Sistema Administrativo
Digital do Espirito Santo

Coordenagio SIADES &j siades
Informativo N2 057/2026
NOVEMBRO — 2026

SIADES — ATA DE REGISTRO DE PRECO (ARP)

Melhorias no Fluxo de Adesao e Pedido de
Utilizacao

A Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos — SEGER, por meio da
Coordenacao Geral de Implantacdo do SIADES e da Geréncia de Sistemas Integrados
(GESIS), informa que foram disponibilizadas melhorias operacionais no sistema SIADES
relativas ao Fluxo de Adesdo (Interna e Externa) e Pedido de Utilizacdo a Ata de Registro
de Precos. As atualizacGes visam aprimorar a rastreabilidade, a automacdo documental
e a integracao com sistemas e portais oficiais.

01. Objetivo

Este informativo tem por objetivo orientar os usudrios finais do SIADES (6rgdos gestores,
participantes e entes aderentes) sobre as novas funcionalidades e procedimentos
aplicaveis as rotinas de Pedido de Utilizacdo, Adesdo Interna e Adesao Externa a Ata de
Registro de Pregos, assegurando a correta instru¢ao dos processos administrativos.

02. Comparagao: O que mudou

a) A atualizacdo introduziu quatro melhorias principais na gestdo de atas e
solicitagdes:

o Geragao Automatica do Documento da Solicitagdo: O documento
formal da solicitacdo passa a ser gerado automaticamente na aba
Documentos para Pedidos de Utilizagao, Adesdes Internas e Adesdes
Externas, contando com controle de versoes.
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o Recusa Justificada na Adesao Interna: Exigéncia obrigatdria de
justificativa registrada no sistema caso a solicitacao de adesao seja
recusada.

o Sele¢do da Unidade Compradora via PNCP (Area Publica): Na criacdo
de Ades3do Externa pela Area Publica, o sistema realiza consulta
automatica ao Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) para
listar as unidades compradoras validas vinculadas ao CNPJ informado.

o Envio de Documentos ao e-Docs: Transmissdo direta da documentagao
da Adesdo Interna e Externa ao sistema e-Docs por meio do botdo de
processo digital no cabecalho.

03. Regras de Negdcio

a) Documento da Solicitagao e Historico de Versoes

o O documento é gerado com base nos quantitativos preenchidos nos
itens antes das etapas de efetivagao, aceite, recusa ou estorno.

o Caso os dados da solicitacdo sejam editados antes da efetivacado, o
usudrio deve acionar novamente o comando de gerar documento; o
sistema criard uma nova versao e identificara a anterior como
desatualizada.

o Se houver estorno de saldo apés a efetivacdo, o documento é
atualizado automaticamente pelo sistema, mantendo a versdo anterior
arquivada com a devida identificagdo.

b) Recusa Justificada na Adesdo Interna:

o Arecusa pode ser efetuada nas atividades de Analisar Solicitagao de
Adesdo e Autorizar Adesdo Autoridade Competente.

o O preenchimento do motivo/justificativa é obrigatdrio no momento da
recusa.

o Ajustificativa permanece registrada para consulta permanente e o
status da solicitacado é alterado para Recusado.

c) Validagdo de Unidade Compradora no PNCP (Adesdo Externa)

o Ao cadastrar uma ades3o na Area Publica, o ente externo deve informar

obrigatoriamente um CNPJ valido.
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o Alista de selegdo exibe apenas Unidades Compradoras ativas e
compativeis retornadas pelo PNCP para aquele CNPJ

d) Envio de Documentos ao e-Docs

o O botdo Processo Digital > Enviar E-Docs é ativado somente apds o
preenchimento do campo N2 Processo e salvamento da adesao.

o Apds a sincronizagao com o e-Docs, o niumero do processo é bloqueado
e nao podera mais ser alterado.

04. Beneficios da Melhorias

Automacdo Operacional: Reducdo de retrabalho com a emissdo padronizada e
automatica dos documentos de solicitacdo.

Transparéncia e Seguranca Juridica: Rastreabilidade completa das recusas de
adesdao com registro obrigatdrio de fundamentacao.

Consisténcia Cadastral: Eliminacdo de erros de preenchimento na Area Publica
por meio da integracao direta com a base do PNCP.

Agilidade Processual: Envio direto e integrado de documentos ao processo digital
estadual (e-Docs).

05. Onde acessar os materiais de apoio

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.

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.
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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.

Vitdria, 11 de novembro de 2026.

