAC.ED
Vvalor: R$ 250.000,00

04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUGAD CIVIL LTDA
Tel.: 12345678

RUA DESENVOLVIMENTO -

MNATAL/RN - CEP:

Credor:

Prazo de Entrega das

Mercadorias: 240 dia(=)

Observacéo/Finalidade: CONSTRUGAC DOS LABORATORIOS DO DPT® DE GEOFISICA MODULO REUNI DO CCET.

RESUMO PARA EMPENHOS AS50CIADOS AO EMPENHO

N°/Ano Unidade Orcamentaria

1849/2009 CCET - ADMINISTRAGAD DO CCET (12.01)

Valor

R$ 849.682,30

DETALHES DO PROCESS0O DE COMPRA

Processo: 29269/2009 Licitagdo: CONCORRENCIA - 9/2009 Gestora: UFRN

Mo, Codigo Denominacdo Qtd. Qtd. Entregue Valor Total
1 510000000279 CONSTRUCAC DO PREDIO DOS LABORATORIOS DO DEPARTAMENTC DE GEOFISICA - MODULO 1 0 RS 849.682,30 R$ B49.682,30

Totais

Cliqgue em

REUNI, DO CCET

1 0 RS 849.682,30

Figura 11 - Dados do empenho

para fechar a janela.



Para confirmar os dados do cadastro do contrato, clique em Confirmar. A seguinte pagina

sera carregada:

%}) + Contrato Cadastrado com Sucesso. Uma solicitacdo para registro da obra no sistema foi enviada a Superintendéncia de Infra

Estrutura

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Miamero do
Contrato:

Continuado:
Tipo do Contrato:

SubTipo do
Contrato:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Fornecedor:

Telefone
Fornecedor:

E-mail Fornecedor:
Data de Inicio:
Data de Término:
Continuado:

Valor Inicial do
Contrato:

Valer Atual do
Contrato:

Cadastrador:

Usuario
Responsavel:

278/2010

NEo

Despesa,/Global

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARLA

Obras e Servigos de Engenharia Civil

CONSTITUI OBJETO DO PRESENTE CONTRATO A PRESTACAC DE SERVICOS DE ENGENHARIA CIVIL, PELC PERICDO DE 120
(CENTO E VINTE) DIAS CONTADOS DA EMISSAQ DA ORDEM DE SERVICC.

04.201.519/0001-99 ESTRUTURAL EDIFICACEJES E PROJETOS LTDA
12345678

desenv@info.ufrn.br

02/03/2010

02/03/2011

NEo

3.500,00

3.500,00

NOME DO CADASTRADOR (login)

NOME DO RESPONSAVEL (login)

Menu Contratos

Figura 12 - Mensagem de confirma¢do

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique no link Menu Centratos



4.Cadastrar Contrato de Despesa/Ordinario

Sistema |[SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operacgao é responsavel pelo cadastro de contrato do tipo Despesa/Ordinario. O
Contrato de Despesa/Ordinario possui unidades beneficiadas inseridas com valores que
totalizam o valor total do contrato. Normalmente, o saldo € o mesmo valor do contrato,
sendo atualizado, a medida que, for dado entrada com a Nota Fiscal, como também o
valor do saldo da unidade associada com a Nota Fiscal.

Para cadastrar contrato de despesa, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral —
Contrato — Cadastrar Contrato — Despesa/Ordinario.

A tela exibida pelo sistema sera a dos Dados Gerais do Contrato e da Licitagéo.

J: cadastrar Contratado

DADOS GERAIS DO CONTRATO E DA LICITACAOD

Contrato Existente? #* O sim & nao

Quant. Dias para Alerta de
Vencimento:

Essze tipo de contrato permite . -
F acré?sc:imo? * O sim © nso

S0

Tipo de Contrato:

Licitagdo: Modalidade: # | CC [»| Namero: # |0 Ano: (2010

Contratado: # &

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1 - Dados Gerais do Contrato

Nesta tela, deverao ser preenchidos alguns dados:

» Contrato Existente?: O usuario devera indicar se o contrato ja existe ou ndo. Caso
exista, devera informar ainda o Numero e o Ano do contrato;

» Este tipo de contrato permite acréscimo?: Este campo deve possuir as opgcdes Sim ou
N&o. As mesmas servem para permitir ou ndo, acréscimo ao valor inicial atualizado do
contrato, conforme clausula nele contida e de acordo com o permissivo legal constante
no §1° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993.

» Tipo de Contrato: Este item ja vira preenchido pelo sistema, com Despesa;

* Licitagdo: Devera ser informada a Modalidade da licitagdo, o Numero e o Ano. As
modalidades podem ser:

* CC - Concorréncia;
* CIl - Concorréncia Internacional;
* CV - Convite;

* DL - Dispensa de Licitagao (Devera ser informado ainda com base em qual /Inciso do
Artigo 24 da Lei 8666/1993 esta dispensa se firma);

IN - Inexigibilidade de Licitagdo (Devera ser informado ainda com base em qual /Inciso



do Artigo 25 da Lei 8666/1993 e Caput esta inexigibilidade se firma);
* PR - Pregéo;
* TP - Tomada de Precos
* Contratado: O usuario devera informar o nome do fornecedor.

Caso o fornecedor ja esteja cadastrado no sistema, o usuario podera escrever as
primeiras letras do nome e o sistema indicara o restante. Caso o fornecedor nao esteja

cadastrado, o usuario devera clicar no icone @ para cadastra-lo. O sistema abrira uma
nova tela para preenchimento dos Dados da Pessoa Fisica/Juridica, assim como exibido
abaixo:

Dapos DA PEssoa Fisica/Juripica

Razdo Social: #
Mome Fantasia:
CPF/CNFI: # Pessoa Fisica '@ Pessoa Juridica

Representante:

Enderego: #

Bairro: # Internacicnal
Cidade: # RN E|

ZEP:

Email:

Fone:
Fax:

MIT ou PIS/PASEF: [0
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 2 - Cadastrar Fornecedor

Nesta tela estdo dispostos os seguintes campos:

+ Razdo Social: E o nome devidamente registrado sob o qual uma pessoa juridica se
individualiza e exerce suas atividades. A razao social diferencia-se do nome dado a um
estabelecimento ou do nome comercial com que a empresa pode ser reconhecida junto
ao publico;

* Nome Fantasia: (nome comercial, nome de fachada) é a designacao popular de Titulo
de Estabelecimento utilizada por uma instituicdo (empresa, associagao etc), seja
publica ou privada, sob a qual ela se torna conhecida do publico. Esta denominagao
opde-se a razao social, que € o nome utilizado perante os 6rgaos publicos de registro
das pessoas juridicas;

* CPF/CNPJ: Numero de cadastro que identifica a pessoa ou a empresa;

» Pessoa Fisica/Pessoa Juridica: Escolha a op¢cao que melhor define o tipo de pessoa em
questao;



 Representante: E o representante comercial da empresa que capta novos negécios e
reporta-se diretamente ao diretor comercial,

* Endereco: Nome da rua/avenida onde a empresa localiza-se;

* Bairro: Bairro onde esta situada a empresa;

* Internacional: Marque esta opgao caso a empresa seja internacional;

» Cidade: Cidade do pais onde a empresa localiza-se;

» CEP: Codigo de Enderecamento Postal da localidade onde a empresa esta situada;
* E-mail: Correio eletrénico da empresa, se houver;

* Fone: Numero do telefone da empresa, se houver;

* Fax: Numero do Fax da empresa, se houver;

 NIT ou PIS/PASEP: E uma contribuicdo social de natureza tributaria, devida pelas
pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego e do
abono para os trabalhadores que ganham até dois salarios minimos.

Ao concluir o preenchimento dos dados do fornecedor, clique em Cadastrar. A seguinte
mensagem de sucesso sera apresentada:

lj + Fornecedor NOME DO FORNECEDOR cadastrado com sucesso.

Figura 3 - Mensagem de confirmagdo

Voltando para a pagina dos Dados Gerais do Contrato e da Licitagdo, ao terminar de
fornecer todos os dados, clique em Continuar, para seguir com o cadastro do contrato.

A pagina exibida a seguir sera de Licitagdo e Empenhos do Contrato.

Co.l;:groallzjoe: Despesa/Ordindric

LICITACAD
Processo da Licitacdo: 29265,/2009 Valor: R$ 849.682,30 Licitacio: CONCORRENCIA - 9/2009
CONTRATADOD
04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUQ&O CIVIL LTDA

EMPENHOS DO CONTRATO
Nimero/ano do empenho: |0 /o

Unidade Gestora: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ac lado. El 4

Inserir

Figura 4 - Licitagdo e Empenhos do Contrato

O usudrio podera buscar a unidade, clicando no icone “%. Uma janela sera aberta para
que o usuario realize uma busca pela Unidade:



LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome:

Buscar

Figura 5 - Janela de busca por Unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado
da seguinte forma:

LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome: |superintendencia

Buscar

@ : Selecionar Unidade
Codigo Nome
112808 ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDEMNCIA
11283 SUPERINTEMDEMCIA DE COMUNICACAD
1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
1108 SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
110802 SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUIVO

Figura 6 - Resultado da Busca

Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da Unidade selecionada.

O usuario devera informar o Numero/Ano do empenho e a Unidade Gestora do empenho
(Unidade beneficiada no convénio). Apds informar os dados necessarios, clique em
Inserir.

Exemplificaremos com o empenho de Numero/Ano: 909097/2009 e Unidade Gestora:
(11.00) UFRN.

A inclusdao de um Empenho ao contrato nao é obrigatoéria.

Na mesma tela, sera exibida a lista de Empenhos do Contrato inseridos. Se desejar, o
usuario podera adicionar mais empenhos ou Remover os inseridos, assim como mostrado
abaixo:



“L: Buscar Unidade

LICITACAD E EMPENHOS DO CONTRATO

Tipo de

Contrato: Despesa/Ordindrio

LICITACAOD
Processo da Licitacdo: 29265/2009 Valor: R$ 849.682,30 Licitacdo: CONCORRENCIA - 9/2009

CONTRATADO
04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUGAD CIVIL LTDA

EMPENHOS DO CONTRATO
Nimero/Ano do empenho: |0 /|0
Unidade Gestora: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ac lado. El %4

Inserir

-t"lf.:Remover Empenho

EMPENHOS DO CONTRATO

Nimero Ano Data Valor
909097 2009 09/12/2009 R$ 250.000,00 Qf
<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 7 - Empenhos Inseridos

Caso deseje remover o empenho, clique no icone ¥ . A seguinte janela sera apresentada:

9 Deseja realmente remover este item 7

| QK | [ Cancelar

Figura 8 - Caixa de questionamento

Caso desista da remocéo, clique em Cancelar. Para dar continuidade ao processo, clique
em OK. A pagina sera apresentada sem o empenho.

Ao terminar de adicionar todos os empenhos desejados, clique em Continuar.

A pagina exibida a seguir sera a dos Dados do Contrato.



DADOS DO CONTRATO

Sub-Tipo: | NENHUM [=]
Data de Inicio: # | Necessita Atesto? * () 5im @ n3o
Data de Término: # iz Continuade? * 0 sim @ n3o
o [ Permite insergdo de notas . u
Data da Publicacdo: * fiscais pelas gestoras? ~ - SiM 9 ndo
Valor Original (R$): #
DENOMINACAOD
OeJETO DO CONTRATO *
OBSERVACAD DESPACHO
TEcNIcO RESPONSAVEL
Técnico Reponsédvel pelo contrato: | -- SELECIONE -- [=]

CONTRATADO

Telefone: 12345678

E-mail: #
Fornecedor: ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUQ&O CIVIL LTDA - 04.145.787/0001-30
DADOS DA LICITACAO

Processo de Compra: 25926%/2009
Valor: R$ 8459.682,30
Licitacdo: CONCORRENCIA - 9/2009

Empenhos do Contrato

Empenhos:
909097/2009 (09/12/2009)

<< \Voltar Cancelar Continuar >>

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Figura 9 - Dados do Contrato

Aqui o usuario devera informar Data de Inicio, Data de Término e Data da Publicagdo do
contrato. Também devera ser informado o Sub-Tipo do contrato, que podera ser:

* NENHUM;

+ AQUISICAO DE LIVROS;

+ LOCACAO DE MAO-DE-OBRA;

+ MANUTENCAO DE VEICULOS;

* OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA,;
* SERVICOS DE LIMPEZA

+ MANUTENCAO DE MATERIAIS;

+ REFORMA DE EDIFICIO E EQUIPAMENTO.
Devera ser informado ainda:

* Se o contrato Necessita Atesto?;

» Continuado?;

* Permite insergéo de notas fiscais pelas gestoras?;



* Valor Original (R$);
* Objeto do Contrato;

* Observagéo Despacho.

Em seguida,

clique em Continuar.

A proxima pagina informara todos os dados do contrato de acordo com o que foi
preenchido pelo usuario, como exibido a seguir:

Dapos Do CONTRATO

Nimero do
Contrato:

Licitacdo:

Subtipo do
Contrato:

Permite Acréscimo:
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo
de notas fiscais
pela gestora:

Valor do Contrato:

233/2010 Tipo do Contratoe: Despesa/Ordinaric

CONCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 292659/2009) Status: ABERTO

MENHUM

N3o

Reforma

ALGUEL DE MAQ-DE-OBRA PARA A REFORMA DO SETOR I
04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUQ&O CIVIL LTDA
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

19/02/2010

01/03/2010

N3o

Data de Términeo: 19/05/2010 (Original: 18/05/2010)

N3o
R$ 1.000,00

Inserir Unidade Beneficiada << Voltar Cancelar Continuar »>

Figura 10 - Confirmagdo dos Dados do Contrato

Nesta pagina, o sistema disponibiliza a opgao para Inserir as Unidades Beneficiadas.
As Unidades devem ser apresentadas conforme o modelo abaixo:

DaDOS DO CONTRATO

Valor Total: R$ 800.000,00
Valor Atual do Contrato: R$ 800.000,00
‘Valor Restante: R$ 800.000,00

DaAaDOS DA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade: #

Valor Total (R$): *

Selecione uma unidade ou digite seu o cddige ac lado. E| 4
[C] valor Restante?

Inserir Cancelar

Figura 11: Inserir Unidades Beneficiadas ao Contrato

Para inserir a Unidade Beneficiada, deverao ser informados os seguintes dados:

» Unidade: Denominacao da Unidade Beneficiada;

» Valor Total: O Valor Total da unidade beneficiada ndo deve ultrapassar o valor restante
do contrato. Nao deve, necessariamente, ser o valor total do contrato. Caso o valor total
seja menor que o valor total do contrato, selecionando a opgéo Valor Restante?, o
usuario podera adicionar outras Unidades Beneficiadas;

» Valor Restante: Caso possua, esta opgao deve ser escolhida.

Exemplificaremos com Unidade: (11.00) UFRN e Valor Total (R$):

800.000.00.

Apos informar os dados necessarios, clique em Inserir. O sistema retornara a pagina
anterior, com as novas informagdes cadastradas. Veja abaixo o exemplo:



Dapos po CONTRATO

Namero do Contrato: 233/2010 Licitacdo: CONCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 29269/2009)

SubTipo do

Contrato: RENEIDE

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio

Status: ABERTO
Permite Acréscimo: Nio
Denominacdo: Reforma
Objeto do Contrato: Alguel de mdo-de-obra para a reforma do Setor II.
Contratado: 04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUQ&O CIVIL LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345673
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 19/02/2010 Data de Término: 13/05/2010 (Original: 19/05/2010)
Data da Publicacdo: 01/03/2010
Continuado: Nio

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 1.000,00
Valor Atual do Contrato: R$ 1.000,00 Saldo Atual: RS 1.000,00

+ Inserir Unidade Beneficiada: Para a insergdo de uma nova unidade ainda ndo beneficiada;
+ Alterar: Para alterar dados das unidades beneficiadas;
+ Remover: Para remover unidades de CUSTO.

UNIDADES EXECUTORAS

Unidade Valor Total
UFRN (11.00) R$ 1.000,00 | Alterar Remover
Valor Total Contratual das Unidades Executoras: RS 1.000,00
Valor Restante do Total do Contrato: RS 0,00
Inserir Unidade Beneficiada << Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 12: Unidades Beneficiadas

Para alterar a Unidade e/ou seu Valor Total, clique em Alterar. O sistema retornara a
mesma pagina na qual o usuario digitou as informagdes do cadastro inicial.

Caso deseje remover a Unidade beneficiada, clique em Remover. A pagina sera
recarregada sem a Unidade.

Clique em Continuar para prosseguir com o cadastramento do contrato.

Na pagina seguinte, o usuario sera questionado se Confirma Dados do Cadastro do
Contrato?.



DADOSs ONTRATO

Nimero do Contrato:
Tipo do Contrato:

Status:

Permite Acréscimo:
Denominacdo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercao de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
ExXERcIcIO

h

233/2010 Licitacdo: CONCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 29269/2009)
L SubTipo do

Despesa/Ordindrio Contrato: NENHUM

ABERTO

N3o

Reforma

Alguel de m3o-de-obra para a reforma do Setor II.
04.145.787/0001-30 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUQE\O CIVIL LTDA

NATALS RN
12345678 - 12345678 FAX: 12345678

desenv@info.ufrn.br

cEmp

909097/2009 Global

2010

Madalidad

19/02/2010 Data de Términeo: 19/05/2010 (Original: 13/05/2010)
01/03/2010
N3o
Nao
R$ 1.000,00
R$ 1.000,00 Saldo Atual: R§ 1.000,00
Data P.TRes./F.R./N.D./Es. Valor Saldo
09/12/2009 24750/ 00000112/ 339039/ 1 R$ 250.000,00 R$ 250.000,00

Totais: R$ 250.000,00 R$ 250.000,00

Valor Exerc.
R$ 1.000,00

Saldo a Empenhar
R$ -249.000,00

Saldo dos Empenhos
R$ 250.000,00

Empenhado
R$ 250.000,00

UNIDADES EXECUTORAS

Unidade
UFRN (11.00)

Valor Total Contratual das Unidades Executoras:

Valor Total
1.000,00
RS 1.000,00

CONFIRMA DADOS DO CADASTRO DO CONTRATO?
Cancelar

Confirmar << Voltar

Menu Contratos

Figura 13 - Confirmar Contrato

Se sim, clique em Confirmar. A seguinte pagina sera carregada:

%/ » Contrato Cadastrado com sucesso!

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato:

SubTipo do Contrato:

Objeto do Contrato:

Telefone Fornecedor:
E-mail Fornecedor:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

233/2010
Continuado: Nic

Despesa/Ordindrio

MNEMHUM

Reforma

ALGUEL DE MAQ-DE-OBRA PARA A REFORMA DO SETOR IL
04.145.787/0001-30 ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUGAD CIVIL LTDA
12345678

desenv@info.ufrn.br

19/02/2010

19/05/2010

N3o

1.000,00

1.000,00
NOME DO CADASTRADOR (login)

Tipo do Contrato:
Denominacdo:
Fornecedor:
Data de Inicio:

Data de Término:

Continuado:

Cadastrador:

Menu Contratos

Figura 14: Confirmagdo

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique no link Menu Contratos



5.Cadastrar Contrato de Receita

Sistema SIPAC
Médulo |Contratos
Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos na instituicdo

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao é responsavel pelo cadastro de contrato do tipo receita. Os contratos do
tipo Contrato de Receita, sao contratos de crédito para a Instituicdo, portanto, serao
cadastrados com um valor inicial mas terdo saldo zero. A medida que as operacdes de
receita forem cadastradas, o saldo sera incrementado, e com a adicdo das notas fiscais o
saldo do contrato sera decrementado, bem como no saldo das unidades beneficiadas.
Esse tipo de contrato ndo possui processo de compra nem empenho associado.

Para cadastrar contrato de receita, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Geral —
Contrato — Cadastrar/Editar Contrato — Receita.

A tela exibida pelo sistema sera a dos Dados do Contrato. Os campos a serem
preenchidos sao:

» Selecione Sim ou N&o para Esse tipo de contrato permite acréscimo?.

* Quant. Dias para Alerta de Vencimento: O usuario podera determinar com quantos dias
de antecedéncia a validade do contrato deseja que sejam mostrados os avisos de
vencimento.

* Numero/Ano: O usuario devera informar o niumero e o ano do contrato a ser cadastrado;

» Concessionario/Permissionario: O usuario devera informar o responsavel que arcara
com os custos do objeto do contrato. Por exemplo, no aluguel da cantina de um setor
da Universidade, o Concessionario € quem pagara este aluguel;

DaAapos po CONTRATO

Esse tipo de contrate permite acréscimo? * O sim & NZo
Quant. Dias para Alerta de Vencimento:30 30
NUmero/Ano: # |S55 /(2010
Concessionario/Permissiondrio: # ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROIETOS LTDA

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1 - Dados do Contrato

Clique em Cancelar se desistir de seguir com a operacgao.

Para visualizar a proxima tela, cliqgue em Continuar. Exemplificaremos com os seguintes
dados do contrato:

+ Esse tipo de contrato permite acréscimo? NAO;

* Quant. Dias para Alerta de Vencimento: 90;

* Numero/Ano: 555/2010;

« Concessionario/Permissionario: ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA -
04.201.519/0001-99.

A pagina seguinte exibira os dados do contrato onde o usuario devera informar Data de




Inicio, Data de Término e Data da Publicacdo do contrato. Para incluir as datas, utilize o

calendario que sera disponibilizado clicando no icone:

Além disso, selecione Sim ou N&o para: Necessita Atesto?, Continuado?, Permite
insergdo de notas fiscais pelas gestoras? e Valor Originar (R$)?.

Informe também a Denominagéo do contrato, o Objeto do Contrato e o Técnico
Responsavel pelo contrato.

Os campos de Concessionario/Permissionario ja virao preenchidos de acordo com o que
foi selecionado na tela anterior.

Dapos po CONTRATO

Necessita Atesto? * (O gim & NaEo

Continuade? * O gim & Nao

A o L -

Data de Término: #|31/03/2011 Permite insergdo de notas . o
* Osim ® nzo

Data da Publicagio: #|02/03/2010 | "™ fiscais pelas gestoras?
valor Original (R$): * O sim ® n3o

Data de Inicio: #|01/03/2010 | ™

DENOMINACAD

Requerimento de prestagdo de servigos

OeJETO DO CONTRATO *

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos por parte do CONTRATADC disponibilizando ao
CONTRATAMTE acesso aos servigos e informagdes existentes em seu "site” de consultoria "online".

TEcNICcO RESPONSAVEL
Técnico Reponsavel pelo contrato: |[NOME DO TECNICO RESPONSAVEL (login) w

CONCESSIONARIO/PERMISSIONARIO

Telefone: 12345678

E-mail: # |desenv@info.ufrn.br

Fornecedor: ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA - 04.201.519/0001-39

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Figura 2 - Dados do Contrato a Serem Informados

Para retroceder, clique em Voltar. Caso desista da operagéo, clique em Cancelar.

Para prosseguir, clique em Continuar. Como exemplificagdo, cadastraremos com os
seguintes dados:

» Data de Inicio: 01/03/2010;
e Data de Término: 31/03/2011;
» Data da Publicagdo: 02/03/2010;

* Nao para Necessita Atesto?, Continuado?, Permite insergdo de notas fiscais pelas
gestoras? e Valor Originar (R$)?;

* Denominacédo: Requerimento de prestacdo de servicos;

* Objeto do Contrato: O presente contrato tem por objeto a prestacao de servigos por
parte do CONTRATADOQ disponibilizando ao CONTRATANTE acesso aos servicos e
informacoes existentes em seu “site” de consultoria “online”..

Na préxima tela, confirme se todos os dados de contrato encontram-se corretos.



DapOs DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 555/2010 Tipo do Contrato: Receita
Licitacdo: -- Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: NENHUM
Permite Acréscimo: Nao

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Requerimento de prestagdo de servigos

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos por parte do CONTRATADO disponibilizando ao CONTRATANTE acesso aos servigos
e informagdes existentes em =eu "site” de consultoria "online”.

04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACEJES E PROJETOS LTDA
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

01/03/2010

02/03/2010

N3o

Data de Término: 31/03/2011 (Original: 31/03/2011)

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:

Valor do Contrato: R$ 0,00
Usuario Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (login)

Inserir Unidade Beneficiada << Voltar Cancelar Continuar >

Figura 3 - Confirmagdo dos Dados do Contrato

A opcao Inserir Unidades Beneficiadas, sé sera disponibilizada caso o saldo do
contrato seja maior do que zero. Conforme dito na introdugcao deste manual, os
contratos de receita serao cadastrados com um valor inicial, mas terao saldo zero.
A medida que as operacdes de receita forem cadastradas, o saldo sera
incrementado, e a funcionalidade de /nserir Unidades Beneficiadas ficara disponivel.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Caso desista da operacéo, clique em

Cancelar.

Para prosseguir, clique em Continuar.

Por fim, o usuario sera questionado se Confirma Dados do Cadastro do Contrato?.

Nimero do Contrato:

Licitacdo: --

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Usuario Responsavel:

555/2010 Tipo do Contrato: Receita
Status: ABERTO

MENHUM

VEL]

Requerimento de prestagdo de servigos

O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos por parte do CONTRATADO disponibilizando ao CONTRATANTE acesso aos
servigos e informacgdes existentes em seu "site” de consultoria "online".

04.201.515/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA
RUA DESENVOLVIMENTC

MNATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

01/03/2010

02/03/2010

VEL]

Data de Términeo: 31/03/2011 (Original: 31/03/2011)

MNao

R$ 0,00
R$ 0,00
NOME DO RESPONSAVEL (login)

Valor Mensal? Mao

CONFIRMA DADOS DO CADASTRO DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 4 - Confirmar Contrato

Caso deseje alterar algum dos dados fornecidos anteriormente, clique em Voltar. Para
nao concluir a operagao, clique em Cancelar.

Se estiver de acordo com os dados do cadastro de contrato, clique em Confirmar. O
sistema disponibilizara o comprovante da operagao junto da mensagem de sucesso:



_1)/) + Contrato Cadastrado com sucesso!

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Niamero do
Contrato: 555/2010

Continuado: Nio
Tipo do Contrato: Receita

SubTipo do

Contrato: IENEIDR
Denominacdo: Requerimento de prestacdo de servigos

Objeto do O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTAQ_EO DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADO DISPONIBILIZANDO AC
Contrato: CONTRATANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMACOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "OMLINE".

Fornecedor: 04.201.515/0001-99 ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA

Fornecegon; 12345678
E-mail Fornecedor: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 01/03/2010
Data de Término: 31/03/2011
Continuado: Nic

Valor Inicial do
Contrato:

Valor Atual do
Contrato:

Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Usuario
Responsavel:

0,00

0,00
NOME DO RESPONSAVEL (login)

Figura 5 - Comprovante

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique em Menu Contratos



6.Editar Contrato

Sistema |[SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos na instituicdo
Perfil GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta funcionalidade pode ser utilizada todas as vezes que for necessario alterar um
contrato ja cadastrado no sistema. A alteracdo possui um fluxo idéntico com o cadastro de
um contrato, portanto qualquer duvida o usuario podera consultar os manuais de cadastro
de contrato, dispostos nos Manuais Relacionados, ao final da pagina.

Para editar contrato, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Geral — Contrato —
Cadastrar/Editar Contrato — Editar Contrato.

A seguinte pagina sera exibida:

Buscar CONTRATO

Mimero: # |1
Ano do Contrato; # 2010

Contrato Externay & {:}Sim @NE.:.

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Menu Contratos

Figura 1: Buscar Contrato

Na pagina acima, o usuario devera informar os seguinte dados:

* Numero e Ano do contrato;

» Contrato Externo?: Selecione a opgao Sim se o contrato for externo e N&o, caso seja
interno.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Apos informar os dados, clique em Buscar Contrato. Exemplificamos com contrato de
Numero/Ano: 1/2010 e em Contrato Externo?, selecionamos Néo.

A seguinte pagina sera exibida:

BuscarR CONTRATO

Mirmero: # |1
Ano do Contrato: # 2010

Contrato Externo? * O sim & NEo

Buscar Contrato Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Q) Selecionar
CONTRATOS ENCONTRADDS

o - Login
Nimero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

1/2010 Empresa 1 Despesa/Crdindrio 18/01/2010 login
1/z2010 Empresa 2 Receita 20/01/2010 login

1/2010 Empresa 3 Académico - Tipo B n04/01/2010 login

Figura 2: Contratos Encontrados




Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem, como a mostrada acima, para selecao
do contrato desejado.

Para Selecionar o contrato a ser editado, clique no icone @ .
Selecionamos Empresa 3. A seguinte pagina sera exibida:

J: cadastrar Contratado

DADOS GERAIS DO CONTRATO E DA LICITACAD

Contrato: N2 1/2010

Esse tipo de contrato permite . .
acréscimo? @ sim O Mao

Mimero do Cadastro: 123 [[2010

Inovacdo Tecnoldgica? * O sim @ mEo
Tipo de Contrato: | ACADEMICO w

Contrato Projeto de Pesquisa: ()] Tipo A: Projetos provenientes da UFRN com captagdo de recursos pela FUNPEC;

® Tipo B: Projetos provenientes da UFRN com repasses de recursos do seu orgamento & FUNPEC;

@] Tipo C: Projetos provenientes da FUNPEC com recursos captados pela propria fundagdo e executados com ou sem a participagio
da UFRN;

()] Tipo D: Projetos provenientes da FUNPEC, com a interveniéncia da UFRMN, com captagdo de recursos pela fundagéo;

Tipo de Projeto: # | DESENVOLYIMENTO w

Coordenador: % |NOME DO COORDEMADOR

Licitagdo: Modalidade: % | CC % | Ndmero: # |21 Ano: * 2010
Contratante:
Contratado: * |NOME DO CONTRATADO @
Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Figura 3: Dados Gerais do Contrato e da Licitagdo

Os campos presentes na tela virdo preenchidos com os dados originais de cadastro,
permitindo alterar as informacgdes:

» Esse tipo de contrato permite acréscimo?;
e Numero do Cadastro;

* Inovagéo Tecnolégica?;

* Tipo de Contrato;

» Contrato Académico;

» Tipo de Projeto;

» Coordenador;

» Licitagéao;

» Contratante;

» Contratado;

Caso queira cadastrar uma pessoa fisica/juridica para o campo Contratado, clique no
icone “’ . Uma janela sera aberta com a seguinte pagina:



Dapos DA PEssoa Fisica/Juribpica

Razdo Social: #
Nome Fantasia:
CPF/CNF]; & 7 pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

Representante:

Endereco: #

Bairro: # [C] 1nternacional
Cidade: # RN [«]
CEP:
Email:
Fone:
Famx:

MIT ou PIS/PASEF: 0
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4: Dados da Pessoa Fisica/Juridica

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Preencha os campos obrigatorios:

e Razao Social,

CPF/CNPJ: informe se é Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica;

Endereco;

Bairro;

Cidade: informe a cidade e selecione o estado na lista;

Apos informar os dados necessarios, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem sera
apresentada:

!E ®* Fornecedor CONSULTORIA AP cadastrado com sucesso.

Figura 5: Mensagem de confirmagdo

Para fechar a janela, clique em [ Fechar x|}
Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Feitas as alteracgdes, clique em Continuar. A seguinte pagina sera carregada:



LICITACAO E EMPENHOS DO CONTRATO

Tipo de Contrato: ACADEMICO - Tipo B
Tipo de Projeto: DESEMYOLYIMENTO

LICITACAD

Licitagdo: CONCORRENCIA - 2142010

CONTRATADOD
000.000.000-00 MOME DO CONTRATADO
EMPENHOS DO CONTRATO
Mimero/ano do empenho: |0 A0
Unidade Gestora:

UFRM (11.00)

Inserir

<< Voltar Cancelar Continuar >

|

Figura 6: Licitagdo e Empenhos do Contrato

Na parte Empenhos do Contrato, preencha os campos:
* Numero/Ano do empenho;

¢ Unidade Gestora.

Caso queira buscar uma unidade gestora, clique no icone % .

Informe os campos e clique em Inserir.

Para retornar a pagina Dados Gerais do Contrato e da Licitagdo, clique em Voltar.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Para prosseguir, clique em Continuar. Sera exibida a pagina Dados do Contrato, como

mostrada a sequir.



DADOS DO CONTRATO

Sub-Tipo: | NENHUM [»]

Necessita Atesto? * O sim & N3o

Data de Inicio: #|04/01/2010 | MY .
== Continuado? * O sim @& N3
Data de Término: *|05/01/2010 |59 Permite insercio de notas e} ®
- — * Sim Mo
7
Data da Publicaco: # 05/01/2010 | M9 (=l =l e
— Valor Original (R$): (100,00
Valor Atual do Cong}a;)o. R$ 100,00
DENOMINACAOD
OeJETO DO CONTRATO *
DESCRICAO RESUMIDA
OBSERVACOES
TEcNIcO RESPONSAVEL
Técnico Reponsével pelo contrato: | -- SELECIONE -- [»]

CONTRATADO

Telefone: |0

E-mail: # |desenv@info.ufrn.br
Fornecedor: NOME DO FORMECEDOR - 000,000.000-00

DADOS DA LICITACAO

Licitacdo: CC - 21/2010
CONCORRENCIA - Inciso - Caput 0

<< Voltar Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 7: Dados do Contrato

Preencha os campos obrigatérios e, para prosseguir, clique em Continuar.
A pagina a seguir sera carregada.



DADOS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 1/2010 Tipo do Contrato: Académico - Tipo B
Niamero do Cadastro: 123/2010
Licitacdo: CONCORRENCIA - 21/2010 Status: FINALIZADC

Subtipo do Contrato: NENHUM
Permite Acréscimo: Sim
Denominacdo:

Objeto do Contrato: C presente contrato tem por objeto a prestacdo de servigos por parte do CONTRATADO disponibilizando ac CONTRATANTE acesso aos
zervigos e informacgdes existentes em seu "site" de consultoria "online”

Descricdo do Contrato:
Contratade: NOME DO CONTRATADC - 000.000.000-00
Coordenador: NOME DO COORDENADOR - 000.000.000-00
Endereco:
Cidade/UF: NATAL RN
Telefones: 0 - 0 FAX: 12345673
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 04/01/2010 Data de Término: 05/01/2010 (Original: 05/01,/2010)
Data da Publicacdo: 05/01/2010
Continuado: Nao

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor do Contrato: R$ 100,00
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

Inserir Unidade Beneficiada << Voltar Cancelar Continuar =

Figura 8: Dados do Contrato

Para retornar a pagina Dados Gerais do Contrato e da Licitagao, clique em Voltar.
Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Caso queria realizar a inser¢gao de uma nova unidade ainda nao beneficiada, clique em
Inserir Unidade Beneficiada e a seguinte pagina sera carregada.

DAaDOS DO CONTRATO

alor Total: R4 100,00
“alor Atual do Contrato:  R$ 100,00
Valor Restanta: R4 100,00

DApOS DA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade: #[1100 UFRM {11.00) vl| <

Walor Total (R$): * 77,50 [J walor Restante?

Inserir Cancelar

Figura 9: Dados da Unidade Beneficiada

Selecione a unidade no campo Unidade e informe o Valor Total, exemplificamos com
UFRN e o valor de 77.80.

Apds informar os dados, clique em Inserir.

A unidade selecionada aparecera na seguinte pagina.



Dapos po CONTRATO

Nimero do Contrato: 1/2010 Licitacdo: CONCORRENCIA - 21/2010
Nimero do Cadastro: 123/2010

SubTipo do

Tipo do Contrato: Projeto de Pesquisa - Tipo B Contrato:

MEMHUM

Status: FINALIZADO
Objeto do Contrato:
Descricdo do Contrato:
Contratado: 000.000,000-00 - NOME DO CONTRATADO
Telefone:
E-mail:
Data de Inicio: 04/01/2010 Data de Término: 05/01/2010 {Original: 05/01/2010)
Data da Publicacdo: 05/01/2010
Continuado: Nio

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:

¥Yalor Inicial do Contrato: R$ 100,00

Yalor Atual do Contrato: R$ 100,00 Saldo Atual: R§ 100,00
cadastrador: NOME DO CADASTRADOR

UNIDADES BEMEFICIADAS

Unidade ¥Yalor Total
UFRM {11.00) R$ 77,80 | Alterar Remoaover
¥Yalor Total Contratual das Unidades Beneficiadas: R$ 77,80
Yalor Restante do Total do Contrato: R% 22,20
Inserir Unidade Beneficiada << Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 10: Dados do Contrato

Se desejar alterar dados das unidades beneficiadas, clique em Alterar. A tela a seguir
sera exibida.

Dapos DO CONTRATO

Valor Total: R4 100,00
Valor Atual do Contrato:  R$ 100,00
‘alor Restante: R$ 22,20

DapoOs DA UNIDADE BENEFICIADA
Unidade: # UFRN {11.00)

Valor Total (R$): # 77,80 [ valor Restante?

Alterar Cancelar

Figura 11: Dados da Unidade Beneficiada

Caso desista da operacao, clique em em Cancelar.

Para modificar as informac¢des referentes a unidade, clique em Alterar. Caso queira
remover unidade beneficiada, clique em Remover.

A seguinte caixa de dialogo sera exibida.

e Confirma exclusdo deste registro?

| ok | [ Cancel

Figura 12: Caixa de Dialogo



Para confirmar a excluséo, clique em OK. Para prosseguir, clique em Continuar. A
seguinte pergunta aparecera na tela.



UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade ¥Yalor Total
UFRM (11,007 77,80
Yalor Total Contratual das Unidades Beneficiadas: R% 77,80

CONFIRMA DADOS DO CADASTRO DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 13: Unidades Beneficiadas

Se estiver certo das informagdes contidas no contrato, clique em Confirmar.
A seguinte pagina sera carregada.

!-1/ + Contrato atualizado com sucessol

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 1/2010
Continuadeo: Nio
Tipo do Contrato: Académico - Tipo B
SubTipo do Contrato: NENHUM
Denominacdo:

Objeto do Contrato: O prezente contrato tem por objeto a prestacdo de servigos por parte do CONTRATADO
disponibilizando ac CONTRATANTE acesso aos servigos e informacdes existentes em seu "site” de
consultoria "online”.

Fornecedor: NOME DO FORNECEDOR. - 000.000.000-00
Telefone Fornecedor: 0
E-mail Fornecedor: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 04/01/2010
Data de Término: 05/01/2010
Continuadeo: Nio
Valor Inicial do Contrato: 100,00
Valor Atual do Contrato: 100,00
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

Figura 14: Contrato atualizado com sucesso



Anexar Arquivos ao Contrato

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Nesta funcionalidade, o usuario podera anexar arquivos aos contratos da Instituicdo. Para
acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral — Contrato — Arquivos —
Anexar Arquivos ao Contrato.

O sistema exibira a tela:

Buscar CONTRATO

MNamero: # |24
Ano: = 2009
Tipo de Cantrato # | Despesa/Ordinario E|
Buscar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1 - Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

 Numero;
* Ano do Contrato;

» Tipo de Contrato, selecione uma opg¢ao entre: Despesa/Ordinario, Despesa/Global,
Receita ou Académico.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Exemplificaremos a acdo com o Contrato Numero/Ano: 24/2009 e Tipo de Contrato
Despesa/Ordinario.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar.
O resultado sera a tela:



DapOs DO CONTRATO

Niamero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Cadastrador:

24/2009

DISPENSA DE LICIT}'—\C‘EO - 524/2008 (Processo:
53547/2008) - Inciso V

OBRAS E SERVICOS DE ENGEMHARIA

Sim

EXECUCAD DE SERVICOS DE REFORMA, ADAPTACAD, CONSTRUCAD E AMBIENTACAC EM ALGUNS SETORES DA UFRN
09.389.289/0001-57 - AC ENGENHARIA LTDA
RUA DESEMVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

17/02/2009

17/02/2009

Indefinido

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio

Status: ABERTO

Data de Término: 29/12/2009 (Original: 18/05/2009)

N3o

R$ 199.650,42
R$ 199.650,42
NOME DO CADASTRADOR (login)

Tipo do Anexo: | Minuta [v]
Enwviar arquivo_.

Saldo Atual: R 2.663,52

Arquivo Anexo: |

Anexar Cancelar

-t"ﬂ: Remover Arquivo 3’ Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DO CONTRATO

Tipo
Minuta

Data
21/01/2010

Nome

Edital.doc el

Menu Contratos

Figura 2 - Dados do Contrato

Na tela, o usuario podera anexar um arquivo, como também visualizara detalhes dos
dados do contrato. Deste modo, cada contrato a ser visualizado ira gerar uma tela de
dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada acima, contendo os dados e
informagdes condizentes com o contrato. Poderao surgir informacdes a cerca de Editoras
adicionadas ao contrato, ou dados do exercicio do mesmo.

Para visualizar o arquivo inserido anteriormente no processo, clique no icone —. Uma
caixa de dialogo sera exibida, para que o usuario selecione se deseja salvar ou apenas

abrir o arquivo.

Yocé selecionou abrir

E Minuta do Contrato.doc

Tipo: arquive DOC
Site; http:/f=sipac.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

OpenOffice.org.Dec (aplicative padric)

") Download

[C] Memorizar a decisdo para este tipe de arquivo

O l ’ Cancelar

Figura 3 - Caixa de didlogo



Selecione a opgao que desejar e clique em OK.

Se achar necessario remover algum dos documentos anexados, clique no icone ¥ .

O sistema exibira uma caixa de dialogo questionando sobre a certeza da ag¢ao. Estando
certo, clique em OK.

A mensagem de sucesso sera mostrada:

-
l/ + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 4 - Sucesso da Remogdo

Para anexar um arquivo ao contrato, informe o Tipo do Anexo, selecione o arquivo que
deseja inserir através da opgao Enviar Arquivo e, em seguida, clique em Anexar.

O sistema exibira uma tela informando o sucesso da operagéo:

.
l/ + Operacdo realizada com sucesso!

Figura 5 - Arquivo anexado com sucesso



7.Associar Contratos a Convénios

Sistema SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

O convénio é o acordo que tem por partes 6rgaos, entidades da Administracéo Publica e
organizagdes particulares. No contrato, o interesse das partes é diverso, pois a
Administracéo objetiva-se a realizagcéo do objeto contratado e, ao particular, interessa o
valor do pagamento correspondente. Contudo, enquanto no convénio os interesses das
partes sdo convergentes, no contrato sao opostos. Esta operacdo tem o objetivo de saber
que o orgamento gasto pelo contrato sera pago pelo convénio.

Para Associar Contratos a Convénios, entre no SIPAC — Moédulos — Contratos — Geral
— Contrato — Associa¢cbes — Associar Contrato a Convénios.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

BuscarR CONTRATO

MNumero: % 275
Ano do Contrato: # (2010

Contrato Externo? C‘Sim G}Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Buscar Contrato

Nesta tela, deve-se informar o Numero, Ano do Contrato e se o contrato € ou ndo um
Contrato Externo?. Para isso selecione a opgao Sim ou N&o.

Aqui, optando por Cancelar, o usuario desistira da acdo. Dando prosseguimento a
consulta, apds preencher os dados solicitados, clique em Buscar Contrato.

Exemplificaremos com os seguintes dados:
* Numero: 275;

* Ano do Contrato: 2010;

» Contrato Externo?: Nao.

Assim, os Contratos Encontrados serao listados na tela posterior. Esta tela somente sera
exibida caso haja contratos firmados com o mesmo numero identificador.



Essa operacdo permite a busca de contratos atraveés do ndmero, ano e se externo.

Buscar CONTRATO

Nimero: #|275
Ano do Contrato: # (2010
Contrato Externo? * O sim & nao
Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

= - Login

Namero Empresa Tipo Cadastro Cadastro
275/2010 SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN LTDA Auto-Incremento 05/01/2009 legin @
275/2010 NOME DO CONTRATADO Académico - Tipo A 26/02/2010  |ogin @

Figura 2: Contratos Encontrados

Escolha o contrato desejado para realizar a associacéo clicando em &.

Exemplificaremos com 275/2010 - Académico - Tipo A. A sequir, as Informagées Gerais do
Contrato serao listadas juntamente com Buscar Convénio.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

NMamero do Contrato: 275/2010 Licitagao: CC - 10/2009
Niamero do Cadastro: 44/2010
Tipo do Contrato: Académico - Tipo & Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA

Status: ABERTO

O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO A PRESTAGACD DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADC DISPONIBILIZANDO AC

Objeto do Contrato: -~y ro,TaANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMAGCOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "ONLINE".

Descricdo do Contrato:
Contratado: 000.000.000-00 NOME DO CONTRATADO

Data de Inicio: 01/03/2010 Data de Término: 31/03/2010 (Original: 31/03/2010)
Data da Publicacdo: 26/02/2010

Continuado: Nio

BuscAr CONVENID

Nimero: # |25

Ano: w (2009

@ no Registro O ne cadastro

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimenteo obrigatdrio.

Figura 3: Informagoes Gerais do Contrato, Buscar Convénio

Em Buscar Convénio, deve-se inserir os dados relativos ao convénio a ser associado. Os
dados a serem informados sao:

* Nudmero: Numero do convénio desejado;

* Ano: Ano do Convénio;

* Numero Registro ou Numero Cadastro.
Exemplificaremos com os seguintes dados do convénio:
* Numero: 25;

* Ano: 2009;

* N° Registro ou N° Cadastro: N° Registro.

A sequir, clique em Buscar. Surgira a tela contendo os Dados Gerais do Convénio.



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 275/2010 Licitagao: CC - 10/2009
Niamero do Cadastro: 44/2010
Tipo do Contrato: Académico - Tipo A Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAO DE OBRA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTACAO DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADO DISPONIBILIZANDO AO
Jeto do Lontralo: ~oNTRATANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMAGOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "ONLINE".

Descricao do Contrato:
Contratado: 000.000.000-00 NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 01/03/2010 Data de Términeo: 31/03/2010 (Original: 31/03/2010)
Data da Publicacdo: 26/02/2010

Continuado: Nao

BuscAR CONVENIO

Nimero: # |25

Ano: w2009

® no Registro O ne cadastro

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatéric.

DADOS GERAIS DO CONVENIO

Ne°. do Convénio: 25/2009 N° de Cadastro: 109/2009
Codigo SIAFIL: MNao Informado Origem Recursos: Nio Informado

Ting: CONVENIO DE ESTAGIO CURRICULAR NAO
PO GERIGATORIO

Data de
Assinatura:

Valor: R$ 0,00
Status: Cadastrado
Descricdo: CONVENIO N° 025/2009 - UFRN/ACCESSUS EVENTOS E COMUNICACAQ LTDA - ECNO

FROPORCIONAR A ESTUDANTES DA UFRN, DOS CURSOS DE ENGENHARIA DA COMPUTACAC, CIENCIAS DA
Objetivos: COMPUTACAQ,CIENCIAS CONTABEIS, ADMINISTRACAC E TURISMO, A REALIZACAC DE ESTAGIO CURRICULAR NAC
COBRIGATORIC.

Observacbes: PROCESSO N° 23077.005329/2009-15

Classificacio: ESTAGIC CURRICULAR NAC OBRIGATORIC

12/03/2009 Prazo de Vigéncia: 12/03/2011

Associar Este Convénio ao Contrato

Menu Contratos

Figura 4: Informagoes Gerais do Contrato; Buscar Convénio; Dados Gerais do Convénio

Analise os dados e, estando certo da associagao ao contrato, clique em Associar Este
Convénio ao Contrato.

Entéo, o sucesso da operacao podera ser visualizado.



i
ﬁl} * Associacdo cadastrada com sucesso.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 275/2010 Licitacdo: CC - 10/2009
Niamero do Cadastro: 44/2010
Tipo do Contrato: Académico - Tipo & Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA

Status: ABERTO

Obieto do Contrato: C PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTACAO DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADO DISPONIBILIZANDO AO
Jeto do Lontrato: ~onNTRATANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMAGCOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "ONLINE".

Descricdo do Contrato:

Contratado: 000.000.000-00 NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 01/03/2010 Data de Término: 31/03/2010 (Original: 31/03/2010)

Data da Publicacao: 26/02/2010
Continuado: Nio

Buscar ConvENIO

Niumero: |25

Ano: w2009

® o Registro O ne cadastro

Buscar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

& Remover

CONVENIOS JA AS50CIADOS AO CONTRATO
N° Cadastro N° Convénio Descrigdo
108/2009 2572009 CONVENIO N® 025/2009 - UFRN/ACCESSUS EVENTOS E COMUNICACAQ LTDA - ECNO @y

Objetivos: PROPORCIONAR A ESTUDANTES DA UFRN, DOS CURSOS DE ENGENHARLA DA COMPUTACAO, CIENCIAS DA COMPUTACAQ CIENCIAS CONTABEIS, ADMINISTRACAD E TURISMO, A
REALIZACAQ DE ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO.

Figura 5: Sucesso da A¢do

Para excluir a associacao, clique em &,

Surgira, dessa forma, uma caixa de dialogo sobre a certeza da agao. Se estiver certo,
clique em OK.

9 Confirma a remocio desse registro?

I ok | [ Cancel ]

Figura 6: Caixa de Didlogo

Por fim, o sucesso da operagao sera visualizado.

-
;Ii) * Associacao removida com sucesso.

Figura 7: Sucesso da A¢do



8.Associar Fiscais ao Contrato

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Para todo contrato firmado, é constituida uma comissao que, por sua vez, € composta de
um presidente, membros, titulares ou suplentes. Todos que constituem a comissao
também sdo denominados de fiscais. Embora seja criado um servico especifico de gestao
de contratos, a criacdo da comissao mencionada nao pode ser omitida, pois a lei afirma
que deve ser nomeado um ou mais fiscais (pessoa fisica ou juridica) para cada contrato
estabelecido. O acompanhamento do processo sera sempre do fiscal, com
responsabilidade propria e exclusiva.

Para associar fiscais, entre no SIPAC — Mdédulos — Contratos — Geral — Contrato —
Associagcbes — Associar Fiscais ao Contrato.

O sistema exibira a tela:

Buscar CONTRATO

Mimerao: # (114
Ano do Contrato; & (2009

Contrato Externo? # C‘sim '@'Nﬁn

{Buscar Contrato! Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar a busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

* Numero;

* Ano do Contrato;

» Contrato Externo?, selecione a opgao Sim ou N&o.
Caso desista da operacéo, clique em Cancelar.

Exemplificaremos a acdo com o Contrato Numero/Ano: 114/2009 e Contrato Externo?:
Nao.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar Contrato.

Dependendo da existéncia ou nao de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem para sele¢cado do contrato desejado.
Para verificar este passo com detalhes, veja o manual Contrato Detalhado, disponivel em
Manuais Relacionados, ao final desta pagina.

Caso o numero identificador represente um unico contrato, sera exibida a tela abaixo:



DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 114/2009
Tipo do Contrato: Despesza/Global
SubTipo do Contrato: AQUISICAC DE LIVROS
Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP

ASSOCIACAD ENTRE FISCAIS E CONTRATO

Tipo Fiscal: # | SELECIONE [w]
Fiscal: #

E-mail: #

Portaria de Designacdo (Ndmero/&no): |0 /|0
Periodo de Vigéncia: # M a =
Unidade: #

Inserir <<Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

+ Alterar < Remover

HISTORICO DOS DADOS JA INSERIDOS

Tipo Fiscal MNome do Fiscal CPF Portaria de Designacao Periodo Vigéncia Unidade
Presidente NOME DO FISCAL PRESIDENTE 000.000.000-00 123 /2009 a SINFO o éﬂ

Figura 2: Associagdo entre Fiscais e Contrato

Caso desista da operacgao, clique em Cancelar. Para retornar a tela de busca, clique em
Voltar.

O papel do Fiscal abrange:

» Acompanhar e fiscalizar os contratos, anotando e registrando todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacéo das faltas ou defeitos observados.

* As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverao
ser solicitadas a Administracao de Contratos em tempo habil para adogéo das medidas
convenientes (Baseado no art. 67 da Lei 8.666/93).

Para realizar uma associagao entre fiscais e contrato, preencha os campos destacados
como obrigatorios:

» Tipo Fiscal: Fungao que o fiscal exerce na comisséo que pode ser Presidente, Membro,
Titular ou Suplente;

Nome do Fiscal;

E-mail,

Portaria de Designagédo (Numero/Ano);

Periodo de Vigéncia;
* Unidade: Unidade de lotacao do fiscal.
Em seguida, clique em Inserir. Sera exibida a tela a seguir:



jl/) + Dados cadastrados com sucesso.

» Para todo contrato firmado sdo definidos um ou mais fiscais. Através desta operagdo € possivel associar um ou mais fiscais (pessoa fisica ou juridica) a um
contrato especifico.

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 114/2009
Tipo do Contrato: Despesa/Global
SubTipo do Contrato: AQUISICAC DE LIVROS
Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP

ASSOCIACAD ENTRE FISCAIS E CONTRATO

Tipo Fiscal: # | SELECIONE [w]

Fiscal: #
E-mail: #
Portaria de Designagdo (Ndmero/&no): |0 /|0
Periodo de Vigéncia: # [ a =
Unidade: #

Inserir <<Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatéric.

. Alterar & Remover

HISTORICO DOS DADOS JA INSERIDOS

Tipo Fiscal Nome do Fiscal CPF Portaria de Designacao Periodo Vigéncia Unidade
Membro NOME DO FISCAL MEMERC 000.000.000-00 123 /2009 01/02/2010 a 01/02/2011 SINFO v 61’
Presidente NOME DO FISCAL PRESIDENTE 000.000.000-00 123 f2009 a SINFO T 61’

Figura 3: Dados cadastrados com sucesso

Quando associado o fiscal ao contrato, o sistema exibe os dados do fiscal, tais como:
CPF/CNPJ, Nome do Fiscal, Tipo do Fiscal, Portaria de Designagéo, Periodo de Vigéncia
e Unidade.

