Orientacdo as entidades interessadas para realizacdo de solicitagdo, bem como seu
acompanhamento, e contratacao dos produtos licitados e registrados pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educag¢ao - FNDE

SIGARPWEB - Sistema de Gerenciamento de Adesao de Registro de Pregos
O SIGARPWEB - Sistema de Gerenciamento de Adesdes de Registros de Precos

foi desenvolvido como ferramenta de gestdo e de transparéncia do processo de
utilizacdo dos pregdes de registro de precos realizados pelo FNDE.

Visa tornar mais agil o processo, fornecer informagdes gerenciais, armazenar

resultados e disponibiliza-los as entidades interessadas e a sociedade.

w

ACESSO SIGARPWEB

. Acesse http://www.fnde.gov.br/sigarpweb/ para solicitar acesso, informando que

se trata de entidade interessada;

. Preencha o campo CNPJ; o CPF, e-mail e o telefone de contato da pessoa que ficara

responsavel por operar o SIGARP na sua entidade;

. O sistema enviara usuario e senha;
. De posse do usuario e senha, clique em: “Entrar com Usuario e Senha “ em:

o

http://www.fnde.gov.br/sigarpweb/ e inicie as solicitacbes dos itens do(s)
pregdo(0es) de interesse de sua entidade;

UTILIZACAO DAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS NO SIGARPWEB
O SIGARPWEB recebe solicitacdes de produtos de duas formas:

. Se 0 seu municipio foi contemplado com recursos federais (transferéncia direta), ou

emenda parlamentar, destinados a aquisicdo de equipamentos especificos,
licitados e registrados pelo FNDE, apds aprovagao do planejamento da entidade no
Plano de Acbes Articuladas — PAR, o pedido sera inserido automaticamente no
SIGARP, cabendo a unidade fazer o acompanhamento da solicitacdo e, apds a
autorizacdo do FNDE, realizar a contratacdo dos produtos;

. A entidade interessada pode, ainda, solicitar produtos disponiveis e acompanhar o

andamento de seu processo quando for adquirir os produtos por meio de recursos
proprios. Os tramites do processo para utilizacdo dos pregdes de registro de precos
realizados pelo FNDE sdo os seguintes:

a. Acessar o SIGARPWEB, clicar em Adesao >> Solicitar

a.l. Selecionar o pregdo desejado e “Confirmar”.

a.2. Em lista de Pregdes, clicar na seta verde na coluna “Ag¢des”, no final da
linha;

a.3. Informar a quantidade desejada, clicar em "Proximo";

a.4. Clicar em "recursos Proprios"”, adicionar observacao, se necessario, e
clicar em “Confirmar”. O sistema ira gravar as informacoes;

b. Apds a solicitacdo do produto no SIGARPWEB, o FNDE confere os itens
solicitados;

¢. Encaminha via sistema para a empresa vencedora do item para conceder
concordancia;


http://www.fnde.gov.br/sigarpweb/
http://www.fnde.gov.br/sigarpweb/authentication
http://www.fnde.gov.br/sigarpweb/

d. A empresa encaminha via sistema ao FNDE a concordancia concedida
(informacdo de que concorda com a solicitacdo da entidade);

e. O FNDE autoriza a solicitagao.

ACOMPANHAMENTO DE PEDIDOS

Selecionar as opg¢des Consultas >> Consultar Solicitacdo da Entidade
Interessada.

O sistema ira apresentar a tela “Consultar Solicitacdo da Entidade Interessada”
e o usuario deverd prosseguir da seguinte forma:

a. Sem inserir informag¢dao nos campos em branco clique em “Confirmar” —
serdo disponibilizadas, em cada linha, informacdes de solicitagcdes ja
realizadas, caso houver;

b. Clique na “lupa” que fica no final da linha da solicitacdo a consultar, abaixo
de “acbes”;

c. A pdgina seguinte apresentara todas as informagbes da solicitacdo,
inclusive os anexos (oficios de concordancia e autorizagao).

CONTRATACAO DOS PRODUTOS

Apds ter o pedido autorizado pelo FNDE, o municipio devera fazer a
contratacao dos produtos.

