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PREFACIO

UNIDADE GESTORA
CCA - COORDENADORIA DE CONTRATOS, AQUISICOES E PUBLICAGOES DA
GERENCIA DE ADMINISTRAGAO

PUBLICO ALVO
Diretorias
Assessorias
Geréncias

Coordenadorias

LEGISLACAO UTILIZADA

Lei Federal n® 8.666 de 21 de junho de 1993

Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de 2000
Decreto Estadual n° 22.939 de 30 de janeiro de 1997
Decreto Estadual n° 40.499 de 01 de janeiro de 2007
Resolucdo SEF n° 26 de 15 de marco de 2007
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1.1

1.2

2.1

2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

OBJETIVO

O presente manual abrange as principais rotinas dos registros efetuados dos Contratos
no Moédulo de Contratos do sistema SIAFEM/RJ, pela Coordenadoria de Contratos,

Aquisi¢des e Publicagbes - CCA, no ambito do Rioprevidéncia.

Foi concebido com o propésito de garantir a formalizagdo, a padronizacao e o controle
dos procedimentos na execu¢do dos contratos, possibilitando a criacdo de relatérios
mais completos, atribuindo maior transparéncia e exatiddo as proje¢cdes orcamentarias

e financeiras.

DEFINICOES

SIAFEM/RJ: Sistema utilizado pelo Estado do Rio de Janeiro para atender a cadeia de

suprimentos de bens e servigos no &mbito do Estado.

Quanto a situagdo, um contrato no SIAFEM/RJ pode ser classificado em:

A Contratar: situacdo em que o processo de despesa se encontra em fase de
requisicdo do material, servico ou obra, autorizada pelo ordenador de despesa. Nesta

situagdo, é possivel que ja contenha, nos autos, a minuta da licitagcdo ou contrato.

Em Licitagcdo: situagdo em que se torna publica a vontade da Administracdo em

contratar, com a publicacéo no Diario Oficial do Edital de Licitagao.

Licitado: situacao posterior ao processo de licitagdo, com vencedor conhecido, sendo
homologada a licitagdo. Porém, ndo ha instrumento contratual celebrado ou este ainda

néo iniciou sua vigéncia.

Em Vigor: situacdo em que o instrumento de contrato esta em plena producao de seus

efeitos, iniciando a execuc¢ao do objeto.
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2.2.5 Encerrado: situagdo em que o instrumento de contrato encontra-se concluido,

cessando seus efeitos.

2.2.6 Suspenso: situacdo em que, por razdo determinada, se tenha suspendido os efeitos

do instrumento de contrato, podendo ser reiniciado futuramente.

2.2.7 Rescindido: situacdo em que o instrumento de contrato € rescindido por motivo

legalmente fundamentado ou por deciséo judicial.

2.3 Quanto ao regime de execucdo, que se refere a forma de cumprimento do objeto, um

contrato no SIAFEM/RJ pode ser classificado de acordo com as definicbes a seguir:

2.3.1 Entrega Imediata, quando ndo restam outras obrigacdes pendentes relacionadas ao

objeto;

2.3.2 Por Etapas, quando o contrato prevé etapas a serem cumpridas na execucdo

contratual;

2.3.3 Ao Final, quando o objeto é entregue apenas ao final do contrato celebrado com a

administracao; e

2.3.4 Prestacdo Mensal, quando a execucao contratual é realizada mensalmente.

2.4 Contrato de Despesa: o Rioprevidéncia figura como Contratante;

2.5 Contrato de Receita: 0 Rioprevidéncia figura como Contratado.
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3.1

3.2

3.3

3.4

4.1

41.1

41.2

4.2

42.1

SIGLAS UTILIZADAS

GAD - Geréncia de Administracéo;

GAD-1 — Setor de Contratos da Geréncia de Administracao;

GCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria;

SIAFEM - Sistema Integrado da Administracéo Financeira entre Estados e Municipios.

CARACTERISTICAS GERAIS

O Médulo de Contratos do SIAFEM/RJ permite ao gestor visualizar a execucdo do
contrato e o histérico dos contratos passados, auxiliando no controle e planejamento
orcamentério e financeiro, contribuindo para a transparéncia dos atos que tenham

fundamento nas normas de Licitagcdes e Contratos Administrativos.

Esses objetivos representam os pilares sustentados pela Lei Complementar n°
101/200, a Lei de Responsabilidade Fiscal, especialmente em seu artigo 1°, 81°, que

imp6e acao planejada e transparente.

Desta forma, para se alcancar com efetividade a vontade normativa, € importante que
0s usuarios do SIAFEM/RJ mantenham o Modulo de Contratos atualizado, sob pena

dos efeitos da irregularidade, conforme art. 3° do Decreto Estadual 40.499/07.

Os contratos que ndo forem regularmente registrados, poderdo sofrer sancfes

administrativas, principalmente quanto a ndo autorizagdo dos pagamentos.

Assim, torna-se imprescindivel que os setores do Rioprevidéncia encaminhem a GAD-1
0s processos administrativos pertinentes, para registro do contrato no Modulo de

Contratos Administrativos.
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4.3 A competéncia para a proposi¢céo de alteracdes deste Manual € da GAD - Geréncia de

Administracdo, que devera submeter a Geréncia de Controle Interno e Auditoria -

GCIA, com aval da Diretoria Executiva.