No caso do usuario achar necessario modificar informagdes do fiscal, clique no seguinte
icone: .
A tela com os campos para alteragao sera mostrada:

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 114/2009
Tipo do Contrato: Despesa/Global
SubTipo do Contrato: AQUISICAQ DE LIVROS
Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP

ASSOCIACAD ENTRE FISCAIS E CONTRATO

Tipo Fiscal: # | Membro [+]
Fiscal: #
E-mail: # |desenv@info.ufrn.br
Portaria de Designacdo (Ndmero/Ano): (123 /|2009
Periodo de Vigéncia: # [01/02/2010 |[F] a [o1/02/2011 |3
Unidade: % |SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Inserir <<\oltar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

+ Alterar < Remover

HISTORICO DOS DADOS JA INSERIDOS

Tipo Fiscal Nome do Fiscal CPF Portaria de Designacdo Periodo Vigéncia Unidade
Membro NCME DO FISCAL MEMERC 000.000.000-00 123 /2009 01/02/2010 & 01/02/2011 SINFO v éﬂ
Presidente NCME DO FISCAL PRESIDENTE 000.000.000-00 123 /2009 a SINFO o éﬂ

Figura 4: Alterar Fiscal

O usuario ira realizar a alteragdo em Associagdo entre Fiscais e Contrato, bastando seguir
as instrugdes ja fornecidas anteriormente neste manual. O campo Fiscal ndo podera ser
alterado.



Conclua a operacao clicando em Inserir.

A mensagem de sucesso sera mostrada:

!‘/ + Dados cadastrados com sucesso.

Figura 5: Sucesso da Alteragdo

O usudrio podera utilizar o icone % para remover os dados inseridos. O sistema exibira
uma caixa de dialogo.

6 Confirma a remocdo desse registro?

[ Ok l [ Zancelar

Figura 6. Confirmar Remogdo

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Para excluir o fiscal, clique em OK.
A mensagem de sucesso sera exibida:

.
!L/ + Dados cadastrados com sucesso.

Figura 7: Sucesso da Remogdo



9.Associar Unidades a Unidades de Custo

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos na instituicdo

Perfil GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao permitira associar uma unidade de custo a determinada unidade
associada. A unidade de custo é aquela de onde sai o orcamento para custear o beneficio
com o contrato. Uma unidade pode se beneficiar do contrato, porém nao ser dela os
recursos financeiros para custear os gastos. Portanto, é possivel associar as unidades
que se beneficiam, mas que ndo custeiam os gastos com a respectiva unidade que
custeia.

Para Associar Unidades a Unidades de Custo, entre no SIPAC — Moédulos — Contratos
— Geral — Contrato — Associagbes — Associar Unidades a Unidades de Custo.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

BuscarR CONTRATO

Mimero: # |10
Ano do Contrato: # (2009

Contrato Externo? 'C:'Sim @Nau

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os campos
Numero, Ano do Contrato e e se o contrato € ou ndao um Contrato Externo?. Para isso
selecione a opgao Sim ou Nao.

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar. Dando prosseguimento a busca, apos
preencher os campos solicitados, clique em Buscar Contrato.

Exemplificaremos com o contrato das seguintes caracteristicas:
* Numero: 10;

* Ano do Contrato: 2009;

» Contrato Externo?: Nao.

Assim, os Contratos Encontrados serao listados na tela posterior. Esta tela somente sera
exibida caso haja contratos firmados com o mesmo numero identificador.



Buscar CONTRATO

Niumero: # |0

Ano do Contrato: #2010

Contrato Externo? O sim ® nao

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Niamero Empresa Tipo Cadastro Il'_.igigiiz:lstro

10/2009 ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA Despesa/Crdindric 30/12/2008 login @
10/2009 NOME DO CONTRATADOC Receita 04/03/2010 login @
10/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 lagin @

Figura 2: Selecionar contrato

Escolha o contrato desejado para realizar a associagao clicando em @
Exemplificaremos com 10/2009 - Despesa/Ordinario.

A seguir, os Dados Gerais do Contrato serao exibidos, além da Associagdo entre
Unidades e Unidades de Custo e o Histérico dos Dados ja Inseridos, se houver.

Dapos GERAIS DO CONTRATO

MNamero do Contrato: 10/2009

Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario
SubTipo do Contrato: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Contratado: 04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACfJES E PROJETOS LTDA

# Campos de preenchimento cbrigatdric.
ASSOCIACAD ENTRE UNIDADES E UNIDADES DE CUusTO
Unidade de Custo: # | UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) [v]
Unidade Associada: # | ADMINISTRACAC DO CCET (12.01)

[iv]

Cancelar

o Remover

Unidade de Custo Unidade Associada

UFRN (11.00) CCSA - ADMINISTRACAO DO CCSA (16.01) o

Menu Contratos

Figura 3: Dados Gerais do Contrato; Associa¢do entre Unidades e Unidades de Custo, Historico
dos Dados ja Inseridos

Em Associagéo entre Unidades e Unidades de Custo, deve-se informar o seguinte
conteudo:

* Unidade de Custo: Exemplificaremos com UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO
GRANDE DO NORTE (11.00);

+ Unidade Associada: Exemplificaremos com ADMINISTRACAO DO CCET (12.01).

Apés preencher os campos, clique em Inserir. Dessa forma, o resultado da operagao sera
exibido.

%j * Dados cadastrados com sucesso.

Figura 4: Sucesso da Operagdo

Se desejar remover a associagao realizada, basta clicar em <.

Neste caso, sera apresentada uma caixa de didlogo para confirmagao da acéo. Estando



certo, clique em OK.

e Confirma a remocao desse registro?

I ok | [ Cancel

Figura 5: Caixa de Dialogo
Por fim, o sucesso da acéo sera exibido.

-
.!:J) + Dados removidos com sucesso.

Figura 6: Sucesso da Acdo

Para retornar a pagina principal do Menu Contratos, clique em Menu Contratos



10.Cadastrar Itens do Contrato

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicdo

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Nesta operacgao, o usuario podera cadastrar itens de contrato, que tem por definigao a
representacio dos itens de servigo contratado, com a finalidade de discriminar mais
fielmente sobre o objeto do contrato.

Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral — Contrato — Outros —
Cadastrar Itens do Contrato.

O sistema exibira a tela:

Buscar CONTRATO

Mamero; # |10
Ano do Contrato; # (2009
Contrato Externo? # Sim @ Nao

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdric.

Figura I - Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

* Numero;

* Ano do Contrato;

» Contrato Externo?, selecione a opgao Sim ou Néo.
Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem para sele¢ao do contrato desejado.
Para exemplificar esta tela, usaremos: Numero 10, Ano do Contrato 2009 e Contrato
Externo? Nao.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar Contrato. O resultado sera a tela:



Buscar CONTRATO

Nimero: # |10
Ano do Contrato: #2009

Contrato Externo? O sim & Nao

Buscar Contrato Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatério.

59 Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

MNamero Empresa Tipo Cadastro Iéglg:lianstro

10/2009 ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA Despesa/COrdindrio 30/12/2008 login @
10/2009 EDIFICACOES LTDA Receita 04/03/2010 lagin =]
10/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 login Q

Figura 2: Selecione o contrato

Para selecionar o contrato desejado, clique no icone @ referente ao contrato que deseja
visualizar. Exemplificamos com ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA -
Despesa/Ordinario.

Dapos po CONTRATO

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Cadastrador:

10/2009

TOMADA DE PRECO - 36/2008 (Processo: 41447/2008)
COBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Sim

"REFORMA DA SALA DE EXPOSICﬁES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",
04.201.5159/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA

RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

12/01/2009

12/01/2009

Indefinido

Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario
Status: ABERTO

Data de Términeo: 31/01/2010 (Original: 13/03/2008)

Nao

R$ 27.934,80
R$ 31.435,35
NOME DO CADASTRADOR (lagin)

Saldo Atual: RS 15,12

CADASTRAR ITENS DO CONTRATO

Titulo do item: #

Descrigdo detalhada: #

Unidade de medida: #
Valor(R$): #

Quem pode solicitar: *

SELECICNE

~]
0,00000

O Somente Unidades Beneficiadas.

@ Todas as Unidades.

Inserir Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatéric.

. Alterar % Remover

ITENS JA CADASTRADOS

Titulo

Mao de obra

Descrigdo Detalhada

Prestacdo de servigos técnicos

Unidade Valor

MCC - Museu Cadmara Cascudo RS 1,00000 | v t"lf

Figura 3 - Informagoes Gerais do Contrato

Nessa tela, o usuario podera visualizar as informagdes gerais do contrato. Para cadastrar
itens do contrato, o usuario devera preencher os seguintes campos:

e Titulo do item;



Descrigéo detalhada;
Unidade de medida;
Valor(R$);

Quem pode solicitar. selecione entre Somente Unidades Beneficiadas ou Todas as
Unidades.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Para prosseguir com a acéo, clique em Inserir.

O sistema ira exibir uma caixa de dialogo. Caso desista do cadastro, clique em Cancelar.
Para continuar, clique em OK.

0 Confirma realmente o cadastro desses valores?

| QK | | Cancelar

Figura 4 - Confirmagdo da A¢do

Sera exibido o sucesso da operagéo:

-
l/ + Item contrato cadastrado com sucesso.

Figura 5 - Item contrato cadastrado com sucesso

Na tela, serdo disponibilizados também as opc¢des de Alterar e Remover os itens
cadastrados.

Para alterar os itens ja cadastrados, clique no icone . Sera exibida a tela:



Dapos po CONTRATO

Nimero do Contrato:
Licitagdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:

Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Cadastrador:

10/2009

TOMADA DE PRECO - 36/2008 (Processo: 41447/2008)
COBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Sim

"REFORMA DA SALA DE EXPOSICE}ES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",
04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACﬁES E PROJETOS LTDA

RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
Status: ABERTO

desenv@info.ufrn.br
12/01/2009
12/01/2009
Indefinido

Data de Término: 31/01/2010 (Original: 13/03/2009)

N3o

R$ 27.934,80
R$ 31.435,35
NOME DO CADASTRADOR (login)

Saldo Atual: R§ 15,12

CADASTRAR ITENS DO CONTRATO

Méo de Cbra

Titulo do item: #

Prestagdo de servigos técnicos

Descrigdo detalhada:

Unidade de medida: #
Valor{RE): #

SERVICO DE SALA [w]
1,00000

Quem pode solicitar: * (O Somente Unidades Beneficiadas.

® Todas as Unidades.

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. Alterar ¥ Remover

Titulo

Mao de obra

Descrigdo Detalhada

Prestacdo de servigos técnicos

ITENS JA CADASTRADOS

Unidade Valor

MCC - Museu Camara Cascudo RS 1,00000 t"lf

T
Menu Contratos

Figura 5 - Alterar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Se estiver certo das alteragdes no

contrato, clique

em Alterar. Sera exibida uma caixa de dialogo. Caso desista da alteragao,

clique em Cancelar. Para continuar, clique em OK.

0 Confirma realmente o cadastro desses valores?

| oK

| ’ Cancelar

Figura 6 - Confirmagado da Alterag¢do

O sistema exibira uma tela informando o sucesso da operacao:

%/) + Item contrato alterado com sucesso.

Figura 7 - Item contrato alterado com sucesso

Se desejar remover o item do contrato, clique no icone .

Uma caixa de didlogo sera exibida para que o usuario informe se desistira da acao,



clicando em Cancelar, ou se prosseguira com a remogao, clicando em OK.

0 Confirma a remogio desse registro?

| QK | ’ Cancelar

Figura 8 - Confirmagdo da Remogdo

O sucesso da acao sera exibido:

-
_l./ + Item contrato removido com sucesso.

Figura 9 - Sucesso da Remogdo

Para voltar & pagina principal do Médulo de Contratos, clique em Menu Centrates



11.Gerar Minuta de Contrato

Sistema |[SIPAC
Moédulo |Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos na instituicao
Perfil |GESTOR _CONTRATO_LOCAL; GESTOR _CONTRATO

Esta operagao foi criada a fim de auxiliar a criagdo do arquivo da minuta de um contrato
académico, que € uma espécie de resumo desse, com suas clausulas e informagdes mais
gerais, utilizado de diversas formas para o bom funcionamento do sistema de contratos da
instituigao.

Para gerar minuta de um contrato, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Geral —
Contrato — Outros — Gerar Minuta de Contrato.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

Buscar CONTRATO

Mimera: # |2

Ano do Contrato: # (2009

Contrato Externo? = lrC:j'sirn '@'Nﬁu

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca, preenchendo os campos Numero, Ano
do Contrato e se o contrato € ou ndo um Contrato Externo?, selecionando a opgéao Sim ou
Néo.

Aqui, optando por Cancelar, o usuario ira desistir da operacédo. Dando prosseguimento a
busca, apds preencher os dados solicitados, clique em Buscar Contrato.
Exemplificaremos com o contrato 2/2009 e Contrato Externo? Nao.

Para realizar esta operagao o contrato devera ser obrigatoriamente académico.

A seguir, os Contratos Encontrados seréo listados. Esta tela somente sera exibida caso
haja mais de um contrato com o mesmo numero identificador.

Buscar CONTRATO

Nimero: # |2
Ano do Contrato: #2009
Contrato Externo? # OSim @Néo

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

&) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

2/2009 SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN LTDA Auto-Incremento 05/01/2009 login -:Q)
2/2009 FUNDAGAD NORTE-RIC-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 02/09/2009 legin ]

MNamero Empresa Tipo Cadastro

Figura 2: Contratos Encontrados

Nesta tela, escolha o contrato desejado clicando em &.




Exemplificaremos com 2/2009 FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E
CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A - 02/09/2009. Dessa forma, as Informagdes
Gerais do Contrato serao disponibilizadas.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 2/2009 Licitacdo: DL - 20002/2009 - Inciso XIII
Tipo do Contrato: Académico - Tipo & Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: EXECUC}EO DO PROJETO ACADEMICO DE EXTENSAQ S0B O TITULO: EDITORA DA UFRN - EDUFRN

Contratado: 08.469.280/0001-93 - FUNDACAQ NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC

Data de Inicio: 23/07/200% Data de Término: 22/07/2011 (Original: 22/07/2011)

Data da Publicacio: 03/038/2009

Continuado: Indefinide

Através dessa operacdo € possivel gerar o arguive de minuta padrdo para o contrato acima especificado.

Gerar Minuta Padrdo Cancelar

Figura 3: Informagoes Gerais do Contrato

Aqui o usuario podera gerar o arquivo de minuta padrao para o contrato especificado.
Para isto, clique em Gerar Minuta Padrao. A geracado da minuta padrao esta disponivel
apenas para os contratos do tipo Académico, com exceg¢ao do Académico - Tipo D.

A seguir, sera exibida a tela solicitando o download do documento. Escolha a opg¢ao
desejada e clique em OK.

Vocé selecionou abrir:

|E|_’| minuta_contrato_2_2009.doc
Tipo: Documento do Microsoft Office Word 97 - 2003
Site: http://10.3.128. 120:8080

O que o Firefox deve fazer?

{E}E_&I:nrir com o | Microsoft Office Word (aplicativo padréo) V

) Download

[ ] Memorizar a decisio para este tipo de arguivo

[ QK l ’ Cancelar

Figura 4: Caixa de Didlogo

Por fim, o documento sera aberto para visualizacdo em seu computador.



12.Finalizar Contrato

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

O documento contratual € dito como finalizado, quando o contrato nao pode mais ser
modificado ou manipulado. Ele é finalizado quando atinge a data de término e nao sofre
nenhum adiamento, ou seja, alguma alteragao no periodo de vigéncia. Nesta operacao, o
usuario podera finalizar os contratos vencidos.

Para isso, acesse o SIPAC — Moédulos — Contratos — Geral — Contrato — Outros —
Finalizar Contrato.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

Buscar CONTRATO

Mamera; # |2
Ano do Contrato: # (2009
Contrate Externc? * & n3o O Sim

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Buscar Contrato

Nesta tela, deve-se informar o conteudo relativo Nimero, Ano do Contrato e se se trata de
um Contrato Externo?, selecionando a opgao Sim ou Né&o.

Optando por Cancelar, o usuario cancelara a operagao. Dando prosseguimento a
consulta, apds preencher os dados solicitados, clique em Buscar.

Exemplificaremos com os seguintes dados:
* Numero: 2;

* Ano do Contrato: 2009;

» Contrato Externo?: Nao.

Assim, os Contratos Encontrados serao listados na tela posterior.

Buscar CONTRATO

Nimero: # |2
Ano do Contrato: #2009
Contrato Externo? * & n3o O sim

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Q) Selecionar
Namero Empresa Tipo
2/2009 SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN LTDA Despesa/Global
2/2009 FUNDAQ&O NORTE-RIC-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A

Figura 2: Contratos Encontrados



Escolha o contrato desejado clicando em &. Somente quando houver mais de um
contrato cadastrado sob o mesmo numero identificador é que esta pagina sera exibida.
Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina de Dados do Contrato.

Exemplificaremos com o contrato 2/2009 SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN
LTDA Auto-Incremento.

A sequir, os Dados do Contrato serao exibidos.

DapOs DO CONTRATO

MNimero: 2/2009

Fornecedor: SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN LTDA

Objeto: PRESTAGAD DE SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE, TRATAMENTO E DESTINAGAD FINAL DE RESIDUCS qQuiMICos

Walor: R$ 320.000,00
Saldo: R$ 161.464,00
Data Inicio: 02/01/2009
Data Fim: 02/01/2010

Finalizar Cancelar

Figura 3: Dados do Contrato
Analise os dados contidos no contrato e clique em Finalizar. Caso deseje suspender a
operacao, clique em Cancelar.

Somente os contratos vencidos poderao ser finalizados.

Por fim, prosseguindo a operacéo, o resultado sera exibido.

CONTRATO FINALIZADO COM SUCESSO!

Menu Contratos

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar a pagina principal do Menu Contratos, clique em Menu Contratos



13.Registrar Ocorréncia

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagéo tem a finalidade de gerar um livro de ocorréncia de um determinado
contrato, permitindo adicionar observagdes que devem ser registradas ao longo da
vigéncia do contrato. O processo é realizado quando ocorre algum tipo de ocorréncia
contratual.

Para acessar, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Geral — Contrato — Outros —
Registrar Ocorréncia.

O sistema exibira a tela:

BuscArR CONTRATO

Mimero: #|122
Ano do Contrato: # 2009
Contrato Externo? # Sim @ Nao

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura I - Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

* Numero;

* Ano do Contrato;

» Contrato Externo?, selecione a opgao Sim ou N&o.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Exemplificaremos a agédo com o Contrato Numero/Ano: 122/2009.

Para prosseguir com a busca, clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou
nao de contratos que possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a
listagem a seguir para selecédo do contrato desejado. Caso nao haja, o sistema
encaminhara diretamente a pagina seguinte de Dados Gerais do Contrato.

O resultado sera a tela:



Buscar CONTRATO
Mirmero: %122
Ano do Contrato: « 2009
Contrato Externo? # OSim @NSD

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

= - Login

Namero Empresa Tipo Cadastro cadastro
122/2009 GLACIAL REFRIGERACAQ Despesa/Global 05/06/2009 lagin @
122/2009 FUNDAGAOQ NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 lagin @

Figura 2: Selecionar Contrato

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Sera exibida a tela a seguir:

Nimero do Contrato: 122/2009 Licitacao: PR - 34/2005

Tipo do Contrato: Despesa/Global

SubTipo do Contrato: MNENHUM

Contratado: 40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAD

Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)
Continuado: Indefinido

DApOS DA OCORRENCIA

Data: #|10/12/2009

Movimentagdo de 5° Termo ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 10/12/2008

Descrigdo: #

Documentos Associados:

Providéncias/Observagies:

Arquivo: I Enwiar arquivo_

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lt Alterar t’-ﬂ Remover 3 Visualizar Arquivo

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia

08/10/2009 Movimentagio de 1° Termo de SUPRESSAO realizada no contrato. Data da movimentacdo: 08/10/2009 & c’-ﬂ
08/10/2009 Movimentagdo de 2° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/10/2009 L 61}
08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 07/10/2009 " c’-ﬂ
28/10/2009 Movimentagdo de 3° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 28/10/2009 T c’-ﬂ
03/12/2009 Movimentagdo de 4° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/11/2009 & c’-ﬂ

Figura 3 - Dados Gerais do Contrato

Nessa tela, o usuario podera visualizar os dados gerais do contrato e as ocorréncias ja
inseridas. Serao disponibilizados na tela também os Dados da Ocorréncia.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Para inserir uma nova ocorréncia, preencha os campos obrigatérios Data e Descrigéo.
Caso deseje, podera preencher os outros campos opcionais, como Documentos
Associados, Providéncias/Observagdes, ou qualquer arquivo do computador, clicando em
Arquivo e buscando em sua maquina. Apés preenchidos os campos, clique na opgao
Cadastrar.

Exemplificaremos a agdo com a Ocorréncia: Movimentacéo de 5° Termo ADITIVO
realizada no contrato. Data da movimentagao: 10/12/2008.




Sera exibida a tela:

8| } * Ocorréncia cadastrada com sucesso

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005
Tipo do Contrato: Despesa/Global
SubTipo do Contrato: MNENHUM
Contratado: 40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQO
Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)
Continuado: Indefinido
Data:

Descrigdo: #

Documentos Associados:

Providéncias/Observagdes:

Arquivo: Enwiar arquivo_

Cadastrar Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.
.t Alterar @J): Remover i” Visualizar Arquivo

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia

08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de SUPRESSAOD realizada no contrato. Data da movimentacdo: 08/10/2009 g @y
08/10/2009 Movimentagdo de 2° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/10/2009 27 @y
08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 07/10/2009 g @y
28/10/2009 Movimentagdo de 3° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 28/10/2009 g @y
03/12/2009 Movimentagdo de 4° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/11/2009 g @y
10/12/2009 Movimentagdo de 52 Termo ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 10/12/2008 g @y

Figura 4 - Ocorréncia cadastrada com sucesso

Na tela, alguns icones poderao ser utilizados. Ao clicar no icone “ ao lado direito da
Ocorréncia, o usuario podera alterar os dados ja preenchidos. O sistema ira exibir a
seguinte tela:



Dapos GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005

Tipo do Contrato: Despesa/Global

SubTipo do Contrato: MNENHUM

Contratado: 40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAD

Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)
Continuado: Indefinido

DApOs DA OCORRENCIA

Data: »|09/12/2009

Movimentagdo de 52 Termo ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo:
o 09/12/2008
Drescrigao:

Documentos Associados:

Providéncias/Observagbes:

Arguivo: Enviar anquivo_

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 5 - Alterar

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Para realizar as alteragdes, clique na
opcao Atualizar.

Sera exibida a mensagem de confirmacgao:

* Ocorréncia atualizada com sucesso

DAaDOS GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005

Tipo do Contrato: Despesa/Global

SubTipo do Contrato: MENHUM

Contratado: 40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQO

Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)
Continuado: Indefinido

DADOS DA OCORRENCIA

Data: »

Descrigdo: ®

Documentos Associados:

Providéncias/Observagdes:

Arquivo: Enwviar arquivo_.

Cadastrar Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.
Lt Alterar L_’: Remover &’ Visualizar Arguivo

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia

08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de SUPRESSAD realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/10/2009 - @1}
08/10/2009 Movimentagdo de 2° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/10/2009 27 Q’
08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 07/10/2009 g Q’
28/10/2009 Movimentagdo de 3° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 28/10/2009 g Q’
03/12/2009 Mowvimentagdo de 42 Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/11,/2009 - @1}
10/12/2009 Movimentagdo de 5° Termo ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 09/12/2008 27 Q’

Figura 6 - Ocorréncia atualizada com sucesso



Ao clicar no icone ¥, o usuario podera remover a ocorréncia. Sera exibida uma caixa de
dialogo.

0 Deseja realmente remowver a ccorréncial

| QK | ’ Cancelar

Figura 7 - Caixa de Dialogo

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar. Para prosseguir, clique em OK.
O resultado sera a tela:

!! : * Ocorréncia removida com sucesso

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005

Tipo do Contrato: Despesa/Global

SubTipo do Contrato: MNEMHUM

Contratado: 40.986.937,/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAD

Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01,/2013 (Original: 08/10/2012)
Continuado: Indefinido

DADDOS DA OCORRENCIA

Data: #

Descrigdo: *

Documentos Associados:

Providéncias/Observacdes:

Arquivo: Enviar arquivo_.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.t Alterar t’-:f Remover i’ Visualizar Arguivo

OCORRENCIAS JA INSERIDAS

Data Ocorréncia

08/10/2009 Movimentagéc de 1° Termo de SUPRESSAD realizada no contrato. Data da movimentacdo: 08/10/2009 & c’-ﬁ
08/10/2009 Movimentagdo de 2° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/10,/2009 T c’-ﬁ
08/10/2009 Movimentagdo de 1° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 07/10/2009 & c’-ﬁ
28/10/2009 Movimentagdo de 3° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 28/10,/2009 T c’-ﬁ
03/12/2009 Movimentagdo de 4° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 08/11,/2009 & c’-ﬁ
26/02/2010 Movimentagdo de 5° Termo de ADITIVO realizada no contrato. Data da movimentagdo: 26/02/2010 3” T c’-ﬁ

Figura 8 - Ocorréncia removida com sucesso

Para visualizar o arquivo adicionado a ocorréncia, clique no icone — . Este icone so sera
disponibilizado ao lado de cada registro, somente se existir o arquivo anexo.

Sera exibido o download do respectivo arquivo.



Vocé selecionou abrir:

1'] screenshotd63-.png

Tipo: PMNG Image
Site: http:/ftestes.info.ufrn.br

0 gue o Firefox deve fazer?

C' Abrir com o: Procurar ...

{*) Download

[ ] Memorizar a decisio para este tipo de arguivo

Cancelar

Figura 9: Download de arquivo

Selecione se deseja Abrir com... 0 arquivo, ou se deseja fazer o Download. Clique em OK
para efetuar o download, e visualizar o arquivo na sua maquina. Para desistir da
operacgao, clique em Cancelar.

Para voltar ao Menu Contratos, clique no icone Menu Contratos



14.Cadastrar Clausulas Contratuais

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contrato

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Nesta operagao o usuario podera cadastrar clausulas nos contratos da Instituicdo. Para
acessar, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Geral — Ficha de Acompanhamento
e Atestado — Cadastrar Clausulas Contratuais.

O sistema exibira a tela:

BuscarR CONTRATO

Mimero: #|122
Ano do Contrato: # 2009
Contrato Externc? #* () sijm @ N3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

* Numero;

* Ano do Contrato;

» Contrato Externo?, selecione a opgao Sim ou N&o.
Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

Exemplificaremos a acdo com o Contrato Numero/Ano: 122/2009. Para prosseguir com a
busca, clique em Buscar Contrato. O resultado sera a tela:

Buscar CONTRATO

Niumero: # |0
Ano do Contrato: #2010
Contrato Externo? OSim @Néo

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Q) Selecionar
CONTRATOS ENCONTRADOS

= - Login
Namero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

122,/2009 GLACIAL REFRIGERACAD Despesa/Global 30/12/2008 login
122/2009 FERNANDO 105E VALENCA LOPES Receita 04/03/2010 login
122/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 login

Figura 2: Selecionar Contrato

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir esta listagem para selegédo do contrato desejado.
Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina de Informagées Gerais do
Contrato.



Para selecionar o contrato desejado, clique no icone @ Sera exibida a tela abaixo.

Nimero do Contrato:

Tipo do Contrato:

Status:

0Objeto do Contrato:
Contratado:

Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Continuado:

Valor Original do Contrato:

Valor Atual do Contrato:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005
Despesa/Global SubTipo do Contrato: NENHUM
ABERTO

PRESTAC,‘E\O DE SERVICOS DE MANUTENC,‘E\O MNAS UNIDADES DA INSTITUIC,‘E\O CONTRATANTE
40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAD
08/10/2009

05/10/2009

Indefinido

R$ 500.000,00

R$ 625.000,00

Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)

Saldo Atual: R§ 625.000,00

CADASTRAR CLAUSULA

Nimero: |01

PERIODO DE VIGENCIA: este contrato deverd ser realizado no periodo de 6 meses,
contados a partir da assinatura do contrato.

Descrigdo: *

Inserir Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 3 - Informagoes Gerais do Contrato

Nessa tela, o usuario podera visualizar as informagdes gerais sobre o contrato. Para
adicionar uma clausula ao contrato, preencha os campos Numero e Descrigéo.

Caso desista da operagéo, clique em Cancelar. Para prosseguir com a agao e efetuar o
cadastro, clique em Inserir.

A mensagem de sucesso sera mostrada:

%} + Clausula cadastrada com sucesso.

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:

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005
Despeza/Global SubTipo do Contrato: NENHUM
ABERTO

PRESTAQE\O DE SERVICOS DE MANUTENI;E\O MNAS UNIDADES DA INSTITUIQE\O CONTRATANTE
40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAC
08/10/2009

05/10/2009

Indefinido

R$ 500.000,00

R$ 625.000,00

Data de Término: 01/01/2013 (Criginal: 08/10/2012)

Saldo Atual: R§ 625.000,00

Nimero: #

Descrigdo: *

CADASTRAR CLAUSULA

Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

+ Alterar ‘Y Remover

CLAUSULAS JA CADASTRADAS

Nimero Descrigdo

01

PERIODO DE VIGENCIA: este contrato devera ser realizado no periodo de & meses, contados a partir da assinatura do contrato.

<< Voltar ao Menu

Figura 4 - Clausula cadastrada com sucesso

Caso deseje retornar ao Menu Contratos, clique na opg¢ao Voltar ao Menu.

Para alterar as clausulas ja cadastradas, clique no icone . O sistema exibira a tela:



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PR - 34/2005
Tipo do Contrato: Despesa/Global SubTipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: PRESTACAD DE SERVICOS DE MANUTENCAC NAS UNIDADES DA INSTITUICAD CONTRATANTE
Contratado: 40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAO
Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 (Original: 08/10/2012)
Data da Publicacdo: 05/10/2009
Continuado: Indefinide

CADASTRAR CLAUSULA

Nimero: |02

PERIODO DE VIGENCIA: este contrato deverd ser realizado no periodo de 6 meses,
contados a partir da assinatura do contrato.
Descrigdo: *

Alterar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

. Alterar “J Remover

CLAUSULAS JA CADASTRADAS

Nimero Descrigdo
01 PERIODO DE WIGENCIA: este contrato devera ser realizado no periodo de 6 meses, contados a partir da assinatura do contrato. " L"‘lf

<< Voltar ao Menu

Menu Contratos

Figura 5 - Alterar Cldausula

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar.

Se estiver certo das alteragdes na clausula, clique em Alterar. A mensagem de sucesso
sera mostrada:

_lu) + Clausula alterada com sucesso.

Figura 6 - Clausula alterada com sucesso

Caso deseje Remover a clausula inserida, clique no icone &',
Sera exibida uma tela informando o sucesso da operagao:

=
%/) # Clausula removida com sucesso.

Figura 7 - Clausula removida com sucesso

Para voltar ao Menu Contratos, clique no icone Menu Centratos



15.Visualizar/Retornar Fichas

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Com esta operagao é possivel visualizar as Fichas de Acompanhamento e Atestado da
Execucédo de um Contrato enviadas, bem como também poder retorna-las. As fichas sao
enviadas pelos chefes de unidades, caso ndo estejam em conformidade.

Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral — Contrato — Ficha de
Acompanhamento e Atestado — Visualizar/Retornar Fichas.

Sera apresentada tela referente a Buscar Contrato, que devera ser de mao de obra,
semelhante a figura abaixo:

BuscAr CONTRATO

Mimerao: # (100
Ano do Contrato: # 2006
Contrato Externo? # () sim @ N3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura I - Buscar Contrato

Informe o Numero do contrato e se 0 mesmo é externo - selecionando Sim - ou nao -
selecionando N&o; O campo Ano ja vira preenchido automaticamente pelo sistema com o
ano atual. Contudo, se desejar pesquisar por um contrato de outra época, preencha esse
espaco.

Por fim, clique em Buscar Contrato. Exemplificaremos com o contrato de Numero/Ano:
100/2006. O resultado sera a tela:

Buscar CONTRATO

Nimero: # 100
Ano do Contrato: # 2006

Contrato Externo? OSim @Néo

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

3): Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

100/2006 ESTRUTURAL EDIFICACﬁES E PROJETOS LTDA Despesa/Ordinario 30/12/2008 login
100/2006 EDIFICACOES LTDA Receita 04/03/2010 legin
100/2006 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 login

MNamero Empresa Tipo Cadastro

Figura 2: Selecionar contrato

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem para sele¢cao do contrato desejado.
Caso nao haja mais de um contrato, o sistema encaminhara diretamente para a tela de



Informagbes Gerais do Contrato.

Para selecionar o contrato desejado, clique no icone @ referente ao contrato que deseja
visualizar. Sera exibida a tela a seguir:

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordinéria SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAO DE OBRA
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: Locacdo de Mo de Obra para as Unidades com falta de pessoal
Contratado: 03.159.145/0001-28 - S5 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Original: 01/01/2008)
Data da Publicacdo: 02/01/2007
Continuado: Indefinido

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade

BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) Selecionar
CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00) Selecionar
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) Selecionar
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00) Selecionar
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) Selecionar
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) Selecionar
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) Selecionar
SESU - PROGRAMA. REUNI (83.45.99) Selecionar
SUPERINTENDENCLA DE COMUNICACAD (11.28) Selecionar
SUPERINTENDENCLA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) Selecionar

<< Voltar ao Menu

Figura 3 - Informagoes Gerais do Contrato

Através dessa operacgao, € possivel visualizar as Fichas de Acompanhamento e Atestado
da Execucgao de um Contrato enviadas, bem como também retorna-las. Caso deseje
voltar ao Menu Contratos, clique na op¢ao Voltar ao Menu.

Para Selecionar uma Unidade, clique na opgéao Selecionar. O sistema exibira a seguinte
tela:

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Niamero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 458/2006

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Locacdo de M3o de Obra para as Unidades com falta de pessoal

Contratado: 03.159.145/0001-28 - 55 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Original: 01/01/2008)
Unidade Beneficiada: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

" visualizar £ Retornar Ficha

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Ano Més Status Responsaveis

Cadastro: NOME DO USUARIO

2T grrim ENOEDE Envio: NOME DO USUARIO =8
Cadastro: NOME DO USUARIO &
2005 Hovertep ENEE Envio: NOME DO USUARIO =8
Cadastro: NOME DO USUARIO |
2008 Dezemb ENVIADO : =
ezemore Envio: NOME DO USUARIO 20
) Cadastro: NOME DO USUARIO |
2000 Jancko BRI Envio: NOME DO USUARIO a8
2008 Feveraio . Cadastro: NOME DO USUARIO il )
Envio: NOME DO USUARIO -
Cadastro: NOME DO USUARIO &
2009 1 ENVIADO ! ,
argo Envio: NOME DO USUARIO =28
) Cadastro: NOME DO USUARIO |
2008 Abril ENORDE Envio: NOME DO USUARIO =20

<< \oltar Cancelar

Figura 4 - Informagoes Gerais do Contrato / Unidade Beneficiada

O usuario podera visualizar a listagem das fichas ja cadastradas. Caso desista da
operacgao, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

O usuario tera disponivel na tela alguns icones que poderéao ser utilizados. Através do



icone ', o usuario podera visualizar a Ficha de Acompanhamento e Atestado da
Execucgéo do Contrato, exemplificado na tela abaixo:
U_ N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE o, =
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
e~ ﬂﬁ EMITIDO EM 07/12/2009 17:02 JJ}?N
SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADOD DA EXECU[;ED DO CONTRATO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Namere do Contrate: 100/2006 Licitacdo: FR - 48/2006

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindric SubTipo do Contrato: LOCACAD DE MAO DE OBRA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Locacdo de Mdo de QObra para as Unidades com falta de pes=oal

Contratado: 03.159.145/0001-28 - 55 CDNSTRUCEJES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Original: 01/01/2008)

Unidade Beneficiada: BIBLIOTECA 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

B‘ D M.? 1 - Manter seus empregados durante a execucdc dos servigos devidamente uniformizados com
seus padrdes proprios e de acordo com o exigido pela legislacdo trabalhista (farda, luvas, sapatos,
protecdo especial etc.), devidamente identificados através de cracha, sendo proibido ao empregado
exercer sua atividade sem gue sua carteira de salde e do trabalho estejam devidamente
atualizadas

E D N.e 2 - Pagamento de seus empregados até o So dia do més subseqlente ao vencig:lo, conforme
legislacdo em vigor, € no local de trabalho dos mesmaos, através de recursos em espécie, ndo sendo
autarizado o deslocamento para locais de recebimento que ndo os indicados previaments, salvo s a
maa-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento

B‘ O N.2 3 - Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo equipamentos
de Protegdo Individual em guantidade e qualidade e tecnologia adequadas

@l D N.2 4 - Fornecer, mensalmente, aos seus empregados alocados na execucdo dos servigos, objeto do
presente Contrato, o guantitativo de vales correspondente ao fornecimento diario de 04 (guatro)
vales transportes para os que labutam com carga horana de 44 horas semanais e proporcional aos
dias trabalhados para os funcionarios que trabalham em escala de 12 X 36 horas

B‘ El N.? 5 - Treinar e capacitar todo pesscal selecionado para prestar servigos nas diversas unidades
atraveés de cursos com programas minimos de Controle de Infeccdo Hospitalar e Nogdes Basicas de
Salde Publica

E D N.? & - Registrar e controlar, juntamente com o preposto da Administragdo, diarniamente, a
assiduidade & a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas, a fim de comprovar
o real andamento dos servigos e execugdo do contrato

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

E D N.? & - Promover a substituicdo de todo e qualguer empregado seu, quando solicitado pela UFRN
com o fim de evitar paralisagdo, no todo ou em parte, dos servigos, ficando entendido que a UFRN
se reserva o0 direito de descontar na fatura mensal, o periodo correspondente 3= horas ndo
trabalhadas

E D N.2 § - Frequéncia Integral [ ) Sim () Nao
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 | Copyright @ 2003-2009 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir b{::]

\; Voltar .
sistemas

Figura 5 - Visualizar Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execug¢do do Contrato



Para Imprimir a Ficha de Acompanhamento, clique no icone *™°m™* = Para retornar a
tela anterior, clique no icone Voltar.

Ao clicar no icone £ , 0 usuario podera retornar a ficha ao usuario que a cadastrou. O
sistema exibira uma caixa de didlogo. Caso desista da operagao, clique em Cancelar.
Para continuar, clique em OK.

O sucesso da operagao sera mostrado:

-
%} + A Ficha foi retornada com sucesso.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

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

Tipo do Contrato: Despesa /Ordinario SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Locagdo de Mio de Cbra para as Unidades com falta de pessoal

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

Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Criginal: 01/01/2008)
Unidade Beneficiada: BIBLIOTECA CENTRAL ZIL& MAMEDE (11.20)

"l visualizar £ Retornar Ficha

LISTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Ano Més Status Responsaveis

Cadastro: NOME DO USUARIO |

2008 Outubro RETORNADO Envio: NOME DO USUARIO =

2008 Noverro EwviaDo S o mdld
2008 Dezembro AT E:gi?f;g:gfo[]u%ﬂggfomo el
2000 saneio Enviao0 o =l
2000 Fevereio Enviao0 e =2
2009 Margo ENVIADO oI e
sots b EHVIADO Cadastro: NOME DO USUARIO B

Envio: NOME DO USUARIO

<< Voltar Cancelar

Menu Contratos

Figura 6 - A Ficha foi retornada com sucesso

Para voltar ao Menu Contratos, clique no icone "env tontratos



16.Definir Usuarios Responsaveis por Unidade

Sistema SIPAC
Moédulo Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestao dos contratos na instituicao
Perfil GESTOR_CONTRATO _LOCAL e GESTOR_CONTRATO

Através desta operacao, € possivel definir os responsaveis por cada unidade para enviar
mensalmente a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugédo de um Contrato.

Para Definir Usuarios Responsaveis por Unidades, entre no SIPAC — Mddulos —
Contratos — Geral — Ficha de Acompanhamento e Atestado — Definir Usuarios
Responsaveis por Unidade.

O sistema exibira a tela para Associar Usuario com Unidade, além das Unidades/Usuarios
Ja Associados.

Através desta operagdo, € possivel definir os responsdveis por cada unidade para enviar mensalmente a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo de um
Contrato.

ASSOCIAR USUARIO COM UNIDADE

Unidade: #| SELECIONE A UNIDADE |
Usudrio: *

Inserir Cancelar

) Remover

UNIDADES/USUARIOS JA ASSOCIADOS

Unidade Usuario

BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} &j
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} &j
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} &j
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) NOWE D0 USUARIO - 000.000.000-00 (login) &}
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} &j
SUPERINTENDENCLA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login} &j

<< Voltar ao Menu

Figura 1: Associar Usuario com Unidade,; Unidades/Usuarios Ja Associados

Optando por Cancelar, o usuario cancelara a operagao.

Dando prosseguimento, na parte da associagcéo de usuario a Unidade, deve-se informar o
seguinte conteudo:

* Unidade: Unidade da Instituicdo pela qual o usuario sera responsavel;
» Usuario: Nome do usuario que tem vinculo com a Instituigao.
Ap0s inserir os dados solicitados, clique em Inserir.

Exemplificaremos com CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00). Assim, o sucesso da
operagao podera ser visualizado, juntamente com o cadastro realizado.




ﬁl} + Dados cadastrados com sucesso.

Através desta operacdo, € possivel definir os responsdveis por cada unidade para enviar mensalmente a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo de um
Contrato.

ASSOCIAR USUARIO COM UNIDADE

Unidade: % | SELECIONE A UNIDADE [+]
Usudrio: *

Inserir Cancelar

61’ Remover
Unidade Usuario
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA, (11.35)
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}
NOWE DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}
NOME DO USUARID - 000.000.000-00 (login)

deeaeaaea

SUPERIMTENDENCLA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) NOWE DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

<< Voltar ao Menu

Figura 2: Sucesso da Operagdo

Se desejar remover algum usuario, basta clicar em .

Surgira, dessa forma, uma caixa de dialogo. Para concluir a operagao, clique em OK.

9 Confirma a remocdo desze registro?

I ok | [ Cancel ]

Figura 3: Caixa de Didlogo

Por fim, o resultado da operacgao sera visualizado, conforme abaixo.

‘!Jj * Dados removidos com sucesso.

Através desta operacgdo, € possivel definir os responsdveis por cada unidade para enviar mensalmente a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo de um

Contrato.
ASSOCIAR USUARIO COM UNIDADE
Unidade: % | SELECIONE A UNIDADE [+]
Usudrio: *

Inserir Cancelar

&) Remover

UNIDADES/USUARIOS JA ASSOCIADOS

Unidade
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)

Usuario
NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}
NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA (11.35) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login)

SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA (11.35) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login}

gaeeeaa

SUPERINTENDENCLA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) NOME DO USUARIO - 000.000.000-00 (login)

<< Voltar ao Menu

Figura 4: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Contratos, clique em Voltar ao Menu.



17.Cadastrar Cargos

Sistema |SIPAC
Médulo |Contratos
Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicdo

Perfil GESTOR_CONTRATO - Este Papel determina a um usuario permissao de
manipular Contratos

O cadastro de cargos permite que o usuario lance no sistema categorias de profissionais

exercidas por terceirizados, contratados para prestar servicos a Universidade. Para tanto,
0 usuario devera: Acessar o SIPAC — Médulos — Contratos — Geral — Locagdo de Méo
de Obra — Cadastrar Cargos.

Primeiramente, sera exibida tela contendo campo onde vocé devera fornecer a
denominagéo do cargo que sera criado. Nessa mesma tela estara disponivel uma lista
com 0s cargos ja inseridos no sistema até o momento, como exemplificado na imagem
abaixo.

INFORMACOES SOBRE 0 CARGO

Denominacdo:

Cadastrar

CARGOS JA INSERIDOS

Denominacao

ALMOXARIFE Excluir
AMNALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD Excluir
AFONTADOR Excluir
ARMAZENISTA Excluir
ARQUITETO E URBANISTA Excluir
ASCENSORISTA Excluir
ASSISTENTE DE ALUNO Excluir
ASSISTENTE DE DIRECAQ E PRODUCAD Excluir
ASSISTENTE DE LABORATORIO Excluir
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC Excluir
ASSISTENTE SOCIAL Excluir

Menu Contratos
Figura 1: Campo para denominacgdo do cargo e lista dos cargos que ja constam no sistema

Preencha o campo de Denominacgéo e clique em Cadastrar.
Usaremos como exemplo o cargo ATENDENTE DE CONSULTORIO - AREA.

Logo em seguida, sera exibida mensagem referente ao sucesso do cadastro. A tela ainda
oferecera as opgdes de cadastrar outro cargo e de excluir um ja existente. Para o primeiro
quesito, informe, novamente, a denominacao do cargo. Para excluir, clique em Excluir, ao
lado do cargo desejado, na lista que segue pela pagina.




! E * Cargo ATENDENTE DE CONSULTORIO-AREA cadastrado com sucesso.

INFORMAGOES SOBRE 0 CARGOD

Denominagdo: ATENDENTE DE CONSULTORIO-ARES
Cadastrar

CARGOS JA INSERIDOS

Denominacao

ALMOXARIFE Excluir
AMNALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Excluir
AFONTADOR Excluir
ARMAZENISTA Excluir
ARQUITETO E URBANISTA Excluir
ASCENSORISTA Excluir
ASSISTENTE DE ALUND Excluir
ASSISTENTE DE DIRECAO E PRODUCAO Excluir
ASSISTENTE DE LABORATORIO Excluir
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC Excluir
ASSISTENTE SOCIAL Excluir
ATENDENTE DE COMSULTORIO-AREA Excluir

Menu Contratos

Figura 2: Sucesso do cadastro, op¢ao para novo cadastro e lista com os cargos ja existentes

Para voltar ao Menu Contratos, clique em Menu Contratos



18.Definir Mao-de-Obra Contratada

Sistema |[SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios [Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil |GESTOR_CONTRATO: controla e gerencia contratos firmados com a
institui¢ao.

O usuario devera cadastrar a mao-de-obra contratada, especificando a categoria
profissional a ser contratada, a escala de horario, bem como o valor que sera pago a cada
profissional. Para isso, esse usuario devera: Acessar o SIPAC — Mddulos — Contratos —
Geral — Locagédo de Mao de obra — Definir Mdo de Obra Contratada.

Em seguida, o usuario responsavel devera fazer a busca pelo contrato informando o
numero, o ano e se o contrato é externo ou nao. Para efetivar a busca, clique em Buscar
Contrato.

Exemplificaremos com o contrato de mao-de-obra 100/2006.

Buscar CONTRATO

Mimera: (100
Ano do Contrato: # (2006
Contrato Externo? C‘sim @'Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Figura 1: Buscar Contrato

Sera apresentada a tela referente ao detalhamento da locacdo de mao-de-obra, onde o
usuario podera conferir as categorias profissionais, a escala, se é caso de Gratificacao de
10% (G10), de Insalubridade de 20% (120), de Insalubridade de 40% (140), de
Periculosidade (P), ou de Refeigcéo (R) - vale lembrar que a méo-de-obra em questao
pode nao se encaixar em nenhuma dessas opg¢des, nesse caso, nhao selecione nenhum
desses campos - e o valor pago a tal profissional. Note que as marcagcdes em cinza nao
podem ser desfeitas.



+ Contrato: 100/2006 - Despesa/Ordinario
* Para inserir dados da mdo de obra, cligue em o7
* Para excluir dados da mdo de obra, cligue em

DETALHAMENTO DA L{)CA(ji{) DE MAO DE OBRA

CATEGORIA PROFISSIOMNAL ESCALA G10 120 140 P R VALOR
ALMOXARIFE - 12H. DIURNAS - [0 O [ @ [ P
ALMOXARIFE 44 HORAS O O0Oo0gog g R$ 0,00 @
ARMAZENISTA 12H. DIURNAS O 0Oo0o ™ R$ 0,00 9
ARMAZENISTA 44 HORAS O O0Oo0gog g R$ 0,00 9
ASCENSORISTA 44 HORAS O & 0O O g R$ 0,00 @
AUXILIAR DE COZINHA 12H. DIURNAS OooQoog ™ R$ 0,00 9
AUXILIAR DE COZINHA 12H. DIURNAS O OO0« R$ 0,00 @
AUXILIAR DE COZINHA 44 HORAS O OO O d R$ 0,00 O
AUXILIAR DE LABORATORIO 12H. DIURNAS O3 00 ™ R$ 0,00 9
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O OO O d R$ 0,00 O
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O & 00 g R$ 0,00 9
AUXILIAR DE LACTARIO 12H. DIURNAS Oooo R$ 0,00 @
AUXILIAR DE LACTARIO 12H. NOTURNAS O 0Oo0o ™ R$ 0,00 9
AUXILIAR DE NUTRICAQ E DIETETICA 12H. DIURNAS O oo« R$ 0,00 @

G10: GR.A'.“TIFICACE.D DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R
: REFEICAD;

<< Yoltar Cancelar Continuar ==

Menu Contratos

Figura 2: Detalhamento da Locagdo de Mdo-de-Obra

Sendo assim, para adicionar mais uma categoria profissional, selecione-a no espago
apropriado; defina a escala horaria; selecione se € caso de G10, 120, P, R, ou se nao for
nenhuma dessas situagdes, ndo marque nenhum desses campos; estipule o valor a ser

pago ao profissional e, por fim, clique em +*
Demonstraremos esses procedimentos por meio da adi¢do da categoria Apontador com

uma escala de 12h diurnas e a seleg¢ao de Gratificacdo de 10% e de Refeicdo. O valor a
ser pago sera da ordem de R$ 1.400, como representado na imagem abaixo.




DETALHAMENTO DA LOCACAD DE MAO DE OBRA

CATEGORIA PROFISSIONAL EscALA G10 120 140 P R VALOR
APONTADOR ~ 12H. DIURNAS  + O 0O d 1.400,00 =
ALMOXARIFE 44 HORAS O0Ooog g R$ 0,00 O
ARMAZENISTA 12H. DIURNAS OoOooo ™ R$ 0,00 O
ARMAZENISTA 44 HORAS O O9gog g R$ 0,00 ©
ASCENSORISTA 44 HORAS O O O O R$ 0,00 O
AUKILIAR DE COZINHA 12H. DIURNAS OoOooo ™ R$ 0,00 O
AUXILIAR DE COZINHA 12H. DIURNAS O 800 R$ 0,00 O
AUXILIAR DE COZINHA 44 HORAS OO 400 d R$ 0,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 12H. DIURNAS O OO0 R$ 0,00 ©
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O0Ooog g R$ 0,00 O
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O & 0O O O R$ 0,00 O
'G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; 140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R

: REFEICAD;

<< Yoltar Cancelar Continuar ==

Menu Contratos

Figura 3: Adic¢do de Categoria Profissional

Caso deseje excluir alguma categoria profissional do detalhamento de mao-de-obra,
cligue em @, ao lado da categoria em questso.

No final da tela, vocé podera optar entre Voltar para a tela anterior, Cancelar todo o
procedimento ou Continuar com a defini¢ao.

Escolhendo a opgéo Continuar, vocé sera encaminhado para a pagina onde deverao ser
conferidos os dados do detalhamento da locacdo da mao-de-obra, semelhante a figura
abaixo. Estando todas as informagdes coerentes com o esperado, clique em Confirmar.
Desejando retornar a pagina anterior, opte por Voltar. Para cancelar o procedimento,
selecione Cancelar.

Caso seja escolhida a opgao de confirmacgao, vocé visualizara mensagem referente ao
sucesso da definicdo da m&o-de-obra e os dados gerais do contrato, como exemplificado
na ilustracédo a seguir:



DEFINIciD DE MAOD DE OBRA REALIZADA COM SUCESSO

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Mimero do Contrato: 100/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordinaric
SubTipo do Contrato: LOCACAD DE MAD DE OBRA
Objeto do Contrato:
Fornecedor: 03.159.145/0001-28 55 CONSTRUQE‘JES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Telefone Fornecedor: 12345678
E-mail Fornecedor: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 02/01/2007
Data de Término: 02/07/2009
Valor Original do Contrato: 0,00
Valor Atual do Contrato: 0,00

Menu Contratos

Figura 4: Sucesso da Defini¢do e Dados Gerais do Contrato

Por fim, clique em Menu Contratos parg retornar a pagina inicial dos contratos.



19.Detalhar mao de obra por unidade

Sistema |[SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionario da PROAD (Pro Reitoria de Administragcéo) - Secéo de Contratos

Perfil |GESTOR_CONTRATO (controla e gerencia contratos da institui¢ao)

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir o detalhamento da mao de obra
contratada por Unidade, como definir fungdes, carga horaria, valores e adicionais. Para
iSO, € necessario que esse usuario: Acesse o SIPAC — Médulos — Contratos — Geral
— Locacao de Méao de obra — Detalhar Mao de Obra por Unidade.

Sera apresentada tela referente a Buscar Contrato da méo-de-obra, semelhante a figura
abaixo.

Informe o Numero do contrato e se o mesmo é externo - selecionando Sim - ou nao -
selecionando N&o; O campo Ano ja vira preenchido automaticamente pelo sistema com o
ano atual. Contudo, se desejar pesquisar por um contrato de um ano diferente, preencha
esse espaco.

Caso desista de realizar o detalhamento, clique em Cancelar.

Buscar CONTRATO

Mimero: # (100
Ano do Contrato: # (2006
Contrato Externo? = Sim '"® N3o

Bu=scar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: campo para busca de contrato

Por fim, clique em Buscar Contrato.
Exemplificaremos com o contrato de Numero/Ano: 100/2006.

Em seguida, o usuario podera visualizar pagina contendo as unidades que aderiram ao
contrato que foi informado na tela anterior e os dados do mesmo, semelhante a ilustracao
subsequente:



* Para exibir oz dados de uma unidade, cliqgue em 5,‘ Para ocultar os dados de uma unidade, cliqgue em 4
; - n - . pr . -
« Para inserir dados da mdo de obra da unidade, clique em “; Para exclui-las, clique em Q.

