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1—INTRODUCAO AO USO DO SIGFIS — ATOS JURIDICOS

Antes de se adentrar nas funcionalidades do uso do Mddulo SIGFIS-Atos Juridicos, convém a
apresentacdo do contexto no qual este mddulo se insere, a fim de possibilitar uma melhor
compreensdo das fun¢des que sdo implementadas pelo sistema.

1.1 — Regulamentacdo do TCE/RJ

O médulo do SIGFIS-Atos Juridicos cumpre o previsto na DELIBERACAO TCE-RJ n2 281, de 24 de
agosto de 2017, que estabelece normas a serem observadas pelos érgdos e entidades estaduais
e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes, sob a
jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando a alimentagdo do Sistema Integrado de Gestao Fiscal
— SIGFIS, instrumento informatizado de uso obrigatério.

A ATENGAO! Os CONSORCIOS PUBLICOS estdo aptos a versdo atual do SIGFIS e dever&o
efetuar os langamentos dos seus atos juridicos no sistema para cumprimento da Deliberagao
inerente. Portanto, caberd aos seus responsaveis cadastrar usudrios e habilitd-los no SIGFIS.

O Moddulo Atos Juridicos estd compreendido nos Informes Mensais do SIGFIS, consubstanciado
no artigo 49, lll, e, da precitada Deliberagdo:
Art. 42 Integram o SIGFIS os seguintes Mddulos:
| - Cadastro;
Il - Orgamento;
lll- Informes Mensais, compreendendo:
a) informagdes contdbeis, incluindo a movimentagdo contdbil e conciliagdo
bancaria;
b) financeiro, incluindo a execu¢do orcamentdria da receita e despesa e o controle
sobre restos a pagar;
c) alteragdes orcamentarias;
d) atualizagdo da previsdo da receita;
e) atos referentes a licitagGes e contratos, convénios, desapropriagdes, dispensas,
inexigibilidades e demais afastamentos;
f) obras publicas.
IV — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.
[...]
§ 42 Além dos méddulos e conjuntos de dados enunciados neste artigo, outros
poderdo ser implantados para adequagdo a dinamica do controle externo e aos
procedimentos de fiscalizagdo adotados pelo TCE-RJ.

Acerca do Manual que ora se apresenta, é importante destacar que as suas disposi¢cdes sdo
orientativas e obrigatérias, dado o comando assentado no paragrafo 12 do artigo 32 da
Deliberacdo TCE-RJ n® 281/17:
Art. 32 O SIGFIS destina-se a receber informagdes eletrénicas padronizadas
referentes a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, bem como aquelas
que dizem respeito aos atos referentes a licitagGes, contratos, convénios,
desapropriagdes, dispensas, inexigibilidades e demais afastamentos, inseridas pelas
unidades gestoras dos jurisdicionados.

§12 As informagles eletrénicas referidas nesta Deliberagdo devem ser
encaminhadas ao TCE-RJ conforme especificagbes constantes do Manual de
Operacdo do SIGFIS e de normativos préprios, divulgados no sitio eletrénico do
Tribunal.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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1.1.1 — Prazo para cadastramento e envio dos dados

Todos os Atos Juridicos dos érgdos e entidades jurisdicionados ao TCE-RJ, que estdo previstos
no SIGFIS, deverdo ter seus dados inseridos e enviados no prazo de até o ultimo dia do més
subsequente ao més de referéncia. Para fins de referéncia, no que tange aos atos juridicos,
considera-se a data da assinatura do ato. O aludido prazo esta previsto no § 12 do artigo 42 da
Deliberacdo TCE-RJ n2 281/2017:
§ 12 A base de dados eletronica, a que se referem os incisos | a Il deste artigo, deve
ser encaminhada mensalmente, até o ultimo dia Gtil do més subsequente ao més em
referéncia.

Importante destacar que, diferentemente da sistematica utilizada em versdes anteriores do
SIGFIS, este novo mddulo passara a recepcionar os atos juridicos de forma individualizada (ao
contrario do sistema anterior, que trabalhava com lotes mensais), gerando respectivamente um
recibo para cada ato. Esse fato de recepcionar os atos individualmente ndo altera o prazo de
envio dados, mantendo-se o disposto no § 12 do artigo 42 da Deliberagdo TCE-RJ n2 281/2017.

1.1.2 — Aceite dos dados enviados

Apesar de o sistema SIGFIS possuir algumas criticas bdsicas para a recepc¢ado dos dados, o aceite
das informacgGes ndo pressupde validacdo ou prova de regularidade dos atos da administragado.
Sobre essa disposicao, vale ressaltar o comando do paragrafo 22 do artigo 32 da Deliberacdo
TCE-RJ n2281/17:
§ 22 O aceite das informagdes e dados incluidos no SIGFIS ndo pressupde validagao
ou prova da regularidade dos atos da administracdo e tampouco elide
irregularidades referentes a quaisquer fatos e atos.
Ainda sobre o aceite das informagdes, ha de ser registrado que o SIGFIS visa a captura de
informagdes de acordo com o que foi praticado pelo 6rgdo jurisdicionado, ou seja, as
informagdes alimentadas no sistema devem refletir a realidade dos atos que foram
concretizados (processos administrativos).
Outro ponto importante a ser destacado neste manual tangencia os principios da publicidade e
da transparéncia, de modo que a alimentagdo dos dados no sistema SIGFIS ndo substitui a
obrigacao de publicagdo oficial, tampouco isenta a obriga¢cdo de divulgacao em pdgina oficial do
orgdo para atendimento a Lei de Acesso a Informacdo - LAl (Lei n® 12.527/11).

1.1.3 — Responsabilidades e Penalidades

No que concerne as responsabilidades e penalidades pelo descumprimento das obriga¢des do
SIGFIS, traz-se a seguir os dispositivos contidos na Deliberacdo TCE-RJ n2 281/17:
Art. 52 O gestor da unidade é responsavel pela veracidade, integridade, completude
e tempestividade das remessas dos dados, respondendo diretamente pelas
informacdes registradas na base de dados eletronica do SIGFIS.
[...]
Art. 72 O ndo atendimento injustificado das disposi¢cOes previstas nesta Deliberagao,
como a omissao de informagdes ou o descumprimento dos prazos previstos, bem
como o envio de dados falsos, sujeitard os responsaveis das unidades gestoras as
sangbes fixadas na Lei Complementar n? 63/90 e demais normas da legislacdo
pertinente, sem prejuizo da sujeicdo a crimes previstos no Codigo Penal Brasileiro,
passiveis de apurag¢des na forma da Lei.
Paragrafo Unico. O ndo atendimento desta norma por qualquer uma das entidades
obrigadas implicard restricdo para a emissao de certidGes na instrugdo de pleito de
operagoes de crédito.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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1.2 — Finalidades do SIGFIS — Modulo Atos Juridicos

O presente médulo do SIGFIS visa a formalizacdo de um banco de dados que contemple
informacdes de todos os atos juridicos relacionados a despesas e/ou receitas publicas,
realizados pelos 6rgdos e entidades jurisdicionados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro. Este banco de dados pode ser utilizado para diversas finalidades, destacando-se as
seguintes:
. Aumentar a transparéncia dos gastos publicos, através da divulgacdo das
informacdes em uma base Unica e organizada, que contemple todos os drgados e
entidades da Administracdo Publica do Estado e dos Municipios do Rio de Janeiro,
jurisdicionados ao TCE-RJ;
. Otimizar o processo de controle dos gastos publicos pelo TCE-RJ, mediante a
priorizacdo de acdes de acompanhamento a realizacdo da despesa, nos casos em que
for identificado maior risco, materialidade, relevancia e oportunidade desta acdo de

controle.

. Possibilitar o acompanhamento da execucdo contratual das receitas e despesas
decorrentes de procedimentos licitatérios e afastamentos (dispensas, inexigibilidades
etc.).

o Fomentar procedimentos de auditorias, andlise processual e prestagdo de
contas.

o Propiciar maior agilidade no envio e processamento de informacgdes pelo TCE-

RJ, a fim de possibilitar uma prestacao jurisdicional tempestiva.

1.3 —Resumo das acdes necessarias para cadastramento de um

Ato Juridico.

Para fins deste manual, considera-se que o CADASTRAMENTO de um Ato Juridico encontra-se
concluido quando completadas as seguintes etapas:
1 - Inser¢do dos dados requeridos no sistema;
2 - Assinatura digital do documento a ser anexado;
3 - Anexagdo do documento assinado digitalmente;
4 - Envio dos dados ao TCE-RJ.

Apds o regular cumprimento dessas etapas, o sistema gera um numero de protocolo da
operagdo, que servird ao jurisdicionado como prova do atendimento a Deliberagdo TCE-RJ n2
281/2017 da obrigacdo de cadastramento de um determinado ato.
A insercao de dados requeridos pelo sistema se constitui simplesmente no preenchimento dos
campos solicitados. Os campos sdo distribuidos em abas, de acordo com a peculiaridade de
cada ato. Algumas abas sdo de preenchimento obrigatério.
A assinatura digital do documento a ser anexado é realizada por meio do assinador digital do
TCE-RJ que insere as informacgbes do certificado digital do jurisdicionado no arquivo a ser
anexado. O download do assinador digital do TCE-RJ, bem como as demais instrucdes para a
realizacdo desta operacdo podem ser encontradas em:
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/download
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rji/ajuda.

A anexacdo do documento digitalmente assinado se constitui simplesmente na inser¢ao do
documento preparado na etapa anterior em campo proéprio do sistema.

Por fim, deve-se concluir o cadastramento dos dados e documentos anexados no SIGFIS e
acionar o comando “enviar ao TCE-RJ” para se receber o nimero de protocolo da operacao.
Vale mencionar que diversamente do verificado em versdes anteriores do sistema, a conclusdo
da operacdo nao resulta, em hipoétese alguma, na constituicao automatica de processo no

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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ambito do TCE-RJ e tampouco resulta em qualquer dbice regular a andlise do ato em sede de
auditoria ou processo especifico, situacdes em que poderdo ser requeridas informacGes e
documentos diversos mediante oficios.

1.4 — Tipos de Atos Juridicos a serem cadastrados no SIGFIS

Conquanto o rol de atos seja dinamico e possa ser alterado ao longo do tempo para ajuste a
dinamica do processo de controle externo exercido pelo TCE-RJ, a presente versdao do manual
contempla os seguintes atos:

LICITAGOES E AFASTAMENTOS CONTRATOS E CONVENCOES

B3 Adesées a Ata de Registro de preco Q + .2 Ajuste de Contas
& Dispensa Q + B Alienagées
Inexigibilidade Q + Q Concessées

A Licitagio Q + B contrato

\¢ Contratos de Gestdo

{5 Contratos de Programa

I Convénio

by Desapropriacées

‘& Termos de Fomento/Colaboragao

aw» Termos de Parceria

Plo|L|L|L|L|ILILILIL] L
+ |+l + |+ +]+]+]+]+]|+]+

Yo Termos de Reconhecimento de Dividas

O paragrafo 42 do artigo 42 da Deliberagdo TCE-RJ n® 281/17 aduz que além dos mddulos e
conjuntos de dados enunciados neste artigo, outros poderdo ser implantados para adequagéo a
dindmica do controle externo e aos procedimentos de fiscalizagéo adotados pelo TCE-RJ. Logo,
havendo a necessidade de alterar o rol de atos a serem enviados pelo SIGFIS, este manual
passara por atualizagao e sera divulgado com antecedéncia.

Observacgdo: por conter uma normatizagdo propria, bem como prazos e peculiaridades diversos,
o lancamento de EDITAIS é realizado em separado dos atos juridicos. Para maiores informacdes,
podem ser consultados a Deliberagdo TCE-RJ n2 312/2020 e o manual de operacdo proprio que
se encontra acessivel na pagina do Tribunal na internet, na aba “Gestores” (SIGFIS MUNICIPAL
ou SIGFIS ESTADUAL).

AIMPORTANTE!

a) As orientacdes contidas neste manual possuem cunho exclusivo de operacionalizacao
do sistema SIGFIS, ndo devendo ser confundidas ou confrontadas com determinacGes, decisdes
ou entendimentos de mérito do Tribunal de Contas;

b) A existéncia de campos no sistema ou a falta de critica para a recepg¢ao dos dados ndo
significa afirmar que o Tribunal possui aceitacdao sobre determinado assunto, uma vez que o
SIGFIS se propde a ser um sistema amplo com a possibilidade de espelhar todos os cendrios na
captura de informacdes (a realidade do érgdo que o alimenta);

c) Os exemplos utilizados neste manual sdo ilustrativos e eventuais semelhangas com
dados reais sdo meras coincidéncias;

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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d) A responsabilidade de alimentacdo do sistema é exclusiva do gestor publico, nos moldes
da Deliberagdo TCE-RJ n? 281/17. A insercdo dos dados ndo significa afirmar que foram
analisados previamente por este Tribunal ou estdo em procedimento de auditoria especifica.

1.5 - Fluxograma de Operacao de Cadastramento dos Atos
Juridicos

Ato concretizado
(Ex.: contrato assinado,
licitagdo homologada, etc.)

Insergao de
dados

Assinatura
digital do
1. Conversdo do documento documento
para o formato requerido;

2. Criacao de arquivo .zip
Fase de Cadastramento
do Ato Juridico
Anexacao do ato em
formato digital

Cadastramento na base de
dados do SIGFIS
“Salvar”

Enviar ao TCE-RJ Envio do Ato Juridico
Recebimento do protocolo

Manual de Operagdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdo 2024
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2 - ACESSAR O SIGFIS — ATOS JURIDICOS

O acesso ao novo Médulo Atos Juridicos sera realizado por meio sistema e-TCERJ, tal como

realizado para o langamento dos editais. O caminho para acessar o sistema foi alterado em

decorréncia da evolugdo tecnoldgica e, como consequéncia, todos os usudrios deverdo estar

cadastrados no e-TCERJ, valendo ressaltar as seguintes observacoes:

a) O Tribunal disponibilizara o manual de credenciamento de usuarios no Mddulo Atos

Juridicos em sua pagina na internet, na aba GESTORES;

b) O administrador local do SIGFIS, conforme a Deliberacdo TCE-RJ n? 281/17, podera

habilitar ou desabilitar usuarios, de acordo com a conveniéncia do 6rgéo;

c) Todos os usuarios que ja estavam cadastrados no médulo de editais passardo a ter

permissdo para os demais atos juridicos, uma vez que, a partir desta nova versdo do SIGFIS, fardo

parte do mesmo médulo;

d) Os langamentos contabeis, orgamentarios e financeiros, bem como o Médulo LRF, a

partir da versdao 2024 funcionardao em novo médulo, mantendo-se todo o histérico e cadastros.

As orientagdes e manuais podem ser consultados no link:
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/sigfis 2024

Acesso pelo e-TCERJ (https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/):

ETribunaI
| [=deContas
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2.1 — Criar e habilitar usuario no Mddulo de Atos Juridicos

Especificamente quanto ao cadastramento de usuarios, destacamos que, assim como ocorreu
para os editais, o procedimento de habilitacdo, a partir dessa nova versdao do mdédulo de atos
juridicos, acontecerd no sistema e-TCERJ, mediante acdao do administrador local do SIGFIS.

Dessa forma, frise-se que os atuais habilitados para o lancamento de editais ficarao,
automaticamente, habilitados também para os demais atos do médulo. Aqueles usudrios
habilitados apenas no antigo SIGFIS deverdo solicitar ao administrador local que os credencie
também no e-TCERJ. O administrador, por sua vez, estard apto no e-TCERJ para cadastrar e
conferir permissao a novos usuarios no moédulo “Atos Juridicos”, devendo seguir as orientacdes
constantes do manual de cadastramento que estara disponivel na pagina oficial do TCE-RJ na
internet, na aba GESTORES.

ARESUMO!

¢ Os usuarios cadastrados apenas no sistema antigo dever3o providenciar a habilitagdo no
sistema e-TCERJ, por intermédio do administrador local do SIGFIS (consulte o roteiro
disponivel na pagina do TCE-RJ na internet, na aba GESTORES).

¢ Os usudrios ja habilitados no e-TCERJ para o cadastramento de editais ficardo
automaticamente aptos para o lancamento dos demais atos constantes do médulo de atos
juridicos (Editais, LicitacGes e Afastamentos; Contratos e Convencdes).

3 — LICITACOES

O presente mddulo possui como objetivo capturar as informagdes acerca de todas as licitagdes
realizadas e homologadas pela Unidade Gestora, tendo ou ndo ocorrido a adjudicagdo do objeto
vencedor. Para incluir os dados no SIGFIS, devem ser seguidas as orientagdes deste manual.
Adicionalmente, cumpre ressaltar que também devem ser langadas todas as licitagbes desertas
ou fracassadas.

Uma licitagdo cancelada (revogada ou anulada) antes da homologagdo nao sera registrada no
SIGFIS.

Prazo de envio: Até o ultimo dia util do més subsequente ao més em referéncia, assim
considerado aquele de homologag¢do do procedimento licitatério.

No caso das licitacbes desertas ou fracassadas ndo homologadas, a data de referéncia para
lancamento do SIGFIS sera a data marcada para o certame.

A Atencdo: Apenas a UG responsavel pela realizagdo do certame licitatério (Orgdo
gerenciador) deverad inserir o edital (pelo valor total) e o cadastro da licitagdo homologada no
SIGFIS (todos os itens, participantes, publicacdes e cotacBes - valores totais). As demais UGs,
nao responsaveis pela realizacdo do certame, mas que dele se utilizem, ndo deverdo cadastrar
o edital e o certame homologado.

3.1 — Incluir Licitacao

A inclusdo de uma licitagdo estd dividida em varias abas (partes), comegando pelo registro dos
dados gerais da licitacdo, seguido do seu detalhamento, que compreende a indicacdo dos dados
das publicagdes, dos itens, dos participantes e das cotac¢des.
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Na pagina principal do mddulo SIGFIS — Atos Juridicos, localize o controle “Licitagdo” e selecione
a fungao “Incluir Licitagao” &l .
LICITACfJES E AFASTAMENTOS

E3 Adesées a Ata de Registro de preco

& Dispensa

4
(]

Inexigibilidade

> Licitagio 7] Q + ©

Selecionada a op¢do “Incluir Licitagdo”, sera apresentada a tela de cadastramento de dados,
composta de diversas abas de preenchimento, podendo variar de acordo com a esfera (estadual
ou municipal) e com a dindmica de controle do Tribunal de Contas.

Licitacao @ % Cancelar || ® Histérico || B saiva

1. Preencha a aba Dados Bésicos e em sequida clique em salvar.

2. Apés salvar os Dados Basicos, preencha as demaic abas.

B 1- Dados Basicos B 2 - Homologagdes B8 3 - Publicagdes i= 4 - Itens/ Lotes {= 5 - Participantes = 6 - Cotagdes B 7 - Documentos

N° Licitagao SIGFIS * @ Processo administrativo €dital da Licitagio Data da Licitagio Valor Estimado

RS

Modalidade de Licitagdo Critério de Julgamento Licitago por item ou lote? *

Selecione v Registro de Prego

Objeto

A Atencdo: O registro de uma licitacdo deve ser antecedido pelo lancamento do edital
correspondente no SIGFIS (vide manual e orientacdes sobre como langar os editais — Deliberacdo
TCE-RJ n2312/2020).

3.1.1 — Aba Dados Basicos

Esta aba deve ser a primeira a ser alimentada. Nenhuma outra aba podera ser preenchida sem
que antes haja o preenchimento desta.

Inicie o cadastramento dos dados solicitados na aba “Dados Basicos”, considerando o solicitado
em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Manual de Operagdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdo 2024
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Processo Administrativo

Numero do Processo Administrativo que subsidiou a
celebracado da licitacdo. Utilizar o n2 do processo e o
respectivo ano, tendo como separador a barra “/”. Ex.
4562/2020.

Edital da Licitacao

Selecionar dentre as op¢des em lista o edital ao qual a
licitagdo esta vinculada.

Obs.: Para o edital estar disponivel na lista de opcdes, ele
deve ter sido langado anteriormente no mddulo préprio
(Editais) em atendimento a Deliberacdo TCE-RJ n?
312/2020.

Apods selecionado o edital, os campos a seguir serdo
preenchidos automaticamente, de acordo com o que foi
alimentado  anteriormente para cumprimento da
Deliberagdo TCE-RJ n2 312/2020:

- Data da licitacao;

- Valor Estimado;

- Modalidade de Licitacdo;

- Critério de Julgamento;

- Objeto.

Havendo alguma inconsisténcia nesses campos, a
correcao deve ser realizada no langcamento que foi
realizado no modulo de editais.

Licitacao por item ou lote?

Marcar as op¢oes “ltem” ou “Lote” de acordo com o
previsto no processo administrativo. Embora essa
informacdo possa, eventualmente, ser trazida do campo
“Critério de Julgamento”, é necessaria confirma-la por
conta de criticas de seguranca do préprio SIGFIS.