5 ACESSANDO O MODULO DE CONTRATOS NO SIAFEM/RJ

O Mddulo de contratos pode ser acessado através dos seguintes passos:

Marcar um X no Subsistema CADBASICO:

MARQUE COM "X' A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'
(_) AUDICON AUDITORIA E CONTROLE
(X) CADBASICO CADASTROS BASICOS
(_) COD-BARRAS CODIGO DE BARRAS
(_) CONTAB CONTABILIDADE
(_) CONTROLE CONTROLE
(_) EXEFIN EXECUCAO FINANCEIRA
(_) EXEORC EXECUCAO ORCAMENTARIA
(_) IMPORT-ARQ IMPORTACAOQ DE ARQUIVOS
(_) PROGGERENC PROGRAMACAO GERENCIAL
(_) SENHAS GESTOR DE SENHAS
(_) TABELAS TABELAS

COMANDO ===

Marcar um X no Médulo de CONTRATOS:

MARQUE COM X' A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

(_) CONSULTAS CONSULTAS
(X) CONTRATOS CONTRATOS
(_) CONVENIOS CONVENIOS
(_) CREDOR CREDOR

COMANDO ==>
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Aparecerdo na tela, entdo, as transacdes do Mdédulo de CONTRATOS:

MARQUE COM X' A OPCAQ DESEJADA E TECLE 'ENTER'

(_) -> ALTADICONT
) -> ALTCELCONT
) -> ALTCONTRAT
) -> ALTETACONT

ALTERA-EXCLUI-REATIVA ADITIVOS
ALTERA-EXCLUI-REATIVA CELULAS
ALTERACAC DO CONTRATO
ALTERA-EXCLUI-REATIVA ETAPAS

) -> ALTREACONT
) -> CONCONTRAT
) -> EXCCONTRAT
) -> INCADICONT
) -= INCCELCONT
) -= INCCONTRAT
) -> INCETACONT
) -> INCREACONT
) -> LISCELCONT

(_
(_
(_
(_
(_
(_
(_
(_
(_
(_
i_
(_) -> LISCONTRAT

ALTERA-EXCLUI-REATIVA REAJUS[TE
CONSULTA CONTRATOS

EXCLUSAO DE CONTRATOS

INCLUI ADITIVOS DE CONTRATOS
INCLUSAO - CELULAS DE CONTRATO
INCLUSAO DE CONTRATOS
INCLUSAQO DE ETAPAS DO CONTRATO
INCLUSAO REAJUSTES DO CONTRATO
LISTA CELULAS DE CONTRATO

LISTA CONTRATOS

(_) -> REACONTRAT

COMANDO ==>

REATIVACAO DE CONTRATOS

6 INCLUSAO DE CONTRATOS (> INCCONTRAT)
Pela inclusdo do contrato, o sistema apresentara a tela a seguir:
__ SIAFEMZ2013-CADBASICO, CONTRATOS, INCCONTRAT ( INCLUSAO DE CONTRATOS )
USUARIO LUIZ ROCHA

CONTEATANTE GESTAQ CONTEATANTE

CONTEATADO GESTAQ CONTERATADO

ESPECIE 8 — CONTRATO

MODALIDADE _ SITUACAC -

NUMEERCQ ORIGINAL NUMERC PEROCESSO

CELEBRACAQ PUBLICACAC

INICIO VIGENCIA
VALOR ORIGINAL
GARANTIA
EMPENHOS EREF.

DOMICILIO BANCARIO
BANCO
OBJETO RESUMIDO

VALOER GARANTIA

FIM VIGENCIA

REGIME DE EXEC:

AGENCIA

CONTA CORRENTE
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Os campos deverdo ser preenchidos com as seguintes informacdes:

Contratante: 123400 (referente ao nimero UG do Rioprevidéncia) ou

informar CNPJ/CPF, no caso de Contrato de Receita;

Gestédo do contratante: 00003 (referente ao numero da Gestdo do

Rioprevidéncia);

Contratado: Informar CNPJ/CPF do contratado;

Gestéo do Contratado: Informar gestdo do contratado (informar 00003,

somente para contratos de Receita);

Modalidade: Para listar as opcdes previstas utilizar a tecla “F1”.

ApOs pressionada, mostrara as seguintes opgoes:

Obras;

Aluguéis;

Sequros;

Fornecimento de Bens;
Empréstimos e Financiamentos;
Servigos;

Aluguéis de Imoveis;

© N o g k> 0w DdPRE

Outros.
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Rioprevidéncia

Situacgéo:

Numero Original:

NUmero Processo:

Celebracgéo:

Publicacéo:

Inicio de Vigéncia:

Fim de Vigéncia:

Valor Original:

Para listar as opcdes previstas utilizar a tecla “F1”.

Apés pressionada, mostrara as seguintes opcdes:

01. A Contratar;
02. Licitagao;
03. Licitado;
04. Em Vigor;
05. Encerrado;
06. Suspenso;
07. Rescindido.

Informar namero original do Instrumento de contrato,

com numeracéo sequencial aposta pelo setor GAD-1;

Informar nimero do processo administrativo que trata

da contratacgéo;

Informar a data da assinatura do contrato no formato
DDMMMAAAA.

Informar a data em que foi publicado o contrato no
formato DDMMMAAAA;

Informar a data na qual o contrato iniciou sua vigéncia
no formato DDMMMAAAA,

Informar a data prevista para o término do contrato no
formato DDMMMAAAA;

Informar o valor total de execucdo previsto no

Instrumento Contratual;
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Garantia: Informar o tipo de garantia contratual, constante no
instrumento Para listar as opcdes previstas utilizar a
tecla “F1”. Apés pressionada, mostrara as seguintes

opcoes:

1. Caugéo;
2. Seguro-Garantia;
3. Fianca Bancéria;

4, Nao Tem.

Valor da Garantia: Informar o valor da garantia, se houver (obrigatério

guando a garantia é diferente de “4 — Nao Tem”);

Regime de Execucéo: Para listar as opcdes previstas utilizar a tecla “F1”.