Dapos po CONTRATO

Niamero do Contrato: 100/2006 Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario
Licitacdo: PREGAO - 48/2006 (Processo: 23265/2006) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Permite Acréscimo: Sim
Objeto do Contrato: PREST}'—\Q&O DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.
Contratado: 03.159.145/0001-28 - 55 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: CAMPO REDODNG/ RN
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/01/2010 (Original: 01/01/2008)
Data da Publicacdo: 02/01/2007
Continuado: Indefinido

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 5.537.827,56
Valor Atual do Contrato: R$ 23.235.225,11 Saldo Atual: R§ 31.848,84
Cadastrador: NOME DO USUARIO

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAO DE OBRA POR UNIDADE

Unidade Valor Atual
ﬂ BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) R$ 395.778,02
<% CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDO (18.00) R$ 138.843,59
4 CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) R$ 35.051,71
4 CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00) R$ 687.162,17
ﬂ CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) R$ 187.167,07
<% CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) R$ 225.926,27
ﬂ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) R$ 256.649,92
< CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00) R$ 343.633,28
ﬂ CRECHE CENTRAL - DEPARTAMENTO DE PESSOAL (20.00.56.03) R$ 11.145,00
4 CRECHE DA SAUDE (11.06) R$ 90.071,72

G10: GR}\TIFICACAO DE 10%; I20: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAO;
*Item com quantidade igual a zero. Surgiu durante alguma movimentagdo do contrato.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 2: Unidades que aderiram ao contratos informado na tela anterior

Caso desista da operagéo, clique em Cancelar.
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

O usuario podera conferir os dados de uma unidade, clicando no icone ¥

Usaremos para exemplificar o detalhamento da Unidade: CENTRO DE CIENCIAS
SOCIAIS APLICADAS (16.00)




* Para exibir oz dados de uma unidade, cligue em 5; Para ocultar os dados de uma unidade, clique em 4
; - - - . 1 ) -
+ Para inserir dados da mdo de cbra da unidade, clique em “¢*; Para exclui-las, cligue em Q.

Dapos DO CONTRATO

Namero do Contrato: 100/2008 Tipo do Contrato: Despesa/Ordinaric
Licitacdio: PREGAQ - 48/2006 (Processo: 23265/2006) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: LOCACAD DE MAC DE OBRA
Permite Acréscimo: Sim
Objeto do Contrato: PREST}'—\Q&O DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.
Contratade: 03.155.145/0001-28 - 55 CONSTRUCEJES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: CAMPO REDODNG/ RN
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/01/2010 (Original: 01/01,/2008)
Data da Publicacdo: 02/01/2007
Continuado: Indefinido

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 5.537.827,56
Valor Atual do Contrato: R$ 23.239.225,11 Saldo Atual: RS 31.848,84
Ccadastrador: NOME DO USUARIO

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAC DE OBRA POR UNIDADE

Unidade Valor Atual
9) BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) R$ 395.778,02
4% CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDG (18.00) RS 138.843,99
4) CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) R$ 35.051,71
JJ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00) RS 687.162,17
J) CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) RS 187.167,07
4% CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00) R$ 225.926,27
4 CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) RS 256.649,92

PROFISSIONAL CONTRATADO QUANT.

ADMINISTRADOR / 12H. DIURNAS / * - * - * - * - = _ [ @& 2.500,00 [w] 0 o

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P Q[;’R“I'g' VALOR ToTAL

PEDREIRO 44 HORAS O O O o O 0= R$ 1.410,74 R$ 0,00 O

ELETRICISTA 44 HORAS O O O M O 1 R$ 1.771,81 R$ 1.771,81 @

ELETRICISTA 44 HORAS O O O o O 0= R$ 1.410,74 R$ 0,00 O

JARDINEIRO 44 HORAS O O o O 0= RS 1.600,79 R$ 0,00 O

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O O O 4 R$ 1.256,22 R$ 5.024,33 @

AUXILIAR DE PEDREIRO 44 HORAS O O O o O 0= R$ 1.256,22 R$ 0,00 O

OPERACIGNAL 44 HORAS O O O o O 0= R$ 1.410,74 R$ 0,00 O

JARDINEIRO 44 HORAS O O O O O 1 R$ 1.410,74 R$ 1.410,74 @

TOTAIS: 6 RS 8.207,43
4) CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00) RS 343.633,28
J) CRECHE CENTRAL - DEPARTAMENTO DE PESSOAL (20.00.56.03) R$ 11.145,00
4% CRECHE DA SAUDE (11.06) R$ 90.071,72

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

*Item com quantidade igual a zero. Surgiu durante alguma movimentagdo do contrato.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 3: Informagoes contidas nos dados da unidade

Na unidade desejada, selecione o tipo de profissional a ser contratado e informe, no
campo QUANT., quantos profissionais dessa area serdo necessarios. Em seguida, o

7 s . . . . L . .
usuario podera adicionar esse profissional clicando em . Caso deseje excluir alguma
mao-de-obra da lista, selecione 9.

O usuario podera ainda visualizar as categorias de profissionais que ja fazem parte da
unidade selecionada. Para cada categoria estara disposta a carga horaria e, se for o caso,
estara informado se a situagdo da mesma é relativa a uma Gratificagdo de 10% (G10), de
Insalubridade de 20% (120), de Insalubridade de 40% (140), de Periculosidade (P), ou de
Refeicéo (R).



Associada a cada categoria, vocé podera verificar também a quantidade originaria dos
profissionais, o valor pago a cada um e o valor total. Ao final das escalas referentes a
quantidade originaria e ao total estd o somatério desses quesitos.

Ao final da pagina, o usuario podera optar entre Voltar para a tela anterior, Cancelar todo
o procedimento ou, clicando em Continuar, dara prosseguimento a visualizagao
detalhada da mao-de-obra da unidade, semelhante a figura abaixo:






Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Objeto do Contrato:
Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

100/2006

PREGAD - 48/2006 (Processo: 23265/2006)
LOCAGAQ DE MAOQ DE OBRA

Sim

PRESTACAO DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADCS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRM.
03.159.145/0001-28 - 55 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA

RUA DESENVOLVIMENTC

CAMPO REDODNO/ RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
Status: ABERTO

desenv@info.ufrn.br
02/01/2007
Data da Publicacio: 02/01/2007

Continuado: Indefinido

E-ma

Data de Inicio

Permite insercio de
notas fiscais pela Nao
gestora:

wvalor Inicial do Contrato: R$ 5.537.827,56
Valor Atual do Contrato: R$ 23.239.225,11
Cadastrador: NOME DO USUARIO

Data de Término:

02/01/2010 (Original: 01/01/2008)

Saldo Atual: R§ 31.848, 84

DADOS DO CONTRATO

DETALHAMENTO DA LOCACAO DE MAO DE OBRA POR UNIDADE

Unidade
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscALA G10 120 140 P R QUANT. WALOR
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.256,22
RECEPCIONISTA 44 HORAS (] (] (] (] (] 3 R$ 1.410,74
OPERACIONAL 44 HORAS (] (] (] (] (] o R$ 1.410,74
JARDINEIRC 44 HORAS O O O o o 1 R$ 1.410,74
COPEIRC 44 HORAS O O O a O o R$ 1.311,15
PORTEIRC 44 HORAS O O O o O 2 R$ 1.256,22
Totais: E)
CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDO (18.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscALA G10 120 140 P R QUANT. WALOR
OPERACIONAL 44 HORAS O O O o O o R$ 1.410,74
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O o o 3 R$ 1.256,22
Totais: 3
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EsScALA G10 120 140 P R QUANT. WALOR
ELETRICISTA 44 HORAS O O O o O o R$ 1.410,74
ELETRICISTA 44 HORAS (] (] E (] 1 R% 1.771,81
Totais: 1
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
CATEGORIA PROFISSIOMNAL EscaLa G10 120 140 P R QUANT. WVALOR
PEDREIRC 44 HORAS O O =& O O o R$ 1.790,83
JARDINEIRO 44 HORAS (] (] (] (] 1 2 R$ 1.410,74
COPEIRC 44 HORAS O O O o o 1 R$ 1.311,18
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O o O 2 R$ 1.256,22
PEDREIRC 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.410,74
PORTEIRC 44 HORAS O O O o o 1 R$ 1.256,22
JARDINEIRO 44 HORAS (] IZ (] (] 1 ] R$ 1.600,79
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O ¥ O O O o R$ 1.501,24
Totais: 18
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscaLA G10 120 140 P R QUANT. VALOR
JARDINEIRC 44 HORAS O O O a O 1 R$ 1.410,74
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.256,22
AUXILIAR OPERACIOMNAL 44 HORAS (] (] (] (] (] 1 R% 1.256,22
OPERACIONAL 44 HORAS (] (] (] (] (] o R$ 1.410,74
JARDINEIRC 44 HORAS O ¥ O O O R$ 1.600,79
Totais: 3
CENTRC DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R QUANT. VALOR
JARDINEIRC 44 HORAS O # O O O o R$ 1.600,79
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O o O 2 R$ 1.256,22
COPEIRC 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.311,18
ALMOXARIFE 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.311,18
JARDINEIRO 44 HORAS (] (] (] (] 1 1 R$ 1.410,74
OPERACIONAL 44 HORAS (] (] (] (] 1 [s] R$ 1.410,74
Totais: 5
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R QUANT. VALOR
PEDREIRO 44 HORAS (] (] (] (] (] ] R$ 1.410,74
ELETRICISTA 44 HORAS O O o & O 1 R$ 1.771,81
ELETRICISTA 44 HORAS O O O a O o R$ 1.410,74
JARDINEIRC 44 HORAS O O O O o R$ 1.600,79
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O o o 4 R$ 1.256,22
AUXILIAR DE PEDREIRO 44 HORAS (] (] (] (] (] ] R$ 1.256,22
OPERACIONAL 44 HORAS O O O o o s} R$ 1.410,74
JARDINEIRC 44 HORAS O O O a O R$ 1.410,74
Totais: 6
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscaLa G10 120 140 P R QuUANT. WVALOR
OPERACIONAL 44 HORAS O O O o o [s} R$ 1.410,74
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O O o O 2 R$ 1.410,74
JARDINEIRC 44 HORAS O H O O O o R$ 1.600,79
ENCARREGADO DE OPERAGOES 44 HORAS (] (] (] (] 1 1 R$ 1.890,68
ALMOXARIFE 44 HORAS (] (] (] (] 1 1 R$ 1.311,18
JARDINEIRC 44 HORAS O O O o o 2 R$ 1.410,74
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.256,22
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O o O 1 R$ 1.256,22
Totais: 8
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAQO (11.28)
CATEGORIA PROFISSIONAL EscaLA G10 120 140 P R QUANT. VALOR
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O O a O 1 R$ 1.410,74
PORTEIRC 44 HORAS O O O o O z R$ 1.256,22
MOTORISTA 44 HORAS (] (] (] (] (] 1 R$ 1.410,74
COPEIRC 44 HORAS O O O o o 1 R$ 1.311,18
ELETRICISTA 44 HORAS O O o & O s} R$ 1.771,81
ELETRICISTA 12H. DIURNAS O O o & O 1 R$ 1.851,46
ELETRICISTA 12H. NOTURNAS O O o & O R$ 2.337,47
Totais: 7

valor Atual
R$ 395.778,02
TOTAL

R$ 1.256,22
R$ 4.232,22
R$ 0,00

R$ 1.410,74
R$ 0,00

R$ 2.512,44
RS 11.924,06

R$ 138.843,99
TOTAL

R$ 0,00
R$ 3.768,66

RS 3.768,66
R$ 35.051,71
TOTAL

R$ 0,00
R$ 1.771,81

R$ 1.771,81
R$ 687.162,17
TOTAL

R$ 0,00

R$ 2.821,48
R$ 1.311,18
R$ 2.512,44
R$ 1.410,74
R$ 1.256,22
R 0,00

R$ 0,00

RS 24.892,59

R$ 169.166,23
TOoOTAL

R$ 1.410,74
R$ 1.256,22
R$ 1.256,22
R$ 0,00
R$ 0,00
RS 3.923,18

R$ 225.926,27
TOTAL

R$ 0,00

R$ 2.512,44
R$ 1.311,18
R$ 1.311,18
R$ 1.410,74
R$ 0,00

RS 6.545,54

R$ 256.649,92
TOTAL

R$ 0,00
R$ 1.771,81
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 5.024,88
R$ 0,00
R$ 0,00
R$ 1.410,74

RS 8.207,43
R$ 343.633,28
TOoTAL

R$ 0,00
R$ 2.821,48

R$ 0,00
R$ 1.890,68
R$ 1.311,18
R$ 2.821,48
R$ 1.256,22
R$ 1.256,22

R$ 11.357,26
R$ 283.937,30
TOTAL

R$ 1.410,74
R$ 2.512,44
R$ 1.410,74
R$ 1.311,18
R$ 0,00

R$ 1.851,46
R$ 2.337,47
RS 10.834,03

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

Confirmar

<< Voltar

Cancelar

Figura 4: detalhamento da locagdo de mdo-de-obra



Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar prosseguir com a agao, confira as informagdes e, em seguida, clique em
Confirmar para finalizar a operacgao.

O sistema exibira, entdo, mensagem referente ao sucesso do detalhamento e os Dados
Gerais do Contrato, como exemplificado na imagem a seguir:

i /
DADOS GERAIS DO CONTRATO

* Operacdo realizada com sucesso!

Nimero do Contrato:
Continuado:

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

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

Data de Término:
Continuado:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
Cadastrador:

100/2006

Indefinido

Despesa/Ordindrio

LOCACAD DE MAD DE OBRA

PRESTACAD DE SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS NAS DIVERSAS UNIDADES DA UFRN.
03.159.145/0001-28 55 CONSTRUCE)ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
12345678

desenv@info.ufrn.br

02/01/2007

02/01/2010

Indefinido

5.537.827,56

23.208.766,26

NOME DO USUARIO

Menu Contratos

Figura 5: Sucesso do detalhamento e dados gerais do contrato



Movimentagdoes com Mao de Obra Contratada

Sistema

SIPAC

Modulo

Contrato

Usuarios

Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil

GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagéo tem o objetivo de transferir méo de obra contratada de uma unidade
interessada para outra.

Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral — Locagdo de Mao de
Obra — Movimentagbes Com Méao de Obra Contratada.

Sera apresentada tela referente a Buscar Contrato da mao-de-obra, semelhante a figura

abaixo.




BuscArR CONTRATO

Mimero: #|100
Ano do Contrato: # 2006
Contrato Externo? * ) gim @ N3a

Bu=car Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Informe o Numero do contrato e se 0 mesmo é externo - selecionando Sim - ou nao -
selecionando N&o; O campo Ano ja vira preenchido automaticamente pelo sistema com o
ano atual. Contudo, se desejar pesquisar por um contrato de outra época, preencha esse
espaco.

Somente contratos de subtipo Locacado de Mao de Obra poderao sofrer
movimentagoes nesta operagao.

Por fim, clique em Buscar Contrato.
Exemplificaremos com o contrato de Numero/Ano: 100/2006.
O sistema ira exibir a tela:

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

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 100/2006 Licitacdo: PR - 48/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
SubTipo do Contrato: LOCACAOC DE MAD DE OBRA
Contratado: 03.159.145/0001-25 - 55 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 02/01/2007 Data de Término: 02/07/2009 (Original: 01/01/2008)
Continuado: Indefinido
gata da" Operacdo Vvalor Nova’ Da!:a

peracdo de Término
11/05/2007 1° ADITIVO R$ 17.627,40 Selecionar
10/07/2007 7° ADITIVO R$ 7.985,39 01/01/2003 Selecionar
20/09/2007 §° ADITIVO R$ 381.891,87 01/01/2008 Selecionar
30/10/2007 g° ADITIVO R$ 6.912,00 Selecionar
29/11/2007 10° ADITIVO R$ 3.943,34 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° REAIUSTE 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

Figura 2 - Operacoes Cadastradas para o Contrato

O usuario podera selecionar uma das operagdes cadastradas para o contrato. Clique na
opgao Selecionar ao lado direito de cada operacgao.

O resultado sera a tela:






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 m3o de obra alterada para cada uma das unidades. Clique no simbolo & se a quantidade da méao de obra for acrescida; Clique no simbolo & se
a quantidade da mao de obra for decrementada;

Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, clique em 5¢; Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operagdo, cliqgue em Q.

MODIFICACAO DA MAo DE OBRA DE ACORDO COM 0 10° ADITIVD

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 ==

Figura 3 - Movimentar Mao de Obra Contratada

Nesta tela o usuario podera conferir os dados de uma unidade, clicando no icone ¥,
Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar.

Exemplificaremos o detalhamento da Unidade: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00).

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

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

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

Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, cliqgue em 5°; Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operacdo, cligue em Q.

MODIFICACAOC DA MAO DE OBRA DE ACORDO COM 0 10° ADITIVO

Unidade
4 CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

VALOR Unrr. QUANT.  QUANT.

-
=]
(=]
-
-
(=]
]

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10

i ORIG.  OPER.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS & o o o o R$ 300,05 o 2
ALMOXARIFE 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 1 o @
ARMAZENISTA 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 0 2 @
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 1 0 +]
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 1 o +]
ENCARREGADO DE OPERACOES 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 1 o +]
JARDINEIRC 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 2 o +]
OPERACIONAL 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 o o +]
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O O O O R$ 600,00 2 o +]

ToTALs: 8

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

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Figura 4 - Exibir os Dados de uma Unidade

Na tela, o usuario podera utilizar alguns icones.

Selecione o icone “ caso a quantidade da mao de obra seja acrescida. Se a quantidade
for decrementada, selecione o icone .

Clicando no icone 4", 0 usuario podera ocultar os dados da Unidade.



Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda nao informada, clique no
icone “*. O sistema exibira a seguinte tela:



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

ApicAo pE Nova MAo DE OBrRA NA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade

Beneficiadas CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

E;”nf';gg”dz' ARMAZENISTA / 44 HORAS / * - = - = - * - * _ [ R 600,00 .
Quantidade: 2
Inserir

NMovas MAos DE OBRAS ADICIONADAS

Categoria Profissional Escala G10 120 140 P R %‘;:rt' Valor Unit. Total Oper.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS M OO Qg & 2 R$ 300,05 R$ 500,10 @

FINALIZADA AS INSERCOES, CLIQUE MO BOTAO ABAIXO.

Finalizar

Figura 5 - Adicionar Nova Mdo de Obra na Unidade Beneficiada

Através dessa tela, o usuario podera adicionar uma nova mao de obra na Unidade
beneficiada. Para isso, selecione o profissional contratado e insira a quantidade de
operagdes, em seguida, clique na opgao Inserir. O resultado sera exibido pela tela:

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

ADICAD DE NovA MAD DE OBRA NA UNIDADE BENEFICIADA

Unidade

Beneficiada: CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

Profissional
Contratado:

Quantidade: 0

ALMOXARIFE / 12H. NOTURNAS / G10 - * - * - * - g -/ R$ 300,05 -

Inzerir

Novas MA0os DE OBRAS ADICIONADAS

Categoria Profissional Escala G1D 120 140 P R %‘;:rt' valor Unit. Total Oper.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS M O OO & 2 R$ 300,05 R% 600,10 @
ARMAZENISTA 44 HORAS O 0O 0O o g 2 R$ 600,00 R$ 1.200,00 ©

FINALIZADA AS INSERCOES, CLIQUE MO BOTAO ABAIXO.

Finalizar

Figura 6 - Nova Mdo de Obra

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

Para finalizar as inser¢des, clique na opgao Finalizar. A tela seguinte sera mostrada:



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

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

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

Para inserir uma categoria de profissional para a unidade ainda ndo informada, clique em —_:J,- Para excluir uma categoria de profissional para a unidade informada nesta
operagdo, cliqgue em Q.

MODIFICAGAO DA MAC DE OBRA DE ACORDO COM 0 10° ADITIVO

Unidade
% CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

G10: GRATIFICACAD DE 10%; I20: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD;

<< Voltar Cancelar Continuar >

Figura 7 - Movimentar Mao de Obra Contratada
Caso desista da operacao, clique em Cancelar. O usuario podera retornar a tela anterior
através da opgao Voltar.

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






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

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

Unidade
CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
QUANT.  QUANT.

CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P R A o VALOR UNIT. TOTAL OPER.
ALMOXARIFE 12H. NOTURNAS 8 O O o & 0 2 R$ 300,05 R$ 600,10
ALMOXARIFE 44 HORAS O O o o d 1 0 R$ 500,00 R$ 0,00
ARMAZENISTA 44 HORAS O O o o g ] 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 O O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADC DE OFERACOES 44 HORAS O O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
JARDINEIRO 44 HORAS O O o o o 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 44 HORAS O O o o o ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O O O O 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00

Totals: 4 ~ R$ 1.800,10
'GABINETE DO REITOR (11.32) T
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P QEL}J:IZT I%;Jél':: VALOR UNIT. TOTAL OPER.
AUXILIAR OPERACIONAL 44 HORAS O O O O O 3 0 R$ 500,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE MANUTENGAO 44 HORAS O O o o od 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADO DE OPERACOES 44 HORAS O O o o od 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
GARCON 44 HORAS O O o o d 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
OPERACIONAL 44 HORAS O o o o o ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
RECEPCIONISTA 44 HORAS O o o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00

Totats: 0 T Rso,00
'HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00) 77 iiimrmmmrmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm e
CATEGORIA PROFISSIONAL ESCALA G10 120 140 P Q&‘;IZT_' %"p“E':‘T_' VALOR UNIT. TOTAL OPER.
ALMOXARIFE 44 HORAS O O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE COZINHA 44 HORAS O O o o o ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 12H. DIURNAS o & O o 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
AUXILIAR DE LABORATORIO 44 HORAS O & O O O ] 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 O O o o d 5 0 R$ 500,00 R$ 0,00
COPEIRD 12H. DIURNAS o & O o & 3 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COPEIRD 12H. NOTURNAS o & O o & ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COZINHEIRD 12H. NOTURNAS O o o o & 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
COZINHEIRD 44 HORAS O O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00
ENCARREGADC DE OFERACOES 44 HORAS O O o o o ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
MOTORISTA 44 HORAS O O O O 2 0 R$ 600,00 R$ 0,00
MOTORISTA 44 HORAS o ¥ O O O 1 0 R$ 500,00 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 O & O O 3 0 R$ 500,00 R$ 0,00
PEDREIRD 44 HORAS O O o o g ] 0 R$ 600,00 R$ 0,00
PORTEIRO 44 HORAS O O o o o 2 0 R$ £.000,00 R$ 0,00
RECEPCIONISTA 44 HORAS O O o o o 1 0 R$ 600,00 R$ 0,00

TOTAIS: 0 RS 0,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; 120: INSALUBRID.

CONFIRME 05 DADOS E SELECIONE UMA DAS OPCOES ABAIXO

Confirmar << Voltar Cancelar

Menu Contratos

Figura § - Confirmagao

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar. Caso esteja certo das alteragdes feitas, confirme os dados e, em seguida, clique



em Confirmar.

O sistema exibira, entdo, mensagem referente ao sucesso do detalhamento e os Dados
Gerais do Contrato, como exemplificado na imagem a seguir:

DETALHAMENTO DE MAO DE OBRA AS50CIADO A OPERACAO 10° ADITIVO REALIZADO COM SUCESSO

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 100/2006
Continuadeo: Indefinide
Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Objeto do Contrato: Locacdo de Mo de Obra para as Unidades com falta de pessoal
Fornecedor: 03.159.145/0001-28 55 CDNSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERWVICOS LTDA
Telefone Fornecedor: 12345678
E-mail Fornecedor: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 02/01/2007
Data de Término: 02/07/2009
Continuadeo: Indefinide
Valor Original do Contrato: 5.537.827,56
Valor Atual do Contrato: 22.666.057,37

Menu Contratos

Figura 9 - Detalhamento de mdo de obra realizado com sucesso

Para voltar ao Menu Contratos, clique no icone Menu Centratos



20.Dados de Servicos de Limpeza

Sistema |SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios |Funcionario da PROAD (Pro Reitoria de Administragéo) - Segao de
Contratos

Perfil GESTOR_CONTRATO (controla e gerencia contratos firmados com a
instituicao)

Para consultar, cadastrar, alterar ou remover dados referentes aos contratos de servico de
limpeza da universidade, o usuario com perfil adequado devera Entrar no SIPAC —
Médulos — Contratos — Geral — Servigos de Limpeza — Dados de servigo de Limpeza.

O sistema encaminhara para a tela semelhante abaixo referente a busca de contratos,
com os devidos dados a serem preenchidos:

* Numero: Numero do contrato desejado.
* Ano do Contrato

¢ Contrato Externo?: O usuario devera informar se o contrato é interno a UFRN ou

terceirizado.

Mimero: # |25
Ano do Contrato: # 2007
Contrato Externo? # Sim '@ Nao

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Menu Contratos

Figura I - Busca de Contratos

Preencha todos os campos e clique em Buscar Contrato. O sistema encaminhara para a
seqguinte tela:



Dapos GERAIS DO CONTRATO
Nimero do Contrato: 25/2007

Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario
Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 02.648.969,/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUCﬁES E SERVICOS LTDA

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

Inserir Cancelar

. Alterar & Remover

DADOS JA INSERIDOS

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

Area Interna 650 R$ 1,950000 oot L"‘l’
Area Externa 1300 R$ 0,975000 o L"‘lf
Area Hospitalar 400 R$ 3,7582000 s L"‘lf
Area Urbana 1500 R$ 0,826000 e L"‘lf
Area Hospitalar ¢f Adic. Noturno 400 R$ 7,230050 A L"‘lf

Figura 2 - Dados do contrato

Nesta pagina o usuario podera Inserir um novo dado, e Alterar ou Remover os ja
existentes. Para inserir um novo dado, o usuario devera preencher os campos referentes
a Area, Qtd.(m? por servente e Valor(R$) por m? O usuario s6 podera inserir dados
referentes a Areas que ainda nao tenham dados inseridos. Neste caso iremos
adicionar dados para Area Externa. Se quiser interromper a operagao clique em
Cancelar. Preenchidos os dados equivalentes, clique Inserir, o sistema exibira a seguinte
tela:

%j * Dados cadastrados com sucesso.

DADOS GERAIS DO CONTRATO
Niamereo do Contrato: 25/2007

Tipo do Contrato: Despe=za/Ordinario
SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERVICE CDNSTRUC&ES E SERVICOS LTDA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: * | INFORME A AREA -
Qtd.{m?=2) por servente: * |0
Valor(R$) por m2: #0,000000

Inserir Cancelar

. Alterar % Remover

DADOS JA INSERIDOS

Area Qtd.(m2) por servente Valor(R$) por m2

Area Hospitalar 0 R$ 0,000000 v 9
Area Urbana 0 R$ 0,000000 v @
Area Hospitalar o/ Adic. Noturno 0 R% 0,000000 A l."'l’
Area Interna g9 R% 890,000000 A t."-ﬂ
Area Externa 45 R% 236.540,000000 A t."-ﬂ

Figura 3 - Inserir novo dado

Para alterar algum dado ja existente, o usuario devera clicar sobre o icone * , ao lado do
dado desejado. O sistema entao disponibilizara para preenchimento os campos Qtd.(m?)
por servente e Valor(R$) por m? referentes a Area escolhida. Feitas as alteragdes, clique



em Alterar. Neste manual exemplificaremos a alteragéo no dado Area Hospitalar.

DADOS GERAIS DO CONTRATO
Namero do Contrato: 25/2007

Tipo do Contrato: Despesa,/Ordindric
SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 02.648.969,/0001-07 - MULT SERVICE CDNSTRUQEJES E SERVICOS LTDA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: * | Area Hospitalar -
Qtd.(m=2) por servente: *|156
Walor{R$) por m2: # 3654

Alterar Cancelar

7 Alterar @ Remover

DADOS JA INSERIDOS

Area Qtd.{m?2) por servente Valor(RS$) por m=2

Area Hospitalar 0 R$ 0,000000 o
Area Urbana 0 R$ 0,000000 o @
Area Hospitalar of Adic. Moturno 0 R$ 0,000000 oA Gﬂ
Area Interna 89 R4 890,000000 Ty Gﬂ
Area Externa 45 R% 236.540,000000 el Gﬂ

Figura 4 - Alterar dado existente

Caso o usuario queira remover algum dado da lista, devera clicar no icone @, ao lado do
dado desejado. Aqui, exemplificamos excluindo o item Area Urbana. O sistema, apods a
remocao, exibira a tela de sucesso na operagao, como mostrado abaixo:

y + Dados removidos com sucesso.

DaAapOos GERAIS DO CONTRATO
Namero do Contrato: 25/2007

Tipo do Contrato: Despesza/Ordindrio
SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERWICE CDNSTRUCE]ES E SERVICOS LTDA

DADOS DO SERVICOS DE LIMPEZA
Area: * | INFORME A AREA -
Qtd.{m?2) por servente: # |0
Valor{R$) por m2; *|0,000000

Inserir Cancelar

* Alterar @ Remover

DADOS JA INSERIDOS

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

Area Hospitalar 156 R$ 3.654,000000 ' L‘l’
Area Hospitalar of Adic. Noturno 0 R% 0,000000 J 61’
Area Interna 89 R% 890,000000 A \.‘1’
Area Externa 45 R$ 236.540,000000 o o

Figura 5 - Exclusdo de dados da lista



Editar Areas das Unidades Beneficiadas

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicdo

Perfil GESTOR_CONTRATO - Este Papel determina a um usuario permissao de
manipular Contratos

Atualmente, no cadastro e na alteragao de contratos do tipo Despesa e do subtipo
Servigcos de Limpeza, é pedido ao usuario que informe as unidades beneficiadas. Para
cada uma destas unidades o usuario deve informar a area da mesma, assim como o
valor. Esta area por unidade é necessaria, pois nestes contratos de locagao de mao de
obra para servicos de limpeza a quantidade de pessoas por unidade é definida
considerando a sua area em metros quadrados.

Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Geral — Servigos de Limpeza
— Editar Areas das Unidades Beneficiadas.

O sistema exibira a seguinte tela de busca:

Buscar CONTRATO

Mimera: # |25
Ano do Contrato: & (2007
Contrato Externo? * () sim @ N3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Essa operacao permite a busca de contratos através do Numero, Ano e se € Contrato
Externo?.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Usaremos como exemplo o Contrato de Numero/Ano: 25/2007 e Contrato Externo?: Nao.
Clique em Buscar Contrato.

O sistema exibira a tela abaixo:

Niumero: # |0
Ano do Contrato: #|2010
Contrato Externo? # () 5im @ N3o

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.;2) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Legin
Cadastro

25/2007 MULT SERVICE CONSTRUCOES E SERVICOS LTDA Despesa/Ordindrio 23/05/2007 login .;2)
25/2007 FUNDAGAD NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 legin @

Nimero Empresa Tipo Cadastro

Figura 2 - Contratos Encontrados

Nessa tela, serdo exibidos os contratos encontrados.

Para selecionar um contrato, clique no icone @.



A tela seguinte sera exibida:



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 25/2007 Licitacdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PREST}'—\C}KO DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSER\-‘ACEO E HIGIENIZACEO HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN

Contratado: 02.648.969,/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUCE)ES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 (Original: 30/04/2008)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 4.363.878,00
Valor Atual do Contrato: R$ 16.676.195,03 Saldo Atual: RS 2.410.088, 38

Abaixo estdo listadas as unidades beneficiadas cadastradas para este contrato.
.-t Alterar dados

UNIDADES BENEFICIADAS (5 )

Area Hospitalar

Unidade Area Interna (m2) Area Externa (m2) Area Hospitalar (m2) Area Urbana (m2) Adic. Noturno Valor Total (RS)
(m2)

SECRETARIA DE ASSUNTOS

T AN As T 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 52.204,32 iy

DDRH/PRH - DEPTO DE

DESENVOLWVIMENTO DE RECURSOS 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 b«

HUMANOS (11.65.06)

TC MI N 1/2009 - SINFOR (84.14) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 R$ 8.872,50

E{lElS;?)ENCIAS HRNERSREARES S 1.950,00 3.900,00 0,00 0,00 0,00  R$ 170.530,32 i

EDITORA UNIVERSITARIA (11.36) 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 '

Figura 3 - Informagoes Gerais do Contrato

Esta operagao permite ao usuario editar as areas das unidades beneficiadas de um
contrato com sub-tipo de servigos de limpeza.

Abaixo da tela Informag¢bes Gerais do Contrato, estao listadas as unidades beneficiadas
cadastradas para este contrato.

Ao clicar no icone ', o usuario podera Alterar Dados das areas das unidades
beneficiadas de um contrato.

O sistema exibira a seguinte tela:



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 25/2007 Licitagdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesza/Ordinario SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: PRESTAGAD DE SERVIGOS DE LIMPEZA URBANA, CONSERVAGAD E HIGIENIZAGAD HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN

Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUCE)ES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 (Original: 30/04/2008)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 4.363.878,00
Valor Atual do Contrato: R$ 16.676.195,03 Saldo Atual: R§ 2.410.088,38

DADOS DA UNIDADE BENEFICIADA

Area Interna (m2): |360 Area Externa (m2): 600
Area Hospitalar (m2): 0,00 Area Urbana (m2): 0,00
Area Hospitalar Adic. Noturno (m2): |0,00

Alterar Cancelar

Abaixo estdo listadas as unidades beneficiadas cadastradas para este contrato.

.-t Alterar dados

UNIDADES BENEFICIADAS (5)

Area Hospitalar

Unidade Area Interna (m2) Area Externa (m2) Area Hospitalar (m2) Area Urbana (m2) Adic. Noturno Valor Total (RS)
(m2)

SECRETARIA DE ASSUNTOS

eI (e 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R 52.204,32 '

DDRH/PRH - DEFTO DE

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 s

HUMANOS (11.65.06)

TC M1 N 1/2009 - SINFOR (84.14) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 R$ 8.872,50 iy’

E{lElS;E)ENCIAS EIMIHEESHES RS 1.950,00 3.900,00 0,00 0,00 0,00  R$ 170.530,32 iy}

EDITORA UNIVERSITARIA (11.36) 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 '

Figura 4 - Alterar Dados

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Se estiver certo das alteragoes, clique em Alterar.

Uma mensagem informando o sucesso da operagao sera exibida, como mostrado a
sequir:



jl) + Unidade Beneficiada alterado(a) com sucesso.

Esta operagdo permite editar as dreas das unidades beneficiadas de um contrato com sub-tipo de servigos de limpeza.
Esta drea por unidade € necessaria, pois nestes contratos de locagdo de mao de obra para servigos de limpeza a quantidade de pessoas por unidade € definida
considerando a sua drea em metros quadrados.

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 25/2007 Licitacdo: PR - 73/20086
Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

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

Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 (Criginal: 30/04/2008)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 4.363.878,00
Valor Atual do Contrato: R$ 16.676.195,03 Saldo Atual: R§ 2.410.088,38

Abaixo estdo listadas as unidades beneficiadas cadastradas para este contrato.

.-t Alterar dados

UNIDADES BENEFICIADAS (5)

Area Hospitalar

Unidade Area Interna (m2) Area Externa (m2) Area Hospitalar (m2) Area Urbana (m2) Adic. Noturno Valor Total (RS)
(mz2)

SECRETARIA DE ASSUNTOS

e e 360,00 500,00 0,00 0,00 0,00 R$ 52.204,32 Ky

DDRH/PRH - DEPTO DE

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 47

HUMANOS (11.65.06)

TC MI N 1/2009 - SINFOR (84.14) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 RS 8.872,50 1)

E*lElsg':;)ENCIAS RINEHERSREARESS 1.950,00 3.900,00 0,00 0,00 0,00  R$ 170.530,32 b

EDITORA UNIVERSITARIA (11.36) 325,00 650,00 0,00 0,00 0,00 R$ 40.099,04 k!

Menu Contratos

Figura 5 - Unidade Beneficiada Alterado com Sucesso

Para voltar ao Menu Contratos, clique no icone Menu tontratos,



21.Aditivar

Sistema |SIPAC
Médulo |Contratos
Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Em algumas situagdes, tanto os valores monetarios inicialmente estabelecidos quanto os
prazos para o término de um contrato ndo seriam suficientes para o cumprimento integral
de um contrato. Para esses casos, se faz necessario uma movimentacao, na qual esses
valores seriam prorrogados de forma que novos valores sejam determinados, a fim de que
o contrato seja cumprido integralmente. Essa movimentagao é denominada aditivo.

Neste manual, explicaremos como efetuar tal operagao. Para isso, o usuario devera
acessar o SIPAC — Modulos — Contratos — Alteragao Contratual — Alteracbes —
Aditivar.

O usuario ira preencher os campos de Buscar Contrato com Numero, Ano e se é Externo
para que seja permitida a busca de contratos.

A titulo de exemplificagao, usaremos Numero/Ano: 306/2010 - Contrato Externo?: Nao.

Buscar CONTRATO

Mimero: # 306

Ano do Contrato; & |2010

Contrato Externay 'O'Sim 'G}r-.lﬁu:u

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Buscar Contrato

Clique em Cancelar se desistir de buscar pelo contrato.
Para visualizar os Contratos Encontrados, clique em Buscar Contrato.

Buscar CONTRATO

Nirmera: 0
Ano do Contrato: 2010
Contrato Externo? OSim @Nag
Buscar Contrato Cancelar

# Carmpos de preenchirments obrigatdria,

&): selecionar

CONTRATODS EMCONMTRADOS

= - Login
Namero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

30672010 S5 COMSTRUGHES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA Despesa/Ordindrio 05/03/2010 Login ]
30672010 55 CONSTRUGGES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA Despesa/Global 10/03/2010 Login q})

Figura 2: Contratos Encontrados

Clique no icone @ para Selecionar o contrato que deseja realizar a operagao aditivar.

Caso exista somente um contrato, o sistema ira redirecionar para tela de cadastro do
Aditivo. A seguinte tela sera gerada:






D05 DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 306/2010 Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
Licitagdo: CONCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 29269/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: MENHUM
Permite Acréscimo: Sim
Denominagao: Denominagio
Objeto do Contrato: Melhaorias na infra-estrutura
Contratado: 00.000.000/0000-00 - S5 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
cidade fUF: CAMPO REDONDO/ RN
Telefones: 12345675 - 12345675 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 05/035/2010 Data de Término: 04/04/2010 (Original: 28/03/2010)
Data da Publicagdo: 05/03/2010
Continuado: Sim

Permite insercdo de
notas fiscais pela MNio
gestora:

Yalor Inicial do Contrato: R4 1.000,00
Yalor Atual do Contrato: R$ 1.192,00 Saldo Atual: R§ 1.192 00
Cadastrador: NOME DO USUARIO {(Login)
Usudrio Responsavel: NOME DO USUARIO (Login)

Cligue no simbalo &) se o valor da unidade for acrescido; Cliqgue no simbolo @ se o valor da unidade for decrementado.

INFORMAR YALORES DA OPERACAOD POR UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Yalor Total Saldo Atual Yalor
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE({11.00) R$ 972,00 R$ 972,00 R% =]
Yalor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: R$ 972,00 R$ 972,00

Valor aditivado Anteriormente: R$ 82,00 (SEM Reajustes)
Valor aditivado Anteriormente: R$ 82,00 (COM Reajustes)

reajuste? @ sim O Mo
Mimero do Termo: # |15

Megociagdo para reajustes,

Objeto do Termo:

Processo: |0 /0
‘Walor do Termo (R$): [100,00
- -

Data de Yigéncia do Termo: a

Data do Termao: # | 10/03/2010 | "M

Observagties:

Escolha a opgdio: * @ acréscimo O SUPRESSED
Limite Acréscimo: + 25%
Valor Limite da Operagdo: R$ + 250,00 (SEM Reajustes)

NoTA EMPENHO
Tipo: @Empenho OReforgo Ermpenho
Empenho (Ndm./Ano - Gestara): [a02730 ¥ 2009 #1100 UFRN [v]=

Distribuir o valor da operacdo proporcionalmente entre as unidades beneficiadas?

O sim @nio
Distribuir o valor da operacdo para uma NOYA unidade beneficiada?
O sim @nio
<< Vaoltar Cancelar Continuar ==

# Carmpos de preenchimenta abrigatdria,

Figura 3: Dados do Contrato/Aditivo

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.



Se desistir de prosseguir com a operacgao, clique em Cancelar.

Na tela semelhante a anterior, o usuario podera visualizar os dados do contrato. Abaixo do
detalhamento do contrato, sera exibida uma listagem com as unidades beneficiadas e o
valor dos beneficios correspondentes, mostrando as seguintes informacdes para cada
unidade beneficiada: Unidade, Valor Total, Saldo Atual e Valor Atual Contratual das
Unidades Beneficiadas.

Além disso, a tela exibird uma parte designada a Aditivo onde trara informag¢des como
Valor Aditivado Anteriormente (com ou sem reajustes) e formulario para a descrigao do
aditivo, com os campos:

* Reajuste: Pode assumir valores Sim, para um reajuste do valor contratual, ou N&o, para
um aditivo associado ao contrato;

* Numero do Termo;

* Objeto do Termo;

* Processo;

» Valor do Termo (R$);

» Data de Vigéncia do Termo;
* Data do Termo;

* Observacgées;

+ Escolha a Opgéo: Selecione ACRESCIMO ou SUPRESSAO. Para o primeiro, o limite é
de até 25% quando se tratar de Obras, Servicos ou Compras e em até 50% quando se
tratar de Reforma de Edificios e Equipamentos.

Em seguida, vira o campo de Nota de Empenho, que sé estara disponivel caso seja uma
operacgao de aditivo. O usuario devera selecionar o Tipo, se € Empenho ou Reforgo
Empenho. Informe também o numero, ano e gestora do Empenho. Se nao houver
empenho associado ao aditivo ndo sera necessario preencher este campo. Caso haja, o
usuario deve informar um empenho que seja do mesmo contratado, ou seja, o credor tem
que ser igual ao contratado do contrato.

Além disso, selecione Sim ou N&o para: Distribuir o valor da operagédo proporcionalmente
entre as unidades? e Distribuir o valor da operagéo para uma NOVA unidade
beneficiada?. No caso da primeira, ao selecionar N&o, o usuario podera designar o valor
que desejar para as unidades. Para isso, o sistema ira exibir a tela Informar Valores da
Operacgéo por Unidades Beneficiadas. Os seguintes icones serao disponibilizados:

* No caso do valor da unidade for acrescido, clique em “;

» Se o valor da unidade for decrementado, clique em .

Ao selecionar Sim para Distribuir o valor da operagdo para uma NOVA unidade
beneficiada?, o sistema disponibilizara o campo para que o usuario selecione a unidade
beneficiada.

Apds o preenchimento dos campos necessarios a operagao, clique em Continuar para
visualizar a proxima tela.



Dapos po CONTRATO

Niamero do Contrato: 306/2010 Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio
Licitagdo: CONCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 29269/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: MENHUM
Permite Acréscimo: Sim

Denominagao: Denominagio
Objeto do Contrato:

Contratado:

Melharias na infra-estrutura

00.000.000/0000-00 - 55 CONSTRUC@ES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
RU& DESENVOLVIMENTO

CAMPO REDONDO/ RN

12345678 - 12345676 FAR: 12345674
desenv@info.ufrn.br

05/03/2010

05/03/2010

Sim

Endereco:
Cidade fUF:
Telefones:

E-mail:
Data de Inicio: Data de Término: 04/04/2010 (Original: 28/03/2010)
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

MNio

Yalor Inicial do Contrato: R4 1.000,00
R$ 1.192,00
MOME DO USUARIO (Logind

MOME DO USUARIO (Login)

¥Yalor Atual do Contrato: Saldo Atual: R§ 1.192 00
Cadastrador:

Usuario Responsavel:

DADOS DA OPERACA

Mamero dofa) ADITIVO:
Objeto dofa) ADITIVO:
Valor dofa) aDITIVO:
Data de Wigéncia:

Data da Operagio:

15
Megociagdo para reajustes,
R$ 100,00

10/03/2010

Observagles:

UNIDADES BENEFICIADAS COM A OPERACAD

Unidade Yalor Total Saldo Atual Yalor da Dperacdo
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE(11.00) R$ 972,00 R$ 972,00 R$ 100,00
¥alor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: R$ 972,00 R$ 972,00 R¢ 100,00

CONFIRMA DADOS DA OPERACAD DO CONTRATO?

Confirmar <« Waoltar Cancelar

Figura 4: Dados da operagdo - ADITIVO

Nesta tela, o usuario podera conferir todos os dados informados.
Para realizar alteragbes na tela anterior, clique em Voltar.
Caso desista de realizar o aditivo, clique em Cancelar.

Para confirmar os dados da operagao do contrato, clique em Confirmar. A mensagem de
sucesso da operagao vira logo em seguida:

!') * O aditivo do contrato 30672010 foi realizado com sucesso. Este € o 15° termo aditivo.

Nimero do Contrate: 306/2010
Continuado: Sim
Tipo do Contrato:

SubTipo do Contrato:

Despesa/Ordindrio
NEMHUM
Denominagdo: Denominagio
Objeto do Contrato:
: 00.000.000/0000-00 55 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS LTDA
12345678

desenv@info.ufrn.br

05/03/2010

04/04/2010

sim

1.000,00

1.292,00

MOME DO USUARIO (Login)

NOME DO USUARIO {Login}

Melharias na infra-estrutra
Fornecedor:

Telefone Fornecedor:
E-mail Fornecedor:

Data de Inicio:

Data de Término:
Continuado:

¥alor Inicial do Contrato:
Yalor Atual do Contrato:
Cadastrador:

Usudrio Responsavel:

Cadastrar Novo Aditivo

Menu Contratos

Figura 5: Mensagem de Sucesso

Se o usuario desejar cadastrar um novo aditivo, basta clicar no link Cadastrar Novo Aditivo

Para retornar ao menu de contratos, clique em Menu Contratos,



22.Apostilar

Sistema |SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao
Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e

GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

O apostilamento do contrato permite o reajuste no valor do contrato, mantendo o seu
prazo inalterado. Para realizar a operagéao, seguir o caminho: Acessar o SIPAC —
Mddulos — Contratos — Alteragdo Contratual — Alteragbes — Apostilar.

O usuario ira preencher os campos para buscar contrato com Numero, Ano e se Externo.
A titulo de exemplificagao, usaremos: Numero/Ano: 114/2009, Contrato Externo?: Nao.







Buscar CONTRATO

Mimera: # | 114
Ano do Contrato: & 2009

Contrato Externo? C‘Sim '@'Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Buscar Contrato

Clique em Buscar Contrato e serao exibidos os Dados do Contrato e o Apostilamento.

Em Apostilamento, o usuario tera acesso ao Valor do Termo(R$). Serao exibidos também
o Valor Aditivado Anteriormente, caso esta operagao ja tenha sido efetuada, e a Data

do(a) Termo, que pode ser preenchida ou selecionada no calendario ao clicar no icone
. Caso deseje, o0 usuario podera inserir Observagées.

Clique em Continuar.
Como exemplo, usaremos Valor do Termo(R$): 3.000,00 e Data do(a) Termo: 15/03/2010.




Dapos po CONTRATO

Niamero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Cadastrador:

114/2009

PREGAOD - 90/2009 (Processo: 38835/2009)
AQUISICAD DE LIVROS

Sim

Tipo do Contrato: Despesa/Global
Status: ABERTO

CONTRATAGAC DE EDITORA E/QU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTC DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR EDITORAS
ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD RCM E/OU AUDIOVISUAIS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTC, PARA ATENDER
AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAQ E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRN.

01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
RUA DESENVOLVIMENTOC

CUIABA/ MT

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

05/11/2009

05/11/2009

N3o

Data de Término: 05/11/2010 (Original: 05/11/2010)

N3o

R$ 3.107.181,80
R$ 3.173.182,81
NOME DO CADASTRADOR (login)

Saldo Atual: R§ 3.173.179,91

EpiTORAS CONTRATADAS

Denominacdo

Lote: i - Porcentagem de Desconto:

ARIEL

RS 8,00% - Valor: R$ R$ 983.960,31

ARMED FORCES INSTITUTE OF PATHOLOGY

TECNOS

APOSTILAMENTO

Valor Aditivado Anteriormente: R$ 6.000,00
Valor do Termo (R$):

Data do Termo: #

Observacgdes:

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Dados do Contrato e Apostilamento

Na tela, o usuario visualizara detalhes dos Dados do Contrato. Deste modo, cada contrato
a ser visualizado ira gerar uma tela de dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada
acima, contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato. Poderao surgir
informacdes a cerca de Editoras adicionadas ao contrato, dados do exercicio do mesmo,
arquivos de detalhamento do contrato, alteragcdes contratuais, notas fiscais e fiscais do
contrato.

Dando continuidade a operagao, na proxima tela serao exibidos os Dados do Contrato e
os Dados da Operacao - APOSTILAMENTO.

O usuario sera questionado: Confirmar dados da operagédo do contrato?.
Clique em Confirmar para finalizar a operagéo, como mostraremos no exemplo a seguir:






Dapos po CONTRATO

Niamero do Contrato: 114/2009 Tipo do Contrato: Despesza/Global
Licitacdo: PREGAO - 90/2009 (Processo: 38835/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: AQUISICAO DE LIVROS
Permite Acréscimo: Sim

CONTRATAGAO DE EDITORA E/OU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR EDITORAS
Objeto do Contrato: ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/CU AUDIOVISUALS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTC, PARA ATENDER
AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAC E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRN.

Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: CUIABA/ MT
Telefones: 12345673 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 05/11/2009 Data de Término: 05/11/2010 (Original: 05/11/2010)
Data da Publicacdo: 05/11/2009
Continuado: Nic

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 3.107.181,80
Valor Atual do Contrato: R$ 3.173.182,91 Saldo Atual: R§ 3.173.179,91
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

EpIiTORAS CONTRATADAS
Denominacao
Lote: 1 - Porcentagem de Desconto: R$ 8,00% - Valor: R$ R$ 983.960,31
ARIEL
ARMED FORCES INSTITUTE COF PATHCLOGY
TECNOS

DADOS DA OPERACAO - APOSTILAMENTO

valor do(a) APOSTILAMENTO: R$ 3.000,00
Data da Operacdo: 15/03/2010
Observagdes:

CONFIRMA DADOS DA OPERACAD DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 3: Dados da Operagdo - APOSTILAMENTO

A seguinte mensagem de confirmagao sera exibida ao fim do apostilamento:

-
%/ + 0 apostilamento do contrato 114/2009 foi realizado com sucesso. Este & o 2° termo de apostilamento.

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Mimero do
Contrato: LL/2009

Continuado: Nio

Tipo do
Contrato:

SubTipo do
Contrato:

Despesa/Global

AQUISIGAD DE LIVROS

CONTRATACAC DE EDITORA E/OU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR
Objeto do EDITORAS ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/QU AUDIOVISUAIS, EM DIFERENTES AREAS DE i
Contrato: CONHECIMENTO, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAD E AREAS
ADMINISTRATIVAS DA UFRM.

Fornecedor: 01.864.732/0001-70 LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP

Telefone
Fornecedor: 12343578
E-mail
Fornecedor:
Data de Inicio: 05/11/2009

Data de
Término:

desenv@info.ufrn.br

05/11/2010

Continuado: Nio

Valor Inicial do
Contrato:
Valor Atual do
Contrato:

Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

3.107.181,80

3.176.182,91

Cadastrar Movo Apostilamento

Menu Contratos

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo

Para retornar ao menu do modulo Contratos, clique em Menu Contratos Para Cadastrar
Novo Apostilamento, clique no respectivo link e proceda como informado neste manual.



Estornar

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao permite a busca de contratos através do numero e ano, para que sejam
estornados, isto €, para que sejam cancelados. Para efetuar esta operagao, o usuario
devera seguir o seguinte caminho: Acessar o SIPAC — Mddulos — Contratos —
Alteracao Contratual — Alteragbes — Estornar.

Sera exibida a tela:

Buscar CONTRATO

Mumero: # 555
Ano do Contrato: #2010

Contrato Externo? '::}Sim @'Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura I - Buscar Contrato

Preencha os campos obrigatérios com o Numero e Ano do Contrato. Em seguida, clique
em Buscar Contrato. Como exemplo, utilizaremos Numero/Ano: 555/2010.

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para selegao do contrato
desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina seguinte de
Dados do Contrato.

Sera exibida esta tela:



Mirmera: % 555
Ano do Contrato: #2010
Contrato Externo? # O Sim @NSD

Buscar Contrato Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS
Namero Empresa

Tipo Cadastro II'_.Z:gdiE:Istro
555/2010 ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA Receita 05/06/2009 lagin @
555/2010 NOME DO CONTRATADC Académico - Tipo A 01/10/2009 lagin @
Figura 2: Selecionar contrato

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Na proxima tela serao exibidos os
Dados do Contrato.



Dapos po CONTRATO

Namero do Contrato:

Licitacao: --

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
Cadastrador:

Usuario Responsavel:

555/2010 Tipo do Contrato: Receita
Status: ABERTO

MNENHUM

Nao

Requerimento de prestagdo de servigos

O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTA(:{\O DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADOC DISFONIBILIZANDOC AC
CONTRATANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMACOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "OMNLINE".

04.201.5159/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

01/03/2010

02/03/2010

N3o

Data de Término: 31/03/2011 (Original: 31/03/2011)

N3o

R$ 0,00

R$ 0,00

NOME DO CADASTRADOR (login)
NOME DO RESPONSAVEL (login)

Valor Mensal? Nic

ESTORNO

Data do{a) ESTORNO: #

Descrigdo/Observagtes:

<< Voltar Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3 - Dados de Contrato

Esta operagao permite ao usuario visualizar algumas informagdes gerais do contrato.
Deste modo, cada contrato a ser visualizado ira gerar uma tela semelhante, ou nao, a
mostrada acima, contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato.
Informacgdes sobre as Editoras, por exemplo, poderao estar presentes.

Em Estorno, devera ser informada a Data do Estorno e possiveis Descricdo/Observacées.

Clique no icone

para selecionar no calendario a data desejada e clique em Continuar.

Caso deseje suspender a operagao clique em Cancelar, ou para retornar a tela anterior
clique em Voltar.

Na tela seguinte, o sistema pedira a confirmag¢ao dos dados da operagao de estorno.



