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Apresentacao

A presente Cartilha tem o objetivo de
apresentar de forma didatica os
aspectos gerais, as responsabilidades
e as atribuicdes dos servidores
designados como Focais
Administrativos.

Outra missdo desse material é
esclarecer conceitos e padronizar
rotinas e fluxos, a fim de mitigar falhas
durante o processo de abertura de
processos de contratacdo, execucéo,
fiscalizacdo e gerenciamento de
contratos.

Com formato de perguntas e respostas,
a cartilha sintetiza o conhecimento
minimo essencial para orientar o
exercicio de acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos, sem a
pretensdo de esgotar os iniumeros
aspectos técnicos, administrativos e
juridicos que envolvem essas
atividades.

Boa leitura!

Curitiba, julho de 2025.
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1. Qual a diferenca entre as nomenclaturas:
Focal Administrativo x Fiscal de Contrato x
Chefe de Secao Administrativa?

O chefe da se¢cao administrativa, a quem
apelidamos internamente de Focal, é o servidor
responsavel por exercer diversas fungdes e rotinas
administrativas da respectiva diretoria ou
departamento de lotagao, em especial as descritas
na Instrucdo Normativa 01/2025, relacionadas a
execucao, a fiscalizagao e ao controle dos contratos,
bem como a abertura de novos processos visando a
contratacao de servigos ou a aquisi¢cao de bens
necessarios ao aprimoramento das atividades.

O presente material abordara as atribuicdes do
focal relacionadas apenas a IN 01/2025, pois as
demais atribui¢des (dispostas no Anexo lll da Lei
16.546/2025) dependerdo do funcionamento de
cada Diretoria.

2. Em linhas gerais, quais as responsabilidades
do Focal Administrativo na IN 01/2025?

1) Consultar previamente a existéncia em estoque,
Contrato ou em Ata de Registro de Preco antes da
abertura de novo processo sempre que surgir nova
necessidade de aquisicdo de bens/produtos ou
prestacao de servicos pela sua area de lotacgao;

2) Iniciar novos processos de contratagcao de servico
ou aquisicdo de bens/produtos de interesse da sua
area de lotacgao, caso a consulta formulado na forma
do item anterior for negativa, conforme as demandas
sejam apresentadas pela Diretoria;

3) Fiscalizar a execucgao e gerenciar todos os
contratos vigentes sob responsabilidade da sua area
de lotacao.

A seguir sdao abordados e demonstrados detalhadamente os
procedimentos para realizacao de cada uma dessas atribuicoes.




3. Como realizar a consulta acerca da existéncia em Estoque, Contrato
ou Ata do bem ou servico que a area necessita (Artigos 68 a 71da IN
01/2025)?

Art. 68. Verificada a necessidade de realizagdo de servigcos ou aquisi¢do de bens, o
Focal Administrativo da drea interessada envia Comunicado Eletrénico do tipo
“Aquisicdo de Bens ou Contrata¢cdo de Servicos” a Diretoria de Contratagdes ou a
Diretoria de Patriménio e Servigos, conforme o caso, por meio do SPAE, a fim de
verificar se hd o bem em estoque ou se hd contrato/ata vigente que contemple o
objeto requerido.

Passo a Passo no SPAE
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a) Acesse o Sistema de
Processo Administrativo

b) Clique na opgao
“Novo comunicado”,

Eletronico - SPAE no
endereco: https://
spae.cmc.pr.gov.br/

gue esta destacada
em vermelho na
figura ao lado:



c) Preencha os campos da tela que foi aberta.

| s it Tipo do comunicado: selecionar a
|.°-qu>socicuenomfs] ou contratacio de servico(s) ﬂ =7 &“ B8, ~ER
A — opcao “Aquisicao de bem(ns) ou
material permanente? ~ .
sim = contratacao de servigo(s);
Titulo *
| |
Texto do comuricado Material de consumo ou material
Sans Seril & Moama ;A BB I UGN ®=%E=
permanente?

Se a resposta for SIM, o comunicado
serd enviado a DPS.

Se a resposta for NAO (ou seja, se se
tratar de servigo), o comunicado sera
enviado a DECON.

Setor de destino *

[Setecione. B2 Titulo: descrever de forma resumida
;M . .

arauiiols) o que pretende adquirir;

Texto: especificar o que pretende
adquirir;

Setor de destino: selecionado
automaticamente a depender da
resposta a pergunta “Material de
consumo ou material permanente?”.

Clicar no botao “Enviar”.

A tela a seguir apresenta um exemplo de Comunicado preenchido:

Comunicado: 000048/2025 \ \/

N’

Dados gerais

Tipo do comunicado: Aquisicdo de bem(s) ou contratagdo de servigo(s)

Aquisi¢ao de bem(s) ou contratagao de servigo(s) ¥ Fluxo

Titulo: Pins de lapela para identificag8o de Vereadoras e Vereadores

Texto
Por solicitag@o da presidéncia deste Legislativo , solicitamos a aquisigo de de 150 unidades de pins de lapela no
formato do brasdo do municipio de Curitiba com a inscricgo "Vereador® e 80 unidades com a inscrigdo "Vereadora® para
identificagdo dos legisladores desta Camara. Ainda por solicitagdo do Presidente, pedimos celeridade nesta aquisig3o.

Informameos que a empresa que forneceu os pins referente ao Processo Administrativo n.* 195/2022, foi a Pelegrini, cujo
contato & a Sra Marta Pelegrini - (41) 3657-7755 - pelegrini@pelegrini.ind.br

Data de criagao: 30/04/2025 1019



Quando enviada a resposta ao comunicado,
o responsavel sera notificado através do _, Enviar/Receber
icone Enviar/Receber comunicado da tela R Comunicado

inicial do SPAE.

Fillros rinidos . »
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Recebida a resposta ao Comunicado, seu conteudo podera ser acessado
para consulta na Observacao de Envio dos Tramites:

Data de criagao: 21/05/2025 16:54
Area atual: Departamento De Administracéo E Finangas

Em seguida, cqu ue no Login de criacao: jussana.margues
simbolo + Tramites Arquivos
Tramites

Depois clicar em “Ver” na coluna Obs. Envio.

’ Tramites

Obs.
Devolugiio Quem recebeu
: " Divisdo De
30’{14{2025 D'Fe.‘om:] De Ver diego.martins 3[};‘04_!2025 Coordenacaoc De valeria.nogueira
10:38 Licitagoes 11:03 E
ventos
30/04/2025 | . DivisaoDe 30/04/2025 |  Diretoria D
1019 Coordenagao De valeria.nogueira 10:23 Licit [k diego.martins
: Eventos : icitaghes
QDSENE'QEO do tramite

Bom dia, Informamos que ndo ha contrato vigente ou processo administrativo em andamento para aquisigao do objeto em questio.
Recomendameos a abertura de processo do tipe "Contratagio(Licitagio, Dispensa ou Inexigibilidade) - Nove™ & encaminhamento ao
DAF para autorizagao. Atenciosamente,| Diego Martins Diretoria de LicitagGes




4. Como iniciar um novo processo para contratacao de servico ou n
aquisicao de bens/produtos?

Art. 72. NGo havendo o bem em estoque ou contrato/ata vigente que contemple o
objeto requerido, o Focal Administrativo abre processo no SPAE do tipo
“Contratagoées ou Aquisi¢cées”, nele informa o numero do Comunicado Eletrénico
citado no art. 68, e oficializa sua demanda se manifestando através de “Estudo
Técnico Preliminar - ETP” (modelo), fornecendo informagdes acerca do servico ou
bem pretendido da forma mais detalhada possivel, com suporte de servidor que
detenha conhecimento técnico acerca do objeto, se necessdrio, anexa no minimo
um orcamento e encaminha o processo ao Departamento de Administra¢do e
Financgas.