ApOs pressionada, mostrard as seguintes opgoes:

1. Entrega Imediata;
2. Por Etapas;
3. Ao Final;

4. Prestacdo Mensal.
Empenhos Ref.: NUmeros dos empenhos que se referem ao contrato;
Domicilio bancério: Informar Banco, Agéncia e Conta Corrente do
Contratado, cadastrado na tabela LISCREDOR. Para
consultar, digitar o comando >LISCREDOR) ou

pesquisar no respectivo processo €;

Objeto Resumido: Informar o objeto do contrato.
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6.1.

6.2

6.1.5

NOTA: O exemplo acima refere-se a um Contrato de Despesa, onde o Rioprevidéncia
figura como Contratante. No caso de um Contrato de Receita, decorrente, por exemplo,
de Locacdo de Imoveis, o Rioprevidéncia figurara como contratado e neste caso,

deverdo ser feitas as alteracdes indicadas nos campos pertinentes.

Da situacéo do contrato:

No campo SITUACAO o 6rgdo ou entidade estadual devera escolher a opg¢do mais
adequada com base nas informa¢des conhecidas do contrato, seguindo o conceito de
cada situagao no Item 2 “Defini¢cdes”, deste Manual.

Cumpre ressaltar que, caso o contrato sofra alteragdo de sua situagcdo, o0 usuério
devera utilizar o comando “>ALTCONTRAT” (ver item 7 deste Manual) para atualizar

0s dados do registro do contrato.

Da garantia do contrato:

O campo “GARANTIA”, como os demais campos, reserva opgdes acessadas através
da tecla “F1”, explicitadas no Item 6 deste Manual.

Ressalte-se que nem todos 0s contratos estipulam garantia contratual. Neste caso,
devera ser preenchido o campo com a op¢do “4 - Nao Tem”, sendo o seu valor

dispensado de preenchimento.

Do regime de execugdo do contrato:

Quanto ao regime de execucao do contrato, que se refere a forma de cumprimento do
objeto, aparecerdo para a escolha do usuario quatro opgbes, que sao Entrega
Imediata, Por Etapas, Ao Final ou Prestacdo Mensal, definidas no item 2.3 deste
Manual.

Apb6s o preenchimento, teclando ENTER para confirmacdo, o sistema apresentara a
tela a seguir com o niumero da confirmacao do cadastro para que o usuario informe S-
sim ou N-n&o, se o referido contrato apresenta PREVISAO DE REAJUSTAMENTO.
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Rioprevidéncia

Numero do registro do

SIAFEMIO013-CRDBASICO, CONTRATOS, INCCONTRAT ( INCLU3AC DE CONTRATOS )
INCLUSRO EFETUZDA COM SUCE3SSC-CONTRAETO NR 008401
TECLE ENTER P/CONTINUAR

CONTRATO POSSUI PREVISAC DE REAJUSTAMENTO? S (3/N)

Contrato no SIAFEM .

/

Informar se ha
previsdo de Reajuste
Contratual.

///

Pela confirmacéo da PREVISAO DE REAJUSTE do contrato, o sistema apresentara a

tela a seguir para que o usuario informe os dados correspondentes.

PUBL. REAJUSIE
S,
NUMERC PROCESSO
ser e o -
VL. BREAJUSLE

Reajuste:

DT Base Reajuste:

Publicac&o Reajuste:

Numero Original:

Numero de reajuste, para o0 contrato cadastrado no
Médulo de Contratos (preenchido automaticamente, em

numeracédo sequencial);

Informar a data em que sera reajustado o ato, no
formato DDMMMAAAA,

Informar a data da publicacdo do reajuste do contrato
no formato DDMMMAAAA;

Se houver, preencher com o ndmero do termo de

reajuste contratual (caso contrario, ndo preencher);
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Nimero Processo: Informar o nimero do processo administrativo no qual

se encontra acostado o termo de reajuste;

Indexador: Informar o indice utilizado para o reajuste;

VLR. do Reajuste: Informar o valor de reajuste do contrato.

Ap0s a confirmacao dos dados informados na tela de REAJUSTE, em caso de erro de

informacdo, esta podera ser regularizada através da transagdo “>ALTREACONT?”,

conforme modelo a seguir:

SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, ALTREACONT ( ALTERA-EXCLUI-REATIVA REAJUSTE )
ESPECIE : 5 - CONTRATO
NUMERO
REAJUSTE: _

CFPCRO i A-ALTERACAC E-EXCLUSARCO R-REATIVACRO)

TECLE ENTER P/ CONTINUAR

Ressalta-se que a inclusdo da tela de REJUSTE DO CONTRATO podera se dar
através da transacao “>INCREACONT”. Para tanto bastara informar o n® do contrato

cadastrado no médulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:

S3IAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, INCREACONT ( INCLUSAC RERJUSTES DO CONTRATO )
ESPECIE : 8 — CZONTRATO

NUMERO : 008401

TECLE ENTER P/CONTINUAR

Em seguida apés o usuario digitar o nimero do cadastro do contrato e teclar ENTER, o

sistema apresentara a tela a seguir, que devera ser preenchida.
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REAJUSTE : 02

DT BASE REAJUS.: PUBL. REAJUSTE :
NUMERO ORIGINAL: NUMERO PROCES3S50:
INDEXADOR : VL.DO RERJUSTE :
REAJUSTE : 03

DT BASE REAJUS.: UBL. REARJUSTE
NUMERO ORIGINAL: NUMERO PROCE330
INDEXADOR : VL.DO REAJUSTE :
PF1=SAI PFIZI=VOLTA

7 ALTERAGAO DO CONTRATO (>ALTCONTRAT)

O comando “>ALTCONTRAT?” permite ao usuério efetuar alterages nos registros de
contratos do Modulo de Contratos.

