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INTRODUCAO







Este manual trata da utilizacdo do Sistema de Gestdo de
Contratos Corporativos — GCCORP, desenvolvido pela SE-
POG como um projeto de avanco da gestdo de contratos
do Municipio de Fortaleza, tendo como objetivo principal
auxiliar os Orgdos e Entidades da PMF no sentido de aper-
feicoar o acompanhamento de todos os contratos firmados
pelos mesmos, pois, embora o GCCORP tenha sido conce-
bido numa otica corporativa, € fambém possivel a sua utili-
zacdo para contratos ndo corporativos da Secretarias.
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LOGIN







O acesso ao sistema GCCORP é feito através de login no
portal GUARDIAO (http://sistemas.sepog.fortaleza.ce.gov.
br/guardiao/), que € o mesmo portal utilizado para login
nos demais sistemas da PMF.

Para fazer o login, o usudrio deverd inserir CPF e SENHA con-
forme demonstra a imagem acima.

@ Guardido PMF

CPF:

Senha:

esqueceu sua senha?

Logar
2.1. Criagdo de novo usudrio

Caso ndo possua acesso ao GCCORP, o usudrio devera soli-
citar ao Coordenador/Diretor da sua drea o envio de e-mail
para suporte.cogec@fortaleza.ce.gov.br com o assunto
“"GCCORP - Solicitacdo de Usudrio”, onde deverdo ser in-
formados os seguintes dados para liberacdo de acesso:

Q) CPF

b) NOME COMPLETO

C) TELEFONE FIXO

d) TELEFONE CELULAR*

e) ORGAOQ/ENTIDADE DE LOTACAO
f) EMAIL**

* Informar o telefone celular caso haja.
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** O e-mail deverd obrigatoriamente ser corporativo (@for-
taleza.ce.gov.br). Caso ndo possua, o solicitante deverd
entrar em contato com a COGECT através do e-mail supor-
te.email@fortaleza.ce.gov.br requerendo a criacdo de um
e-mail corporativo.

2.2. Esqueci minha senha

Em caso de esquecimento de senha, o utilizador deverd cli-
car em “Esqueceu sua senha?” na fela de login do GUAR-
DIAO, conforme imagem:

@ Guardido PMF

CPF:

Senha:

$ esqueceu sua senha?

Logar

Na sequéncia, deverd ser informado o CPF do usudrio. Este
procedimento ird resetar a senha anteriormente cadastra-
da e enviard um e-mail para o usudrio contendo uma nova
senha randémica.

@ Guardido PMF

Esqueceu a sua senha ?

Para redefinir sua senha, digite seu CPF.
CPI
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CADASTRO DE CONTRATOS







3.1. Cadastro de novo contrato

Despesa Consuas Financeiro Acompanhamento Administragéo. Relatérios Grificos Ajuda

Para cadastrar contratos, deve-se clicar em CONTRATO
DE DESPESA (no menu Despesa) e depois clicar em NOVO.
Caso haja a necessidade de editar algum contrato j& ca-
dastrado, basta selecionar a Secretaria e Orgdo nos filtros
de busca e clicar em BUSCAR.

Os campos a serem OBRIGATORIAMENTE preenchidos pos-
suem uma linha vermelha do lado esquerdo ao campo. Res-
salta-se que todos as informagdes necessdrias para finaliza-
cdo do cadastro de um contrato encontram-se no proprio
instrumento contratual bem como nos autos do processo
que originou o referido contrato.

Cudidian: i

Responsavel: CPF Responsavel:

Ordenador de Despesa: [[nforme Cpf ou nome
Gestor de Contrato:

Gestor substituto:

Outras informacdes que deverdo ser alimentadas para o
pleno acompanhamento do contrato no GCCORP sdo a
respeito da vigéncia, dos recursos financeiros, informacoes
sobre a licitacdo e sobre o objeto do conftrato.
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Valor Total Inicial R$: [ Percentual de Provisionamento: % Valor de Provisionamento:

N° Processo de Licitagio: ] Tipo Licitag§o: Selecione um tipo de licitagso.

Modalidade: Selecione uma modalidade de licitacso. ek dslfionalinagis

v

Tipo Objeto: | setecione um tipo de objeto.

Objeto: .
Justificativa: Y,
Fundamentagdo: 4

Importante: Cadastrar o érgdo contratante, vinculando
também o contrato ao GRPFOR-FC caso este exista.

B Listagem de Orgdos Contratantes

Codigo sigla Responsavel Ordenador Gestor N° Contrato FC Ano Contrato FC

| 1 registro.