Para casos de nova contratacao de
servico ja existente, continuado e
relevante, o processo deve ser iniciado

com antecedéncia minima de 120 (cento
e vinte) dias da data de término do
contrato vigente.

Para objeto de maior complexidade técnica,
pode o Focal Administrativo solicitar no
preenchimento do “Estudo Técnico
Preliminar”, a indicacao de servidor com
expertise técnica ou a contratagcao de
terceiros para auxilia-lo.




Passo a Passo

a) Acessar o Sistema
de Processo
Administrativo
Eletrénico - SPAE no
endereco: https://
spae.cmc.pr.gov.br/

b) Clicar na opgao
“Novo processo” que
esta destacada em
vermelho na figura a
seguir:

c) Preencher os campos
da tela que foi aberta.

Comunicados. ~ Processos w

w Oficios

Consultar
comunicado

B Novo processo

Novo
comunicado

Enviar/Receber I
= {1}
Comunicada |-

Mowvo processo ou subprocesso
Tipo da iniciativa
Matricula
-
HNome *
I |
cpt ci cnpl
I ][ | ]
Fone 1 Fone 2 Celular
I I I |
Email Centato
I | |
E um subp i
o =
Tipo de processo °
e
Assunto *
| |
=

Tipo de iniciativa: Escolher a opcdo “Area (diretoria, setor...) interna”.

Setor da Iniciativa: E automaticamente preenchido pelo Sistema com
base na lotacao do servidor logado. Alterar apenas em caso de

divergéncia.

Tipo da iniciativa *

| Area (diretoria, setor...) intema

Setor da iniciativa *

| Controladoria Do Legislativo




d) Clicar na op¢ao “Vincular Comunicado”. Serd aberta a tela para
selecao.

& Vincular Comunicado

Selecionar comunicado

Digite um cddigo de comunicado ou parte de um titulo de comunicado.

Codigo do Comunicado: | |

Titulo: | |

e) Prencher o campo com o numero do Comunicado e clicar em
Pesquisar.

f) Localizado o Comunicado, clicar sobre ele.

Cédigo do Comunicado: | ‘

Titulo: ‘ ‘

000070/2025 - Consultoria




g) Preencher com seu numero de matricula e clicar em
“Informacgdes do RH" para que os campos necessarios a
identificacdao do servidor autuador sejam preenchidos
automaticamente.

Matricula
Nome *
|Jussana Carla Marques
Cpf o] Cnpi
| | [7.593.066-6/PR |
Fone 1 Fone 2 Celular
I | |
Email Contato
|iussana.marques@cmc.pr.gov.br | |

E um subprocesso?

| Nao
Tipo de processo *
| Contratacao(Licitacao, Dispensa ou Inexigibilidade) - Novo u

Setor de inicio *

| Departamento De Administracao E Financas

Assunto *

|Sistema de Gestao

T

Manter a resposta “Nao” no campo de pergunta se se trata de
um Subprocesso.

Selecionar “Contratacao (Licitagcdo, Dispensa ou Inexigibilidade)
- Novo” no campo do Tipo de Processo.

Setor de inicio: E automaticamente preenchido pelo Sistema
com base na lotagcao do servidor logado (alterar apenas em caso

de divergéncia).

Assunto: Informar brevemente o objeto da Contratagao



Preenchidos todos os campos, clicar em Salvar e em seguida em Autuar.

Autuado o processo, nao é possivel exclui-lo nem alterar as informacgdes
preenchidas para sua autuacgao. A tela que sera aberta em seguida sera
a de Manifestacao, na qual o Focal devera elabora o Estudo Técnico
Preliminar - ETP.

ATENCAO PARA A DICA!!

Se optar por dar continuidade a etapa de
elaboracao do ETP em outro momento, nio é , Enviar/Receber
preciso abrir outro processo. O processo ja processo
autuado podera ser encontrado acessando o
icone Enviar/Receber processo, na tela inicial do
SPAE, e sera listado na tela seguinte junto com

os demais processos pendentes (se existentes) J
da area.

Para seguir com a etapa seguinte, clicar em “Manifestacao”.

Na tela de Manifestagcao do processo recém autuado (tela esta
que aparecera logo apds a autuagao do processo e que também
pode ser acessada em outro momento na lista de processos
pendentes de tramitag¢ao), proceder da seguinte forma:

Area de Destino: DAF (selecionada automaticamente pelo
sistema)

Tipo de Manifestagao: “Estudo Técnico Preliminar - ETP” Clicar
em “Carregar Modelo”



Processo: 00957/2025 I Fluxo

@ Areas de tramite normal
@ Areas de tramite alternativo

Area de destino *

DAF - Departamento De Administragao E Finangas (Normal) - Encaminhamento ﬂ

Tipo da manifestagao *

| Estudo Técnico Preliminar - ETP u

e Preencher todos os campos do Gerador de Estudo Técnico Preliminar
(ferramenta criada pela DCON): https://geradordeetp.ct.ws/
e Copiar o texto consolidado, cola-lo no campo de texto da manifestagcao

€ anexar ao menos um orcamento.

Importante! N3ao alterar o titulo da manifestacao,
numero do processo, setor de destino, data e

assinatura. Colar o texto gerado pela ferramenta na
parte central do campo de texto da manifestacao.

Clicar nos botdes “Salvar” => “Liberar”’ => “Tramitar

Vencidas todas as etapas de
Contratacao, o Processo sera
encaminhado para a Se¢do
Administrativa responsavel pela
demanda (Sec¢ao que deu inicio ao
processo) para que dé inicio a fase
de execucao, que se inicia com a
solicitacao de empenho.

Apods tramitado o
processo ao DAF, YL

acompanhar o s s

" . - -
andamento e intervir, se - J <
necessario, para gue os

L]
prazos sejam cumpridos
pelas demais areas
envolvidas.




5. Executando e Gerenciando os Contratos

5.1 Como solicitar a emissao de Nota de Empenho para um contrato vigente?

Com o processo em sua carga, cabera ao Focal solicitar a DCF a emissao de
empenho a partir do preenchimento do SGP (Art. 116 da IN 01/2025)

Atencao! A data de emissao do empenho
sempre deve ser igual ou anterior a data de
inicio da execucao do objeto. O fiscal deve

considerar que a DCF tem o prazo de 5 dias
Uteis para emitir o empenho.

Passo a Passo no SGP
no caso de prestacdo de servico

a) Acesse o SGP Web por meio do link: https./sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-
web/pages/modulo/acesso/login.xhtml e realize o login com suas credenciais
institucionais.

'.»_q} CURITIBA


https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-web/pages/modulo/acesso/login.xhtml
https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-web/pages/modulo/acesso/login.xhtml

Hh

Administrativa

3

b) Caminho no Sistema:

- Menu: Administrativo
- Submenu: Solicitagdes
i

Administrativo

3

COMPRAS
SOLICITAGOES
CONTRATOS

Opc¢éao: Outros - Solicitagdo de 17
L0 SGP
Nota de Empenho. P
Cadastro
Bens & Servicos

Quftros

Solicitagdo de Nota de
Empenho

Solicitago de
Sanitizagio

Anexar Doc, Processo

No canto inferior direito da tela selecionar a opgao “Novo”.
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c) Preenchimento dos Campos E

Campo Instrucdo de Preenchimento

Agrupador Selecione: Prestagao de Servigos

Orgéo Selecione: 01— Camara Municipal de Curitiba
Unidade Selecione: 001 - Camara Municipal de Curitiba

Pesquise pelo nUmero e ano do contrato. Ex: para

Contrato Contrato 1/2025, digitar 12025
Ordenador de Despesa Lebnidas Edson Kuzma (ou conforme atualizacao)
Solicitagdo Exemplo: Solicitagao de empenho exercicio 2025

Selecione: Contrato e pesquise o contrato

Documento Origem
correspondente

Copie o objeto do contrato (deve ser fiel ao documento)
Objetivo AqQui se tiver mais detalhes sobre a solicitagdo pode ser
acrescentado — Ex: Solicitagao de Empenho antecipagao
de saldo do exercicio de 2026

Informe o periodo da solicitagao e dados da dotagao. Ex:

Detalhamento Empenho ordinario/estimativo (espaco maximo de uma
linha)

Valor da Solicitagdo Informe o valor a ser empenhado no exercicio atual

Unidade de Custo Selecione: Camara Municipal

Percentual Digite: 100%

Consulia conirais

01 - CAMARS MUMICIPAL OF CURITEA wo 12025

V25 0 RESIDUOS TRANSPORTES LTDW

Pesquisar pelo numero e ano do contrato
(Ex. Contrato 1/2025, digitar 12025)

Selecionar o Contrato



Solicitagiio de Nota de Empenho

Agrupador

Orgdo

Unidnde

Rocumento origem

(® Normal () Convénio

() Contrato

Apos preencher todos os campos, clique em Salvar.