Poderd ser utilizado tanto para efetuar corre¢bes nos registros, como manté-los
atualizados com informacdes conhecidas no decorrer da execucédo contratual.
Inicialmente o sistema apresentara a tela a seguir, para que o usuario informe o n°® do

contrato que se quer alterar.

_ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, ALTCONTRAT ( ALTERACAO DO CONTRATO ) _
USUARIO : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 - CONTEATO
NUMERC : 023443

ApOs informar o n° do contrato e teclando ENTER o sistema apresentara a tela do
cadastro do contrato com os dados digitados pelo usuario, para que 0 mesmo promova

as alteracdes correspondentes. Apos, tecle ENTER p/ confirmar tais alteracoes:
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TIPO DE RESCISAO
Pressionar “F1":
1-Pela Administragao
2-Por acordo entre as partes
3-Por decisao judicial

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, ALTCONTRAT ( ALTERACAO DO CONTRATO )
USUARIO : LUIZ R

NUMERO : 023449 _ CONTRATO

CONTRATANTE : 123400 / 00003 _ FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTAD RJ.
CONTRATADO : 01859823000130 GESTAO CONTRATADO:

MODALIDADE ] SITUACAO : 04

NUMERC ORIGINAL : 104/2012 NUMERC PROCESSC @ E-01/322333] /011
CELEBRACAD : 30ABR2012 PUBLICACAOC: 11MATIZ2012 REGIME DE EXEC

VIGENCIA -INI : 11IMAT2012 VIG.FIM : 10MATI2013 CONCLUSAOC .

DATA RESCISAO : PUB. RESC.: TIPD RESC. .
MULTA RESCISORIA: GARANTIA: 4 VL. GARANTIA:

VALOR ORIGINAL : 1880000 TOTAL ADITIVO:

TOTAL REARJUSTE : VALOR TOTAL =: 1880000

EMPENHOS REF.

DOMICILIO BANCARIO
BANCO : 000 AGENCIA : 00000 CONTA CORRENTE
OBJETO RESUMIDO
FORNECIMENTC DE 4000 PACOTES DE 500 GRAMAS DE CAFE TORRADC E MOIDO EMPACOTADO
A WVACUO NA FORMA DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS N° 020/2011 DA SEPLAG

Neste modo de alteragcdo, existem novos campos para preenchimento posterior, a

saber:

“Concluséo” (data em que o contrato foi concluido);

“‘Data Rescisao” (data em que o contrato foi rescindido);

“Publicacdo Rescisao” (data de publicagao no D.O);

“Tipo Rescis&o” (qual tipo de resciséo, se unilateral, bilateral ou por decisdo judicial); e

“Multa Rescisoria” (valor da multa contratual pela rescisao).

Ressalta-se que a data de Concluséo do contrato também depende da celebracdo ou

ndo de Termos Aditivos (ver item 14 deste Manual).
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8. EXCLUSAO DO CONTRATO (>EXCCONTRAT)

O campo CONTRATANTE néo podera ser alterado apds a confirmacédo do cadastro.
Assim, no caso de erro do contratante ou em caso de anulacdo do contrato, 0 usuario
podera EXCLUIR o referido contrato no mddulo de controle, através da transacdo
“>EXCCONTRAT”.

Pelo uso da opcéo de excluséo do contrato, o sistema apresentard a tela a seguir para

gue o usuério informe o n° do contrato que se pretende excluir:

___ SIAFEMZ2013-CADBASICO, CONTRATOS, EXCCONTRAT ( EXCLUSAO DE CONTRATOS )
USUARIC : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 - CONTRATO
NUMERO : 023449

Apéds, o sistema apresentara a tela de cadastro do contrato que se quer excluir, para

fins de confirmacéo de excluséo pelo usuario do SIAFEM/RJ:

___ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATCQS, EXCCONTRAT ( EXCLUSAO DE CONTRATOS )
USUARIO : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 _ CONTRATO

NUMERO : 023449

CONTRATANTE : 123400 / 00003 _ FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RJ.
CONTRATADO : 01859823000130 _ MASGOVI IND.COM. SERV. IMPORT. E EXPORT. LTDA
NUMERO ORIGINAL : 104/2012 MODALIDADE : 9 SITUACAD : 04
CELEBRACAO : 30RBR2012 PUBLICACAO : 11IMATIZ2012

INICIO VIGENCIA : 11MAT2012 FIM VIGENCIA : 10MAI2013

RESCISAO : PUBL. RESCISAO

CONCLUSAO :

GARANTIA : 4 VALCR GARANTIA : O REGIME DE EXEC. : 4

VALOR TOTAL
EMPENHOS REF.

DOMICILIO BANCARIO
BANCO : AGENCIA : CONTA COERENTE
OBJETO RESUMIDO:
FORNECIMENTCO DE 4000 PACOTES DE 500 GRAMAS DE CAFE TORRADC E MOIDC EMPACOTADOC
A VACUQO NA FORMA DA ATA DE REGISTRO DE PREgOS N° 020/2011 DA SEPLAG

CONFIRMA (C/N) ? _ ( C - CONFIRMA N - NAQO CONFIRMA )
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Apbs a exclusédo do cadastro do contrato, 0 mesmo permanecera no banco de dados
do Mddulo de Controle de Contrato do sistema SIAFEM/RJ com o status de INATIVO e
podera ser consultado através da transagdo “>LISCONTRAT?”, explicado no item 11

deste manual.