Apds selecionada a opcgao “Item”, sera apresentado na
tela o botdo “Permite mais de um vencedor por item”(i).
Sendo este o caso, ou seja, de haver mais de um
vencedor por item, é necessario informar a
fundamentacao legal para tal situacgdo.

Registro de Precos (ii)

Esse campo deve ser marcado caso a licitacao dé origem
a um registro de pregos. Ao marcar essa opgao, sera
aberta uma nova aba (aba 8) de preenchimento
obrigatdrio, intitulada “Atas de Registro de Pregos”.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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Apds preencher todos os dados basicos, deve ser acionado o botdo “Salvar”. Esse comando
habilitara as demais abas.

A Atencdo: Ndo ha como preencher as demais abas sem antes salvar a aba “Dados Basicos”.
A opcdo “salvar” também se encontra no canto direito superior da tela de cadastro.

1. Preencha a aba Dados Bésicos e em seguida clique em salvar.

2. Apés salvar os Dados Bdsicos, preencha as demais abas

BB 1- Dados Basicos | B 2-Homologagdes | Bl 3-Publicaes | i 4-ltens/Lotes | I= 5-Participantes | & 6-Cotagses | B 7-Documentos [Jl JERFIETALTEITS AT
N® Licitagao SIGFIS * @ Processo administrativo Edital da Licitagao * Data da Licitagio Valor Estimado

‘ E-01/2019/0541236 032/2015 x - 8 24/08/2015 RS 205.000,00
Modalidade de Licitagao Critério de Julgamento Licitagdo por item ou lote?

Prego eletrinico e A tem v @ regisuo de prego (||)

Fundamentagso Legal * @
[(_ Permite mais de um vencedor por item ] (I)

Objeta

registro de pregos para aquisigdo de pegas e acessdrios genuincs para os veiculos do TCE-R)

Mensagem esperada apds salvamento:

TCE-RJ

Licitacéo incluida com sucesso!

3.1.2 — Aba Homologacdes

Esta aba “Homologacdes” destina-se a capturar as informacGes pormenorizadas sobre a
homologacdo do certame licitatorio. A partir desta versdo do SIGFIS, o sistema admitird o
cadastramento de mais de uma homologacdo por certame para casos extraordindrios. As
informagdes sobre a homologagdo sdo essenciais e, assim como os dados da aba de “Dados
Basicos”, condicionam o preenchimento das demais abas.

+¢ Incluir Homologacdo
Apds salvar os dados bdsicos, selecione a aba “Homologag¢des” e clique na opgao “Incluir
Homologacao”:

Licitagdo @ X Cancelar || @ Historico || @ Excloi || B sater | B Enviar ao TCE

Ato e encontra na situagio de Em ElaboragSe desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagio TCE/RJ n.° 281/17, & necessirio presncher todes os campos ¢ enviar.

B 1 - Dados Basicos B 2 - Homologagdes B 3 - Publicagdes 1= 4 - Itens/ Lotes 1= 5 - Participantes & 6 - Cotagdes B 7 - Documentos I 8 - Atas de Registro de Prego

Agdes Ordem Data Homologagio Valor Adjudicado Tipo de homologagso

Nenhum resultado encontrado.
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Serd aberta uma nova janela na qual devem ser inseridos os seguintes dados acerca da

homologacao:

Homologacédo

Ordem * Tipe Homologagéo * Data Homologagdo ~ Data Publicagdo *

Selecione v i &

Valor Adjudicado @ CPF Responsavel * Nome Responsavel * Possui Anulagdo/Revogagdo *

RS

Selecione v

o Gy |

Na aba homologacdes, as informacdes a serem inseridas sdo as seguintes:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO
Este campo refere-se a ordem em que a homologacdo ocorreu.
Por exemplo, caso tenha sido a primeira ou Unica homologacdo
Ordem do certame, deve ser preenchido com o n2 1. Havendo mais de

uma homologacao, deve ser utilizada a numeragao sequencial,
2,3,4...

Tipo Homologag¢ao

Selecionar dentre as opgdes em lista qual foi o tipo de
homologacgao:

» Com adjudicacdo: identifica licitagdes em que pelo menos
um item foi adjudicado, ou todas as propostas
desclassificadas por prego inexequivel, pre¢o acima do
limite ou proposta em desacordo com o edital.
(ATENGAO:

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
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com esta op¢ao, todos os registros complementares
serdo exigidos — itens, participantes e cotacdes).

* Deserta: identifica o caso em que ndo houve adjudicacao
do objeto licitado por auséncia de participantes;
(ATENCAO: com esta opgdo s6 sera exigido o registro dos
itens).

* Fracassada: Identifica que todos os participantes foram
considerados, na fase de habilitacdo, ndo aptos para
participar do certame; (ATENCAO: com esta opgdo serdo
exigidos os registros complementares relativos a itens e
participantes)

A Atencdo: Mesmo no caso das licitagoes desertas ou
fracassadas ndo homologadas, ha a obrigacao de langa-las no
sistema, de modo que a data de referéncia para lancamento no
SIGFIS sera a data marcada para o certame.

Data Homologacao

Campo a ser preenchido com a data da homologac¢ao da
licitacdo. No caso de licitacdo deserta ou fracassada que nao
tenha data de homologac¢ao, usar a data marcada para a
realizagcdo do certame.

Data Publicacado

Campo a ser preenchido com a data de publicacdo da
homologacdo. No caso de licitagcdo deserta ou fracassada que
nado tenha data de homologacdo, usar a data marcada para a
realizacao do certame.

CPF Responsavel

Indicar o n2 do CPF do responsdavel pela homologacao do
certame licitatério (recomenda-se verificar quem foi o
responsavel que figurou na publicacdo do ato e/ou assinou o
documento pertinente).

Nome do Responsavel

Indicar o nome do responsavel pela homologac¢do do certame
licitatdrio (recomenda-se verificar quem foi o responsavel que
figurou na publicagao do ato).

Valor Adjudicado

Corresponde ao langcamento do valor total homologado.

Possui
Anulagdo/Revogacido

Caso selecionada a opg¢do “Possui Anulagdo/Revogacdo”, sera
apresentado na tela para preenchimento os seguintes campos:
“Tipo”, “Base Legal”, “Data do Ato” e “Motivo”.

Manual de Operacgdo do SIGFIS —
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Exemplo de preenchimento:

Homologacio

Ordem * Tipo Homologacéo * Data Homologagéo * Data Publicacdo *
[ 1 \/I [ Adjudicagdo \/vl iz ‘ 24/11/2015 \/‘ iad ‘ 29/11/2015 \/‘
Valor Adjudicado @ CPF Responsével * Nome Responsavel Possui Anulacdo/Revogacdo *

RS$ ‘ 205.000,00 v I 629.741.574-91 ATL ABC [ Sim vy
Tipo * Base Legal * Data do Ato *
[ Revogagio '/"I [ Art VY daLei14.133/2021 \" ] | 15/12/2015 \/‘
Motivo *

XXX v

X Canceler

3.1.3 — Aba Publicacdes

Esta aba destina-se a capturar as informagGes pormenorizadas sobre todas as publicagdes
ocorridas no certame licitatdrio. Apenas os dados das publicagdes referentes aos editais ndo
devem ser langados, posto que essa obrigacao esta compreendida no mddulo préprio de editais
do SIGFIS (fase anterior). Dessa forma, para incluir ou retificar publicagdes inerentes aos editais
deve ser acesso o médulo “Editais”.

¢+ Incluir Publicac3o
Apds salvar os dados bdsicos, selecione a aba “Publicagées” e clique na opg¢do “Incluir nova
publicagao”:

EE 1-DadosBdsicos B 2- Homologagdes [ -JEQCMNISVCOR = 4 tens/Lotes IS 5-Participantes  ® 6-Cotagies [ 7-Documentos BB 8 - Atas de Registro de Preco

Agdes Veiculo de Comunicagio Data de Publicagso URL Publicacso Tipo

Nenhum resultado encontrade

| Q Visualizar Publicagdes do Edital

Abrird uma nova tela para preenchimento das publicagdes referentes a Licitagdo que estd sendo
cadastrada.

O préximo passo é preencher os campos da nova janela que serd aberta e clicar no botao salvar:

Publicacao

Veiculo de Publicagio * @

Jornal ZercHora v ]

Url Publicacéo (opcional) @

zerohora.com.br/exemplo v ]
Data * @ Tipo
] ‘ 28/11/2015 J] [ Adjudicagdo v

X Cancelar
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CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Data Publicacdo Data da publicacdo do ato na imprensa oficial.

Nome do veiculo de comunicagado utilizado para dar

Veicul Publicaca
eiculo de Publicacdo publicidade ao ato (imprensa oficial do érgao).

O endereco da pdgina de internet em que possa ser

URL Publicacdo consultado o ato (Lei n? 12.527/11).

Escolher dentre as op¢des da lista o tipo de ato que esta
Tipo sendo publicado. Caso ndo haja o tipo disponivel, utilizar
a opc¢do “Outros”.

TCE-RJ

Publicacdo cadastrada com sucesso!

+¢ Excluir ou editar uma Publicacdo
Apds salvar uma publicagao, ela aparecerd na grade principal da aba “Publicagdes”. Na coluna
acao, basta clicar no icone da lupa para acessa-la e editar ou excluir.

Licitagio @ x Cancelar || @ Histrico {mm“i‘ | = saivar ‘_ru 2t a¢

fr2 na situagio de Em Elaboraglio desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagiio TCE/RJ n.® 281/17, é necessirio preencher todos os campos & enviar.

BB 1- Dados Basicos B 2 - Homologagdes B 3 - Publicagées iZ 4 - Itens/ Lotes i= 5 - Participantes = 6 - Cotagoes 7 - Documentos B 8 - Atas de Registro de Prego
Agoes Veiculo de Comunicagso |t T  Datade Publicagio & URL Publicagio & T Tipo %
# Jomal ZeroHora 27/11/2015 zerohora.com.br/exemplo Adjudicagio
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. n
+incly Publicaga ‘ Q Visualizar Publi do Edit
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Publicacio

Realizada no dia 20/12/2023 11:38.
Veiculo de Publicagdo * @
Jornal ZeroHora
Url Publicacio (opcional) @
zerohora.com.br/exemplo
Data* @ Tipo *
B 271172015 Adjudicagaa v

2

I Wixduir [ mgi -

I % Cancelar

3.1.4 — Aba Itens/Lotes

Esta aba “Itens/Lotes”, destina-se a capturar as informagdes pormenorizadas acerca dos itens
ou dos lotes compreendidos no processo licitatério. Caso, na alimentacdo da aba de Dados
Basicos, seja selecionada a opc¢do “Lote”, vocé poderd cadastrar apenas lotes. O Mesmo
raciocinio ocorrera para os itens. Ou seja, a definicao se o cadastramento ocorrera por lote ou
por item serd definido na aba “Dados Basicos”.

A ATENCAO!! No caso de licitagdes relacionadas a obras (objeto e tipologia relacionados
a obras identificados no cadastramento do edital), mediante regra do sistema e para a
obtencdo de informagdes mais completas, apenas sera admitida a opcdo “Lote”.

* Incluir Lote
Apos salvar os dados basicos, selecione a aba “Itens/Lote” e clique na op¢do “Incluir Lote”:
1 Excluir H [l Salvar

Licita(;ﬁo 9 [ % Cancelar | @ Historico ‘ [ [® Enviar ao TCE

Ato se encontra na situagdo de Em Elaboragdio desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagéio TCE/RJ n.% 281/17, é necessério preencher todos os

campos e enviar.

=] B a8 i= 4 - ltens/ Lotes

Acbes  Nimero Descrigdo

+ Incluir Novo Lote

Sera aberta uma nova janela na qual devem ser inseridos os seguintes dados:

Nenhum resultado encontrado.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
Pagina | 16



SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal
|- deContas

Lote

INFORMAGOES BASICAS

Numero do Lote *

Descricio * @

Informagdes da Obra
Tipo de Intervengio Tipo de Objeto de Engenharia Tipo de Prazo * Prazo da Obra

Selecione v Selecione v Selecione

cep Bairra Numera Municipio *

Licenciamento Ambiental

Seleciane

s R ——

Agdes Wimers Tipo Agses Descrigie Latitude Longitude

o oo e

Agbes Numera ttam Descrigio Quantidade Unidade Medida Prege Unitaria Proga Tatal Fante de Referéncia Cédigo de Referéncia Data Referéncia

Nenhum resultado encantrado.

uxn

ATENCAO: os campos marcados na tabela abaixo com serdo exigiveis apenas para os casos

de obras:
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Indicar o n2 do lote no processo licitatorio. Este campo é
aberto, admitindo qualquer numeracdo que tenha sido

N2 do Lote utilizada no processo administrativo para efeitos de controle.
Geralmente, utiliza-se um nimero sequencial dentro de cada
processo. Ou seja: Lote 201, Lote n2 02, etc.

Este campo destina-se a caracterizar o objeto de modo que

Descrigdo . . . .
¢ fique bem delimitado o que estd compreendido em cada lote.

Selecionar, dentre a lista de op¢0es, a tipologia mais pertinente

Tipo de Intervencao* ~
P s ao lote em questao.

Tipo de Objeto de Selecionar, dentre a lista de op¢0es, a tipologia mais pertinente
Engenharia* ao lote em questdo.

Indicar se o prazo para a execugao da obra serd contado em

Tipo de Prazo* .
dias ou meses.
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Prazo da Obra*

Indicar o prazo de acordo com o campo anterior (niUmero de
dias ou meses).

CEP*

Indicar o CEP do local onde esta sendo realizada a obra (ndo
confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Bairro*

Indicar o bairro do local onde estd sendo realizada a obra (ndo
confundir com o enderec¢o da empresa ou do érgao
contratante).

Numero*

Indicar o nimero do local onde esta sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Municipio*

Indicar o municipio do local onde esta sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Rua*

Indicar o nome da rua do local onde esta sendo realizada a
obra (ndo confundir com o endereco da empresa ou do 6rgédo
contratante).

Licenciamento
Ambiental*

Selecionar, dentre a opgdes em lista:

- Ndo tenho?*; -

Nao se aplica; -

Possui.

* Caso ndo possua a licenca no momento da dispensa, ela
podera ser langada no cadastramento da obra no SIGFIS.
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Incluir Nova Licenca*
(Este campo somente
serd exigido caso tenha
marcado a op¢ao
“Possui” Licenciamento
Ambiental)

Para preencher este campo, vocé deve acionar o botdo “Incluir
Nova Licenca” e a partir dai lancar os dados de Orgdo
Licenciador e Numero Licenca Prévia.

Licenciamento Ambiental n

Possui v ‘ + Incluir Nova Licenga ‘

Licenciamento Ambiental
[Orgéo Licenciador * ] [N\]mero Licenga Prévia * ]

‘ X Cancelar ' 1 Excluir H [ Salvar ‘

ART/RRT*

A ART é o documento que define, para os efeitos legais, os
responsaveis técnicos pelo desenvolvimento de atividade
técnica no Ambito das profissdes abrangidas pelo Sistema
Confea/Crea.

RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) € um documento
gue comprova que uma obra de arquitetura foi projetada,
executada ou vistoriada por um arquiteto.

Este campo podera ser preenchido no momento do
lancamento da licitagdo, caso o tenha, ou no momento do
lancamento da Obra no SIGFIS. Para efetuar o langamento na
licitagdo, basta clicar na opgdo “Incluir ART/RRT” e, ap0s isso,
preencher a nova janela que sera aberta:

<+ Incluir ART/RRT

Acdes Numero Tipo

Nenhum resultado encontrado.

ART/RRT

Numero * Tipo

Selecione v

X Cancelar H =
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Coordenadas
Geograficas*

As coordenadas geograficas indicardo o ponto de localizagdo da
obra na superficie terrestre.

Para lancar os dados, clique no botdo “Incluir Nova
Coordenada” e, na nova janela que serd aberta, preencha os
campos “Descri¢cao” (Por ex.: Escola Jodo de Almeida),
“Latitude” e “Longitude”. Havendo duvida sobre a exata
localizagdo da obra, solicite auxilio ao responsavel pelo
projeto.

COORDENADAS GEOGRAFICAS

Acdes Descricao Latitude Longitude

Nenhum resultado encontrado.

Descricao Latitude * Longitude *
-22,240070755207572 -43,13598329525746
= ey 5
9 (&) @9
Ribeirdo Preto 2 ) Ups
° 253
(2g) @ Campos dos
\raraguara ) =) _ Goytacazes
S Carlos el o) &= @
= 8
) agas i
A
, D 1 e,
Campinas ‘Aparecida Rio de Janeiro ¢ B +
& Sd0 José = Cabo Frio
) dos Campos
Sorocaba - s36 Paulo -
© o
Google Dados cartogrificos 82021 Gaogle | Termos de Uso

l X Cancelar

Itens do Lote

Indicar de forma individualizada cada item que compde o lote.
Clique no botdo “Incluir Item” para langar manualmente ou
“Importar Itens” para importa-los de uma planilha.

1. Lang¢ar manualmente:
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Ndmero Item ~ Fonte de Referéncia Cédigo de Referéncia Data de Referéncia
&
Descricdo *
Quantidade * Unidade de Medida * Valor Unitério * Valor Total *
Selecione v RS R$ 0,00

[B50w]
Apds clicar no botdo “Incluir Iltem”, sera aberta uma nova janela
para a alimentacdo das informacdes.

N2 do Item: refere-se ao nimero sequencial do item no lote do
processo licitatoério;

Fonte de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
alguma fonte de referéncia que tenha sido utilizada como
parametro para a identificacdo do item. Por exemplo, EMOP,
SINAPI, FGV, etc.

Cédigo de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
codificacdo utilizada na fonte de referéncia para destacar o item.
Data da Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
data em que foi realizada a consulta na fonte de referéncia.
Descrigao: Descricdao pormenorizada do item que compde o lote.
Quantidade: Quantidade do item que estd sendo adquirido.
Unidade de Medida: Selecionar, dentre as opgdes, a unidade de
medida utilizada.

Valor Unitario: Valor unitario do item que esta sendo cadastrado
(valor estimado).

Valor Total: Este campo sera preenchido automaticamente, de
acordo com o valor unitdrio e a quantidade de cada item (valor
estimado).

2. Importar itens:

Para realizar a importacdo de itens, deve ser seguido um layout
que esta disponibilizado no link “arquivo” na janela que serd
aberta ap0ds selecionar a op¢do “Importar Itens”.

‘ X Cancelar

ITENS DO LOTE

Acoes  Niimero Item Descrigio Quantidade  Unidade Medi Preco Unitario Preco Total  Fonte de Refer

nhum resultada encontrado.

Importar Itens

Segue o modelo do arquivo a ser utilizado para importar os itens.

™ Selecionar

M anua | d e O pe ra (;50 d fo) S | G F I S - Agdes Namero Item Descrigso Quantidade  Unidade Medi Preco Unitéric Prego Total  Fonte de Referéncia  Cédigo
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Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo
carregue o arquivo e clique na op¢ado importar.

¢ Excluir ou editar um Lote
Apds salvar um lote, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”.
Na coluna agdo, basta clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.

[ ® Historico || M Excluir [ Salvar

Licitat;éo 9 [ % Cancelar [ Enviar ao TCE

Ato se encontra na situagio de Em Elaboragdo desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberacio TCE/R) n.° 281/17, &€ necessario preencher todos os campos e enviar.

v

m (] -] {= 4 - ltens/ Lotes = ]

Acgdes Nimero Descricao

Nenhum resultado encontrado.

+ Incluir Novo Lote

rmens o o

Agbes Nimero Item | Y Descricéo s Y Quantidade $ Unidade Medi Preco Unitario Preco Total $  Fonte de Ref

El 1 Servigos de draga mecénica xxx 1 h R$ 150.000.... R$ 150.000....

4 »

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. << | n > | >>

@ Excluir

[ Salvar ]

[ ’ X Cancelar I

+** Incluir Item
Caso, na aba “Dados Basicos”, tenha sido selecionada a op¢do de licitagcdo por item, devem ser
lancados, na aba “Itens/Lote”, todos os itens que estdo compreendidos no processo:
Cligue no botdo “Incluir Item” para langar manualmente ou “Importar Itens” para importa-los
de uma planilha e sera aberta uma nova janela para a alimentagao das informagdes.
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Agbes

Numero ltem

Descrigao Quantidade  Unidade Medi Prego Unitdario Pregc

Nenhum resultado encontrado.

I + Incluir Novo ltem

+ Importar Itens

Numero ltem* @

Data de Referéncia @

&2

Fonte de Referéncia @ Cédigo de Referéncia

[>]

Descricio * @

Quantidade *

(2]

Unidade de Medida * Valor Unitdrio Estimado Valor Total Estimade * @
2] e
R$ 0,00

Selecione hd RS

Esse item permite mais de um vencedor

Salvar

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

N2 do Item

Refere-se ao numero sequencial do item no processo licitatério.