Menkuma informaghn adcionl

Neruma undeds adeionada




Vislor da

Cidign Data de Cadustro g Sl itipan Dbsetivs Splintagn Tots! Emjetango Sitaagen Agko

£71 curimea
Clicar em >| e a ultima solicitagcao

de empenho sera exibida. Clicar no documento

para baixar a solicitagao
de empenho.

d) Finalizagao

e Clique em Voltar apods salvar.

e No menu anterior, clique em " >| " para visualizar a ultima solicitacao
registrada.

e Clique sobre o documento da solicitacao de empenho.

e Faca o download do documento gerado para conferéncia ou impressao.

Passo a Passo no SGP

No caso de Fornecimento de Material de
Consumo, Bens e Atas de Registro de Preco

a) Verificagcao prévia do fornecedor
Antes de iniciar a solicitagao:

e Acesse a planilha de certidées: https://docs.google.com/spreadsheets/
d/1kcVs3xTuhyO6FcgVzgAnbvOIXMxgJ8GpN2MM9ZcO_zE/
edit#gid=799887807

e Certifique-se de que o fornecedor esta com as certiddes validas.

e Vermelho = certiddes vencidas » & necessario solicitar a atualizacao.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kcVs3xTuhyO6FcqVzgAnbvOIXMxqJ8GpN2MM9Zc0_zE/edit?gid=799887807#gid=799887807
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kcVs3xTuhyO6FcqVzgAnbvOIXMxqJ8GpN2MM9Zc0_zE/edit?gid=799887807#gid=799887807
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kcVs3xTuhyO6FcqVzgAnbvOIXMxqJ8GpN2MM9Zc0_zE/edit?gid=799887807#gid=799887807

b) Acesso ao Sistema m

e Acesse: https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-web/pages/modulo/
acesso/login.xhtml
¢ Faca login com suas credenciais institucionais.

Frarsz
W00

CARE . ik Muticigal do St

c) Caminho no Sistema
Menu: Administrativo

¢ Solicitagoes
¢ Bens e Servicos — Cadastro de Solicitacao
e Clique em “Novo” (canto inferior direito)

;3

Administrativo

3



https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-web/pages/modulo/acesso/login.xhtml
https://sgpweb.curitiba.pr.gov.br/sgp-web/pages/modulo/acesso/login.xhtml

3

Administrativo

3

COMPRAS
SOLICITAGOES
CONTRATOS

f

|

d) Preenchimento da Solicitacao

Menu: Admini

strativo

e Solicitagdes
¢ Bens e Servicos — Cadastro de Solicitagao

e Cliqueem

“Novo” (canto inferior direito)

Campo

Instrugao de Preenchimento

Tipo Solicitagcdo

Material Consumo= Ressuprimento
Patrimonio (Sem entrar no almoxarifado) = Entrega Direta

Orgdo Selecione: 01 - Camara Municipal de Curitiba
Unidade Selecione: 001 - Camara Municipal de Curitiba
Consumidor Selecionar a Diretoria/Area do Contrato

Almoxarifado

Campo habilita se for “Ressuprimento” (material de
consumo) selecionar - 1 Almoxarifado CMC

Convénio

0 - Sem Convénio




Gestor Responsavel pela
Solicitagdo

Selecione: Marilyn Lisboa de Miranda ou o gestor de
contratos atual

Gestor Suplente
Responsavel pela Solicitacdo

Diretor/Area do Contrato

Responsavel

Nao alterar

Local de Entrega

Nao alterar

Justificativa

Objeto da Solicitacao de Empenho

Observacdo de Recebimento

Se houver necessidade de complementar a informacao
acima

Comissao de Recebimento

Se habilitado - Comissao de Recebimento - CMC -
Administrativo

¢ Clicar em “salvar”; em seguida, na aba superior, clicar em “Itens”

e) Inclusio de Itens

¢ + Novo item

¢ Pesquisar item pelo cdédigo
cadastrado na licitacdo

¢ Adicionar quantidade e
confirmar valores

e Salvar

¢ Uma solicitacao por
dotacdo ou empresa

o Verificar se o fornecedor e
o valor unitario que
aparecem estao corretos

Chmans Municipal de Cuntiba - 2025 - Marllyn Lisbon dé Mirands

(o =i - 3 V)

01 - CAMARA MUNSCIORL DF CLIRTTIEA,

00N - Climars Mussipal do Curitia

I« ALIRCIUARTF AL S0

R Chiewtia Wil 004 Sanncd

Crmvtide Fermanda Pamemta 4133504780

RUA BARAD DO RO BRANCO, 720, Bsero CENTRD - CURITESS, - CED 80 10000 - PR

Comundo de Recobemmts - CME - A i o Comennby S Reostemono de B



OBS: Caso haja itens com dotacées diferentes, € necessdrio criar uma
solicitacdo/RC para cada tipo de dotacdo. Também é necessdrio criar uma
solicitagdo/RC para cada empresa, caso haja mais de uma. Necessdrio verificar
com ateng¢do o fornecedor e o valor do item no cadastro de jtens da solicitagdo.

Camars Municipal de Curttiba - 2025 - Marilyn Lisbo de Mirnda d E‘ @ 0

[ o | Sckcmscien p iiem & Servigne ) | Cadamim de Sobcnacia |

] 1o
L em |
Moy e

+

Forma de pesquisa dos cédigos dos itens:

e SGP via Desktop:

Compras > Consultas > Proc. Compra/Ped. Empenho > Preencher a

modalidade, ano e n° processo (n° do pregdo “PE"/dispensa “DS"), na aba
“Itens do Processo" constam todos os itens e respectivos cédigos.

e Ou emitir o relatério em SGP via Desktop:

Compras > Processo > Documentos > Itens do Processo

Incluiroitem e a
qguantidade a ser
solicitada, os demais
campos sao
preenchidos de forma
automatica.

Cdnatr de frems

TR0 950273 - JOMT] Sope by dmatariiend para s guarmny - 1001l - Cop Ao dacaribesd parn bibitns guinies. . 103 i pzom T

ATENCAO: caso ndo
seja possivel encontrar
o item pelo cédigo
cadastrado na
contratacao, entrar em
contato com a Divisao
de Material de
Consumo para
verificar se o item esta -
cadastrado como
ressuprimento ou
entrega direta.

[



Caso Registro de Precos:

¢ Nainsergcdo do cédigo do item, o sistema validara se o mesmo esta
associado a alguma ata.

e O usuario tera duas opg¢des para a continuidade da operagao. Escolher
uma ata vinculada ao 6érgao em que ele esta logado ("Selecionar ata de SRP").

