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DE PRECOS DA SEGES

INTRODUCAO

Este € um manual para utilizacdo de Atas da Seges no portal Siag, elaborado pelos
servidores Anderson, do Campus de Alta Floresta, e Leandro, do Campus de Juara.

O material tem por objetivo auxiliar os servidores da Unemat que trabalham diretamente
com os setores de aquisi¢cdes, contribuindo para padronizacao dos procedimentos adotados para
a utilizacao de atas no portal de Aquisi¢cdes do Governo.

Este é um projeto piloto que podera sofrer alteracdes para se adaptar as necessidades de
uniformizacdo das aquisi¢des. Assim, estamos abertos ao recebimento de sugestdes para a
melhoria do presente manual.
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Recebida a solicitacdo de processo de utilizacdo de ARP da Seges (0 processo ja deve
vir com o namero de protocolo e com o Termo de Referéncia), o setor de aquisi¢bes devera
proceder da seguinte forma:

> Na base do Siag (Sistema de AquisicGes Governamentais), devera escolher a opg¢éo
Registro de Preco (Figura 1) e, posteriormente, Processo de utilizagdo (figura 2);
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> Clicar em “Novo Processo” (figura 3), sendo apresentado a tela para preenchimento das
informacOes da necessarias para a utilizacao (figura 4)
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Figura 3
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> Posteriormente, buscar a Ata que pretende utilizar (atente-se ao fato de que pode haver
duas atas com 0 mesmo numero. Isto acontece para separar 0s lotes reservados as MEs e as
EPPs. Neste caso, devera escolher “sempre” o lote reservado, caso ainda tenha quantitativo)
(Figura 5);
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Figura 5

> Apds escolher a Ata, preencher todas as informacoes e salva-las, posteriormente deve-
se clicar no botdo “Documentos” (figura 6);
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Figura 6
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> Entdo, em “Documentos do Processo”, escolher a opgao “Novo Pedido de Utilizagdo”
(figura 7). Assim, serd apresentada a tela (figura 8) para preenchimento de maiores informacoes
(atentar para o fato de no preenchimento do local da entrega, deve-se observar o que diz a ata,
pois muitas vezes a entrega é feita somente na Capital e em Varzea Grande);
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> Ap0s preencher todos os dados, deve-se buscar o(s) item(ns) a ser(em) utilizado(s).
Existem duas formas para isso: na primeira, deve-se colocar o numero do item e clicar em
“buscar’, ou entdo, pesquisar todos os itens da Ata (figura 9);
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Figura 9

= Com todos dos itens escolhidos, é necessario “Imprimir o Resumo do Pedido” para
facilitar o trabalho do financeiro na confec¢do do PED (atentar ao fato de o valor total dos
itens ser igual ao da solicitagéo e ao do TR) (figura 10);
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> Ap0s juntar o Resumo do Pedido ao processo, envia-lo (protocolo e fisico) ao financeiro
para a confeccdo do PED;

> Apds o retorno do processo, ja com o PED juntado, na opcéo “Documentos — Processo
de Utilizacdo”, em “Documentos do Processo” escolher a opcao “Novo Anexo” para anexar o
PED (Figura 11). Com esse comando, serd mostrado a tela (figuras 12 e 13) para a escolha da
opcao “Pedido de Empenho”;
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> Ap6s ter anexado o PED, retornar a tela anterior e editar o “Pedido de Utilizagdo” para

adicionar a dotacéo constante no PED (figuras 14, 15 e 16);
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Figura 15

QMenu | [Bse6es - sac X W httpsv/aquisicoesgestac . X | ==

< C i a8 mt.gov.br

SEGES [riap
SECRETARIA DE e

ESTADO DE GESTAO w

Dotacso Orcamentaria

m ] | [Sescsais - aomneurios & vrensi

SIAG

Sistema de Aquisicdes Governamentais

|_voitar || sahvar |

Nasds -

orgio:

tem Despesa:

e — >
P 5
e

[ e -

vaor —

Nimero do PED:

Situacio:

Exercicio:

Voltar || Salvar

Clique para mais imformagSes sobre o sntema.

Figura 16



GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

GOVERNO DE

MATO GROSSO

ESTADO DE TRANSFORMAGAO

> Apos salvar a dotagdo, retornar a tela anterior e “Imprimir o Pedido” de utilizagdo
(figura 17);
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> Ap6s imprimir o Pedido de Utilizacdo de Ata e junta-lo ao processo, tramitar o processo
para “Autoriza Processo Utilizagdo — Orgdo” e “Encaminhar” (figura 18). Tal procedimento
encaminhard o processo para a base ordenador de despesa que receberd o processo e o
encaminhard para a “Gerente Analisa ¢ Emite Ordem — SIAG”, que é uma Autoriza¢do do
Superintendente de AquisicOes e do Secretario de Gestdo. Isso levara alguns dias, sendo assim
é interessante observar todos os dias a tramita¢do do processo;

> Autorizado o processo pelo Superintendente e pelo Secretario, visualizar e imprimir a
“Ordem de Utilizagao” (figuras 18 e 19);
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Figura 19
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Figura 20

> A ordem de utilizacdo (figura 20) devera ser assinada pelo ordenador de despesa e

juntada ao processo;
> Apbs estes procedimentos, tramitar o processo € encaminhar para “Finalizar Processo —

Orgdo”, tramitar novamente para “Receber” e posteriormente “Salvar’;