9. REATIVAGAO DO CONTRATO (>REACONTRAT)

Pela REATIVACAO do contrato no modulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, o
usuario devera utilizar o comando “>REACONTRAT”. O sistema apresentara a tela a

seqguir:

___ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, REACONTRAT ( REATIVACAO DE CONTRATOS )
USUARIC : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 — CONTEATO
NUMERO : 023449

Apbs o teclar ENTER o sistema apresentara a tela do cadastro do contrato que se

pretende REATIVAR para confirmac&o pelo usuario, conforme tela a seguir:

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, REACONTRAT ({( REATIVACAQ DE CONTRATOS )
USUARIO : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 _ CONTEATO

NUMERO : 023449

CONTRATANTE : 123400 / 00003 _ FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RJ.
CONTRATADO : 01859823000130 _ MASGOVI IND.COM. SERV. IMPCORT. E EXPORT. LTDA
NUMERC ORIGINAL : 10472012 MODALIDADE : 9 SITUACAD : 04
CELEBRACAO : 30ABR2012 PUBLICACAO : 11MAT2012

INICIO VIGENCIA : 11MAIZ012 FIM VIGENCIA : 10MAIZ013

RESCISAO : PUBL. RESCISARO

CONCLUSAO :

GARANTIA : 4 VALOR GARANTIA : O REGIME DE EXEC. : 4

VALOR TOTAL
EMPENHOS REF.

DOMICILIO BANCARIOC
BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE
OBJETO RESUMIDO:
FORNECIMENTO DE 4000 PACOTES DE 500 GRAMAS DE CAFE TORRADO E MOIDO EMPACOTADO
A VACUO NA FORMA DA ATA DE REGISTRC DE PREgOS N° 020/2011 DA SEPLAG

CONFIERMA (C/N) 7 C ( C - CONFIRMA N - NAO CONFIRMA )

MANUAL CONTROLE DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NO SIAFEM/RJ
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NOTA: Pela reativacéo do contrato, 0 mesmo passara do status de INATIVO para ATIVO.

10. CONSULTA CONTRATO (>CONCONTRAT)

Os contratos cadastrados no médulo de controle do sistema SIAFEM/RJ poderéo ser
consultados inicialmente pela transagédo “>CONCONTRAT?”. O usuério devera informar

0 n° do cadastro do contrato no médulo do SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, CONCONTRAT ( CONSULTA CONTRATOS )
USUARIO : LUIZ ROCHA

ESPECIE : 8 - CONTRATO
NUMERO : 023449

Apos teclar ENTER o sistema apresentard a tela inicial de cadastro do contrato no
modulo de controle do sistema SIAFEM/RJ, bem como as telas correspondentes a
etapas, aditivos e reajuste, que tenham ocorrido com o contrato que se quer consultar,
sendo apresentado também o usuario responsavel pelo cadastro, destacando-se a data

e o horario em que ocorreu tal cadastro no SIAFEM/RJ.

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, CONCONTRAT ( CONSULTA CONTRATOS )

DADOS REFERENTE A 13/08/2013 AS 16:37 USUARIO : LUIZ ROCHA
NUMERO : 023449 _ CONTRATO MODALIDADE: 9 SITUACAC: 04 INATIVA
CONTEATANTE : 123400 / 00003 _ FUNDOC UNICCO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RJ.
CONTRATADO : 01859823000130 _ MASGOVI IND.CCM. SERV. IMPORT. E EXPORT. LTD
NUMERO ORIGINAL : 104/2012 NUMERCO PROCESSC : E-01/322333/2011
CELEBRACAO : 30ABR2012 PUBLICACAD : 11MATZ2012 REGIME DE EXEC . 4
INICIO VIGENCIA : 11MAI2012 -FIM: 10MAI2013 CONCLUSARO

RESCISAO . PUBLIC. RESCISAO : TIPO RESCISAO

MULTA RESCISORIA: GARANTIA: 4 VALOR:

VALOR ORIGINAL : 18.800,00 TOTAL DE ETAPA

TOTAL DE ADITIVO: TOTAL DE REAJUSTE:

EMPENHOS REF.

DOMICILIO BANCARIO
BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE
OBJETO RESUMIDO
FORNECIMENTO DE 4000 PACOTES DE 500 GRAMAS DE CAFE TORRADO E MOIDO EMPACOTADO
A VACUCO NA FORMA DA ATA DE REGISTRO DE PRE¢OS N° 020/2011 DA SEFLAG

LANCADO POR : LUIZ FELIPE S50UZA FERREIRA DA ROCHA EM 13AG02013 AS 12:30 HS
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11. LISTA CONTRATOS (>LISCONTRAT)

A partir desta transacdo o usuario podera consultar todos os contratos cadastrados no

modulo de controle do SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:

___ SIAFEMZ013-CADBASICO, CONTRATOS, LISCONTRAT ( LISTA CONTRATOS )

USUARIO : LUIZ ROCHA
DADOS REFERENTE A 14/08/2013 AS 11:25
CONTRATANTE OU CONTRATADO : 123400

PARTICIPACAD COMO : 1 1 - CONTRATANTE
2 - CONTRATADO
3 - COMO CONTRATANTE OU COMO CONTRATADO
ESPECIE : 8 - CONTRATO
TIPO DE CONTRATOC 2 (1-RECEITA 2-DESPESA 3-AMBOS)
DESEJA APENAS TOTAIS 7 (5-5IM N-NAO) N
LISTAR POR : 0 1 - EM EXECUCAQ
2 - CONCLUIDOS
3 - RESCINDIDOS
9 - TODOS

LISTAR A PARTIR DO NR DE CONTERATO

Os campos deveréo ser preenchidos com as seguintes informacoes:

Contratante: 123400;

Participacdo como: Informar a opcéo de consulta;

Tipo de Contrato: Informar o tipo de Contrato;

Deseja apenas totais? : O usuério escolhe se quer visualizar ou ndo o

somatoério dos contratos;
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Listar por: Informar quais contratos o usuario quer visualizar,
quais sejam:
1. Em execucdo;
2. Concluidos;
3. Rescindidos;
9. Todos.

