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SIADES - Ata de Registro de Precos

Adesao a Ata de Registro de Precos de Outro Ente

A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacdo Geral de Implantacdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), orienta os usudrios sobre o fluxo de Adesao a Ata de Registro de Pregos de Outro
Ente no SIADES e sobre o perfil de acesso necessario para execugao da atividade.

01. Objetivo

Orientar os usuarios quanto ao funcionamento do fluxo de Adesao a Ata de Registro de
Precos de Outro Ente no sistema SIADES, incluindo a alteragdo do tipo de procedimento,
o preenchimento das informacdes de adesdo e a utilizacdo do perfil responsavel pelas
atividades especificas desse fluxo.

02. O que mudou

Foi aperfeicoado no SIADES, fluxo especifico para processos de Adesdo a Ata de Registro
de Precos de Outro Ente. Com isso, um processo iniciado como Processo de Aquisicdo
poderd ser redirecionado para o procedimento de Adesdao quando, durante a
tramitacdo, for identificada a necessidade ou a conveniéncia de utilizacdo desse
procedimento.

Para realizar a alteracdo, o processo devera retornar a atividade Elaborar TR, na qual
deverdo ser adotadas as seguintes providéncias:

e Alterar o Tipo de Procedimento para Adesdo;
e Preencher as informagdes da ata na secdo Detalhes da Adesdo, disponivel na

capa do processo.

Apos as alteragdes, o processo seguira o fluxo especifico de Adesao.
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03. Como e Quando utilizar

O fluxo devera ser utilizado nos processos em que houver necessidade de adesdo a Ata
de Registro de Pregos de outro ente, observadas as regras internas aplicdveis, a
validagdo da drea responsavel pela conduc¢do do procedimento e a legislagdo vigente.

Adicionalmente, integram este Informativo os Anexos | e IlI, correspondentes,
respectivamente, a “Visdo Geral do Fluxo de Adesdo a Ata de Registro de Precos” e ao
“Manual de Tramite - Adesdo a Ata de RP de Outro Ente (Versdo 1)”, os quais
apresentam orientacdes complementares sobre o funcionamento e a utilizacdo do fluxo
no SIADES.

04. Perfil basico de acesso

Para viabilizar a execuc¢do de atividades especificas desse fluxo, foi previsto o perfil
Gestor Adesao Ata RP. Os drgaos que necessitarem designar usudrios para atuar nessas
etapas deverdo solicitar a liberacdo do referido perfil por meio do formulario de
cadastro/liberagdo de acesso atualizado.

05. Onde acessar os materiais de apoio

e Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES -
Treinamentos - Manuais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais.

e Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal
SIADES -> Treinamentos -> Tutoriais ou por meio do link
https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais.

06. Suporte

Em caso de duvidas, o suporte técnico podera ser acionado por meio do e-mail
suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais

disponiveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br.
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Vitdria, 16 de julho de 2026.

COORDENACAO GERAL DE IMPLANTAGAO DO SIADES
Subsecretaria de Administragdao Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administragdo Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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Tecnologia
em Gestao

Visao Geral do Fluxo de Adesao a Ata de Registro de Pregos

Objetivo

Funcionamento do fluxo de Adesao a Ata de Registro de Pregos de 6rgaos externos no
sistema, referéncia para a elaboracéo das orientagdes internas do 6rgéo.

Alteragao do tipo de procedimento

Um processo pode ser iniciado como um Processo de Aquisi¢gao. Caso, durante sua
tramitacao, seja identificada a necessidade ou a conveniéncia de realizar uma Adesao a
Ata de Registro de Pre¢os de outro ente, o processo podera ser redirecionado para esse
procedimento.

Para isso, o processo devera retornar a atividade Elaborar TR, onde deverao ser realizadas
as seguintes agdes:

e Alterar o Tipo de Procedimento para Adesao;
e Preencher as informacdes da ata na secdo Detalhes da Adesao, disponivel na capa
do processo.

Apods essas alteragdes, o processo seguira o fluxo da Adeséo.

Fluxo da Adesao

Para processos do tipo Adesao, apds a atividade Pesquisa de Pre¢o, o processo sera
encaminhado para a atividade Analise e Instrucao Adesao.

Na sequéncia, o fluxo seguira para as seguintes atividades:

1. Autorizar Autoridade Competente;
2. Dotagao Orgamentaria;
3. Realizar Adesao.

Apos essas etapas, o processo prossegue conforme o fluxo configurado.

Observagao: O encaminhamento para Autorizar Autoridade Maxima e,
posteriormente, para Dotagao Orgcamentaria € especifico do fluxo de Adeséo e
nao ocorre no fluxo padrao para Processo de Aquisigao.

Responsabilidades do perfil

Gestor Adesdo Ata RP: Permite ao usuario realizar as seguintes agoes: Executar as
atividades Analise e Instrugdo Adesao e Realizar Adeséao; Na atividade Analise e
Instrucao Adeséao, anexar os documentos Termo de Anuéncia e Autorizagio da
Gestao da ARP; Consultar e preencher as informacgdes de ‘Detalhes da Adesao’ e dar
prosseguimento ao fluxo de Adesao a Ata de Registro de Pregos de Outro Ente.
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GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

MANUAL DE TRAMITE

ADESAO A ATADERP
DE OUTRO ENTE




Governo do Estado do Espirito Santo
Manual de Tramite - Adesdo a Ata de RP de Outro Ente - SIADES
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OBJETIVO

Propiciar ao usuario orientagdes operacionais do SIADES

TERMOS COMUMENTE UTILIZADOS
2.1. Tramite

Acdo em que o usuario Encaminha, Recebe, Cancela Encaminhamento ou Cancela Recebimento do
processo, ou seja, o usuario pode tramitar o processo em uma rota pré-estabelecida dentro do Sistema.

FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSOS DE
ADESAO A ATA DE RP DE OUTRO ENTE - SIADES

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UXO CONTRATACAQ
ADESAO ATA DE REGISTRG DE PREGO
'ORGAO DE FORA DO ESTADO

r—
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5. ROTA DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSOS DE
ADESAO A ATA DE RP DE OUTRO ENTE - SIADES

5.1. AUTUAR PROCESSO

ATIVIDADE ATUAL: AUTUAR PROCESSO

PERFIL DE ACESSO: e Analista de Processo
TAREFAS: e  Criar/Preencher Capa do Processo
e Registro de Numero de Processo do e-Doc
e Incluir Documento DFD (Documento de Formalizagédo de
Demanda)
e Inserir ltens
e Incluir Outros Documentos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e FElaborar ETP
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Elaborar TR

5.2. ELABORARETP

ATIVIDADE ATUAL: ELABORAR ETP

PERFIL DE ACESSO: e Analista de Processo
TAREFAS: e Receber
e Incluir Documento ETP (Estudo Técnico Preliminar)
e Incluir Outros Documentos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Autorizar Autoridade Competente (ETP)
ATIVIDADE OPCIONAL.: e Autuar Processo

5.3. AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (ETP)

ATIVIDADE ATUAL: AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (ETP)

PERFIL DE ACESSO: °

Autoridade Competente

TAREFAS:

Receber

Termo de Autorizagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: .

Elaborar TR

ATIVIDADE OPCIONAL: .

Elaborar ETP
Cancelar

5.4. ELABORARTR

ATIVIDADE ATUAL: ELABORAR TR
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PERFIL DE ACESSO:

Analista de Processo

TAREFAS:

Receber

Incluir Documento TR (Termo de Referéncia)
Inserir ltens

Incluir Outros Documentos

Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Autorizar Autoridade Competente (TR)

5.5. AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (TR)

ATIVIDADE ATUAL: AUTORIZAR AUTORIDADE COMPETENTE (TR)

PERFIL DE ACESSO:

Autoridade Competente

TAREFAS:

Receber

Termo de Autorizagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Pesquisa de Preco

ATIVIDADE OPCIONAL:

Elaborar TR

Analise STD (quando for processo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo - TIC)

Cancelar

5.6. PESQUISAR PRECO

ATIVIDADE ATUAL: PESQUISAR PRECO

PERFIL DE ACESSO:

Analista de Processo

TAREFAS:

Receber

Criar Pesquisa de Preco

Anexar Documento de Analise Critica
Mapa Comparativo

Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Analise e Instrugao Adesao

ATIVIDADE OPCIONAL:

Readequacéo da Instrugédo
Autorizar Autoridade Competente (TR)

5.7.  ANALISE E INSTRUGAO ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: ANALISE E INSTRUGAO ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adesao Ata RP

TAREFAS:

Receber

Inserir Detalhnamento da Adeséao
Inserir Termo de Anuéncia

Inserir Autorizagdo da Gestdo ARP
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e Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia
e Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Aprovar Autoridade Competente

ATIVIDADE OPCIONAL: e Readequagéo da Instrugao
e Pesquisa de Preco

5.8. APROVAR AUTORIDADE COMPETENTE

ATIVIDADE ATUAL: APROVAR AUTORIDADE COMPETENTE

PERFIL DE ACESSO:

Autoridade Competente

TAREFAS: Receber

Analisar Documentacéao
Realizar Manifestagao
Incluir Documentos/Anexos
Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Dotagcado Orgamentaria

ATIVIDADE OPCIONAL: e Analise Juridica (opcional)
e Anadlise e Instrugdo adesao

5.9. DOTAGAO ORGAMENTARIA

ATIVIDADE ATUAL: DOTAGAO ORGAMENTARIA

PERFIL DE ACESSO: e Analista Financeiro

TAREFAS: Receber

Informar numero de reserva orgamentaria (Anexo)
Declaragéo de planejamento

Incluir Documentos/Anexos

Ocorréncia

Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE: e Realizar Adeséo

ATIVIDADE OPCIONAL: e Aprovar Autoridade Competente

5.10. REALIZAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: REALIZAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO: e Gestor Adesao Ata RP
TAREFAS: e Receber
e Registrar Resultado da Adesédo
e Incluir Documentos/Anexos
e Ocorréncia
e Encaminhar
PROXIMA ATIVIDADE: e Finalizar Adeséao
ATIVIDADE OPCIONAL: e Readequagéo da Instrugado
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Dotag&o Orgamentaria

5.11.  FINALIZAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: FINALIZAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adeséo Ata RP

TAREFAS:

Receber
Finalizar
Anexos
Ocorréncia
Encaminhar

PROXIMA ATIVIDADE:

Arquivar Adesao

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Realizar Adeséao

5.12. ARQUIVAR ADESAO

ATIVIDADE ATUAL: ARQUIVAR ADESAO

PERFIL DE ACESSO:

Gestor Adesao Ata RP

TAREFAS:

Receber
Arquivar
Ocorréncia

ATIVIDADE OPCIONAL.:

Finalizar Adeséao

ELABORADO POR:

Jhonatan de Azevedo Tamborim

Customer Success

AZ Tecnologia em Gestao
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