—_> adcionar

Aposs inserir as informacdes do contfratante, clique em BUS-
CAR para exibir a relacdo de contratos no GRPFOR-FC exis-
tentes.

Adicionar Orgdo ao Contrato %]
Secretaria: I 18 - Secretaria icipal do Planej 0, Org e Gestdo - SEPOG ¥
Orgdo: I 18101 - Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo - SEF ¥
Responsavel: | ‘

Ordenador de Despesa: | ‘

Gestor de Contrato: | ‘ 0

N° Contrato FC: ‘ ‘ Ano: ‘ ‘ Buscar

canCE|ar
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Selecione o contrato do GRPFOR-FC que diz respeito ao
mesmo confrato que estd sendo inserido no GCCORP e cli-
que em salvar.

3.2. Cadastro de aditivos

Apds a etapa de cadastramento de contrato, novas se-
coes serdo acrescentadas, possibilitando insercdo de novas
informacoes, como por exemplo, o cadastro de aditivos.
Para cadastro de aditivos, cligue em ADICIONAR na secdo
“Aditivo” da edicdo de contratos.

o SequendialTipo do Adtivo Data da assinatura Prazo  Descigo  Data da pubicagio Valor total

|:> o

ApOds, selecione o tipo de aditivo a ser inserido no GCCORP,
conforme opcodes:

Nenhum registro encontrado.

Aditivo

Selecione um tipo para o aditivo.
Selecione um tipo para o aditivo.
Qutros

Prazo

Valor

Valor e Prazo

Tipo do aditivo:

Cancelar

Preencha os campos solicitados e clique em salvar para fi-
nalizar o cadastro do aditivo.

Aditivo [%]

Tipo do aditive: | Valor e Prazo v

Data de Assinatura: [~ = Data de Publicaco: o)

Prazo: Inclusdo

Prazo de Execusdo (Dias): | A partir de: [ @3 vVieencia: |

Informacoes Financeiras: Inclusao

[— Cancelar
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3.3. Upload de arquivos

Na secdo “Anexos” procure o botdo NOVO ARQUIVO para
fazer upload de todos os documentos relacionados ao con-
trato cadastrado, escaneados em formato PDF, que ficardo
armazenados no GCCORP para facilitar o manuseio.

Nome do Arquivo Descrigio Tipo de Documento Data de Envio

$ Novo Arquivo

ApOos, selecione dentre as opcodes, o tipo de documento
que estd sendo anexado. Ressalta-se que o tamanho maxi-
mo do arquivo (PDF) é de 20 megabytes.

Nenhum registro encontrado,

Anexo de Arquivo [%]

Tamanho méximo permitido: 20 Mb.

Tipo de Documento: | Selecione um tipo de documento. v
Selecione um tipo de documento. a
Arquivo: Apostila

) Certiddo Negativa

Descrigdo: Contrato Social

Extrato de Aditivo

Extrato de Contrato

Fotos

Garantia Contratual

integra do Aditivo

integra do Contrato

Integra do Convénio

Medicdo

Nota de Empenho

Nota de Liquidacdo

Nota de Pagamento

Nota Fiscal

Oficio

Parecer Juridico

Parecer Técnico 54

Adicione uma descricdo do arquivo que estd sendo anexo.
(Exemplo: 1° Termo Aditivo ao Contrato 01/2015).
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Anexo de Arquivo

Tamanho mdximo permitido: 20 Mb.

Tipo de Documento: ISelecione um tipo de documento. v

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade

Descrigdo:

3.4. Vinculagado de itens

A vinculacdo de itens ao contrato é feita clicando no bo-
tdo ADICIONAR na secdo “Vinculacdo de Itens” da edicdo
do contrato, conforme a imagem:

B vinculagio de Ttens

Filtros para busca

Cédigo Descigho do ltem “Tipo do tem ‘Complemento. Grgdo Gera Consumo? Fonte ValorUnit Quantidade Valor Mensal

Nenhum registro encontrado.
|:> e

Para vincular itens no contrato, selecione os itens desejados
na listagem e marque o “checkbox” relativo a ele na linha
do item. Apds basta selecionar Secretaria/Orgdo/Fonte no
menu abaixo e clicar em VINCULAR SELECIONADOS.

Adicionar Itens ao Contrato %]

Cédigo Descricdo do Item Tipo de Item Complemento Gera Qtd. Item Valor Unit.  Valor Mensal *
Consumo?