No campo “DESEJA APENAS TOTAIS”, se o usuério informar SIM, o sistema
apresentara o total de contratos cadastrados no mdédulo de controle do SIAFEM/RJ e o

total correspondente aos contratos cadastrados, conforme tela a seguir:

| SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, LISCONTRAT ( LISTA CONTRATOS )
USUARIO : LUIZ ROCHA
DADOS REFERENTE A 14/08/2013 AS 11:50
CONTRATANTE OU CONTRATADO : 123400
PARTICIPACAD COMOUARARARAAAARRRRRRARARARARAREARARARRARRRRRRARARRRRARAR
El 2
3 3
: TIPO DO CONTRATO: DESPESA :
ESPECIE : :
TIPO DE CONTRATO 3 STITUACAO QUANT VALOR :
DESEJA APENAS TOT?®  ———-m— oo —mmmm —mm :
LISTAR POR : EM EXECUCAO 00096 51.573.933,32 :
3 3
: CONCLUTDOS 00140 111.475.628, 35 :
El 2
: RESCINDIDOS 00004 1.862.181,26 :
2

LISTAR A FPARTIR D3
TOT. GERAL 00z40 164.911.742,93

woow

2

El
3
E]
RV RNV L S L LR R R R YA

No caso do usuario informar NAO, o sistema apresentara uma lista com todos os
contratos cadastrados no médulo, para que o usuario possa escolher o contrato que se

pretende visualizar, conforme tela a seguir:
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__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, LISCONTRAT ( LISTA CONTRATOS )}
DADOS REFERENTE & 14/08/2013 AS 11:52 USUARIO : LUIZ ROCHA
PARTICIPANTE : 123400 _ FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO RJ.
ESPECIE : 8 - CONTEATO

SEQ NUMERO CONTRATANTE CONTRATADO VALOR TOTAL

01 001104 123400 / 00003 68565530000110 243.423, 08 CONCLUIDO
02 001119 123400 / 00003 68565530000110 84.626, 28 CONCLUIDO
03 001128 123400 / 00003 68565530000110 91.560, 92 CONCLUIDO
04 001164 123400 / 00003 03036804000139 38.556, 00 CONCLUIDO
05 001491 123400 / 00003 27859008000164 104.280, 00 CONCLUIDO
06 001494 123400 / 00003 00172016000181 44.160, 00 CONCLUIDO
07 002904 123400 / 00003 33641663000144 124.085, 34 CONCLUIDO
08 003154 123400 / 00003 33530486000129 77.989, 00 CONCLUIDO
09 003155 123400 / 00003 34028316000294 2.111.000,00 CONCLUIDO
10 003909 123400 / 00003 17162280000137 84.5%76, 00 CONCLUIDO
11 004624 123400 / 00003 01579387000145 3.143.112, 44 CONCLUIDO
12 004780 123400 / 00003 02330300000194 30.000, 00 CONCLUIDO
13 005041 123400 / 00003 31608763000143 562.000,00 CONCLUIDO
14 005042 123400 / 00003 00314887000192 7.800,00 CONCLUIDO
VALOR TELA 6.747.189,086

( __ ) PARA DETALHAR INFORME O NUMERQ SEQUENCIAL

OBS: Para detalhar o contrato, informe o nimero sequencial e tecle ENTER para

visualizar o referido contrato.

12. INCLUSAO DE ETAPAS DO CONTRATO (>INCETACONT)

Pela inclusédo das ETAPAS, caso o contrato seja do tipo Por Etapas (ver Item 2.3.2
deste Manual), o sistema apresentard inicialmente a tela a seguir para que seja
informado o n° do contrato cadastrado no médulo de controle, que se pretende incluir a

referida etapa:

SIAFEMZ2013-CADBASICO, CONTRATCS, INCETACONT ( INCLUSRO DE ETAFZ3 DO CONTRATO )

ESPECIE : 8 — CONTRATO

NUMERO

TECLE ENTER P/ CONTINUAR
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Apés informar o nimero do contrato e teclando ENTER, o sistema apresentara tela a

seguir, para que sejam informados os dados solicitados:

NUMERO ORIGINAL: 104/2012

ETAPA : 01
DESCRICADO

NUMERO : 023449 -
CONTEATANTE : 123400 /
CONTEATADO : 018598230

__ SIAFEM2Z013-CADBASICO, CONTRATOS, INCETACONT ( INCLUSRO DE ETAPAS DO CONTRATO

USUARIC : LUIZ ROCHA
CONTEATO
00003 - FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO R
00130 - MASGOVI IND.COM. SERV. IMPORT. E EXPORT.

DATA INICIO
VALOR DA ETAPA

DATA TERMINO

ETAPA : 02
DESCRICAO

DATA INICIO
VALOR DA ETAPA

DATA TERMINO

Preencher somente os campos a seguir:

Descricdo: Informar qual etapa esta sendo executada;

Data Inicio: Informar o inicio da etapa em referéncia;

Data Término: Informar o término da etapa em referéncia;

Valor da Etapa: Informar o valor da etapa em referéncia.

13. ALTERACAO/EXCLUSAO OU REATIVACAO DE ETAPAS (“>ALTETACONT”)

Através da transacdo “>ALTETACONT?” o sistema permitird o usuario alterar, excluir

ou reativar a etapa do contrato cadastrado no médulo de controle do sistema

SIAFEM/RJ, conforme tela a seguir:
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SIAFEM2013-CRDBASICO, CONTRATOS, ALTETACONT ( ALTERA-EXCLUI-REATIVA ETAPRS )

Numero do contrato registrado no Médulo de contrato,
onde se pretende alterar, excluir ou reativar a etapa.

ESPECIE : 8 — CONTRATO

NUMERO :
/J Numero da posicdo da etapa dentro do registro do contrato.