Fonte de Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a alguma fonte de
referéncia que tenha sido utilizada como parametro para a
identificacdo do item. Por exemplo, EMOP, SINAPI, FGV etc.

Cédigo de Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a codificagdo utilizada na
fonte de referéncia para destacar o item.

Data da Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a data em que foi
realizada a consulta na fonte de referéncia.

Descrigao

Descri¢gao pormenorizada do item.

Quantidade

Quantidade do item que esta sendo adquirido.

Unidade de Medida

Selecionar, dentre as opgdes, a unidade de medida utilizada.
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Valor Unitario Estimado | Valor unitario estimado do item que esta sendo cadastrado.

Este campo sera preenchido automaticamente, de acordo com
Valor Total Estimado o valor unitdrio e a quantidade de cada item. Refere-se ao valor
total estimado para cada item do procedimento licitatério.

Opcao “Esse item
permite mais de um
vencedor”

Esta opcdo deverd ser marcada quando houver mais de um
licitante vencedor para o item.

2. Importar itens:
Para realizar a importacao de itens, deve ser seguido um layout que estd disponibilizado no link
“arquivo” na janela que serd aberta apds selecionar a opcao “Importar Itens”.

Importar ltens

Baixe aqui o modelo do arquive a ser utilizado para importar os itens. Caso tenha dividas, consulte o dicionario de dados. %

Arquive

Selecione um arquivo... I Selecionar

ximo permitido: SOMB. Extensdes permiticas: xls xlsx
Agdes Nimero Item Descri¢do Quantidade  Unidade Medi Prego Unitario  Preco Total

Nenhum resultado encontrado.

Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo, carregue o arquivo e clique na opc¢ao
importar.

A Atengdo: Quando o critério da licitagdo for MAIOR DESCONTO, a opgdo escolhida no
langamento do edital poderd ser MENOR PRECO (caso a licitagdo seja regida pela Lei n?
8.666/93), por item ou global, conforme o caso (o maior desconto resulta no menor prego). No
registro dos itens, deve ser utilizada a op¢ao “DESC” na unidade. Nesse caso, a quantidade deve
ser preenchida normalmente. J4 o valor total do item, serd preenchido de forma automatica
pelo préprio sistema, de modo que seja repetido o valor do desconto langado anteriormente.
No caso da licitacdo regida pela Lei n® 14.133/2021, a opg¢do do critério “MAIOR DESCONTO”
estara franqueada na lista de opg¢des quando do langamento do edital.

+» Excluir ou editar um Item
Apds salvar um item, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”. Na coluna ag¢do, basta
clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir. O processo é semelhante ao indicado
para o lote.
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3.1.5 — Aba Participantes

Esta aba destina-se a capturar informacgGes acerca dos participantes do processo licitatoério.
Devem ser registrados todos os participantes, mesmo aqueles que ndo tenham sido habilitados
na fase de abertura das propostas.

Licitagdo @ [ % Cancelar “ @ Histérico

M Excluir

[ Enviar ao TCE

Ato se encontra na situagio de Em Elaboracio desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagio TCE/RJ .0 281/17, € necessario preencher todos os campos ¢ enviar,

1= 5 - Participantes

Agoes Nome CPF/CNPJ/ NIF Tipo Participante Habilitado Representar

Nenhum resultado encontrado.

[ + Incluir Participante i <+ Importar Participante

¢ Incluir Participante

Lancamento manual:

Caso tenha optado por incluir os participantes de forma manual, os dados

compreendidos na nova janela devem ser preenchidos. Vale observar que nesta tela deverao
ser informados tanto os participantes habilitados quanto os participantes inabilitados no

certame licitatorio.

Tela 1 - fornecedor internacional sem Tela 2 - fornecedor nacional.
representante comercial no Brasil.

Trata-se fornecedor internacianal sem representante comercial no Brasil * @

e o [ o v

CPE / CNPJ Nome / Razio Social

Tipo Participacio * Habilitado

Selecione A Selecione A

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

TELA 1
No caso de fornecedor internacional sem representante comercial no Brasil,
a opcao selecionada “SIM” habilitara os campos abaixo.

I”

O “numero de identificagdo fiscal”, também chamado de NIF, é o
numero fornecido pelo érgdo de administragdo tributdria no

NIF exterior indicador de pessoa fisica ou juridica. Seria equivalente
ao CPF, que identifica a pessoa fisica, ou CNPJ, que identifica a
pessoa juridica no Brasil.

Caso o participante seja pessoa juridica, devera ser informado
o CPF do seu representante do certame licitatério. Ressalta-se
que o campo destina-se a recepcionar informacdes acerca do

representante no certame, podendo ser, por exemplo, algum

procurador ou o representante legal.

CPF Representante da
empresa

Nome Representante da | Caso o participante seja pessoa juridica, devera ser informado
empresa o nome do seu representante do certame licitatério.
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TELA 2
No caso de fornecedor nacional,
a op¢do selecionada “NAO” habilitara os campos abaixo.

Informar o n2 do CNPJ (Pessoa Juridica) ou CPF (Pessoa Fisica)
do participante do procedimento licitatério. Somente serao
aceitos nimeros validos. Caso o participante tenha sido uma
pessoa juridica, apds lancar o nimero do CNPJ, serdo abertos
0s campos para o preenchimento dos dados do representante
da empresa no certame.

CPF/CNPJ

Indicar o nome (Pessoa Fisica) ou a Razdo Social (Pessoa

Nome/Razdo Social L . e
/ Juridica) do participante do certame licitatério.

Indicar se a participacdo é simples ou por meio de consdrcio.
Selecionar o tipo “participante comum” quando se tratar de um
participante isolado.

Selecionar o tipo “consdrcio” para registrar a participagao de um
consércio que reline mais de uma empresa, nos termos do artigo
33 da Lei 8.666/93.

Tipo de participacdo

Indicar se o participante foi habilitado ou ndo para participar
Habilitado do certame. Caso tenha ocorrido a inabilita¢do, sera aberto
um novo campo para informar o motivo.

Apds preencher todos os dados, acione o botdo “Salvar”. Ndao havendo
erros, vocé receberd a mensagem de que o participante foi incluido com sucesso.
Repita o procedimento para langar cada um dos participantes.

TCE-RJ

O participante foi incluido com sucesso!

Langamento por meio de importagao:

Na tela de langamento dos participantes, deve ser acionada a op¢dao “Importar Participante”.
Serd aberta, entdo, uma nova janela, na qual estard disponivel o modelo do arquivo de
importagao.
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Modelo do arquivo de importacao. ]

Importar Participaantes

Segue o modelo doa ser utilizado para importar os participantes. X

Arquivo

Selecione um arquivo... I Selecionar

Tamanho maximo permitido: 50MB, Extensdes permitidas: xls, xlsx
Acdes CPF/CNPJ Nome/Razio Social

Nenhum resultado encontrado.

X Cancelar ‘ B Importar

Faga o carregamento do arquivo no modelo disposto pelo TCE-RJ e acione a opgao “Importar”
para concluir o procedimento de langamento dos participantes.

+» Excluir ou editar um participante
ApOds langar os participantes, eles aparecerdo na grade principal da aba “Participantes”. Na
coluna agdo, basta clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.

B8 1 - Dados Basicos B 2 - Homologagoes i= 3 - Itens/ Lotes i= 4 - Participantes

O
~

Nome |2 T CPF/CNPJ Y Tipo Participante

Participante Comum

EmpresaTeste2 |
Q| participanteTe.. (R  Poricipante Comum

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros.

‘ + Incluir Participante H + Importar Participante

Abrira a janela de cadastro do participante selecionado, na qual vocé podera editar e “Salvar”
os dados ou “Excluir” o registro:
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Cadastro de Participantes

CPF/CNPJ * Nome / Razéo Social
I Empresa Teste 2
Tipo Participagéo * Habilitado *
Participante Comum v Sim v
CPF Representante Empresa * Nome Representante Empresa *
— Representante Empresa Teste 2
[ ‘ % Cancelar H 1 Excluir [ B Salvar ‘]

A Atencdo: O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS. Dessa forma, por exemplo, um participante ao
qual ja tenha uma cotacdo/proposta a ele relacionada ndo podera ser excluido. Para que ocorra
a sua exclusdo, a cotacdo/proposta devera ser excluida anteriormente.

3.1.6 — Aba Cotacdes

Aba destinada a capturar os dados de todas as cotac¢des (propostas/lances) realizadas por todos
os participantes, sejam eles vencedores, perdedores, inabilitados ou com propostas
inexequiveis. As cotacdes poderdo ser lancadas de forma manual ou por meio de importacao.

A Atencdo: No caso da licitacdo na modalidade “Pregao”, os precos informados no sistema
serdo os ultimos apresentados por cada participante, ou seja, se o licitante apresentou 3 (trés)
lances, somente o ultimo sera cadastrado no sistema.

Licitagéo e l % Cancelar [ @ Historico || @ Excluir [ Salvar l Bl Enviar ao TCE l
Ato se encontra na situagde de Em Elaboragdo desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.® 281/17, € necessario preencher todos os campos e enviar.
= B8 a = = 6 - Cotagbes m
Participante
Selecione ~
Nimero ltem Quantidade Unidade de Medida Valor Unitério Valor Total Situagdo

Nenhum resultado encontrado.

=+ Gerenciar Cotagdes “ + Importar Cotagdes l

+* Incluir Cotacdo
Lancamento manual:

Caso tenha optado por incluir as cotacGes de forma manual, os dados compreendidos na nova
janela devem ser preenchidos. Para efetuar o langamento das cotaces, é necessario que todos
os participantes, bem como todos os itens da licitacao, tenham sido previamente cadastrados.
Na primeira tela, vocé poderd consultar eventuais cotagées que ja tenham sido lancadas. Para
isso, basta selecionar o participante.
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Participante

‘ Selecione

Selecione

Participante Teste 1

— Empresa Teste 2

Nenhum resultado encontrado.

+ Gerenciar Cotacdes || # Importar Cotacdes

Para efetuar o langamento das cotagdes, é necessdrio acionar o botdo “Gerenciar Cotagdes”. A
partir disso, a primeira acdo é selecionar o participante/empresa pelo qual se deseja efetuar os
langamentos:

Gerenciar cotagées
Participante l

Nimero Item Quantidade Unidade Valor Unitério Valor Total Status

o 1 3 dia 8s 000 RS 000 Selecione v

. # a e RS 000 RS 000 Selecione v

3 Canceler | 8 exchir Seiecionedas || @ sahar

Selecionado o participante, aparecerd uma grade contendo todos os itens que foram
cadastrados. Deve-se, entdo, para cada item, informar o valor unitdrio ofertado pelo
participante e o respectivo “status”, ou seja, indicar se foi o vencedor, perdedor, preco
inexequivel, ndo cotado etc., conforme as opgdes disponiveis na lista.

Com todas as cotag¢oes langadas, basta acionar a opgao “Salvar”.

TCE-RJ

Cotacggo atualizada com sucesso!

Langamento por meio de importagao:
Na tela de langamento das cotagdes, deve ser acionada a op¢do “Importar Cotagbes”. Serd
aberta, entdo, uma nova janela, na qual estard disponivel o modelo do arquivo de importac¢ao.
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Importar Propostas

CPF/CNP) Nimero Item Quantidade Unidade Valor Unitério Valor Total Status
: m

Faca o carregamento do arquivo no modelo disposto pelo TCE-RJ e acione a opg¢ao “Importar”
para concluir o procedimento de langamento dos participantes.
«+ Excluir ou editar uma cotacdo

Apds lancar as cotacdes, elas aparecerdo na grade principal da aba “Cotacdes”, de acordo com
o participante selecionado. Para edita-las ou exclui-las, o procedimento é muito semelhante ao
processo de inclusdo, bastando acionar a opcdo “Gerenciar Cotacbes”. Importante: caso a
licitagdo ja tenha sido encaminhada ao TCE-RJ, é necessdario colocar todo o processo em
retificagao.

3.1.7 — Aba Documentos

Esta aba destina-se a capturar o arquivo exigido pelo TCE-RJ para o cumprimento da Deliberagao
pertinente.

‘ + Incluir Documento ’

Para inserir os documentos solicitados, clique em Serd apresentada a janela
“Documento”. Na caixa “Ato”, selecione, dentre as opg¢des disponiveis, se é um ato principal ou
outro tipo de ato.

1@ Excluir

l Salvar

I @ Histérico [ Enviar ao TCE I

Licitagéo 9 [ X Cancelar

Ato se encontra na situagsc de Em Elaboragao desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.° 281/17, é necessario preencher todos os campos e enviar.

B 7 - Documentos “

Agdes Documento Tipo de Documento Ato Informacgdes do A

Nenhum resultado encontrado.

+ Incluir Documento

Documento

Ato *

Selecione X

Selecione

Homologagio
Ata de Registro de Prego

Selecione X v
Tipo de Documento € obrigatdrio
Arguive @

Selecione um arquivo... n
Tamanho maximo permitido: 50MB. Extenses permitidas upload: pdf.

adlar do TCE-RJ

Para assinar zip € necessario utilizader o Ass

X Cancelar
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Ha ainda a necessidade de ser preenchida a caixa “Tipo de Documento”, selecionando dentre as
opcOes disponiveis o documento pertinente que se pretende carregar. Apds a selecao do ato e
do tipo de documento, devera ocorrer o carregamento do arquivo correspondente, tal como
demonstrado a seguir:

Documento

Ato * Informacao do Ato *

[ Homologacio ~/V| I Ordem - 1 s/VI

Tipo de Documento * @

[ Anulagio/Revogacio (PDF) JVI

Arquivo @

Selecione um arquivo... n

Tamanho maximo permitido: 50MB. Extensées permitidas upload: pdf.

Para assinar zip € necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

Tipo de Documento * @

Selecione v

S ione

Selecione um arquivo... n

{Tamsnho maximo permitido: S0MB. Extensées permitidas upload: tcerj. ]

Para assinar zip & nece y utilizador o Assinador do TCE-RJ

‘ X Cancelar H

[Uma mensagem indicard o tipo de arquivo esperado e a respectiva extensao. ]

Os arquivos deverao ser digitalmente assinados. A assinatura digital do documento é
realizada por meio do assinador digital do TCE-RJ que insere as informacdes do
certificado digital do jurisdicionado no arquivo a ser anexado. Os arquivos PDF
requerem apenas assinatura digital. Outros formatos de arquivos necessitam ser
zipados e assinados digitalmente, gerando um arquivo com a extensdao “.tcerj’. O
download do assinador digital do TCE-RJ, bem como as demais instrucbes para a
realizacdo desta operacdao podem ser encontradas em:

https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/download
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/ajuda.

3.1.8 — Aba Atas de Registro de Precos

Esta aba destina-se a capturar informacdes acerca das atas de registro de precos.
Ressalta-se que esta aba somente serd habilitada caso tenha sido marcada a opg¢do

“Registro de Precos” na aba de “Dados Basicos” da licitacdo. A partir dessa marcacao, a
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alimentacao dos dados da ata é obrigatodria.

1 Excluir

[ @ Histérico [ Salvar “ [ Enviar ao TCE

Licita(;ﬁo 9 [ % Cancelar

Ato se encontra na situacio de Em Elaboracio desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberacio TCE/RJ n.° 281/17, & necessario preencher todos os campos e enviar.

B 8 - Atas de Registro de Prego ‘

Agdes Participante CPF/ CNPJ Niumero da Ata Inicio da Vigéncia Térr

Nenhum resultado encontrado.

[ + Incluir Ata de Registro de Prego

+* B Incluir ata de registro de precos
Para a inclusdo da ata de registro de precos, o primeiro passo é acionar o botao

‘ + Incluir Ata de Re

) de Prego

: l. Apds essa operacgado, serd aberta uma nova janela para a insercao
dos dados pertinentes.

A Atencao:devem ser lancadas todas as atas de registro de precos originadas do
procedimento licitatdrio. Dessa forma, o SIGFIS aceitard multiplos registros. Deve ser
lancada uma ata de registro de precos para cada fornecedor. Caso a mesma ata
contemple fornecedores diversos, o langamento deve ser feito de forma individualizada
(por fornecedor/participante), podendo ser repetido o nimero da ata.

Cadastro Ata de Registro de Preco
N° da Ata de Registro de Prego Participante Data de Inicio da Vigéncia Data de Término da Vigéncia
Descricio  Quantidade Unidade Medida Cédigo de Referéncia
tem test... 1 unid

tem test.. 1 unid

tem test.. 1 unid

O langamento da ata de registro de precos requer as seguintes informacdes:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Numero da ata de registro de pregos que foi originada do
procedimento licitatério. Geralmente, utiliza-se um nimero
sequencial de controle do érgao. Sugere-se efetuar o
lancamento do numero seguido do ano, separado por barra.
Ex.: 010/2021.

N2 da Ata de Registro de
Pregos

Selecionar dentre as op¢des disponiveis os participantes que

Participante , .
P foram pré-cadastrados na licitacdo.
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s . .. | Refere-se a data de inicio de vigéncia da ata de registro de
Data de inicio da vigéncia

precos.
Data de término da Refere-se a data de término de vigéncia da ata de registro de
vigéncia precos.

Selecionar dentre as op¢des, os itens que comporao a ata de
registro de pregos atribuida ao participante. Somente estarao
Itens disponiveis aqueles itens em que o participante figurou como
vencedor. Caso o item ndo apareca na grade de sele¢do, a aba
de cotagdes deve ser corrigida.

3.2 —Salvar a licitacao e enviar ao TCE-RJ

Apds o preenchimento dos dados requeridos nas abas pertinentes, clique em , o
menu principal, localizado na parte direita superior da tela.

Licitagéo 0 [ % Cancelar H @ Historico || @ Excluir II Salvar ]I B Enviar ao TCE l

Ato se encontra na situagdo de Em Elaboragdo desde 20/12/2023 11:05. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.® 281/17, € necessario preencher todos os campos e enviar.

BB 8 - Atas de Registro de Prego ‘

Agbes Participante CPF / CNPJ Nuamero da Ata Inicio da Vigéncia Térr

Caso seja apresentada a mensagem de confirmacdo de “Licitagao atualizada com sucesso!”,
pode-se seguir para a préxima fase do envio ao TCE-RJ:

TCE-RJ

Licitacdo atualizada com sucesso!

Caso seja apresentado algum erro, observe a mensagem e revise as informacgdes.

A Atencdo: Ao salvar os dados, ndo se pode considerar que o processo foi concluido, pois
os dados ainda devem ser remetidos ao TCE-RJ com a consequente geragao do protocolo. A
opgao “salvar” apenas gravara os dados na base de trabalho do jurisdicionado de modo que
nao haja perda da informagdo em caso de saida do sistema. Por esse motivo, é necessario que
os dados sejam enviados para a base do TCERJ, conforme demonstrado no préximo passo.

+¢+ Enviar os dados ao TCE-RJ:
Para finalizar a fase de cadastramento da licitacdo e enviar os dados ao TCE-RJ, clique em

|@ < | e confirme a operag3o na janela de confirmaggo de envio:
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Confirmacao

Tem certeza que deseja enviar essa Licitacdo?

Repare que, enquanto nao enviado ao TCE-RJ, a barra de orientagdo na
tela principal demonstrara o status “Em elaboragao”.

Licitacao

Licitago se encontra na situagdo de Em Elaboragdo desde 23/02/2021 11:45. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.° 281/17, é necessario preencher todos os campos e enviar.

Ao confirmar a operacdo de enviar, serd exibida a seguinte mensagem:

TCE-RJ

Licitagdo foi enviada com sucesso, em cumprimento da
Deliberagdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o recibo
clique no botédo a seguir.

Emitir Recibo
Para imprimir o recibo, basta clicar no botao indicado:

HEr Recibo de Entrega do Ato Juridico ao TCE-RJ

Orgédo: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ
Ato Enviado desde 03/07/2021 03:19.

Ato: Licitagdo

Processo 300.045-2/2015

Administrativo:

Objeto: Registro de pregos para aquisigdo de comutadores digitais e cabos de dados
blindados pelo TCE-RJ

10/01/2024 13:25

% Cancelar || I Imprimir

Com esse procedimento é regularmente finalizada a etapa de cadastramento da licitacdo:

Mensagem do sistema Acdo esperada
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E gaeﬂglgﬂ]tmaeg d:céin{rlgl-e E;:ernc
Finalizacdo da operacdo de cadastramento
dos dados da Licitacdo. Geragao de
Protocolo.
Os dados informados poderdo ser utilizados
em fiscalizacdes realizadas pelo TCE/RJ.
TCE-RJ

Licitacdo foi enviada com sucesso, em cumprimento da
Deliberacdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o recibo
clique no bot&o a seguir.

Emitir Recibo ’ r

* 0 protocolo gerado servira de comprovagao da regularidade da operagdo e quitagdo da obrigacdo de
cadastramento junto ao TCE/RIJ.

Repare que, apds enviado o ato ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal demonstrara
o status da Licitagdo como “Enviada”, indicando a data e o n2 do protocolo.