¢ O sistema conduzira o usuario para uma relacdao onde aparecera um ou
mais de um procedimento licitatério (de SRP) relacionado ao item e ao
oérgao.

e Selecionar o procedimento licitatoério referente a ata.

¢ O sistema carregara as respectivas informacdes para a tela do item da
solicitagao.

¢ Inserir a quantidade a ser solicitada.

Cadastro de em

Camazs Municipal de Curitibs - 2025 - Marilyn Lisboa de Mirands

[ ) Tcicescten 5 [tum o Sarvcse D | Caonin i Sosoeacis | S a

Seq T i e & [ Fomecedos 7 Brevisty. | Toral Fextwa Bgas

TLON SN0 BN Copo descartived 18 LESX COMERCIO D RRODUTOS ALIMENTICKO 10000 5000 S000  mmmowiveL 00

Wilar wnt 519,00

Duhanti & SAresrs fedid




f) Conclusao e Avaliagao da Solicitacao

¢ Salvar e concluir a solicitacao.

e Anotar o numero da solicitacdao gerada.

e Solicitagdes => Bens e Servigcos => Avaliar Solicitacao.

e Ao clicar em Pesquisar, o sistema filtrara as solicitagdes que o servidor
cadastrou.

e Editar e clicar em “Aprovar todos”.

¢ Processar solicitacdo => selecionar todos os itens e aprovar todos.

[ _# 0 Solciocdes ) dmae Sunvicos ) Al Soicieacho. | Peaguitn de Menu &
| Prstuies Fio.
Cewrici
W25
Dt vl Ot Fimal
Q01E02S 2 pavsizoes (=]
B Soscitagdes quesou [ Awvatisdos

respansivel { Poasuo scesso de
Avalindor

Rawttado
SolkMagie =  Comsumidoe == DU 96 Cadusiro Orgia = Unidade = Tipo Requisigio... Status preey
B72468 Divesdo de Conta. O4/0R/T025 1528 CAMARA MUNICL Camarn Municipa. Rugsupeiments MAD AVALIADO m
Tded
[ A > tctcimgies 3 s sSarvens ) Avetis Soictsci ] A
. o Wi "
cos mem Dase. o Uittt P S mem eememaess s
T2 0755 00 A0 oML Cogn onscantavel 1ilond pacote com 130 unadad iy 10R0G 00E K100 SIS0 FeROGHTE m

e Solicitagdes — Bens e Servigcos-> Selecionar todos os itens — “Salvar”-

serd gerado o numero da RC (anotar o numero para informar a
dotacdo e solicitar o empenho).



. . . Tipo
Solicitadn  ANerads  Unitdeig Y- roml St g

Valar otfs4900

Quinhentos & dezencve renis

o

Selecionar todos os itens

g) Informar dotacao no Médulo Execucao Financeira Desktop

Modulo: Execugao Financeira > Despesa > Orcamentaria >
Informa Dotag¢ao Requisicdo Compra > Manual

¢ Verificar de acordo com a informacgao de dotacao
orcamentaria no Processo SPAE

e Salvar os dados clicando no icone de disquete

e Pesquisar pelo numero da “RC". No campo irdo aparecer as
‘RCs” que ainda nao tém dotacao informada.

Desdobramento 12 00 — Preencher no Campo
desdobramento item™
Dotagio Orcamentaria
01.001.04 031.00031203 MANUTENGAD DA ESTRUTURA FUNCIONAL DO PODER LEGISLATIVO
3.3.90.39.:::35 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

13.3.90.39 — 53390391200 LOCAGAD DE MAGUINAS E EQUIBAMENTOS
IPreencher no| »y 2025

RS 7.943,39 (sete mil novecentos & quarenta e Wrés reais e trinta & nove

Campa (26082025 831122025 | centavos)
[despesay | o ormsoose s | RS 7.66767 (4 meses e 5 dias de servigo)
2608/2025 RS 285,72 (Diferenca do reajuste)

2026 o0t a 20806 |RS 14.396,41 (Catorze mil, trezentos e noventa e seis reais e quarenta e
um centavos)

o e et it e s e Eswemtespomio it
83 B&E 7 W ol O

sy

Wbstinb Vot s Bttt
[VRPERN

Vacuagho da b




EQ202F000] - Informa Dotagde Requisicdo Compra
a5 @

Reguizigho Compra | ltens RequiticBo Compra |

dno (225 [ 119 | [Ressupamento Vialor Total Previsto

Dotagso | Informandes |
Cédigo Fed | [ Mostas 2 descigio da aglio
Despesa |

IDUSD J
Grupo -
Fonte =
SubElemanto Ii_ern

= =
Correénio

IU— @4 Sem Corvénia

519,00

e Primeiro cédigo é o reduzido, verificar na tabela.

9001 1158
9002 1159
9003 1210
9004 2203
9005 2204

e Despesa - ex. 3.3.90.39

e Os demais campos (IDUSO, Grupo, Fonte) sdo preenchidos

automaticamente.

¢ Desdobramento Item: SubElemento Item sdo os ultimos digitos da ultima
linha da dotacao, conforme informacao de disponibilidade orcamentaria

(DCF).
e ApOds o preenchimento automatico, clicar no "tab".

e Clicar no disquete () para gravar.



h) Geracgdo de Pedido de Empenho
¢ Mddulo Compras — Desktop

e Se registro de precos:
Transferir a RC para Registro de Precos: Processo > Libera/
Transfere RC para Registro de Precos > deve estar marcado
a opcao "sim" no campo "Registro de Precos" e salvar ().

Compras
EQ214F000] - Libera / Transfere RC de Registro de Preco B
e
Rrequisigio Compia | liens |
Ano Mr. Requisiclo Fegiha ds Prego #pbcarso em Obeas Valar RequisicBo
w25 [us | O Sm & Mo & & 513,00

Grgso

01 CAMARA MUNICIPAL DE CUg
Unidade

L e BLEE  Selecionar se registro de precos
Local de Entrega

RUA BARAD DO RIO BRANCO, 720, B3

Sequendal  Data Requisigdo  Status

1128 04082025 Dotacdo Informada
Justificativa

e Processo > Pedido de Empenho > Registro de Precos > Gera Pedido de
Empenho — Clicar em “Novo” - Filtrar pelo ano e niumero do processo de
compra. Ex: Pregdo (PE) 11/2024, Dispensa (DS) 01/2025.

[FCOM203F000] - Gera Pedido de Empenha de Registro de Preco. || (3]
B 9.9 &

Brededy de Empanhe | faquisiBes de Compes | Jlens do Flegata de Frega |

B Modakdads M® Frocesso
(@53 [ = =
[rata Limte do Pepcesso Dias Fallankes |~ Empenha

& Anusl T Phisrusl
[adis Praschches E st Tipo da Empanber
05/08/2025 ™ Estmativo ™ Giobal ™ Dechryieies

Obrervacho de Dedirg

Entrega
Lecal
[ratis |ricial Dt Final Dal Vancmanio
[Snmerns  «| [osmaszzs [Eanis -

Observasia




i) Parametros do Empenho m
e Empenho: Anual
e Tipo de Empenho: Normalmente para atas o empenho sera Ordinario.

ORDINARIO (entrega Unica), ESTIMATIVO (entrega futura indefinida) e GLOBAL
(pagamentos parcelados).

Observacao de Destino: Inserir o objeto do pedido de empenho.

e Data Inicial: preencher com a data do dia da elaboragao => pressionar a tecla "Tab"
para o sistema preencher as demais datas.

e Data Vencimento: Sistema ira sugerir a data de vencimento de acordo com o prazo
de entrega cadastrado na licitagao.

e Observacao: Caso seja necessario incluir mais alguma informag¢ao no documento. Se
nao for necessario colocar (-)

- Ir para a segunda Aba — Requisicdes de Compra
- Selecionar a “RC" ja com a dotacdo informada — Gravar ().