ETAPR @ _ '
(A-ALTERACRO E-EXCLUSAC R-REATIVACRO)

OPCAO

TECLE ENTER P/ CONTINUAR

Fungdo que se pretende executar.

NOTA: Apos preencher os dados que se pede na tela acima e teclando ENTER, o
sistema abrira a tela correspondente a etapa indicada, para que o usuario proceda
conforme opcao digitada, e apos tecle ENTER para confirmar a alteracao desejada.

14. INCLUSAO DE ADITIVOS DE CONTRATOS (>INCADICONT)

Esta transa¢&o permite incluir termos aditivos com base no instrumento de contrato

celebrado.

SIAFEMIO013-CADBASICO, CONTRATOS, INCADICONT ( INCLUI ADITIVCS DE CONTRATOS

ESPECIE : 8 — CONTRATO Inf’orme o numero do cont_rato cadastrado no
NUMERO moédulo de controle do sistema SIAFEM/RJ,
\‘ que se pretende aditivar.
TECLE ENTER P/ CONTINUAR |

Os Termos Aditivos podem estabelecer tanto uma prorrogacdo do prazo de vigéncia,

como um acréscimo ou supressao do valor total, conforme é explicado nos itens 14.1 e

14.2 deste Manual.
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14.1. TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA O sistema trara o
somatério dos aditivos
correspondentes ao

Campos de preenchimento contrato que se quer
automatico. / aditivar.

SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, INCAD INCLUI ADITIVOS DE CONTRATOS )
USUARICO : LUIZ ROCHA
NUMERO : 023449 CONTR
CONTEATANTE : 1234 - FUNDC UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO R
CONTREATADO : 0185982 130 - MASGOVI IND.COM. SERV. IMPORT. E EXPORT.
NUMERC ORIGINAL: 104Z%

TOTAL ADITIVOS

ARDITIVO : 01

NUMERC ORIGINAL: NUMEERQO PROCESSO:
DATA ADITIVOC ' PUBL. ADITIVO
VIGENCIA INI. . VIGENCIA FINAL

VL. DO ADITIVO

ADITIVO : 02

NUMERO ORIGINAL: NUMERO PROCESSO:
DATA ADITIVOC ' PUBL. ADITIVO
VIGENCIA INI. . VIGENCIA FINAL

VL, DO ADTITIVO

Quando da inclusé@o de aditivo que visa a prorrogacéo da vigéncia do contrato inicial, a
data de celebragdo do aditivo devera estar compreendida na data de vigéncia do
contrato inicial ou do Ultimo termo aditivo, mantendo a continuidade aos termos
pactuados, com seus efeitos a contar do 1° dia imediatamente posterior ao término da
vigéncia do contrato inicial ou do dltimo termo aditivo.

Se o termo aditivo apenas prorrogar a vigéncia contratual, sem acréscimo de valor, o
campo “VALOR DO ADITIVO” devera permanecer em branco, conforme exemplo a
seqguir.

Se o termo aditivo prorrogar o prazo e alterar o valor do contrato, ambos os campos
deveréo ser preenchidos.

Os campos deverédo ser preenchidos com as seguintes informagodes:

NUmero: Numero do cadastro do contrato no SIAFEM/RJ

(preenchido automaticamente);

Contratante: 123400 (preenchido automaticamente);
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Contratado:

Numero Original:

Total Aditivos:

Aditivo:

Numero Original:

NUmero Processo:

Data Aditivo:

Publ. Aditivo:

Vigéncia Inicial:

Vigéncia Final:

VI. Aditivo:

CNPJ / UG Gestdo do contratado (preenchido

automaticamente);

Numero original do instrumento celebrado (preenchido

automaticamente);

Valor total dos termos aditivos do contrato (preenchido

automaticamente);

Numero de aditivo vinculado ao contrato, cadastrado no
Médulo de Controle (preenchido automaticamente, em
numeracédo sequencial);

Informar o nimero oficial do Termo Aditivo;

Informar o nimero do processo administrativo no qual

se encontra acostado o termo aditivo;

Informar a data em que o termo aditivo foi assinado;

Informar a data da publicagc&o do termo aditivo;

Informar a data prevista para o inicio da vigéncia do

termo aditivo;

Informar a data prevista para o término da vigéncia do t

termo aditivo;

Informar o valor do termo aditivo. Caso o Termo Aditivo
reduza o valor original, langar o valor com sinal

negativo.
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Exemplo de Termo Aditivo para prorrogacédo de vigéncia

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, INCADICONT ( INCLU

Prorrogagao de vigéncia sem
acréscimo de valor do contrato
original. Deixar campo “valor do
aditivo™” em branco.

NUMEROC : 023449 - CONTRATO
CONTRATANTE : 123400 / 00003 - FUNDO UNI
CONTRATADO : 01859823000130 - MASGOV

NUMERC ORIGINAL: 104/2012
TOTAL ADITIVOS

VL. DO ADITIVC : O

ADITIVO : 02

NUMERC ORIGINAL: NUMERQ PROCESSO:
DATAR ADITIVO . PUBL. ADITIVO
VIGENCIA INI. : VIGENCIA FINAL

VL. DO ADITIVO

CONFIRMA (C/MN) ? : _ ( C - CONFIRMA N - NAO CONFIEMA )

REVIDENCIA DO ESTADO DO R
.COM. S5ERV. IMPORT. E EXPORT.

