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MÓDULO: Compras/Contratos 
 
ASSUNTO: Contratação do serviço de gerenciamento da manutenção preventiva e corretiva da 

frota de veículos dos órgãos e entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais 

 

 
Responsável pela elaboração: Coordenação Geral do SIAD 

 
Data: 30/09/2013 

 
 
Prezado Servidor, 

 

Para o registro do processo de compra e contrato referentes à contratação do serviço de 

gerenciamento da manutenção preventiva e corretiva da frota de veículos dos órgãos e 

entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, deverão ser observados, 

obrigatoriamente, os procedimentos descritos neste Comunicado. 

 

1. Cadastramento da Solicitação e Pedido de Compra para registro do processo de compra 

 

O Servidor deverá, no Portal de Compras, registrar e aprovar a Solicitação de Compra e o 

Pedido de Compra utilizando os seguintes dados: 

 

Deverá ser utilizado durante o cadastramento da Solicitação de Compra o código do item de 

serviço 30252 (Serviço de Gestão e Manutenção Preventiva e Corretiva da Frota de Veículos 

do Estado) existente no Catálogo de Materiais e Serviços do SIAD – CATMAS. O quantitativo 

deverá ser uma unidade. 

 

No cadastro do pedido deve ser informado o preço de referência para o item, que corresponde 

ao valor total a ser contratado para o período de 36 meses. 

 

 

 

 

 

2. Cadastramento do Processo de Compras 
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Para registrar o processo de compra desta contratação, o usuário deverá utilizar o 

procedimento de contratação Bens e Serviços > Registro de Preços não realizado no SIRP 

OBS.: O SIRP foi utilizado somente para a realização das adesões e consolidação das 

demandas de todos os participantes neste certame. 

 

Na tela abaixo são apresentados os dados que devem ser informados para o cadastramento. 

Após informá-los, basta clicar em “Salvar” para que o processo seja criado. 

 

 

 

Após a criação do processo, o usuário deverá acionar a aba de “Pedidos vinculados” e efetuar 

o vinculo do pedido que foi criado e aprovado. 

 

OBS.: Necessariamente, o pedido contendo o item de serviço que será inserido no 

processo, deve estar APROVADO pelo responsável por tal procedimento. 
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Após localizar o pedido, selecione o mesmo e acione o comando “Vincular pedido”. 

 

 

 

Em seguida o usuário deverá vincular todas as demais informações necessárias ao 

cadastramento do processo. Após o lançamento de todas as informações (preenchimento de 

todas as abas), o usuário deverá iniciar o processo acessando o comando em destaque na 

figura abaixo. 

 

 

 

O processo será encaminhado para aprovação. O Servidor responsável deverá realizar a 

aprovação do processo de compra, no Portal de Compras, para a continuidade dos 

procedimentos conforme descrito a seguir. 
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2.1. Cadastramento da Proposta vencedora 
 

Uma vez aprovado o processo, é necessário fazer o cadastramento da proposta vencedora 

para o item do processo.  

 

 

 

Localize e selecione o processo desejado. Em seguida, acione o comando “Visualizar itens do 

processo”. 
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Informe a situação de compra para o item do processo, conforme destaque abaixo. 

 

 

 

 

Acione os comandos destacados abaixo para registrar a proposta vencedora para o item do 

processo. 
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Deverão ser inseridos os seguintes dados de identificação dos fornecedores e de valores para os 

itens:  

 O percentual de desconto final, conforme consta na ata do pregão é de 10,04%. 

 CNPJ do fornecedor que deverá ser utilizado é 00.604.122/0001-97 – TRIVALE 

ADMINISTRAÇÃO LTDA. 

 O valor (Unitário e Total) que deve ser utilizado deverá ser igual ao valor total a ser 

contratado para o período de 36 meses. 

 

Após informar os dados, conforme mostrado abaixo, acionar o comando “Salvar”. 
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Em seguida o comando “Ok”. 

 

 

 

 

 

Após o cadastramento da proposta vencedora para o item do processo, a homologação do 

item/processo acontecerá normalmente. 
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Após a homologação do item do processo, o processo de compra será concluído. 
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3. Cadastramento dos Contratos para o processo de compras 

 

Uma vez que o processo de compra estiver concluído, é necessário cadastrar os contratos no 

sistema. Será cadastrado um único contrato por órgão/ entidade participante do Registro de 

Preços. 

 

Os procedimentos referentes ao cadastramento, geração do número e a publicação dos 

contratos do processo se darão conforme descrito nos passos a seguir. 

 

 

 

Acione o comando ”Inserir contrato” 
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Para o contrato registrado, deverá ser selecionado o tipo “Serviço” e no campo “CNPJ da 

contratada” deverá ser vinculado o mesmo CNPJ utilizado no cadastramento das propostas 

vencedoras dos itens de serviço. 

 

Importante: no campo “Itens de processo com controle por:” deverá ser selecionada a opção 

“Valor”. Este contrato não é controlado por quantidade, SOMENTE POR VALOR. 

 

 

 

Em seguida, o sistema listará o item do processo que será inserido no contrato que está sendo 

cadastrado. O usuário deverá conferir todas as informações do item e caso estejam corretas, 

basta acionar o comando “Prosseguir”. 
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Preencha todos os dados necessários para o cadastramento do contrato (para todas as abas). 
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OBSERVAÇÕES: 

1. No Campo “Vigência”, defina as datas compreendendo a vigência de 36 meses. 

2. No campo “Arquivo”, vincule o arquivo digitalizado do documento referente ao 

Contrato assinado pelo Órgão que está cadastrando o processo. 

Após preencher e salvar todos os dados do contrato (preenchimento de todas as abas) é 

necessário gerar um número para o contrato no sistema, conforme tela abaixo. 
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Para finalizar os procedimentos referentes ao registro dos contratos, basta informar a data de 

publicação. 

 

 

 

 

 

Após a publicação dos contratos do processo os mesmos poderão ser executados 

normalmente no Portal de Compras. 

 