DADDS DO CONTRATO

MNiamero do Contrato: 555/2010 Tipo do Contrato: Receita
Licitacdo: -- Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: NENHUM
Permite Acréscimo: M3c
Denominacdo: Requerimento de prestagdo de servigos

Objeto do Contrato: O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBIETO A PRESTAQ‘EO DE SERVICOS POR PARTE DO CONTRATADC DISPONIBILIZANDO AC
1eto do Lontrate: -onTRATANTE ACESSO AOS SERVICOS E INFORMACOES EXISTENTES EM SEU "SITE" DE CONSULTORIA "OMNLINE".

Contratado: 04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACﬁES E PROJETOS LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 123456738 - 12345678 FAX: 12345673
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 01/03/2010 Data de Términeo: 31/03/2011 (Original: 31/03/2011)
Data da Publicacdo: 02/03/2010

Continuado: M3c

Permite insercdo de
notas fiscais pela Mao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 0,00 Valor Mensal? Nio
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Usuario Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (login)

DADOS DA OPERAGAD - ESTORNO

Data da Operagdo: 03/03/2010
Observagdes: Incompatibilidade de valores.

CONFIRMA DADOS DA OPERACAD DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 4 - Confirmacdo do Estorno

Se estiver tudo correto, clique em Confirmar.
A ultima tela exibida comprovara o sucesso da operacao.

O conTrRATO 555/2010 FOI ESTORNADO COM SUCESSO.
Menu ConNTRATOS

Figura 5 - Comprovante

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique em Menu Contratos.



23.Reajustar Valor

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao permite a busca de contratos para o reajuste de valores. Por lei, este
reajuste ocorre anualmente, € um aditivo e segue o valor determinado pelo IGPM (Indice
Geral de Pregos de Mercado).

Para efetuar esta operagao, o usuario devera seguir o seguinte caminho: Acessar o
SIPAC — Mdédulos — Contratos — Alteragao Contratual — Alteragbes — Reajustar Valor.

Preencha os campos obrigatérios com o Numero, Ano do Contrato e indique se é
Contrato Externo.

Em seguida, clique em Buscar Contrato.
Como exemplo, usaremos o Numero/Ano: 122/2009.



Buscar CONTRATO

Mimera: # |[122
Ano do Contrato: # 2009
Contrato Bxterno? * &) sim @ N3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Figura 1 - Buscar Contrato

Na préxima tela serédo exibidos os Dados do Contrato e a opgéao de Reajuste.

Namero do Contrato: 122/2009 Licitacdo: PREGAD - 34/2005
) ; SubTipo do
Tipo do Contrato: Despesa/Global Contrato: MENHUM

Status: ABERTO
Objeto do Contrato: PRESTA(;.EO DE SERMICOS DE MANUTEN(;.EO MAS UNIDADES D& INSTITUI(;.EO CONTRATANTE
Contratado: 40.986,937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACACQ
Telefone: 12345675
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 08/10/2009 Data de Término: 01/01/2013 {Original: 08/10/2012)
Data da Publicagde: 05/10/2009
Continuado: Indefinido
Yalor Original do Contrato: R$ 500.000,00
Yalor Atual do Contrato: R4 535.000,00 Saldo Atual: R§ 535.000,00

REAJUSTE

Valor Reajustado Anteriormente: RS 0,00
Valor do Termo (R$): |60.000,00
Data do Terma: #|11/03/2010 |5

Observagdes:

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Menu Contratos

Figura 2 - Dados do Contrato e Reajuste

A operacao de reajuste deve ser utilizada para modificagées no valor de contratos
que NAO se referem a aditivos ou supressoes.

Em Reajuste sera informado o Valor Reajustado Anteriormente e requerido o Valor do
Termo atual, a Data do Termo e possiveis Descricdo/Observagoes.

Para exemplificar, reajustaremos o valor do contrato no campo Valor do(a) Termo (R$):
em 60.000,00.

No campo Data do(a) Termo: a data pode ser informada manualmente ou pelo icone
para seleciona-la no calendario e clique em Continuar.

Na tela seguinte o sistema pedira a confirmag¢ao dos dados da operagao de reajuste:



DapOs DO CONTRATO

Ndamero do Contrato: 122/2009 Licitagdo: PREGAO - 34/2005

SubTipo do

Contrato: LIERILILIE]

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Status: ABERTOC
Objeto do Contrato: FRESTACAD DE SERVICOS DE MANUTENGAD NAS UNIDADES DA INSTITUIGAD CONTRATANTE
Contratado: 40.986,937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQ
Telefone: 12345675
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 08/10/2009
Data da Publicacdo: 05/10/2009
Continuado: Indefinido
¥Yalor Original do Contrato: R4 500.000,00
Yalor Atual do Contrato: R4 535.000,00

DADOS DA OPERACAOD - REAJUSTE

valer do(a) REAJUSTE: R$ 60.000,00
Data de Vigéncia:
Data da Operagdo: 11/03/2010
Observagdes:

Data de Término: 01/01/2013 {Original: 08/10/2012)

Saldo Atual: R§ 535.000,00

CONFIRMA DADOS DA OPERACAD DO CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Menu Contratos

Figura 3 - Confirmacgdo do Reajuste

Se estiver tudo correto, clique em Confirmar.
A tela seguinte informara o sucesso da operacgao.

"
y + O reajuste do contrato 122 /2009 foi realizado com sucesso. Este & o 1? reajuste de contrato.

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 122/2009
Continuado: Indefinido
Tipo do Contrato: Despesa/COrdinério
SubTipo do Contrato: MEMHUM
Objeto do Contrato: PRESTP\CEO DE SERVICOE DE MHNUTENC.&O MAS UNIDADES DA INSTITUICEO CONTRATANTE
Fornecedor: 40.986.937/0001-00 GLACIAL REFRIGERACAD

Telefone Fornecedor:
E-mail Fornecedor:

Data de Inicio:

Data de Término:
Continuado:

¥alor Original do Contrato:

Yalor Atual do Contrato:

12345675
deseny@info.ufrn.br
0&/10/2009
01/01/2013
Indefinido
S00.000,00
595.000,00

Menu Contratos

Figura 4 - Dados Gerais

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique em Menu Contratos



24.Remanejar Contrato Internamente

Sistema |SIPAC

Maédulo Contratos

Usuarios |Responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicéo

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

O remanejamento interno objetiva realizar uma operagao para um contrato com valor
global, que deseja redistribuir os valores das unidades beneficiadas. Esta operacao
diminui o valor e o saldo de uma unidade incrementando em outra, que ja pode ser
existente ou ser uma nova unidade beneficiada.

Para efetuar esta operagao, o usuario devera seguir o seguinte caminho: Acessar o
SIPAC — Mddulos — Contratos — Alteragdo Contratual — Alteragées — Remanejar
Internamente.

Sera carregada a tela para busca de contrato, conforme mostrado abaixo.

Buscar CONTRATO

Nimera: # |124
Ano do Contrato: & 2009
Contrato Externo? # Sim @ Nao

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Buscar Contrato

Preencha os campos obrigatérios com o Numero do contrato, Ano do Contrato, se €
Contrato Externo a instituicdo ou nao e clique em Buscar Contrato.

Como exemplo, usaremos o contrato de Numero/Ano: 124/2009 - Contrato Externo?: Nao.

Sera exibida a tela a seguir. Dependendo da existéncia ou nao de contratos que possuam
0 mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para selegcao
do contrato desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina
seguinte de Dados do Contrato.

BuscarR CONTRATO

Mimero: # |124
Ano do Contrato: « 2009
Contrato Externo? * O sim &) NS

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

.,-2) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login

Namero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

124/2009 ESTRUTURAL EDIFICAGOES E PROJETOS LTDA Receita 05/06/2009 lagin .;2)
124/2009  GLACIAL REFRIGERACAD Despesa/Ordinario 01/10/2009 login @

Figura 2: Selecionar o contrato

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Na proxima tela, serdo exibidos os
Dados do Contrato, as Unidades Beneficiadas, e o Remanejamento de Contrato, como



mostra a figura abaixo:



Dapos po CONTRATO

Niamero do Contrato: 124/2009 Tipo do Contrate: Despesa/Ordinario
Licitacdo: TOMADA DE PRECO - 25/2009 (Processo: 40474/2009) Status: ABERTC
Subtipo do Contrato: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Permite Acréscimo: Sim

EXECUGAQ, PELA CONTRATADA, DA REFORMA E AMBIENTACAC EM DIVERSAS UNIDADES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE
DO NCORTE

Contratado: 09.46%.705/0001-27 - R&H ENGENHARIA LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 20/11/2009 Data de Términeo: 19/05/2010 (Original: 13/05/2010)
Data da Publicacdo: 20/11/2009
Continuado: Nic

Objeto do Contrato:

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 65.543 .40
Valor Atual do Contrato: R$ 65.543 .40 Saldo Atual: R§ 69.543,40
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
RESERVA TECNICA (11.46) R$ 69.543,40 R$ 69.543,40
Valor Atual Contratual das Unidades B ficiad RS 69.543,40 69.543,40
Valor: 10,00
Unidade Origem: RESERVA TECNICA [+
) Unidade Destino: RESERVA TECNICA [v|
@ Nova Unidade Beneficiada: 1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) ] S

Cadastrar << Voltar Cancelar

Figura 3: Dados do Contrato

Para o Remanejamento de Contrato, digite o Valor a ser remanejado, que devera ser
menor ou igual ao saldo atual; a Unidade de Origem; e opte por Unidade de Destino ou
Nova Unidade Beneficiada. A ultima pode ser selecionada na lista, digitando o cédigo da

unidade no campo correspondente, ou ainda através do icone RN , onde o usuario sera
encaminhado para a tela Buscar Unidade, na qual devera preencher o campo com o
nome da unidade e logo apos clicar em Buscar para que os resultados da busca sejam
exibidos.

Exemplificamos com CENTRO DE TECNOLOGIA.

Buscar UNIDADE

Mome: (CENTRO DE TECNOLOGIA

Buscar

39 : Selecionar Unidade
Codigo Mome
143113 BIBIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE TECMNOLOGIA
1400 CENTRO DE TECNOLOGIA
1431 DIREQ&D Do CENTRO DE TECNOLOGIA

©0 O

Figura 4: Buscar Unidade



Para selecionar uma unidade, clique no icone @ e o usuério retornara a pagina de
Remanejamento de Contrato, onde o campo Nova Unidade Beneficiada estara preenchido
com as informacdes buscadas.

Ap0s digitar os dados, clique em Cadastrar.
O sistema apresentara tela de confirmagao dos dados, como mostrado a seguir:



DAapoOs DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

Cadastrador:

124/2009

TOMADA DE PRECO - 25/2009 (Processo: 40474,/2009)
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Sim

EXECUCAD, PELA CONTRATADA, DA REFORMA E AMBIENTACAD EM DIVERSAS UNIDADES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE
DO NORTE

09.469.705/0001-27 - R&H ENGENHARIA LTDA
RUA DESENVOLVIMENTO

NATAL/ RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345673
desenv@info.ufrn.br

20/11/2009

20/11/2009

N3o

Tipo do Contrato: Despesza/Ordinario
Status: ABERTO

Data de Término: 13/05/2010 (Original: 19/05/2010)

Ndo

R$ 69.543,40
RS 60.543,40
NOME DO CADASTRADOR (lagin)

Saldo Atual: R§ 69.543,40

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade
RESERVA TECNICA (11.46)

Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas:

Valor Total Saldo Atual
R$ 69.543,40 R 69.543,40
RS 69.543,40 69.543,40

CONFIRMACAO DE REMANEJAMENTO

Walor:
Unidade Origem:
Unidade Destino:

R$ 10,00

RESERVA TECNICA

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
CONFIRMA DADOS DO REMANEJAMENTO INTERNO DO CONTRATO?
Cancelar

Confirmar << Voltar

Figura 5: Confirmag¢do de Remanejamento

Caso os dados estejam de acordo, clique em Confirmar.

Sera gerada a tela de Dados do Contrato que indica 0 sucesso na operagao:

DADOS GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato:
Continuado:

Tipo do Contrato:
SubTipo do Contrato:

Objeto do Contrato:

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

Data de Término:
Continuado:

Valor Inicial do
Contrato:

Valor Atual do
Contrato:

Cadastrador:

124/2009

REL]

Despesza/Ordindrio

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

EXECUGAD, PELA CONTRATADA, DA REFORMA E AMBIENTACAC EM DIVERSAS UNIDADES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE DO NORTE

09.469.705/0001-27 R&H ENGENHARIA LTDA
12345678

desenv@info.ufrn.br

20/11/2009

19/05/2010

Ndo

69.543,40

69.543,40

NOME DO CADASTRADOCR (legin)

Figura 6: Remanejamento Interno Realizado com Sucesso



25.Alterar Operagoes

Sistema [SIPAC
Médulo |Contratos
Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil |GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao objetiva realizar a alteracao/atualizacédo da ultima operacao realizada
sobre o contrato. Dentre essas operagoes estao o Aditivo, Apostilamento, Supresséo,
Reajuste e Estorno. Para efetuar esta operacao, o usuario devera acessar o seguinte
caminho: Acessar o SIPAC — Modulos — Contratos — Alteracdo Contratual — Alteragcbes
— Alterar Operacgées.

Sera exibida a tela abaixo.

BuscAr CONTRATO

Mimero: # 114
Ano do Contrato: & (2009
Contrate Externe? ) sim ) NEo

Bu=car Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Preencha os campos obrigatérios com o Numero, Ano do Contrato e indique se é
Contrato Externo.

Em seguida, clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou ndo de contratos
que possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir
para sele¢ao do contrato desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a
pagina seguinte de Informagébes Gerais.

Como exemplo, usaremos o contrato de Numero/Ano: 114/2009.

Mirmero: # 114
Ano do Contrato: « 2009

Contrato Externa? & OSim @NSD

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

.,-Q) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

114/2009  ESTRUTURAL EDIFICACGES E PROJETOS LTDA Receita 05/06/2009 lagin &)
114/2009  LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP Despesa/Global 01/10/2009 lagin @

Figura 2: Selecionar Contrato

Namero Empresa Tipo Cadastro

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Caso o contrato informado nao
tenha realizado nenhuma operagao (Aditivo, Supressao, Apostilamento, Reajuste de
Valor, Estorno), a seguinte mensagem sera exibida:

Nao existe nenhuma operagao (Aditivo, Supressao, Apostilamento, Reajuste de




Valor, Estorno) cadastrada para o contrato informado.

Na proxima tela serdo exibidas as Informagdes Gerais do Contrato e as Movimentagbes
Jja Realizadas Neste Contrato.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Mimero do Contrato: 114/2009 Licitacdo: PR - 50/2009
Tipo do Contrato: Despesa/Global Subtipo do Contrato: AQUISICAQ DE LIVROS
Status: ABERTOC

CONTRATACAC DE EDITORA E/QU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR EDITORAS
Objeto do Contrato: ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/OU AUDIOVISUAIS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTO, PARA
ATENDER AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIBELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAC E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRN.

Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
Data de Inicio: 05/11/2009 Data de Término: 05/11/2010 (Original: 05/11/2010)
Data da Publicacdo: 05/11/2009
Continuado: Nao
Valor Original do Contrato: R$ 3.107.181,80
Valor Atual do Contrato: R$ 3.107.182,51 Saldo Atual: R§ 3.107.179,91

. Alterar ! Remover

MOVIMENTACOES JA REALIZADAS NESTE CONTRATO

Data Operagdo Nimero Valor(RS)
111022010 ADMNVO 1 RS 1,11 | g~ L‘l’

<< Voltar ao Menu

Figura 3 - Informagoes Gerais

Clique no icone "« para alterar a movimentagao. O usuario somente podera alterar a
ultima movimentagao realizada.

Serao exibidas as Informagdes Gerais do Contrato, as Unidades Beneficiadas e a parte
relativa a operacgéo, que neste caso é Aditivo. O usuario podera alterar a Data do(a)
Aditivo e informar Observagbes/Descricdo a cerca da operagao.



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 114/2009 Licitacao: PR - 90,2009
Tipo do Contrato: Despesa/Global Subtipo do Contrato: AQUISICAC DE LIVROS
Status: ABERTO

CONTRATACAC DE EDITORA E/OU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR EDITORAS
Objeto do Contrato: ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/OU AUDIOVISUALS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTC, PARA
ATENDER AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAC E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRN.

Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
Data de Inicio: 05/11/2009 Data de Términeo: 31/03/2011 (Original: 05/11/2010)
Data da Publicacdo: 05/11/2009
Continuado: Nic
Valor Original do Contrato: R$ 3.107.181,80
Valor Atual do Contrato: R$ 3.107.182,91 Saldo Atual: R§ 3.107.179,91

Clique no simbolo & se o valor da unidade for acrescide, ou ne simbolo & se o valor da unidade for decrementado.

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Walor Total Saldo Atual Walor Operagdo (RS)
UFRN (11.00) RS 3,00 RS 0,00 10,00 @
Valor Atual C das Uni B i RS 3,00 RS 0,00 RS 10,00

ADITIVO

Ne ADITIVO |2

Renegociagdo necessaria conforme acordado.

Objeto do(a) :

Processo: # (19755 |/ 2010

Data de Vigéncia: [09/03/2010 [TF] a [31/03/2011 [[F
Data do(a) ADITIVO: #[19/04/2011 |TH

Descrigdo/0Observages:

Alterar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Figura 4 - Alteragoes da Movimentagdo

O usuario podera selecionar os icones presentes na tela, onde este “ servira para

acrescentar e este @ para suprimir, referentes as operagdes de aditivos e supressées a
serem realizadas.

Se desejar retornar a pagina das informagdes gerais do contrato, clique em Voltar.
Modifique as informagdes que desejar e clique em Alterar.

Sera informado o sucesso da operacgao:

%j « ADITIVO alterado com sucesso.

Figura 5 - Sucesso da Operagdo

O usuario também podera remover a movimentacao, através do icone .
Sera exibido o sucesso da operacgao:

%/) « ADITIVO removido(a) com sucesso.

Figura 6 - Sucesso da Operagdo

Se desejar retornar ao menu de contratos, clique em Voltar ao Menu.



26.Repactuacao Orgcamentaria

Sistema |[SIPAC

Médulo |Contrato

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

A repactuacao de precos visa adequar os precos dos contratos administrativos —
exclusivamente os que tenham como objeto a prestagao de servigos continuos — aos
novos precgos de mercado, através da implementagao dos efetivos aumentos de custos
aos precgos da atividade contratada, demonstrados através de planilhas de custos e
formagao de precos. Nesta operagao o usuario podera alterar, remover e inserir
repactuacdes orcamentarias existentes nos contratos da Instituicao.

Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Pagamento — Locagéo de
Méo de Obra — Repactuagcdo Orgamentaria.

O sistema exibira a tela:

Buscar CONTRATO

Mimero: #|275
Ano do Contrato: # (2010

Contrato Externo? C‘Sim '@'Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Nessa tela, o usuario podera realizar uma busca por contratos, preenchendo os seguintes
campos:

* Numero;

* Ano do Contrato;

* Contrato Externo?, selecione a op¢ao Sim ou Né&o.
Caso desista da operacéo, clique em Cancelar.

Exemplificaremos a acdo com o Contrato Numero/Ano: 275/2010. Para prosseguir com a
busca, clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que
possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para
selecdo do contrato desejado. Caso n&o haja, o sistema encaminhara diretamente a
pagina seguinte de Dados Gerais do Contrato.

O resultado sera a tela:












Buscar CONTRATO

Mirmero: % | 275
Ano do Contrato: #2010
Contrato Externo? * O sim &) NS

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Selecionar
CONTRATOS ENCONTRADOS

Namero Empresa

Tipo Cadastro I&:gd:stro
275/2010 LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP Despesa/Global 0540642009 login &)
275/2010 NCME DO CONTRATADOC Académico - Tipo A 01/10/2009 lagin @

Figura 2: Contratos encontrados

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Sera exibida a tela abaixo:

Dapos GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 275/2010

Tipo do Contrato: Académico - Tipo A
SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA
Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

REPACTUAGCAD ORCAMENTARIA

DADOS GERAIS
Data: *[10/03/2010 |5

Mecessaria renegociacdo.

Descrigdo: #

ALTERACAO DOS VALORES CONTRATADOS
Categoria Profissional

Escala Valor Atual(RS) Valor Novo(RS)
AUXILIAR OPERACIONAL

12H. DIURNAS R$ 300,00 250,00

Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Contratos

Figura 3: Dados Gerais do Contrato e Repactuagdo

Nessa tela, o usuario podera visualizar os Dados Gerais do Contrato, podendo também
cadastrar uma nova repactuagao orcamentaria. Para cadastrar uma nova repactuacao,

preencha os campos obrigatérios de Data e Descricdo, exemplificados aqui com
10/03/2010 - Necessaria renegociacéo.

Informe também o novo valor a ser atribuido @ mao de obra, preenchendo o campo Valor
Novo (R$). Exemplificamos com R$250.,00.

Para suspender a operacao, clique em Cancelar. Para voltar a pagina principal do médulo
Contratos, clique no icone Menu Contratos

Clique em Inserir para efetuar a operacéo. Sera exibida a tela abaixo:



-
%/) * Repactuacdo Orcamentaria cadastrado com sucesso.

Somente € permitido Alterar/Remover a lltima Repactuagdc Orcamentdria.
Se desejar realizar uma nova Repactuagdo Orgamentdria para este contrato, clique no link abaixo.

Inserir Nova Repactuacao Orcamentaria

Dapos GERAIS Do CONTRATO

Namero do Contrato: 275/2010

Tipo do Contrato: Académico - Tipo A
SubTipo do Contrato: LOCACAO DE MAO DE OBRA
Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

& Visualizar v Alterar & Remover

REPACTUACOES ORCAMENTARIAS JA REALIZADAS

Data Descricao
10/03/2010 Necessdria renegociacao. = ;g

<< Voltar ao Menu

Figura 4: Repactuagdo efetuada com sucesso

Aqui o usuario podera visualizar as repactuagdes realizadas recentemente neste contrato.
Para inserir novamente uma outra Repactuagao Orcamentaria para este contrato, clique
em Inserir Nova Repactuacao Orgamentaria e repita os passos ja explicados.

Estdo disponiveis diversas agdes, explicadas abaixo:

26.1 Visualizar Repactuacao

Para visualizar a repactuacéo, clique no icone " ao lado da que deseja. Sera exibida a
tela abaixo:



DAaDOS GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 275/2010

Tipo do Contrato: Académico - Tipo A
SubTipo do Contrato: LOCACAOQ DE MAO DE OERA
Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

REPACTUACAO ORCAMENTARIA
DADOS GERAIS
Data: 10/03/2010
Descrigdo: Necessaria renegociagio.

VaALORES CONTRATADOS ALTERADOS
Categoria Profissional

Escala Valor Anterior(RS) Valor Novo(RS)
AUXILIAR OPERACIONAL 12H. DIURNAS R$ 300,00 R$ 250,00
<< Voltar

Figura 5: Visualizar

Seréao exibidos os Dados Gerais do Contrato e da Repactuacao realizada. Para retornar a
pagina anterior, clique em Voltar.

26.2 Alterar Repactuacao

Para alterar uma repactuacao ja realizada, clique no icone * ao lado da respectiva
repactuacdo. Sera exibida a tela abaixo:

DapOos GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 275/2010

Tipo do Contrato: Académico - Tipo A
SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAO DE OBRA
Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

REPACTUACAD ORCAMENTARIA

DAaDOSs GERAIS
Data: *[10/03/2010 |

Mecessaria renegociagio.

Descrigdo: #

ALTERACAO DDS VALORES CONTRATADOS
Categoria Profissional

Escala Valor Atual(RS) Valor Novo(RS)
AUXILIAR OPERACIONAL

12H. DIURNAS R$ 300,00 250,00

Alterar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Figura 6: Alterar

Modifique os campos que achar necessario e clique em Alterar para efetuar a operagéao.

Caso deseje suspendé-la clique em Cancelar. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar.

Prosseguindo a operacgao, sera exibida a tela a seguir:

y ¢+ Repactuacdo Orcamentaria alterado com sucesso.

Figura 7: Alteragdo realizada com sucesso

26.3 Excluir Repactuacao

Somente sera possivel excluir as repactuagdes feitas recentemente pelo usuario, do
contrario elas estardo disponiveis somente para visualizagdo. Para remover uma
repactuacao, clique no icone .

O usuario sera questionado a respeito da confirmacao da agao, através da tela a seguir:



6 Confirma a remocio desse registro?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 8: Confirmag¢do da agdo

Para desistir desta operacgao, clique em Cancelar. Para efetua-la, clique em OK e o
registro da repactuacao sera removido. O sistema encaminhara entao para a pagina de
Dados Gerais do Contrato e Repactuagdo, mostrada anteriormente neste manual.



27.Adicionar Nota Fiscal

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Ao cadastrar a Nota Fiscal no sistema, ficam registradas as transacoes realizadas a partir
um contrato estabelecido entre a Instituicdo e uma empresa responsavel pela execugao
das situagdes firmadas no contrato. A nota € um documento fiscal, que tem por fim o
registro de uma transferéncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial
prestada por uma empresa € uma pessoa fisica, ou outra empresa. Nas situacdes em que
a nota fiscal registra transferéncia de valor monetario entre as partes, também é destinada
ao recolhimento de impostos e sua nao utilizagao caracteriza sonegacao fiscal.
Entretanto, as notas fiscais podem também ser utilizadas em contextos mais amplos,
como na regularizagao de doagdes, transporte de bens, empréstimos de bens ou
prestacao de servicos sem beneficio financeiro a empresa emissora. Uma nota fiscal
também pode cancelar a validade de outra nota fiscal como, por exemplo, na devolugéo
de produtos ou cancelamento de contratos de servicos.

Nao é possivel prosseguir com o cadastro das notas fiscais quando ndo ha nenhuma
solicitacao de pagamento por parte de Superintendéncia de Infra-Estrutura cadastrada no
sistema.

Para Adicionar Nota Fiscal, entre no SIPAC — Moédulos — Contratos — Pagamento —
Nota Fiscal — Adicionar Nota Fiscal.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

Es=a operacgdc permite a busca de contratos através do ndmero, ano e se externo.

BuscarR CONTRATO

Nimero: #|123
Ano do Contrato: #|2009
Contrato Externc? * O sim ® nao

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Buscar Contrato

Para realizar a busca do contrato, é necessario informar os seguintes critérios:

* Numero: Numero do contrato desejado para adi¢ao da nota fiscal;

* Ano do contrato: Ano de cadastro do contrato no sistema;

» Contrato Externo?: Marque a opgao que melhor define o tipo de contrato buscado.
Ao preencher os dados, clique em Buscar Contrato.

Exemplificaremos com o contrato de Numero/Ano 123/2009.

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para selegao do contrato
desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina seguinte de
Dados do Contrato.

Sera exibida a seguinte tela:



Buscar CONTRATO

Marmero: % |123
Ano do Contrato: « 2009

Contrato Externo? * O sim &) NS

Buscar Contrato Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Namero Empresa

- Login

Tipo Cadastro Cadastro
123/2009 DIRETRONICA SERWICOS ELETRONICOS LTDA ME Despesa/Global 07/12/2009 lagin @
123/2009 FUNDAC,‘E\O NORTE-RIC-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 lagin @

Figura 2: Selecionar o contrato

Utilizar o icone @ para selecionar o contrato desejado. Sera exibida a tela a seguir:









DapOs DO CONTRATO

MNamero do Contrato: 123/2009 Tipo do Contrato: Despesa/Global
Licitaciio: PREGAO - 100/2009 (Processo: 41484/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAD DE OBRA
Permite Acréscimo: Sim
Denominacao:

PRESTA'CL&O DE SERVICOS DE MANUTENCACQ PREVENTIVA E CORRETIVA, INCLUINDC O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E
Objeto do Contrato: ACESSORICS, BEM COMO REMANEJAMENTO DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE
CIRCUITO FECHADC DE TELEVISAC (CFTV) DIGITAL

Contratado: 40.754.457/0001-81 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 12345673 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 07/12/2009 Data de Término: 07/12/2010 (Criginal: 07/12/2010)
Data da Publicacdo: 07/12/2009
Continuado: Sim

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 54.400,00
Valor Atual do Contrato: R$ 95.400,00 Saldo Atual: R§ 89.503,56
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Usuario Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (login)

3’ Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml 3’
MNovo Tipo de Anexo 03/02/2010 postgres-ds.xml 3’
Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml 3’
Minuta 03/02/2010 nove.docx ]

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual

GASTOS COMUNS (11.38) R 5.896,44 R$ 0,00

Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiad RS 5.896,44 0,00
<< Voltar Cancelar Adicionar Notas

Menu Contratos

Figura 3: Dados do Contrato

Na tela, o usuario visualizara detalhes dos dados do contrato. Deste modo, cada contrato
a ser visualizado ira gerar uma tela de dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada
acima, contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato. Poderao surgir
informacdes a cerca de Editoras adicionadas ao contrato, dados do exercicio do mesmo,
arquivos de detalhamento do contrato, alteragdes contratuais, notas fiscais e fiscais do
contrato.

3"‘ . .
Para visualizar os arquivos anexados a ele, clique no icone — respectivo ao arquivo que
deseja visualizar, e efetue o download do mesmo.

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
efetuar a operacao, clique em Adicionar Notas.

Na pagina seguinte, além dos Dados do Contrato, aparecerao também os Dados da Nota
Fiscal logo abaixo.






Dapos DA NOTA FISCAL

Série; U
Mamero da Nota: # [2356591
Valor da Nota (R$): + [4.500,00

Data de Emissdo: # |18/02/2009 | M9

&) Unidade Beneficiada: GASTOS COMUNS (11.38) [»
) Nova Unidade Beneficiada: Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. |
REFERENCIA
Més: | Fevereiro |W Ano: |2010 Valor: [4.500,00 ]
Adicionar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Figura 4: Dados da Nota Fiscal

Os dados da nota que devem ser fornecidos sao:
» Série: Série da nota fiscal de entrada.

* Em se tratando de documento sem seriacao, deixar em branco. No caso de Nota
Fiscal Modelo 1, preencher com o algarismo designativo da série (“17, “2” etc..)
deixando em branco as posi¢gdes nao significativas.

* Em se tratando de documentos com seriagao indicada por letra, preencher com a
respectiva letra (“B”, “C” ou “E”). No caso de documentos fiscais de “Série Unica”,
preencher com a letra “U”.

* Em se tratando dos documentos fiscais de série indicada por letra seguida da
expresséao “Unica” (Ex: “Série B-Unica” , “Série C-Unica” ou “Série E-Unica”),
preencher com a respectiva letra (“B” , “C” ou “E”) na primeira posi¢ao e com a letra
“U” na segunda posigao, deixando em branco a posigao nao-significativa. No caso de
documento fiscal de “Série Unica” seguida por algarismo arabico (Ex: “Série Unica 17,
“Série Unica 2” etc...) preencher com a letra “U” na primeira posigao, deixando em
branco as posi¢cdes nao significativas;

* Numero da Nota: Numero da nota fiscal a ser cadastrada;

* Valor da Nota (R$): Valor total, em reais, da nota a ser adicionada;

* Data de Emissdo: Quando a nota fiscal de entrada foi emitida. Clique no icone [ para
inserir a data pelo calendario, se desejar;

» Unidade Beneficiada: Se houver mais de uma Unidade designada no contrato a
beneficiamento, aparecerdo no campo para selegao.

A Referéncia da nota deve conter o Més, Ano e Valor. Este ultimo campo é preenchido
automaticamente quando da inser¢édo do Valor da Nota (R$) no subitem anterior.

Exemplificaremos com os seguintes dados da nota fiscal:
» Série: U;

 Numero da Nota: 235691;

» Valor da Nota (R$): 4.500.00;

* Data de Emisséo: 18/02/2009.

Ap6s preencher os dados da nota fiscal, clique no icone ¢ para adicionar a Referéncia
da nota fiscal.



A pagina ficara com a seguinte configuragao:

Dapos DA NoTA FISCAL

Serie: (U
Mamero da Mota: # (235691
“alor da Nota (R$): # |4.500,00

Data de Emissdo:; « |18/02/2009 | M

@ Unidade Beneficiada: GASTOS COMUNS (11.38) ¥
' Nova Unidade Beneficiada: Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. [v] <%
REFERENCIA
Méz: | Fevereira |w| Ano: 2010 Walor: i+
Més Ano Valor
Fewversiro 2010 R% 4.500,00 b4
Adicionar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigataric.

Figura 5: Dados da Nota Fiscal

Clique no icone X se desejar remover a referéncia da nota inserida e insira uma nova
procedendo da mesma forma descrita anteriormente.

Caso esteja certo do cadastro da nota fiscal para o contrato, clique em Adicionar.

A seguir, os Dados do Contrato seréo exibidos juntamente com os dados fornecidos ao
sistema.






%/) + Nota fiscal adicionada com sucesso.

Dapos po CONTRATO

MNiamero do Contrato: 123/2009 Tipo do Contrato: Despesa/Global
Licitacdo: PREGAD - 100/2009 (Processo: 41484/2009) Status: ABERTOC
Subtipo do Contrato: LOCACAD DE MAC DE OBRA
Permite Acréscimo: Sim
Denominacdo:

PRESTA'QKO DE SERVICOS DE MANUTENGAQ PREVENTIVA E CORRETIVA, INCLUINDG O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E
Objeto do Contrato: ACESSORIOS, BEM COMOC REMANEJAMENTC DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE
CIRCUITO FECHADC DE TELEVISAC (CFTV) DIGITAL

Contratado: 40.794.497/0001-81 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 07/12/200% Data de Término: 07/12/2010 (Original: 07/12/2010)
Data da Publicacdo: 07/12/2005
Continuado: Sim

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:
Valor Inicial do Contrato: R$ 54.400,00
Valor Atual do Contrato: R$ 95.400,00 Saldo Atual: R§ 85.003,56
Cadastrador: NOME DO CADASTRADCR (login)
Usuario Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (login)

i’ Visualizar Arguivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO
Tipo Data Nome

Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml i’
Movo Tipo de Anexo 03/02/2010 postgres-ds=.xml 3”
Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml i’
Minuta 03/02/2010 nova.doox &y

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
GASTOS COMUNS (11.38) R$ 10.3596,44 R$ 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.396,44 0,00

& : Remover Nota Fiscal

NOTAS FISCAIS

Unidade Beneficiada Série Nimero Valor Referéncia
GASTOS COMUNS (11.38) u 235691 RS 4.500,00 Fevereiro /2010 - R$ 4.500,00 )
<< Voltar Cancelar Adicionar Notas Continuar »>>

Figura 6: Dados do Contrato

Perceba que os saldos foram alterados devido ao cadastro da Nota Fiscal que permitiu o
desconto tanto do Saldo Total do contrato, quanto da Unidade Beneficiada.

Se desejar inserir mais notas fiscais ao contrato, clique em Adicionar Notas e proceda
novamente os passos descritos anteriormente.

Para remover a Nota Fiscal associada, clique em Remover.

Para concluir com o cadastro da(s) Nota(s) Fiscal(is) inserida(s), clique em Continuar.
Assim, surgira a mensagem de confirmagao do cadastro da nota fiscal no final da tela dos
Dados do Contrato:



DADOS DO CONTRATO

MNamero do Contrato: 123/2009 Tipo do Contrato: Despesza/Global
Licitacdo: PREGAO - 100/2009 (Processo: 41484/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: LOCACAO DE MAD DE OBRA
Permite Acréscimo: Sim
Denominacdo:

PREST}'—\Q&O DE SERVICOS DE MANUTENGAQ PREVENTIVA E CORRETIVA, INCLUINDO O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E
Objeto do Contrato: ACESSORIOS, BEM COMO REMANEJAMENTC DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E MNA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE
CIRCUITO FECHADC DE TELEVISAO (CFTV) DIGITAL

Contratado: 40.794.497/0001-81 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: NATAL/ RN
Telefones: 12345673 - 12345678 FAX: 12345673
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 07/12/2009 Data de Término: 07/12/2010 (Original: 07/12/2010)
Data da Publicacdo: 07/12/2009
Continuado: Sim

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 94.400,00
Valor Atual do Contrato: R$ 95.400,00 Saldo Atual: R§ 85.003,56
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
Usuario Responsavel: NOME DO RESPONSAVEL (login)
B,

: Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml i’
Novo Tipo de Anexo 03/02/2010 postgres-ds.xml 3”
Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml i’
Minuta 03/02/2010 nova.doox &y

UNIDADES BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
GASTOS COMUNS (11.38) R 10.396,44 R$ 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.396,44 0,00

@ : Remover Nota Fiscal

NOTAS FISCAIS

Unidade Beneficiada Série Nimero Valor Referéncia
GASTOS COMUNS (11.38) u 235691 R$ 4.500,00 Fevereiroc /2010 - R$ 4.500,00
CONFIRMA DADOS DAS NOTAS FISCAIS ADICIONADAS AD CONTRATO?

Confirmar << Voltar Cancelar

Figura 7: Dados do Contrato

Aqui o usuario devera confirmar os dados das notas fiscais adicionadas ao contrato, caso
queira efetuar a operagao. Se sim, clique em Confirmar. Caso opte por Voltar, o sistema
direcionara a tela anterior.

Clicando em Cancelar, o Menu Contratos sera exibido e a operagéo sera cancelada.
Confirmada a agéao, por fim, o sucesso podera ser visualizado pela mensagem seguinte:

%j) + MNotas fiscais inseridas no contrato n® 123 /2009 com sucesso

Figura 8: Sucesso da A¢do



28.Estornar Nota Fiscal

Sistema SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil |GESTOR _CONTRATO

Estornar uma Nota Fiscal remove a nota fiscal que foi adicionada no sistema, desfazendo
toda sua operacao de quando foi inserida.

Para Estornar Nota Fiscal, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Pagamento —
Nota Fiscal — Estornar Nota Fiscal.

O sistema pedira algumas informagdes sobre os Dados da Nota para que seja realizada a
consulta.

A consulta deve ser feita informando os seguintes critérios:
* Numero: Numero da Nota Fiscal desejada para estorno;
» Série: Série da nota fiscal;

» Contratado: Nome da empresa contratada na referida nota. Ao inserir as primeiras letras
do contratado, o sistema automaticamente gera as opc¢des de escolha.

Ao preencher os campos, clique em Buscar.

Exemplificaremos com os Dados da Nota de Numero 1578, Série U e Contratado
SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A - 03.914.408/0002-48.

DADOS DA NOTA

Ndmero: 1578 Série: |U

Contratado: SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A - 03.914.408/0002-48

Buscar Cancelar

Figura 1: Dados da Nota

A segquir, os Dados da Nota Fiscal poderao ser visualizados, juntamente com a
confirmacgao da agao: Deseja Realmente ESTORNAR a Nota Fiscal?.

Analise os dados contidos na nota e clique em Estornar.










Dapos DA MoTAa FIsSCcAL

Mota Fiscal: 1578 - U

Fornecedor: 03.914.403/0002-48 - SUPERPEDIDO COMERCIAL S5/4
“alor Total: R$1.500,00

Referéncia: 9/2009 - R$ 1.500,00

Unidade Beneficiada Valor (RS)
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 1.500,00

DESEIA REALMENTE ESTORNAR A NOTA FISCAL?
Estornar << \oltar Cancelar

Figura 2: Dados da Nota Fiscal

Por fim, sera exibida a tela com a mensagem do sucesso da acgéao:

A NOTA FIscaL N® 1578, sErie U E po FORNECEDOR 03.914.408/0002-48 - SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A rFo1
ESTORNADA COM SUCESSO.
Menu CONTRATOS

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para retornar ao Menu Contratos, clique em MENU CONTRATOS



29.Guia de Recolhimento da Uniao

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfii |GESTOR_CONTRATO

Com o objetivo de atender o disposto no Art. 98, da Lei n° 10.707, de 30.07.2003 - LDO e
da Instrugao Normativa STN n° 03 de 12 de fevereiro de 2004, foi desenvolvida a Guia de
Recolhimento de Receitas da Unido — GRU, documento padronizado para registrar os
ingressos de valores na Conta Unica do Tesouro Nacional.

O Guia de Recolhimento de Unido € um documento instituido pelo Ministério da Fazenda
para pagamentos a Orgaos publicos Federais (exceto os tributos e contribuicées que s&o
recolhidos por meio do Documento de Arrecadacao de Receitas Federais — DARF e da
Guia de Previdéncia Social — GPS).

Para cadastrar o Guia de Recolhimento da Unido no contrato, entre no SIPAC — Mbdulos
— Contratos — Pagamento — Receitas — Guia de Recolhimento da Uni&o.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

Os critérios de busca sao:

* Numero: Numero do contrato desejado;

* Ano do Contrato: Ano de cadastro do referido contrato;

» Contrato Externo?: Marque a op¢ao que melhor define o tipo de contrato a ser buscado.
A sequir, clique em Buscar Contrato.

Exemplificaremos com o Contrato de Numero/Ano: 10/2009 e Contrato Externo? Nao.

Es=a operacgdc permite a busca de contratos através do ndmero, ano e se externo.

BusCcAR CONTRATO

Nimero: * |10
Ano do Contrato: #|2009
Contrato Externc? * O sim ® n3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 1: Buscar Contrato

Dessa forma, serao listados os Contratos Encontrados logo abaixo da tela de busca.
Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para selegao do contrato
desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina seguinte de
Informagbes Gerais do Contrato.



Buscar CONTRATO

Niumero: # |0

Ano do Contrato: #2010

Contrato Externo? O sim ® nao

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Niamero Empresa Tipo Cadastro Il'_.igigiiz:lstro

10/2009 ESTRUTURAL EDIFICAC@ES E PROJETOS LTDA Despesa/Crdindric 30/12/2008 login @
10/2009 NOME DO CONTRATADOC Receita 04/03/2010 login @
10/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 lagin @

Figura 2: Contratos Encontrados

Selecione uma das opgdes clicando no icone @
Exemplificaremos com o contrato de Receita.

Posteriormente, as Informagbes Gerais do Contrato serao mostrados juntamente com o
modulo Guia de Recolhimento da Unido para preenchimento dos campos referentes aos
Dados Gerais e das Unidades Beneficiadas.

Para inserir uma Guia de Recolhimento da Unido & necessario que pelo menos uma unidade beneficiada seja associada, vale lembrar que o valor total tem que ser
igual ac somatdrio dos valores inseridos nas unidades.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 10/200% Licitacdo: ---
Tipo do Contrato: Receita SubTipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: Aluguel de drea do setor II da Instituigdo para implantagdo de cantina
Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 20/07/2009 Data de Término: 30/07/2009 (COriginal: 30/07/2009)
Data da Publicacdo: 23/07/2009
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 0,00 Valor Mensal: Naco

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

DADOS GERAIS

Competéncia(més/anc): * | Janeiro [+] 2009 [v]
Data de Vencimento: | Data de Pagamento:  [06/10/2008 |
Valor do Principal(R$): # 1.000,00 Mora/Multa(R$): 0,00
Desconto/Abatimento(R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
QOutras Dedugbes(R$): 0,00 Qutros Acréscimos(R$): 0,00
UNIDADES BENEFICIADAS
Tipo: * | Aluguel [»]
Unidade: * 1100 UFRN (11.00) [se] S
Valor(R$): # 1.000,00
Observagdo:

Inserir Unidade

Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3: Informagoes Gerais do Contrato

Para inserir uma Guia de Recolhimento da Unido é necessario que pelo menos uma
unidade beneficiada seja associada, e é importante destacar que o valor total tem que ser
igual ao somatario dos valores inseridos nas unidades.

Nos Dados Gerais devem ser informados os seguintes campos, obrigatoriamente:

» Competéncia(més/ano). Més e Ano para arrecadacgao do tributo do contrato. Clique no
icone [ para inserir a data pelo calendario, se preferir;



 Valor do Principal(R$): Valor, em reais, do contrato gerado pela Instituigdo e a Empresa;
» Data de Pagamento: Data do pagamento do tributo do guia.
Em Unidades Beneficiadas, os campos de preenchimento obrigatério sao:

* Tipo: Tipo da Unidade para onde serao destinados os tributos arrecadados pelo guia. As
opc¢des atualmente contidas neste campo sao:

* Aluguel,
* Energia;

» Juros;

Outros Acréscimos;
 Agua;
¢ Unidade: Nome da Unidade de destino dos tributos;

» Valor(R$): Valor, em reais, que sera destinado a Unidade.

Ao concluir o preenchimento, clique em Inserir Unidade.









Para inserir uma Guia de Recolhimento da Unido € necessario que pelo menos uma unidade beneficiada seja associada, vale lembrar que o valor total tem gue ser

igual ao somatdrio dos valores inseridos nas unidades.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:

Tipo do Contrato:

Status:

Objeto do Contrato:
Contratado:

Data de Inicio:

Data da Publicacdo:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

10/2009 Licitacdo: ---

Receita SubTipo do Contrato: NEMHUM
ABERTO
Aluguel de area do setor II da Instituigdo para implantagdo de cantina

000.000.000-00 -
20/07/2009
23/07/2009

R$ 0,00

R$ 0,00 Valor Mensal: Nio

NCOME DO CONTRATADC
Data de Término: 30/07/2009 (Original: 30/07/2008)

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

Dapos GERAIS

Competéncia(més/ano): | Janeiro [»] 2009 ]
Data de Vencimento: | Data de Pagamento: # |06/10/2003 [[F]
Valor do Principal(R$): # 1.000,00 Mora/Multa(R$): 0,00
Desconto/Abatimento(R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
COutras Deducdes(R$): 0,00 Outros Acréscimos(RE): 0,00
UniDADES BENEFICIADAS
Tipo: * | INFORME O TIPO [+
Unidade: # UFRN (11.00) v <%
Valor({R$): #* 0,00
Observacdo:
Inserir Unidade
. Alterar % Remover
Unidade Tipo Valor(RS)
UFRN (11.00) Aluguel RS 1.000,00 b @
Total: RS 1.000,00
Inserir Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 4: Unidades Inseridas

A Unidade adicionada surgira logo abaixo do Guia de Recolhimento da Uni&o.

Clicando no icone =, o usuario podera alterar as informacgdes cadastradas, sendo
direcionado a pagina de Guia de Recolhimento da Uni&o, explicada anteriormente. Para
excluir o cadastro realizado, clique no icone Y ¢ efetue a operacao.

Se desejar inserir outras Unidades, repita o procedimento descrito anteriormente.

Terminada a agao de inclusao da(s) Unidade(s), clique em Inserir. Por fim, surgira a tela
com a mensagem de agao juntamente com as Informagbées Gerais do Contrato além dos
Guias de Recolhimento da Unido Ja Cadastradas.



-
%} + Guia de Recolhimento da Unido cadastrada com sucesso.

Se desejar inserir uma Nova Guia de Recolhimento da Unido para este contrato, clique no link abaixo.

Inserir Nova Guia de Recolhimento da Unido

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 10/2009 Licitacdo: ---

Tipo do Contrato: Receita SubTipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Aluguel de drea do setor II da Instituigdo para implantagdo de cantina

Contratado: 000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO
Data de Inicio: 20/07/2009 Data de Término: 30/07/2009 (Criginal: 30/07/2009)
Data da Publicacdo: 23/07/2009
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 1.000,00 Valor Mensal: Nico

Visualizar '+ Alterar & Remover

GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAC JA CADASTRADAS

Competéncia

Janeiro /2009

Valor(RS)

RS 1.000,00 [ o

—

<« Voltar ao Menu

Figura 5: Sucesso da A¢do

Se desejar inserir uma Nova Guia de Recolhimento da Unido para este contrato, clique
em Inserir Nova Guia de Recolhimente da Unidao | e repita o procedimento citado acima.

Para visualizar as informagdes contidas no Guia de Recolhimento da Unido, clique no

icone !,

O sistema exibira a tela contendo as Informagdes Gerais do Contrato além do Guia de

Recolhimento da Uniao.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato:

Tipo do Contrato:

Status:

Objeto do Contrato:
Contratado:

Data de Inicio:

Data da Publicacao:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

10/2009 Licitacdo: ---

Receita SubTipo do Contrato: NENHUM

ABERTO

Aluguel de area do setor II da Instituigdo para implantagdo de cantina

000.000.000-00 - NOME DO CONTRATADO

20/07/2009 Data de Término: 30/07/2009 (Original: 30/07/2009)
23/07/2009

R$ 0,00

R$ 1.000,00 Valor Mensal: Nio

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

DADOS GERAILS

Competéncia{més/ano): Janeiro/2009
Data de Vencimento:

Valor do Principal: R$ 1.000,00
Desconto/Abatimento: R 0,00
Outras Deducdes: R$ 0,00

UNIDADES BENEFICIADAS
Unidade
UFRN (11.00)
Observacao:

Mora/Multa: R$ 0,00
Juros/Encargos: R$ 0,00

Outros Acréscimos: R$ 0,00

Valor
R$ 1.000,00

Tipo
Aluguel

<< Voltar Cancelar

Figura 6. Informagoes Gerais do Contrato

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar e, para ir ao menu principal do modulo,

clique em Cancelar.



30.Alterar Processo de Pagamento

Sistema |[SIPAC
Médulo |Contratos
Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao tem como objetivo alterar as Notas Fiscais envolvidas no processo de
pagamento. Para Alterar Processo de Pagamento, entre no SIPAC — Mddulos —
Contratos — Pagamento — Processos de Pagamento — Alterar Processo de Pagamento.

Sera exibida a tela dos Dados do Processo.

DaDpos po PROCESSO

Mimera do Processo: # |10 /2009

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados do Processo

Deve-se informar o Numero do Processo para realizar a alteragdo desejada, o qual
exemplificaremos com 10/2009.

A sequir, clique em Buscar. Se optar por Cancelar, o sistema direcionara ao Menu
Contratos.

Assim, sera exibida a tela com a consulta por notas fiscais associadas ao contrato.

Motas Fiscais no Processo de Pagamento: 0 |_|’_l Ver Notas

ConsuLTA DE NOTAS FISCAIS

| Empenho: a Ano: |2009
Nimero: 0 Serier |U

[ Fornecedor:

| Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar Cancelar

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Ne Série Fornecedor Emissao Valor
578 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009 R$ 496,00 | Visualizar Escolher
530 u GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 11/03/2009 R$ 698,00 | Visualizar Escolher
452 u GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 15/12/2008 R$ 281,80 | Visualizar Escolher
423 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 04/12/2008 R$ 3.050,00 | Visualizar Escolher

Cancelar Continuar >

Figura 2: Consulta de Notas Fiscais

Para refinar a busca, informe um dos seguintes critérios:

* Empenho: Numero/Ano do empenho a que a nota esteja associada;

» Numero: Numero/Série da nota fiscal desejada para alterar o processo de pagamento;
* Fornecedor. Nome do fornecedor da prestagao de servigo previsto no contrato;

* Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor. Marque a opgéao, se desejar.




Para concluir a consulta, clique em Consultar.

Abaixo desta tela, é exibida a Lista de Notas Fiscais Encontradas. Escolha a nota fiscal
que esteja relacionada ao servigo concluido e clique em Visualizar. Exemplificaremos
com a Nota 578 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009
R$ 496.00. ANota Fiscal aparecera na tela seguinte juntamente com seus Dados,
Empenhos e Itens da Nota Fiscal, conforme mostrado abaixo.

NOTA FISCAL

DADOS DA NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 573 Série: 1 Data de Emissao: 13/04/2009
Fornecedor: GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME CPF/CNPJ: 07.747.363/0001-67
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO

RECIFE / PE

EMPENHOS

Namero/Ano Observacies Valor Saldo

900126/2009 R$ 653,20 RS 653,20
ITENS DA NOTA FISCAL
Codigo Denominacdo Medida Qtde. Valor Total
300900012271 CARBEGOLINA 0,5MG COM 16 R$ 31,0000 R$ 496,00

-CARBEGOLINA 0,5MG - COM.
alor Total da Nota: RS 496,00

% Imprimir Mota Fiscal

<< Voltar

Figura 3: Nota Fiscal

. . . . # Imprimir Mota Fiscal
Para imprimir a Nota Fiscal, clique em v omp

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Retornada a tela com a Lista de Notas Fiscais Encontradas, registre a nota que esteja
relacionada com a etapa do contrato concluida e clique em Escolher.

Exemplificaremos com as notas fiscais 578 1 GOLDFARMA PRODUTOS
FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009 R$ 496.00 e 452 U GOLDFARMA PRODUTOS

FARMACEUTICOS LTDA - ME 15/12/2008 R$ 281.80.
Ao concluir a escolha, a pagina ficara com a seguinte configuragao:










Motas Fiscais no Processo de Pagamento: 2 |SL Ver Notas

O Empenho: 0 Ano: 2009
Nimero: 0 Série: |U
[ Fornecedor:

O Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar Cancelar
LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS
Ne Série  Fornecedor Emissdo Valor
578 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009 R$ 496,00 | Visualizar Remover
530 u GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 11/03/2009 R$ 698,00 | Visualizar Escolher
452 u GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 15/12/2008 R$ 281,80 \Visualizar Remover
423 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 04/12/2008 R$ 3.050,00 | Visualizar Escolher
Cancelar Continuar >

Figura 4: Lista de Notas Fiscais Encontradas

Se a nota escolhida nao estiver relacionada com a etapa finalizada, clique em Remover e
selecione a correta. Ao selecionar a opcao de Remover, a nota fiscal retornara a situacao
original.

Note que na faixa amarela acima da tela contém as Notas Fiscais no Processo de
Pagamento, no nosso caso, 2. Para visualizar a(s) nota(s), clique em G ver Notas
Dessa forma, o sistema abrira um janela contendo as Notas do Fornecedor.

NoTAS DO FORNECEDOR

Num. Série Fornecedor Data de Emissdo  Valor
578 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009 R$% 496,00
452 U GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 15/12/2008 R$ 281,80

Figura 5: Notas do Fornecedor

Apés a visualizagéo, clique em _

Ao concluir a escolha da nota para pagamento a empresa contratada, clique em
Continuar.

Assim, o Processo no Protocolo podera ser visualizado.