ﬁ Pagina Inicial / Licitagao

Licitacao
Ato se encontra na situagao de Enviado desde 11/02/2021 22:48.

3.3 — Consultar Licitacdes

O processo de consulta as licitagdes do 6rgdo no SIGFIS é bem simples e contempla a
possibilidade de utilizar filtros diversos. Sdo dois os caminhos para realizar as consultas: a partir
do proprio icone da tela principal:

LICITACOES E AFASTAMENTOS

Adesdes a Ata de
Registro de prego

Q + e

&= Dispensa

% Inexigibilidade N+ @

ﬁ Licitagao B Q + @

Selecionada a opgdo de consulta, basta aplicar os filtros ou pesquisar todas as licitagdes do
Orgdo. Todos os atos cadastrados serdo exibidos na grade inferior da tela.
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Pesquisa de Licitagdes

SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

ata de H; £l Estim Jata d rtame
& &
Objet
a -
LICITACOES
Agdes N° do Processo Administrativo |=  Nimero do Protocolo$ ° Nimero do Edital# Y Modalidade$ Y Valor Estimado ¢ Y Data Licitacgio ¢ T Situacéo
\E\ \E 0217/2015 017/2015 RS 2.000.000,00 01/03/2015 Enviado
\E\ \E 12072015 100 RS 50.000,00 10/02/2015 Enviado
\E\ \E 123456 85/2015 R$ 2.907.779,76 15/12/2015 Enviado
[a]|[m]| 123456178 123/15 R$ 4.000.000,00 01/02/2015 Enviado
[a|[m]| 123456780 012/2015 R$ 7.000.000,00 15/12/2015 Enviado
\E\ \E 12589 102030/2019 RS 10.000.000,00 30/01/2018 Enviado
[a]|[®] 19002017 Pregéo presencial RS 55.000,00 23/11/2017 Enviado
[a][m] 22222 423233-3/2017  010/2015 R$ 5.000.000,00 20/03/2015 Enviado
\E\ 234 543543 34534 354 Pregio eletrénico RS 15,15 03/07/2020 £m Elaboragio
\E\ 34324 4545 45654 54 45 Leilio RS 454.545,45 01/06/2020 £m Elaboragio

Observe que uma das colunas da grade de licitagdes demonstrara a situagdo do ato:

-~

Situacdo <

Retificado

Em Retificacdo

Enviado

Em Elaboracéo

Em Elaboracao: significa que a licitagao teve alguns dados salvos,
porém ainda ndo enviados ao TCE-RJ

Enviado: significa que os dados da licitacdo foram salvos e
enviados ao TCE-RJ, gerando o respectivo protocolo.

Em Retificacdo: significa que a licitagdo foi enviada originalmente,
mas foi colocada em retificacdo para que algum dado fosse
alterado.

Retificado: significa que a licitacdo foi enviada originalmente, mas
passou por alguma alterac¢do ou inclusao de dado posteriormente.

coluna da grade.

Caso queira visualizar a licitacdao, bem como o respectivo
recibo, basta utilizar os icones dispostos na primeira
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LICITACOES

Acbes N° do Processo Administrativo |Z

Ntmero do Protocolo ¢

' Numero do Edital ¢

Y

[a][m] 021772015 017/2015
120/2015 100
123456 85/2015
T
Icone “Visualizar icone “Visualizar

Licitagcdo”

Protocolo”

3.4 — Retificar dados de uma Licitacao
Sempre que for observado algum erro de preenchimento ou lacuna, a retificacdo sera

necessaria.

Para alterar a licitagdo, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 3.3 — Consultar licitagoes) e
selecionar o icone “Visualizar Licitagcdo”. Apds essa selecdo, acione a opgao “Retificar”.
Acessada a licitacdo, acione a opcao “Retificar”, localizada na parte superior direita da tela.

Licitagio @

350 de Enwlado desde 03/07/2021 03:20. Protocolo n° 469136-7/2016

B 2 - Homologagdes 8 3 - Publicagdes I= 4 - ltens/ Lotes 4= 5 - Participantes

Confirme que deseja retificar a licitacdo:

& 6 - Cotagoes B 7 - Documentos

Confirmacao

Tem certeza que deseja retificar essa Licitacdo?

TCE-RJ

Processo de retificagdo iniciado com sucesso!
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A caixa de orientacdes passard a exibir a mensagem de que a licitacdo estd como “Em
Retificagao”.

Licitagdo

Licitago se encontra na situagdo de Em Retificagdo desde 23/02/2021 14:46. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.® 281/17, é necessério preencher todos os campos e enviar.

Para submeter as alteragdes ao TCE-RJ é necessdrio enviar os dados. Para tanto, acione a opgao
“Enviar ao TCE-RJ”, concluindo o procedimento e obtendo o protocolo de envio (procedimento
semelhante ao envio da licitagdo original — vide item “3.2 — Salvar a licitagdo e enviar ao TCE-
RJ” deste manual). Apds o envio, o status da licitacdo mudara para “Retificado”.

3.5 —Revogar ou anular uma Licitacao

Para revogar ou anular uma licitacdo, é necessario que antes o seu status

seja alterado para “Em retificacao”.

Nesse caso, ap0ds colocar o ato em retificagdo, na tela de registro da homologacao da licitagdo,
no campo “Possui Anulacdo/Revogacdo”, deve ser selecionada a op¢do “Sim”. Diante disso,
serdo abertos novos campos, solicitando que sejam informados o tipo (Anulagdo ou Revogacao),
a base legal, a data do ato e o respectivo motivo, conforme exemplificado na figura a seguir:

Homologacédo

Ordem * Tipo Homologagéo * Data Homologagéo ~ Data Publicagdo *

4 Adjudicagso v & 02/02/2021 8 26/02/2021
Valor Adjudicado @ CPF Responsavel * Nome Responsavel * Possui Anulagdo/Revogagao *

= 2| IR [~ .
Tipo Base Legal * Data do Ato *

Selecione v ]

Selecione

Revogagédo
Anulacdo

X Cancelar \‘ 0 Excluir ‘ £

3.6 — Excluir uma Licitacdo

Para excluir uma licitacdo, é necessario que antes o seu status seja alterado para “Em
retificagdo” (processo semelhante ao item anterior deste manual).

Assim, para excluir a licitacdo, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 3.3 — Consultar
licitagOes) e selecionar o icone “Visualizar Licitacdo”. Apds essa selecdo, acione a opcdo
“Retificar”. Logo apds, acione o botdo excluir, localizado na parte superior direita da tela.

‘ ¥ Cancelar H @ Historico | M Excluir ‘ Bl Salvar

A Atengao: O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS. Por exemplo, uma licitagdo que esteja relacionada
a um empenho ou a algum contrato ndo podera ser excluida. Portanto, também sera necessario
excluir todas as associagoes.
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4 — DISPENSAS

O presente mdodulo possui como objetivo capturar as informacgdes basicas acerca de todos os
atos de dispensa de licitacdo celebrados pela Unidade Gestora. Para incluir os dados no SIGFIS,
devem ser seguidas as orienta¢Ges deste manual.

Prazo de envio: Até o Ultimo dia util do més subsequente ao més em referéncia, assim
considerado aquele de assinatura do ato de dispensa

4.1 — Incluir Dispensa
Na pdégina principal do médulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle “Dispensa” e selecione

a fungao “Incluir Dispensa”.
LICITACOES E AFASTAMENTOS

Adesbes a Ata de
Registro de prego

o + @

[ - Dispensa Q + 0

W Inexigibilidade Q + @

2 Licitagdo [ 10] o + @

A figura abaixo refere-se ao cadastramento de dados do ato, composta de diversas abas de
preenchimento, podendo variar de acordo com a esfera (estadual ou municipal) e com a
dindmica de controle do Tribunal de Contas:

FomecadorErscutante

4.1.1 — Aba Dados Basicos

Inicie o cadastramento dos dados solicitados na aba “Dados Basicos”, considerando o solicitado
em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Este campo ndo requer preenchimento, uma vez que sera

N2 Dispensa SIGFIS gerado automaticamente pelo sistema apds o comando salvar.
E um campo chave reservado ao TCE-RJ.

Numero do Processo Administrativo que subsidiou a
celebragdo do ato de dispensa. Utilizar o n? do processo e o
respectivo ano, utilizando como separador a barra “/”. Ex.
4562/2020.

Selecionar, entre as opgles apresentadas, a tipologia em que
estd enquadrada a dispensa. No caso de processos hibridos, ou
seja, que compreendam mais de uma tipologia, deve ser usado
aquela preponderante.

N2 Processo

Tipologia
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Valor Valor bruto da dispensa em sua moeda de origem.

Dispensa por item ou | Marcar as opgGes “Item” ou “Lote” de acordo com o previsto
lote? no processo administrativo.
Indicar qual foi o normativo que justificou a celebragdo da
dispensa (indicar, entre as opgdes disponiveis, o artigo e a
norma). Caso a fundamentacdo utilizada nao esteja disponivel
na lista, favor abrir um pedido de atendimento helpdesk na
pagina principal do TCE-RJ para que a situagao possa ser
analisada e saneada.

Fundamentacdo Legal

Data Publicacdo Data da publicacdo da dispensa na imprensa oficial.

Nome do veiculo de comunicacao utilizado para dar
publicidade a dispensa (imprensa oficial do 6rgdo).

O endereco da pagina de internet em que possa ser consultada
URL Publicacdo a dispensa (lei de Acesso a Informacdo — LAl — Lei n® 12.527/11
e/ou o link no Portal Nacional de Compras Publicas - PNCP).
Ordenador Responsavel |Indicar o n? do CPF do Ordenador que foi responsavel pela

Veiculo de Publicacao

— CPF autorizacdo da dispensa.
Ordenador Responsdavel | Indicar o nome do Ordenador que foi responsavel pela
—Nome autorizacdo da dispensa.
Data do ato Indicar a data em que o ato de dispensa foi realizado.

Indicar o n2 do CPF do Responsavel, autoridade superior
(ordenador principal), que ratificou a decisdo da contratacao
direta, com dispensa ou inexigibilidade da licitacdo, na forma
do artigo 26 da Lei n.2 8.666/93. Essa informacdo é obrigatdria
apenas nos casos em que a fundamentagao legal exija.
Indicar o nome do Responsavel, autoridade superior
(ordenador principal), que ratificou a decisdo da contratagédo
direta, com dispensa ou inexigibilidade da licitagdo, na forma
do artigo 26 da Lei n.2 8.666/93. Essa informacdo é obrigatéria
apenas nos casos em que a fundamentacgao legal exija.
Indicar o CPF (Pessoa Fisica) ou CNPJ (Pessoa Juridica) do
beneficidrio da dispensa. Somente serao aceitos numeros
validos. Caso a dispensa contemple, no mesmo processo
Fornecedor/Executante - | administrativo, mais de um fornecedor, no SIGFIS devera ser
CPF/CNPJ efetuado um registro para cada. Ou seja, langara uma dispensa
para o fornecedor A e outra dispensa para o fornecedor B. O
sistema admitird a repeti¢cdao do n? do processo administrativo
desde que os fornecedores sejam distintos (CPF/CNPJ).
Fornecedor/Executante - | Indicar o nome (Pessoa Fisica) ou razdo social (Pessoa Juridica)
Nome/Raz3o Social do beneficiario da dispensa.
Indicar qual serd o prazo de execugdo da dispensa (o prazo
deve ser convertido em dias).
Descrever de forma clara e objetiva o objeto que estd sendo
avencado.

Responsavel pela
Ratificacdo - CPF

Responsavel pela
Ratificagdo - Nome

Prazo de Execucdo (dias)

Objeto

Apds preencher todos os dados basicos, deve ser acionado o botdo “Salvar”. Esse comendo
habilitara as demais abas.
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AATENC/':\O! Ndo ha como preencher as demais abas sem antes salvar a aba “Dados
Basicos”. A opgdo “salvar” encontra-se no canto direito superior da tela de cadastro.

4.1.2 — Aba Lote/Itens

Esta aba “Lote/Itens”, destina-se a capturar as informacg&es pormenorizadas acerca dos itens ou
dos lotes compreendidos no processo de dispensa. Caso, na alimentacao da aba de Dados
Basicos seja selecionada, a opcdo “Lote”, nesta aba, vocé poderd cadastrar apenas lotes. O
Mesmo raciocinio ocorrerd para os itens. Ou seja, a definicdo se o cadastramento ocorrera por
lote ou por item sera definido na aba “Dados Basicos”.

No caso de dispensas relacionadas a obras, mediante regra do sistema e para a obtengdo de
informagdes mais completas, apenas sera admitida a opgao “Lote”.

¢ Incluir Lote

Apds salvar os dados basicos, selecione a aba “Itens/Lote” e clique na opgdo “Incluir Lote”:
Dispensa 9 ‘ % Cancelar H @ Histérico H 1 Excluir H B Salvar H [B Enviar ao TCE ‘

Ato se encontra na situacio de Em Elaboragiio desde 22/02/2024 13:09. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.° 281/17, € necessério preencher todos os

campos e enviar.

i= 2- Lote/ltens

Acdes  Nimero Descricio

Nenhum resultado encontrado.

| + Incluir Novo Lote |

Serd aberta uma nova janela na qual devem ser inseridos os seguintes dados (os campos
marcados com “*” serdo exigiveis apenas para os casos de obras):

Lote

INFORMAGOES BASICAS

Nimero do Lote

Descrigio * @
Agbes Namero Item Descricio Quantidade  Unidade Medid Preco Unitirio  Preco Total  Fonte de Referénciz Cddigo de Referénc Data Referénciz

Nenhum resultado encontrado
% Cancelar || B Salvar

AATEN(}AO! Os campos marcados com “*” na tabela abaixo serdo exigiveis apenas para
0s casos de obras:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO
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Indicar o n2 do lote no processo da dispensa. Este campo é
aberto, admitindo qualquer numeracgao que tenha sido

N2 do Lote utilizada no processo administrativo para efeitos de controle.
Geralmente, utiliza-se um ndmero sequencial dentro de cada
processo. Ou seja: Lote 201, Lote n2 02, etc.

- Este campo destina-se a esmiugar o objeto de modo que fique

Descrigao

bem delimitado o que estd compreendido em cada lote.

Tipo de Intervencdo*

Selecionar, dentre a lista de opg0es, a tipologia mais pertinente
ao lote em questao.

Tipo de Objeto de
Engenharia*

Selecionar, dentre a lista de opcdes, a tipologia mais pertinente
ao lote em questao.

Tipo de Prazo*

Indicar se o prazo para a execugdo da obra serd contado em
dias ou meses.

Prazo da Obra*

Indicar o prazo de acordo com o campo anterior (nUmero de
dias ou meses).

CEP*

Indicar o CEP do local onde esta sendo realizada a obra (ndo
confundir com o endereco da empresa ou do 6rgdo
contratante).

Bairro*

Indicar o bairro do local onde estd sendo realizada a obra (ndo
confundir com o endereco da empresa ou do 6rgdo
contratante).

Ndmero*

Indicar o nimero do local onde esta sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Municipio*

Indicar o municipio do local onde esta sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Rua*

Indicar o nome da rua do local onde esta sendo realizada a
obra (ndo confundir com o endereco da empresa ou do érgao
contratante).
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Licenciamento
Ambiental*

Selecionar, dentre a op¢des em lista:

- Ndo tenho*; -

N3ao se aplica; -

Possui.

* Caso ndo possua a licenca no momento da dispensa, ela
podera ser langada no cadastramento da obra no SIGFIS.

Incluir Nova Licenga*
(Este campo somente
sera exigido caso tenha
marcado a op¢ao
“Possui” Licenciamento
Ambiental)

Para preencher este campo, vocé deve acionar o botdo “Incluir
Nova Licenga” e a partir dai langar os dados de Org3o
Licenciador e Numero Licenca Prévia.

Licenciamento Ambiental B

Possui v ‘ + Incluir Nova Licenga

Licenciamento Ambiental
Orgéo Licenciador Numero Licenga Prévia *
X Cancelar | 1 Excluir |
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A ART é o documento que define, para os efeitos legais, os
responsaveis técnicos pelo desenvolvimento de atividade
técnica no ambito das profissdes abrangidas pelo Sistema
Confea/Crea.

RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) é um documento
gue comprova que uma obra de arquitetura foi projetada,
executada ou vistoriada por um arquiteto.

Este campo podera ser preenchido no momento do
lancamento da dispensa, caso o tenha, ou no momento do
lancamento da Obra no SIGFIS. Para efetuar o lancamento na
dispensa, basta clicar na opg¢édo “Incluir ART/RRT” e, apds isso,
preencher a nova janela que serd aberta:

+ Incluir ART/RRT

Geograficas*

ART/RRT*
Acbes Ntmero Tipo
Nenhum resultado encontrado.
Numero * Tipo
Selecione v
X Cancelar H B

As coordenadas geograficas indicardo o ponto de localizagdo da
obra na superficie terrestre.

Para lancar os dados, clique no botdo “Incluir Nova

Coordenadas

Coordenada” e, na nova janela que sera aberta, preencha os
campos “Descri¢do” (Por ex.: Escola Jodo de Almeida),
“Latitude” e “Longitude”. Havendo duvida sobre a exata
localizagdo da obra, solicite auxilio ao responsavel pelo projeto.
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COORDENADAS GEOGRAFICAS

+* Incluir Nova Coordenada

Acodes Descricao Latitude Longitude

Nenhum resultado encontrado.

Descricao * Latitude * Longitude *
-22,240070755207572 -43,13598329525746
il o @
265) 69)
Rberdo Preto PR
g = Campos dos
wraraguara ) & () Goytacazes
So Carlos @) G2
@) 8
)] Macaé W
(D) fmaceo
jos Buzios
Camginas ‘Aparecida Rio deganeiro e 3 +
dox Games S
3
Sorocaba - sz0 Paulo
Google Dados ca mos de U

% Cancelar

Itens do Lote

Indicar de forma individualizada cada item que compde o lote.
Clique no botao “Incluir ltem” para langar manualmente ou
“Importar Itens” para importa-los de uma planilha.

1. Lang¢ar manualmente:

Data de Referéncia

e

Ndmero Item * Fonte de Referéncia Codigo de Referéncia

Descrigdo *

Quantidade * Unidade de Medida * Valor Unitario * Valor Total *

Selecione v RS R$ 0,00

‘ % Cancelar B Salva ‘

Ap0s clicar no botdo “Incluir Iltem”, sera aberta uma nova janela
para a alimentacgao das informacdes.

N2 do Item: refere-se ao numero sequencial do item no
processo de dispensa;

Fonte de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
alguma fonte de referéncia que tenha sido utilizada como

Manual de Operagdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdo 2024

Pagina | 45



Tribunal
de Contas
Estado do Rio de Janeiro

SGE

Secretaria-Geral

de Controle Externo

parametro para a identificacdo do item. Por exemplo, EMOP,
SINAPI, FGV etc.

Cédigo de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
codificacdo utilizada na fonte de referéncia para destacar o
item.

Data da Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
data em que foi realizada a consulta na fonte de referéncia.
Descrigao: Descricdo pormenorizada do item que compde o
lote.

Quantidade: Quantidade do item que estd sendo adquirido.
Unidade de Medida: Selecionar, dentre as opg¢des, a unidade de
medida utilizada.

Valor Unitario: Valor unitdrio do item que estd sendo
cadastrado.

Valor Total: Este campo serd preenchido automaticamente, de
acordo com o valor unitdrio e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:

Para realizar a importacdo de itens, deve ser seguido um layout
gue esta disponibilizado no link “arquivo” na janela que sera
aberta apds selecionar a opc¢ao “Importar Itens”.

Agoes  Namero item Descriciio Quantidade  Unidade Medi Preco Unitsrio Preco Total  Fonte de Refer

Importar Itens
Segue o modelo uuhzado para importar os itens. x

Arquivo
B Selecionar

Agdes  Nimero Item Descrigio Quantidade ~ Unidade Medi Preco Unitério Preco Total  Fonte de Referéncia  Cédigo

ido: SOMB. Extensdes permitidas: s, xisx.

Nenhum resultado

Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo,
carregue o arquivo e clique na opg¢ao importar.

+* Excluir ou editar um Lote

Apds salvar um lote, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Item”.
Na coluna agdo, basta clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.
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Dispensa se encontra na situacdo de Em Elaboragio desde 22/01/2021 15:15. A

B2 1 - Dados Basicos i= 2- Lote/ltens

Acbes Numero |2 Descricio

1 Obras de drenagem no rio teste.
Z Exportar ~ Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

\ + Incluir Novo Lote

mens 0o Lore

a

Acdes Niumero Item |2 T Descricdo s Y Quantidade$ Unidade Medi Preco Unitario Preco Total $ Fonte de Ref:

(o]

‘ >

[EgsNIIETRl  Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. << < n >

Servigos de draga mecanica xxx 1 h R$ 150.000,...  R$ 150.000,...