- Imprimir o Relatdrio seguindo os mesmos passos anteriores e > Impressao
Pedido de Empenho (salvar PDF, Onde ... Salvar em: tsclient).

Se nao for Registro de Precos
e Contrato Sob Demanda:
- Gerar Pedido de Empenho no Médulo Compras:

- Processo > Pedido de Empenho > Outros Tipos > Escolher a opg¢ao "Ped. empenho
forn. por quantidade", caso o tipo de processo seja "Fornecimento por quantidade";

Ou "Ped. empenho obras, servigos, técnica, contrato..." para outros tipos de processo.

Na terceira aba “Requisicdes de Compra” selecionar a RC ja com a dotacao informada -
Gravar ().

Dutros Tipos ¥ Ped, Ernpenho Ohras, Servicos, Técnica, Contrato,.,

Prorrogacho Data de Entrega do Empenha Ped, Ernpenho Contrato Fork, por Quantidade



[FCOMI0AB000] - Impressdo Pedido de Empenho Obray Pré Qualihicaglio/ Senig_ = 0 X
Setglo
¥ L Hudidate Ao WPrceiso  TosPsomso
Froosien 06 Comgen | Pl de Emoani | AusinzogBa o6 Famomants | Goratas | Enoaehon = = Pk Debbrece [Eaea] 3 =] Comipia Fomsi
Modidsdn A
: T PregboEidoma

IFRECHO0F200} - Conmuitas Gendricas. -

W [Daea [Feermncodin [\ Povisby | vgile] Lived | Ot Emassio
b 115 250602075 | D PRIMEIRD COMERDSL LTDA LO0ENM 00 | SRS

& Gew Felstben X Concels & s

Feteetmin 3o bt e —
Homologa: S AT =] o=

e Selecionar o numero do pedido e clicar em

e Obs: Para consultar o Tipo gerar relatorio;
de Processo — Compras e Vaiabrir um campo com a data de
Desktop — Consultas — Homologag¢ao — Nao alterar essa data, s6
Proc. Compra/Ped. de clicar em “ok”.
Empenho - Incluir o e Imprimir o Relatorio seguindo os mesmos
nUumero e ano da licitacao passos anteriores e > Impressao Pedido de
— Verificar no campo “Tipo Empenho (salvar PDF, Onde ... Salvar em:
do Processo” tsclient).

¢ Enviar o documento de Pedido de Empenho
via SPAE a DCF.

OBSERVACOES IMPORTANTES

- As solicitacdes devem ser feitas separadamente \ ' '
quando houver diferenca entre tipos de empenho

(ex: ordinario x estimativo). L 4
L . - -

- Para cancelar a solicitacao de empenho ja /

emitida: Caso o empenho ainda ndo tenhasido @ N

emitido: Desktop Compras - Processo — Pedido de
Empenho - Estorno do pedido de empenho G

- Para cancelar a requisicao de compra:
Apos estornar o pedido de empenho — Desktop
Requisicdes - Cadastro — Cancelamento Requisicao
de Compra - Itens — Incluir Justificativa -
Confirmar



[FCOM3048000] - Impressdo Pedido de Empenho Obra/ Pré Qualificagio/ Servig_ (= 8/ x E
Selegia
Morakdade Ano  M'Frocesso  TipoFrocesio
|Pe v| | Preglo Eletidraco |24 2] |2 | |Conlrato Fomeci
Pl da Empniho — —
[ [-[we  [Dsts  [Fomecede [¥1 Previsto |OighefUrsd |1 Emisdo -
L33 115 25/06/2025 D PRIMEIRD COMERCIAL LTDA 203040001 (00 | 25082005
& Geon Relahsio X Concelw & s
Homobgahe  [ERGURZIRL -] ox|

-

Selecionar o numero do pedido e clicar em gerar relatério;

Vai abrir um campo com a data de Homologacao — Nao alterar essa data, s6
clicar em “ok”.

Imprimir o Relatorio seguindo os mesmos passos anteriores e > Impressao
Pedido de Empenho (salvar PDF, Onde ... Salvar em: tsclient).

Enviar o documento de Pedido de Empenho via SPAE a DCF.

OBSERVAGCOES IMPORTANTES

- As solicitagdes devem ser feitas separadamente \ . ,

qguando houver diferenca entre tipos de empenho

(ex: ordinario x estimativo). S ' 4
- -

- Para cancelar a solicitacdo de empenho ja }

emitida: Caso o empenho ainda ndo tenhasido @ N

emitido: Desktop Compras - Processo — Pedido de

Empenho - Estorno do pedido de empenho G

- Para cancelar a requisicao de compra:
Apods estornar o pedido de empenho — Desktop
Requisi¢cdes - Cadastro — Cancelamento Requisicao
de Compra - Itens — Incluir Justificativa —
Confirmar



Passo a Passo no SPAE

Com a solicitagcdo de empenho emitida e salva em arquivo pdf, o Focal
Administrativo:

1) Se manifesta no SPAE, selecionando a Diretoria Contéabil Financeira - DCF
como area de destino;

2) Seleciona “Informacgao” como Tipo de Documento;

3) Carrega o modelo de documento e, no seu corpo, informa a DCF que a
solicitagdo de empenho foi registrada, requerendo sua emissao.

@ Areas de tramite normal
@ Areas de tramite alternativo

Area de destino *

| DCF - Diretoria Contabil-Financeira (Normal) - Encaminhamento (No: 709)

Tipo da manifestagao *

s o

Texto

Sans Serif & MNommal :+: A KRB I U&B x »

i
&
i
I

INFORMAGAD
Processo administrativo n®: 00034/2025
Setor de Destine: Diretoria Contibil-Financeira
m resposta ou Consideranda. )
Era o que tinka & informnas
Curltiba, 15 de julho de 2025

ASSINATURA GERADA AUTOMATICAMENTE (NAQ APAGAR OU ALTERAR)

& Anexar
arquivals) Clicar nos botoes

“Salvar” => “Liberar”

=> “Tramitar”

Apo6s a emissao da Nota de Empenho pela DCF,
O processo retorna ao Focal para que dé
continuidade a execug¢ao do contrato, entrando
em contato com a empresa informando-a do
empenhamento e agendando data para entrega
ou inicio da prestacao dos servicos.




5.2 Como dar inicio a execuc¢do do objeto do contrato? (Art. 118 da IN
01/2025)

O Focal Administrativo devera entrar em contato com a empresa Contratada para
agendar data para inicio do servico ou entrega dos bens/produtos. Formalizar a
solicitacao por e-mail para que a data do envio configure oficialmente o termo
inicial da contagem dos prazos para a entrega ou prestacao de servico.

5.3 Como fiscalizar a execucao do objeto do contrato? (Arts. 119 a 121 da IN
01/2025)

Na data acordada, o Focal Administrativo, desempenhando sua funcgao fiscalizatoria,
devera acompanhar a entrega ou prestacao de servico de modo a garantir que o
objeto seja entregue ou executado em ordem e na quantidade devida, de acordo
com as especificacdes e as exigéncias do Termo de Referéncia.

1) exigir o cumprimento de todas as obrigag¢des
assumidas pela contratada, de acordo com as

/ clausulas contratuais e os termos de sua
proposta, bem como com o indice de Medicdo
de Resultados - IMR, quando aplicavel;

No acompanhamento
da entrega do bem ou
da prestacao de
servico, deve o Focal

o . 2) conferir, vistoriar e aprovar o fornecimento
Administrativo:

\) de itens e/ou a prestacado de servicos pela
contratada, em conjunto com o Auxiliar Técnico,
quando existente.