ProcCESsO NO PROTOCOLO

Data de Cadastro: 02/01/2009
Aszzunto: * Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 777,80

Interessado: GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME
CPF/CNF]: 07.747.368/0001-67

EMPENHOS: 9005259/2008900126/2009
N. FISCAIS No: 452 - U, 578 - 1

Observagies:

Unidade Destino: % 23.02 - HUAB - SETOR DE EXECUCAD ORCAMENTARIA

Observagdes para Despacho para Pagamento:

<< Voltar Cancelar Confirmar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 6: Processo no Protocolo

Aqui, o Assunto vira preenchido, porém pode ser alterado de acordo com a necessidade
do usuario. Se desejar realizar Observagdes para Despacho para Pagamento, preencha o
campo correspondente.

Ao concluir as alteragdes, clique em Confirmar.

Sera exibido, entdo, o Processo no Protocolo resumido, juntamente com as Notas Fiscais
inseridas para pagamento.



Data de Cadastro: 02/01,/2009

Assunto: Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 777,80

Interessado: GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME

CPF/CNPI: 07.747.368/0001-67

Observacies: EMPENHOS: 900529/2008900126/2009 M. FISCAIS No: 452 - U, 578 - 1
Unidade Destino: HUAB - SETOR DE EXECUC-ED DRCAMENTJ'—I\RIA

NoTAs FISCAIS

Namero Série Fornecedor

Emissdo Valor Empenho
452 U GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 15/12/2008 R$ 281,80 9005293/2008
578 1 GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME 18/04/2009 R$ 496,00 900126,/2009
Cenfirmar << Voltar Cancelar

Figura 7: Processo no Protocolo

Confira os dados e clique em Confirmar.

Clicando em Voltar, a pagina imediatamente anterior sera exibida. Optando por Cancelar,
o sistema direcionara ao Menu Contratos.

Por fim, podera ser visualizada a mensagem com o sucesso da operagao juntamente com
os Dados do Processo.

PROCESSO DE PAGAMENTO ATUALIZADO COM SUCESSO

DADOS DO PROCESSO

Fornecedor: GOLDFARMA PRODUTOS FARMACEUTICOS LTDA - ME (07.747.368/0001-67)
Processo: 10/2009
Valor: R$ 777,80

é-_g Imprimir Capa do Processo

j Imprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento

Menu Contratos

Figura 8: Dados do Processo

Para Cadastrar Outro Processo de Pagamento, clique em

Cadastrar Qutro Processo de Pagamente g proceda da mesma forma como descrito neste
manual.

Para imprimir a capa do processo, clique em Imprimir Capa do Processo, onde sera
exibido em uma nova tela o documento semelhante ao mostrado a seguir:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

UAN

Contratos

EMITIDO EM 09/03/2010 16:17

SISTEMA INTEGRADO DE PATRII"'IﬁNICI, ﬁDI"‘IINIEI'RA{ﬁCI E CONTRATOS

-
SUPERINTENDENGIA
DE INFORMATICA

PROCESSO 23077.019755/2009-36

Cadastrado em 13/05/2009

Nome(s) do Interessado(s)
DISTRIBUIDORA DO BEM COMERCIO DE LIVROS LTDA

Tipo do Processo
PAGAMENTO

Assunto
Solicitagde de Pagamento - Valor: R$ 13.669,14

Unidade de Origem
DMP - SECAQ LIQUIDACAD DA DESPESA (11.02.03.07)

Criado Por
NOME DO CRIADOR (A)

Observacao
EMPENHOS: 907175/2007 N. FISCAIS No; 1515 - U

Processo disponivel para
receb, com cdd. de barras

Identificador
07.380.053/0001-24

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data

DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.02.07)

DCF - DIVISAD DE CONTABILIDADE
{11.02.02.05)

14/05/2009 DCF - SECAO FINANCEIRA (11.02.02.10)
18/05/2009 DCF - ARQUIVO (11.02.02.01)

DCF - DIVISAD DE CONTABILIDADE
{11.02.02.05)

Destino

13/05/2009

13/05/2009

18/05/2009

@ voltar

(84) 3215-3148 - sistemas

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir L,l:ﬁ

Figura 10: Capa do Processo

Para imprimir a capa do processo, clique em ™™ d:h. Caso deseje retornar a pagina

anterior clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Contratos, clique em €entrates ng topo da pagina do documento.

O usuario podera também Imprimir Despacho para Pagamento na pagina do

Comprovante Processo de Pagamento. Nesse caso, sera direcionado para a operagao

Despacho para Pagamento, para mais detalhes ver o respectivo manual.




31.Cadastrar Processo de Pagamento

Sistema |SIPAC
Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil |GESTOR _CONTRATO

O Cadastro de Processos de Pagamentos de um Contrato gera o processo a ser
encaminhado ao Ordenador de Despesa da Unidade a qual o processo foi destinado, para
que o pagamento relativo as notas fiscais associadas ao processo possa ser efetuado.
Esta operacgao realiza o cadastro de Processos de Pagamento, acdo necessaria para que
possa ser feita a solicitagdo de pagamentos relativos a um contrato.

Podera realizar esta agao seguindo o caminho: SIPAC — Mdédulos — Contratos —
Pagamento — Processos de Pagamento — Cadastrar Processo de Pagamento.

A primeira tela apresentada é a de Consulta de Notas Fiscais.

O usuario devera preencher um ou mais dos campos: Empenho, Numero, ou Fornecedor,
e se quiser, também podera selecionar Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor.

Como exemplo, usaremos o Empenho 902731/2009.

ConNSULTA DE MoTAS FIscals

Emnpenha: 902731 ana: 2009
[ mamero: L Série: (U

L] Fornecedar:

O Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setar

Consultar Cancelar

Figura I - Consulta de Notas Fiscais

Clique em Consultar.
A proxima tela exibira a Lista de Notas Fiscais Encontradas:

CoNsuLTA DE NOTAS FISCAIS

Ernpenho: 902731 Ano: [2009
[ nirmero: 1] Série: U

[ Fornecedar:

| Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar Cancelar

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Ne Série Fornecedor Emissdo Yalor
1z u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/A 07/10/2009 R$ 10,00 Wisualizar Escolher
45 u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/A 07/10/2009 R$ 100,00 Wisualizar Escolher
12344 U SUPERPEDIDC COMERCIAL 578 01/10/2009 R$1.200,00 | Visualizar Escolher
12346 u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 192,00 Wisualizar Escolher
12347 u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 166,50 Wisualizar Escolher
25 u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/A 24/09/2009 R$ 45,00 Wisualizar Escolher
Cancelar Continuar ==

Menu Contratos

Figura 2 - Lista de Notas Fiscais



O usuario, ao clicar em Visualizar, tera a opg¢ao de imprimir a Nota Fiscal através do

Imprimir Nota Fiscal

icone ou, clicando em Voltar, retornara para a pagina anterior.






DADDS DA NOTA FISCAL
Nota Fiscal: 45 Série: U
Fornecedor: SUPERPEDIDO COMERCIAL S/4
Endereco: RUUA DESENYOLYIMENTO

Data de Emissdo: 07/10/2009
CPFfCNPI: 03,914 405/0002-45

BARUERI / SP

EMPENHOS
NamerofAno Observacies Yalor Saldo
902731/2009 R$ 5.000,00 R 4.799,00
ITENS DA NOTA FISCAL
Cadigo Denominacdo Medida Qtde. Yalor Total
521801647019 ALMEIDA, PAULD DE CAMARGO E, INDUSTRIALIZF\C.&O [nF) CONSTRUCﬁO. sho LIMRO 10 R$ 10,0000 R$ 100,00
PAULD ¢ EFESC-USP, 1970
Livra
Valor Total da Mota: R¢ 100,00

# Imprimir Mota Fiscal

<< Yoltar

Menu Contratos

Figura 3 - Nota Fiscal

Na pagina de Lista de Notas Fiscais Encontradas, ao clicar em Escolher a Nota Fiscal
ficara vermelha, indicando que esta selecionada para o Processo de Pagamento, como

informado na faixa amarela no topo da pagina mostrada abaixo. O usuario também
podera Remover notas que ja tenha selecionado.



Motas Fiscais no Processo de Pagamento: 2 I_q Yer Notas

CONSULTA DE NOTAS FISCAIS

] Empenhao: 0 Ano: (2009
MNimera: 0 Série: U

[0 Fornecedar:

O Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Caonsultar Cancelar

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Ne Série Fornecedor Emissao Yalor
1z u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 07/10/2009 R4 10,00 | Wisualizar Escolher
45 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/8 07/10/2009 R$ 100,00 | Visualizar Escolher
12544 u SUPERFEDIDD COMERCIAL S/4 01/10/2009 R$ 1.200,00 @ Wisualizar Rermaver
12346 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 192,00 | Visualizar Escolher
12347 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 166,50  Visualizar Remoaover
25 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 24/09/2009 R$ 45,00 | Wisualizar Escolher
Cancelar Continuar =

Menu Contratos

Figura 4 - Notas Fiscais no Processo de Pagamento

Clicando no icone |5L, 0 usuario visualizara as notas fiscais que selecionou:

MoTAs DO FORNECEDOR

Num. Série Fornecedor Data de Emissao Yalor
12344 UJ SUPERFPEDIDO COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 1.200,00
12347 U SUPERFPEDIDO COMERCIAL 574 01/10/2009 R$ 166,50

Menu Contratos

Figura 5 - Notas do Fornecedor

Ao terminar a selecao, devera clicar em Continuar.

A tela seguinte exibira o Processo no Protocolo, com os dados ja preenchidos. Cabe
apenas ao usuario definir o Assunto e a Unidade Destino e, se desejar, fazer
Observacgobes para Despacho para Pagamento.



Processo NO PROTOCOLO

Data de Cadastro: 145102009
Assunto: * Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 1.366,50
Interessado: SUPERPEDIDO COMERCIAL SFA
CPF/CHPI: 03.914.408/0002-48

EMPENHOS: 902731/2009902731/2009
M., FISCAIS N™: 12344 - U, 12347 - U

Observagies:
Unidade Desting: # Selecione urna unidade ou digite seu o cddigo ao lada. v

Observaglies para Despacho para Pagamento:

<< \oltar Cancelar Confirmar = >

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Menu Contratos

Figura 6 - Processo no Protocolo

O icone “* auxilia na busca por unidades. Clicando nele o usuario devera preencher o
espaco com o Nome de uma Unidade para que uma lista de Unidades Encontradas seja
exibida.

Como exemplo, buscaremos pela Unidade UFRN.

Buscar UNIDADE

Maorme: UFRM

Buscar

.q?) : Selecionar Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS

Codigo Nome

1361000813 A& HISTORIA DA UFRM E DEPARTAMENTO DE FILOSOFLA @

20003117 ASSOCIACAD DOS FUNCIONARIOS DA UFRN (=)

CEB - PROG, DE APOIO A MELHORIA D& QUAL, DO ENSING DE GRAD, DA 5

1767 (=]
LUFRN

CCET - FROG. DE APOIO A MELHORIA DA QUAL, DO ENSING DE GRAD, DA .

1279 (=
LFRM

CCHLA - PROG, DE APOIO & MELHORIA DA QUAL, DO ENSING DE GRAD. 5

1362 (5]

DA UFRNM

1647 CCSA - PAMOEG - UFRN (= ]

CCS - PROG, DE APOIO & MELHORIA DA QUAL, DO ENSING DE GRAD. DA 5

1556 @
LFRM

CERES - PROG, DE APOIO A MELHORIA DA QUAL, DO ENSING DE GRAD, 5

1818 5o FRn @

Figura 7 - Buscar Unidade

Clicando no icone @, o usuario selecionara a unidade desejada.
Apés preencher todos os campos em Processo, clique em Confirmar

Sera exibida uma tela com os dados do Processo no Protocolo ja preenchidos e
impossibilitados de alteragdo. Para alterar, o usuario devera clicar em Voltar.



Data de Cadastro: 15/10/2009

Assunto: Solicitagdo de Pagamento - Yalor: R$ 1.366,50

Interessado: SUPERPEDIDO COMERCIAL 544

CPFfCNPI: 03.914 408/0002-45

Observacdes: EMPEMHOS: 902731,/2009902731/2009 N, FISCAIS N 12344 - U, 12347 - U
Unidade Destino: UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMNDE DD NORTE

NoTas FISCAILS
Ndmere Série  Fornecedor

Emissdo ¥alorEmpenho
12344 u SUPERPEDIDC COMERCIAL S/8 01/10/2009 R$ 1.200,00 902731/2009
12347 u SUPERPEDIDD COMERCIAL S/8 01/10/2009 R$ 166,50 I02731/2009
Confirmar << \oltar Cancelar

Menu Contratos

Figura 8 - Processo no Protocolo

Se estiver tudo correto, clique em Confirmar.

Para finalizar a seguinte mensagem sera exibida:

PROCESSO DE PAGAMENTO CADASTRADO COM SUCESSO

Dapos po PROCESSO

Fornecedor: SUPERPEDIDOD COMERCIAL S/A (03.914.408/0002-48)
Processo: 399/2010
valor: R% 53.175,50

e@ Imprimir Capa do Processo

j Imprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento
Menu Contratos

Figura 9 - Cadastro Processo de Pagamento

Para cadastrar um novo processo, repetindo a operacao explicada acima, clique em
Cadastrar outro Processo de Pagamento.

Para imprimir a capa deste processo, clique em Imprimir Capa do Processo e sera
exibida a pagina semelhante a mostrada abaixo:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ?N
wtrten S £ EMITIDO EM 09/03/2010 16:17
SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com cod. de barras

Nome(s) do Interessado(s) Identificador
DISTRIBUIDORA DO BEM COMERCIO DE LIVROS LTDA 07.380.053/0001-24

PROCESSO 23077.019755/2009-36

Cadastrado em 13/05/2009

Tipo do Processo
PAGAMENTOC

Assunto
Solicitagdo de Pagamento - Valor: RS 13.669,14

Unidade de Origem  _

DMP - SECAD LIQUIDACAO DA DESPESA (11.02.03.07)
Criade Por

NOME DO CRIADOR (A)

Observacdo
EMPENHOS: 907175/2007 M. FISCAIS No: 1515 - U

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.02.07)

DCF - DIVISAO DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

14/05/2009|DCF - SECAD FINANCEIRA (11.02.02.10)
18/05/2009 DCF - ARQUIVO (11.02.02.01)

DCF - DIVISAO DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

13/05/2009

13/05/2009

18/05/2009

SIPAC | Copyright & 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - -
@ voltar (84) 3215-3148 - sistarmnas Imprimir (=)

Figura 10: Capa do Processo

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Para imprimir o documento, clique no
I’COF'Ie Imprimir L,‘:f]

Clique em Ctentrates 'ng topo da pagina do documento, para retornar a pagina principal do
modulo Contratos.

O usuario podera também Imprimir Despacho para Pagamento na pagina do
Comprovante Processo de Pagamento. Nesse caso, sera direcionado para a operagao
Despacho para Pagamento, para mais detalhes ver o respectivo manual.




32.Consultar Situacao de Processo de Pagamento

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta agao realiza a consulta da situagao dos processos de pagamento de um
determinado contrato. Para consultar situagaéo do processo de pagamento, entre no
SIPAC — Mddulos — Contratos — Pagamento — Processos de Pagamento — Consultar
Situagéo.

O sistema exibira a tela com os Pardmetros de Busca.

PARAMETROS DE Busca

) Mdmero do Processo 0 /(2009
(O] Mimera Empenho 902731 f|2009

Unidade: UFRN (11.00) ]
O CPF/CNPJ

Buscar

Figura 1: Pardmetros da Busca

Pode-se realizar a busca por um ou mais dos seguintes critérios:

* Nuamero do Processo: Numero/Ano do processo desejado para acompanhar a situacgao;

* Numero Empenho: Numero/Ano do Empenho que esta associado ao contrato desejado;

» Unidade: Unidade responsavel pelo empenho. Se n&o souber o cédigo da Unidade,
clique no icone “&‘";

* CPF/CNPJ: Numeros de cadastro de pessoa fisica ou juridica associado ao contrato
desejado.

O usuario podera buscar a unidade, clicando no icone “%. Uma janela sera aberta para
que o usuario realize uma busca pela Unidade:

LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mame:

Buscar

Figura 2 - Janela de busca por Unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado



da seguinte forma:



LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome: |superintendencia

Buscar

\@ : Selecionar Unidade
Cadigo Mome
112808 ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDENCIA
1125 SUPERINTENDEMNCIA DE COMUNICACAD
1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
1108 SUPERINTEMDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA
110802 SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUINVG

©CCeOO

Figura 3 - Resultado da Busca

Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da Unidade selecionada.

Voltando a pagina de busca pelo processo de pagamento, ao preencher os dados com os
parametros escolhidos, clique em Buscar.

Exemplificaremos com Numero Empenho 19755/2009.

A sequir, logo abaixo da tela de busca, surgirdo os Processos Encontrados de acordo com
os critérios utilizados.

Para acompanhar a situacéo, clique em Detalhes.

PARAMETROS DE Busca

[O] Nimero do Processo 0 /|2009
O Nimerc Empenho 0 [ |2009

Unidade: Selecione uma unidade ou digite seu o cadige ac lads. [ 4

@] CPF/CNP]

Buscar

PROCESS505 ENCONTRADOS

Processo CPF/CNP] Fornecedor
19755/2009 03.914.408/0002-48 SUPERPEDIDO COMERCIAL S/a Detalhes

Figura 4: Processos Encontrados

Dessa forma, serao exibidos os Dados do Processo de Pagamento - Protocolo e abaixo
destes dados, Processo de Pagamento - Movimentagées.



Dapos Do PROCESSO DE PAGAMENTO - PROTOCOLO

Nimero/Ano Processo: 19755 /2009

Interessado: SUPERPEDIDO COMERCIAL S5/4
CPF/CNPI: 3914408000248

Assunto:

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 810,00
Observagdo: EMPENHOS: 902731,/2009 N. FISCALS N°: 502909 - U

PROCESS0 DE PAGAMENTO - HOVIHENTAC&ES
Data Envio

Unidade de Destino Recebido em
2009-09-11 11:33:25.455 11.02 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC»KO (PROAD)

@ Imprimir Capa do Processo

<< Voltar

Menu Contratos

Figura 5: Dados do Processo de Pagamento - Protocolo

Para retornar ao Menu Contratos, clique em Menu Contratos

Para imprimir a capa do processo, clique em Imprimir Capa do Processo. Sera exibida a
seguinte tela:



- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }")N
e~ [F-=— EMITIDO EM 10/03/2010 18:05

SUPERINTENDENGIA

Contratos DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com céd. de barras

PROCESSO 23077.017224/2009-17 " ||

Cadastrado em 27/04/2009

Mome(s) do Interessado(s) Identificador
SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 03.914.408/0002-48

Tipo do Processo
PAGAMENTO

Assunto
Solicitagdo de Pagamento - Valor: RS 48,44

Unidade de Origem
DCF - SECAD DE CONTRATOS (11.02.02.08)

Criado Por
NOME DO USUARIO

Observacao
EMPENHOS: 909281/2008 N. FISCALS No: 220995 - U

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
27/04/2009 F’FLODAE U-E?E CRETARIA ADMINISTRATIVA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
(PROAD) (11.02)

DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.02.07)

DCF - SECAC ORCAMENTARIA
(11.02.02.11)

DCF - DIVISAC DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

30/04/2009 DCF - CONVENIOS (11.02.02.02)

DCF - DIVISAC DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

04/05/2009 DCF - SEGAC FINANCEIRA (11.02.02.10)
06/05/2009 DCF - ARQUIVO (11.02.02.01)

29/04/2009

29/04/2009

29/04/2009

29/04/2009

30/04/2009

SIPAC | Copyright & 2003-2010 - Superintendénciz de Informatica - UFRN - - B
@ voltar (84) 3215-3148 - sist-admin-20 Imprimir (=)

Figura 6: Capa do Processo

Caso deseje imprimir a capa, clique no icone I™Prmi = Para retornar a pagina anterior,
clique em Voltar.

Se desejar ir ao médulo Contratos, clique em ©entrates no topo da pagina do documento.



33.Criar usando Processo Existente

Sistema |[SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Essa operacgao € utilizada para criar um Processo de Pagamento a partir de um Processo
ja existente no sistema. Para isso, o usuario devera entrar no: SIPAC — Mddulos —
Contratos — Pagamento — Processos de Pagamento — Criar usando Processo
Existente.

Sera exibida a tela dos Dados do Processo. Devera ser informado o Numero do Processo,
como exemplo usaremos o Numero 19755/2009:

Dapos po PROCESSO

Mirmero do Processa: % 19755 Alenng

Buscar Cancelar

% Carmpos de preenchimento obrigatario,

Menu Contratos

Figura I - Dados do Processo

Em seguida, clique em Buscar.
A tela seguinte exibira:
* A quantidade de Notas Fiscais no Processo de Pagamento no primeiro espaco da tela;

» Espaco para a Consulta de Notas Fiscais, em que o usuario podera refinar sua
consulta; e

* A Lista de Notas Fiscais Encontradas.

As Notas marcadas de vermelho indicam que ja estdo selecionadas para o Processo de
Pagamento, como informado na faixa amarela no topo da pagina:

LISTA DE NOTAS FISCAIS ENCONTRADAS

Ne Série Fornecedor Emissao Yalor
15 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 15/10/2009 R$ 3.000,00 Visualizar Remover
123 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 15/10/2009 R$ 195,00 | Visualizar Escolher
1285 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 14/10/2009 R$ 200,00 | Visualizar Escolher
1z u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 07/10/2009 R4 10,00 | Wisualizar Escolher
45 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 07/10/2009 R$ 100,00 | Visualizar Escolher
12344 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 1.200,00 | Visualizar Escolher
12346 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 01/10/2009 R$ 192,00 | Visualizar Escolher
12347 u SUPERFPEDIDO COMERCIAL /4 01/10/2009 R4 166,50 | Visualizar Escolher
25 u SUPERPEDIDO COMERCIAL /8 24/09/2009 R%$ 45,00 | Visualizar Escolher
zz u SUPERFPEDIDO COMERCIAL /8 17/09/2009 R$ 1.300,00 | Wisualizar Escolher
4595 u SUPERFPEDIDOC COMERCIAL 574 15/09/2009 R$ 120,00 | Visualizar Escolher
64656 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 15/09/2009 R4 92,00 | Wisualizar Escolher
4444 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 14/09/2009 R$ 1.511,00 | Visualizar Escolher
502909 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 01/09/2009 R$ 810,00  Visualizar Remover
5858 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A 25/08/2009 R$ 1.352,00 | Visualizar Escolher

Cancelar Continuar =

Menu Contratos

Figura 2 - Busca de Notas Fiscais



Clicando no icone |51, 0 usuario visualizara as notas fiscais que ja estavam selecionadas:

MoTAs DO FORNECEDOR

Mum. Série Fornecedor Data de Emissdo Yalor
Loz909 Il SUPERPEDIDOD COMERCIAL S/4 nL1/09/2009 R4 510,00
15 Il SUPERFPEDIDO COMERCIAL S/4 15/10/2009 R4 3.000,00

Menu Contratos

Figura 3 - Notas do Fornecedor

O usuario podera visualizar a Nota detalhadamente clicando em Visualizar. Sera exibida
a pagina a seguir:



NOTA FISCAL

DADOS DA NOTA FISCAL

Nota Fiscal: 1515 Série: U Data de Emissao: 06/04/2009
Fornecedor: DISTRIBUIDCORA DC BEM COMERCIO DE LIVRCS LTDA CPF/CNPJ: 07.380.053/0001-24
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO

SAO PAULO / SP

Data de cadastro: 28/04/2009 14:32:15 Usuario de cadastro: NOME DO USUARIO (login)
EMPENHOS
Namero/Ano Observacdes Valor Saldo
907175/2007 LIWROS R$ 109.812,89 R$ 21.851,32

ITENS DA NOTA FISCAL

Codigo Denominacao Medida Qtde. Valor Total

521801610747 BOLFARINE, H. E BUSSAB, W. O livro 3 R$ 64,0000 R$ 192,00
ELEMENTCS DE AMOSTRAGEM

521801652798 LEITHOLD, LOUIS. O CALCULO COM GEOMETRIA ANALITICA: VOLUME 1. 3. ED. 5 UNID 2 R$ 111,0200 R$ 222,04

HARBRA: VILA MARIANA, 1994,
LEITHOLD, LOUIS. O CALCULO COM GEOMETRIA ANALITICA: VOLUME 1. 3. ed. , HARBRA: VILA MARIANA, 1994,

521801652802 JUNIOR, ALFREDO DOS REIS PRINCIPE. NOGOES DE GEOMETRIA DESCRITIVA: UNID 3 R$ 79,0000 R$ 237,00
VWOLUME 1, NOBEL: SAQ PAULO, 2008.

JUNIOR, ALFREDC DOS REIS PRINCIPE. NOCOES DE GEOMETRIA DESCRITIVA: VOLUME 1, NOBEL: SAQ PAULD, 2008.

521801657525 BRANDAQ, JACYNTHO LINS. A POETICA DO HIPOCENTAURG, EDUFMG (ED. UNIV. UNID 1 R$ 31,6000 R$ 31,60
FEDERAL DE MINAS GERAIS), 0.

BARROS, LOURIVAL DE HOLANDA. SOB O SIGNC DO SILENCIO: VIDAS SECAS E O ESTRANGEIRO, EDUSP (Ed. Univ. de S3o Paulo), 1992.
alor Total da Nota: RS 13.669,14

Observacies: SUBSTITUICAD.

# Imprimir Nota Fiscal

<< Voltar

Figura 4 - Nota Fiscal

. , . . .. . . 7 Imprimir Nota Fiscal
Aqui sera possivel imprimir a nota fiscal clicando em

para a pagina anterior, clicando em Voltar.

, ou retornar

Ao voltar para a Lista Notas Fiscais Encontradas, o usuario podera selecionar novas
Notas Fiscais, além das que ja sao selecionadas pelo sistema ao carregar a pagina,
clicando em Escolher. Elas serdao apresentadas na cor rosa, assim como mostrado na
figura abaixo. Para excluir as notas fiscais do processo de pagamento, clique em
Remover nas notas ja selecionadas. Elas retornardo a cor original.



Motas Fiscais no Processo de Pagamento: 4 I_q Yer Notas

CONSULTA DE NOTAS FISCAIS

i Empenha: a Ano: (2009
Nimera: 1] Série: U

O Forneceder:

i Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Consultar Cancelar

LISTA DE MOTAS FISCAIS ENCONMTRADAS

e Série Fornecedor Emissdo Yalor
15 u SUPERPEDIDO COMERCIAL 574 15/10/2009 R$ 3.000,00 Visualizar Rermover
123 u SUPERPEDIDO COMERCIAL S48 15/10/2009 R%$ 195,00 | Visualizar Escolher
1285 u SUPERPEDIDO COMERCIAL 578 14/10/2009 R$ 200,00  ‘Visualizar Remover
1z u SUPERPEDIDO COMERCIAL 578 07/10/2009 R$ 10,00  Visualizar Remover
45 u SUPERPEDIDO COMERCIAL 5478 07/10/2009 R$ 100,00 ‘Visualizar Remover
12344 u SUPERFEDIDO COMERCIAL S/4 01/10/2009 R$ 1.200,00 | Wisualizar Escolher
12346 u SUPERFPEDIDO COMERCIAL 574 01/10/2009 R$ 192,00 | Visualizar Escolher
12347 u SUPERFEDIDC COMERCIAL 574 01/10/2009 R$ 166,50 | Visualizar Escolher
z25 U SUPERPEDIDD COMERCIAL 574 24/09/2009 R$ 45,00 | Visualizar Escolher

Cancelar Continuar =

Menu Contratos

Figura 5 - Lista Notas Fiscais

Ao finalizar as alteragdes, clique em Continuar.

A tela exibira o Processo no Protocolo. O usuario podera somente alterar o Assunto,
Observagbes e Observacdes para Despacho para Pagamento.



ProOcESsSO WO PROTOCOLD

Data de Cadastro: 110972009
Assunto: # Solicitagdo de Pagamento - Yalor: R$ 3.310,00

Interessado: SUPERPEDIDO COMERCIAL SfA
CPF/CNF]: 03.914.408/0002-48

EMPENHOS: 902731,/2009902731,/2009
M. FISCAIS M9 1285 - U, 12 - U, 15 - 1,45 -1

Observagdes:
Unidade Destino: # 11,35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Observacdes para Despacho para Pagamenta:

<« \oltar Cancelar Caonfirmnar ==

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.
Menu Contratos

Figura 6 - Processo no Protocolo

Clique em Confirmar apos realizar as alteracoes, para efetuar a operacao.

Sera exibida uma tela com os dados do Processo no Protocolo ja preenchidos e
impossibilitados de alteragdo. Para alterar, o usuario devera clicar em Voltar.

PROCESSO MO PROTOCOLO

Data de Cadastro: 11/09/2009

Assunto: Solicitagdo de Pagamento - VYalor: R$ 3.310,00

Interessado: SUPERPEDIDO COMERCIAL S/4

CPFfCMPI: 03.914,408/0002-48

Observacdes: EMPEMHOS: 902731/2009902731/2009 N, FISCAIS N® 1285 - U, 12 - U, 15 - U, 45 - U
Unidade Destino: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

MNoTAs FISCAIS

MWiamero Série Fornecedor Emissao ¥alor Empenho
12585 1] SUPERPEDIDC COMERCIAL 5/4 14/10/2009 R4 200,00
1z 1] SUPERPEDIDC COMERCIAL 544 07/10/2009 R4 10,00 902731/2009
15 1] SUPERPEDIDC COMERCIAL 5/4 15/10/2009 R4 3.000,00
45 1] SUPERPEDIDCO COMERCIAL 5/4 07/10/2009 R4 100,00 902731/2009
Confirmar <= \oltar Cancelar

Menu Contratos

Figura 7 - Processo no Protocolo

Se estiver tudo correto, clique em Confirmar.

Por fim, podera ser visualizada a mensagem com o sucesso da operagao juntamente com
os Dados do Processo:



PROCESS0 DE PAGAMENTO ATUALIZADD COM SUCESSO

Dapos oo PROCESSO

Fornecedor: SUPERPEDIDO COMERCIAL S48 (03,914 4058/0002-48)
Processo: 19755/2009
Yalor: R$ 310,00

é@ Imprimir Capa do Processo

j Imprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento

Menu Contratos

Figura 8 - Comprovante Processo de Pagamento

Para Cadastrar Outro Processo de Pagamento, clique em
Cadastrar Dutro Processo de Pagamentn’ e replta oS passos Cltados neste manual
Para retornar ao Menu Contratos, clique em Menu Contratos

Para imprimir a Capa do Processo, o usuario devera clicar em Imprimir Capa do
Processo. Sera exibido a seguinte pagina:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

USAN

Contratos

EMITIDO EM 09/03/2010 16:17

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

5 =
SUPERINTENDENCIA
BE INFORMATICA

PrROCESSO 23077.019755/2009-36

Cadastrado em 13/05/2009

Nome(s) do Interessado(s)
DISTRIBUIDORA DO BEM COMERCIO DE LIVROS LTDA

Tipo do Processo
PAGAMENTO

Assunto
Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 13.665,14

Unidade de Origem
DMP - SECAD LIQUIDACAQ DA DESPESA (11.02.03.07)

Criado Por
MNOME DO CRIADOR. (&)

Observacdo
EMPENHOS: 907175/2007 N. FISCAIS N9: 1515 - U

Processo disponivel para
receb, com cdd. de barras

Identificador
07.380.053/0001-24

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.02.07)

DCF - DIVISEQ DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

14/05/2008 DCF - SECAC FINANCEIRA (11.02.02.10)
18/05/2009 DCF - ARQUIVO (11.02.02.01)

DCF - DIVISAQ DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

13/05/2009

13/05/2009

18/05/2009

SIPAC | Copyright © 2003-2010 - Superintend&ncia de Informatica -

@ voltar (84) 3215-3148 - sistemas

UFRNM -

Imprimir [Ef]

Figura 9: Capa do processo para impressado

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Para imprimir o
icone Imprimir |_Et|

Clique em Ctentrates 'ng topo da pagina do documento, para retornar a pagina principal do

modulo Contratos.

Para imprimir despacho para pagamento, o usuario devera clicar em Imprimir Despacho
para Pagamento na pagina do Comprovante Processo de Pagamento. O sistema
encaminhara para a operacao Despacho para Pagamento; para mais detalhes ver

respectivo manual.

documento, clique no




34.Livro de Ocorréncias

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO

Nesta operagao o usuario podera visualizar o livro de ocorréncias dos contratos firmados
pela Instituicdo. Para acessar, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Fiscal/Area
Demandante — Gerais — Livro de Ocorréncias.

O sistema exibira a seguinte tela de busca:

Buscar CONTRATO

Mimera: # |25
Ano do Contrato: & (2007
Contrato Externo? ® () gojm @ N30

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Essa operagao permite a busca de contratos através do Numero, Ano e se € Contrato
Externo, selecionando as opgdes SIM ou NAO. Caso desista da operagéo, clique em
Cancelar.

Exemplificaremos a agdo com o Contrato Numero/Ano: 25/2007. Clique em Buscar
Contrato para efetivar a busca. O sistema exibira a tela abaixo:

Nimero: # |25
Ano do Contrato: # (2007
Contrato Externo? * () sim @ N3o

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

q)) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

o - Login
Nimero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

25/2007 MULT SERVICE CONSTRUGOES E SERVICOS LTDA Despesa 23/05/2007 login ]
25/2007 FUNDAGAD NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 legin q>)

Menu Contratos

Figura 2 - Contratos Encontrados

Esta tela sera exibida somente se houverem mais de um contrato cadastrado com o
mesmo numero identificador. Aqui o usuario devera, portanto, selecionar o contrato

desejado através do icone @

Exemplificaremos neste manual com o contrato 25/2007 - MULTI SERVICE
CONSTRUCOES E SERVICOS LTDA - Despesa - 23/05/2007. A tela a seguir sera
exibida:
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EMITIDO EM 13/01/2010 15:42

Contratos Sﬂﬁﬂ"r:;m!sgﬁ:
LIVRO DE OCORRENCIAS DO CONTRATO
INFDRMACE}ES GERAIS
Mimero: 252007
Tipo do Contrato: Despesa/Crdinaric
Sub-Tipo do Contrato: LIMPEZA
Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010
Data da Publicacdo: 30/04/2007
Continuado: Indefinido
Licitacdo: PREGAOD 73/2006
Valor do Contrato: R% 4.363.878,00 Valor Atual do Contrato: R% 16.676.195,03

Saldo Atual do Contrato: R% 2.410.088,38

PRESTAGCAOD DE SERVICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSERVACAD E

Objeto: HIGIENIZACAO HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES DA UFRN

Ocorréncias

Documentos |Prowvidéncias/

DEiE LEI S Associados Observacies

Contrato celebrado entre a UFRN & a Empresa
MULT SERVICE CONSTRUCCES E SERVICOS LTDA.

30/04/2007 | Objetivando prestacdo de servicos de limpeza
urbana, conservacdo e higienizacdo dos diversos
setrores da UFRN.

O DACT através do memo. n? 049/2007 =olicita a
substituigdio servidor NOME DO USUARIO j3 que o
mesme ndc atende as necessidades do mesmo
departamento.

Langamento da Nota Fiscal 210. Série: UP.

Emissao: 11/12/2009. i
11/12/2009 Unidade: ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAI (11.22).

Valor Unidade: R$ 12.047,97.

Referéncia: DEZ/2009

Langamento da Nota Fiscal 213. Série: UP.
Emissdo: 11/12/2009.

Unidade: CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS,
LETRAS E ARTES (13.00).

Valor Unidade: R$ 5.450,25.

Referéncia: DEZ/2009

03/05/2007

16/12/2009

A SECONT/PROAD através
do Of. 974/2009-SECONT
/PROAD Solicita
providéncias desta
Empresa quanto ac
desconto na fatura do més
de JANEIROQ/2010, do dia
15 de Dezembro do
carrente ana, ndo
trabalhados pelo
funcienaric yoME DO
USUARIO, que

presta servigos na
BIBLIOTECA CENTRAL
ZILA MAMEDE. Informamos
gque o desconto se faz
Necessario uma vez que a
referida empresa ndo
efetuou a substituicdo do
funciondrio, de acordo com
gue estabelece o contrato
acima citado, conforme
Memo. 256/2009-BCZM

A BCZM através do Memo. 265/2009-BCZM

Comunica que o Sr. NOME DO USUARIO
17/12/2009 prestador de servicos desta Empresa, faltou dia

15/12/200% e ndo houve substituicdo.

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Ei:g:nr;gt:ndencla de Informatica - UFRN - - Imprimir Lzl;h

Figura 3 - Ocorréncias do Contrato

O usuario podera visualizar as Informagées Gerais e as Ocorréncias do Contrato.
Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar. Para Imprimir o Livro de
Ocorréncias do Contrato, clique no icone T™Pr ™



Para voltar a pagina principal do Menu Contratos clique no icone €entratos ' |gcalizado no
topo da tela de relatério.



35.Nivel Satisfagdao: Clausulas Contratuais x Unidades

Sistema |SIPAC
Médulo Contratos
Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao
Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Através deste relatério, é possivel visualizar o nivel de satisfacdo das unidades
beneficiadas de um contrato para com cada uma das clausulas deste, de acordo com os
informacgdes presentes na Ficha de Acompanhamento e Atesto de um Contrato que sao
enviadas mensalmente pelas unidades.

Para verificar o Nivel de Satisfagéo, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos —
Contratos — Fiscal/Area Demandante — Ficha de Acompanhamento e Atestado — Nivel
Satisfagdo: Clausulas Contratuais x Unidades.

A seguinte pagina sera exibida:







OpCOES DA BUSCA

— Contrato

Mamero/Ano: 0 f (2010
Tipo de Contrato: |Despesa/Global [+

Contrato Externo? () sim @ 3o

— Periodo
Mé&s/Ano Inicial: | SELECIONE [« | 2010 [=]
Mé&s/Ano Final: | SELECIONE [« | 2010 [=]

Buscar Cancelar

Menu Contratos

Figura 1: Opg¢oes da busca

Clique no link Menu Contratos nara retornar a pagina inicial do Médulo Contratos.
Caso desista da operacao, clique em Cancelar.

A busca pelo contrato podera ser feita pelo seu Numero/Ano, Tipo de Contrato e o
Periodo inicial e final.

Usaremos como exemplo:

* Numero/Ano: 07/2010;

* Tipo de Contrato: Despesa/Global;
* Periodo inicial e final: Janeiro/2010.

Apods informar os dados necessarios, clique em Buscar. O relatério sera apresentado da
seguinte forma:
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SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

NIVEL DE SATISFACAD: CLAUSULAS CONTRATUAIS X UNIDADES BENEFICIADAS

Periodo: Janeiro/2010 até Janeiro,/2010

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 7/2010 Licitacdo: CC - 25/2010

Tipo do Contrato: Despesa/Global SubTipo do Contrato: LOCACAC DE MAC DE OBRA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: Reforma na infra-estrutura da cantina do =etor de aulas II

Contratado: 07.637.307/0001-47 - FORTTEKS COMERCIO DE MATERIAL PARA ESCRITORIO LTDA
Data de Inicio: 12/01/2010 Data de Término: 18/01/2010 (Original: 18/01/2010)

Data da Publicacdo: 12/01/2010

NiVEL DE SATISFACAD
Clausula C NC

MN.2 01 - clausula ---
M.2 02 - clausula
M.2 03 - cldusula
C - Cumpridas / NC - Ndo Cumpridas

Quantidade de Unidades Beneficiadas: 0
Quantidade de Fichas Enviadas no periodo: 0

4@ voltar SIPAC | Copyright & 2005-2010 - S_uperlntendem:la de Informatica - UFRN - - Imprimir d::]
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Figura 2: Relatorio de Nivel de satisfacdo

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Clique em Ctentrates ng topo da pagina do relatério, para retornar a pagina principal do
Modulo Contratos.

Clique em 'mprim = para imprimir o relatorio.



36.Situagao do Envio das Fichas de Acomp./Atestado

Sistema |SIPAC

Mdédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Com esta operagao o usuario podera verificar a situagao das fichas de acompanhamento
existentes para cada contrato. Para isso, o usuario devera entrar no SIPAC — Moédulos —
Contratos — Fiscal/Area Demandante — Ficha de Acompanhamento e Atestado —
Situacdo do Envio das Fichas de Acomp./Atestado.

O sistema exibira a imagem abaixo, onde o usuario devera buscar pelo contrato que

deseja.

Mirnero; & |25
Ano do Contrato: & 2007

Contrato Externay # C‘Sim {E}NE.:.

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Buscar contrato

A busca devera ser realizada informando o Numero e Ano do contrato e se Externo ou
nao. Exemplificamos neste manual com o contrato n® 25/2007 - ndo externo.

Clique em Buscar Contrato para efetuar a operacido. Caso desista, clique em Cancelar.

Prosseguindo, serao exibidos os resultados, como mostrado abaixo.

Mirnero: # |25
Ano do Contrato: 2007

Contrato Externo? * O sim &) NS

Buscar Contrato Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatdrio.

.,Q) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

25/2007 MULT SERVICE CONSTRUGCOES E SERVICOS LTDA Despesa/Crdindric 23/05/2007 lagin
25/2007 FUNDAGAD NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 lagin

Niamero Empresa Tipo Cadastro
)

Figura 2: Contratos encontrados

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir esta listagem para selegcéo do contrato desejado.
Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina de Situagéo dos contratos.

Selecione o contrato que deseja visualizar a situagao das fichas de acompanhamento,

clicando em @ ao lado do mesmo. Exemplificaremos neste manual com o contrato
25/2007 - MULTI SERVICE CONSTRUCOES E SERVICOS LTDA - Despesa -
23/05/2007.




Sera exibida a tela abaixo:

Periodo! | Agosto I ]

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 25/2007 Licitacdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio SubTipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTOC

Objeto do Contrato: O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos de limpeza e ASG.

Contratado: 02.648.969/0001-07 - MULT SERWVICE CONSTRUC@ES E SERVICOS LTD A

Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 (Original: 30/04/2008)

Data da Publicacdo: 30/04/2007

Continuado: Indefinida

“ Yisualizar

UNIDADES BEMEFICIADAS - PERIODO: AGOSTO f 2009

Unidade Situagio
BIBLIOTECA CEMTRAL ZILA MAMEDE (11.20) MAD EMWIZDA,
CEMTRO DE EMSING SUPERIOR: DO SERIDG (15.00) MAD EMWIZDA,
CEMTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) MAD EMWIZDA,
CEMTRO DE CIEMCIAS DA SA0DE (15.00) ENYIADA
SUPERINTEMDERCIS, DE INFORMATICA (11.35) ENYIADA

<< Woltar ao Menu

Figura 3: Situagdo dos contratos

Aqui sera possivel visualizar a situagao do envio das fichas de acompanhamento e
atestado referentes a execucdo do referido contrato em um determinado periodo. E
possivel enviar ficha de acompanhamento e atestado apenas para os contratos que no
seu cadastro foi definido que necessitava enviar atesto mensal.

Na tela, o usuario podera determinar qual periodo visualizar, selecionando o més e ano
em Selecione o Periodo. O usuario também tera acesso as Informagbes Gerais do
Contrato dispostas logo abaixo do periodo selecionado.

Para visualizar uma ficha com status Enviada, clique no icone ;

Utilizaremos como exemplo a ficha para CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00) -
Enviada

Sera exibida a referida ficha de acompanhamento enviada.
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SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

FICHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA EXECUCAD DO CONTRATO

INFORMACOES GERATS D0 CONTRATO § UINIDADE BENEFICIADA

Nimero do Contrato: 2542007 Licitacdo: PR - 73/2006

Tipo do Contrato: Despesa/Ordinaric SubTipo do Contrate: SERYICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: O presente contrato tem por objeto a prestagdo de servigos de limpeza e ASG
Contratado: 02.648,969/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUCGES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 {Criginal: 30/04/2008)

Unidade Beneficiada: CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

INFORMACOES D& FICHA

Status: ENVIADO
Periodo: Agosto / 2009 Responsavel pelo Envio: NOME DO RESPONSAVEL
As clausulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada? SIM

Clausulas do Contrato
C MNC Clausula

q‘ O] M.2 01 - Manter seus empregados durante a execugdo dos servigos devidamente uniformizados com

: ' seus padrdes préprios e de acordo corn o exigido pela leqgislacdo trabalhista (farda, luvas, sapatos,
protegdo especial, ete.), devidamente identificados através de crachd, sendo proibido ao empregado
exercer sua atividade sem que sua carteira de sadde e do trabalho estejam devidamente
atualizadas

q‘ O] M.2 02 - Responsabilizar-se pela prestagdo dos servigos contratados, os quais deverdo ser
- executados rigorosamente de acordo com as especificagles contidas no Projeto Basico {Anexo I)

q‘ O] M.? 03 - nomear encarregados responsdveis e treinados, com a missdo de garantir o bom

: ' andamento dos servigos, devendo permanecer no local do trabalhe em tempo intearal, fiscalizando &
rinistrando a orientacdo necessdria aos executantes dos servigos, Estes encarregados terdo a
obrigagdo de reportarem-se, quando houver necessidade, ao responsdvel pelo acompanhamento
dos servigos da Administragdo e tomar as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas todas
as falhas detectadas

q‘ O] M.2 04 - promover, periodicamente, cursos de reciclagem de todo pessoal envolvido na prestagdo

- “ dos servigos de limpeza e conservagdo, objeto deste Projeto, inclusive mantendo um quadro de
reserva, com pessoal igualmente treinado e capacitado para atender eventuais substituighes &s
respectivas dreas fisicas necessitadas

q O] M.2 05 - Selecionar, treinar & capacitar todo pessoal necessdrio para prestar servigos nas dreas
: ' médico-hospitalares

T.‘T O] 1.2 06 - Fornecer, mensalmen_te,_aos seus empregados alocados na ex_ecuu;éo c!os_ servigos, objeto
: ' do presente Contrato, o quantitativo de vales correspondente ao fornecimento didrio de 04 {quatra)
vales transportes, proporcional aos dias trabalhados, seja com carga hordria de 44 horas semanais
de Sequnda a Sexta feira e em escalas de 12x36

M.2 07 - Pagamento de seus empregados até o 5o dia do més subseqiente ao vencido, conforme
leqislagdo em wigor, & no local de trabalho dos mesmos, através de recursos em espécie, ndo sendo
autarizado o deslocamento para locais de recebimento que ndo os indicados previamente, salva se a
mao-de-obra deslocada for reposta durante o deslocamento

1.2 08 - N30 permitir que seja cumprida por seus empregados jornadas de trabalho em desacorda
com a legislagdo trabalhista

O] I.2? 09 - Reqgistrar e controlar, juntamente com o preposto da Administragdo, diariarmente, a

3]
|

assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas, a fim de comprovar
o real andamento dos servigos & execugdo do contrato

M.210 - Substituigdo de todo e qualguer empregado seu, quando solicitado pela UFRN com o fim de
evitar paralisagdo, no todo ou em parte, dos servigos, ficando entendido que a UFRM se reserva o
direito de descontar na fatura mensal, o periodo correspondente &s horas ndoe trabalhadas

] W.211 - Freqiéncia Integral { 3 Sim ¢ 3 N30

A & B &

C - Cumpridas / NC - N30 Cumpridas

Ocorréncias:

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

Ocorréncias @

SIPAC | Copyright ® 2005-2009 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -
sisternas

Figura 4: Visualizar fichas

@ voltar Imprimir L::']

. ., . I inni C
Para imprimi-la, clique em T =)

Para retornar a tela anterior clique em Voltar. Caso deseje retornar a pagina principal do
modulo Contratos, clique em tentratos ng parte superior da tela anterior.



37.Criar Ordem de Servico

Sistema |[SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfii 1 GESTOR_CONTRATO

A ordem de servico é o documento base da prestacéo de servico de assisténcia técnica.
Todo equipamento ou servigo a ser realizado é controlado por meio de uma ordem de
servico. No SIPAC, primeiramente, € necessario haver uma obra cadastrada no sistema
através de um numero de contrato com o respectivo ano. Os passos para o cadastro
dessa obra estao disponiveis em um manual especifico que encontra-se listado nos
Manuais Relacionados, ao fim deste.

Esta operagao objetiva realizar o cadastro da ordem de servico em relagao a determinada
obra ou servigo. Para isso, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos — Fiscal/Area
Demandante — Ordem de Servigo — Criar Ordem de Servigo.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato, na qual deve-se informar o seguinte:
* Numero/Ano: Numero e Ano do contrato desejado a criar ordem;

» Origem: Origem do contrato pelo qual a Instituicdo é responsavel. Note que neste caso
a Instituicao é a UFRN, pois ela é a responsavel pelos contratos firmados, ndo podendo
este campo ser alterado.

Buscar CONTRATO

Namero/ano: 144 f (2009
Origem:

Buscar Cancelar

Figura 1: Buscar Contrato

Dando continuidade, clique em Buscar.
Exemplificaremos com o Contrato Numero/Ano 144/2009.

A sequir, sera exibida a tela contendo o Resumo da Obra, juntamente com os Dados da
Ordem de Servigo. Os campos ja virao preenchidos, podendo ainda ser alterados pelo
usuario.

Se desejar informar Conteudo Adicional, preencha o campo especifico. Nao é obrigatério.






Neste passo devem ser informados os dados da Ordem de Servigo. O nimero & o ano desta, assim como a data atual, ja se apresentam populados de acordo com
as informagdes do sistema para a proxima Ordem de Servigo. O campo Conteddo Adicional € opcional e serve para agregar mais informacgdes & Ordem de
Servigo. Para confirmar o cadastro escolha a opgdo Confirmar.

REsuMO DA OBRA

Requisicdo: 15/2009
Descricdao da Obra: CONTRATO FIRMADO PARA EXECUC,‘E\O DE OBRAS DA SALA DE DESENVOLIVIMENTO SIPAC/SIGRH.
Unidade: UFRN (11.00)
Fonte de Recursos: UNIV.FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE
Empresa: ESTRUTURAL EDIFII:AQEJES E PROJETOS LTDA
Cargo do Fiscal: Engenheiroc Civil
Fiscal: NOME DO FISCAL
Status: EM ANDAMENTO

Dias: 365 Inicio: 30/10/2009 Término: 30/10/2010
DApoOs DA ORDEM DE SERVICO
NdmerofAno: # |52 /(2009

Data: #|30/10/2009 t
Conteldo Adicional:

Confimar << \oltar Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Resumo da Obra

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Ao concluir todas as alteragbes desejadas, clique em Confirmar.

Por fim, sera exibido o resultado da operagao do cadastro da ordem de servigo para a
respectiva obra.

%} + Cadastro realizado com sucesso.

Para visualizar e/ou imprimir @ Ordem de Servige escelha a cpgdc Comprovante.,

RESumMO DA OBRA

Requisicdo: 15/2009
Descricdo da Obra: CONTRATO FIRMADO PARA EXECUQE\O DE OBRAS DA SALA DE DESENVOLIVIMENTO SIPAC/SIGRH.
Unidade: UFRN (11.00)
Fonte de Recursos: UNIV.FEDERAL DO RIOC GRANDE DO NORTE
Empresa: ESTRUTURAL EDIFICAQEJES E PROJETOS LTDA
Cargo do Fiscal: Engenheiro Civil
Fiscal: NOME DO FISCAL
Status: EM ANDAMENTO
Dias: 365 Inicio: 30/10/2009 Término: 30/10/2010

DADOS DA ORDEM DE SERVIGCO

Niamero/Ano: 52/2009

Data: 30/10,/2009
Comprovante

Figura 3: Sucesso da A¢do

Para visualizar o comprovante, clique em °mprovante

Assim, sera disponibilizado o comprovante com as informacdes fornecidas ao sistema.
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Contratos EMITIDO EM 30/10/2009 17:10 SUPERINTENDENCIA

Ordem de Servicos N°.52/2009 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa ESTRUTURAL EDIFICACﬁES E PROJETOS
LTDA (04.201.519/0001-99), estabelecida 3 RUA DESENVOLVIMENTO, MNATAL-RN, autorizada a
iniciar a Obra de descric3o CONTRATO FIRMADO PARA EXECUCAC DE OBRAS DA SALA DE
DESENVOLIVIMENTO SIPAC/SIGRH., conforme Empenhao(s) .

De conformidade com a licitagdo PREGAO 118/2008 - UFRN , o prazo maximo para execucdo
dos servicos & de 365 (TREZENTOS E SESSENTA E CINCO) dias cormidos, contados a partir da
data de assinatura do contrato. O prazo para o inicio dos mesmaos € de 5 {(CINCO) dias corridos, a
partir do recebimento da presente ordem de servicos

Informamos, outrossim, gue o{a) Engenheiro Civili  NOME DO FISCAL sera o responsavel

pela fiscalizacdo dos servicos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - Os Acrescimos dos servigos excedentes e extraordinarios, bem como as prorrogacies de
prazos, deverdo ser solicitadas com anteced&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 equivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e que, a critério da

CONTRATADA poder3 ser efetuada numa das seguintes das modalidades previstas no Contrato.

Atenciosamente,

Eng. Nome do Engenheiro
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - SIN

Av. Senador Salgado Filho, 2000 - Lagoa Nova

CEP 59078-970 - Natal/RN

Fones: (084)3215-3162/3163 - Fax: (084)3215-3160

\h Voltar SIPAC | Copyright © 2005-2009 -Eiﬁsl.ézs:gn:endenna de Informatica - UFRN - Imprimir d;:]

Figura 4: Comprovante de Ordem de Servico

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o comprovante, clique em fmerimir =)
Para retornar ao Menu Contratos, clique em <centrates  no topo da pagina.



38.Atualizar Ordem de Servico

Sistema |SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

A ordem de servigo (OS) é o documento base da prestagado de servigo de assisténcia
técnica. Todo equipamento ou servigo a ser realizado é controlado por meio de uma
ordem de servigo. Esta agcado permite a alteracao dos dados de uma ordem de servigo
anteriormente cadastrada no sistema. Caso ja exista um niumero de ordem de servigo
para um outro contrato, o sistema nao permitira um contrato com dois numeros de ordem
iguais.