[| X Cancelar “ @ Excluir || B salvar

+* Incluir Item
Caso, na aba “Dados Basicos”, tenha sido selecionada a op¢do de dispensa por item, devem ser
lancados, na aba “Lote/Itens”, os itens que estdo compreendidos no processo de dispensa:
Clique no botdo “Incluir Item” para lancar manualmente ou “Importar Itens” para importa-los
de uma planilha.

1. Lancar Manualmente

Numero ltem* @ Fonte de Referéncia @ Codigo de Referéncia @ Data de Referéncia @
: i}

Descrigao * @

Quantidade * @ Unidade de Medida * @ Valor Unitério Contratado * @ Valor Total Contratado * @

Selecione v R$ R$ 0,00

‘ X Cancelar ‘ B Salvar

Apods clicar no botdo “Incluir Item”, serd aberta uma nova janela para a alimentagdo das

informacdes.
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO
N© do Item Este campo re.fere—se ao numero sequencial do item no
processo de dispensa.
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CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a alguma fonte de

Fonte de Referéncia referéncia que tenha sido utilizada como parametro para a
identificacdo do item. Por exemplo, EMOP, SINAPI, FGV etc.

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a codificagdo utilizada na

Cédigo de Referéncia a .
g fonte de referéncia para destacar o item.

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a data em que foi

Data da Referéncia . .
realizada a consulta na fonte de referéncia.

Descricao Descricdo pormenorizada do item que compde o lote.
Quantidade Quantidade do item que esta sendo adquirido.
Unidade de Medida Selecionar, dentre as op¢oes, a unidade de medida utilizada.
Valor Unitario Valor unitdrio do item que estd sendo cadastrado.

Este campo sera preenchido automaticamente, de acordo com

Valor Total . . .
o valor unitario e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:
Para realizar a importacdo de itens, deve ser seguido um layout que esta disponibilizado no link
“arquivo” na janela que sera aberta apds selecionar a opcdo “Importar Itens”.

Importar Itens

Segue o modelo d ser utilizado para importar os itens. X
Arquivo
ne um arquivo | I Selecionar

do: 50MB. Extensdes permitidas: xls, xlsx.

Agoes Ndmero Item Descrigdo Quantidade  Unidade Medi Preco Unitarioc Preco Total Fonte de Referéncia Cédigo

Nenhum resultado encontrado.

»
‘ X Cancelar ‘ B Importar

Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo, carregue o arquivo e clique na opgao
importar.

+* Excluir ou editar um Item
Apds salvar um item, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”. Na coluna acdo, basta
clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir. O processo é semelhante ao indicado
para o lote.

4.1.3 — Aba Documentos

Esta aba destina-se a capturar o arquivo exigido pelo TCE-RJ para o cumprimento da
Deliberagao pertinente.
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DiSpensa 9 *® Cancelar H @ Historico || 1 Excluir |

[B) Salvar |

Enviar ao TCE

Ato se encontra na situacio de Em Elaboragio desde 22/02/2024 13:37. Para cumprimento da Deliberagio TCE/RJ n.° 281/17, é necessario

preencher todos os campos e enviar.

<] = B 3 - Documentos

AcBes Documento Tipo de Documento Ato

Nenhum resultado encc

b

| #+ Incluir Documento |

Para inserir os documentos solicitados, clique em “Incluir documento”. Serd apresentada a
janela “Documento”. Na caixa “Ato”, selecione, dentre as opc¢des disponiveis, se é um ato
principal ou outro tipo de ato. Apds selecionado o tipo de ato serd aberto um novo campo no
qual deve ser referenciada (selecionada) a informacdo do ato, de acordo com os dados lancados
na tela de cadastro (demais abas).

Documento

Ato *

‘ Selecione X V’

Selecione

Principal
Tipo de Documento * @

‘ Selecione X v‘
Tipo de Documento € obrigatdrio
Arquivo @
Selecione um arquivo... n
no S0MB. Ny pload: j

Tarr

ario utilizador

‘ % Cancelar || B Salvar
Ato*
‘ Principal v
Tipo de Documento * @
Selecione v

Selecione
Anulacdo/Revogagdo (PDF)
Documento do Ato(PDF)
Errata/Retificagéo (PDF)

Tamanho maxmo permitide; SOMB. Exiensbes permitidas upload: tcerj, paf.
Para assinar zip é necessério utilizador o Assinador do TCE-RJ

‘ % Cancelar || B Salvar |

Ha ainda a necessidade de ser preenchida a caixa “Tipo de Documento”, selecionando dentre as
opg¢oes disponiveis o documento pertinente que se pretende carregar. Apds a sele¢do do ato e
do tipo de documento, devera ocorrer o carregamento do arquivo correspondente, tal como
demonstrado a seguir:
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Tipo de Documento * @

Selecione v

Selpgione

Selecione um arquivo... n

[Tamanho maximo permitido: SOMB. E s permitidas upload: tcerj. ]

‘ X Cancelar H =) Salvar ‘

[Uma mensagem indicard o tipo de arquivo esperado e a respectiva extensao. ]

Os arquivos deverado ser digitalmente assinados e anexados com extensdo “.pdf”, a mensagem
padrdo que consta na caixa do sistema mencionando a extensdo “.tcerj” para arquivos zipados
deve ser ignorada. A assinatura digital do documento é realizada por meio do assinador digital
do TCE-RJ que insere as informagdes do certificado digital do jurisdicionado no arquivo a ser
anexado.

O download do assinador digital do TCE-RJ, bem como as demais instrugdes para a realizagao
desta operagao podem ser encontradas em:
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/download
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/ajuda.

4.1.4 - Aba Empenhos (Orgdos Estaduais)

Esta aba destina-se a capturar as informagdes acerca dos empenhos que estdo vinculados a
Dispensa. A alimentacdo deve estar baseada no SIAFE-RIO, de modo que sejam obedecidos os
formatos pré-definidos no SIGFIS.

** Incluir Empenhos:

B 4 - Empenhos

Data Céd. da UG no SIAI Ndmero Valor

Nenhum resultado encontrado

=+ Incluir Empenho

Apds clicar no botdo “Incluir Empenho”, serd aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos.
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Cad. UG ne Siafe

000000

Numero do Empenho no Valor *

SIAFE* @
RS

* Cancelar |

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Informar o ano de realizagdo do empenho. O ano doempenho

Ano do Empenho podera ser diferente do ano da assinatura da DISPENSA.

Data em que o empenho foi emitido, de acordo com osdados
compreendidos no SIAFE-RIO.

Data do Empenho

Cddigo da Unidade Gestora no SIAFE-RIO. O Cdédigo da UG estd
Céd. UG no SIAFE compreendido na Nota de Empenho. A UG n3o necessariamente
serd a mesma que celebrou a DISPENSA, sendo admitido o
langamento de UGs diversas.

Numero do Empenho no SIAFE Numero do empenho, conforme compreendido do SIAFE.

Valor bruto do empenho, conforme compreendido noSIAFE-RIO.
O valor ndo necessariamente serd o mesmo valor da DISPENSA,
Valor dado que o sistema admitird aalimentagdo de multiplos
empenhos, que poderdo variar de acordo com a classificagdo
orcamentaria e fonte de recursos, por exemplo.

+* Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicao, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a sele¢do, serd
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot6es “Excluir” ou “Salvar”.

] B 4 - Empenhos

Agdes Ano JEN 4 Data A Cod. da UG no SIAI Ndmero 5 Y Valor s T

» E] 2023 23/02/2023 158158 4184de18185e 150.000,00
[EQSIN TR Mostrando de 1 até 1 de 1 registros, << < R

=+ Incluir Empenho
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2023 ) 23/02/2022

Cod. UG no Siafe *

158158

Numero do Empenho no Valor*
SIAFE * @
RS 150.000,00
4184de18185¢
% Cancelar H 1 Excluir H [B) Salvar

4.1.5 - Aba Empenhos (Orgdos Municipais)

Esta aba destina-se a capturar as informacg6es acerca dos empenhos que estdo vinculados a
DISPENSA. No caso dos drgdaos municipais, a vinculacdo de empenhos aos respectivos da
DISPENSA podera ocorrer no momento do langamento dos empenhos no novo SIGFIS — Mddulo
Contabil/Orcamentario - ou no lancamento (ou retificacdo) da DISPENSA nos Atos Juridicos, esta
ultima opcao, conforme sera demonstrado a seguir:

AATENcZ\O!

Para incluir empenhos na tela de DISPENSA, eles ja devem ter sido langados no novo SIGFIS —
Mddulo Contabil/Orcamentario.

B 4 - Empenhos

Agbes Identificador Unidade Gestora CPF/CNPJ  Orgdo Ano

+ Incluir Empenho

Apds clicar no botdo “Incluir Empenho”, serd aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos. Informe
primeiramente os campos Unidade Gestora e Ano do Empenho e clique no botdao Buscar. No
campo “Empenho” serdo exibidos todos os registros relacionados com o CNPJ do fornecedor,
tendo como parametros a Unidade Gestora e Ano.
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Unidade Gestora ™

Selecione .
CPF / CNPJ* Ano do Empenho * @
\
Empenho * @
Selecione 07
| % Cancelar ‘
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Unidade Gestora

Selecionar a Unidade Gestora em que foi realizado o respectivo
empenho ao qual deseja vincular a DISPENSA. Somente estarao
disponiveis as Unidades Gestoras que pertencem ao mesmo
municipio.

Ano do Empenho

Informar qual o ano de emissdo do empenho.

Apods informar o ano, clique na opgdo “Buscar”.

Empenho

Ap0s selecionados a UG e o ano do empenho, na proximacaixa
deve ser selecionado o n2 do empenho. Para mitigar o risco de
erros, esta Ultima caixa apresentara uma lista na qual estardo
presentes apenas empenhos relacionados aos seguintes fatores:
Unidade Gestora selecionada; Ano informado para o empenho e
CNPJ do fornecedor.

+* Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicao, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a sele¢do, serd
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot6es “Excluir” ou “Salvar”.

4.2 — Salvar a Dispensa e enviar ao TCE-RJ
Apds o preenchimento dos dados requeridos nas abas pertinentes, clique “Salvar” no menu
principal, localizado na parte direita superior da tela.
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Dispensa 0 ® Cancelar H @ Historico H @ Excluir I (B Salvar [B) Enviar ao TCE
Ato se encontra na situacdo de Em Elaboragdio desde 22/02/2024 13:37. Para cumprimento da Deliberagio TCE/RJ n.” 281/17, é necessério preencher todos os
campos e enviar.
=] = B 4 - Empenhos
Agbes Ano JER 4 Data 2R ¢ C6d. da UG no SIAFI Namero * T Valor EA ¢
@ 2024 06/02/2024 000000 0000gg00000g 50.000,00

[EQ=NI R Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. << < - > >

‘ + Incluir Empenho ‘

Caso seja apresentado algum erro, observe a mensagem e revise as informacdes apresentadas.

A

SR ATENCAO! Ao salvar os dados, ndo se pode considerar que o processo foi concluido, pois os
dados ainda devem ser remetidos ao TCE-RJ com a consequente geracao do protocolo. A opcao
“salvar” apenas gravard os dados na base de trabalho do jurisdicionado de modo que ndo haja
perda da informacdo em caso de saida do sistema. Por esse motivo, é necessdrio que os dados
sejam enviados para a base do TCE-RJ, conforme demonstrado no préximo passo.

+¢ Enviar os dados ao TCE-RJ:
Para finalizar a fase de cadastramento da dispensa e enviar os dados ao TCE-RJ, clique em
“Enviar ao TCE” e confirme a operagdo na janela de confirmacdo de envio:

Confirmacao

Tem certeza que deseja enviar essa Dispensa?

Repare que, enquanto ndo enviado ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal
demonstrara o status “Em elaboragdo”.
Ao confirmar a operac¢do de enviar, serd exibida a seguinte mensagem:

TCE-RJ

Dispensa foi enviada com sucesso, em cumprimento da
Deliberagdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o recibo
clique no botao a seguir.

Emitir Recibo
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Para imprimir o recibo, basta clicar no botao indicado:

ﬁE Recibo de Entrega do Ato Juridico ao TCE-RJ

Orgédo: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ

Ato Enviado desde 23/02/2024 13:35. A operacio de insercio de dados do Ato Juridico fol registrada sob o Protocolo n.” 400002-
4/2024. Operaciio realizada pelo usudrio: 651.737.552-02

Ato. Dispensa
Processo Administrativo E-01/2019/0541239
Objeto: creatina

Documentos contidos neste Envio
Nome Tipo de Documento Ato

Folha%20pautada_assinado_23022024011838 (1).pdf Documento do Ato(PDF) Principal

23/02/2024 13:37

% Cancelar || I imprimir |

Com esse procedimento é regularmente finalizada a etapa de cadastramento do Ato de
Dispensa:

Mensagem do sistema Agdo esperada

Finalizacdo da operagdo de
cadastramento dos dados da
Dispensa. Geragao de Protocolo.

Os dados informados poderao ser
TCE-RJ utilizados em fiscalizacdes

Dispensa foi enviada com sucesso, em cumprimento da realizadas pelo TCE/RJ-
Deliberacdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o recibo
clique no botao a seguir.

Emitir Recibo

* 0 protocolo gerado servira de comprovagao da regularidade da operagdo e quitagdo da obrigacdo de
cadastramento junto ao TCE/RIJ.

Repare que, apds enviada ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal demonstrara o
status da Dispensa como “Enviado”, indicando a data e o n2 do protocolo.

Dispensa

Ato se encontra na situagao de Enviado desde 27/04/2021 09:26. Protocolo n.° 400162-4/2021

s
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4.3 — Consultar Dispensas

O processo de consulta as dispensas do 6rgdo é bem simples e contempla a possibilidade de
utilizar filtros diversos. S3o dois os caminhos para realizar as consultas:

O primeiro, a partir do menu principal “Licitacdes e Afastamentos”:

LICITAGOES E AFASTAMENTOS

Adesdes a Ata
de Registro de

preco Consulta

& Dispensa @ [ ]

@ Inexigibilidade

Selecionada a opc¢do de consulta, basta aplicar os filtros ou pesquisar todas as Dispensas do
6rgao. Todos os itens cadastrados serao exibidos na grade inferior da tela.

Pesquisa de Dispensas ‘ + Incluir
Numero do Processo Tipologia Tipo Fundamentagdo Legal
Selecione > Selecione b5 Selecione V.
CPF Ordenador Nome Ordenador Data do Ato
sz ] até
CPF Ratificador Nome Ratificador Data dz Publicagdo
s} até
Valor do Processo Valor do Processo Situagdes
RS até RS até Selecione v
r H & Limpar
DISPENSAS
Agbes Processo 1= Y Numero do Protocolo ¥ ¥ CPF Ordenador + Y Nome Ordenador + Y CPF Ratificador s Nome Ratificador
()] asssaese wossz-aceo ([ - .
| Q H n ‘ 98563/2020 400019-1/2021 — Ordenador Teste — Responsavel Teste
{ »
[EASC Rl Mostrando de 1 até 2 de 2 registros. << < n >

Observe que uma das colunas da grade de dispensas demonstrara a situagao do ato:
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Em Elaboracao: significa que a dispensa teve alguns dados salvos,
porém ainda ndo enviados ao TCE-RJ

Enviado: significa que os dados da dispensa foram salvos e
Retificado enviados ao TCE-RJ, gerando o respectivo protocolo.

Em Retificacao: significa que a dispensa foi enviada originalmente,
mas foi colocada em retificacdo para que algum dado fosse
alterado.

Retificado: significa que a dispensa foi enviada originalmente, mas
Enviado passou por alguma alteracdo ou inclusdo de dado posteriormente.

Situacédo S 7

Em Retificacéo

Em Elaboracéo

Caso queira visualizar a
dispensa, bem como o recibo, basta utilizar os icones dispostos na primeira coluna da grade.

PENSAS

Agbes Processo 1= T Nimero do Protocolo + Y CPF Ordenador =+ Y Nome Ordenador + Y CPF Ratificador s T Nome Ratificador

43634634 400382-4/2020 — 34343 — 34343
ooz [ ocenacorresee ]

Responsavel Teste

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros.

,.

=

icone “Visualizar
Dispensa”

icone “Visualizar
Protocolo”

4.4 — Retificar dados de uma Dispensa

Sempre que for observado algum erro de preenchimento ou lacuna, a retificacdo sera
necessaria.

Para alterar a dispensa, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 4.3 — Consultar Dispensas)
e selecionar o icone “Visualizar Dispensa”. Apds essa sele¢do, acione a opgao “Retificar”.
Acessada a Dispensa, acione a opg¢do “Retificar”, localizada na parte superior direita da tela.

B Retificar ‘ 

A riginanicial / Detaihe 6 Disp

PREFEITURA TCE-RJ

B Retificar H B Emitir Recibo ‘]

Dispensa [ | x cancelar

30 de Enviado desde 18/12/2020 01:12. Protocolo n° 400382-4/2020

Confirme que deseja retificar a dispensa:
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Confirmacao

Tem certeza que deseja retificar essa Dispensa?

TCE-RJ

Processo de retificagdo iniciado com sucesso!

A caixa de orientagOes passara a exibir a mensagem de que a Dispensa estd como “Em
Retificacdo”.
/h\{ Pagina Inicial Cetalhe d3 Dispensa

Dispensa

ispensa s

m

encontra na situacao d= Em Retificacdo dezde 22/01/2021 17:31

Para submeter as alteragdes ao TCE-RJ é necessdrio enviar os dados. Para tanto, acione a opgdo
“Enviar ao TCE-RJ”, concluindo o procedimento e obtendo o protocolo de envio (procedimento
semelhante ao envio da Dispensa original — vide item “4.2 — Salvar a Dispensa e enviar ao TCE-
RJ” deste manual). Apds o envio, o status da Dispensa mudara para “Retificado”.

4.5 — Excluir uma Dispensa

Para excluir uma dispensa, é necessario que antes o seu status seja alterado para “Em
retificacdo” (processo semelhante ao item anterior deste manual). Assim, para excluir a
dispensa, vocé deve localiza-la na consulta (vide

item 4.3 — Consultar Dispensas) e selecionar o icone “Visualizar Dispensa”. Apds essa
selecdo, acione a opgao “Retificar”. Logo apds, acione o botdo “Excluir”, localizado na
parte superior direita da tela.
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PREFEITURA TCE-RJ

‘ X Cancelar ‘ [2) Salvar H 2 Enviar ao TCE

A

™™™ ATENCAO! O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS. Por exemplo, uma dispensa que esteja
relacionada a um empenho ou a algum contrato nao podera ser excluida. Portanto,

também sera necessario excluir todas as associacdes.

5 — INEXIGIBILIDADES

O presente médulo possui como objetivo capturar as informacdes basicas acerca de todos os
atos de inexigibilidades de licitacdo celebrados pela Unidade Gestora. Para incluir os dados no
SIGFIS, devem ser seguidas as orientacdes deste manual.

Prazo de envio: Até o ultimo dia Util do més subsequente ao més em referéncia, assim
considerado aquele de assinatura do ato de inexigibilidade.

5.1 — Incluir Inexigibilidade
Na pagina principal do mddulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle “Inexigibilidade” e

selecione a func¢do “Incluir Inexigibilidade”
LICITACOES E AFASTAMENTOS

Adesdes a Ata de Registro de preco

&= Dispensa 1]

%W Inexigibilidade

> Licitagao [10]

Selecionada a op¢do “Incluir Inexigibilidade”, sera apresentada a tela de cadastramento
de dados do ato, composta de diversas abas de preenchimento, podendo variar de
acordo com a esfera (estadual ou municipal) e com a dindmica de controle do Tribunal
de Contas.
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EE 1 - Dados Basicos | = ‘ B ‘ B ‘

Ne Inexigibilidade SIGFIS * @ Processo * @

RS Selecione

v

‘Ordenador Responsivel

Velor @ nexigilidade por item ou lote? * @

Data da Publicacic @ Velculo de Comunicacio @

PFr @ Nome * @ Data de Ato * @
Responsavel pela Ratificacio
cPre Nome @ Data da Ratificacio
Fornecedor/Executante
Trata-se formecedor internacional sem representante comercial ne Bras * @ Prazo de execucio (dias)

o b

CPE/CNFI* @ Neme / Razdo Socal * @
Objeto* @

Hipstes co Cradenciamento * @

Selecione v

5.1.1 — Aba Dados Basicos

Inicie o cadastramento dos dados solicitados na aba “Dados Basicos”, considerando o solicitado
em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

N¢ Inexigibilidade SIGFIS

Este campo ndo requer preenchimento, uma vez que
serd gerado automaticamente pelo sistema apds o
comando salvar. E um campo chave reservado ao TCE-RJ.

N2 Processo

Numero do Processo Administrativo que subsidiou a
inexigibilidade da contrata¢ao. Utilizar o n2 do processo e
o respectivo ano, utilizando como separador a barra “/”.
Ex. 4562/2020.

