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MÓDULO: Compras/Contratos 
 
ASSUNTO: Contratação do serviço de locação de veículos de longo prazo (24 meses) para 

transportes de passageiros e pequenas cargas. 

 

 
Responsável pela elaboração: Coordenação Geral do SIAD 

 
Data: 30/09/2013 

 
 
Prezado Servidor, 

 

Para o registro dos processos de compras e contratos referentes à Contratação do serviço de 

locação de veículos de longo prazo para transportes de passageiros e pequenas cargas deverão 

ser, obrigatoriamente, observados os procedimentos descritos neste Comunicado. 

 

1. Cadastramento das Solicitações e Pedidos de Compras para registro dos processos de 

compras 

 

O Servidor deverá, no Portal de Compras, registrar e aprovar as Solicitações de Compras e os 

Pedidos de Compras utilizando os seguintes dados:  

 

Para os itens referentes ao fornecimento dos veículos, deverão ser utilizados durante o 

cadastramento das Solicitações de Compras os códigos de itens de serviço existentes no 

Catálogo de Materiais e Serviços do SIAD – CATMAS, constantes na tabela abaixo. Os 

quantitativos para cada item deverá ser informado de acordo com a quota do órgão, conforme 

quantitativo aderido para cada item. 

 

 

 

 
 

 
SECRETARIA DE ESTADO DE 
PLANEJAMENTO E GESTÃO 

 
Rodovia Prefeito Américo Gianetti, s/n  
Edifício Gerais - Bairro Serra Verde  
CEP:  31630-901 - Belo Horizonte - MG 

COMUNICADO SIAD - PORTAL DE COMPRAS 04/2013 
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Deverá ser utilizado como preço de referência para os itens de pedidos os mesmos valores 

registrados na Ata do RP para os respectivos itens de serviço. 

 

Cód. Siad Descrição do item 
Unidade 

de 
aquisição 

Valor Unitário 
Registrado em 

ata 

29084 
VEICULO SERVICO,TIPO HATCH,VERSAO STANDARD;COM MOTOR 

DE 1000CC, 04 PORTAS, 05 LUGARES. COM MANUTENCAO 
1 unidade R$ 21.458,40 

35084 
VEICULO REPRESENTACAO;PRETO;SEDAN;4 PORTAS; 

MIN.1790CC;POTENCIA MIN.120CV.COM MANUTENCAO;TRIO 
ELETRICO; AR CONDICIONADO 

1 unidade R$ 39.577,20 

43672 
VEICULO SERVICO, TIPO HATCH,VERSAO STANDARD; MOTOR NO 
MINIMO1300CC,04PORTAS,05 LUGARES, COM MANUTENCAO. 

1 unidade R$ 27.801,84 

43699 
FURGAO,CARROCERIA FECHADA,MOTOR MINIMO 

1300CC,STANDARD,CAR GA ATE 0,8TON.,COM MANUTENCAO,BI-
COMBUSTIVEL(ALCOOL/GASOLINA 

1 unidade R$ 35.972,64 

43680 
CAMIONETA,CAR.ABERTA,STANDARD,4X4,CAP.ACIMA 0,8TON,COR 

LINHAPROD,CAB.DUP.,4P LAT.,MIN2000CC,ALC/GAS/DIES,COM 
MANUTENCAO 

1 unidade R$ 80.378,16 

29122 
VEICULO SERVICO, TIPO MONOVOLUME, VERSAO STANDARD; COM 

MOTORNO MINIMO DE 1800CC, 04 PORTAS, 07 LUGARES. COM 
MANUTENCAO 

1 unidade R$ 44.948,64 

21350 
VEICULO SERVICO,TIPO SEDAN, VERSAO STANDARD; COM MOTOR 

DE NOMINIMO 1300CC, 04 PORTAS, 05 LUGARES. COM 
MANUTENCAO 

1 unidade R$ 27.059,76 

43702 
VEICULO SERVICO,VAN,3P LATERAIS,MINIMA 2000CC,MINIMO 15 

LUGARES, COM MANUTENCAO, COMBUSTIVEL DIESEL,COM AR 
CONDICIONADO 

1 unidade R$ 77.882,64 

 

Observação: 1 Unidade equivale a locação de um veículo pelo período de 24 meses, sendo o 

Valor Unitário registrado em ata, a quantia referente à locação de um veículo durante esse 

período.  

 

 

 

2. Cadastramento do Processo de Compras 

 

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

Após informar todos os dados solicitados, basta acessar o comando “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 dos pedidos que foram criados e aprovados. 

 

OBS.: Necessariamente, os pedidos contendo os itens de materiais e o item de serviço que 

serão inseridos no processo, devem estar APROVADOS pelo responsável por tal 

procedimento. 
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Após localizar cada 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 das Propostas vencedoras 
 

Uma vez aprovado o processo, é necessário fazer o cadastramento das propostas vencedoras 

para os itens de 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 todos os itens de processos, conforme destaque abaixo. 

 

 

 

Acione os comandos destacados abaixo para registrar a proposta vencedora para cada item 

do processo. 

 

 

 

 

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

itens:  
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 CNPJ do fornecedor que deverá ser utilizado é 10.965.693/0001-00 - CS BRASIL 

TRANSPORTE DE PASSAGEIROS E SERVIÇOS AMBIENTAIS LTDA.  

 O valor (unitário e Total) que deve ser utilizado será calculado utilizando a tabela da Página 

2, conforme registrado na Ata do Registro de Preços. 

  

 

Após informar os dados, acione o comando “Salvar”. 

 

 



 Página 8 
 

Em seguida o comando “Ok”. 

 

 

 

Os procedimentos descritos para a inclusão da proposta vencedora deverá ser executado para 

cada item do processo de compra. 

 

Após o cadastramento de todas as propostas vencedoras para os itens do processo, a 

homologação dos itens/processo acontecerá normalmente. 
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Após a homologação de todos os itens do processo, o mesmo será concluído. 
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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(s) item(ns) do processo que será(ão) inserido(s) no contrato 

que está sendo cadastrado. O usuário deverá conferir todas as informações do(s) item(ns) 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 24 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. 

 