COORDENACAO GERAL DE IMPLANTACAO DO SIADES
Subsecretaria de Administracdo Geral - SUBAD
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER

GERENCIA DE SISTEMAS INTEGRADOS — GESIS
Subsecretaria de Administracdo Geral - SUBAD
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER
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ANEXO
MANUAL DO USUARIO
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PEDIDO DE UTILIZACAO E ADESOES
ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Informativo ao usuario

O que mudou?

O Pedido de Utilizacdo e as Adesdes (Interna e Externa) a Ata de Registro de Precos
ganharam quatro melhorias: documento da solicitacdo gerado automaticamente, recusa da
adesdo justificada, selecdo da Unidade Compradora pelo PNCP, na Area Publica e envio dos
documentos da Adeséo ao e-Docs.

1. Visao geral das melhorias
Cada melhoria é explicada nas préximas se¢fes, com 0 passo a passo e as telas do sistema.

Melhoria Onde se aplica Beneficio ao usuario

Documento da solicitagdo = Pedido de Utilizacdo, Adesédo

Interna e Externa Documento correspondente ao registro da

Solicitagdo gerado automaticamente na aba
Documentos, com controle de versdes.

Recusa justificada Adeséo Interna C ) .
A recusa exige justificativa, que fica registrada

para consulta.

Unidade Compradora

Ades&o pela Area Publica Selecao das unidades compradoras validas
(Externa) retornadas pelo PNCP para o CNPJ informado.
Envio ao e-Docs Adeséo Interna e Externa Envio dos documentos através do botédo

Processo Digital > Enviar E-docs.

2. Gerar o documento da Solicitacdo do Pedido de Utilizacdo ou

da Adesao

O documento da solicitagcao € gerado a partir dos quantitativos preenchidos nos itens. Ele
pode ser gerado antes da efetivacdo, do aceite, da recusa ou de um eventual estorno.

2.1. Abra a solicitacao
Acesse 0 Pedido de Utilizacdo, a Adeséo Interna ou a Adesao Externa.
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2.2. Preencha os quantitativos dos itens e salve

Registre a quantidade dos itens e as demais informag8es, como o ndmero do Processo e
documentos necessarios. Clique em Salvar.

2.3. Gere o documento
Clique em Gerar Documento Pedido ou Gerar Documento Adesé&o.

0007/AGERH/2026 13/10/2026 31781818000112 - FORNECED... 008/SEGER/2026 SEGER
l PROCESSO DIGITAL ~ [ ENCAMINHAR
Orggo do Pedido Criar Pedido de utilizagsio da Ata RP GRS R SR il

AGERH Amanda Alves de Holanda

Itens do Pedido Documentos InfragGes e Sangdes Ocorréncias Linha do tempo
[ B GERAR DOCUMENTO PEDIDO B
Unid. Item Qtde. Valor
Tij Seq. Descrigdo Marca Saldo Ata Saldo Orgao Valor Total Agdes
D B2 od & Aquis. Despesa W Solicitada Unitério 7
222481 - TROFEU,
Item il CALOI TUN 3014 312 105 20 7 R$ 10,00 R$ 200,00
O MATERIAL... £ $ $
1-1de1l Linhas por pégina: 25 v
N° Processo * (O Contratos Vinculados Total Geral
2026-93U421 R$ 200,00

Entrega do Pedido

Figura 1 — Ag&o para gerar o documento do Pedido de Utilizag&o

2.4. Confira o documento gerado

Acesse a aba Documentos e confirme a emissdo do documento do Pedido de Utilizagédo ou
da Adeséo.

Pagina 7 de 14



Coordenacgao SIADES

Informativo N2 057/2026
NOVEMBRO - 2026

% H d Sistema Administrativo
Slq es Digital do Espirito Santo

Pedido » Documentos
< voltar para listagem

N° Pedido Criagio Fomecedor
0007/AGERH/2026 13/10/2026 31781818000112 - FORNECED...

Orgéo do Pedido Criar Pedido de utilizagio da Ata RP
AGERH Amanda Alves de Holanda

P Documento de Pedido de Utilizagdo gerado com sucesso! X

N° Ata Orgéo Gerenciador

008/SEGER/2026 SEGER T
PROCESSO DIGITAL ~ ENCAMINHAR H

Itens do Pedido Documentos InfragBes e Sangdes
«
O Titulo
O [lj Pedido de Utilizagéo (pdf)

Ocorréncias Linha do tempo

Data cadastro Convidados Juntado Agdes

13/10/2026 2 0/0 Néo N

v
1-1de1 Linhas por pagina: 25

Figura 2 — Documento da solicitagéo

Atualizacdo do documento

uma nova versao é criada.

desatualizado.