Para firmar contrato com o(s) fornecedor(es), a entidade interessada deve
seguir os passos abaixo:
1. Acessar o SIGARPWEB;
2. Apods consultar o pedido e verificar a situagcao “AUTORIZADO CGCOM”, clicar na
opcao acgoes;
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3. Baixar os oficios de concordancia do fornecedor e autorizagao do FNDE e reunir os
demais documentos necessarios a contratacdo (vide orientacles abaixo) para
instrugcdo processual;
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4. Emitir o instrumento contratual no SIGARPWEB, mediante as seguintes acdes:
4.1. Acessar a aba contratacdo;
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4.2. Acessar a opc¢ao “Configuracao de Contrato”, preencher o nome
completo da entidade contratante e clicar em confirmar;
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4.3. Apds, acessar a opgdo “Gerar contrato”;
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4.4. Para escolher a solicitacdo que se converterd em contrato basta clicar no
botdo “confirmar” ou utilizar os filtros disponiveis para consulta;
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4.5. Na lista de SolicitagGes de Adesao, clicar na coluna “A¢des” do pedido que
deseja contratar para detalhar a solicitacdo;
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4.7. Preencher os campos solicitados:

numero do contrato (sem informar o ano);

ato de nomeacao;

ata de atribuicao;

Adicionar empenho: para informar os dados do empenho, clicar no
botdo “adicionar empenho”, preencher os dados solicitados e clicar em
“confirmar”;
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4.8. Ap6s concluir a etapa anterior, clicar em “gerar contrato”;
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5. Apds a emissdo do contrato pelo sistema, aguardar o recebimento de 3 (trés) vias
assinadas pelo fornecedor;

6. Assinar as trés vias e enviar uma delas de volta ao fornecedor — o fornecedor
deverad digitalizar o documento e inserir no SIGARPWEB para acompanhamento e
controle do FNDE — N3o é necessario encaminhar nenhuma via ao FNDE;

7. Publicar o contrato, requisito para sua validade.

Orientagdes:

1) Os documentos necessarios a contratacao sao os seguintes:

e Edital do PRP e seus anexos (retirado do Portal de Compras do FNDE ou em
“Documentos Anexos” no SIGARPWEB);

e Ata de RP (retirada do Portal de Compras do FNDE ou em “Documentos
Anexos” no SIGARPWEB);

e Proposta de precos (retirada do Portal de Compras do FNDE ou em
“Documentos Anexos” no SIGARPWEB);

e Documentos que atestem a regularidade fiscal e trabalhista da empresa a ser
contratada;

e Oficio de concordancia do fornecedor (retirados do SIGARPWEB);

e Oficio de autorizacdo do FNDE (retirados do SIGARPWEB).

A documentacdo dos pregdes estdo disponibilizadas na aba “Produtos” em
http://www.fnde.gov.br/portaldecompras/

Il) Para imprimir a concordancia do fornecedor, a autorizagdo do FNDE e os
documentos do Pregdao no SIGARPWEB:


http://www.fnde.gov.br/portaldecompras/

Clicar na aba “consulta”;

Clicar em “consultar solicitacdo de entidade interessada”;

Clicar em “confirmar” — sera disponibilizada linha(s) com a(s) solicitagdo(des);
Clique “na lupa” que fica no final da linha da solicitagdo a consultar, abaixo de
“acdes”; Neste momento serd aberta uma pagina com todas as informagdes da
solicitacao;

Para emitir concordancia do fornecedor e autorizacdo do FNDE, clicar na aba
“solicitacao” que fica a direita do nome da empresa.

Os anexos estardo disponibilizados logo abaixo.

Para emitir documentos do pregdo (edital, ata, minuta de contrato), clicar na
aba “documentos anexos” que fica a esquerda do nome da empresa.

Os anexos estarao disponibilizados logo abaixo.

Ill) Os dados abaixo serao informados pela ENTIDADE INTERESSADA, e nao pelo FNDE:

Numero do contrato: utilizar a numeracgdo sequencial do seu érgdo/entidade;

Ato de nomeagdo: ato que nomeia o gestor que serd responsavel pela
assinatura do contrato;

Ato de atribuicdo: ato que atribui competéncias ao gestor para assinatura do
contrato;

Adicionar empenho: dados do empenho.