ADITIVO : 01

NUMERC ORIGINAL: 56/2013 NUMERO PROCESSO: E-01/322333/2011
DATA ADITIVO : 14RAG02 PUBL. ADITIVO 14AG0O2013
VIGENCIA INI. : 144 VIGENCIA FINAL 13AG02014

14.2. TERMO ADITIVO DE VALOR DO CONTRATO

Nas hipéteses de elevacéo do valor contratual, basta preencher o valor do aditivo com

o valor que se pretende acrescer ao contrato.
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DATA ADITIVO
VIGENCIA INI.
VL. DO ADITIVO

CONFIRMA (C/N)

NUMERC ORIGINAL:

__ SIAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, INCADICONT

( INCLUI ADITIVOS DE CONTRATOS )

USUARIO LUIZ ROCHA
NUMERO 023449 - CONTRATO
CONTRATANTE 123400 / 00003 - FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DO R
CONTRATADO 01859823000130 - MASGOVI IND.COM. SERIL o
NUMERC ORIGINAL: 104/2012
TOTAL ADITIVOS .
Valor do Termo Aditivo
ADITIVO . 01 que se pretende acrescer
NUMERO ORIGINAL: 56/2013 ao valor total do contrato.
DATE ADITIVO 14RG02013
VIGENCIA INI. 14AG02013 VIGENCIE Floero S
V.. DO ADITIVO 10000
ADITIVO 0z

NUMERO PROCESSO:

PUBL. ADITIVOC
VIGENCIA FINAL

? { C - CONFIEM

A N - NAC CONFIRMA )

Caso o aditivo pretenda alterar tanto o valor do contrato como a data de vigéncia do
contrato, preencher ambos os campos (valor e vigéncia final).

ApoOs a inclusédo de aditivos ao contrato cadastrado no médulo de controle do
SIAFEM/RJ, o usuario podera consultar a situacdo do contrato através do comando
“>LISCONTRAT?” (ver item 11 deste Manual).

15. ALTERACAO/EXCLUSAO OU REATIVACAO DE ADITIVOS (>ALTADICONT)

Através da transacdo “>ALTADICONT” o usuario podera alterar, excluir ou reativar o
aditivo cadastrado no modulo de controle de contratos do sistema SIAFEM/RJ

conforme necessidade, vide tela abaixo:
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Nimero do contrato registrado
2IAFEM2013-CADBASICO, CONTRATOS, ALTADICONT ( ALTERZ-EXCLUI-REZTIV] ho Médulo de Controle, onde se
pretende alterar, excluir ou

ESPECIE : 8 — CONTERATO N e
reativar o aditivo.

NUMERO

Numero da posicac do aditivo
ADITIVC -
— dentro do registro do contrato.
CPCRO . ‘@—EXCIUEP_C R-REATIVACRO)

Funcdo que se pretende
executar.

16. RESCISAO OU CONCLUSAO DE CONTRATOS

A resciséo ou conclusdo de contratos cadastrados no Modulo de Controle de Contratos
do sistema SIAFEM/RJ, serdo registradas através do comando “>ALTCONTRAT”,
cabendo ao usuario modificar a situagdo cadastral e preencher os campos requeridos.
Caso haja CONCLUSAO DO CONTRATO, a situagéo contratual devera corresponder
a “05 — Encerrado”, sendo necessario o preenchimento de sua data no campo
“Conclusao”.

Caso haja RESCISAO DO CONTRATO, a situacdo contratual devera corresponder a
“07 — Rescindido”, sendo necessario preencher os campos: “Data da Rescisao”,
“Publicacdo da Rescisao”, “Tipo de Rescis&o” (teclar “F1” para ver as opg¢des) e “Multa
Resciséria” — se for o caso.

Pela conclusdo do contrato, nos casos em for exigida a prestacdo de garantia, o
contratado podera optar por CAUCAO EM ESPECIE, SEGURO-GARANTIA ou
FIANCA BANCARIA, conforme explicado no item 6.2 deste Manual.

A seguir, demonstra-se a inclusdo das informacdes referentes & CONCLUSAO ou
RESCISAO do contrato no Médulo de Controle do sistema SIAFEM/RJ, através da
transacdo “>ALTCONTRAT”.
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Rioprevidéncia

Se ° contrato for Se o contrato for rescindido Alterar a situagiao contratual
informar a data d{ Pressione F1:
— 9 rdns::dido. i ;nformar (0, CONTRATOS  puplicagio da rescisso.  [2C2C | 05-ENCERRADO H
ata da rescisdo. UUS1] 07 - RESCINDIDO
NUME 22 _ CONTRATO
CONTRATANTE 3400 / 00003 _ FUNDO UNI E PREVIDENCI ESTADO DO RJ.

CONTRATADO 000000000191 GEST ONTRATADO:

MODALIDADE 5ITU (o] : 05

NUMERD ORIGINAL /2010 NUME PROCESSO : E-01/313665/2010
CELEBRACAO : 1\ (UN2010 PUBLICACAO: 09Ad /2010 REGIME DE EXEC : 4
VIGENCIA -INI N2010 VIG.FIM : 14J042011 CONCLUSAO : 13JUN2012
DATA RESCISAO PUB. RESC.: TIPO RESC. .

MULTA RESCISORIA: GARANTIA: 4 VL.
VALOR ORIGINAL : 40000
TOTAL REAJUSTE
EMPENHOS EEF.

GARANTIA:

300000
23400

Pressionar “F1":

1-PELA ADMINISTRAGAO

2-POR ACORDO ENTRE AS PARTES
3- POR DECISAO JUDICIAL

DOMICILIO BANCARIOC Informar a data de

BANCO : 00 s . . indido CONTA CORREN| C°ﬂ¢|l-|“?- qUIln:f: °

. e o contrato for rescin , e contrato for concluido.
OBJETO RESUMIDO : houver multa rescisoria,
SERVICOS DE CENTEALI informar o valor neste campo. ZADO MEDIANTE T
05 SALDOS DEVEDORES NTES VERIFICADOS NA(S) CONTA(S) DE T

ITULARIDADE DO CONVENENTE.
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