. Edic&o: se os dados forem editados antes da efetivacéo, cligue novamente em Gerar
Documento Pedido/Adesao. O documento anterior é identificado como desatualizado e

. Estorno: se o pedido estiver efetivado e houver estorno do saldo, o sistema atualiza o
documento automaticamente. O documento anterior € mantido e identificado como

Pagina 8 de 14



Coordenag3o SIADES & siades | s,
Informativo N2 057/2026
NOVEMBRO - 2026

Documento de Pedido de Utilizagdo gerado com sucesso! X
Pedido » Documentos P

< voltar para listagem

N° Pedido Criagiio Fomecedor N° Ata
0007/AGERH/2026 13/10/2026 31781818000112 - FORNECED... 008/SEGER/2026

OGrgso
PROCESSO DIGITAL ENCAMINHAR
Orgo do Pedido Criar Pedido de utilizagSo da Ata RP a—

AGERH Amanda Alves de Holanda

Itens do Pedido Documentos InfragGes e Sangdes Ocorréncias Linha do tempo

© ADICIONAR ~ ‘ MAIS ACOES w b

D Titulo Data cadastro Convidados Juntado Agdes
O [lj Pedido de Utilizagao (pdf) 18/10/2026 & 0/0 Néo N
| [0y, Pedidode-tiizagiotpdf) 131612026 & 0/0 e

v

1-2de2 Linhas por pagina 25

Figura 3 — Documento atualizado, com a verséo anterior identificada como
desatualizada

3. Recusar a Adesao Interna com justificativa

A recusa da Adesao Interna pode ser feita, caso necessario, conforme atividade definida no
fluxo. Ao recusar, o sistema exige uma justificativa e a mantém associada a Adeséao,
deixando a situagdo clara para consulta.

Atualmente, sera possivel realizar a recusa da Adesédo Interna nas seguintes atividades,
conforme fluxo:

- Analisar Solicitacdo de Adeséao
- Autorizar Adesao Autoridade Competente

3.1. Acione a recusa
Na atividade do fluxo que permite recusar, cligue em Recusar.
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Adesé&o » Documentos P = amanda.holanda e v

< voltar para listagem

N° Ades&o Orgdo Aderente  Criagio Usuério Atividade
008/SEGER/2026/AD22  SESP 13/10/2026  Amanda Alves de Holanda  Analisar Solicitagdo de Adeséo

PROCESSO DIGITAL ~ ‘ RECUSAR ‘ ‘ ENCAMINHAR (D

Itens Documentos Ocorréncias Linha do tempo
N° Processo * () Justificativa
2026-1BV93R Informe a Justificativa .
0
DOE

Figura 4 — Acado de Recusar na Adeséo Interna

3.2. Registre a justificativa
Informe o motivo da recusa e confirme. O preenchimento da justificativa é obrigatorio.

Reprovacéo da adesd@o

Motivo Reprovagao *

ENVIAR

Figura 5 — Registro da justificativa

3.3. Consulte a justificativa
A justificativa fica registrada na Adesao e pode ser consultada a qualquer momento.
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Reprovagéo da Adesdo

Motivo Reprovagao

Justificativa de Recusa

Figura 6 — Justificativa da recusa disponivel para consulta

3.4. Acompanhe pela listagem
Na listagem, a Adesdo passa a ser exibida com o status Recusado.

Ata de Registro de Prego » Adesdes P amanda.holanda e v

< voltar para listagem

Gestdo da Ata

N° Edital N° Processo N° Ata Orgdo Gerenciador
005/2026 - Dispensa de Li... 0100-92026 008/SEGER/2026 SEGER
[ PROCESSO DIGITAL ~ ] [ ADERIR l [ ACESSAR PNCP l
Descrigéo Vigéncia Situagéio
Aquisicdo de materiais pa... 10/09/2026 - 09/09/2027 Efetivada
Informagdes ltens Do 0s = p rento Partes i Adesdes Controle de Saldos - Orgéo
Adesdo 008/SEGER/2026/AD23 | Solicitar Estomno de Ades&o | RECEBIDO -]

Adesdo 008/SEGER/2026/AD22 | | Recusado | NAO RECEBIDO =]

Figura 7 — Adesao recusada na listagem (status)

4. Selecionar a Unidade Compradora na Area Publica

Durante a criagdo de uma Ades&o pela Area Publica, o sistema consulta no PNCP as
Unidades Compradoras vinculadas ao CNPJ do ente aderente. A selecéo é feita entre as
opcdes validas retornadas pela integracao.

4.1. Informe o CNPJ
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Ao criar a Ades&o (Externa) pela Area Publica, o ente externo devera preencher o seu CNPJ.

