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1. INTRODUCAO

O SIGES é um software de gestdao que permite auxiliar em diversos o processo dentre eles o0 processo de compras de
insumos e materiais do Instituto de Gestdo Estratégica de Salde do Distrito Federal (Iges-DF) é um servico
social autbnomo (SSA)

O presente manual tem como finalidade orientar os usuérios na utilizacdo das funcionalidades do software, facilitando
assim o acesso e 0 entendimento do sistema. Este descreve os procedimentos necessarios para a inicializacdo da solucéo,
contendo uma descricao detalhada e ilustrada de cada atividade e seus respectivos passos.

Mas, o sucesso da implantacdo deste importante sistema depende da participacdo e colaboracdo dos usuérios. Por isso,
contamos com o seu apoio!

2. FUNCIONALIDADES

*  Manutencdo de dados pessoais para atualizagdo das informagdes dos usuarios;

* Agenda telefonica particular onde o usuario podera inserir os contatos pessoais para prévia identificacdo das
ligacBes particulares no ateste;

»  Geracdo de termo de responsabilidade dos recursos de telefonia (chips, celulares, ramais);

* Recebimento eletrdnico de alertas, via e-mail, para ateste das faturas telefonicas;

*  Visualizacdo das ligagdes realizadas pelo usuério para identificacdo das chamadas a servico e particulares;
»  Solicitagdo de abono das ligagBes a servico que superaram o limite normativo;

* Emissdo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para o usuario realizar o pagamento de suas ligacdes
particulares e eventuais valores que ultrapassem seu limite;

»  Consulta dos saldos das GRUs geradas e verificacdo da situagdo de pagamento;

* Acompanhamento da chefia imediata dos atestes e solicitacGes de abono pendentes de seus subordinados.

3. BENEFICIOS ESPERADOS

»  Maior efetividade nos gastos publicos e maior zelo do eréario;
* Automatizacdo do processo de compras por meio de uma carta contrato;

»  Geracdo de relatérios e mapa comparativo de precos;
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4. COMO ACESSAR O SISTEMA?

Para ingressar na solucdo, o usuario deverd primeiramente acessar 0 endereco eletrénico onde esta publicada a
ferramenta e inserir os dados de usudrio e senha nos campos indicados, conforme demonstrado na figura abaixo.

4.1. Tela Acessar

e 1cesoF

Acessar
Bem vindo(a) ao Sistema

Usudrio

Senha

LOGIN

CRIE SUA CONTA DE ACESSQ

Figura 4-1

Caso o sistema ndo reconheca o login ird mostrar a mensagem “Nome do usuério deve ser digitado.” Ou caso nao
reconheca a senha do usuario, ird mostrar a mensagem “Usudrio ou senha errados.”.

Quando o usuario ndo possuir um cadastro ele devera informar o seu CNPJ no campo Usuario e clicar no link azul
CRIE SUA CONTA DE ACESSO, para realizar o seu cadastro.

Apos clicar no link o usuério sera direcionado para a tela Criar Conta de Acesso, essa tela € responsavel por coletar 0s
dados de autenticacdo para o sistema.

O usuério devera preencher os dados conforme solicitados e informar o cddigo validador.

4.2 Tela de Criagdo de Conta de Acesso

Criar Conta de Acesso

05.322.846/0001-61

Forrme o Codign Validadar

202111Y19Y32DF

CRIAR CONTA

Figura 4-2
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4.3 Tela de Dados Cadastrais do Fornecedor

Apos a criacdo da Conta de Acesso, 0 usuério serd direcionado para tela de Dados Cadastrais do Fornecedor onde
devera informar os dados de sua empresa e de seu representante legal, preencha TODOS os dados clique no botéo

Confirmar.

ﬂ;. 04072964000104

IGESDF

0407 0
wfm Fornecedor

Dados Cadastrais do Fornecedor

CNPJ Nom
04072964000104 EMPRESA FANTASIA

[ Minha
Cidade CEP

BRASIIA 7000000000

Endereco
RUA BRANCA DE NEVES

Sair

Telefone Emai

99999999939 fatasia@empesa.com

Representante Legal CPF RG
46834036031 1234566

JOAQ DOS ANZOIS

Ende
RUA BRANCA DE NEVES

Figura 4-3

4.4 Menu Lateral

Traz as funcgdes de controle do sistema: Atos Convocatorios, Minhas Cartas Contrato e Sair.