Selecionar, entre as op¢des apresentadas, a tipologia em
gue estd enquadrada a inexigibilidade. No caso de

Tipologia o . .
polog processos hibridos, ou seja, que compreendam mais de
uma tipologia, deve ser usada aquela preponderante.
Valor Valor bruto da inexigibilidade em sua moeda de origem.

Inexigibilidade por item ou
lote?

Marcar as opgdes “ltem” ou “Lote” de acordo com o
previsto no processo administrativo.
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Fundamentacao Legal

Indicar qual foi o normativo que fundamentou a
celebracdo da inexigibilidade (indicar, entre as opgdes
disponiveis, o artigo e a norma).

Caso a fundamentacao utilizada nao esteja disponivel na
lista, favor abrir um pedido de atendimento helpdesk na
pagina principal do TCE-RJ para que a situacdo possa ser
analisada e saneada.

Fornecedor/Executante -
CPF/CNPJ

Numero do CNPJ (pessoa juridica) ou CPF (pessoa fisica)
do beneficidrio da inexigibilidade. Somente serdo
admitidos numeros validos.

Fornecedor/Executante —
Nome/Razio Social

Nome do beneficidrio da inexigibilidade ou a razdo social
no caso de empresas.

Objeto

Descricao clara do objeto da inexigibilidade.

Data Publicacado

Data da publicacdo da inexigibilidade na imprensa oficial.

Veiculo de Publicacdo

Nome do veiculo de comunicac¢ao utilizado para dar
publicidade a inexigibilidade (imprensa oficial do érgao).

URL Publicagao

O endereco da pagina de internet em que possa ser
consultada a inexigibilidade (lei de Acesso a Informacgdo —
LAl — Lei n2 12.527/11 e/ou o link no Portal Nacional de
Compras Publicas - PNCP).

Ordenador Responsavel — CPF

Indicar o n? do CPF do Ordenador que foi responsavel
pela autorizagdo da inexigibilidade.

Ordenador Responsavel —
Nome

Indicar o nome do Ordenador que foi responsavel pela
autorizagdo da inexigibilidade.

Data do ato

Indicar a data em que o ato de inexigibilidade foi
realizado.

Responsavel pela Ratificagao -
CPF

Indicar o n2 do CPF do Responsavel, autoridade superior
(ordenador principal), que ratificou a decisdo da
contratacao direta, com inexigibilidade de licitacdo, na
forma do artigo 26 da Lei n.2 8.666/93. Essa informacdo é
obrigatdria apenas nos casos em que a fundamentacdo
legal exija.
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Responsavel pela Ratificagdo -
Nome

Indicar o n2 do CPF do Responsavel, autoridade superior
(ordenador principal), que ratificou a decisdo da
contratacdo direta, com inexigibilidade de licitacdo, na
forma do artigo 26 da Lei n.2 8.666/93 ou legislacdo
prépria. Portanto, essa informacdo é obrigatdria apenas
nos casos em que a fundamentacao legal exija.

Trata-se de Credenciamento?

Marcar a opc¢do “SIM” em casos de procedimento de
credenciamento, tal como definido no artigo 62, XLIlI, da
Lei n2 14.133/2021:

Credenciamento: processo administrativo de
chamamento publico em que a Administracdo Publica
convoca interessados em prestar servigos ou fornecer
bens para que, preenchidos os requisitos necessdrios, se
credenciem no d6rgdo ou na entidade para executar o
objeto quando convocados.

Uma vez selecionada a op¢do “Sim”, haverd a necessidade
de preenchimento dos préximos dois campos: Hipdtese e
Edital.

Hipotese de Credenciamento

Marcar as opg¢oes disponiveis em lista, que se encontram
de acordo com a nova Lei de Licita¢des (Lei 14.133/2021):
“Art. 79. O credenciamento poderd ser usado nas seguintes
hipdteses de contratagdo:

I - paralela e ndo excludente: caso em que é vidvel e vantajosa
para a Administracdo a realizagcdo de contrata¢des simultdneas
em condig¢ées padronizadas;

1 - com selegdo a critério de terceiros: caso em que a selecdo
do contratado estd a cargo do beneficidrio direto da prestagdo;
i - em mercados fluidos: caso em que a flutuagdo constante

do valor da prestagdo e das condigcbes de contratagdo inviabiliza a
sele¢cdo de agente por meio de processo de licita¢éo.”

Edital

Devera ser selecionado o edital de chamamento que
subsidiou o processo de credenciamento (Inciso | do
paragrafo Unico do artigo 79 da Lei n? 14.133/2021):

“I - a Administragdo deverd divulgar e manter a disposi¢éo do
publico, em sitio eletrénico oficial, edital de chamamento de
interessados, de modo a permitir o cadastramento permanente de
novos interessados;”

ATENCAO: o edital deve estar previamente cadastrado no
modulo especifico do SIGFIS.
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Apds preencher todos os dados bdsicos, deve ser acionado o botdo “Salvar”. Esse comendo
habilitard as demais abas.

ATENCAO!! N3o ha como preencher as demais abas sem antes salvar a aba “Dados Basicos”. A
opcao “salvar” encontra-se no canto direito superior da tela de cadastro.

Inexigibilidade e ‘ % Cancelar H @ Historico | jar ‘

1. Preencha a aba Dados Basicos e em seguida clique em salvar.

2. Apés salvar os Dados Basicos, preencha as demais abas.

TCE-RJ

5.1.2 — Aba Lote/ltens

Esta aba “Lote/ltens”, destina-se a capturar as informagcdes pormenorizadas acerca dos itens
ou dos lotes compreendidos no processo de inexigibilidade. Caso na alimentacdo da aba de
“Dados Basicos” tenha selecionado a opgao “Lote”, nesta aba, vocé poderd cadastrar apenas
lotes. O Mesmo raciocinio ocorrera para os itens. Ou seja, a definicdo se o cadastramento
ocorrera por lote ou por item serd definido na aba “Dados Basicos”.

No caso de inexigibilidades relacionadas a obras, mediante regra do sistema e para a obtencao
de informagGes mais completas, apenas sera admitida a opgao “Lote”.

¢ Incluir Lote
Apds salvar os dados basicos, selecione a aba “Itens/Lotes” e clique na opgdo “Incluir Lote”:

Salvar ‘ Enviar ao TCE

|ne)(|g|b|||dade 9 X Cancelar H @ Historico H 10 Excluir ‘

Ato se encontra na situagio de Em Elaboragio desde 27/02/2024 13:49. Para cumprimento da Deliberagio TCE/RJ n.® 281/17, é necessario preencher todos os

campos e enviar.

= i= 2- Lote/ltens

Acoes Ndmero Descricdo

U

‘ =+ Incluir Novo Lote ‘

Nenhum resultado encontrado.
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INFORMAGCOES BASICAS

Nimero do Lote * @

Descrigio * @

Informacées da Obra

Tipo de Intervengdo * Tipo de Objeto de Engenharia * Tipo de Prazo = Prazo da Obra *
Selecione hd Selecione v Selecione hd
cep* Bairro * Numerg * Municipio *

Licenciamento Ambiental

Selecione ~
Agbes Niimero Tipo Agodes Descrigéo Latitude Longitude
Nenhum resultado encontrado. Nenhum resultado encontrado.
Agbes Nimero Item Descrigio Quantidade  Unidade Medi Prego Unitiria Prego Total Fonte de Referénc
Nenhum resultado encontrade.
4 3

ATENCAO: os campos marcados com “*” na tabela abaixo serdo exigiveis apenas para os casos
de obras:
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Indicar o n2 do lote no processo da inexigibilidade. Este campo
é aberto, admitindo qualquer numeracgao que tenha sido

N2 do Lote utilizada no processo administrativo para efeitos de controle.
Geralmente, utiliza-se um ndmero sequencial dentro de cada
processo. Ou seja: Lote n2 01, Lote n2 02, etc.

Este campo destina-se a esmiucar o objeto de modo que fique

Descri¢ao . . .
¢ bem delimitado o que estd compreendido em cada lote.
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Tipo de Intervengao*

Selecionar, dentre a lista de opcdes, a tipologia mais pertinente
ao lote em questao.

Tipo de Objeto de
Engenharia*

Selecionar, dentre a lista de opcdes, a tipologia mais pertinente
ao lote em questao.

Tipo de Prazo*

Indicar se o prazo para a execugao da obra serd contado em
dias ou meses.

Prazo da Obra*

Indicar o prazo de acordo com o campo anterior (nUmero de
dias ou meses).

CEP*

Indicar o CEP do local onde esta sendo realizada a obra (ndo
confundir com o endereco da empresa ou do 6rgdo
contratante).

Bairro*

Indicar o bairro do local onde estd sendo realizada a obra (ndo
confundir com o endereco da empresa ou do 6rgdo
contratante).

Ndmero*

Indicar o nimero do local onde estd sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Municipio*

Indicar o municipio do local onde esta sendo realizada a obra
(ndo confundir com o enderego da empresa ou do érgao
contratante).

Rua*

Indicar o nome da rua do local onde esta sendo realizada a
obra (ndo confundir com o endereco da empresa ou do 6rgédo
contratante).

Licenciamento
Ambiental*

Selecionar, dentre a opgdes em lista:

- Ndo tenho?*; -

Nao se aplica; -

Possui.

* Caso ndo possua a licenga no momento da inexigibilidade, ela
podera ser langada no cadastramento da obra no SIGFIS.

Incluir Nova Licenca*
(Este campo somente
serd exigido caso tenha

marcado a op¢ao

Para preencher este campo, vocé deve acionar o botdo “Incluir
Nova Licenga” e a partir dai lancar os dados de Orgdo
Licenciador e Numero Licenga Prévia.
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“Possui” Licenciamento
Ambiental)

Licenciamento Ambiental n

Possui V. ‘ + Incluir Nova Licenga

Licenciamento Ambiental
[Orgéo Licenciador * ][Ndmero Licenga Prévia * ]

' X Cancelar | @ Excluir H B Salvar ‘

ART/RRT*

ART é o documento que define, para os efeitos legais, os
responsaveis técnicos pelo desenvolvimento de atividade
técnica no ambito das profissdes abrangidas pelo Sistema
Confea/Crea.

RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) é um documento
gque comprova que uma obra de arquitetura foi projetada,
executada ou vistoriada por um arquiteto.

Este campo podera ser preenchido no momento do
lancamento da inexigibilidade, caso o tenha, ou no momento
do lancamento da Obra no SIGFIS. Para efetuar o lancamento
na inexigibilidade, basta clicar na opgdo “Incluir ART/RRT” e,
apods isso, preencher a nova janela que sera aberta:

=+ Incluir ART/RRT

Acdes Nimero Tipo

Nenhum resultado encontrado.

ART/RRT

Numero * Tipo

Selecione v

% Cancelar H = Salva

Coordenadas
Geograficas*

As coordenadas geograficas indicardo o ponto de localizagdo da
obra na superficie terrestre.

Para lancar os dados, clique no botdo “Incluir Nova
Coordenada” e, na nova janela que sera aberta, preencha os
campos “Descri¢cao” (Por ex.: Escola Jodo de Almeida),
“Latitude” e “Longitude”. Havendo duvidas sobre a exata
localizagdo da obra, solicite auxilio ao responsavel pelo projeto.
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COORDENADAS GEOGRAFICAS

+* Incluir Nova Coordenada

Acodes Descricao Latitude Longitude

Nenhum resultado encontrado.

Descricao * Latitude * Longitude *
-22,240070755207572 -43,13598329525746
il o @
265) 69)
Rberdo Preto PR
g = Campos dos
wraraguara ) & () Goytacazes
So Carlos @) G2
@) 8
)] Macaé W
(D) fmaceo
jos Buzios
Camginas ‘Aparecida Rio deganeiro e 3 +
dox Games S
3
Sorocaba - sz0 Paulo
Google Dados ca mos de U

% Cancelar

Itens do Lote

Indicar de forma individualizada cada item que compde o lote.
Clique no botao “Incluir ltem” para langar manualmente ou
“Importar Itens” para importa-los de uma planilha.

1. Lang¢ar manualmente:

Data de Referéncia

e

Ndmero Item * Fonte de Referéncia Codigo de Referéncia

Descrigdo *

Quantidade * Unidade de Medida * Valor Unitario * Valor Total *

Selecione v RS R$ 0,00

‘ % Cancelar B Salva ‘

Ap0s clicar no botdo “Incluir Iltem”, sera aberta uma nova janela
para a alimentacgao das informacdes.

N2 do Item: refere-se ao numero sequencial do item no
processo de inexigibilidade;

Fonte de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
alguma fonte de referéncia que tenha sido utilizada como
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parametro para a identificacdo do item. Por exemplo, EMOP,
SINAPI, FGV etc.

Cédigo de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
codificacdo utilizada na fonte de referéncia para destacar o
item.

Data da Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
data em que foi realizada a consulta na fonte de referéncia.
Descrigao: Descricdo pormenorizada do item que compde o
lote.

Quantidade: Quantidade do item que estd sendo adquirido.
Unidade de Medida: Selecionar, dentre as opg¢des, a unidade de
medida utilizada.

Valor Unitario: Valor unitdrio do item que estd sendo
cadastrado.

Valor Total: Este campo serd preenchido automaticamente, de
acordo com o valor unitdrio e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:

Para realizar a importacdo de itens do lote, deve ser seguido um
layout que estd disponibilizado no link “arquivoe” na janela que
sera aberta apds selecionar a op¢do “Importar Itens”.

Agoes  Namero item Descriciio Quantidade  Unidade Medi Preco Unitsrio Preco Total  Fonte de Refer

Importar Itens
Segue o modelo uuhzado para importar os itens. x

Arquivo
B Selecionar

Agdes  Nimero Item Descrigio Quantidade ~ Unidade Medi Preco Unitério Preco Total  Fonte de Referéncia  Cédigo

ido: SOMB. Extensdes permitidas: s, xisx.

Nenhum resultado

Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo,
carregue o arquivo e clique na opg¢ao importar.

R/

%* Excluir ou editar um Lote

Apds salvar um lote, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”. Na coluna acdo, basta
clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.
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Acbées Numero |Z Descricio

®
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

’ =+ Incluir Novo Lote ’

Obras de drenagem no rio teste.

Dispensa se encontra na situagdo de Em Elaboragdo desde 22/01/2021 15:15. P

B 1 - Dados Basicos i= 2- Lote/lItens B 3 - Docu

ITENS DO LOTE
Acées Nimero Item = ¥
ol

Descricdo s Quantidade $ Unidade Medi Preco Unitério Preco Total $ Fonte de Ref
Servigos de draga mecénica xxx 1 h R$ 150.000,...  R$ 150.000,...

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

[‘ X Cancelar H @ Excluir H B salvar l

% Incluir Item

Caso, na aba “Dados Basicos”, tenha sido selecionada a opg¢do de inexigibilidade por item,
devem ser langados, na aba “Lote/Itens”, os itens que estdo compreendidos no processo:
Clique no botdo “Incluir Item” para langar manualmente ou “Importar Itens” para importa-los

de uma planilha.
1. Lancar Manualmente

Ap0Os clicar no botdo “Incluir ltem”, serd aberta uma nova janela para a alimentagdo das

informagdes.
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO
N© do Item Este campo refere-se ao nimero sequencial do item no

processo de inexigibilidade.

Fonte de Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a alguma fonte de
referéncia que tenha sido utilizada como parametro para a
identificacdo do item. Por exemplo, EMOP, SINAPI, FGV etc.
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CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a codificacdo utilizada na

Cédigo de Referéncia o .
8 fonte de referéncia para destacar o item.

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a data em que foi

Data da Referéncia . .
realizada a consulta na fonte de referéncia.

Descricdo Descricdo pormenorizada do item.
Quantidade Quantidade do item que esta sendo adquirido.
Unidade de Medida Selecionar, dentre as opgdes, a unidade de medida utilizada
Valor Unitério Valor unitdrio do item que estd sendo cadastrado.

Este campo serd preenchido automaticamente, de acordo com

Valor Total e . .
o valor unitdrio e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:
Para realizar a importacdo de itens, deve ser seguido um layout que esta disponibilizado no
link “arquivo” na janela que sera aberta apds selecionar a opgdo “Importar Itens”.

Importar Itens

Segue o modelo da ser utilizado para importar os itens. X
Arquivo
e um arquivo | I Selecionar

do: 50MB. Extensde: rmitidas: xls, xlsx.

Acbes Numero Item Descricdo Quantidade = Unidade Medi Preco Unitarioc Preco Total Fonte de Referéncia Cédigo

Nenhum resultado encontrado.

Utilize o layout de importagao, acessivel a partir do modelo, carregue o arquivo e clique
na opg¢ao importar.

¢+ Excluir ou editar um Item
Apds salvar um item, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”. Na coluna ago, basta
clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir. O processo é semelhante ao indicado
para o lote.

5.1.3 — Aba Documentos

Esta aba destina-se a capturar o arquivo exigido pelo TCE-RJ para o cumprimento da Deliberagdo
pertinente.
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Inexlglbllldade 9 l ® Cancelar ” @ Histdrico 1 Excluir [ Salvar I Enviar ao TCE
Ato se encontra na situacdo de Em Elaboragdo desde 27/02/2024 13:49. Para cumprimento da Deliberacdo TCE/R) n.® 281/17, & necessario preencher todos os campos e enviar.
B 3 - Documentos

Agdes Documento Tipo de Documento Ato Informagées do Ato

Nenhum resultado encontrado.

+ Incluir Documento

Para inserir os documentos solicitados, clique em “Incluir Documento”. Sera apresentada a
janela “Documento”. Na caixa “Ato”, selecione, dentre as opg¢bes disponiveis, se é um ato
principal ou outro tipo de ato. Apés selecionado o tipo de ato, serd aberto um novo campo no
qual deve ser referenciada (selecionada) a informac&o do ato, de acordo com os dados langados
na tela de cadastro (demais abas).

Documento

Ato *

Selecione xw

Selecione

Principal
Tipo de Documento * @

Selecione x Vl

Tipo de Documento € obrigatdrio

Arquive @

Selecione um arquivo.. n

Tamanho maximo permitido: 50MB. Extensdes permitidas upload: tcerj, pdf.

Para assinar zip & necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

l *® Cancelar H [B Salvar

Ha ainda a necessidade de ser preenchida a caixa “Tipo de Documento”, selecionando dentre as
op¢oes disponiveis o documento pertinente que se pretende carregar. Apds a sele¢do do ato e
do tipo de documento, devera ocorrer o carregamento do arquivo correspondente, tal como
demonstrado a seguir:
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Documento

Ato *

Selecione x V]

Ato € obrigatdric

Tipo de Documento * @

‘ Selecione x v

Selecione
Anulagdo/Revogagdo (POF)
Documento do Ato(PDF)

Errata/Retificagio (PDF)

Tamanho maximo permitido: 50MB. Extensées permitidas upload: teerj, pdf.

Para assinar zip & necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

l % Cancelar H [E Salvar

Os arquivos deverdo ser digitalmente assinados. A assinatura digital do documento é realizada
por meio do assinador digital do TCE-RJ que insere as informacgbes do certificado digital do
jurisdicionado no arquivo a ser anexado.

O download do assinador digital do TCE-RJ, bem como as demais instru¢des para a realizacao
desta operacdo podem ser encontradas em
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/download
https://www.tcerj.tc.br/portalnovo/pagina/assinador-tce-rj/ajuda.

5.1.4 - Aba Empenhos (Org3os Estaduais)

Esta aba destina-se a capturar as informacgdes acerca dos empenhos que estdo vinculados a
INEXIGIBILIDADE. A alimentag¢do deve estar baseada no SIAFE-RIO, de modo que sejam
obedecidos os formatos pré-definidos no SIGFIS.

** Incluir Empenhos:

Ba- Empenhos

Data Céd. da UG no SIAI Ndmero Valor

Nenhum resultado encontrado.

Apds clicar no botdo “Incluir Empenho”, serd aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos.
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Cad. UG ne Siafe

000000

Numero do Empenho no Valor *

SIAFE* @
RS

* Cancelar |

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Informar o ano de realizagdo do empenho. O ano doempenho

Ano do Empenho podera ser diferente do ano da assinatura da INEXIGIBILIDADE.

Data em que o empenho foi emitido, de acordo com osdados
compreendidos no SIAFE-RIO.

Data do Empenho

Cddigo da Unidade Gestora no SIAFE-RIO. O Cdédigo da UG estd
Céd. UG no SIAFE compreendido na Nota de Empenho. A UG n3o necessariamente
serd a mesma que celebrou a INEXIGIBILIDADE, sendo admitido o
langamento de UGs diversas.

Numero do Empenho no SIAFE Numero do empenho, conforme compreendido do SIAFE.

Valor bruto do empenho, conforme compreendido noSIAFE-RIO.
O valor ndo necessariamente serd o mesmo valor da

Valor INEXIGIBILIDADE, dado que o sistema admitird aalimentagdo de
multiplos empenhos, que poderdo variar de acordo com a
classificagdo orcamentaria e fonte de recursos, por exemplo.

+* Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicao, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a sele¢do, serd
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot&es “Excluir” ou “Salvar”.

] B 4 - Empenhos

Agdes Ano JEN 4 Data A Cod. da UG no SIAI Ndmero 5 Y Valor s T

» E] 2023 23/02/2023 158158 4184de18185e 150.000,00
[EQSIN TR Mostrando de 1 até 1 de 1 registros, << < R

=+ Incluir Empenho
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2023 ) 23/02/2022

Cod. UG no Siafe *

158158

Numero do Empenho no Valor*
SIAFE * @
RS 150.000,00
4184de18185¢
% Cancelar H 1 Excluir [ [B) Salvar

5.1.5 - Aba Empenhos (Orgdos Municipais)

Esta aba destina-se a capturar as informacg6es acerca dos empenhos que estdo vinculados a
INEXIGIBILIDADE. No caso dos érgaos municipais, a vinculacdo de empenhos as respectivas
INEXIGIBILIDADES poderao ocorrer no momento do langamento dos empenhos no novo SIGFIS
— Médulo Contébil/Orcamentario - ou no langamento (ou retificagdo) dA INEXIGIBILIDADE nos
Atos Juridicos, esta ultima opcdo, conforme sera demonstrado a seguir:

AATENcZ\O!

Para incluir empenhos na tela de INEXIGIBILIDADE, eles ja devem ter sido langados no novo
SIGFIS — Médulo Contabil/Orgamentario.

B 4 - Empenhos

Agbes Identificador Unidade Gestora CPF/CNPJ  Orgdo Ano

+ Incluir Empenho

Apds clicar no botdo “Incluir Empenho”, serd aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos. Informe
primeiramente os campos Unidade Gestora e Ano do Empenho e clique no botdao Buscar. No
campo “Empenho” serdo exibidos todos os registros relacionados com o CNPJ do fornecedor,
tendo como parametros a Unidade Gestora e Ano.
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Unidade Gestora ™

Selecione v
CPF / CNPJ* Ano do Empenho * @
\
Empenho * @
Selecione 7
| % Cancelar ‘
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Unidade Gestora

Selecionar a Unidade Gestora em que foi realizado o respectivo
empenho ao qual deseja vincular a INEXIGIBILIDADE. Somente
estardao disponiveis as Unidades Gestoras que pertencem ao
mesmo municipio.

Ano do Empenho

Informar qual o ano de emissdo do empenho.

Apods informar o ano, clique na opgdo “Buscar”.

Empenho

Ap0s selecionados a UG e o ano do empenho, na proximacaixa
deve ser selecionado o n2 do empenho. Para mitigar o risco de
erros, esta Ultima caixa apresentara uma lista na qual estardo
presentes apenas empenhos relacionados aos seguintes fatores:
Unidade Gestora selecionada; Ano informado para o empenho e
CNPJ do fornecedor.

+* Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicdo, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a selecdo, sera
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot6es “Excluir” ou “Salvar”.

5.2 —Salvar a Inexigibilidade e enviar ao TCE-RJ

Apds o preenchimento dos dados requeridos nas abas pertinentes, clique “Salvar”.

Inexigibilidade @

@ Excluir

[E Enviar ao TCE

(2500

l ® Cancelar l @ Historico

Ato se encontra na situagio de Em Elaboragio desde 27/02/2024 13:49. Para cumprimento da Deliberacdo TCE/RJ n.? 281/17, é necessério preencher todos os campos e

enviar.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024

Pagina | 75




SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal
de Contas
Estado do Rio de Janeiro

Caso seja apresentada a mensagem de confirmacdo de “Inexigibilidade atualizada com
sucesso!”, pode-se seguir para a préxima fase do envio ao TCE-RJ: Caso seja apresentado algum
erro, observe a mensagem e revise as informagdes.

A ATENCAO!! Ao salvar os dados, ndo se pode considerar que o processo foi concluido,
pois os dados ainda devem ser remetidos ao TCE-RJ com a consequente gerac¢ao do protocolo.
A opcdo “salvar” apenas gravara os dados na base de trabalho do jurisdicionado de modo que
nado haja perda da informacdo em caso de saida do sistema. Por esse motivo, é necessdario que
os dados sejam enviados para a base do TCE-RJ, conforme demonstrado no préximo passo.
+»+ Enviar os dados ao TCE-RJ:

Para finalizar a fase de cadastramento e enviar os dados ao TCE-RJ, clique em “Enviar ao Tce” e
confirme a operacdo na janela de confirmacao de envio:

Confirmacao

Tem certeza que deseja enviar essa Inexigibilidade?

Repare que, enquanto ndo enviado ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal
demonstrara o status “Em elaboragdo”.

Inexigibilidade

0

nexigibilid

de Em Elaboracao desde 24/01/2021 20:27. Fara cumprimento da Deliberacdo TCE/R) n.° 281/17,

Ao confirmar a operagdo de enviar, serd exibida a seguinte mensagem:

TCE-RJ

Inexigibilidade foi enviada com sucesso, em cumprimento
da Deliberacdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o
recibo clique no botédo a seguir.
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Para imprimir o recibo, basta clicar no botao indicado:

HEr Recibo de Entrega do Ato Juridico ao TCE-RJ

Orgéo: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO R)
Ato Enviade desde 03/07/2021 03:11.

Ato: Inexigibilidade

Processo 300.000-4/2016
Administrativo:

Objeto: Pagamenta de direitos autorais, referente 4 agenda cultural desta Corte de
Contas.

29/02/2024 11:11

Com esse procedimento é regularmente finalizada a etapa de cadastramento da inexigibilidade:

Mensagem do sistema Acdo esperada

Finalizacdo da operacdo de cadastramento
dos dados da Inexigibilidade. Geragdo de
Protocolo.

TCE-RJ Os dados informados poderdo ser utilizados

o o , em fiscalizacdes realizadas pelo TCE/RJ.
Inexigibilidade foi enviada com sucesso, em cumprimento
da Deliberacdo TCE/RJ n.° 281/17. Caso queira emitir o

recibo clique no botéo a seguir.

Emitir Recibo

* 0 protocolo gerado servira de comprovagao da regularidade da operagdo e quitagdo da obrigagdo de
cadastramento junto ao TCE/RIJ.

Repare que, ap6s enviada ao TCE-RJ, a barra de orientagdo na tela principal demonstrara o
status da Inexigibilidade como “Enviado”, indicando a data e o n2 do protocolo.

Inexigibilidade

naxigibilidade e sncontra na stuacao de Enviado desdz 24/01/2021 20:46. Frotocolo n® 400020-072021
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5.3 — Consultar Inexigibilidades

O processo de consulta as inexigibilidades do drgao é bem simples e contempla a possibilidade
de utilizar filtros diversos. Sdo dois os caminhos para realizar as consultas:

O primeiro, a partir do menu principal “LicitacGes e Afastamentos”:
LICITACOES E AFASTAMENTOS

Adesdes a Ata de
Registro de prego

&= Dispensa 2] 7]

~

.
Consulta

% Inexigibilidade [ [JCRE N7)

,"' Licitagao m Q + e

Selecionada a opc¢do de consulta, basta aplicar os filtros ou pesquisar todas as inexigibilidades
do drgdo no SIGFIS. Todos os itens cadastrados serao exibidos na grade inferior da tela.

Pesquisa de Inexigibilidades

Mimero do Processo Protocolo

Tipologia

Selecione v

CPF Ordenador Mome Ordenador
Data do Ato
i até

CPF Ratificador Mome Ratificador

Data da Publicagéo

sz até
CPF/CNPIJ Fornecedor MIF
Mome/Razdo Social Fornecedor Fundamentagio Legal
Selecione v
Valor do Processo Situagdes
RS até Selecione v
Objeto

l Q, Pesquisar H 2 Limpar I

Observe que uma das colunas da grade de inexigibilidades demonstrara a situagdo do ato:
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unghe: vy ¥ Em Elaboragdo: significa que a inexigibilidade teve alguns dados

salvos, porém ainda ndo enviados ao TCE-RJ

Retificado . e . R
Enviado: significa que os dados da inexigibilidade foram salvos e

enviados ao TCE-RJ, gerando o respectivo protocolo.
Em Retificacéo
Em Retificagdo: significa que a inexigibilidade foi enviada
originalmente, mas foi colocada em retificacdo para que algum
Enviado dado fosse alterado.

Retificado: significa que a inexigibilidade foi enviada
originalmente, mas passou por alguma alteracdo ou inclusdo de
dado posteriormente.

Em Elaboracéo

Caso queira visualizar a inexigibilidade, bem como o recibo, basta utilizar os icones dispostos na
primeira coluna da grade.

Acbes  Processol: v  NimerodoProtocolo * Y  CPFOrdenador + Y  NomeOrdenador + v  CPF Ratificador * v  NomeRatificador + v  Fundamentaciolegal + v  Tipol

3 852147/2020 400020-0/2021 _ Ordenador Teste — Responsavel Teste Fundamentagdo 2 Alime

\ icone “Visualizar

Protocolo”

icone “Visualizar
Inexigibilidade”

5.4 — Retificar dados de uma Inexigibilidade
Sempre que for observado algum erro de preenchimento ou lacuna, a retificacdo sera
necessaria.

Para alterar a inexigibilidade, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 5.3 — Consultar
Inexigibilidades) e selecionar o icone “Visualizar Inexigibilidade”. Apds essa sele¢do, acione a
opcao “Retificar”.

Acessada a Inexigibilidade, acione a opgdo “Retificar”, localizada na parte superior direita da
tela.

B Retificar ’ 

inexigbiidade \[ [xcnes

Encontra na sitvaao de Enviado desdz 24/01/2021 20:46. Protocolo n. 400020-0/2021

Confirme que deseja retificar a inexigibilidade:
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Confirmacao

Tem certeza que deseja retificar essa Inexigibilidade?

TCE-RJ

Processo de retificagdo iniciade com sucesso!

A caixa de orientagdes passard a exibir a mensagem de que a Inexigibilidade estd como
“Em Retificagdo”.

Inexigibilidade

nexigibilidade se encontra n2 Stuac3o de Em Retificagdo desde 24/01/2021 20:55. Para o

B8 1 - Dados Basicos i{= 2- Lote/ltens B 3 - Documentos

Para submeter as altera¢des ao TCE-RJ é necessdrio enviar os dados. Para tanto, acione a opgao
“Enviar ao TCE-RJ”, concluindo o procedimento e obtendo o protocolo de envio (procedimento
semelhante ao envio da inexigibilidade — vide item “5.2 — Salvar a Inexigibilidade e enviar ao
TCE-RJ” deste manual). Apds o envio, o status da Inexigibilidade mudard para “Retificado”.

5.5 — Excluir uma Inexigibilidade

Para excluir uma inexigibilidade, é necessario que antes o seu status seja alterado para
“Em retificacdo” (processo semelhante ao item anterior deste manual).
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Assim, para excluir a inexigibilidade, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 5.3 —
Consultar Inexigibilidades) e selecionar o icone “Visualizar Inexigibilidade”. Apds essa
selecdo, acione a opc¢ao “Retificar”. Logo apds, acione o botdo “Excluir”, localizado na
parte superior direita da tela.

PREFEITURA TCE-RJ

-
oY)
(Y]
Q
=
]
rm

[2) Salvar H 2 Enviar

’ X Cancelar ’

A ATENCAO!! O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM

OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS. Por exemplo, uma inexigibilidade que
esteja relacionada a um empenho ou a algum contrato ndo podera ser excluida.
Portanto, também serd necessario excluir todas as associacées.

6 — ADESOES A ATAS DE REGISTRO DE PRECOS (CARONA)

O presente médulo possui como objetivo capturar as informagdes basicas acerca de todos as
adesoes a atas de registro de pregos decorrentes de licitagdes realizadas por érgaos distintos
da Unidade Gestora. Para incluir os dados no SIGFIS, devem ser seguidas as orienta¢des deste
manual.

Prazo de envio: Até o ultimo dia util do més subsequente ao més em referéncia, assim
considerado aquele de assinatura do ato de adesdo.

6.1 — Incluir Adesao
Na pégina principal do médulo Sigfis — Atos Juridicos, localize o controle “AdesdGes a Ata de
Registro de Precos” e selecione a funcdo “Incluir Adesdo a Ata de Registro de Preco” &l .

LICITACOES E AFASTAMENTOS

Adesdes a Ata de
Registro de preco

e

& Dispensa 8 K]

% Inexigibilidade (18 O + @

A Licitagio (o[l O + @
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Selecionada a opcdo “Incluir Adesdo”, serd apresentada a tela de cadastramento de dados do
ato, composta de diversas abas de preenchimento, podendo variar de acordo com a esfera
(estadual ou municipal) e com a dindmica de controle do Tribunal de Contas.

EH 1- Dados Basicos ‘ = ‘ B ‘ B ‘
N° Adesdo SIGFIS @ N® da Adesdo * @ N° Processo Administrativo * @ Data Adesio @
g
Data Publicacio * @ Valor* @ tem ou lote? © @ Fundamentacdo Legal * @
] Selecione v
eelculo de Publicacio * @ Uri do Veiculo Publicacéo (opcional) @
Chjeto * @

Ordenador Responsdvel

CFF™ @ Mome © @

Dados do Contratado

CPR/CHRL* @ Nome/Razio Social * @

Dados do Orgio Responsdvel pela Ata Aderida

CNEI* @ Razdo Socia * @
Esfera do Orgdo ™ @ UF do Orgéo Gerenciador * Municipio *
Selecione v Selecione.. - Selecione... x
Dados da Ata Aderida
Data da Atz * @ Data de Vencimento * @ N° da Ata de Registre de Prego™ @
=] =i

6.1.1 — Aba Dados Basicos

Inicie o cadastramento dos dados solicitados na aba “Dados Basicos”, considerando o solicitado
em cada campo, conforme referéncia a seguir:

CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Este campo ndo requer preenchimento, uma vez que
N2 Adesdo SIGFIS serd gerado automaticamente pelo sistema apds o
comando salvar. E um campo chave reservado ao TCE-RJ.
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N¢ da Adesao

Numero de controle que o 6rgao utiliza para gerenciar as
adesdes realizadas. Ex.: Adesdo n? 001/2021.
Recomendase utilizar o nimero de controle associado ao
ano de realizacdo, separados por uma “/”.

Data da adesao

Indicar a data em que ocorreu a adesao.

N¢ Processo Administrativo

Numero do processo administrativo que subsidiou a
adesdo. Utilizar o n2 do processo e o respectivo ano,
utilizando como separador a barra “/”. Ex. 4562/2020.

Fundamentacao Legal

Descrever qual foi o normativo legal que fundamentou a
celebracdo da adesdo (indicar o artigo e a norma).

Data Publicacado

Data da publicacdo da adesdo na imprensa oficial.

Veiculo de Publicacdo

Nome do veiculo de comunicagdo utilizado para dar
publicidade a adesdo (imprensa oficial do 6rgao).

URL Publicagao

O endereco da pégina de internet em que possa ser
consultada a adesédo (lei de Acesso a Informagdo — LAl —
Lei n? 12.527/11 e/ou o link no Portal Nacional de
Compras Publicas - PNCP).

Valor

Valor bruto da adesao em sua moeda de origem.

Item ou lote?

Marcar as op¢oes “ltem” ou “Lote” de acordo com o
previsto no processo administrativo.

Objeto

Indicar de forma clara e objetiva a descri¢cdo do objeto
compreendido na adesao.

Dados do Contratado —
CPF/CNP)J

Numero do CPF ou CNPJ do contratado (beneficiario da
ata). Somente serdo admitidos nimeros validos.

Dados do Contratado —
Nome/Razdo Social

Nome/Razdo Social do contratado (beneficiario da ata).

Dados da ata aderida - Data
da Ata aderida

Indicar a data em que a ata aderida foi realizada.

Dados da ata aderida - Data de
Vencimento da Ata

Informar a data de vencimento da ata de origem (ata
aderida).
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Dados da ata aderida — N2 da
Ata de Registro de Precos
aderida

Indicar o n2 da Ata de Registro de Precos que foi aderida.

Dados do Orgéo responsavel
pela ata aderida — CNPJ

Numero do CNPJ (pessoa juridica) do 6rgdo gerenciador
da ata (6rgao de origem da ata). Somente serdo
admitidos numeros validos.

Dados do Orgio responsavel
pela ata aderida — Nome do
orgdo

Nome do érgdo gerenciador da ata (6rgdo de origem da
ata).

Dados do Orgio responsavel
pela ata aderida — Esfera do
orgdo

Indicar se o 6rgdo gerenciador da ata pertence a Unido,
Estado ou Municipio.

Ao selecionar Unido, ndo havera a necessidade de
informacdes complementares sobre o érgdo, apenas o
preenchimento dos campos anteriores: CNPJ e Nome.

III

Ao selecionar “Estadual”, serd aberto um novo campo, no
qual deve ser marcado o Estado de origem da ata.

Ao selecionar “Municipal”, serdo abertos novos campos
para preenchimento, sao eles:

- UF: Unidade da Federacdo da qual o Municipio
pertence;

- Municipio: Selecionar na lista 0 nome do
municipio de origem da ata aderida;

* Caso o municipio seja algum jurisdicionado do TCE-RJ,
sera aberto um campo para indicar a Unidade Gestora
responsavel pela ata e, apds isso, outro campo para
selecionar a Ata de Registro de Precos (que deve ter sido
cadastrada previamente pelo érgdo gerenciador). Caso o
6rgao gerenciador ndo tenha informado a ata de registro
de pregos previamente, vocé podera indicar “Nao
localizada”. A partir dai, abrira outro campo para digitar
novamente o n? da ata aderida.

Ordenador Responsavel — CPF

Indicar o n2 do CPF do Ordenador que foi responsavel
pela autorizacdo da adesdo.

Ordenador Responsavel —
Nome

Indicar o nome do Ordenador que foi responsavel pela
autoriza¢ao da adesao.

ATENCAO!! N3o ha como preencher as demais abas sem antes salvar a aba “Dados Basicos”. A
opcao “salvar” encontra-se no canto direito superior da tela de cadastro.
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6.1.2 — Aba Lote/ltens

Esta aba “Lote/Itens”, destina-se a capturar as informacgGes pormenorizadas acerca dos itens ou
dos lotes compreendidos no processo de adesdo a ata de registro de precos. Caso, na
alimentacdo da aba de dados basicos, tenha selecionado a op¢do “Lote”, nesta aba, vocé podera
cadastrar apenas lotes. O Mesmo raciocinio ocorrera para os itens. Ou seja, a definicdo se o
cadastramento ocorrera por lote ou por item sera definido na aba “Dados Basicos”.

X/

** Incluir Item

Caso, na aba “Dados Basicos”, tenha sido selecionada a op¢do de adesdo por item, devem ser
lancados, na aba “Lote/Itens”, os itens que estdo compreendidos no processo:

Cligue no botdo “Incluir Iltem” para lancar manualmente ou “Importar Itens” para importa-los

de uma planilha.

1. Lancar manualmente:

Ndmero ltem *

Descrigdo *

Quantidade *

Fonte de Referéncia Codigo de Referéncia Data de Referéncia
s
Unidade de Medida * Valor Unitario * Valor Total *
Selecione g RS R$ 0,00
‘ X Cancelar

Apds clicar no botdo “Incluir Item”, serd aberta uma nova janela para a alimentagdo das

informacdes.
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO
N2 do Item Refere-se ao numero sequencial do item no processo de

adesdo.

Fonte de Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a alguma fonte de
referéncia que tenha sido utilizada como parametro para a
identificacdo do item. Por exemplo, EMOP, SINAPI, FGV etc.

Cédigo de Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a codificagdo utilizada na
fonte de referéncia para destacar o item.

Data da Referéncia

CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a data em que foi
realizada a consulta na fonte de referéncia.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024

Pagina | 85




SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal
de Contas
Estado do Rio de Janeiro

Descricao Descricdo pormenorizada do item.
Quantidade Quantidade do item que esta sendo adquirido.
Unidade de Medida Selecionar, dentre as opgdes, a unidade de medida utilizada.
Valor Unitdrio Valor unitdrio do item que estd sendo cadastrado.
Este campo sera preenchido automaticamente, de acordo com
Valor Total . . .
o valor unitdrio e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:

Para realizar a importacao de itens, deve ser seguido um layout que estd disponibilizado no link
“arquivo” na janela que serd aberta apds selecionar a opcao “Importar Itens”.

Importar Iltens

Segue o modelo da ser utilizado para importar os itens. X
Arquivo
I I Selecionar

rmitido: S0MB. Extensdes permitidas: xls, xlsx.
Agbes Nimero Item Descricdo Quantidade  Unidade Medi Preco Unitaric Preco Total Fonte de Referéncia Cédigo

Nenhum resultado encontrado.