4.2. Selecione a Unidade Compradora
Aguarde o carregamento da lista e localize a Unidade Compradora desejada.

Dados do Aderente

Nome Completo * Orgéo/Entidade Pertencente *

CNPJ * E-mail * Numero de Contato *

03.501.509/0001-06

Cédigo da Unidade Compradora *

-
100 - Fundagao Social do Trabalho de Campo Grande
101 - Geréncia De Execugao Da Despesa De Pessoal b
102 - Geréncia De Execugdo Da Despesa De Pessoal
Saldo
103 - Assessoria De Apoio Operacional, Administragdo Un; Razio Social Qtd. Valor disp. Qtde.
E Finangas Aquis. Unitario s Solicitada
Orgdo
104 - Geréncia Administrativa Financeira JLENO, ACABAMENTO 1UN FORNECEDORA OCEANO LTDA 315 R$ 10,00 =
&nci 3 :BOLSADE
105 - Geréncia De Execugdo Da Despesa De Pessoal ke RO50M FORNECEDORA OCEANO LTDA 315 R$ 10,00 -
< EFE::
0281286 - MANDADO JUDICIAL; TITULO: BOLSA DE
Item 3 i 1 UND FORNECEDORA OCEANO LTDA 270 R$ 10,00 =

COLOSTOMIA DA MARCA HOLLISTER: REFE...

1-3de3 Linhas por pagina: 25

Figura 8 _ Selecdo da Unidade Compradora

Pontos de atengéo

* As opcdes aparecem somente apds o preenchimento do CNPJ.

* A lista contém apenas Unidades Compradoras ativas e compativeis com o CNPJ
informado.

* Cadigos e descri¢des correspondem ao cadastro mantido pelo 6rgao ou ente no PNCP.

CNPJ invélido, nao cadastrado ou sem unidade compativel pode nao carregar Unidades
Compradoras.

5. Enviar os documentos da Ades3o ao e-Docs

Na Adesédo Interna e Externa, o envio dos documentos ao e-Docs € feito pelo botédo
Processo Digital, exibido no cabecalho da Adeséo, na op¢édo Enviar E-Docs.
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5.1. Acesse a aba Documentos
Abra a Adesao Interna ou Externa e acesse a aba Documentos.

5.2. Informe o N° Processo
Preencha o campo N° Processo no formato indicado e cligue em Salvar.

5.3. Envie ao e-Docs

Apbs salvar, o botdo Processo Digital passa a ser exibido no cabecalho. Clique nele e
selecione Enviar E-Docs.

Adesdo » Itens P amandaholanda @ v

< voltar para listagem

8 o ‘PROCESSODIGITAL ' RECUSAR ‘ ' ENCAMINHAR (D
008/SEGER/2026/AD22  SESP 13/10/2026  Amanda Alves de Holanda  Analisar Solicitagdo de Adeséo L ) &

Acessar
Itens Documentos Enviar E-Docs Ocorréncias Linha do tempo
B GERAR DOCUMENTO ADESAO
5 Qtde Saldo Saldo
v . Vi
Tipo Seq Descrigdo feat Umd, Fornecedor a!or 2 limite 3 limite a disp. Qtde. Adesdo Acgdes
Despesa Aquis. Unitario o Utilizada o
Utilizagdo utilizar OGrgéo
It 1 222481/TROFEV, 3014 TUN G R$ 10,00 630 86 544 104 15
S MATERIAL... OCEANO LTDA . =

v
1-1de1 Linhas por pagina: 25

Figura 9 — Envio ao e-Docs na Adeséo Interna
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< voltar paralistagem

N° Adesio Orglio Aderente  Criagio Atividade

[ verm PROCESSO DIGITAL ~
008/SEGER/2026/AD27 ~ PMCG/MS 05/11/2026  Analisar a Solicitago de Ades3o Extena &] ‘ . ‘ [ LIRS

Acessar

Ocorréncias  Linha do tempo

itens Documentos Enviar E-Docs

N* Processo* Justificativa

2026-388RFN forme a Justificativa

=
Vocé néo possui documento adicionado

Clique no bot&o para comegar

© ADICIONAR ~

SALVAR

©2026 — Todos os direitos reservados Vv1.72.0-BETAES

Figura 10 — Envio ao e-Docs na Adesao Externa

Pontos de atencgdo

. O botéo Processo Digital, para acessar a opgao Enviar E-docs, s6 aparece apds o
preenchimento do N° Processo e o salvamento da Adeséo.

. Nas adesdes externas, somente as criadas apos a atualizacdo desta verséo do
sistema, exibir4 o botédo. As criadas anteriormente ndo o apresentam.

. Ap0s a sincronizacao com o e-Docs, o N° Processo ndo pode mais ser alterado. O
sistema exibe: “Numero do Processo ndo pode ser alterado, pois os documentos foram
sincronizados com o e-Docs.”
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