Para atualizar ordem de servico, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Fiscal/Area
Demandante — Ordem de Servigo — Atualizar Ordem de Servigo.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

BuscAar CONTRATO

NumerofAno: 10 J|2009
Crigem:

Buscar Cancelar

Figura 1: Buscar Contrato

Deve-se informar o seguinte conteudo:
* Numero/Ano: Numero do contrato com o respectivo ano para atualizacio;

» Origem: Origem do contrato pelo qual a Instituicdo € responsavel. Note que, neste caso,
a Instituicao é a UFRN, pois ela é a responsavel pelos contratos firmados, ndo podendo
haver alteracao neste campo.

Clique em Buscar.
Exemplificaremos com o contrato de Numero/Ano 10/2009.
Assim, o0 Resumo da Obra e os Dados da Ordem de Servigo poderao ser visualizados.






REsumMo DA OBRA

Requisicdo: 3751/2008
Descricio da Obra: "REFORMA DA SALA DE EXPOSICOES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN®,
Unidade: MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26)
Empresa: ESTRUTURAL EDIFICACﬁES E PROJETOS LTDA
Cargo do Fiscal: Engenheira Civil
Fiscal: NOME DO FISCAL
Status: FINALIZADA

Dias: 384 Inicio: 12/01/2009 Término: 31/01/2010
DApDOs DA ORDEM DE SERVICO
Nimero/Ano: #|1 /|2009

Data: % |02/01/2009 | ™

Conteldo Adicional:

EMPENHOS
Namero do Empenho Ano do Empenho Data do Empenho
909208 2008 29/12/2008

Atualizar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Resumo da Obra; Dados da Ordem de Servigo

Neste passo devem ser informados os novos dados da Ordem de Servigo. Sd0 mostrados
os dados atuais desta Ordem para a sua atualizagao.

Os campos que podem ser alterados sao:

* Numero/Ano: Numero com o respectivo ano da ordem de servico;

. . 0 . Ve ey .
» Data: Data em que a ordem de servigo foi criada. Clique no icone -, caso deseje
inserir a data pelo calendario.

Em seguida, clique em Atualizar.

Surgira, entéo, a caixa de dialogo referente a certeza da agdo. Caso deseje continuar,
clique em OK.



-,

The page at http://sipac.info.ufrn.br says:

e Deseja realmente Atualizar esta notificacdo?

I ok | [ Cancel

Figura 3: Caixa de Didlogo

Por fim, sera exibida a mensagem do sucesso da acgdo juntamente com o Resumo da
Obra e os Dados da Ordem de Servigo para verificagao.



9
%’j + Atualizacdo realizada com sucesso.

Para visualizar &/ou imprimir a Ordem de Servige escolha a opcde Comprovante.

RESUMO DA OBRA

Requisicdo: 3751/2008
Descricdao da Obra: "REFORMA DA SALA DE EXPOSICE)ES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",
Unidade: MUSEU CAMARA CASCUDO (11.26)
Empresa: ESTRUTURAL EDIFICACEJES E PROJETOS LTDA
Cargo do Fiscal: Engenheira Civil
Fiscal: NOME DO FISCAL
Status: FINALIZADA
Dias: 384 Inicio: 12/01/2009 Término: 31/01/2010

DAapos DA ORDEM DE SERVICO

Niamero/Ano: 1/2009
Data: 02/01/2009

EMPENHOS
Mimero do Empenho Ano do Empenho Data do Empenho
909208 2008 29/12/2008
Comprovante

Menu Contratos

Figura 4: Sucesso da A¢do

&

Clique em Cemprovante narg visualizar o comprovante da alteragéo.
Assim, neste caso, surgira a tela com a Ordem de Servigo para o contrato atualizado.



- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE o Y
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
e el EMITIDO EM 20/10/2009 18:14 J

SUPERINTEN DENCIA

Contratos DE INFORMATICA

Ordem de Servicos N°.50/2009 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa ESTRUTURAL EDIF[CACf)ES E PROJETOS
LTDA (04.201.519/0001-99), estabelecida 4 RUA FERREIRA NOBERTO, MNATAL-RM, autorizada a
iniciar a Obra de descric3o "REFORMA DA SALA DE EXPOSICOES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA
CASCUDO-MCC DA UFBN®, conforme Empenho(s) 0/2008, datado de 29 de Dezembro de 2008 .

De conformidade com a licitacdo TOMADA DE PRECO 36/2003 - UFRN , 0 prazo maximo para
execucdo dos servicos & de 60 (SESSENTA) 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 of(a) Engenheiro Civil NOME DO ENGENHEIRO sera o

responsavel pela fiscalizacdo dos servigos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - Os Acréscimos dos servigos excedentes e extraordinarios, bem como as prorrogacfes de
prazos, deverdo ser solictadas com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do término de vigéncia
dos instrumentos contratuais, devidamente justificadas pelo Engenheiro responsavel pela
fiscalizac3o da obra ou servicos.

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 equivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e que, a critério da

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

Atenciosamente,

Nome do Superintendente
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - SIN

Av. Senador Salgado Filho, 2000 - Lagoa Nova

CEP 59073-970 - Natal/RN

Fones: (084)3215-3162/3163 - Fax: (084)3215-3160

\h Voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir d;,']‘

Figura 5: Ordem de Servico

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar e, para imprimir a Ordem, clique em

Imprimir d;:]

Para retornar ao Médulo Contratos, clique em cCentrates  no topo da pagina do documento.



39.Imprimir Ordem de Servigo

Sistema |[SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta acédo permite a impressao de uma ordem de servigo de um contrato anteriormente
cadastrado no sistema. Para imprimir ordem de servigo, entre no SIPAC — Modulos —
Contratos — Fiscal/Area Demandante — Ordem de Servigo — Imprimir Ordem de
Servigo.

O sistema exibira a tela para Buscar Ordem de Servigo. As informacdes a serem
fornecidas séo:

* Numero: Numero do contrato desejado para impresséo;
* Ano: Ano do contrato em questao para impressao.
Apos informar os dados do contrato, clique em Buscar.
Exemplificaremos com o contrato Numero/Ano 50/2009.

Buscar ORDEM DE SERVICOD

Mamero: |50

Anc: (2009
Buscar Cancelar

Figura 1: Buscar Ordem de Servico

Dessa forma, sera exibida a pagina contendo as informagdes do contrato buscado.






— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }'\!N
e g e EMITIDOD EM 20/10/2009 18:14

SUPERINTENDENCLA
Contratos DE INFORMATICA

Ordem de Servicos N°.50/2009 - SIN

Pela presente ORDEM DE SERVICOS, fica a empresa ESTRUTURAL EDIF[CACE)ES E PROJETOS
LTDA (04.201.519/0001-99), estabelecida 3 RUA FERREIRA NOBERTO, MATAL-RN, autorizada a
iniciar a Obra de descric3o "REFORMA DA SALA DE EXPOSICOES TEMPORARIAS DO MUSEL CAMARA
CASCUDO-MCC DA UFRN, conforme Empenho(s) 0/2008, datado de 29 de Dezembro de 2008 .

De conformidade com a licitacdo TOMADA DE PRECO 36/2008 - UFRN , 0 prazo maximo para
execucdo dos servicos € de 60 (SESSENTA) 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 servicos

Informamos, outrossim, gue ofa) Engenheirc Civil NOME DO ENGENHEIRO serd o

responsavel pela fiscalizacdo dos servicos.

Algumas Clausulas Contratuais:

5.5 - Os Acréscimos dos servicos excedentes e extraordindrios, bem como as prorrogacies 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
fiscalizac3o 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 sera equivalente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato e que, a critério da

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

Atenciosamente,

Nome do Superintendente
Superintendente de Infra Estrutura

Superintendéncia de Infra-Estrutura - SIN

Av. Senador Salgado Filho, 2000 - Lagoa Nova

CEP 59078-970 - Natal/RN

Fones: (084)2215-2162/3162 - Fax: (084)2215-2160

| \h Voltar Copyright 2006 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN Imprimir l|ED|

Figura 2: Ordem de Servigo

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar e, para imprimir a Ordem, clique em

Imprimir L:E:]

Para retornar ao Médulo Contratos, clique em centrates  no topo da pagina do documento.



40.Balancete dos Contratos

Sistema |[SIPAC

Modulo Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

O balancete dos contratos visa mostrar ao usuario o valor e saldo atuais de cada contrato
e total em toda Instituigédo, entre outras informagdes. Para ter acesso, o usuario devera
entrar em SIPAC — Moédulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais — Balancete
dos Contratos.

Todos os contratos serao exibidos, assim como o Contratado, Valor, Valor Pago, Saldo e
Vencimento.

Ao passar o0 mouse sobre o numero do contrato, o usuario podera visualizar seu objeto.



BALANCETE DE CONTRATOS

Cologue o mouse sob o ndmere do contrato pars mais informagtes

Contrato
26/1995
6/2004
8/2004
45/2004
102/2004
103/2004
104/2004
107/2004
14/2005
22/2005

68/2005
118/2003

119/2008
120/2008
123/2008
124/2008
125/2008
130/2008
14082/2008
1/2009
1/2009
1/2009
2/2009
3/2009
4/2009
10/2009
12/2009
14/2009
18/2009
20/2009
25/2009
25/2009
26/2009
26/2009
27/2009
27/2009
28/2009
31/2009
46/2009
49/2009
51/2009
121/2009
122/2009
123/2009
124/2009

Contratado
ADURN
GESUALDO BIANA ME
AIR LIQUIDE BRASIL
LICINA AMORIM DE QUEIROZ
ANA CELIA SOUSA DA SILVA LUCENA
ANA CELIA SOUSA DA SILVA LUCENA
ELZA SOUZA DA SILVA
MYRTES DOS SANTOS BEZERRA
ELZA SOUZA DA SILVA
HOTEL PRAIA MAR

TELEMAR NORTE LESTE S/A
EIDER ARAUIO DE CARVALHO

RC LIVRARIA DISTRIBUIDORA E COMERCIO DE LIVROS LTDA

SUPERPEDIDC COMERCIAL 5/A

TOSHIBA MEDICAL DO BRASIL LTDA

PAULO RONALDO TOLENTINO - ME

COPAGAZ DISTRIBUIDORA DE GAS LIMITADA

GARRA VIGILANCIA LTDA

UFRN

RIPEL COMERCIO DE PAPEIS E MATERIAIS DE ESCRITO
RIPEL COMERCIO DE PAPEIS E MATERIAIS DE ESCRITO
AIR LIQUIDE BRASIL

SERQUIP - TRATAMENTO DE RESIDUOS RN LTDA

UFRN

UFRN

PETROLED BRASILEIRC S.A

UFRN

UFRN

SAMTAL LTDA

PRIMICIA COMERCIO DE LIVROS TECNICOS LTDA - ME
W T COMERCIC E REPRESENTAGOES LTDA

RIPEL COMERCIO DE PAPEIS E MATERIAIS DE ESCRITO
JOSEMA DE AZEVEDO

RIPEL COMERCIO DE PAPELS E MATERIAIS DE ESCRITO
PERDET PERNAMBUCO DEDETIZACAC LTDA ME

RIPEL COMERCIO DE PAPEIS E MATERIAIS DE ESCRITO
ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA
CHAVEIRO PADRE JOAQ MARIA

MIRANDA COMPUTACAC E COMERCIO LTDA

MIRANDA COMPUTACAO E COMERCIO LTDA

MIRANDA COMPUTAGAC E COMERCIO LTDA

PETROLEO BRASILEIRO 5.A

GLACIAL REFRIGERACAC

SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A

GLACIAL REFRIGERACAD

125 - = =
LOCACAQ DE MAO DE OBRA PARA REALIZAR MANUTENCAO NOS AR

126 CONDICIONADOS DA INSTITUICAQ

12777009
128/2009
129/2009
453/2009
666,/2009

CAMILA AGUIAR DU MONTE DE MAGALAAES
SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A

ROMULO RUBENS FREIRE PINTO

ROMULO FAGUNDES CANTAMHEDE
MIRANDA COMPUTAGAO E COMERCIO LTDA

valor Valor Pago Saldo Vencimento
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 01/11/2020
R350,00 R$0,00 R$0,00 31/03/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 30/10/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 01/11/2009
R$0,00 R$0,00 R$D,00 30/12/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 30/12/2009
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 30/12/2009
R350,00 R$0,00 R$0,00 30/12/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 11/03/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 31/03/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 02/01/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 01/12/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 24/12/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 25/11/2009
R$0,00 R$0,00 R$0,00 03/12/2009
R350,00 R$0,00 R$0,00 05/12/2009
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 05/12/2009
R$4.998.000,00 R$1.231.011,26 R$3.766.988,74 01/01/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 31/07/2010
R$2.000,00 R$210,00 R$1.790,00 15/10/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 01/01/2011
R350,00 R$0,00 R$0,00 05/01/2010
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 02/01/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 05/05/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 05/11/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 30/03/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 02/03/2010
R350,00 R$0,00 R$0,00 03/12/2009
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 12/01/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 12/01/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 20/02/2010
R$12.312,30 R$0,00 R$12.312,30 01/01/2011
R3$0,00 R$0,00 R$0,00 20/03/2010
R350,00 R$0,00 R$0,00 01/01/2011
R$0,00 R$0,00 R$0,00 01/04/2010
R$10.000,00 R$0,00 R$10.000,00 01/01/2011
R$67.678,70 R$12,00 R$67.666,70 28/01/2010

R$0,00 R$0,00 R$0,00 08/05/2010

R$4.500,00 R$3.200,00 R$1.300,00 10/06/2011
R$9.000,00 R$0,00 R$9.000,00 05/06/2011
R$10.000,00 R$1.000,00 R$9.000,00 08/06/2010
R$100.000,00 R$0,00 R$100.000,00 01/10/2010
R$510.000,00 R$0,00 R$510.000,00 31/10/2012
R$5.000,00 R$3.200,00 R$1.800,00 09/10/2012
R$1.755,45 R$880,00 R$875,45 09/10/2012
R$1.000,00 R$0,00 R$1.000,00 14/10/2010
R$2.000,00 R$0,00 R$2.000,00 15/10/2010
R$3.000,00 R$0,00 R$3.000,00 15/10/2010
R$45.645,44 R$0,00 R$45.645,44 19/10/2010
R$1.000,00 R$0,00 R$1.000,00 19/11/2010
R$0,00 R$0,00 R$0,00 16/10/2016
R$10,00 R$0,00 R$10,00 30/10/2009

Total de Contratos: 160

R$ 9.774.720,62 R$ 1.321.432,23 R$ 8.453.288,39

O usuario podera imprimir o balancete clicando no icone

menu de contratos clicando em

Imprimir

Figura I - Balancete

Menu Princpal

Menu Principal

Imprimir o retornar ao



41.Contratos a Vencer

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Nesta funcionalidade, o usuario podera visualizar o relatério de contratos a vencer em
determinado periodo.

Para visualizar os contratos que estdo a vencer, o usuario devera seguir o seguinte
caminho: SIPAC — Moédulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais — Contratos
a Vencer.

Na primeira tela devera ser preenchido o campo relativo a Contratos a vencer até a data.
O usuario também podera selecionar um dos seguintes sub-tipos:

* NENHUM;

« AQUISICAO DE LIVROS;

« LOCACAO DE MAO DE OBRA,;

« MANUTENGCAO DE MATERIAIS;

« MANUTENGCAO DE VEICULOS;

+ OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA;
« REFORMA DE EDIFiCIO/EQUIPAMENTO;
+ SERVICOS DE LIMPEZA.

YENCIMENTO

Caontratos a vencer até a data: #
Sub-Tipo: | NEMHLM w

Buscar Cancelar

Menu Contratos

Figura I - Contratos a Vencer

Clique em Buscar para ter acesso ao Relatorio de Contratos a Vencer:

Iremos exemplificar o relatério gerado a partir do Contratos a vencer até a data:
10/10/2009 e o Sub-Tipo: NENHUM.






B % UNIYERSIDADE FEDERAI: D0 RIO GRANDE Do NORTE o W=t
‘EﬁN SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS ‘ ?’N

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

Contratos EMITIDO EM 09/10/2009 17:49 SEORERITIMACA
RELATORID DE CONTRATOS A YENCER Até: 1071072009
Namero Tipo Licitacao Data de Inicio Data de Término Yalor
92/2008 Despesa/Global PR - 77/2008 10/10/2008 10/10/2009 R$ 0,00

Contratado PRATICA SERVICOS E CONSULTORIA LTDA (01.550.718/0001-14)
Objeto: PRESTACAD DE SERVICOS DE CONSULTORIA

93/2008 Despesa/Global PR - 77/2008 10/10/2008 10/10/2009 R4 0,00
Contratado TATICA PROMOCOES E SERVICOS LTDA (05.831.625/0001-82)
Objeto: PRESTACAC DE SERVICOS DE CONSULTORIA

94/2008 Despesa/Global FR - 77/2008 10/10/2008 10/10/2009 R4 0,00
Contratado IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA (08,292 401/0001-74)
Objeto: LOCACAC DE SANITARIOS QUIMICOS

as/zo0s Despesa/Global PR - 77/2008 10/10/2008 10/10/2009 R$ 0,00
Contratado IMUNIZADCORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA (08.292.401/0001-74)
Objeto: LOCACAC DE SANITARIOS QUIMICOS

Total de Contratos: 4

‘ @@ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprnir L,l:f]|

Figura 2 - Relatorio

O usuario podera clicar em Voltar para retornar a tela anterior ou imprimir o relatorio de
contratos a vencer clicando em ™erimir (=)

Clique em centratos  no topo da tela de relatério, para retornar a pagina principal do
modulo Contratos.



42.Contratos da Unidade

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Nesta funcionalidade, o usuario podera visualizar todos os contratos da unidade a partir
de um determinada data. Para visualizar os contratos das unidades e seus detalhes, o
usuario devera entrar em: SIPAC — Médulos — Contratos — Consultas/Relatérios —
Gerais — Contratos da Unidade.

O sistema apresentara uma tela com as Opgébes para Consulta preenchidas. Cabe ao
usuario informar a Unidade desejada e a data no campo Vigentes Em, que pode ser

informada manualmente ou clicando no icone E'.

Ao finalizar as alteragdes, o usuario devera clicar em Buscar e o sistema exibira os
Contratos das Unidades.

No exemplo a seguir, a Unidade buscada foi SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35):

OPCOES PARA CONSULTA

Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) =]
Vigentes Em: [08/02/2010 |H]

Buscar Cancelar

LL,: Visualizar Contrato Detalhad * Vi lizar Notas Fiscais
CONTRATOS DA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA VIGENTES EM 08/02/2010%

Contrato Contratado Inicio Término ‘({S:l?aade) ?S:?;ade)
107/2009 - UFRN 08.292.401/0001-74 - IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA 05/10/2009 05/10/2010 R$ 10,00 R$ 0,00 L‘-,
84/2009 - UFRN  06.070.309/0001-34 - AUDAZ SEGURANCA LTDA 02/09/2009 02/09/2010 R$ 0,00 R$ 0,00 L‘-,
62/2005 - UFRN  40.986.937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQ 19/08/2005 19/08/2010 R$ 12.112,63 R$ 0,00 L‘-,

*Inclui informagdes dos contratos das unidades/centros de custo vinculados

Figura I - Contratos

O icone ~ permite a visualizacdo detalhada do contrato que o usuario selecionar,
mostrando informag¢des como Dados, Unidades Beneficiadas e Movimentagdes do
Contrato.






DADOS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 107/2009 Licitacdo: PREGAO - 67/2009 (Processo: 31358/2009)

SubTipo do

Contrato: RENEUE]

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Status: ABERTO
Permite Acréscimo: Sim

Obieto do Contrate: “OCAGAC INCLUINDO MONTAGENS E DESMONTAGENS DE BANHEIROS QUIMICOS PARA ATENDER A XV FEIRA DE CIENCIA, TECNOLOGIA
Jeto do Lontrate: e - TuRA DA UFRN - CIENTEC E AS MISSAS DE NATAL E ANO NOVO.

Contratado: 08.292.401/0001-74 - IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: /
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 05/10/2009 Data de Término: 05/10/2010 (Original: 05/10/2010)
Data da Publicacdo: 05/10/2009
Continuado: Indefinido

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nio

gestora:
Valor Inicial do Contrato: R$ 10.230,00
Valor Atual do Contrato: R$ 12.787,50 Saldo Atual: R§ 2.227,09
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)
ExErRcicio
Empenh Modalidad Data P.TRes./F.R./N.D./Es. Valor Saldo
906335/2009 Global 02/10/2009 2353/ 00000112/ 339039/ 1 R$ 0,00 R$ 1,00
Totais: R$ 0,00 R$ 1,00
Ano Valor Exerc. Empenhado Saldo do Empenho Saldo a Empenhar
2009 R$ 12.787,50 R$ 0,00 R$ -10.560,41 R$ 12.787,50
Unidade Valor Total Saldo Atual Valor Pago
CIENTEC (11.17) R$ 10.445,42 R$ 0,00 R$ 10.445,42
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) R$ 10,00 R$ 0,00 R$ 10,00
Valor Total Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 10.455,42 RS 0,00 RS 10.455,42

ALTERACOES CONTRATUAIS

Tipo Data Objeto Valor Vig. Inicio Vig. Término
ADITIVO 30/11/2009 R$ 2.557,50 30/11/2009
Unidade Beneficiada Série Namero Emissdo Valor Més/Ano Proc. Pag.
CIENTEC (11.17) u 966 25/01/2010 R$ 9,68 12/2010
CIENTEC (11.17) u 1233 25/01/2010 RS 3,44
CIENTEC (11.17) u 9875 26/01/2010 R$ 100,08 12/2010
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) u 12333 25/01/2010 R$ 10,00 12/2010
CIENTEC (11.17) u 33322 25/01/2010 RS 98,11 ]]:E{EDLD
CIENTEC (11.17) u 42334 25/01/2010 RS 3,44
CIENTEC (11.17) u 68673 25/01/2010 R$ 99,99 12/2010
CIENTEC (11.17) u 87686 25/01/2010 RS 5,67 I;EEIU
CIENTEC (11.17) u 3304 27/10/2009 R$ 10.230,00 10/2009 51903/2009
Total: RS 10.560,41

Imprimir << Voltar

Figura 2 - Detalhamento

Na tela, o usuario visualizara detalhes dos dados do contrato. Deste modo, cada contrato
a ser visualizado ira gerar uma tela de dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada
acima, contendo os dados e informacgdes condizentes com o contrato. Poderao surgir
informagdes a cerca de Editoras adicionadas ao contrato, dados do exercicio do mesmo,
entre outros tipos de informacao.

Ele podera, nesta pagina, Imprimir ou Voltar para a tela anterior. Clicando sobre o
numero do empenho, exemplificado aqui com 206335/2009 g seguinte tela sera
mostrada:



CONSULTA DE EMPENHO

Emissdo: 02/10/2009 Modalidade: Global
Mamero: 906335/2009 Emitente: UFRN (11.00)
Programa de Trabalho: 2353 - MANUTENCAQ ENSING Natureza da Despesa: 339039 - SERV. PESSOA JURIDICA
Fonte de Recurso: 00000112 - TESOURO - EDUCAC,‘»KO Esfera: 1 - FISCAL
Valor: R$ 1,00 Saldo: R% 1,00

08.292.401/0001-74 - IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA
Tel.: 12345678

RUA DESENVOLVIMENTO -

/- CEP:

Credor:

Prazo de Entrega das .
Mercadorias: 2 dia(s)

Observacio/Finalidade: LOCACAO DE BANHEIROS
RESUMO PARA EMPENHOS ASSOCIADOS AO EMPENHO
N°/Ano Unidade Orcamentaria Vvalor

1408/2009 GESTAOQ DE CONTRATOS (11.74) R$ 10.230,00

DETALHES DO PROCESSO DE COMPRA

Processo: 31358/2009 Licitagdo: PREGAQ - 67/2009 Gestora: UFRN
No. Codigo Denominacdo Qtd. Qtd. Entregue Valor Total
5 391400000047 ITEM 5 - CONTRATAQ.E\O DE EMPRESA PARA LOCAQ.E\O DE BANHEIROS QUfMICOS 1 0 R$ 10.230,00 R$ 10.230,00
Totais 1 0 RS 10.230,00

Figura 3 - Dados do Empenho

Para sair da tela, clique em ISLCIMNES

Na tela Dados do Contrato, clique sobre o nimero do Proc. Pag., como em 31903/2009 ¢
a tela abaixo sera exibida:



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 -
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
s o e DESPACHO PARA PAGAMENTO

Contratos EMITIDD EM 08/02/2010 17:11 SUPERINTENDENCIA

DESPACHO PARA PAGAMENTO - SECONT

Encaminhe-se ao Ordenador de Despesa , o presente processo de pagamento de N®. 51503/2008, referente
ao objeto do contrato LOCACAOD INCLUINDO MONTAGENS E DESMONTAGENS DE BANHEIROS QUIMICOS
PARA ATENDER A XV FEIRA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E CULTURA DA UFRN - CIENTEC E AS MISSAS
DE MATAL E ANO MOVO. da firma contratada IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA ,
referente ao(s) més(es) de 10/2009 , informando que esta de acorde com o contrato celebrado com a UFRN,
abaixo sintetizado, cujo processo encontra-ze arquivado nesta Assessoria.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero: 107/2009 Periodo: 05/10/2009 & 05/10/2010
Contratado: 08.252.401/0001-74 - IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA
Licitacdo: PREGAC - 67/2009 (Processo: 31358/2003)

LDCACE\D INCLUINDO MONTAGENS E DESMONTAGENS DE BANHEIROS QUfMICDS
Objeto: FARA ATEMDER A X\ FEIRA DE CIENCIA, TECNCLOGIA E CULTURA DA UFRM -

CIENTEC E AS MISSAS DE MATAL E ANC NOWO.

12 ADITIVO

NoTtas Fiscals ASsoCIADAS AD PROCESSO DE PAGAMENTO
Unidade Nota Fiscal | Valor
CIENTEC (11.17) MF 3304 R$ 10.230,00
Total: RS 10.230,00
DESPACHOD

Encaminhe-se ao DCF para pagamento.

Matal, 08 de Fevereiro de 2010. Matal, 08 de Fevereiro de 2010.
DCF - CONVENIOS Ordenador de Despesa
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRHM - - =
@ voltar (B4) 3215-3148 - sistemnas Imprimir (=)

Figura 4 - Processo de Pagamento

Para retornar a tela Dados do Contrato, clique em Voltar e, para imprimir o processo de
pagamento, clique sobre o icone Imprimir =

Caso deseje retornar ao menu inicial, clique sobre Centrates  no topo da pagina do
documento.

Ja oicone ", presente na tela dos Contratos Vigentes da unidade, permite a visualizagao
das notas fiscais:



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE F o i
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }-\'N
wecien 0 dhmet 00 v EMITIDO EM 08/02/2010 17:39 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE NOTAS FISCAIS DO CONTRATO POR UNIDADE BENEFICIADA

Pagamentos Efetuados a Firma: IMUNIZADORA E LIMPA FOSSAS POTIGUAR LTDA

Contrato: 107/2009
Unidade Beneficiada: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
LO(‘:ACAD INCLUINDO MONTAGENS E DESMONTAGENS DE BANHEIROS
Objeto: QUIMICOS PARA ATENDER A ¥V FEIRA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
CULTURA DA UFRN - CIENTEC E AS MISSAS DE NATAL E ANG NOWO.
Data Referéncia Nota Fiscal / Fatura
Més Processo Namero | Valor
30/11/2009 1% ADITIVO
25/01/2010 12/2010 - MNF 12333 - U R% 10,00
Total: RS 10,00
4@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - Imprimir LE:]

(84) 2215-3148 - sistemas

Figura 5 - Notas Fiscais

O usuario podera Voltar para a tela anterior ou imprimir o relatério de notas fiscais,
clicando em Imerimir (=)

Para retornar as opgdes de contratos, clique no icone Centratos



43.Contrato de Manutencao de Veiculo

Sistema |SIPAC
Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao objetiva a geragao de um relatério que apresenta informagdes sobre as
notas fiscais referentes a manutengao nos veiculos da frota da Instituicdo. O usuario
devera acessar SIPAC — Mddulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais —
Contrato de Manutengéo de Veiculo.

Em Buscar Contrato é necessario que o usuario informe o Numero e Ano do contrato, e se
deseja considerar um Periodo de referéncia para essas notas do contrato.

No exemplo usaremos: Numero 30, Ano 2007, Periodo Maio/2007 a Junho/2007.

Essa operagdo permite a geragdo de um relatdrio que apresenta informagdes sobre as notas fiscais referentes a manutengdo nos veiculos da frota da UFRN. Abaixo
informe o nimerofano do contrato, e se deseja considerar um periodo de referéncia para essas notas do contrato,

BuscAarR CONTRATO

MNumero: * 30 Ano: #2007
Periodo: Maio w |4 z007 +| & Junho |/ 2007 v
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Menu Contratos

Figura 1: Buscar Contrato

Clicando em Buscar o usuario ira visualizar o Relatério de Notas Fiscais de um Contrato
de Manutengéo de Veiculos.

Ff %'_ UNIYERSIDADE FEDERAI; D0 R10 GRAMDE Dq MNORTE _— :
w{ﬁN SISTEMA IMTEGRADO DE PATRIMEINID, ADMINISTRAI;A.D E CONTRATOS s i'HN

EMITIDS EM 14/10/2009 11:08

SUPERINTENDENCTA
Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE NOTAS FISCAIS DE UM CONTRATO DE MANUTENCAO DE YEICULOS

Contrato: 3072007
Fornecedor: 01.592 445/0001-20 - MGF-COMERCIO E SERWICOS LTDA
Objeto:

MoTas FISCAIS
| Data |Més,"Ano | Processo | Mota Fiscal Placa | 'U'alur| Discriminacao | Unidade
11/06/2007 52007 1g2gz2,/2007 Fo4 -0 MxD-2253 R% 250,00 PECAS/SERVICOS GC
FO5-U M=xO-3598 R% 435,60 PECAS/SERNICOS SC

2601 - U MxO-0232 R4 317,80 FECAS G

700 -U MxO-0366 R% 538,25 PECAS/SERNICOS E&l

701 -0 M=0-0310  R§ 4.056,25 PECAS/SERVICOS G

70z - U MxO-0185 R$ 1.256,00 PECAS/SERWICOS GC

703 -0 MK D-2293 R% 476,05 PECAS/SERVICOS G

22/06/2007 6/2007 19803/2007 714 - U MxO-2273 R$ 3.673,59 PECAS/SERWICOS E&]
19/07 /2007 23470/2007 2666 - 1 MXD-0366 R% 910,10 PECAS/SERWICOS E&d
2667 - U MYi5-2852 R$ 60,00 FECAS G

2661 - U M D-0197 R% 799,00 PECAS/SERWICOS GC

2664 - U MxD-3519 RF 935,60 PECAS/SERWICOS G

23477/2007 2662 - 1 MEP-0066 R$ 975,40 PECAS/SERWICOS GC

@ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRNM ImprHmir L,Ef]|

Figura 2: Relatorio de Notas Fiscais




Para retornar a pagina anterior o usuario devera clicar em Voltar. Caso o usuario deseje
imprimir o relatério de notas fiscais basta clicar em Imprimir =

Para retornar ao menu Contratos, clique no link Centrates



44.Contrato Detalhado

Sistema | SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operacéo exibe informacgdes detalhadas sobre o contrato selecionado. E utilizado
pelo Gestor de Contratos sem uma periodicidade definida. Para ter acesso ao
detalhamento de um contrato, o usuario devera acessar SIPAC — Mddulos — Contratos
— Consultas/Relatérios — Gerais — Contrato Detalhado.

O usuario sera encaminhado para a pagina Buscar Contrato. Essa operagao permite a
busca de contratos através dos seguintes campos de preenchimento obrigatério:

* Numero: Numero identificador do contrato.

* Ano do Contrato: Ano em que o contrato foi cadastrado.

» Contrato Externo?: Este campo possui as opgdes Sim para caso o contrato desejado
seja um contrato externo ou N&o para caso seja um contrato interno.




Buscar CONTRATO

Mimero; # |10
Ano do Contrato: # (2009

Contrato Externo? # Dsim @Nﬁu

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Buscar contrato

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem para sele¢cao do contrato desejado.
Para exemplificar esta tela, usaremos: Numero 10, Ano do Contrato 2009 e Contrato
Externo? Nao.

Clique em Buscar Contrato para efetuar a busca.



BuscarR CONTRATO

Nimero: % |10 |
Ano do Contrato: |2009
Contrato Externo? * O sim & N3o

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatério.

q)) Selecionar
CONTRATOS ENCONTRADOS

Miamero Empresa

- Login

Tipo Cadastro Cadastro
10/2009 ESTRUTURAL EDIFIC‘ACEJES E PROJETOS LTDA Despesa/Ordinario 30/12/2008 legin q))
10/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 login q))

Figura 2: Buscar Contrato

Aqui, o usuario podera utilizar o icone @ para selecionar o contrato desejado. Entéo, o
usuario sera encaminhado para a tela de Dados do Contrato, a mesma que devera surgir
quando buscado por um contrato que o numero identificador seja unico.

Para repassarmos quanta informacao for possivel, utilizaremos o contrato 114/2009 para
demonstrar a tela seguinte na operagao, Dados do Contrato. Serao exibidas as
informacdes detalhadas do contrato, assim como as unidades beneficiadas e
movimentagdes, conforme demonstrado na figura a abaixo.



Dapos po CONTRATO
MNamero do Contrato: 114/2009 Tipo do Contrato: Despesza/Global
Licitacdo: PREGAO - 90/2009 (Processo: 38835/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: AQUISICAC DE LIVROS
Permite Acréscimo: Sim

CONTRATAGAC DE EDITORA E/QU DISTRIBUIDOR PARA O FORNECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIONAL PUBLICADOS POR EDITORAS
Objeto do Contrato: ESTRANGEIRAS, QUAIS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/OU AUDIOVISUALS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTO, PARA ATENDER
AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAC E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRM.

Contratado: 01.864.732/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
Enderego: RUA DESENVOLVIMENTO
Cidade/UF: CUIABAS MT
Telefones: 123456738 - 12345678 FAX: 12345673
E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 05/11/2009 Data de Términeo: 05/11/2010 (Original: 05/11/2010)
Data da Publicacdo: 05/11/2009
Continuado: Mao

Permite insercdo de
notas fiscais pela Mao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 3.107.181,80
Valor Atual do Contrato: R$ 3.107.182,91 Saldo Atual: R§ 3.107.179,91
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

EDITORAS CONTRATADAS
Denominacao
Lote: 1 - Porcentagem de Desconto: R$ 3,00% - Valor: R$ R$ 983.960,31

ARIEL
ARMED FORCES INSTITUTE OF PATHOLOGY
ASHGATE
ExErcicio
Empenh Modalidad Data P.TRes./F.R./N.D./Es. Valor Saldo
907647 /2009 Global 12/11/2009 20888/ 112915030/ 449052/ 1 R$ 0,00 R$ 800.000,00
907648/2009 Global 12/11/2009 2352/ 00000112/ 449052/ 1 R$ 0,00 R$ 865.593,85
Totais: R$ 0,00 R 1.665.593,85
Ano Valor Exerc. Empenhado Saldo dos Empenhos Saldo a Empenhar
2009 R$ 3.107.182,91 R$ 0,00 R$ -3,00 R$ 3.107.182,91

UNIDADES BENEFICIADAS COM O CONTRATO

Unidade Valor Total Saldo Atual Valor Pago
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) R$ 3,00 R$ 0,00 R$ 3,00
Valor Total Contratual das Unidades B ficiad RS 3,00 RS 0,00 RS 3,00

B

: Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 22/01/2010 Inverno.jpg i”
Termo Aditivo 22/01/2010 Ninféias.jpg i”
Termo Aditivo 22/01/2010 arquivoAnexado.txt i”
Minuta 03/02/2010 Inverno.jpg 3’
Minuta 03/02/2010 download.pdf i”
Minuta 09/02/2010 Inverno.jpg i”

ALTERACOES CONTRATUAIS
Tipo Data Objeto Valor Vig. Inicio Vig. Término
ADITIVO 11/02/2010 objeto do aditive R$ 1,11 11/02/2010 05/11/2010

NOTAS FISCAIS

Unidade Beneficiada Série Namero Emissdo Valor Més/Ano Proc. Pag.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) u 1 01/02/2010 RS 1,00 1/2010
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) u S99 01/02/2010 RS 2,00 1/2010

Total: RS 3,00

FISCAIS DO CONTRATO

Tipo Fiscal MNome do Fiscal CPF Portaria Periodo Vigéncia Siape Setor Unidade
. o SUPERINTENDENCIA
Presidente NOME DO FISCAL 000.000.000-00 123/2009 a oooooo DE INFORMATICA SINFO

Imprimir << Voltar

Menu Contratos

Figura 3: Dados do Contrato

Esta operacao permite ao usuario visualizar um contrato detalhadamente. Deste modo,
cada contrato a ser visualizado ira gerar uma tela semelhante, ou ndo, a mostrada acima,



contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato.

De modo geral, estarao dispostas as informacdes sobre: Editoras cadastradas se existir
registro; dados do exercicio; dados de resumo do empenho; dados do processo de
compra; lista de produtos de processo de compra; os totais de valor e saldo; dados das
unidades beneficiadas com o contrato; dados das alteragdes contratuais; dados de notas
fiscais associadas ao contrato, e dados dos fiscais do contrato.

Para imprimir o documento, clique em Imprimir. Para retornar a tela anterior, clique em
Voltar.

Nas parte de dados do Exercicio, o usuario podera clicar no numero de empenho para
visualiza-lo. Exemplificamos com o numero 907647/2009.

Sera exibida a tela a seguir:



CONSULTA DE EMPENHO

Emissae: 12/11/2009 Modalidade: Global
Nuamero: 907647/2009 Emitente: UFRM (11.00)
Programa de Trabalho: 20838 - SESU - REUNI Natureza da Despesa: 445052 - EQUIP. MATERIAL PERMANENTE
Fonte de Recurso: 112915030 - SESU - REUNI Esfera: 1 - FISCAL
valor: RS 800.000,00 Salde: R$ $00.000,00

01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP
Credor: Tel.: 12345678
® RUA DESENVOLVIMENTO -
CUIABA/MT - CEP:

Prazo de Entrega das .
Mercadorias: °C dia(s)
Observacao/Finalidade: materiais informacionais publicados por editoras estrangeiras.

RESUMO PARA EMPENHOS ASSOCIADOS AO EMPENHO
N°/Ano Unidade Orcamentaria Valor
1555/2009 GESTAO DE CONTRATOS (11.74) R$ 3.107.181,80

DETALHES DO PROCESSO DE COMPRA

Processo: 38835/2009 Licitagdo: PREGAOD - 90/2009 Gestora: UFRN
M. Codigo Denominacao Qtd. Qtd. Entregue valor Total
- o meseaseost  msseaseodt
2 sasons [EZ MATEUAS IvORCIONAS PUBLiCADOS POR EOTTOMAS o s sarsroaza ne 137870873
MATERIAIS INFORMACICNAIS FUBLICADOS POR EDITORAS ESTRANGEIRAS 1 0 R$947.517,75 R¢ 047.517,75

3 521801668058 —ousTANTES NO ITEM 3 DO ANEXC III DO EDITAL

Totais 3 0 RS 3.107.181,80

Figura 4: Dados do empenho

Para sair da tela de empenho, clique em Fechar.
Se deseja retornar ao menu principal do modulo Contratos, clique em Menu Contratos



45.Relatério Contratos por Contratado

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

O usuario podera gerar relatorio de contratos por cada contratado. Para isso, devera
acessar SIPAC — Modulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais — Contratos
por Contratado.

O sistema exibira a seguinte tela, mostrada logo abaixo. O usuario devera informar o
nome do contratado, conforme mostrado. Neste manual exemplificamos com MIRANDA
COMPUTACAO E COMERCIO LTDA - 11.982.113/0002-37.

BuscAr CONTRATADO

Contratado: |MIRANDA COMPUTACAD E COMERCIO LTDA - 11.952.113/0002-37

{Cadastrar Contratado)

Buscar

Figura 1: Buscar de contratado

Caso o usuario ndo deseje selecionar um contratado ja existente no sistema, podera
cadastrar um novo, clicando em Cadastrar Contratado. Sera exibido o formulario abaixo,
onde o usuario devera preencher com os devidos dados e clicar em Cadastrar para
inserir o novo contratado no sistema.

DApoDs DA PESsoA FisicafJurRinica

Razdo Social; #
Morme Fantasia:
CPF/CHPY: & O pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

Representante:

Enderego;

Bairro: # [ nternacional
Cidade: # RM

CEP:

Ermnail:

Fone:

Fax:

MIT ou PIS/PASEP: O
Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchirnento obrigatdrio.

Figura 2: Cadastrar contratado

Terminado o cadastro, o usuario retornara a tela de Busca de Contratado onde devera



inserir o contratado que cadastrou ou buscar por um ja existente no sistema. Clique em
Buscar na referida tela. O sistema ira gerar o relatério conforme mostrado abaixo.



Iﬁl g UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE
i' N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMIMISTRACAD E COMNTRATOS
oo S 65 PRO-REITORIA DE ADMINISTRALCAD

Contratos EMITIDC EM 20/10/2009 10:28

A, B
SUPERINTENDENCIA
FE INFORMATICA

RELATORIO DE CONTRATOS POR CONTRATADO

Razdo Social: MIRANDA COMPUTACAQ E COMERCIO LTDA
CPF/fCNPI: 11.982.113/0002-37

| Namero do Euntratul Data de Inicio | Data de Término | 'h'all:lrl Saldul
456/2009 01/0%/2009 04/03/2009 R&100,00 R4100,00
Acadérnico - Tipo A - OBRAS E SERVICOS DE ENGEMNHARIA
g6/2009 20/07/2009 01/07/2010 R$1.231.233,33 R$1.231.233,33
Auto-Incremento - NENHUM
6972009 01/01/2009 3041242009 R$1z,00 R$10,50

Auto-Incrementa - NENHUM
Total de Contratos: 3

| @ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN

Inmprnmir L,l:h

Figura 3: Relatorio

O usuario podera imprimir este relatério, clicando em Imprimir =

Para retornar ao Menu Contratos, cliqgue em tentrates . Para retornar a tela de busca,

clique em Voltar.



46.Relatorio Contratos por Periodo

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Nesta operagao o usuario podera gerar relatério dos contratos de acordo com o periodo
informado.

Para consultar a lista de contratos por periodo mantidos com a Instituicdo, o usuario
devera acessar o seguinte caminho, SIPAC — Mdédulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Gerais — Contratos por Periodo.

O seguinte campo de preenchimento aparecera:

PerioDO

Contratos com data de término no periodo de: # e a =

Sub-Tipo: | NENHUM -

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Periodo

O usuario devera informar o periodo da data de término do contrato no campo Contratos

com data de término no periodo de. Para isso, clique no icone e informe a respectiva
data.

Opcionalmente, podera ser informado o Sub-Tipo do contrato, podendo ser:
* NENHUM;

+ AQUISICAO DE LIVROS;

+ LOCACAO DE MAO DE OBRA;

+ MANUTENCAO DE MATERIAIS;

+ MANUTENCAO DE VEICULOS;

* OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA,;

+ REFORMA DE EDIFiCIO/EQUIPAMENTO;

» SERVICOS DE LIMPEZA.

Clique em Buscar para ter acesso ao Relatoério de Contratos por Periodo.
Iremos exemplificar o relatério gerado a partir do periodo entre 01/10/2009 a 10/10/2009.







PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Contratos EMITIDO EM 14/10/2009 09:16

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N -
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘ }” N

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE CONTRATOS POR PERIDDO

Periodo: 01/10/2009
a 10/10/2009

Namero Tipo Licitacdo Data de Inicio
002008 Académico - Tipo C DL - 00/2008 06/10/2008
Contratado UFRN ( o0.000.000 / 0O0-000 )
Objeto: F‘RESTA@ka DE SERVICOS
00 /2008 Despesza/Global PR - 00/2008 06/10/2008
Contratado ELEVADCRES MASTER LTDA ( 00.000.000 / 000-00 )
Objeto: INSTALAQE&D DE ELEVADORES PARA DEFICIEENTES NO SETOR I
00 /2008 Despesa/Global PR - 00/2008 06/10/2008

Contratade TREVO ELEVADORES LTDA ME ( 00.000.000 / 000-00 )
Objeto: MANUTENCAO DE ELEVADORES

00000,/2009 Despesa/Global CI - 00000/1999 01/09/2009

Data de Término Valor
06/10/2009 R$ 0,00
06/10/2009 R$ 0,00
06/10/2009 R$ 0,00

02/10/2009 R$ 160,00

Contratado MIRANDA COMPUTAGAD E COMERCIO LTDA ( 00.000.000 / 0000-00 )

Objeto: MANUTENCAD DE COMPUTADORES

Total de Contratos:o4

Ch Vaoltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRM Imprimir d;:]

Figura 2: Relatorio de Contratos por periodo

Clique no icone Imprimir = para imprimir o relatério de contratos.

Clique em Voltar para retornar a tela de consulta.

Para retornar ao menu de contratos, clique no icone tentrates .




47.Relatério de Extrato de Publicacao

Sistema SIPAC

Maédulo Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao mostrara as informacgdes contratuais, empenhos e termos aditivos. O termo
aditivo é o instrumento utilizado para modificar convénios, contratos ou similares cuja
modificagao seja autorizada em lei. Pode ser usado para efetuar acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogacgdes, além de outras modificacbes admitidas em lei que
possam ser caracterizadas como altera¢des do contrato.

Para isso, acesse o SIPAC — Moédulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais —
Relatério de Extrato de Publicag&o.

A seguinte tela sera exibida:

BuscAR CONTRATO

MNamero: # |0

Ano do Contrato: # 2010

Tipo do relatério: * @ contratos ) Termo Aditivo
Exibir em formato de relatorio

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Figura 1: Buscar Contrato

Para gerar o relatério devem ser informados os seguintes dados, na tela descrita acima:
* Numero do Contrato: Digite 0 numero do contrato.
* Ano do Contrato: Digite o ano do contrato.

» Tipo de Relatdrio: O sistema exibira duas opcdes para selecionar, Contratos ou Termo
Aditivo.

» Exibir em formato de relatorio: Marque esta opg¢ao caso deseje visualizar o resultado da
busca em formato de relatério.

Usaremos como exemplo os dados:

* Numero do Contrato: 271;

* Ano do Contrato: 2010;

» Tipo de Relatorio: Contratos.

Caso desista da operagéo, clique em Cancelar.

Apos informar os dados necessarios, clique em Buscar Contrato. Efetuada a busca, o
sistema exibe os contratos encontrados para que o Gestor de Contratos possa escolher o
que deseja. Veja o exemplo abaixo:



Buscar CONTRATO

Nimero: #|271
Ano do Contrato: #2010
Tipe do relatério: * & Contratos O Termo Aditivo
[ Exibir em formato de relatdrio

Buscar Contrato Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

59 Selecionar &t Imprimir

CONTRATOS ENCONTRADOS

- - Login
Mdimero Empresa Tipo Cadastro Cadastro
271/2010 AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAQ DE INSTRUMENTOS DE MEDIGAC LTDA Despesa/COrdindrio 26/02/2010 rcsl @ =]

Figura 2: Contratos encontrados

Para selecionar o contrato desejado, clique no icone @ | Sera exibida a tela a seguir:

BuscarR CONTRATO

Nimero: # |271
Ano do Contrato: # (2010
Tipe do relatério: * & Contratos O Termo Aditivo
[ Exibir em formate de relatério

Buscar Contrato Cancelar

#* Campos de preenchimente obrigatdric.

i Imprimir

Namero/Ano: 271/2010 Periodo de Vigéncia: 26/02/2010 & 01/03/2010 (Término Original: 01/03/2010)
Licitacdo: CONCORRENCIA - 556/2010
Objeto: ASD

Valor Inicial do
Contrato:

Valor Atual do
Contrato: R$ 121,23 Saldo Atual: R§ 121,23

Contratado: 06.022.999/0001-56 - AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAQ DE INSTRUMENTOS DE MEDIGAD LTDA

R$ 121,23

Figura 3: Dados do contrato

Clique no icone & para imprimir os Dados do Contrato. A mesma funcdo também sera
possivel através do icone € na tela de Contratos Encontrados.
Uma nova tela sera exibida com os dados do contrato, exibidos em relatério para

impressao. O relatério que sera visualizado sera o mesmo que selecionando a opgao
Exibir em formato de relatério na pagina inicial de Buscar Contrato.



—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE Ny,
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS }? N
s o i B EMITIDO EM 02/03/2010 11:02 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE EXTRATO DE PUBLICACAOD

Mamero do Contrato: 271
Ano do Contrato: 2010
Tipo do relatdrio: Contratos

Dapos po CoNTrRATO (271/2010)

Namero Ano: 273/261 e T T
Licitacdo: COMNCORRENCIA - 556/2010
Objeto: ASD
Valor Inicial
do Contrato:

Valor Atual
do Contrato: R$ 121,23 Saldo Atual: RS 121,23

R$ 121,23

06.022.999/0001-56 - AAKER SOLUTIONS COMERCIO E MANUTENCAQ DE INSTRUMENTOS

Contratado: e \enicio LTDA

SIPAC | Copyright & 2003-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - y
@ voltar (84] 3215-3148 - sistemnas Imprimir (=)

Figura 3: Relatorio de Extrato de Publicagdo

Clique no icong Imprimir = para imprimir o relatério de contratos.
Clique em Voltar para retornar a tela de consulta.
Para retornar ao menu de contratos, clique no icone tentratos

47.1 Termo Aditivo

Caso o usuario busque por Termo Aditivo, o sistema exibira a seguinte tela abaixo. Como
exemplo utilizaremos os dados 10/2009 - Termo Aditivo.




Buscar CONTRATO

Nimero: # |10

Ano do Contrato: #2009

Tipo do relatério: * O Contratos @ Termo Aditivo

[ Exibir em formato de relatdrio

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

[E:]: Imprimir

DADOS DO CONTRATO

Mamero/Ano: 10/2009 Periodo de Vigéncia: 12/01/2009 a 31/01/2010 (Términe Original: 13/03/2009)
Licitacdo: TOMADA DE PRECO - 36/2008
Objeto: "REFORMA DA SALA DE EXPOSICﬁES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",

Valor Inicial do
Contrato:

Valor Atual do
Contrato:

Contratado: 04.201.513/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROJETOS LTDA

R$ 27.934,80

R$ 31.435,35 Saldo Atual: R§ 15,12

EXERCicIO
Empenho Modalidade Data P.TRes./F.R./N.D./Es. valor Saldo
909208/2008 Estimativo 29/12/2008 5280/ 153368961/ 339039/ 2 R$ 0,00 R$ 17,12
Totais: R$ 0,00 R 17,12
Ano Valor Exerc. Empenhado Saldo dos Empenhos Saldo a Empenhar
2009 R$ 31.435,35 R$ 0,00 R$ -31.420,23 R 31.435,35

ALTERACOES CONTRATUAIS

MNiam. do Aditivo Tipo Data Objeto Valor Vig. Inicio Vig. Término
3 ADITIVO 18/01/2010 R$ 0,00 18/01/2010 31/01/2010
1 SUPRESSAQ 18/01/2010 R$ -1,00 18/01/2010
0 SUPRESSAD 18/01/2010 R$ -1,00 18/01/2010
2 ADITIVO 07/05/2009 R$ 3.502,55 07/05/2009
1 ADITIVO 27/04/2009 R$ 0,00 27/04/2009 11/06/2009
0 ADITIVO 13/03/2009 R$ 0,00 13/03/2009 27/04/2009

Menu Contratos

Figura 4: Termo aditivo

Aqui o usuario tera acesso as informacodes do termo aditivo do contrato, assim como as

informagdes gerais. O icone = tera a mesma funcao do icone para imprimir disposto
anteriormente.

Aqui o usuario podera ter acesso também aos dados relativos ao empenho. Para isso,
cligue no numero identificador deste, exemplificado aqui como 209208/2008  Sera
mostrada a pagina a seguir:

CONSULTA DE EMPENHO

Emissdo: 29/12/2008 Modalidade: Estimativo

Namero: 209208/2008 Emitente: UFRN (11.00)

Programa de Trabalho: 5280 - MANUTEN(;LKD DOS HOSPITALIS Natureza da Despesa: 335039 - SERV. PESS0A JURIDICA

Fonte de Recurso: 153368961 - SUS(153368961) 2 - SEGURIDADE

RS 17,12

Esfera:
Valor: R$ 27.934,80

04,201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACOES E PROIETOS LTDA
Tel.: 12345673

RUA DESENVOLVIMENTO -

MATAL/RN - CEP:

Saldo:

Credor:

Prazo de Entrega das

Mercadorias: 50 13(=]

Observacio/Finalidade: REFORMA DA SALA DE EXPOSICAQ TEMPORARIAS DO MUSEU/1146

RESUMO PARA EMPENHOS ASS0CIADOS A0 EMPENHO

N%/Ano Unidade Orcamentaria Valor
2157/2008 FUNDACAO NORTE-RIOGRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA (10.03) R$ 27.934,80
DETALHES DO PROCESS0 DE COMPRA
Processo: 41447/2008 Licitagdo: TOMADA DE PRECO - 36/2008 Gestora: UFRN
No. Cédigo Denominacio Qtd. Qtd. Entregue valor Total
1 391600000516 REFORMA DA SALA DE EXPOSICAC TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAN 1 0 RS 27.934,80 R$ 27.934,80
Totais 1 o RS 27.934,80

Figura 5: Empenho

Para fechar esta pagina e retornar a tela de Dados do Cadastro, clique em Fechar.