IGESDF

04072964000104

Prestador

Figura4.4
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5. ATOS CONVOCATORIOS APOS REALIZAR O LOGIN

Ao realizar o login, o usuario visualizara os atos convocatérios vigentes no IGES. Clique no botdo Carta Contrato para
preencher os dados da Carta Contrato.

IGESDF = #(® 04072964000104
l(‘. Sammzseanas Atos Convocatérios
Senhor fornecedor, pesquise o Ato Convocatdrio que deseja responder com o seu produto, clique no bot&o Carta

contrato IGES, selecione o Item que possui e informe os dados solicitados

Ato(s) Convocatorio(s)

Gestores do Hospital de Base (HB), do Hospital Regional de Santa Maria (HRSM) & das seis unidades de pronto atendimento (UPAs) participaram, nos dias 13, 14 e 15
de julho, do Workshop de Gestia Documental, Gestio de Ocor
apoie do Nicleo de Educagdo Corporativa do Instituto de Gestdo

nuseio do Siste
:gica de Salde do DF (IG!

cias O treinamento foi promovido pela Geréncia de Qualidade, com

Processe SE| Data Fim Contato Email
dasfasdfsd 20/07/2021 111 carlos.freitas@select-brasil.com
»
Figura 5-1

5.1. Cadastro de Carta Contrato

Quando o usuério clicar no botdo Carta contrato IGES ou no link do Ato convocatorio, os Itens do Ato convocatdrio
aparecerdo em outra janela para sele¢do. O fornecedor deverd selecionar um item para cada Carta Contrato. E repetir o
processo para tantos itens que desejar fornecer.

IGESDF = =(® 04072964000104

Atos Convocatorios

Se Itens do Ato Convocatério selecionado ique no botdo Carta
co

At Cliquenobotio, @  queesta na listagem abaixo, para cadastrar os dados da
Carta Contrato do Item selecionado o qual vocé tem
condicoes de atender.

Jtem Produte Qtd Cadigo MV UPAs) participaram, nos dias 13, 14 € 15 de
_ vido pela Gergneia de Qualidade, com
- 1 PINCEL ATOMICO VERMELHO 10 1
1ALFINETE10MMCXC/SOUND 20 2 -_
Prot
dasi u
4 »
Figura 5.1-1
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5.1.1 Preenchendo os dados da Carta Contrato
Na tela o fornecedor devera preencher os campos solicitados e clicar no botdo confirmar.

Apo6s o preenchimento dos dados uma a Carta Contrato estara disponivel para o Usuério (Fornecedor) fazer o download
e imprimir para realizar a assinatura digital.

IGESDF = ®(® 04072964000104

Atos € Carta Contrato

s fque o botao Carta

At
Marca / Fabricants do Preduto Registro Anvisa /[ RDC
[1
UPHAs) participaram, nos dias 13,14 e 15 de
vido pela Geréncia de Qualidade, com
= Qtd Ofertada RS Unitario RS Total
4 0,00 0,00

das!

Figura5.1-1
5.1.2 Carta Contrato - Download

O Usuario (Fornecedor) devera fazer o download, assinar a Carta e posteriormente realizar o upload da Carta Contrato
assinada no sistema para concluir o processo.

IGESDF

®{® 04072964000104

AtosC Carta Contrato

=  common.conirato.aspx
(ue no botao Carta

§1cESDF

INSTITUTO DE GESTAO ESTRATEGICA DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL

UPAs) participaram, nos dias 13, 14 e 15 de
vido pela Geréncia de Qualidade, com

CARTA-CONTRATO n° 000/2021

(art. 28 ¢ pardgrafo dnico do art. 28 do RPCCAGESDF)

- Havendo imegularidades neste instrumento, entre em
contato com & Ouvidoria de Combate & Cormupgao, no
telefone 0B00-6445060

- Regulamento Préprio de Compras e Contralagdes do
Instituto de Gestéo Estratégica do Distrito Federal -
RPCRUGESNF . Racnlurin PAIGESIE o0 AT0MQ da

Figura 5.1-2
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5.1.3 Carta Contrato

o soes0r

CARTA-CONTRATO n* 03012021

Figura5.1-3

5.1.3 Carta Contrato - Upload

Clique no menu lateral esquerdo abrird a uma pégina com toda as cartas propostas geradas

pelo usuario.

Clique no botdo vermelho Upload para enviar a(s) Carta(s) Contrato ASSINADA para conclusdo do Processo.
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