Importante! Ter bom senso e entender que a
empresa contratada deve ser considerada parceira
da Camara, e nao adversaria. Pequenos ajustes ou

diferencas quanto a forma de execug¢ao ou entrega
sdo passiveis de serem tolerados, no interesse da
Administragcao, sem que isso comprometa a
conformidade do Contrato.




5.4 Como atestar o recebimento e abrir um subprocesso de E
pagamento? (Art. 125 da IN 01/2025)

Executado o objeto do contrato (que pode ser em parcela Unica, ou de execugao
continuada ou ainda conforme a demanda), o Focal devera receber da empresa
contratada a NF e demais documentos necessarios, conferir a validade das certiddes
negativas na planilha disponibilizada e atualizada pela DCON e abrir o processo de
pagamento.

Verificar se todos os dados da nota fiscal estdao de acordo
com os dados da Nota de Empenho, especialmente: CNPJ e
nome do fornecedor; Descri¢cido e valor unitario dos itens.

Passo a Passo no SPAE
@ Oficigs Comunicados ~ Processos ~

1) Acessar o Sistema de
Processo Administrativo

Eletrénico - SPAE no Q Consultar q  Consultar
endereQO' httpS :/ comunicado processo

spae.cmc.pr.gov.br/

B Nove processo

2) Clicar na opgéo “Novo [ - Enviar/Receber & LEnviar/Receber ()
Y ; © Comunicado I " processo  (d)
processo” que esta I-
destacada em vermelho (G
processo
na figura a seguir:

Itar

Na tela seguinte preencha os
campos da seguinte forma:

@ Cadastro Oficios Comunicados Processos v

¢ Tipo da iniciativa: selecione a Nove processo ou subprocesso
opcao “Area (diretoria, setor...)

. " Tipe da inlclativa *
Interna ’ |ﬂm{dlretona,snlof.._}lntetna n
Setor da Iniclativa *
B | Diretoria De Patrimonio E Servigos n
¢ Setor da iniciativa: E PP
automaticamente preenchido Matricula
. m &t dfosrmandon do RH
pelo Sistema com base na _— m
lotacdo do servidor logado. [Adrians Da Luz Pereira |
Cpt Ci Copj
Alterar apenas em caso de [01725711974 | [6122.0682PR I |
divergéncia; E“'"" H“'“” H':*'“"' |
Email Contato
- . - Eadriana.peteira@cmc.pr.go\tbr ] [ |
e Matricula: informe o niumero :
- . E um subprocesse?
da sua matricula funcional e [sm =
" = ” Tipo de processo *
tecle.em Informacdes do RH", s El
suas informacdes serao
preenchidas 28012022 X

Sorvigos téenicos especializados nas dreas e engenharla e arguitet

automaticamente;


https://spae.cmc.pr.gov.br/
https://spae.cmc.pr.gov.br/

¢ Selecione a opcdo “Sim” a
pergunta: € um
subprocesso?

e Tipo de subprocesso:
selecione a opgao

@ Cadastio v

Oficios Comunicados v

Nove processo ou subprocesso

Tipo da inlclativa *

Processos ~

| Area (diretoria, setor...) Interna u
Setor da Iniclativa *
| Diretoria De Patriménio E Servigos

o Vincular Cominicade

u ”,
Pagamento(Subprocesso)”; Matricula
Nome *
H o [Adriana Da Luz Pereira I
e Selecione o processo: [
g u ” oyt ol Copl
cliqgue na “lupa [017.257.11074 | [6.122.0682/PR 11 |
Fone 1 Fone 2 Celular
Email Contato
Eadriana pereirafome. pr.gov br | i |
E um sub
Sim u
Tipo de processo *
|Fagammu{5uhprocesso) _— u
&, Solerionur FTocesso
\—sts02022 X
Sorvicos téenicos especializados nas dreas de anganhatia & Mouitet
Selecionar processo
Cédigo do Processa: 90280/2022
Assunto:
|
o] T
* Clique no processo para selecionar
GOZE0202T - Servicos LiCnices especializados nas dross de engenhatio & aroue elura, para asscssoraments do Admimstrocho da Cimard Municipal de Curitiba

/

e O sistema apresentard uma nova tela para selecdo do nimero do processo pai,
ou seja, o processo de contratacao a que se refere o pagamento;

e Se tiver o nUmero do processo em maos digite-o diretamente no campo
“Codigo do Processo” e clique no botdo “Pesquisar”. O sistema apresentara
um link para vincular o processo, clique em cima clique e o sistema retornara a

tela anterior;

e Caso nao tenha o numero do processo, digite uma palavra-chave relacionada
ao objeto contratado e cligue no botao “Pesquisar”. O sistema apresentara um
link do processo para vincular ao subprocesso;



e ApOs finalizar o vinculo entre
processo e subprocesso, o
sistema retornara a tela
anterior, preenchendo

automaticamente os cam pos:

Setor de Inicio, Empresa e
CNP3J;

e Preencher os campos
Contrato, Empenho, Nota

Fiscal e Descritivo do Objeto;

¢ O campo “Assunto” sera

preenchido automaticamente;

e Clique na opcao “Salvar” e em

seguida em “Autuar”.

Setor de iniclo *

| Daretoria De Patrimonio E Servigos u

Empresa *

|ELETRGG.I\NS EMGENHARIA E CONSULTORIA LTDA |

Cnpj da empresa *

| 10.874.447/0001-43

Contrato *

[o18/2022

Empenhal(s) *

|046/2025

Nota(s) Fiscal(is) *

[o0123

Descritive do objeto *

_é_e'lil'as técnicos especlalizados nas dreas de engenharia e EII-FE].I..I_II:-E-.ILI!-'I. para assessoramento da
Administracéo da Cémara Municipal de Curitiba. Emissao de Laudo - Andlise Estrutural Prédios

CMC

Assunto *

[Preenchida automaticamente |

Uma nova tela sera apresentada. Entao,
prossiga com os seguintes passos:

Area de desting *

| DIVCP - Divisdo De Contas & Pagar (Normal) - Encaminhamento

Tipoe da manifestagao *
| Termo de recebimento da bans

o T

Texto

Sans Serif 3 Mosmal A MBI UESX X =%

TERMO DE RECEBIMENTO DE BENS

PIosHin 8
Satar de B

v 7 DDOAE/2025
w40 De Gontas A Pagar

Sentmada
CHPJ
Lisitagda:
Empenho

Do, fiscal:

Waler doc. fiscal
Sbijste:

# Anexar
arquivo(s)

Selecione a “Area de Destino”,
Divisao de Contas a Pagar
(Normal) - Encaminhamento;

Selecione o tipo de
manifestacao “Termo de
Recebimento” (bens ou
servicos) e clique em “Carregar
Modelo".

No campo “Texto” (corpo do
atesto), informe o valor total dos
documentos fiscais;

Confira todos os dados da
empresa e do pagamento;

e Descreva o produto ou servico recebido e a respectiva data de referéncig;



Area de destino *

| DIVCP - Diviséo De Contas A Pagar (Normal) - Encaminhamenta n ° C||q ue em “Anexar arquivo(s)"
Tipo da manifestago * L. o
e easkanie 1 e insira toda a documentagao
pertinente;
Texto
MNaorrmn t A W BT UG X X =%
TERMO DE RECEBIMENTO DE BENS o Cllq ue em “Salva r”;

Ivg A7 D000 2025
isdo De Contas A Pagar

e Se nao houver mais
alteracdes, cligue em
“Liberar”. (Obs.: 0 processo s6
pode ser excluido até esta

! I:-. ,-. :I i _-I..'. . .. I _, :. eta pa.);
& Anexar . . .
arquive(s) e Para finalizar, clique em
" H ”
Tramitar”.
EEN

Recebido o subprocesso da DCF com comprovante de pagamento, comunicar a
empresa e finalizar o subprocesso.