Para exibir a versdo de impressao do termo aditivo, clique no icone (=) . O documento
sera disponibilizado:

—J UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Ay =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
by e EMITIDO EM 03/03/2010 14:59 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE EXTRATO DE PUBLICACAOD

Mamero do Contrato: 10
Ano do Contrato: 2009
Tipo do relatorio: Termo

Dapos po ContrATO (10/2009)

Periodo de 12/01/2009 3 31/01/2010 (Término
Vigéncia: Criginal: 13/03/2009)

Licitacdo: TOMADA DE PRECO - 36/2008 (Processo: 41447/2008)
"REFORMA DA SALA DE E}{F"DSICEJES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC

Namero,/Ano: 10/2009

Objeto: DA UFRN®,
Valor Inicial
do Contrato: R 27.934,80
Valor Atual do
Contrato: R$ 31.435,35 Saldo Atual: R$ 15,12
Contratado: 04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACEE‘JES E PROIJETOS LTDA
EXERCICIO
Empenho |Modalidade Data ‘F;'I,ITRDEFE;F'R' Valor Saldo
909208 /2008 Estimativo 29/12/2008 ggggg;fgaﬁagﬁlf R3% 0,00 R% 17,12
Totais: RS 0,00 RS 17,12
Ano Valor Exerc. Empenhado Saldo dos Empenhos Saldo a Empenhar
2009 R$ 31.435,35 R$ 0,00 R% -31.420,23 R% 31.435,35
ALTERACOES CONTRATUAIS
Mam. do|_ . _ _ . Vig.
Aditivo| TIP? Data Objeto Valor|Vig. Inicio Térn'::llinu
3 ADITIVO 18/01/2010 R% 0,00/18/01/2010 31/01/2010
1|suPRESSAO|18/01/2010 R$ -1,00 18/01/2010
0|SUPRESSAOD|18/01/2010 R$ -1,00 18/01/2010
2 ADITIVO 07/05/2009 R% 3.502,55|07/05/2009
1 ADITIVO 27/04/2009 R% 0,00 27/04/2009 11/06/2009
0 ADITIVO 13/03/2009 R% 0,00 13/03/2009 27/04/2009
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - =
@ voltar (84) 3215-2148 - sist-admin-20 Imprimir (=]

Figura 6: Documento para impressdo

Clique no icone Imprimir (= para imprimir o relatério de contratos.
Clique em Voltar para retornar a tela de consulta.

Para retornar ao menu de contratos, clique no icone tentratos



48.Listar Contratos

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operacdo lista todos os contratos firmados na instituicéo. E utilizado pelo Gestor de
Contratos sem uma periodicidade definida.

Para visualizar a listagem de contratos mantidos com a Instituicdo, o usuario devera
seguir o seguinte caminho: SIPAC — Mddulos — Contratos — Consultas/Relatérios —
Gerais — Listar Contratos.

O usuario tera acesso a lista de todos os contratos existentes, além de disponibilizado a
tela de busca para listar os contratos de modo mais especifico. O usuario podera
preencher um ou mais dados em Opg¢bes para Consulta, conforme mostrado na figura a
sequir.

A busca podera ser realizada por uma ou mais das opg¢des disponibilizadas, que sao:

Ano do Contrato;

Numero do Contrato;

Vigéncia: O usuario podera digitar ou selecionar a mesma clicando no icone — ;

Fornecedor: A busca podera ser realizada pelo nome do fornecedor ou pelo niumero do
CPF/CNPJ (sem a necessidade de inserir pontos ou barras, apenas numeros);

Denominacéo;

Licitagdo (Modalidade/Numero/Ano);

Empenho (Num/Ano - Gestora);,

Processo de Licitagdo (Numero/Ano);

Tipo da Contratagédo: Selecione entre Continuado e Ndo Continuado;
Tipo de Contrato: O usuario tera as seguintes opgoes:
» Académico (Qualquer Tipo);

» Despesa/Global,

» Despesa/Ordinario;

* Receita.

Sub-Tipo, que pode ser:

* NENHUM,

AQUISICAO DE LIVROS;

LOCACAO DE MAO DE OBRA;

MANUTENCAO DE VEICULOS;

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA;




* SERVICOS DE LIMPEZA.
« REFORMA DE EDIFICIO E EQUIPAMENTO.
« MANUTENGCAO DE MATERIAIS.

* Tipo de Projeto: Este campo somente estara disponivel para o caso de Tipo de
Contrato ACADEMICO (Qualquer Tipo). Os tipos de projeto s&o DESENVOLVIMENTO,
ENSINO, EXTENSAO ou PESQUISA,;

» Unidade Beneficiada: O usuario podera escolher a mesma na listagem ou clicando no
_{h

seguinte icone
* Objeto;

» Selecione se deseja N&o exibir contratos finalizados ou se deseja Exibir em formato de
relatorio.

para buscar a unidade;

Caso o usuario opte pro Buscar Unidades através do icone S nos campos Empenho
(Num./Ano - Gestora) e Unidade Beneficiada, sera exibida a seguinte tela:

LISTA DE UNIDADES

Buscar UNIDADE

Mome:

Buscar

Figura I - Janela de busca por Unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado
da seguinte forma:

LISTA DE UNIDADES

BuscArR UNIDADE

MNaome: |superintendencia

Buscar

.&@ : Selecionar Unidade
Codigo Nome
112808 ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDENCIA
1128 SUPERIMTEMDEMNCIA DE COMUNICACAC
1135 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
1108 SUPERIMTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
110802 SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUIVO

Figura 2 - Resultado da Busca



Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da Unidade selecionada.

Voltando a pagina de Opg¢bes para Consulta, clique em Listar para efetuar a busca. Para
exemplificar, usaremos Ano do Contrato 2009 e Numero do Contrato 76.

OPCOES PARA CONSULTA

Ano do Contrato: 2009 [+
Namero do Contrato: 76
[T] wvigéncia: MM ate -
[] Fornecedor: El
[7] Denominagio:
[7] Licitacde (Modalidade Nimero/Ano): CCE 0 /2010
[C] Empenho (NGm./Ano - Gestora)s05: |0 J/|z010 Selecione uma unidade ou digite seu o codige ao lado. [+ <%
[] Processe de Licitagdo (Nimero/Ano): 0 /|2010
[C] Tipe da Contratacdo: ) Continuade @ N3o Continuado
[[] Tipo de Contrato: Académico (Qualguer Tipo) E|
[ Sub-Tipo: NENHUM [=]
[] unidade Beneficiada: Selecione uma unidade ou digite seu o cddige ac lade. El %
] objeto:
[] N&o Exibir Contratos Finalizados
7] Exibir em formato de relatdrio
Listar Cancelar

’Uh: Detalhar

LISTA DE CONTRATOS

MNiamero Tipo Licitacdo (Modalidade - Processo) Vigéncia Valor Ultima Mov.
76/2009 pespesa/Global - NENHUM PR 29/2009 - (17458/2009) 01/09/2009 - 01/09/2010 R$ 151.741,86 (o}
Contratade: NOME DO CONTRATADO (00.000.000/0000-00) - Telefone: 12345678

Objeto: SERVICOS DE MA'NUTENQKO CORRETIVA E PREVENTIVA EM EQUIPAMENTOS DE COZINHA INDUSTRIAL, INCLUINDC O FORNECIMENTC DE PECAS
QUE SE FIZEREM NECESSARIO SUBSTITUIR.
Total de Contratos: 1

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 1

] Imprimir
Menu Contratos

Figura 3: Opg¢ées para Consulta

Para desistir da busca, clique em Cancelar.

O usuario devera clicar em Listar para que seja disponibilizada a listagem dos contratos
como mostrado na figura anterior.

Em Lista de Contratos, o usuario tera acesso ao Numero e Tipo do contrato, a Licitagéo,
periodo de Vigéncia do contrato, Valor deste e Ultima Movimentagéo efetuada.

Para imprimir a pagina, clique em — Imprimir

Ao clicar em | na Lista de Contratos encontrados pela busca, o usuario vera os Dados
do Contrato e as Unidades Beneficiadas com o Contrato, de acordo com a imagem
abaixo.









DADOS DO CONTRATO

Mamero do Contrato: 76/2009 Tipo do Contrato: Despesa/Global
Licitacdo: PREGAD - 29/2009 (Processo: 17458/2009) Status: ABERTO
Subtipo do Contrato: NENHUM
Permite Acréscimo: Sim

SERVICOS DE MANUTENGAD CORRETIVA E PREVENTIVA EM EQUIPAMENTOS DE COZINHA INDUSTRIAL, INCLUINDO O FORNECIMENTO DE
PECAS QUE SE FIZEREM NECESSARIO SUBSTITUIR.

Contratado: 000.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Endereco: RUA DESENVOLVIMENTO

Cidade/UF: /

Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678

Objeto do Contrato:

E-mail: desenv@info.ufrn.br
Data de Inicio: 01/09/2009 Data de Término: 01/09/2010 (Original: 01/09,/2010)
Data da Publicacdo: 01/09/2009
Continuado: Indefinido

Permite insercdo de
notas fiscais pela Nao
gestora:

Valor Inicial do Contrato: R$ 151.741,86
Valor Atual do Contrato: R$ 151.741,86 Saldo Atual: R§ 117.398,94
Cadastrador: NOME DO CADASTRADOR (login)

UNIDADES BENEFICIADAS COM O CONTRATO

Unidade Valor Total Saldo Atual Valor Pago
ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAT (11.22) R$ 13.064,00 R$ 0,00 R$ 13.064,00
HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) R$ 1.034,00 R$ 0,00 R$ 1.034,00
MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00) R$ 10.405,00 R$ 0,00 R$ 10.405,00
RESTAURANTE UNIVERSITARIO (11.37) R$ 9.839,92 R$ 0,00 R$ 9.839,92

Valor Total Contratual das Unidades B ficiad RS 34.342,92 RS 0,00 RS 34.342,92

NOTAS FISCAIS

Unidade Beneficiada Série Namero Emissdo Valor Més/Ano Proc. Pag.

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOFPES (21.00) u 139 07/12/2009 RS 125,00 11/2009 54945/2009

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) u 140 07/12/2009 RS 200,00 11/2009 54945/2009

ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAL (11.22) u 98 06/10/2009 RS 1.845,00 9/2009 44553 /2009
Total: RS 34.342,92

Imprimir << Voltar

Menu Contratos

Figura 4: Dados do Contrato

Na tela, o usuario visualizara detalhes dos dados do contrato. Deste modo, cada contrato
a ser visualizado ira gerar uma tela de dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada
acima, contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato. Poderdo surgir
informacdes a cerca de Editoras adicionadas ao contrato, dados do exercicio do mesmo,
arquivos de detalhamento do contrato, alteragcdes contratuais, notas fiscais e fiscais do
contrato.

Nesta pagina, o usuario também podera clicar em Imprimir ou, caso queira retornar para
a pagina Opg¢bes para Consulta, clique em Voltar.

Clicando sobre o numero do Proc. Pag., a tela com o Despacho para Pagamento sera
mostrada:



i UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ”~n =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAQ E CONTRATOS }?N
- e DESPACHO PARA PAGAMENTO

Contratos EMITIDO EM 08/02/2010 18:25 SUPERINTENORNGIA

DESPACHO PARA PAGAMENTO - SECONT

Encaminhe-se aoc HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES - HUOL , o presente processo de pagamento
de N°. 54945/2009, referente ao objeto do contrato SERVICOS DE MANUTENCAD CORRETIVA E
PREVENTIVA EM EQUIPAMENTOS DE COZINHA INDUSTRIAL, INCLUINDO O FORNECIMENTO DE PECAS
QUE SE FIZEREM NECESSARIO SUBSTITUIR da firma contratada NOME DA FIRMA CONTRATADA

, referente ao(s) més(es) de 11/2009 , informando que esta de acordo com o contrato celebrado com a UFRN,
abaixo sintetizado, cujo processo encontra-se arguivado nesta Assessoria.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Nimero: 76/2009 Periodo: 01/09/2009 & 01/09/2010
Contratado: 00.000.000/0000-00 - NOME DO CONTRATADO
Licitacdo: PREGAD - 29/2009 (Processo: 17458/2009)
SERVICOS DE MANUTENQED CORRETIVA E PREVENTIVA EM EQUIPAMENTOS DE COZINHA

Objeto: INDUSTRIAL, INCLUINDO © FORNECIMENTO DE PECAS QUE SE FIZEREM NECESSARIO
SUBSTITUIR.
Notas F1sCAIS ASSOCIADAS AD PROCESSO DE PAGAMENTO

Unidade |N|Jta Fiscal Valorl

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) MF 139 R$ 125,00

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) MNF 140 R% 200,00

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) NF 141 R& 295,00

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) MF 143 R$ 92,00

HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) MNF 142 R% 322,00
Total: RS 1.034,00

Natal, 08 de Fevereiro de 2010.

DCF - CONVENIOS

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - _ =
@ voitar (84) 3215-3148 - UfrnSinfo Imprimir (=)

Figura 3 - Despacho para Pagamento

Para retornar aos Dados do Contrato, clique em Voltar.

Caso deseje imprimir o despacho, clique em fmerimir =
Para ir para o menu inicial, clique em €entrates no topo da pagina.



49.Relatoério de Previsao de Despesa

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Para visualizar os relatérios de previsdo de despesas em cada unidade ou por contrato, o
usuario devera acessar SIPAC — Médulos — Contratos — Consultas/Relatérios —
Gerais — Previsdo de Despesas.

O usuario sera encaminhado para a pagina Selecione o Periodo onde este devera, em
Agrupado por, selecionar Unidade ou Contrato para refinar a pesquisa e os relatorios
serem exibidos de acordo com o que lhe interessa.

Além disso é necessario o preenchimento de Més/Ano Inicial e Més/Ano Final do contrato.

Esta disponivel, ainda em Selecione o Periodo, a opcao de exibir Somente os contratos
que permanecerem em vigéncia apos o periodo. Para tal basta selecionar a opgao, caso
seja de interesse do usuario.

Como exemplo usaremos: Periodo: Janeiro/2008 até Fevereiro/2008 Agrupado por
Unidade e a op¢cao Somente os contratos que permanecerem em vigéncia apos o

periodo.

Agrupado por: % Unidade #

Més Ano Inicial: # | Janeiro W | z008 W
MEés/Ano Final: # | Fewereiro % 2008 w
Somente os contratos que permanecerem em vigéncia apds o periodo,

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdrio,

Menu Contratos

Figura 1: Selecione o Periodo

Para Cancelar a operacao, clique no botao correspondente.

O usuario ira clicar em Buscar para que o Relatério de Previsdo de Despesa seja exibido,
como mostra figura a seguir:



T - UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE - -

o g .M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS [J"TRN

=l o s EMITIDD EM 14/10/2009 09:00 ——
SUPERINTEN DENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE PREYISAD DE DESPESAS

Feriodo: Janeirof2008 até Fevereirof2008
Agrupado por Unidade

BIBLIOTECA CENTRAL FILA MAMEDE {11.20})

¥alor Médio ¥Yalor Total o
Contrato Empresa Contratada Mensal Periodo Yigéncia
62/2005 | GLACIAL REFRIGERACAD R$ 0,00 R$ 0,00 18/08/2009
8/2005 ELEWPLUS MANUTENCAQ LTDA R$ 0,00 R$ 0,00 24/11/2009
10042006 |55 CONSTRUCOES EMPREEDIMENTOS E SERVICOS R$ 0,00 R$ 0,00 02/07/2009
LTDA
1/2007 FUMDACAD GETULIO WARGAS R$ 0,00 R$ 0,00 02/12/2009
25/2007 | MULT SERVICE CONSTRUCOES E SERVICOS LTDA R$ 0,00 R$ 0,00 30/04/2010
Totais: R$ 0,00 R% 0,00
CB - POS-GRADUACAD EM CIENCIAS BIOLOGICAS (17.17)
¥Yalor Médio Yalor Total T
Contrato Empresa Contratada Mensal Periodo Yigéncia
94/2006 | MC TRADUCOES /5 LTDA R$ 0,00 R$ 0,00 27/10/2009
Totais: R$ 0,00 R% 0,00
CB - F'f)S-GRADUACﬁO EM PSICOBIOLOGIA (17.19)
¥Yalor Médio Yalor Total T
Contrato Empresa Contratada Mensal Periodo Yigéncia
94/2006 | MC TRADUCSES /5 LTDA R$ 0,00 R$ 0,00 27/10/2009
Totais: R$ 0,00 R% 0,00
Total Geral: R4 0,00 R4$ 0,00
‘ @ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informdtica - UFRN Inprimir Ll;f]‘

Figura 2: Relatorio de Previsdo de Despesa

Serao exibidos os relatérios de despesa de cada unidade, caso opte em agrupar por
unidade ou serao exibidos os relatorios de despesa de cada contrato, caso o usuario
escolha agrupar por contrato.

Para retornar a pagina anterior o usuario devera clicar em Voltar.
Para imprimir o relatério o usuario ira clicar em Imprmir =1l

Para retornar ao menu Contratos, clique no link tentratos,



50.Histoérico de Fiscalizagao

Sistema SIPAC
Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

A consulta dos relatérios de fiscalizagcao consiste na verificacdo de todas as atividades
dos fiscais de execugao contratual, ou seja, mostra o histérico do fiscal que passou pelo
contrato. Esses relatérios serao criados tantos quantos forem os atestos realizados, ou
seja, a confirmacao chancelada, pelo gestor do contrato, da execucgao parcial ou total de
um contrato vigente.

Para acessar, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais
— Historico de Fiscalizagéo.

O sistema exibira a seguinte tela de busca:

BuscaR CONTRATO

MNimero: % 222

&no do Contrato: #2010

Wigéncia: ate
Contratada:

Caontratante:

OoOooao

Fiscal:

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 1 - Buscar Contrato

Utilize o formulario acima para realizar a busca do Contrato, preenchendo os campos
Numero e Ano do contrato, obrigatoriamente.

Caso desista da operagéo, clique em Cancelar.
Usaremos como exemplo o Contrato de Numero/Ano: 222/2010.

Clique em Buscar Contrato para visualizar os Contratos Encontrados. Esta tela somente
sera exibida caso haja mais de um contrato cadastrado sob o mesmo numero
identificador. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a tela de Dados do
Contrato.



Buscar CONTRATOD

Mirmero: |0

Ano do Contrato: % 2010

oOooOood

Wigéncia:
Contratada:
Contratante:

Fiscal:

ate

Buscar Contrato

Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

3): selecionar

CONTRATODS ENCOMTRADOS

Nimero Empresa Tipo Cadastro IEglg:IIanstro

222/2010 ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUC.EO CIMIL LTDA Despesa/Ordindrio 18/02/2010 Login @
222/2010 SV ACESSORIOS E PECAS INDUSTRIAIS LTDA, Despesa/Ordindrio 01/02/2010 Login @
z2z/2010 MCOME DA EMPRESA Receita 25/02/2010 Login @

Figura 2: Contratos Encontrados

Clique no icone 9 para selecionar um dos contratos. A tela a seguir ira exibir todos os
Dados do Contrato.

DapDSs DO CONTRATO

Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:
Denominacao:
Objeto do Contrato:

2z2z2/z010

COMCORRENCIA - 9/2009 (Processo: 29269,/2009)

MEMHUM

Sim

Status: ABERTO

Contratado: 00.000.000/0000-00 - ECCL - EMPREENDIMENTOS E CONSTRUGAD CIVIL LTDA
Endereco:
Cidade fUF: NATALS R
Telefones: 12345673 - 12345675 FAX: 12345675
E-mail: desenv@info.ufrn.br

Data de Inicio:
Data da Publicacdo:
Continuado:

Permite insercao de
notas fiscais pela
gestora:

¥Yalor Inicial do Contrato:
¥Yalor Atual do Contrato:
Cadastrador:

Usuario Responsavel:

18/02/2010
18/02/2010
[EL]

[EL]

R$ 1.000,00
R4 1.000,00
MOME DO USUARIO (Login)
MOME DO USUARIO (Login)

Data de Término: 25/02/2010 (Original: 28/02/2010)

Saldo Atual: RS 1.000,00

3’ Yisualizar Arquivo

ARQUI¥O0S5 DE DETALHAMENTD DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 18/02/2010 Figlipg .
Minuta 18/02/2010 Figz.jpg By
Minuta 18/02/2010 Fig3.pg i’
Minuta 18/02/2010 Figd.db B

HISTORICO DOS FISCAIS DO CONTRATO

Tipo Fiscal
Presidente

Nome do Fiscal
NOME DO FISCAL

CPF
000.000.000-00

Unidade
SINFO

Periodo Yigéncia
01/02/2010 & 28/02/2010

Portaria de Designacdo
222 /2010

< <\oltar

Menu Contratos

Figura 3 - Dados do Contrato

Na tela, o usuario visualizara detalhes dos dados do contrato. Deste modo, cada contrato
a ser visualizado ira gerar uma tela de dados do contrato semelhante, ou ndo, a mostrada
acima, contendo os dados e informagdes condizentes com o contrato. Poderdo surgir
informacdes a cerca de Editoras adicionadas ao contrato, dados do exercicio do mesmo,
arquivos de detalhamento do contrato, alteragcdes contratuais, notas fiscais e fiscais do
contrato.



Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Caso deseje voltar ao Menu Contratos, clique no link Menu Contratos

Para Visualizar Arquivo clique em % Em seguida, sera disponibilizado para o usuario o
download do arquivo.

Vocé selecionau abrir:

| Figl.ipg
Tipo: arguivo JPG
Site:

7 que o Firefox deve Fazer?

() Abrircomoo: | Microsoft Office Picture Manager {aplicati... |+

(%) Download

[ ] Memorizar a decis8o para este tipo de arquivo

[ (0] 4 l [ Cancelar

Figura 4: Download

Clique em Cancelar caso desista de realizar o download.

Para visualizar o arquivo, clique em OK.



51.Visualizar Notificacao Fornecedor

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contratos

Perfil GESTOR_CONTRATO

Fornecedores em atraso com a entrega dos materiais devem ser notificados para que
atendam a(s) nota(s) de empenho(s) pendente(s). Cada notificagao € identificada por um
numero seguido do ano de emissao. Nesta funcionalidade, o usuario podera visualizar
uma notificagdo cadastrada na Instituicao.

Para Visualizar Notificagao Fornecedor, o usuario deve acessar: SIPAC — Médulos —
Contratos — Consultas/Relatérios — Gerais — Visualizar Notificagdo Fornecedor.

O sistema carregara a pagina seguinte, nela devem ser preenchidos os campos
obrigatérios Numero e Ano, referentes a notificacdo que se deseja visualizar.

Para exemplificar, usaremos: Numero 4 e Ano 2010.

BuscarR NOTIFICACAD

Nimero; # |4

Ano: % 2010
Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Notificagdo

Caso desista da operacao, clique em Cancelar.
Para prosseguir, clique em Buscar Contrato.

O sistema exibira uma tela na qual o usuario podera visualizar a notificagdo recebida pelo
fornecedor.



ol UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }")N
. =t PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

EMITIDO EM 14/01/2010 15:50 FRPEIATTICAA

Contratos

Notificacdo 4/2010 Natal, 14 de Janeiro de 2010

Senhor Diretor,

Solicitamos a V. 53. para atender no prazo maximo de 15 (QUINZE) dias corridos, a contar do
recebimento desta, referente a obra/servico n.9 123/2010 - UFRN - CONCORRENCIA, que objetiva:
Reforma para a infra-estrutura e instalacdies do setor de aulas II.

Alertamos, outrossim, que a ndo manifestacdo do notificado, no prazo acima mencionado, sera
considerada como descumprimento da obrigacdo contratual, motivando a aplicagdo das multas e

demais penalidades previstas no ato convocatdrio e respaldadas no artigo 86 da Lei n®.8.666/93.

Atenciosamente,

Pré-Reitoria de Administracdo

ENGENHARE CONSTRUCOES LTDA - 35.298.496/0001-06
RUA DESENVOLVIMENTO

Pré-Reitoria de Administracio

Av. Senador Salgado Filho, 3000 - Lagoa Nova
CEP 59073-970 - Natal/RN

Fones: (084)2215-2202 - Fax: (084)2215-2202

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - :il_slg:rl:‘r::ndencla de Informatica - UFRN - - Imprimir d;:]

@ voltar

Figura 2 - Notificagdo

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a notificagéo, clique no icone Imerimir =)
Se desejar voltar a pagina principal do Menu Contratos, clique no icone Centratos



52.Resumo do Envio das Fichas de Acompanhamento

Sistema SIPAC

Médulo |Contratos

Usuarios |Funcionario da secao de contratos
Perfil GESTOR_CONTRATOS

Esta operagao tem o intuito permitir que o usuario emita relatérios com o resumo das
fichas de acompanhamento enviadas para um determinado contrato. Com isto o usuario
tera uma forma rapida de acompanhar se um determinado contrato esta sendo cumprido
ou nao por todas as unidades beneficiadas com o mesmo. Estas fichas representam o
acompanhamento dos servicos efetuados para cada uma das unidades beneficiadas.

Para realizar a operagao, o usuario devera: Acessa SIPAC — Mddulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Ficha de Acompanhamento e Atestado — Resumo do Envio das
Fichas de Acompanhamento.

A seguinte tela sera exibida inicialmente:

CONMTRATO

Mirnera; # |0
ano: w2010 | W

Buscar Cancelar
# Carmpos de preenchirmento obrigatdrio.

Figura 1: Contrato

Nesta, o usuario ira buscar por contrato através do Numero e Ano.

Clique em Cancelar caso desista de realizar a operacao. Para visualizar o resultado da
pesquisa, clique em Buscar.

Exemplificaremos buscando por contrato: 25/2007.

MNirmero: # |25
Ano: w2007 |w

Buscar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatério,

Selecione o contrato realmente desejado entre os listados abaixo. Caso ndo encontre o que deseja nesta listagem, efetue novamente a busca por ndmero e ano
acima.

;}) Selecionar Contrato

CONTRATDS EMCONMTRADOS

Nimero Empresa Tipo Cadastro Login Cadastro

25/2007 MULT SERVICE CONSTRUGOES E SERVICOS LTDA Despesa/Ordindrio Login Q)
25/2007 GM ENGEMNHARIA E AGROINDUSTRIA LTDA Despesa/Ordindrio Laogin Q))
25/2007 FUNDAGAD NORTE-RIO-GRANDENSE DE FESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo & Login Q)

Figura 2: Contratos Encontrados

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam o mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir uma listagem para sele¢ado do contrato desejado.
Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente para a tela de Informag¢ées Gerais do
Contrato.

Com os contratos listados, clique no icone @ para Selecionar Contrato. Em seguida sera
visualizada a tela de Informag¢ées Gerais do Contrato.



CONTRATO

Marmero: # |25

Ano: w2007 v

Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Selecione o contrato realmente desejado entre os listados abaixo, Caso ndo encontre o que deseja nesta listagem, efetue novamente a busca por ndmero e ano
acima.

q)) Selecionar Contrato

CONTRATOS ENCONTRADOS

Namero Empresa Tipo Cadastro Login Cadastro

2542007 MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERWICOS LTDA Despesa/Ordindrio Login Q)
25/2007 GM ENGEMHARIA E AGROINDUSTRIA LTDA Despesa/Ordindrio Login Q)
25/2007 FUNDAGAD NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo & Login Q)

Abaixo se encontam as informagdes relativas ao contrato. Selecione o més e ano da ficha de acompanhamento do contrato que o relatdrio deverd considerar,

INFORMACGOES GERAIS DD CONTRATO

Niamero do Contrato: 25/2007 Licitacdo: DL - 2002572007
Nimero do Cadastro: -/-
Tipo do Contrato: Académico - Tipo & Subtipo do Contrato: NENHUM

Status: ABERTO

OBTER O APOI0 NECESSARIO DA CONTRATADA, PARA & EXECUCAD DO PROJETO DE EXTENSAQ: SEMARH - REAVALIACED DO PROJETO
Do CANAL DO RIO PANON,

Descrigdo do Contrato: -
Contratado: 00.000.000/0000-00 - FUNDAGAD NORTE-RIQ-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC
Data de Inicio: 15/08/2007 Data de Término: 31/12/2007 {Original: 31/12/2007)
Data da Publicacdo: 20/05/2007
Continuado: Indefinido
Yalor Original do Contrato: R$ 24.563,00
Yalor Atual do Contrato: R$ 24.563,00 Saldo Atual: RS 24.563,00

Objeto do Contrato:

DApOs RELATIVOS AD PERiODOD
Més: #| Outubro  [w] ano: *| 2009 (v
Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 3: Informagoes Gerais do Contrato

O relatério do resumo do envio das fichas de acompanhamento sera gerado de acordo
com o Més e Ano selecionados. Aqui exemplificamos com OUT/2009.

Se desistir de visualizar o relatério, clique em Cancelar.
Clique em Gerar Relatério para visualizar o Resumo das Fichas de Acompanhamento.



UZRN

o EMITIDG EM 05/03/2010 10:32
Contratos

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMﬁNID, J\DMINISTRAI;ED E CONTRATOS

o=
JLRN

SUPERINTENDENCIA

DE INFORMATICA
RESUMO DO ENYIO DAS FICHAS DE ACOMPANHAMENTO
INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Niimero do Contrato: 2542007 Licitagdo: PR - 73/2006
Tipo do Contrato: Despesa/Ordinario Subtipo do Contrato: SERVYICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO
- PRESTF\C.&O DE SERWICOS DE LIMPEZA URBANA, CONSERUAC.&O E HIGIENIZP.C.&O HOSPITALAR DOS DIVERSOS SETORES
Objeto do Contrato: DA UFRN
Contratado: 02.648.969,/0001-07 - MULT SERVICE CONSTRUC@ES E SERVICOS LTDA
Data de Inicio: 30/04/2007 Data de Término: 30/04/2010 {Original: 30/04/2008)
Data da Publicacdo: 3040472007

¥alor Original do Contrate: R$ 4.363.675,00
Yalor Atual do Contrato: Rt 16.676,195,03

Saldo Atual: RS 2.410.08%, 38

Mé&s: Cutubro Ano: 2009

Unidade Atesto [ 01| 02| 03] 04| 05| 06| 07| 08| 09| 10] 11]
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) atestado por NOME DO USUARIO, Sim Sim Sim | Sim Sim| Sim Sim Sim Sim Sim) Sim
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) Atestado por NOME DO USUARIO, Sim | Sim | Sim| Sim Sim Sim | Sim | Sim Sim Sim Sim
CEMTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15,000 Atestado por NOME DO USUARIO. Mo Sirn Sim Mo MEo Sim Sirm Sim Sim Sim sim
CENTRO DE CIEMCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00) Atestado por NOME DO USUARIO, Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim| Sim Sim
EzlEahllgg\)o DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES Mio Atestado por NOME DO USUARIO. w0 sim|simlsim|simlsim| Sim| SimlSim|Sim o
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) | Atestado por NOME DO USUARIO, M&o Sim Sim Sim Sim Sim N&o Sim Sim Sim Sim
CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDG {13.003 Atestado por NOME DO USUARID. Sirm | Sim | Sim | Sim|Sim Sim Sim | Sim Sim| Sim| Sim
| @ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3145 - sisternas Imprimir LI::]|

Figura 4: Resumo das Fichas de Acompanhamento

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir este documento, clique no icone ™PH ™

&

Para retornar ao Menu Contratos, clique no link tentratos ng topo da pagina de relatério.



53.Quadro Demonstrativo Geral

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Essa operagao tem por objetivo a confecgdo de um relatério do quadro geral da méo de
obra contratada para um determinado contrato. Para ter acesso, entre em SIPAC —
Moédulos — Contratos — Consultas/Relatorios — Locacado de Mao de Obra — Quadro
Demonstrativo Geral.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato, na qual o usuario devera informar o
Numero, o Ano do Contrato e se é Contrato Externo?.

Buscar CONTRATO

Mimero: #|123
Ano do Contrato: #|2009

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura I - Buscar Contrato

Caso desista de realizar a busca, clique em Cancelar.
Usaremos como exemplo o contrato de Numero/Ano: 123/2009 e Contrato Externo?: Nao.

Clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que
possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para
selecdo do contrato desejado. Caso n&o haja, o sistema encaminhara diretamente a
pagina seguinte de Relatério de Mao de Obra Contratada.

O sistema exibira a tela:

Nimero: %123
Ano do Contrato: #|2009

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Q} Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

o - Login
Namero Empresa Tipo Cadastro Cadastro

123/2009 DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME Despesa/Global 10/12/2009 res| @
123/2009 ABS SEGURANCA ELETRONICA LTDA EPP Despesa/Global 19/11/2009 resl q\)

Figura 2 - Contratos Encontrados

Clique no icone @ para selecionar o contrato desejado.

Exemplificamos com DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME. Sera exibida
a tela Relatorio de Mao de Obra Contratada:




—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }? N
- i BN 85 EMITIDD EM 10/02/2010 16:10 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE MAO DE OBRA CONTRATADA
INFORMACOES GERAIS

Nimero: 123/2009

Tipo do Contrato: Despeza/Global

Sub-Tipo do Contrate: LOCACAO DE MAC DE OBRA

Contratado: 00.000.000,/0000-00 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Data de Inicio: 07/12/2009 Data de Término: 07/12/2010
Data da Publicacdo: 07/12/2009

Continuado: Sim

Licitacdo: PREGAC 100/2009

Valor do Contrato: R$ 04.400,00 Valor Atual do Contrato: R% 95.400,00

Saldo Atual do Contrato: R$ 39.503,56

PRESTACAOQ DE SERVICOS DE MANUTENCAQ PREVENTIVA E CORRETIVA,
INCLUINDO O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E ACESSORIOS, BEM

Objeto: COMO REMANEJAMENTO DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-
ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAQ
(CFTW) DIGITAL

DETALHAMENTD DA LocAcAo DE MAD DE OBRA

Categoria Profissional E=scala G10D I20 140 P R Valor
AUXILIAR DE ELETRICISTA 12H. DIURNAS O O O O O R4 560,00
AUXILIAR DE PEDREIRD 12H. DIURNAS N N N N N R$ 545,00

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

SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir Lal;:]

@ voltar (24) 3215-3148 - UfrnSinfo

Figura 3 - Relatorio

Para retornar a tela de busca, clique em Voltar.

Para imprimir o relatério, clique no icone Imerimir La';h_

Clique no icone tentrates |gcalizado no topo do relatério, para retornar ao menu de
Contratos.



54.Relatério Quadro Demonstrativo por Unidade

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao objetiva a confecgao de um relatério do quadro geral da mao de obra
contratada por unidade para um determinado contrato. Para ter acesso, entre em SIPAC
— Moddulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Locagdo de Mao de Obra — Quadro
Demonstrativo Por Unidade.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato, na qual o usuario devera informar o
Numero, o Ano do Contrato e se é Contrato Externo?.

Buscar CONTRATO

Mimero: #|123
Ano do Contrato: #|2009

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura I - Buscar Contrato

Caso desista de realizar a busca, clique em Cancelar.
Usaremos como exemplo o contrato de Numero/Ano: 123/2009 e Contrato Externo?: Nao.

Clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que
possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para
selecdo do contrato desejado. Caso n&o haja, o sistema encaminhara diretamente a
pagina seguinte de Lista de Movimentagbes do Contrato.

O sistema exibira a tela:

Nimero: %123
Ano do Contrato: #|2009

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Q} Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

123/2009 DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME Despesa/Global 10/12/2009 res| @
123/2009 ABS SEGURANCA ELETRONICA LTDA EPP Despesa/Global 19/11/2009 resl q\)

Namero Empresa Tipo Cadastro

Figura 2 - Contratos Encontrados

Clique no icone @ para selecionar o contrato desejado. Exemplificamos com
DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME.

O sistema exibira a tela:




+ SITUACAD ATUAL: Selecione estd opgdo caso seja desejado emitir o relatéric com dados da situacio atual;
& Caso deseje emitir o relatdrio considerando a situagdo da mio de obra até a data de determinada movimentagdo, selecione a movimentagdo dezejada & em
seguida, cligue na opgdo Gerar Relatorio.

LISTA DE MOVIMENTACOES DO CONTRATO

Data Mow. Movimentacdo Valor Data Término Observacao
@ CONSIDERAR SITUAC&D ATUAL

) 09/02/2010 1° REAJUSTE R$ 1.000,00

Gerar Relatdrio Cancelar

Figura 3 - Lista de Movimentagées do Contrato

Selecione se deseja CONSIDERAR SITUACAO ATUAL ou se prefere que o relatorio seja
gerado levando em consideragao a primeira movimentagao de reajuste do contrato
original e clique na opgao Gerar Relatério.

Sera exibida a tela Relatério de M&o de Obra Contratada por Unidade:



—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
e o et £ EMITIDD EM 10/02/2010 16:31 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE MAO DE OBRA CONTRATADA POR UNIDADE

INFORMACOES GERAIS

NOmero: 123,/2009

Tipo do Contrato: Despeza/Global

Sub-Tipo do Contrato: LOCACAC DE MAQ DE OBRA

Contratado: 00.000.000/0000-00 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Data de Inicio: 07/12/2009 Data de Término: 07/12/2010
Data da Publicacao: 07/12/2009

Continuado: Sim

Licitacdo: PREGAO 100/2009

Valor do Contrato: R% 94,400,00 Valor Atual do Contrato: R$ 95,400,00

Saldo Atual do Contrato: R$ 89.503,56

PRESTACAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA,
INCLUINDO O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E ACESSORIOS, BEM

Objeto: COMO REMANEIAMENTO DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-
ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAO
(CFTV) DIGITAL

SITUACAO DA MAD DE OBRA ATE O DIA 10/02/2010

DETALHAMENTD DA LocACAD DE MAD DE OBRA POR UUNIDADE

Unidade
GASTOS COMUNS (11.38)

G10: GRATIFICACAD DE 10%; 120: INSALUBRIDADE DE 20%; I140: INSALUBRIDADE DE 40%; P :
PERICULOSIDADE; R : REFEICAQ;

SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir Lzl::]

@ voltar (84 3215-2148 - UfrnSinfo

Figura 4 - Relatorio

Para retornar a tela de busca, clique em Voltar.

Para imprimir o relatério, clique no icone ™™ (=

Clique no icone centratos |ocalizado no topo do relatério, para retornar ao menu de
Contratos.



55.Despacho Para Pagamento

Sistema SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Essa operagao objetiva a confecgdo de um despacho para pagamento a ser utilizado pela
instituicdo. Para acessar o despacho para pagamento, o usuario devera acessar o
seguinte caminho: SIPAC — Médulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Pagamento
— Despacho para Pagamento.

Sera exibida a tela Processo de Pagamento. O usuario devera preencher o Numero do
processo e o Ano do processo para realizar a busca pelo processo.

Para exemplificar utilizaremos o Numero/Ano: 19755/2009.

PROCESSD DE PAGAMENTO

Mimera do Processo: (19755
Ano do Processo: 2009

Buscar Cancelar

Figura I - Processo de
Pagamento

Clique em Buscar. O sistema exibira a tela Despacho Para Pagamento.




— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }-\’N
e e s DESPACHO PARA PAGAMENTO

Contratos EMITIDO EM 15/10/2009 15:10 SUPERINTENDENCIA

DESPACHO PARA PAGAMENTO - SECONT

Encaminhe-se ao Ordenador de Despesa , o presente processo de pagamento de N°. 19755/2009, referente
ao objeto do contratc O CONTRATO VISA A AQUISICAO DE NOVOS LIVROS PARA A BIBLIOTECA da firma
contratada SUPERPEDIDO COMERCIAL S/ A , referente ao(s) més(es) de 9/2009 , infarmando gue esta de
acordo com o contrato celebrado com a UFRM, abaixo sintetizado, cujo processo encontra-se arquivado nesta

Accessoria.
INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
MNiimero: 123/2009 Periodo: 09/10/2009 a 09/10/2012
Contratado: 03.914.408,/0002-48 - SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A
Licitacao: PREGAOD - 15/2009 (Processo: 10130/2009)
Objeto: O CONTRATO VISA A AQUISIQE{D DE NOVOS LIVROS PARA & BIBELIOTECA
MoTAas FISCAIS ASSOCIADAS A0 PROCESSO DE PAGAMENTO
Unidade Mota Fiscal | Valor
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) NF 15 R4 3.000,00
Total: R$ 3.000,00
DESPACHO
Encaminhe-se ao DCF para pagamento.
Matal, 15 de Qutubro de 2009. Matal, 15 de Qutubro de 2009,
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Ordenador de Despesa
| @ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir L:E:]|

Figura 2 - Despacho Para Pagamento

Para imprimir a tela despacho para Pagamento, o usuario devera clicar no icone

Imprimir d::]

Clique em Voltar para retornar a pagina do Processo de Pagamento, e para ir a pagina
principal do modulo Contratos, clique em “°"trates g topo da pagina do documento.



56.Notas Fiscais Por Unidades Beneficiadas

Sistema SIPAC
Médulo Contratos
Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Essa operagao tem por objetivo a confecgdo de um relatério associando uma nota fiscal
as unidades beneficiadas por ela. Para visualizar o relatério de notas fiscais por unidades
beneficiadas, entre no SIPAC — Médulos — Contratos — consultas/Relatérios —
Pagamento — Notas Fiscais Por Unidade Beneficiada.

O sistema exibira a tela Dados da Nota.

DADOS DA NOTA

Namero: 455 Série: |U
Contratado: CB TECNOLOGIA - 00.000.000/0000-00

Buscar Cancelar

Figura I - Dados da Nota

Preencha os espacgos Numero, Série e Contratado. Caso desista da operacao, clique em
Cancelar.

Exemplificaremos com Numero 455; Série U e Contratado CB TECNOLOGIA.

Em seguida, clique em Buscar para efetuar a operacao. A proxima tela exibira o Relatério
de Nota Fiscal Detalhada.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE e W
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS j?”
it e EMITIDO EM 09/02/2010 11:21 J‘

SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DE NOTA FISCAL DETALHADA

Mota Fiscal: 455 - U

Fornecedor: CB TECNCLOGIA
Walor Total: R$12.994,95
Referéncia: 12/2009 - R$ 12.994,95

Unidade Beneficiada Valor (R$)
GASTOS COMUNS 12.994,95
SIPAC | Copyright @ 2003-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - _— =)
@ voltar (84) 3215-3148 - UfrnSinfo Imprimir (=)

Figura 3 - Relatorio de Nota Fiscal Detalhada

Para retornar a tela Dados da Nota, clique em Voltar.

Para imprimir o relatério, clique no icone *merimir =

Caso decida voltar para o menu inicial, clique em Centrates  no topo do relatério.




57.Notas Fiscais do Contrato

Sistema |[SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao possibilita a listagem e possivel verificagdo dos despachos de pagamentos
das notas fiscais de um contrato. Para visualizar as notas fiscais do contrato, entre no
SIPAC — Mddulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Pagamento — Notas Fiscais
do Contrato.

O sistema exibira a tela para Buscar Contrato.

O usuario devera preencher os espacos Numero/Ano, Tipo de contrato , Considerar
Periodos de referéncias e se o Contrato é Externo?.

O Tipo de Contrato podera ser:
» Despesa/Global,

» Despesa/Ordinario;

* Receita;

* Académico.

Usaremos como exemplo Numero/Ano: 123/2009 e Tipo de Contrato: Despesa/Global.

Buscar CONTRATO

Namero/Ano: 123 J 2009
Tipo de Contrato: Dezpeza/Global v
[ considerar Periodo de referéncias | Jansiro  [v )/ 2010 [%|a | Janeiro [« ]/] 2010 [+
Contrato Externo? OSim @Nﬁ.;.
Busca Contrato Cancelar

Figura 1 - Buscar Contrato

Clique em Buscar Contrato, o sistema exibira a tela Dados do Contrato, conforme
mostrado abaixo.



DapOs DO CONTRATO

Nimero do Contrato:
Licitacdo:

Subtipo do Contrato:
Permite Acréscimo:

Denominacdo:
Objeto do Contrato:

Contratado:
Endereco:
Cidade/UF:
Telefones:

E-mail:

Data de Inicio:
Data da Publicacao:
Continuado:

Permite insercdo de
notas fiscais pela
gestora:

Valor Inicial do Contrato:
Valor Atual do Contrato:
Cadastrador:

Usuario Responsavel:

123/2009

PREGAO - 100/2009 (Processo: 23265/2006)
LocACAO DE MAO DE OBRA

Sim|

Tipo do Contrato: Despesa/Global
Status: ABERTO

PRESTA'QKO DE SERVICOS DE MANUTENCAQ PREVENTIVA E CORRETIVA, INCLUINDC O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E
ACESSORIOS, BEM COMO REMANEJAMENTO DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE
CIRCUITC FECHADO DE TELEVWISAC (CFTV) DIGITAL

40.794.497/0001-81 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
RUA DESENVOLVIMENTO

NATALS RN

12345678 - 12345678 FAX: 12345678
desenv@info.ufrn.br

07/12/2009

07/12/2009

Sim

Data de Término: 07/12/2010 (Criginal: 07/12/2010)

N3o

R$ 04.400,00

R$ 05.400,00

RICARDO CESAR SILVA DE LIMA (rcsl)
FRANCISCO LUIZ DE OLIVEIRA (flo)

Saldo Atual: R§ 85.003, 56

3,’ Visualizar Arquivo

ARQUIVOS DE DETALHAMENTO DO CONTRATO

Tipo Data Nome

Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml 3’
Novo Tipo de Anexo 03/02/2010 postgres-ds.xml 3’
Minuta 03/02/2010 postgres-ds.xml i’
Minuta 03/02/2010 nava.docx B

NOTAS FISCAIS

Unidade Beneficiada Série MNamero Emissdo Valor Més/Ano Proc. Pag.

GASTOS COMUNS (11.38) u 235691 18/02/2010 RS 4.500,00 2/2010

GASTOS COMUNS (11.38) u 1869 07/12/2009 RS 5.896,44 12/2009 55041/2009
Total: RS 10.396,44

Menu Contratos

Figura 2 - Dados do Contrato

Aqui o usuario tera acesso aos dados gerais do contrato, assim como, Arquivos de
Detalhamento do Contrato e Notas Fiscais. Caso o contrato apresente outras informacdes
como editoras, empenho, unidades beneficiadas, dados a cerca do exercicio, e demais
informagdes, elas serdo listadas junto aos dados do contrato.

Neste caso, junto as informagdes sobre Notas Fiscais, € listado o processo de pagamento
identificado pelo numero e ano. Este numero identificador € um link que o usuario podera
utilizar-se e obter maiores informacgdes relativas aos dos processos de pagamento.

Clicando no link 55041/2009, sera exibida a seguinte tela.



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE h =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }"IN
b e EMITIDO EM 03/03/2010 11:49

SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

DESPACHO PARA PAGAMENTO - SECONT

Encaminhe-se ac Ordenador de Despesa , o presente processo de pagamento de N°. 55041/2009, referente
ao ocbjeto do contrato PRESTACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA,
INCLUINDO O FORNECIMENTO DE PECAS, COMPONENTES E ACESSORIOS, BEM COMO
REMANEJAMENTO DE PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS
DE CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAO (CFTV) DIGITAL da firma contratada DIRETRONICA SERVICOS
ELETRONICOS LTDA ME , referente ao(s) més(es) de 12/2009 , informando que esta de acordo com o
contrato celebrado com a UFRN, abaixo sintetizado, cujo processo encontra-se arquivade nesta Assessoria.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Namero: 123/2009 Periodo: 07/12/2009 a 07/12/2010
Contratado: 40.794.457/0001-81 - DIRETRONICA SERVICOS ELETRONICOS LTDA ME
Licitacdo: PREGAD - 100/2000 (Processo: 41484/2009)

PRESTACAC DE SERVICOS DE MANUTENCAC PREVENTIVA E CORRETIVA, INCLUINDO O
FORNECIMENTO DE PECAS, COMPOMNENTES E ACESSORIOS, BEM COMO REMANEJAMENTO DE

Objeto: PONTOS NOS EQUIPAMENTOS E NA INFRA-ESTRUTURA FISICA DOS SISTEMAS DE CIRCUITO
FECHADOQ DE TELEVISAQ (CFTV) DIGITAL
Notas FISCAIS ASSOCIADAS AQ PROCESSO DE PAGAMENTO
Unidade |Nnta Fiscal Valor
GASTOS COMUNS (11.38) MF 1365 R$ 5.896,44
Total: RS 5.896,44
DESPACHO
Encaminhe-se ao DCF para pagamento.
Matal, 03 de Marco de 2010. MNatal, 03 de Marco de 2010.
DCF - SECAD DE CONTRATOS Ordenador de Despesa
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - L =
@ voltar (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Figura 3 - Dados do processo de pagamento

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar, e para impressao do documento, clique em

Imprimir L!E:]

Clique em tentrates narg yoltar ao Menu Contratos.



58.Notas Fiscais de Contrato e da Unidade

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfii |GESTOR_CONTRATO

Essa operagao objetiva a confecgdo de um relatério contendo as notas fiscais de um
contrato associadas a uma determinada unidade. Para acessar o relatorio das Notas
Fiscais de Contrato e da Unidade, entre no SIPAC — Mddulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Pagamento — Notas Fiscais de Contrato e da Unidade.

O sistema exibira a tela Buscar Contrato.

BuscAr CONTRATO

Mumero: # 114

Ano do Contrato: # (2009

Contrato Externo? C‘Sim @Nﬁn

Bu=car Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura I - Buscar Contrato

Para prosseguir, o usuario devera informar o Numero, o Ano do contrato e se o contrato é
externo. Usamos como exemplo Numero/Ano 25/2009.

Em seguida, clique em Buscar Contrato. Dependendo da existéncia ou ndo de contratos
que possuam o mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir
para sele¢cdo do contrato desejado. Caso nado haja, o sistema encaminhara diretamente a
pagina seguinte de Dados Gerais do Contrato.

A tela seguinte exibira os Contratos Encontrados.

Mirmero: %114
&no do Contrato: #2009
Contrato Externo? * O sim @) nda

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

.,-2) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

114/2009  LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP Despesa/Global 05/06/2009  login &)
114/2009  FUNDAGAQ NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007  login @

Figura 2 - Contratos Encontrados

Namero Empresa Tipo Cadastro

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. A tela seguinte exibira os Dados
Gerais do Contrato e Unidades Beneficiadas do Contrato.



Dapos GERAIS Do CONTRATO

Niamero do Contrato: 114/2009 Licitacdo: PR - 90/2009

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Subtipo do Contrato: AQUISICAO DE LIVROS

Contratado: 01.864.782/0001-70 - LIVRARIA LITUDO LTDA - EPP

Data de Inicio: 05/11/2009 Data de Término: 31/03/2011 (Original: 05/11/2010)
Continuado: N3o

UNIDADES BENEFICIADAS DO CONTRATO

Unidade Valor Total Saldo Atual Valor Pago
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) R$ 3,00 R$ 0,00 R$ 3,00 | Selecionar
Valor Total Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 3,00 RS 0,00 RS 3,00
<< Voltar

Figura 3 - Dados Gerais do Contrato

Clique na opgao Selecionar para visualizar o relatério para a nota fiscal. O sistema
exibira a tela Relatério de Notas Fiscais do Contrato por Unidade Beneficiada.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ?N
s 0 i £ EMITIDO EM 10/03/2010 08:16

SUPERINTENDE,
Contratos DE mnmmrm.n

RELATORIO DE NOTAS FISCAIS DO CONTRATO POR UNIDADE BENEFICIADA

Pagamentos Efetuados a Firma: LIVRARIA LITUDO LTDA - EFP
Contrato: 114/2009
Unidade Beneficiada: UFRN (11.00)

COMNTRATAGAC DE EDITORA E/OU DISTRIBUIDOR PARA O
FORMECIMENTO DE MATERIAL INFORMACIOMNAL FUBLICADOS POR
EDITORAS ESTRANGEIRAS, QUALS SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM
Objeto: E/CU AUDICVISUAIS, EM DIFERENTES AREAS DE COMHECIMENTC,
PARA ATENDER AS NECESSIDADES DO SISTEMA DE BIELIOTECAS,
PROGRAMAS DE POS-GRADUACAD E AREAS ADMINISTRATIVAS DA

UFRM.
Data Referéncia Mota Fiscal / Fatura
Més Processo Namero | Valor
01/02/2010 1/2010 - MF1-U R%$ 1,00
01/02/2010 1/2010 - NF S5 - U R$ 2,00
11/02/2010 1% ADITIVO
19/04/2011 2% ADITIVO
Total: RS 3,00
F SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - S =)
@ voltar (84) 3215-2148 - sistemas Imprimir ()

Figura 4 - Relatorio de notas fiscais por Unidade beneficiada
Para imprimir o relatério, clique no icone Imerimir @, e para retornar a pagina anterior,
clique em Voltar.

Clique em tentrates na parte superior do relatério, para ir & pagina principal do médulo
Contratos.



59.Movimentacoes Realizadas no Contrato

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Em Movimentag¢des Realizadas no Contrato, o usuario podera gerar relatorio para as
movimentagdes efetuadas em um contrato. Para tal, acesse o SIPAC — Mddulos —
Contratos — Consultas/Relatérios — Movimentagbes — Movimentagbes Realizadas no
Contrato.

Em Buscar Contrato, o usuario devera informar o Numero e Ano do contrato e se é
externo. Como exemplo, usaremos Numero/Ano 122/2009 e Contrato Externo? Nao.

Buscar CONTRATO

Mimera: # (122

Ano do Contrato; & 2009

Contrato Externo? {:}sim @Nﬁn

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 1: Buscar Contrato

Ao clicar em Buscar Contrato o usuario sera encaminhado para a tela abaixo:

Nimero: # |122
Ano do Contrato: + (2009

Contrato Externo? O sim & Nao

Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Selecionar

Login
Cadastro
122/2009 CB TECNOLOGIA Despesa/Ordinario 12/11/2009 login

@
122/2009 CB TECNOLOGIA Despesa/Global 16/11/2009 legin @

Miamero Empresa Tipo Cadastro

Figura 2: Selecionar contrato

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir esta listagem, como a mostrada acima, para selegao
do contrato desejado. Caso ndo haja mais de um contrato, o sistema encaminhara
diretamente a tela de relatdrio.

Para Selecionar o contrato a ser editado, clique no icone @
O Relatério das Movimentagbes Realizadas no Contrato sera exibido.



UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RI0O GRANDE DO NORTE

L — Ny =
d b ,M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAD E CONTRATOS Uj."! N
¥ . EMITIDS EM 15/10/2009 10:40 -

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA
RELATORID DAS MD\\'IMENTF\I;EIES REALIZADAS MO COMTRATO
INFORMACOES GERAIS
Namero: 12272009
Tipo do Contrato: Despesa/Global
Sub-Tipo do Contrato:  MNENHUM
Contratado: 40,9686,937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQ
Data de Inicio: 0g8/10/2009 Data de Término: 31/10/2012
Data da Publicacao: 05/10/2009
Licitacdo: PREGAD 34/2005
¥Yalor do Contrato: R4 500,000,00 Yalor Atual do Contrato: R$ 510.000,00

Saldo Atual do Contrato:

R$ 510,000,00
PRESTACAD DE SERVICOS DE MANUTENCAD NAS UNIDADES DA INSTITUICAD

Objeto: CONTRATAMNTE
OPERACOES REALIZADAS NO CONTRATO

Data da . - MNova Data do - -

Operacdo Movimentacdo Contrato Descricdof0bservacies ¥Yalor
08/10/2009 2 ADITIVO 3171072012 R$ 10.000,00
08/10/2009 1® REAJUSTE R4 50.000,00
0g/10/2009 1 ADITIVO 30/10/2012 R4 25.000,00

10
0g/10/2009 APOSTILAMENTO 30/10/2012 R4 25.000,00
08/10/2009 1° SUPRESSAD a0/10/2012 R$ -100.000,00
?5/12/2009 1% ESTORNG R4 0,00
Total: R$ 10.000,00
‘ @ voltar Copyright 2008 - Superintendéncia de Informatica - UFRHM ImpHmir LI,::]‘

Figura 3: Relatorio das Movimentagées Realizadas no Contrato

O relatério contém Informagdes Gerais do contrato e as Operacdes Realizadas no

Contrato.

As operacobes de alteracao

em contrato sao:

* Aditivo: Aumenta ou diminui o prazo e/ou valor do contrato em até um percentual

determinado por lei. As alteragdes nédo estavam previstas no contrato alterando seus

termos;

* Apostilamento: Uma espécie de aditivo, no entanto as alteragdes ja estdo previstas em

contrato;

e Estorno: Cancela o contrato;

* Reajuste de Contrato: Altera o valor e/ou prazo do contrato livremente, por lei este

reajuste ocorre anualmente, € um aditivo e segue o valor determinado pelo IGPM
(Indice Geral de Precos de Mercado).

Para retornar a pagina de Buscar Contrato, o usuario devera clicar em Voltar.

Para imprimir a pagina clique em ™prm =)

Utilize o link tentrates para retornar a pagina principal do médulo Contratos.




60.Movimentacg6es Realizadas no Contrato por Unidade

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Em Movimentagbes Realizadas no Contrato por Unidade, o usuario podera visualizar o
relatério das movimentagdes efetuadas em um determinado contrato por cada Unidade da
Instituicdo. Para tal, o usuario deve entrar no SIPAC — Mddulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Movimentagées — Movimentagbes Realizadas no Contrato por
Unidade.

Ao ser encaminhado para Buscar Contrato, o usuario devera informar o Numero e Ano do
contrato e se é externo.

Como exemplo, usaremos Numero/Ano 46/2009 e Contrato Externo? Nao.

Essa operagdo permite a busca de contratos através do ndmero, ano e se externo,

BuscAar CONTRATO

MNimero: #* |46

Ano do Contrato: * 2009

Contrato Externo? = OSim @NSD

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,
Menu Contratos

Figura 1: Buscar Contrato

Clique em Buscar Contrato para continuar. Dependendo da existéncia ou n&o de
contratos que possuam o0 mesmo numero identificador, o sistema podera exibir a listagem
a seguir para selecao do contrato desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara
diretamente a pagina seguinte de Relatorio das Movimentagbes Realizadas no Contrato
por Unidade.

Sera exibida a tela a seguir:

MNimero: # 46

Ano do Contrato: « 2009

Contrato Externo? * O sim &) NS

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

.,Q) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Namero Empresa Tipo Cadastro Ié‘;‘gjl:stm
46/2009  MIRANDA COMPUTAGCAD E COMERCIO LTDA Despesa/Global 05/06/2009  login (=)
46/2009  FUNDAGCAC NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 login =]

Figura 2: Selecionar contrato

Utilizar o icone @ para selecionar o contrato desejado. O sistema encaminhara para a
seguinte tela.



§ | = UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE " =

v~ :M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS .Uﬁ N

o B et 5 v EMITIDO EM 16/10/2009 09:31 —
SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DAS MOVIMENTACOES REALIZADAS NO CONTRATO POR UNIDADE

INFORMACOES GERAIS

Namero: 46/2009

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Sub-Tipo do Contrato: MEMHLM

Contratado: 11.9582.113/0005-50 - MIRAMNDA COMPUTF\C.&O E COMERCIO LTDA
Data de Inicio: 05/04/2008 Data de Término: 10/06/2011
Data da Publicacao: 05/06/2009

Licitacdo: COMNCORRENCIA 666/2009

Yalor do Contrato: R$ 3.500,00 ¥Yalor Atual do Contrato: R$ <4.500,00
Saldo Atual do Contrato: R4 1.300,00

Objeto:

OPERACOES REALIZADAS NO CONTRATO POR UNIDADE

8369 - CEFET-RM PORT. 430/03 - POP/RN (53.69)

|Data da Operacdo |Mnuimentag50 |Data Término \falurl
05/06/2009 2° ADITIVD 10/06/2011 R% 500,00
0s/06/2009 1* REAJUSTE R$ 500,00

SUPERIMTEMDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)

|Data da Operacdo |Muuimentagﬁu |Data Término \I'alurl
05/06/2009 20 ADITING 10/06/2011 R% 500,00
05/06/2009 1 REAJUSTE R% 500,00

@ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Infarrnatica - UFRM Imprmir L!::]|

Figura 3: Relatorio das Movimentagoes Realizadas no Contrato por Unidade

Neste relatério, o usuario podera visualizar Informagées Gerais do contrato e Operagbes
Realizadas no Contrato por Unidade.

Essas movimentagdes podem ser:

* Aditivo: Aumenta ou diminui o prazo e/ou valor do contrato em até um percentual
determinado por lei. As alteragbes ndo estavam previstas no contrato alterando seus
termos;

» Apostilamento: Uma espécie de aditivo, no entanto as alteragdes ja estao previstas em
contrato;

* Estorno: Cancela o contrato;

* Reajuste de Contrato: Altera o valor e/ou prazo do contrato livremente, por lei este
reajuste ocorre anualmente, € um aditivo e segue o valor determinado pelo IGPM
(Indice Geral de Precos de Mercado).

Para retornar a Buscar Contrato, o usuario devera clicar em Voltar.
Para imprimir a pagina, clique em ™prim =

Clique em tertates parg retornar a pagina principal do médulo Contratos.



61.Relatério Repactuacoes Realizadas

Sistema SIPAC
Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Repactuacdes visam adequar os precos dos contratos administrativos — exclusivamente
0s que tenham como objeto a prestacao de servigos continuos — aos novos precos de
mercado, através da implementacao dos efetivos aumentos de custos aos precos da
atividade contratada, demonstrados através de planilhas de custos e formagao de precos.
Esta operagao tem por finalidade a geragao de relatérios para acompanhamento dos
reequilibrios relativos as repactuacdes realizadas em um determinado contrato.

Para tanto, o usuario deve: entrar no SIPAC — Mdédulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Movimentagdes — Repactuagdes Realizadas.

A operagao Buscar Contrato permite a busca de contratos através do Numero, Ano e se é
externo.

Para exemplificar, usaremos: Numero/Ano 124/2009 e Contrato Externo? Nao.

Essa operagdo permite a busca de contratos através do ndmero, ano e se externo.

BuscArR CONTRATO

Marnero: #* 124

fno do Contrato: #|2009
Contrato Externo? * (O girm 8 MEo
Buscar Contrato Cancelar
# Campos de preenchimento abrigatdrio,

Menu Contratos

Figura 1: Buscar Contrato

Clique em Buscar Contrato para visualizar a pagina abaixo.

Dependendo da existéncia ou ndo de contratos que possuam 0 mesmo numero
identificador, o sistema podera exibir a listagem a seguir para selegao do contrato
desejado. Caso nao haja, o sistema encaminhara diretamente a pagina seguinte de
Repactuagbes Orgcamentarias Realizadas.

MNirnero: #|124
Ano do Contrato: « 2009
Contrato Externo? * O gim ® nEo

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério,

Q) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

Login
Cadastro

124/2005  GLACIAL REFRIGERACAD Despesa/Global 15/10/2009 lagin &)
124/2005  FUNDACAO NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA - FUNPEC Académico - Tipo A 01/10/2007 lagin @

Figura 2: Selecionar contrato

Namero Empresa Tipo Cadastro

Utilize o icone @ para selecionar o contrato desejado. Sera exibida a tela abaixo:



B 'ﬂ'_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE - :
J M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS i? N
, o B £ EMITIDG EM 15/10/2009 11:39 J
SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

REPACTUACOES ORCAMENTARIAS REALIZADAS

INFORMACGOES GERAIS

Nimero: 124/2009

Tipo do Contrato: Despesa/Global

Sub-Tipo do Contrato: LOCAGAC DE MAD DE OBRA

Contratado: 40,986,937/0001-00 - GLACIAL REFRIGERACAQ

Data de Inicio: 09/10/2009 Data de Término: 09/10/2012
Data da Publicagdo: 15/10/2009

Licitacdo: PREGAC 3442005

¥alor do Contrato: R#& 1,755,45 ¥alor Atual do Contrato: R& 1,755,45

Saldo Atual do Contrato: R$ 575,45

LocaGAD DE MAO DE OBRA PARA REALIZAR MANUTENCAD NOS AR

Objeto: CONDICIONADOS DA INSTITUICAD

REPACTUACOES ORCAMENTARIAS

Adequacdo dos pregos dos contratos administrativos aos novos pregos de
Data: 15/10/2009 Descricao: mercado, através da implementagdo dos efetivos aumentos de custos aos
precos da atividade contratada,

Item |\I'alnr Antigulil'alur Atual|
EMCARREGADO DE MAMUTENGAD / 12H. DIURMAS / / R$ 650,00 R$ 500,00 R$ 650,00
EMCARREGADOC DE MAMUTENCAD / 12H, DIURMAS / G10 - R - / R$ 650,00 R4 500,00 R$ 650,00
ENCARREGADOC DE MAMUTENCAO / 12H, NOTURNAS / G10 - R - / R 650,00 R$ 500,00 R$ 500,00

@ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir Ll;f]‘

Figura 3: Repactuag¢oes Or¢amentarias Realizadas

Nesta, o usuario tera acesso as Informagées Gerais do contrato e as Repactuagdes
Orgamentarias realizadas.

Para retornar a Buscar Contrato, o usuario devera clicar em Voltar.

Caso deseje imprimir a pagina de repactuacdes, clique no seguinte icone ™prmi* LI:U.

Para retornar a pagina principal do médulo Contratos clique em tentratos



62.Contratos de Receitas por Unidade

Sistema |SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionario da secéo de contratos

Perfil GESTOR_CONTRATOS

Através desta opgao, € possivel emitir um relatério com todos os contratos vigentes até a
data informada e da unidade selecionada. Para cada contrato sera possivel detalhar as
Guias de Recolhimento da Unido (GRU) cadastradas para a unidade.

Para realizar essa operacao, acesse: SIPAC — Mddulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Receitas — Contratos de Receitas por Unidade.

A seguinte pagina sera carregada:

Wigentes Emn: # [13/01/2010  [TH]

Unidade: # BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE {11.20) v 4

Gerar Relatario Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Opgoes para Listagem

Caso desista do processo, clique em Cancelar.

O usuario podera buscar a unidade, clicando no icone . Uma janela sera aberta para
que o usuario realize uma busca pela unidade:

L1sTA DE UNIDADES

BuscAR UNIDADE

Maome:

Buscar
Figura 2 - Janela de busca por unidade

Digite o nome da Unidade e em seguida clique em Buscar. O resultado sera visualizado
da seguinte forma:



LISTA DE UNIDADES

BuscAR UNIDADE

Nome: superintendencia

Buscar

.&) : Selecionar Unidade
Codigo Nome
1128038 ASSESSORIA TECNICA - SUPERINTENDENCIA
1128 SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAC
1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
1108 SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA
110802 SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA - ARQUIVO

Figura 3 - Resultado da Busca

Para selecionar a Unidade, clique no icone @ . A janela sera fechada automaticamente e
0 campo Unidade sera preenchido com o nome da unidade selecionada.

Preencha os espacos Vigentes Em e Unidade e, em seguida, clique em Gerar Relatorio.
Exemplificamos com a vigéncia em 13/01/2010 e a unidade BIBLIOTECA CENTRAL ZILA

MAMEDE (11.20).
A pagina a seguir sera exibida:

- UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U m SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAD E CONTRATOS ‘ j.'” N

EMITIDO EM 13/01/2010 09:56
SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

CONTRATOS DE RECEITAS POR UNIDADE

Yigéncia Até: 13701710

Unidade: BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE {11.20)
| Cuntratu| Yigéncia |Concessionériu
57/ 2007 25/10/07 4 25/10/10 MNOME DO CONCESSIONARIO ]

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - - =

4@ voltar cistermas Imprimir Ll.;:]

Figura 4: Contratos de Receitas por Unidade

Para retornar a pagina de busca clique em Voltar. Caso deseje Imprimir a pagina clique

Imprmir hlzh

Para retornar a pagina principal do modulo Contratos clique no icone tentrates ng topo do
relatorio.

em

Para vi_sualizar Relatorio das Guias de Recolhimento da Uni&o por Contrato clique no

icone % e serdo carregadas todas as informagées do contrato, conforme mostrado

abaixo.



B UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE - :
) H ;M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS [JjQN
B EMITIDO EM 13/01/2010 -
SUPERINTENDENCIA
Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DAS GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAD POR GONTRATO

INFORMACOES GERAIS

Ndamero: 57,2007

Tipo do Contrato: Receita

Sub-Tipo do Contrato:  MENHUM

Contratado: 00.000.000/000-00 - NOME DO CONTRATADO

Data de Inicio: 28/10/2007 Data de Término: 25/10/2010
Data da Publicacdo: 28/10/2007

Continuado: Indefinido

¥Yalor do Contrato: R$ 0,00 ¥Yalor Atual do Contrato: R$ 6.236,35

Saldo Atual do Contrato: R$ 0,00

COMSTITUL OBJETO DO PRESENTE CONTRATO, A COMCESSA0 DE USO DE LUMA
FRACAOQ DO IMOVEL PERTENCENTE AQ PATRIMONIO DA CONCEDEMTE, COM
AREA DE APROXIMADAMENTE 05 M2 (CINCO METROS QUADRADOS)

Objeto: LOCALIZADA NA ESCOLA DE ENFERMAGEM, CAMPUS UNIVERSITARIO, PARA O
COMCESSIONARIO INSTALAR E FAZER FUNCIOMAR UM CEMTRAL DE COPIAS,
PARA ATEMDIMENTO A& COMUNIDADE UNMIVERSITARIA.
GUIAS DE RECOLHIMENTD DA UNIAD
Ccad. Recolhimento: 28802 Competéncia{mésfano): 4/200& Data ¥Yencimento:
¥alor Principal: R$ 320,40 Desc.fAbatimento: R4 0,00 Outras Deducdes: R$ 0,00
MorafMulta: R% 0,00 JurosfEncargos: R$ 0,00 Outros Acréscimos: R$ 0,00
Data pagamento:
Unidade Tipo ¥Yalor
DEPTO, ENFERMAGEM {ADM, CENTRAL - MAC ASSOCIAR USU.\{\RIOS) (10.23) Aluguel R$ 150,00
Observacdo:
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE (11.20) Aluguel R$ 100,00
Observacdo:
RESERYA TECNICA (11.46) Energia R$ 37,50
Observacdo:
RESERWA TECHNICA {11.46) Juros R$ 32,90

Observacado: juros ref, ao atraso do aluguel,
¥Yalor Total -> R 320,40

@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - giL;E:::;t:ndenua de Informatica - UFRM - - Trnprimis Li:f]

Figura 5: Relatorio das Guias de Recolhimento da Unido por Contrato

Para retornar ao relatério de Contratos de Receitas por Unidade clique em Voltar.

.. , . . I inni -
Para Imprimir o relatério clique em P =

Para retornar a pagina principal do médulo Contratos clique no icone tentrates no topo da
pagina de relatorio.



63.Resumo Mensal dos Contatos de Receita por Unidade

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionario da secao de contratos

Perfii GESTOR_CONTRATOS

Através desta operagéao, € possivel visualizar um resumo mensal de todos os contratos de
receita por unidade beneficiada, de acordo com o cadastro das Guias de Recolhimento da
Unido - GRU.

Para visualizar o resumo mensal dos contatos de receita por unidade, acesse: SIPAC —
Moédulos — Contratos — Consultas/Relatorios — Receitas — Resumo Mensal dos
Contatos de Receita por Unidade.

O sistema carregara a seguinte pagina.

SELECIONE O PERIDDO

® Meés Ano Inicial: Dezembro % | 2008 W

*

MEs/hna Final: laneiro w | 2009 w

() Data de Pagamento entre; E = E

Exibir somente os valores totais,

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Figura 1: Selecione o Periodo

Para desistir da operacgao, clique em Cancelar.

Para prosseguir, informe um dos critérios, que sao:

e Més/Ano Inicial e Més/Ano Final,

» Data de Pagamento entre;

Se desejar, selecione a caixa para Exibir somente os valores totais.

Exemplificamos com Més/Ano Inicial: Dezembro de 2008; Més/Ano Final: Janeiro de 2009

e Exibir somente os valores totais.
Apds preencher os campos, clique em Buscar.

Sera carregada a pagina do Relatério do Resumo Mensal dos Contratos de Receita por
Unidade.



'™ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE . -

\@b M SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMOMIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS i"i N

.. 0 St L EMITIDD EM 13/01/2010 10:50 J‘
Contratos

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DO RESUMO MENSAL DOS CONTRATOS DE RECEITA POR UNIDADE

Periodo: 12/2008 até 1/2009

Unidade | Yalor Total
ESCOLA DE MUSICA (11.39) R4 1.095,26
BOLSA PPO INDUCAD (11.96) R$ 12.000,00
RESERWA TECHNICA (11.46) R$ 139.760,09
MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO {20.00) R 365,37
HOSPITAL UNIVERSITARIO OMOFRE LOPES {z1.00) & 15.447,19
CEMTRO DE TECHOLOGIA (14,000 R$ 4,107,584
CENTRO ACADEMICO DE CONTABILIDADE (10.22.03) R 267,57
CENTRO ACADEMICO DE ECONOMIA (10.22.02) R$ 535,11
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (1z.00) R$ 245,54
CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00) R$ 3.525,62
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00) R$ 6,590,360
DIRETORIO CENTRAL DOS ESTUDANTES (11.18) R4$ 1.865,37
CENTRO DE CIEMCIAS DA SAUDE (15,000 R4 1.616,64
CEPTC, ENFERMAGEM {ADM, CEMTRAL - MNAD ASSOCIAR USU.‘S.RIOS) (10.23) R$ 1.657,75
CENTRO DE CIEMCIAS HUMAMAS, LETRAS E ARTES {13.00) R$4.174,13
BIBLICTECA CENTRAL ZILA MAMELDE (11.20) R$1.199,32
CENTRO DE ENSING SUPERIOR DO SERIDO (13.000 R$ 933,42

Total Geral: Rf 196.091,58

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - -

@ voltar cisternas Imprimir L,'::]

Figura 2: Relatorio do Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade

Caso o usuario nao selecione a opgao Exibir somente os valores totais, o relatério sera
exibido da seguinte maneira:



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE .5y -
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }")N
- (e EMITIDO EM 26/02/2010 17:52 J‘

SUPERINTENDENCIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DO RESUMO MENSAL DOS CONTRATOS DE RECEITA POR UNIDADE

Periodo: 12/2008 até 1/2009

ESCOLA DE MUSICA (11.39)

Competéncia

|Cuntratu |Nume do Concessionario |Ti|m Dt. Pgtn.l valor
Janeiro/2009
14/2005 NOME DO CONCESSIONARIO Agua R 24,34
14/2005 NOME DO CONCESSIONARIO Aluguel R$ 486,78
14/2005 NOME DO CONCESSIONARIO Energia R$ 97,36
Total Mensal: R$ 608,48
Dezembro/2008
14/2005 NOME DO CONCESSIOMARIO Aluguel RS 486,78

Total Mensal: R$ 486,78
Total: R$ 1.095,26

CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00)

Competéncia

|Cuntratu |Nume do Concessionario |Ti|JlJ | Dt. Pgto. | Valor
Janeiro,/2009

72/2006 NOME DO CONCESSIONARIO Agua RS 19,55
72/2006 NOME DO CONCESSIONARIO Aluguel R$ 391,01
72/2006 NOME DO CONCESSIOMNARIO Energia R% 58,65
Total Mensal: R$ 465,21

Dezembro,/2008
72/2006 NOME DO CONCESSIONARIO ﬁ'«gua R% 19,55
72/2006 NOME DO CONCESSIONARIO Aluguel R$ 391,01
72/2006 NOME DO CONCESSIONARIO Energia RS 58,65
Total Mensal: RS 465,21
Total: R$ 938,42
Total Geral: R$ 196.091,58
4@ voltar SIPAC | Copyright & 2DI:::53:1.2:]D31201-5.5;ffgriljt§ir5|f::-|:aiz de Informatica - UFRN - Imprimir IE:]

Figura 3: Relatorio do Resumo Mensal dos Contratos de Receita por unidade

.. P . I il -
Para Imprimir a pagina, clique em oo =
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Para voltar ao menu inicial clique em tentratos no topo da pagina.



64.Guias de Recolhimento da Uniao por Contrato

Sistema |SIPAC
Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios da se¢ao de contratos
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao tem a finalidade de gerar o relatério da Guia de Recolhimento da Unido
(GRU) por unidade em um determinado contrato. Para realizar a operagéo, acesse SIPAC
— Moddulos — Contratos — Consultas/Relatérios — Receitas — Guias de Recolhimento
da Unido por Contrato.

O sistema carregara a seguinte pagina:

Buscar CONTRATO

Mirmera: *|105

Ano do Contrato: # 2008

Contrato Externo? # C‘Sim @Nan

Buscar Contrato Cancelar

# Carmpos de preenchimento abrigatdrio,

Menu Contratos
Figura 1: Buscar Contrato

Para desistir da operacgao, clique em Cancelar.

Para prosseguir, informe os critérios relativo ao Numero, Ano do Contrato e se o contrato
€ ou nao um Contrato Externo?, selecionando a opgao Sim ou N&o.

Exemplificamos com Numero 105 , Ano do Contrato 2008 e Contrato Externo Nao.

Apos preencher os campos, clique em Buscar Contrato. A seguir, os Contratos
Encontrados serao listados. Esta tela somente sera exibida caso haja mais de um
contrato com o0 mesmo numero identificador.

Buscar CONTRATO

Niumero: # |0
Ano do Contrato: #2010
Contrato Externo? Osim @Ngg
Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Q) Selecionar

CONTRATOS ENCONTRADOS

MNamero Empresa Tipo Cadastro Iég‘gjla"stm

105/2008 ESTRUTURAL EDIFICACI:’IES E PROJETOS LTDA Despesa/Ordinario 30/12/2008 login .;Q)
105/2008 NOME DO CONTRATADOC Receita 04/03/2010 login .;2)
105/2008 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 login .;2)

Figura 2: Contratos Encontrados

Nesta tela, escolha o contrato desejado clicando em @.

Exemplificaremos com 105/2008 - Receita. Dessa forma, o Relatério das Guias de
Recolhimento da Unido por Contrato sera disponibilizado.




§ J o UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO MORTE ™ =

o :M SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS U ﬁ N

e -t EMITIDG EM 15/01/2010 e
SUPERINTENDENGIA

Contratos DE INFORMATICA

RELATORIO DAS GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAD POR CONTRATO

INFORMACOES GERAIS

Namero: 10572008

Tipo do Contrato: Receita

Sub-Tipo do Contrato: MEMHLIM

Contratado: 08.241.747/0001-43 - NOME DO CONTRATADO

Data de Inicio: ni/08/z008 Data de Término: 01/08/2013
Data da Publicacdo: 01/08/2005

Continuado:

¥alor do Contrato: R4 0,00 ¥alor Atual do Contrato: R4 168.000,00

Saldo Atual do Contrato: R$ 0,00

CONSTITUI OBJETD DO PRESEMTE CONTRATO, A CESSAO ONEROSA DE USO DE
BEMS PUBLICOS, & TITULD F‘RECF'.RIO DOS IMOVEIS ONDE FUNMCIONAM: A
SECRETARIA DE TRIBUTAGAD DE MATAL, LOCALIZADO MA AV, JUNQUEIRA
AIREZ, 5/N, CIDADE ALTA, NATAL, RN, E & CAMARA MUNICIPAL DE NATAL,

Objeto: LOCALIZADO NA MA RUA JUNDIAL, 546, PETROPOLIS, NATAL, RM, PARA A
CESSIOMARIA INSTALAR E FAZER FUNCIOMNAR AZ, RESPECTIVAMENTE A
SECRETARIA DE TRIBUTAGAD DO MUNICIPIO DE NATAL E A CF'.MF'.RF'. MUMNICIPAL
DE NATAL, CONFORME DEFINIDOS MAS SUAS ESTRUTURAS POLITICO-
ADMINISTRATIVAS,

GUIAS DE RECOLHIMENTO DA UNIAD

Cad. Recolhimento: 23502 Competéncialmésfano): 3§/2005 Data ¥Yencimento:

¥alor Principal: R4 1Z.000,00 Desc.fAbatimento: R4 0,00 Outras Deducdes: R4 0,00
MorafMulta: R4 0,00 JurosfEncargos: F4 0,00 Outros Acréscimos: R4 0,00
Unidade Tipo Yalor
RESERWA TECMICA (11.48) Aluguel R$ 12.000,00
Observacado:

¥Yalor Total - R$ 12.000,00

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - -

@ voltar isternas ImprHmir L‘:f]

Figura 3: Relatorio das Guias de Recolhimento da Unido por Contrato

Para Imprimir a pagina, clique em Imprmir =
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Para voltar a pagina principal clique em fentrates 'ng topo da pagina de relatério.



65.Imprimir Cronograma Fisico da Obra

Sistema SIPAC

Médulo Contratos

Usuarios Responsavel pelo Setor de Contrato
Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operagao objetiva a consulta e impressao dos cronogramas fisico e financeiro
relacionados a uma obra associada a instituicdo. Para imprimir o cronograma, o usuario
devera seguir o seguinte caminho: SIPAC — Médulos — Contratos —
Consultas/Relatérios — Obras e Servigos de Engenharia — Imprimir Cronograma Fisico
da Obra.

Sera exibida a tela para Buscar Requisigéo.

Y] Modalidade/Nimero/Ano: cc [=] /0 /zo08 |/urRN  [+]
Requisigdo: Ndmero/Anc 0 /2009
Contrato: Ndmero/Ano 0 / |2009

Descrigdo:

Periodo: M| oa |

Buscar Cancelar

Figura 1: Buscar Requisi¢do

A busca da requisicao podera ser feita através de uma ou mais opg¢des dos campos de
preenchimento:

* Modalidade/Numero/Ano: Neste campo, além da modalidade, do numero e do ano, o
usuario devera informar se a licitagao foi cadastrada pela UFRN, pela FUNPEC ou se é
EXTERNA;

* Requisigdo: Numero/Ano
» Contrato: Numero/Ano

» Descrigdo

* Periodo

Como exemplo, usaremos a busca por Periodo: 01-01-2009 a 01-04-2009. Clique em
Buscar para prosseguir.

O sistema mostrara em seguida os Cronogramas Encontrados.



BuscAR REQUISICAOD

[] Modalidade/Nimero/Ano: cc[w] /o /2010 |/uFRN  [v]
[ Requisicdo: Nimero/Anc 0 i 2010
[ Contrato: Numero/Ano 0 /|2010
[ pescricio:
Periodo: 01/01/2009 |MY a |01/04/2008 | MM
Buscar Cancelar

.__] Imprimir Cronograma

CRONOGRAMAS ENCONTRADOS

Requisicdo Contrato Descricdo da Obra Licitacao

_ 131/2008 “SERVICOS DE REFORMA E AMBIENTACAC DA BIELIOTECA SETCORIAL DE ENFERMAGEM TP 25/2008 UFRN ._J
PROFESSO...
SERVICOS DE REFORMA E AMBIENTAI;E\O DA BIBLIOTECA SETORIAL DE ENFERMAGEM ;

= 131/2008 "PROFESSO... TP 25/2008 UFRN ._J
(Extra-Ordinario: N°./Ano: 1,/2009)

_ 11/2009 EiEgH%AO DOS SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE ELABORACAQ DOS PROJETOS TP 37/2008 UFRN ._J
EXECUI;EO DA REFORMA DOS BANHEIROS DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ;

= 8/2009 ARTES D... TP 41/2008 UFRN ._J
(Extra-Ordinario: N°./Ano: 1/2009)

_ 8/2009 EXECUCAC DA REFORMA DOS BANHEIRCS DO CENTROC DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E TP 41/2008 UFRN ;_J
ARTES D...

_ 4/2009 SSI\(.I:STRUC,‘AO DE SUBSTACAC AEREA COM POTENCIA DE 150 KVA PARA ATENMDER O SISTEMA TP 27/2008 UFRN ._J
CONSTRUQ&O DE SUBSTAQEO AEREA COM POTENCIA DE 150 KVA PARA ATENDER O SISTEMA ;

= 4/2009 DEC... TP 27/2008 UFRN ._J
(Extra-Ordinario: N°./Ano: 1,/2009)

- 908800/2008 Servigo de Isolamento na Parte Superior do Forro do Ponto de Presenga da Rede Nac... DL 518/2008 UFRN .__j

R 9/2009 DFORNECIMENTO E INSTALACAC DE LUMINARIAS NA AREA DE PREPARACAC E DISTRIBUICAC TP 29/2008 UFRN ._J
"FORNECIMENTO E INSTALACAO DE LUMINARIAS NA AREA DE PREPARACAO E DISTRIBUICAO .

= 9/2009 DE .. TP 25/2008 UFRN ._J

(Extra-Ordinario: N°./Ano: 1,/2009)

Figura 2: Cronogramas Encontradas

Ao lado das Licitages, aparecera o icone ., onde o usudrio podera Imprimir o
Cronograma.

A pagina de impressé&o sera exibida:



UﬂﬁN SISTEMA INTEGRADO DE P&TRIHC“PNICI, ADHINIFI'RAC.RD E CONTRATOS

Contratos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

SUPERINTENDENCIA DE INFRA- ESTRUTURA
EMITIDO EM 14/10/2009 12:23

-
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

CRONOGRAMA FISICO - FINANCEIRO PLANEJADO

F DOLS ENGENHARIA LTDA
EXECUCAQ DA REFORMA DOS BANHEIROS DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES DA UFRN E DOS SERVICOS DE PINTURA

Cbra

EXTERNA E DOS CORREDORES DO PREDIO DO CENTRO DE CIENCAS SOCIAIS APLICADAS DA UFRN,
Walor contratado:

Inicio: 19/01/2009 Contrato:

8/2009 19/01/2009

R$ 152.933,64

Término:  20/03/2009 Ordem de Servigo: 16/2009 09/01/2009 Licitagao: TP 41-2008 UFRN
o - Etapes de Execucio Valor dos Itens| Valor dos
H= IR IS 30 DIAS &0 DIAS 50 DIAS (RS) Itens (%)
1 |SERVICOS PRELIMIMNARES 5.891,06 385
2 |PAREDES E PAINEIS 246,60 0,16
2 |ESQUADRIA 0,00 0,00
4 |[INSTALACOES ELETRICAS 0,00 0,00
5 INSTALACE)ES HIDROSSAMITARIAS 6.612,26 432
& |REVESTIMENTOS * 18.867,29 12,34
7 |PINTURA 29.811,58 26,02
8 |DIVERSOS 1.237,02 0,81
Taotal Previsto (R$) 34,352,732 65.564,49 38,.411,65
Total Parcial (R$) 72.665,82 0,00 0,00
Total Parcial (%) 47,51 0,00 0,00
Total Acumulado (R$) 72.665,82 72.665,82 72.665,82 712.665,82
Tatal Acumulado (%) 47,51 47,51 47,51 47,51
-PREVISTO -EXECUTADO
@ voltar Copyright 2006 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir LE:]|

Figura 3: Pagina de impressdo

Clique em Imprimir (= para imprimir o documento.

Clique em Voltar para retornar a pagina de cronogramas encontrados, ou, para ir ao
modulo Contratos, clique em Centrates no topo da pagina do documento.



66.Cadastrar Empresas/Concessionarias

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Neste manual, explicaremos o cadastro de pessoas fisicas ou juridicas que serao
relacionadas como contratadas nos contratos firmados com a instituigdo em questao.
Para isso o usuario deve: acessar SIPAC — Médulos — Contratos — Cadastros —
Empresas/Concessionarias — Cadastrar.

Preencha os campos obrigatérios de Dados da Pessoa Fisica/Juridica com os seguintes
itens: Razao Social, CPF/CNPJ optando entre Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica,
Endereco, Bairro e Cidade.

DAapos DA PEssoA Fisica/Juribpica

Razdo Social: #

Mome Fantasia:
CPF/CNPI: * ) Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica
Representante:

Endereco: #

Bairro: [ 1nternacional
Cidade: # RN |w
CEP:
Email:
Fone:
Fan:

NIT ou PIS/PASEP: |0
Emite Fatura? | NAQ [w Aliquota de Imposto: %

Cadastrar senha? & sim O Nao

Senha: # Ill

Repetir Senha: #

Cadastrar Cancelar

Figura 1: Dados da Pessoa Fisica/Juridica

Observagoes:
» Caso o endereco seja internacional assinalar em Internacional logo ao lado de Bairro.

» Se o usuario optar por Sim em Emite Fatura?, este devera também inserir a Aliquota de
Imposto.

* O usuario tem a opg¢ao de cadastrar sua senha ou nao.

Para dar continuidade ao cadastramento o usuario devera clicar em Cadastrar. Caso
queira desistir da operagao este devera clicar em Cancelar.

Ao seguir com a operagao o sistema exibira a seguinte mensagem de confirmacgéao:

lj s Fornecedor COMERCIO AAA cadastrado com sucesso.

Figura 2: Mensagem de Confirmagdo



67.Calendario Mensal de Eventos

Sistema |[SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituigao

Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e
GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Nesta operagao o usuario podera cadastrar, alterar ou remover eventos dispostos no
calendario do sistema. Para isso o usuario devera acessar SIPAC — Médulos —
Contratos — Cadastros — Calendario Evento — Cadastrar/Listar.

O sistema listara os eventos ja cadastrados, e disponibilizara os campos para cadastro.

DEFINIR CALENDARIO

Evento: # | Evento de envio de ficha de acompanhaments de contratos v
Denominagdo: # Inscrigies
Data Inicial: #|01/12/2008 [[F]
Data Final: #|10/12/2008 [[F]

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

+: Alterar &': Remover

EVENTOS JA CADASTRADOS

Denominagio Evento Referéncia Data Inicio Data Fim  Periodicidade
Calendario de Marco Evento de envio de ficha de acompanhamento de contratos 5/2009 01/03/2010 30/04/2010  Men=al e g.:}

Figura 1: Definir calendario

O usuario devera preencher todos os campos, que sao obrigatérios, e clicar em
Cadastrar para prosseguir. Aqui, exemplificamos com Evento de envio de ficha para
acompanhamento - Inscricdes - 01 a 10/12.

Caso deseje cancelar a operacao clique em Cancelar. Prosseguindo a operacgao, a
seguinte mensagem sera exibida:

.
_l,/ « Operacdo realizada com sucesso!

Figura 2: Mensagem de sucesso

O evento cadastrado sera listado conforme tela anterior, junto aos outros ja cadastrados.
Podera ser realizadas alterac¢des, clicando no icone . A seguinte tela sera exibida:

DEFINIR CALENDARIO

Evento: # | Evento de envic de ficha de acompanhamento de contratos ||
Denominacdo: # |Inscrigies
Data Inicial: % |01/12/2009 |7
Data Final: #|10/12/2009 7]

Alterar <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Alterar evento

Aqui, do mesmo modo que para cadastrar, o usuario devera modificar o que se fizer



necessario, clicando em Alterar para prosseguir.
Caso deseje cancelar a operagao, clique em Cancelar. Prosseguindo com a operagao

sera exibida a seguinte mensagem nos moldes a seguir:
!j + Calendario Evento alterado{a) com sucesso.

Figura 4: Mensagem de sucesso

Para excluir qualquer dos eventos, clique no icone ¥ ao lado do evento que deseja
excluir, na pagina inicial desta operagéo.

O usuario devera confirmar se deseja realmente realizar a agao:

6 Zonfirma a remocdo desse registro?

| ok | [ Cancel

Figura 5: Confirme a operagdo

Clique em OK para confirmar, ou em Cancelar para desistir da operagao. Continuando a
exclusédo, sera exibida a seguinte mensagem:

-
!j # Calendario Evento removido com sucesso.

Figura 6: Exclusdo confirmada



68.Cadastrar Unidade de Medida

Sistema SIPAC

Modulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operacgao é utilizada a fim de tipificar um servigo ou material fornecido num contrato.
Se um determinado produto é fornecido com unidade de medida decimetros cubicos e por
acaso, tal unidade nao for originalmente cadastrada no sistema, o gestor de contrato, para
que o sistema reflita a realidade do contrato assinado, devera inserir tal unidade ao
conjunto inicial de unidades.

Para cadastrar uma unidade de medida, acesse: SIPAC — Moédulos — Contratos —
Cadastros — Unidade de Medida — Cadastrar.

O sistema carregara a seguinte pagina:

Dapos DA UNIDADE DE MEDIDA

Denominagdo: # (QUILO
Tipo: # MATERIAL ||

Cadastrar Cancelar

¥ Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Dados da Unidade de
Medida

Para desistir da operacgao, clique em Cancelar.
Para prosseguir com o cadastro, informe os Dados da Unidade de Medida, que sao:

* Denominag¢do: Nome designativo da unidade de medida, indica qual a unidade de
medida do servigo ou material a ser inserida no sistema.

» Tipo: Indica se a unidade sera utilizada para Servigo ou Material fornecido no contrato.

Exemplificamos Denominagdo com QUILO e Tipo com MATERIAL. Ao preencher todos os
campos, clique em Cadastrar.

A seguinte mensagem sera exibida:

l/ * Unidade de Medida QUILO cadastrada com sucesso.
Denominagao: #
Tipo: | MATERIAL [

Cadastrar Cancelar

¥ Campos de preenchimento cbrigatéric.
Menu Contratos

Figura 2: Unidade de Medida Cadastrada com Sucesso

Para retornar ao menu contratos, clique em Menu Contratos



69.Listar Unidade de Medida

Sistema SIPAC

Moédulo Contratos

Usuarios |Responsavel pelo Setor de Contrato

Perfil GESTOR_CONTRATO

Esta operacgao é utilizada a fim de fornecer uma lista dos tipos de unidade de medida
cadastradas no sistema, remoc¢éo do cadastro ou ainda a alteragcédo de seus dados. Para
listar as unidades de medida cadastradas, acesse: SIPAC — Mddulos — Contratos —
Cadastros — Unidade de Medida — Listar.

O sistema carregara a seguinte pagina:

BuscaAa DE UNIDADES DE MEDIDA (1)

Denorminacgdo; BALDE

Buscar Cancelar

Figura 1: Busca de Unidade de Medida

Para seguir com a Busca de Unidade de Medida informe a Denominagé&o do material.
Exemplificamos aqui com BALDE.

Caso queira desistir da operacao, clique em Cancelar.
Ao informar a Denominacgao, clique em Buscar para prosseguir Com 0 processo.
A seguinte pagina sera exibida:

./t Alterar Unidade de Medida @ : Excluir Unidade de Medida

UNIDADES DE MEDIDA ENCONTRADAS (1)

Denominagdo Status
BALDE ativo &

Menu Contratos

Figura 2: Unidades de Medida Encontrada

L o . : Menu Contrat
Para retornar a pagina principal do Modulo Contratos, clique em 0 -2mrames

Caso queria fazer alteragao na unidade de medida, clique no icone . O sistema exibira
a seguinte pagina:

Dapos pA UNIDADE DE MEDIDA

Denominacdo: & BALDE
Tipo: *  MATERIAL %

L] ativo

Atualizar < Yaltar Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Dados da Unidade de Medida

Para voltar a pagina inicial, clique em Voltar.
Para cancelar a alteragao, clique em Cancelar.



Para realizar uma alteragdo da unidade cadastrada, informe os novos dados e clique em
Atualizar.

A mensagem abaixo sera exibida:

!/ « Unidade de Medida BALDE alterada com sucesso.

Figura 4: Unidade de Medida Alterada com Sucesso

Caso queira excluir uma unidade de medida cadastrada, clique no icone .
O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo. Estando certo da exclusao, clique em OK.

6 Deseja realmente excluir?

ook | [ Cancel ]

Figura 5: Confirmagdo

Confirme a operagao e a seguinte pagina sera carregada:

!} ¢« Unidade de Medida removida com sucesso.

Figura 6: Unidade de Medida Removida com Sucesso



70.Cadastrar/Listar Tipo de Anexo de Contrato
Sistema SIPAC

Médulo Contratos
Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao
Perfil GESTOR_CONTRATO_LOCAL (acessar Contratos de suas unidades) e

GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Nesta operagao, o usuario podera cadastrar ou listar tipos de anexo de contratos, assim
como altera-los e remové-los. Para isso, o usuario devera acessar o SIPAC — Moédulos —
Contratos — Cadastros — Tipo de Anexo de Contratos — Cadastrar/Listar.

Sera exibida a pagina Cadastro do Tipo de Anexo de Contrato, na qual sera cadastrado o
novo tipo de anexo. Se houver tipos cadastrados anteriormente, também seréo exibidos
nessa pagina na parte Lista de Tipos de Anexo de Contrato.

CADASTRO DO TIiPO DE ANEXO DE CONTRATO

Denominagdo: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

. :Alterar Tipo Anexo ;‘J:Remover Tipo Anexo

LISTA DE TIPOS DE ANEXO DE CONTRATO

Denominacao

Minuta &

)
Termo Aditive v &

Menu Contratos

Figura 1: Cadastro do Tipo de Anexo de Contrato

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Para retornar ao menu inicial, clique em
Menu Contratos

O usuario devera preencher o campo Denominagdo com a especificagcado do tipo de
anexo, exemplificado aqui com Ata.

Para prosseguir com o cadastro, clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso surgira
na tela.

!J + Operacdo Realizada com sucesso
CADASTRO DO TiPO DE ANEXO DE CONTRATO
Denominagdo: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. iAlterar Tipo Anexo ;‘J:Remover Tipo Anexo

LISTA DE TIPOS DE ANEXO DE CONTRATO

Denominacdo
Ata
Minuta

Termo Aditivo

daeg

Figura 2: Operagdo realizada com sucesso

Agora o tipo de anexo de contrato sera exibido na Lista de Tipos de Anexo de Contrato.

Para Alterar Tipo Anexo, clique no icone .

O sistema carregara a pagina Cadastro do Tipo de Anexo de Contrato, com 0 campo




Denominagé&o preenchido, para que o usuario substitua o tipo de anexo de contrato antigo
pelo novo.

CADASTRO DO TiPO DE ANEXO DE CONTRATO

Denominagdo: # |Minuta
Alterar

Cancelar

#* Campos de preenchimente obrigatdrio.

. iAlterar Tipo Anexo

L"‘l’:Remover Tipo Anexo
LISTA DE TIPOS DE ANEXO DE CONTRATO
Denominacdo
Ata

Minuta

Termo Aditive

G |l ¢
@ e g

Figura 3: Cadastro do Tipo de Anexo de Contrato

Exemplificamos substituindo Minuta por Minuta Padrdo. Apos modificar, clique em Alterar.

A mensagem de sucesso surgira no topo da tela Cadastro do Tipo de Anexo de Contrato .

jl) + Operacdo Realizada com sucesso

CADASTRO DO TiPO DE ANEXO DE CONTRATO
Denominagdo: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

. *Alterar Tipo A L‘lf R

ver Tipo A

LISTA DE TIPOS DE ANEXO DE CONTRATO
Denominacdao

Ata

Minuta Padrdo

Termo Aditive

G |l ¢
@eda

Figura 4: Operagao realizada com sucesso

Para Remover Tipo Anexo, clique no icone <.

A seguinte caixa de didlogo surgira na tela.

0 Deseja realmente remover este item?

l QK | ’ Cancelar

Figura 5: Caixa de dialogo

Confirme a operagao, clicando em OK.

A mensagem de sucesso sera visualizada.



-
;"J + Dperacdo realizada com sucesso!

CADASTRO DO TIPO DE ANEXD DE CONTRATO

Denominagdo: #
Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

. :Alterar Tipo Anexo -&-’ :Remover Tipo Anexo

LISTA DE TIPOS DE ANEXO DE CONTRATO
Denominacdo

Minuta Padrdo

Termo Aditive

@a

B
7
Menu Contratos

Figura 6: Operagdo realizada com sucesso

Para retornar ao Menu Contratos, clique em Menu Contratos



71.Cadastrar Contratados

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios |Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operagao disponibiliza aos gestores de contratos a opg¢ao de cadastrar contratados,
vinculando-os a um determinado contrato. Contratado € a pessoa que nao possui um
vinculo funcional com a Instituicdo, ou seja, € um terceirizado.

Para cadastrar um novo contratado, acesse o SIPAC — Mdédulos — Contratos —
Cadastros — Contratados — Cadastrar Contratados.

A seguinte pagina sera exibida:

Buscar CONTRATO

MNamerao: # |0
Ano do Contrato: & (2010
Contrato Externc? * () sijm @ N3o

Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 1: Pagina de busca

A caixa apresentada permite a busca de contratos através do Numero, Ano do Contrato e
se o contrato é externo. Usaremos como exemplo os seguintes dados:

* Numero: 10;
* Ano do Contrato: 2009;
* Contrato Externo?: Nao.

Ap0s digitar as informacgdes referentes ao contrato, clique em Buscar Contrato. Caso
haja mais de um contrato cadastrada com o numero informado, antes de prosseguir sera
solicitado ao usuario que selecione um dos contratos. O resultado sera apresentado da
seguinte forma:

BuscarR CONTRATO

Nimero: % |10 |

Ano do Contrato: |2009
Contrato Externo? * O sim & N3o
Buscar Contrato Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

q)) Selecionar
= - Login
Niamero Empresa Tipo Cadastro Cadastro
10/2009 ESTRUTURAL EDIFICACfJES E PROJETOS LTDA Despesa/Crdindric 30/12/2008 legin

]
10/2009 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Académico - Tipo D 10/02/2009 lagin q))

Figura 2: Resultado da busca

Para selecionar o contrato desejado, clique no icone @ . Sera exibida a tela a seguir.



Caso o numero fornecido na busca represente somente um contrato, o usuario sera
encaminhada diretamente para a pagina abaixo.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Miamero do Contrato: 10/2009 Licitagao: TP - 36/2008
Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio SubTipo do Contrato: GBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: "REFORMA DA SALA DE EXPOSIC@ES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",

Contratado: 04.201.513/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICACEJES E PROJETOS LTDA
Data de Inicio: 12/01/200% Data de Términeo: 31/01/2010 (Original: 13/03/2009)

Data da Publicacdo: 12/01/200%

Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 27.334,80

Valor Atual do Contrato: R$ 31.435,35 Saldo Atual: R§ 15,12
Servigo: % | SELECIONE ]
Unidade: | SELECIONE ]
CPF: %
MNome: #

Sexo: #| Selecione [w|

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Dados do contratado

Na pagina descrita acima o usuario realizara o cadastro do novo contratado. Para isso ele
devera informar os seguintes dados:

» Servigo:Selecione o tipo do servico que o contratado prestara a Instituicao;

Unidade: Selecione a Unidade

CPF: Digite o numero do CPF do contratado;

Nome: Digite o nome do contratado;

* Sexo: Selecione o sexo do contratado.

Apos informar os dados do contratado, clique em Cadastrar. A pagina sera recarregada
com a mensagem de confirmagao da agao:



%/) + Contratado cadastrado com sucesso.

Atraveés dessa operagdo, € possivel realizar o cadastro de Contratados e Terceirizados

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 10/2009 Licitacdo: TP - 36/2008
Tipo do Contrato: Despesa/Ordindrio SubTipo do Contrate: OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: "REFORMA DA SALA DE EXPOSICﬁES TEMPORARIAS DO MUSEU CAMARA CASCUDO-MCC DA UFRN",

Contratado: 04.201.519/0001-99 - ESTRUTURAL EDIFICA(;fJES E PROJETOS LTDA
Data de Inicio: 12/01/2009 Data de Términeo: 31/01/2010 (Original: 13/03/2009)

Data da Publicacdo: 12/01/2009

Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 27.934,80

Valor Atual do Contrato: R$ 31.435,35 Saldo Atual: R§ 15,12
Servigo: % | SELECIONE [»]
Unidade: # | SELECIONE [»]
CPF: %
Nome: #

Sexo: * | Selecione [v]

Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Menu Contratos

Figura 3: Contratado cadastrado

O usuario podera cadastrar outros contratados para o mesmo contrato, repetindo a agao
explicada acima.

Para retornar a péagina inicial do Médulo Contratos, clique no link Menu Contrates



72.Listar Contratados

Sistema |SIPAC

Moédulo |Contratos

Usuarios Funcionarios responsaveis pela gestdo dos contratos na instituicao

Perfil GESTOR_CONTRATO (manipula contratos)

Esta operacgao lista os contratados vinculados a um determinado contrato. Através dessa
operacgao, é possivel realizar a alteragcao e remocao de contratados e terceirizados. Para
isso, acesse o0 SIPAC — Modulos — Contratos — Cadastros — Contratados — Listar.

Sera exibida a pagina Filtro, onde o usuario podera inserir os dados do contratado em
qualquer dos campos e realizar uma busca por ele. Também sera apresentada uma lista
com as pessoas contratadas pela Instituicao.

Contrato: |0 /o
Servico: [=]
Unidade: E|

CPF:
Nome:

Buscar Cancelar

+: Alterar dados do contratado @J: Remover contratado

PESS0AS CONTRATADAS

Contrate Unidade Servico CPF Nome
114/2008 ACERVO BIBLIOGRAFICO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC 000.000.00-00 NOME DO SERVIDOR i &j
114/2008 ACERVO BIBLIOGRAFICO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC 000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR L éﬂ
114/2008 ACERVO BIBLIOGRAFICO ASCENSORISTA 000.000.00-00 NOME DO SERVIDOR L é:j
114/2008 ACERVO BIBLIOGRAFICO ASSISTENTE DE LABORATORIO 000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR L éij

Menu Contratos

Figura 1: Pagina de busca e lista de contratados

Para realizar uma busca por um contratado especifico, utilize a caixa Filtro. Nela existem
os campos referentes a busca, onde o usuario podera combina-los para refinar a busca
conforme deseja: Contrato, Servigo, Unidade, CPF e Nome.

Apos digitar os dados necessario clique em Buscar para visualizar apenas o contratado
desejado. Dentre os resultados da busca, o usuario podera realizar as agdes de altera-los
ou remové-los, que serao demonstradas nos topicos abaixo.

72.1 Alterar Dados do Contratado

Clique no icone = para Alterar os dados do contratado. A seguinte pagina sera exibida:



INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Namero do Contrato: 114/2008 Licitacdo: PR - 94/2008
Tipo do Contrato: Despesa/Global SubTipo do Contrato: AQUISICAC DE LIVROS
Status: ABERTO

CONTRATACAD DE EMPRESA DO RAMO DE DISTRIBUICAD DE MATERIAL INFORMACIONAL NACIONAL E/OU INTERNACIONAL, QUAIS
Objeto do Contrato: SEJAM, LIVROS, DVD, CD ROM E/OU AUDIOVISUALS, EM DIFERENTES AREAS DE CONHECIMENTO, PARA ATENDER AS NECESSIDADES
DO SISTEMA DE BIBELIOTECAS, PROGRAMAS DE POS-GRADUACAC E AREAS ADMINISTRATIVAS DA UFRN.

Contratado: 03.514.408/0002-48 - SUPERPEDIDO COMERCIAL S/A
Data de Inicio: 20/11/2008 Data de Términeo: 01/12/2010 (Original: 16/12/2008)
Data da Publicacdo: 20/11/2008
Continuado: Indefinido
Valor Original do Contrato: R$ 356.393,46
Valor Atual do Contrato: R$ 357.568,68 Saldo Atual: R§ 174.778,87

Dapos Do CONTRATADO

Servigo: * | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC El
Unidade: # | ACERVO BIELIOGRAFICO (11.45) [=]
CPF: % |000.000.000-00
Mome: # NOME DO CONTRATADO
Sexo: % | Feminino [=]

Alterar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2: Alterar dados

O usuario podera alterar os seguintes dados: Servico, Unidade, CPF, Nome e Sexo.

Caso desista da operacéo, clique em Cancelar. Para retornar a pagina anterior, clique em
Voltar.

Feitas as mudancas, clique em Alterar. O sistema retornara automaticamente para a
primeira pagina demonstrada neste manual, com a seguinte mensagem no topo:

-
_l.j + Contratado alterado com sucesso.

Figura 3: Mensagem de confirmagdo

72.2 Remover Contratado
Clique no icone o para Remover o contratado. A seguinte janela sera apresentada:

0 Deseja realmente excluir o contratado?

| Ok | ’ Cancelar

Figura 4: Janela de questionamento

Caso desista da remocéo, clique em Cancelar.

Para dar continuidade ao processo, clique OK. A seguinte mensagem sera carregada no
topo da pagina:

-
_l.j +« Contratado removido com sucesso.

Figura 5: Contratado removido com sucesso
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