»

‘ X Cancelar ‘ B Importar

Utilize o layout de importagao, acessivel a partir do modelo, carregue o arquivo e clique
na opgao importar.

+* Excluir ou editar um Item

Apds salvar um item, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/ltens”.Na coluna ag3o,
basta clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.
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** Incluir Lote

Apds salvar os dados basicos, selecione a aba “Itens/Lote” e clique na opgdo “Incluir Lote”:

Acoes

B8 1 - Dados Basicos i= 2- Lote/ltens B 3-Dc

Nimero Descricédo

*+ Incluir Novo Lote ’ «

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

N¢ do Lote

Indicar o n2 do lote no processo de adesdo. Este campo é
aberto, admitindo qualquer numeracdo que tenha sido
utilizada no processo administrativo para efeitos de controle.
Geralmente, utiliza-se um nimero sequencial dentro de cada
processo. Ou seja: Lote 2 01, Lote n2 02, etc.

Descricao

Este campo destina-se a esmiugar o objeto de modo que fique
bem delimitado o que estd compreendido em cada lote.

Itens do Lote

Indicar de forma individualizada cada item que compde o lote.
Clique no botdo “Incluir ltem” para lancar manualmente ou
“Importar Itens” para importa-los de uma planilha.

1. Lancar manualmente:
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Nidmero Item * Fonte de Referéncia Cédigo de Referéncia Data de Referéncia
&
Descrigdo *
Quantidade * Unidade de Medida * Valor Unitério * Valor Total *
Selecione - R$ R$ 0,00
‘ X Cancelar ‘ F

Apos clicar no botdo “Incluir Item”, serd aberta uma nova janela
para a alimentacgdo das informacdes.

N2 do Item: refere-se ao numero sequencial do item no
processo de adesao;

Fonte de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
alguma fonte de referéncia que tenha sido utilizada como
parametro para a identificacdo do item. Por exemplo, EMOP,
SINAPI, FGV etc.

Cédigo de Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
codificacdo utilizada na fonte de referéncia para destacar o
item.

Data da Referéncia: CAMPO NAO OBRIGATORIO. Refere-se a
data em que foi realizada a consulta na fonte de referéncia.

Descrigao: Descricao pormenorizada do item que compde o
lote.

Quantidade: Quantidade do item que esta sendo adquirido.

Unidade de Medida: Selecionar, dentre as op¢des, a unidade de
medida utilizada.

Valor Unitario: Valor unitario do item que esta sendo
cadastrado.

Valor Total: Este campo sera preenchido automaticamente, de
acordo com o valor unitdrio e a quantidade de cada item.

2. Importar itens:

Para realizar a importacdo de itens do lote, deve ser seguido
um layout que esta disponibilizado no link “arquivo” na janela
que sera aberta apds selecionar a op¢do “Importar Itens”.
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s o ore

Agses  Nimero Item Descricsio Quantidade  Unidade Medi Prego Unitéric Preo Total  Fonte de Refer

Nenhum resultado encontrado

Importar Itens

Segue o modelo ulvliudo para importar os itens. x

Arquivo

Selecione um arquivo

tico: SOMB. Extensdes permitidas: xls, xisx

Agoes Nimero Item Descrigio Quantidade  Unidade Medi Preco Unitéric Preco Total  Fonte de Referéncia Cédigo

Nenhum re:

X Cancels H B Importar \

Utilize o layout de importacao, acessivel a partir do modelo,
carregue o arquivo e clique na opg¢do importar.

+¢* Excluir ou editar um Lote

Apds salvar um lote, ele aparecera na grade principal da aba “Lote/Itens”. Na coluna acdo, basta
clicar no icone da lupa para acessa-lo e editar ou excluir.

B8 1 - Dados Basicos i= 2- Lote/ltens

Acbes  Numero |Z Descrigio

1 Obras de drenagem no rio teste.
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros.

[ =+ Incluir Novo Lote ’
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rens o o
Acgoes Numero Item | T Descricdo A ¢ Quantidade $ Unidade Medi Preco Unitério Preco Total $  Fonte de Ref:
@ 1 Servios de draga mecénica xxx 1 h R$ 150.000,...  R$ 150.000,...

‘
[EdSTIIEIRg  Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. << | < - >

[ ‘ % Cancelar H 1@ Excluir

{ Salvar l

6.1.3 — Aba Documentos

Esta aba destina-se a capturar o arquivo exigido pelo TCE-RJ para o cumprimento da
Deliberacdo pertinente.

B8 1 - Dados Basicos B 3 - Documentos

Acoes Documento

*+ Incluir Documento

Para inserir os documentos solicitados, clique em @ Serd apresentada a janela
“Documento”. Na caixa “Ato”, selecione, dentre as opgdes disponiveis, se € um ato principal ou
outro tipo de ato. Apés selecionado o tipo de ato, serd aberto um novo campo no qual deve ser
referenciada (selecionada) a informacdo do ato, de acordo com os dados langados na tela de
cadastro (demais abas).

6.1.4 — Aba Empenhos (Orgdos Estaduais)

Esta aba destina-se a capturar as informagdes acerca dos empenhos que estdo vinculados as
ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS. A alimentac3o deve estar baseada no SIAFE-RIO, de
modo que sejam obedecidos os formatos pré-definidos no SIGFIS.

+** Incluir Empenhos:
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=+ Incluir Empenho

B 4 - Empenhos

Data Céd. da UG no SIAI Ndmero Valor

Nenhum resultado encontrado.

Apods clicar no botdo “Incluir Empenho”, sera aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos.

Ano do Empenho * Data do Empenho * @

2]

Cad. UG ne Siafe

000000

Numero do Empenho no Valor *

SIAFE* @

R$

* CanCE|ar |

CAMPO / CONTROLE

DADO ESPERADO

Ano do Empenho

Informar o ano de realizagdo do empenho. O ano doempenho
poderd ser diferente do ano da assinatura das ADESOES E ATAS
DE REGISTRO DE PRECOS.

Data do Empenho

Data em que o empenho foi emitido, de acordo com osdados
compreendidos no SIAFE-RIO.

Céd. UG no SIAFE

Cadigo da Unidade Gestora no SIAFE-RIO. O Cédigo da UG estd
compreendido na Nota de Empenho. A UG n3o necessariamente
serd a mesma que celebrou as ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS, sendo admitido o langamento de UGs diversas.

Numero do Empenho no SIAFE

Numero do empenho, conforme compreendido do SIAFE.

Valor

Valor bruto do empenho, conforme compreendido noSIAFE-RIO.
0 valor n3o necessariamente serd o mesmo valor das ADESOES E
ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, dado que o sistema admitird a
alimentagdo de multiplos empenhos, que poderdo variar de
acordo com a classificagcdo orcamentdria e fonte de recursos, por
exemplo.

¢ Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicao, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a sele¢do, sera
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot&es “Excluir” ou “Salvar”.
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= = ] B 4 - Empenhos
Agdes Ano JEN 4 Data A Cod. da UG no SIAI Ndmero 5 Y Valor s T
» @ 2023 23/02/2023 158158 4184de18185e 150.000,00
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros. << < > x>

Ano do Empenho * Data do Empenho * @

2023 B 23/02/2023
Cod. UG no Siafe *
158158
Numero do Empenho no Valor *
SIAFE * @
R$ 150.000,00
4184de18185¢e
I % Cancelar [ 1 Excluir [ [B) Salvar

6.1.5 — Aba Empenhos (Orgdos Municipais)

Esta aba destina-se a capturar as informagdes acerca dos empenhos que estado vinculados as
ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS. No caso dos érgdos municipais, a vinculagdo de
empenhos as respectivas ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS poderd ocorrer no
momento do lancamento dos empenhos no novo SIGFIS — Médulo Contabil/Orcamentario - ou
no langamento (ou retificagio) das ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS nos Atos Juridicos,
esta ultima opc¢do, conforme serd demonstrado a seguir:

AATENgAO!

Para incluir empenhos na tela de ADESOES E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, eles ja devem ter
sido langados no novo SIGFIS — Mdédulo Contabil/Orcamentario.

Ba- Empenhos

Agdes Identificador Unidade Gestora CPF/CNPJ  Orgdo Ano

=+ Incluir Empenho
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Apbds clicar no botao “Incluir Empenho”, serd aberta uma nova janela na qual os dados devem
ser preenchidos. O sistema admite o cadastramento de multiplos empenhos. Informe
primeiramente os campos Unidade Gestora e Ano do Empenho e clique no botdo Buscar. No
campo “Empenho” serdo exibidos todos os registros relacionados com o CNPJ do fornecedor,
tendo como parametros a Unidade Gestora e Ano.

Unidade Gestora *

Selecione v
CPF / CNPJ* Ano do Empenho * @
Empenho * @
Selecione ¥
% Cancelar A Salva
CAMPO / CONTROLE DADO ESPERADO

Unidade Gestora

Selecionar a Unidade Gestora em que foi realizado o respectivo
empenho ao qual deseja vincular as ADESOES E ATAS DE REGISTRO
DE PRECOS. Somente estarao disponiveis as Unidades Gestoras
que pertencem a0 mesmo municipio.

Ano do Empenho

Informar qual o ano de emissdo do empenho.

Ap0s informar o ano, clique na opgao “Buscar”.

Empenho

Ap0s selecionados a UG e o ano do empenho, na préximacaixa
deve ser selecionado o n2 do empenho. Para mitigar o risco de
erros, esta Ultima caixa apresentara uma lista na qual estardo
presentes apenas empenhos relacionados aos seguintes fatores:
Unidade Gestora selecionada; Ano informado para o empenho e
CNPJ do fornecedor.

¢ Excluir ou editar Empenho:

Na grade de exibicdao, selecionar o registro que deseja excluir ou editar. Apds a selecdo, sera
aberta uma nova janela na qual estarao disponiveis os bot6es “Excluir” ou “Salvar”.
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6.2 — Salvar a Adesao e enviar ao TCE-RJ
Apds o preenchimento dos dados requeridos nas abas pertinentes, clique em:

ﬁPagmalmcla) Nova Ades

PREFEITURA TCE-R}

Adeséo a Ata de Registro de Preco [ [ X Canceler “ B Exchir ][ 8 Sabvar H B Envir a0 TCE ]

Ades3o 2 Ata de Registro de Prego se encontra na situag3o de Em Elaborado desde 28/01/2021 11:12. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/R) n.° 281/17, é ario preencher

, ho menu principal, localizado na parte direita superior da tela.

Caso seja apresentada a mensagem de confirmacgdo de “Adesao atualizada com sucesso!”,
pode-se seguir para a préoxima fase do envio ao TCE-RJ:

Caso seja apresentado algum erro, observe a mensagem e revise as informac&es
apresentadas.

TCE-RJ

Adeséo de Ata de Registro de Preco atualizado com
sucesso!

A

™™ ATENCAO!! Ao salvar os dados, ndo se pode considerar que o processo foi concluido,
pois os dados ainda devem ser remetidos ao TCE-RJ com a consequente gera¢do do protocolo.
A opcdo “salvar” apenas gravara os dados na base de trabalho do jurisdicionado de modo que
ndo haja perda da informac¢do em caso de saida do sistema. Por esse motivo, é necessario que
os dados sejam enviados para a base do TCE-RJ, conforme demonstrado no préximo passo.

«» Enviar os dados ao TCE-RJ:

Para finalizar a fase de cadastramento e enviar os dados ao TCE-RJ, clique em e
confirme a operagdo na janela de confirmacdo de envio:
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Confirmacao

Tem certeza que deseja enviar essa Adesdo a Ata de
Registro de Preco?

Repare que, enquanto ndo enviado ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal
demonstrara o status “Em elaboragdo”.

Adeséao a Ata de Registro de Preco

Adesdo a Ata de Registro de Prego se encontra na situagdo de Em Elaboragdo desde 29/01/2021 10:24. Para cumprimento da Deliberagdo TCE/RJ n.® 281/17,

Ao confirmar a operacao de enviar, sera exibida a seguinte mensagem:

TCE-RJ

Ades&o a Ata de Registro de Preco foi enviada com
sucesso, em cumprimento da Deliberacdo TCE/RJ n.°
281/17. Caso queira emitir o recibo clique no botéo a

seguir.

Emitir Recibo

Para imprimir o recibo, basta clicar no botao indicado:
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Documento

Ato *©

Selecione ¥

Selecione
Principal

Selecione v

Arquivo @

Selecione um arquivo... n

Tamanho maximo permitido: 50MB. Extensdes permitidas upload: tcerj, pdf.

Para assinar zip é necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

X Cancelar Salvar

Documento

Ato *

Selecione X v

Ato € obrigatério

Tipo de Documento * @

Selecione X v

Selecione

Anulagdo/Revogacao

Ata de Registro de Precos aderida
Errata/Retificacdo

Extrato da ades&o

Tamanho maximo permitido: 5S0MB. Extensdes permitidas upload: teerj, pdf.

X Cancelar

‘ = Salvar

Ha ainda a necessidade de ser preenchida a caixa “Tipo de Documento”, selecionando dentre as
opgdes disponiveis o documento pertinente que se pretende carregar. Apds a selegdo do ato e
do tipo de documento, devera ocorrer o carregamento do arquivo correspondente, tal como
demonstrado a seguir:
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Tipo de Documento * @

Selecione v

Selgcione

Selecione um arquivo... n

[Tamsnho maximo permitido: 50MB. Extensdes permitidas upload: tcerj. ]

n

inar zip € necessario utilizador o Assinador do TCE-RJ

‘ %X Cancelar H = Salvar \

[Uma mensagem indicard o tipo de arquivo esperado e a respectiva extensao. ]

Os arquivos deverdo ser digitalmente assinados. A assinatura digital do documento é realizada
por meio do assinador digital do TCE-RJ que insere as informagGes do certificado digital do
jurisdicionado no arquivo a ser anexado. O download do assinador digital do TCE-RJ, bem
como as demais instrucGes para a realizacdo desta operacdo podem ser encontradas em

Er Recibo de Entrega do Ato Juridico ao TCE-RJ

Orgéo: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADC RJ

Ato Enviado desde 30/06/2023 00:29. A operagio de inser¢ao de dados do Ato Juridico foi registrada sob o Protocolo n.” 400126-
4/2023. Operacio realizada pelo usudrio: 651.737.552-02

Ato: Adesdo a Ata de Registro de Preco
Nimero do Ato: 3
Processo Administrativo: 34543535
Objeto: 5345

Documentos contidos neste Envio

Nome Tipo de Documento Ato
SEI_46935977_Ata_de_Registro_de_Precos_Assinada_10fev23.pdf Documento do Principal
Ato(PDF)
SEI_46935977_Ata_de_Registro_de_Precos_Assinada_10fev23 Ata de Registro de Principal
(1).pdf Precos aderida
26/02/2024 11:46
l % Cancelar l I Imprimir l

Com esse procedimento é regularmente finalizada a etapa de cadastramento da ades3do
a ata de registro de precos:
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SGE

Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal
|- de Contas

Mensagem do sistema Agdo esperada

Finalizacdo da operacao de cadastramento
dos dados da adesdo. Geragao de
Protocolo.

TCE-RJ Os dados informados poderdo ser utilizados

em fiscalizacGes realizadas pelo TCE/RJ.

Adesdo a Ata de Registro de Preco foi enviada com

sucesso, em cumprimento da Deliberacdo TCE/RJ n.°

281/17. Caso queira emitir o recibo clique no botéo a
seguir.

* 0 protocolo gerado servira de comprovagao da regularidade da operagdo e quitagdo da obrigacdo de
cadastramento junto ao TCE/RJ.

Repare que, apds enviada ao TCE-RJ, a barra de orientacdo na tela principal

demonstrard o status da adesdo como “Enviado”, indicando a data e o n2 do protocolo.

Adesao a Ata de Registro de Preco

Ata de Registro de Prego se encontra na situagio de Enviado desde 29/01/2021 10:25. Protocolo n.° 400021-4/2021

6.3 — Consultar Adesoes

O processo de consulta as adesGes do érgdo é bem simples e contempla a possibilidade de
utilizar filtros diversos. Sdo dois os caminhos para realizar as consultas: O primeiro, a partir do
menu principal “LicitacOes e Afastamentos”:

LICITAC@ES E AFASTAMENTOS

Consulta

E3 Adestes a Ata de Registro de preco
& Dispensa

e
W Inexigibilidade [1]
> 10}

Licitacédo

Selecionada a op¢do de consulta, basta aplicar os filtros ou pesquisar todas as adesGes do 6rgao
no SIGFIS. Todos os itens cadastrados serdo exibidos na grade inferior da tela.
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Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal
de Contas
Estado do Rio de Janeiro

Pesquisa de Adesao a Ata de Registro de Preco +ir

N® do Processo Administrativo N° da Adesdo de Ata de Registro de Preco
Grgéo Responsével CNP) Srgio Responsével Fornecedor CPF / CNPJ Fornecedor
Data de Publicagio Data de Adesdo Valor Situagdes

[im] até & até até lecion v
Objeto

a -

TA DE REGISTR PRE
Agdes N° do Processo Administrativo N° da Adesic N° da Ata de Registro de Preco Numero do Protocolo Fornecedor CPF/CNPJ Nome

Observe que uma das colunas da grade de ades6es demonstrara a situacdo do ato:

Em Elaboracao: significa que a adesao teve alguns dados salvos,

meto: x ¥ porém ainda ndo enviados ao TCE-RJ

Enviado: significa que os dados da adesao foram salvos e enviados

Retificado .
ao TCE-RJ, gerando o respectivo protocolo.

Em Retificacio Em Retificacdo: significa que a adesdo foi enviada originalmente,
mas foi colocada em retificacdo para que algum dado fosse
alterado.

Enviado

Retificado: significa que a adesdo foi enviada originalmente, mas

passou por alguma alteragdo ou inclusdo de dado posteriormente.
Em Elaboracéo

Caso queira visualizar a adesdo, bem como o recibo, basta utilizar os icones dispostos na
primeira coluna da grade.

Acbes N° do Processo Administrativo E N°daAdesio + T N° da Ata de Registro de Preco Y Nimero do Protocolo ¢ ¥ Fornecedor CPF/CNPJ I

896525/2020 125/2021 1258/2020 400021-4/2021 _

Mostrando de 172

icone “Visualizar
Protocolo”

icone “Visualizar
Adesdo”
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6.4 — Retificar dados de uma Adesao

Sempre que for observado algum erro de preenchimento ou lacuna, a retificacdo serd
necessaria.

Para alterar a adesdo, vocé deve localiza-la na consulta (vide item 6.3 — Consultar Adesdes) e
selecionar o icone “Visualizar Ades3o”. Apds essa selecdo, acione a opgao “Retificar”.

Acessada a adesdo, acione a opgdo “Retificar”, localizada na parte superior direita da tela.

B Retificar

Adeséo a Ata de Registro de Preco [ | % Cancelr || & eifcar || @it

Adeso 2 Ata de Registro de Prego se encontra na situac3o de Enviado desde 29/01/2021 10:25. Protocolo n.° 400021-4/2021

Confirme que deseja retificar a adesao:

Confirmacao

Tem certeza que deseja retificar essa Adesdo a Ata de
Registro de Preco?

TCE-RJ

A caixa de orientagBes passara a exibir a mensagem de que a Adesdo estd como “Em
Retificacao”.
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Secretaria-Geral
de Controle Externo

Tribunal

de Contas

Estado do Rio de Janeiro
)

Pagina Inicial Ades3o de Ata de Registro de Prego

Adesao a Ata de Registro de Preco

Arac= Adn Ao Aarictres So Dras
Adesao a3 Ata de Registro ge FieGu

se encontra na situagao de Em Retificagao desde 29/01/2021 10:37

Para submeter as alteracdes ao TCE-RJ é necessario enviar os dados. Para tanto, acione a op¢ao
“Enviar ao TCE-RJ”, concluindo o procedimento e obtendo o protocolo de envio (procedimento
semelhante ao envio da adesdo original — vide item “6.2 — Salvar a Adesao e enviar ao TCE-RJ”
deste manual). Apds o envio, o status do ato mudara para “Retificado”.

6.5 — Excluir uma Adesao

Para excluir uma adesao, é necessario que antes o seu status seja alterado para “Em retificacdao”
(processo semelhante ao item anterior deste manual). Assim, para excluir a adesdo, vocé deve
localiza-la na consulta (vide item 6.3 — Consultar Adesdes) e selecionar o icone “Visualizar
Adesdo”. Apds essa selecdo, acione a opgao “Retificar”. Logo apds, acione o botdo “Excluir”,
localizado na parte superior direita da tela.

A Atencdo: O SISTEMA REJEITARA A EXCLUSAO DE REGISTROS JA RELACIONADOS COM
OUTROS LANCAMENTOS NA BASE DE DADOS. Por exemplo uma adesdo que esteja relacionada
a um empenho ou algum contrato ndo podera ser excluida. Portanto, também sera necessario
excluir todas as associagoes.

Manual de Operacdo do SIGFIS — Atos Juridicos. Versdao 2024
Pagina | 101