5.5 Como iniciar procedimentos de alterag¢ao contratual (aditivo, supressao,
prorrogacao/renovacao, extingdo)? (Arts. 100 e 101 da IN 01/2025)

Art. 101. Verificada a necessidade de realizagdo de quaisquer dos tipos de alteracdes
contratuais descritas no artigo anterior, o Focal Administrativo abre subprocesso no
SPAE do tipo “Alteragcdo Contratual’, vinculado ao processo principal, indica o tipo de
alteracdo no campo “assunto”, manifesta-se através do formulario padrdo “Pedido de
Alteragdo Contratual”(modelo), anexa documentos que se fagam necessdrios ou
pertinentes, e o encaminha ao Departamento de Administracdo e Finangas.

IMPORTANTE! Aplicacao de reajuste ndo € acréscimo ao contrato, sendo
assim, ndo assinalar tal op¢cao no formulario de Alteragao Contratual.

O procedimento de Alteracao Contratual para a Prorrogacao de )
Contrato devera ser iniciado com a antecedéncia minima de 90 4 )
(noventa) dias em relagao a finalizagao do Prazo de Vigéncia. P — i

Se o pedido de alteragao partir da empresa contratada, esta devera
encaminhar solicitagdo ao respectivo Focal Administrativo que, por sua
vez, devera preencher o “Pedido de Alteragao Contratual” anexando a
este documento a solicitagao encaminhada pela empresa.



Passo a Passo no SPAE

a) Acessar o Sistema de
Processo Administrativo
Eletronico - SPAE no
endereco: https.//
spae.cmc.pr.gov.br/

Oficios ~ Comu

Consultar
comunicado

b) Clicar na opcéo
“Novo processo” que
esta destacada em
vermelho na figura a
seqguir:

Novo
comunicado

+]
_. Enviar/Receber L

' J
Comunicado

nicados Processos

Consultar
processo

Q B Criar oficio

Gerenciar
B Novo processo e
Oficios

E nviar/Receber
processo

Finalizar
processo

Con..,uitar
B processos no
sSPA

c) Preencher os campos da tela seguinte com os seguintes dados:

Mevo processo ou subprocesso

Tipo da iniciativa:

selecione a opgao Tipo da infclativa *

| Area (diretoria, setor...) interna

“Area (diretoria, setor...)

interna”; Setor da iniclativa *

f Departamento De Administragio E

Finangas

Setor da iniciativa: E

& Vincular Comunicado

. Matricula
automaticamente 22 infonmarges do RH
preenchido pelo Nome *
Sistema com base na [Jussena Garts Marques |
~ . Cpf Ci Cnpj
lotacao do servidor | | [7:593 066-6/PR 1| |
logado. Alterar apenas Fone 1 Fone 2 Celular
em caso de | || || |
divergéncia; emel b
9 U |iussana.marques@cmc.pr.gw.hr I [ ]

Matricula: informe o nimero da sua matricu

la funcional e tecle em

“Informacdes do RH", suas informagdes serao preenchidas automaticamente;



https://spae.cmc.pr.gov.br/
https://spae.cmc.pr.gov.br/

Selecione a op¢ao “Sim”

E um subprocessa?

a pergunta: ¢ um [Sim v |
subprocesso? Tipadapietasi?

P | Pedido de alteracdo contratual{Subprocesso) - Novo u

. Tipo de alteragao contratual *

Tipo de subprocesso: [Selecione... | v |
selecione a opc¢ao “Pedido e
de Alteracao Contratual - Setor do Inkdio *
(SU bp rocesso) - N OVO"; | Departamente De Administragdo E Finangas u

Assunto *

Tipo de alteragao
contratual: selecione a
opgao dentre as opgdes
apresentadas;

Selecione o processo: clique na “lupa”
Setor de inicio: preenchido automaticamente;

Assunto: descrever brevemente o objeto da alteracao

Clicar nos botdes “Salvar” => “Autuar’

d) Na tela seguinte proceder da seguinte forma:

Area de destino: Departamento de Administracdo e Financas

Tipo de Manifestagdo: Pedido de Alteragcao Contratual, e Carregar Modelo

Preencher o formulario com os dados do contrato e com dados da alteragao
pretendida

Clicar nos botdes “Salvar”’ => “Liberar” => “Tramitar’.



5.6 Como iniciar um procedimento sancionador?
(Arts. 122 a 124 e 146 a 154 da IN 01/2025)

7
Verificado descumprimento contratual ao IMPORTANTE! 1
longo da execucao do contrato, sem que a .
tomada de providéncias previstas no art. 123 Antes de iniciar .
da IN 01/2025 surta efeitos (registrar e procedimento -‘ l’-
formalizar descumprimento, notificar a sancionador, buscar ¢ S
empresa), cabera ao Focal iniciar solugcao amigavel
procedimento sancionador. com a empresa.
\.
Passo a PaSSO no SPAE ﬂ! Oficios Comunicados ~ Processos ~

a) Acessar o Sistema de

Processo Administrativo [ q Consultar q Consultar ‘ B Criaroficlo
. comunicado processo
Eletréonico - SPAE no ! e ——

endereco: https.//
spae.cmc.pr.gov.br/

Gerenciar

| Movo
B Oficios

comunicado

l B Nove processo E—

Enviar/Receber l
= = {1
Comunicado l—

=

b) Clicar na opcao “Novo

processo” que esta Finafizer
processo

destacada em vermelho

na figura ao lado.

c) Preencher os campos

. Tipo da inlelativa *
da tela seguinte com os e v
seguintes dados:

e Tipo da iniciativa: selecione —
F4 . . bl
a opcao “Area (diretoria, [Adrana Da Luz Pereira |
i " Cpt i Cnpj
setor...) interna”; A | kzzomare I |
Fone 1 Fone 2 Celular
 Setor da iniciativa: E I 1 | |
Email Contato
automaticamente [adriana pereira@cme pr.govbe I |
preenchido pelo Sistema léumuhwcm? -
Sim
com base na lotagdo do Tipu Saprossass®
servidor logado. Alterar [Subprocesso sanclonador |~ |
apenas em caso de ®, Solecionar Frocosso

9018172021 X
Contratagéo de empresa especializada em servigos de engenharia e

divergéncia;


https://spae.cmc.pr.gov.br/
https://spae.cmc.pr.gov.br/

e Matricula: informe o
numero da sua matricula
funcional e tecle em
“Informacdes do RH”,
suas informacdes serao
preenchidas
automaticamente;

e Selecione a opgao “Sim”
a pergunta: ¢ um
subprocesso?

e Tipo de subprocesso:
selecione a opgao
“Subprocesso
sancionador”;

e Selecione o processo:
clique na “lupa”.

O sistema apresentara
uma nova tela para
selecao do numero do
processo pai, ou seja, o
processo de contratagcao
a que se refere o
procedimento
sancionador.

Tipo da iniciativa *
| Servidor ative

& Vincular Comunicado

Matricula

Mome *

IAdriana Da Luz Pereira I

Cpt Ci Cnpj

[017.257.119-74 | [6.122.088-2/PR ]| |

Fone 1 Fone 2 Celular

Email Contato

ladriana.permra@cmc.pr.guv. br | | J
E um subprocesso?
[sm
Tipo de processo *
[:-‘a.lbprocesso sancionader ’( / u

&, Selecionar Processo
90181/2021 X
Contratagéo de empresa especializada em servigos de engenharia e

Seleclonar processe
Codigo do Processs: | [00780/2072

B T T

* Clique nc processce par seleckanar

FENRGI023 - Serriges Mecnicos sspecalizados vaw iews de engeohana © aroude . o aEEsRRTeeto do Admmigiecle da Cimen Menicog) de Cartle

e Se tiver o niUmero do processo em maos digite-o diretamente no campo
“Codigo do Processo” e clique no botao “pesquisar”. O sistema apresentara um
link para vincular o processo, clique em cima e o sistema retornara a tela

anterior.

¢ Caso nao tenha o numero do processo, digite uma palavra chave relacionada
a0 objeto contratado e clique no botao “pesquisar”. O sistema apresentara um
link do processo para vincular ao subprocesso. Apds finalizar o vinculo entre
processo e subprocesso o sistema retornara a tela anterior;

¢ No campo “Setor de Inicio” selecione a Secao Administrativa na qual esta

lotado;

e Digite o Assunto;



e Clicar nos botdes
“Salvar’ => “Autuar’.

e Uma nova tela sera
apresentada. Nesta tela
cligue na “Area de Destino”,
e selecione DCON - Diretoria
de Contratacdes (Normal) -
Encaminhamento;

e Selecione o tipo de
manifestacao “Relatério de
Descumprimento
Contratual” e clique em
“Carregar Modelo”;

e No campo “Texto” relate de
forma detalhada todas as
informacgdes que embasam
o descumprimento
contratual, anexando os
documentos necessarios,
como troca de mensagens
Vvia correio eletrénico, ordens
de servicos, laudo, entre
outros;

I~ 1

amento em Engenbaria ]

i | B

l Segéo Adrministrativa De Gestao De Patriménio Da Diretoria De...

Assunto *
E

- Servigos de A

|
l B Sobyar I o Aitomr

Processo: 00960/2075 1 Fluxn
Data da manifestagao: 15/07/2025 17:04

@ Aroan de trimite normal
@ Arcas de trdmite allemative

Aceadedesting -

I DCON - Diretotia De Contratagdes (Normal) - Encaminhamento

B |

a manifestagao

Po a0 *
I, Relatério de descumprimento l:onln:nu @ Carrogat Models

Texto

Sans Sedl ¢ Normal AN B I WVE X X=%8EES

Processe adminkstrative n°; DOB60/2025
Selor de Destine: Diretoria De Contrataches

[n;;.cnﬂrgn RETALMADAMENTE © PESCUMPRIMENTD.., ]

Cuitiha, 15 de jylho de 2025

GAS G4 ALTERAR

arquive{s)

m m

Clicar nos botdes “Salvar” => “Liberar” => “Tramitar’.



6. Outros procedimentos afetos a execucao dos contratos

6.1 Como consultar o saldo de um empenho?

Contratos

Para acompanhar o
saldo dos empenhos
o Focal Administrativo
pode realizar consulta
no Portal da
Transparéncia da
Camara de Curitiba
pelo link abaixo da
imagem.

Basta realizar a

consulta por numero

do contrato, CNPJ, Greonos
nome do fornecedor >

ou outro filtro e clicar

em “Consultar”.

https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/
contratos.aspx#8&&/
WEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDIOBQpmMb3JuZWNIZG9yZ
QUIY29udHIhdG9IBQIsaWNpdGFjYW9IBQLtjb250cmFOYW50ZQUC
MTKFA2ZpbQUKM]AVMDMVMAYNAUGcGFnaW5hBQEXBQVvcmdh
b2Xz0ZE5a0TPpIsAFjYKflvSa/SLKw==

O contrato sera exibido no final da tela. Clicar no link do ndmero do contrato
para abrir a consulta detalhada.

Conjunto de Informagtes atualizadas em 16/07/Z023 com dados ate 13/07/2023, salba mals

g—.

.L| éﬁ_)j mr—j &N
Ly) LgJ Lg.

L

s

4 Assinatura Farnecedor Modalidade Licitacdo Orgo| (- Valar i5tatis Flscal/Gestor

NOLTAR


https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==
https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==
https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==
https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==
https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==
https://www.transparencia.curitiba.pr.gov.br/sgp/contratos.aspx#&&/wEXCAUGaW5pY2lvBQowMS8wMS8yMDI0BQpmb3JuZWNlZG9yZQUIY29udHJhdG9lBQlsaWNpdGFjYW9lBQtjb250cmF0YW50ZQUCMTkFA2ZpbQUKMjAvMDMvMjAyNAUGcGFnaW5hBQExBQVvcmdhb2XzoZE5a0TPpIsAFjYKfIvSa/SLKw==

No final da tela fica a consulta de empenhos emitidos para o contrato. Clicar
no link “Ver Empenho” para acessar a consulta detalhada.

HNimero do Empenho
324

Data

25003/ 2024 Brh 21.768,00

090172025 RS 28.794,60

Valor Empenhado

Na tela seguinte sera possivel consultar os dados de emissao do empenho,
as movimentagdes de liquidagao, pagamento e anulagao, as notas fiscais e
ao fim da tela a sintese dos valores.

Walores

Empenhada Anulada Liquidada Faga Consignada Devotvido Saldo a Liguidar

RS 21. 748,00 A5 267300

/S 19.994.00 RS 19.0%5,00

saldo a Pagar

RS 0,00 50,00 50,00 RS 0,00

6.2 Como solicitar a anulacao de saldo de empenho que nao sera
utilizado? (Art. 127 da IN 01/2025)

Apods realizar consulta do saldo dos empenhos, conforme questao 6.1, e
constatando que existem saldos que nao serao utilizados, o Focal

Administrativo, com o processo em sua carga no SPAE, deve tramitar o
Processo no SPAE para a DCF solicitando a anulagao.

Passo a Passo no SPAE

a) Acessar o Sistema
de Processo
Administrativo
Eletrénico - SPAE no
endereco: https://
spae.cmc.pr.gov.br/

b) Clicar na opgao
“Enviar/Receber
Processo” que esta
destacada em
vermelho na figura ao
lado;

m Oficios ~

Consultar
Q 3
comunicado

Novo
comunicado

_ Enviar/Receber J_
= % (1
Comunicado

Comunicados ~ Processos ~

Consultar
processo

B Novo processo

B Criar oficio

Gerenciar
Oficios



https://spae.cmc.pr.gov.br/
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c) Selecionar a linha do processo e clicar o botao “Manifestacao”.

Aghas de processo

Codigo 11 Tigo

]
Filres rigkdos =
— E essa de pog
e R de wnmits
D Fxecugda Cigarmentina u elecione.
Receber BeEndy B Tiot ge processo
| Betesciaree 5]
Pagamento eletuado Bl Pagamento nda eletuado Il
Asmunin (nimaa B 1 Geigem
e 0
o 2 e A
o t

d) Escolher a area de
destino “DCF - Diretoria
Contabil-Financeira”.

e) Escolher o tipo de
manifestacao
“Solicitacao”.

f) No campo Texto
digitar as seguintes
informacdes: numero e
ano do empenho; valor a
ser anulado e motivo da
anulacao.

g) Clicar nos botdes
“Salvar” => “Liberar” =>
“Tramitar”.

ApOds a emissao da Nota
de Anulagao de
Empenho, a DCF
devolvera o processo ao
Focal Administrativo via
SPAE.

Processo: 00756/2025 PElpo

® Areas de tramite normal
® Areas de tramite aliernativo

Area de destino *

[ DCF - Diretoria Contabil-Financeira (Mormal) - Movimentagao interna *

Tipo da manifestagso *
iSoIicitaqﬁu

Texto

Sans Serif 5 Normal : AN B T UGS Xx;, ¥ = & ==

Salicio srulagao do saldo dos sequinies empenhos:

- Motivo: o valor fol

Muotiva: vabor refen

2025 - Valor o anular RS 550,84 .« Motivo: saldo final do contralo que nao sefa utilizads.

Segiat para adocio das providdneias cablveis

sado por execugdo imegular d

e 5 estimativa de gasto ndo re

"2 Volar



Formato digital

FOCAIS

ADMINISTRATIVOS
PERGUNTAS E RESPOSTAS

Escaneie o QR Code com seu celular
e acesse em formato digital

@ CAmars