G | 237 CARTUCHO Q7553A PARA IMPRESSORA HP CARTUCHOS E TONERS $ a ‘ 80,00
LASERJET P2015

() 238 CARTUCHO CE505A PARA IMPRESSORA HP  CARTUCHOS E TONERS @ |l 7125
LASERJET P2035

() 230 CARTUCHO CB438A PARA IMPRESSORA HP  CARTUCHOS E TONERS e ([ ] 7128 v
Chess iz s

Secretaria: | selecione uma secret taria. v Fonte: | Selecione a fonte. v

by O] . — Cancelar
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Importante: Caso o item gere consumo, ou seja, se o saldo
quantitativo diminui conforme for sendo consumido, marcar
o checkbox “Gera Consumo”.

3.5. Mvudancga de status

Contratos que tiveram sua vigéncia encerrada devido res-
cis@o ou simplesmente por ndo terem sido prorrogados, de-
vem ser informados ao Sistema através do botdo MUDANCA
DE STATUS que estd localizado ao fim da pdgina de edicdo
de contratos.

Mudanca de Status Fechar Contrato Novo m Listagem

Aposs clicar no botdo, escolha o novo status do contfrato e
cligue em salvar.

Status E

Status: Iniciado Em Execugdo Aditivado () Rescindido Cancelado Concluido ¢

EEWETGE  Cancelar
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CONSULTAS







Cligue na aba CONSULTAS para verificar a listagem de con-
tratos bem como as vigéncias dos mesmos, seus dias restan-
tes, sua data limite, seu valor global contratado e seu status
atual. Nesta secdo pode-se consultar também contratos
anfigos que ja tfenham sido encerrados.

g

= E - A Admi 1 ori Ajuda

Vigéncia de Contratos
Listagem de Contratos
A O O

B vige

Q, Filtros para busca

onvenios: Consulta

N°. Contrato: ‘ ,‘

Objeto: ‘ ‘

Instrumento: Selecione um Instrumento. v
Secretaria: 18 - Secretaria Municipal do Planejamento, Orca ¥
Orgdo: 18101 - Secretaria Municipal de Planejamento, C ¥
Status: Selecione um status. x

() Exibir somente instrumentos ndo publicados

() Exibir somente instrumentos sem anexos
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FINANCEIRO







Na secdo FINANCEIRO é feita a identificacdo, validacdo e
faturamento dos itens vinculados aos contratos. E Importan-
te ressaltar que a sequéncia de atividades apresentada no
menu FINANCEIRO deve ser respeitada para que a Ultima
atividade (faturamento) seja plenamente atendida.

Fil i A panh t Administragdo Relatérios Aju

Identificacao de Item Base

g B Validacdo de Iltem Base

Q Filtros para busca

N°. Contrato: \ i
Objeto: ‘ ‘
Instrumento: Selecione um Instrumento. v
Secretaria: Selecione uma secretaria. b

5.1. Identificagcao de item base

No GCCORP, os itens de um contrato sGdo denominados
“ITENS BASE" e, para que possam ser deduzidos do contrato
conforme seu consumo, (serd demonstrado no item 5.3 -
Listagem de Faturas) devem ser previamente identificados.

Para identificar um item base, vd em FINANCEIRO > IDENTI-
FICACAO DE ITEM BASE, preencha o campo “N° Contrato”
com o contrato que deseja identificar um item e clique em
BUSCAR. O contrato ird aparecer na listagem de contratos
no fim da pdgina.
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8 Guilherme Vogt [Administradores] (7) | (D 19 m 465

ApOos clicar no contrato que aparece na listagem, aparece-
rd a secdo “Detalhes da solicitacdo” e abaixo a “Listagem
de itens” que mostrard a quantidade de itens naguele con-
trafo.

Cligue no item da listagem para albrir o préximo passo.

Detalhes da Solicitaio

138 Contrato: 0001-CAGECE

N Controle:

Orgdo: SEPOG Contratado: COMPANHIA DE AGUA E ESGOTO DO CEARA - CAGECE
Secretaria; 18 - Secretaria Municipal do Planejamento, Orca ¥
Objeto: FORNECIMENTO DE AGUA. Orgdo: 18101 - Secretaria Municipal de Planejamento, C ¥

Listagem de [tens

Codige & Descrigdo do ltem Tipo de Item Grgio Fonte Qtde. Ttens. Valor Unit. Valor Mensal
1218 FORNECINENTO DE AGUA POR FATURA DE CONSUVO NENSAL | AGUA 16101 -SEPOG 100- Recursos Ordniros ] 100 000
| 1 registro)

A listagem de itens representa a identificacdo dos itens que
geram consumo informados na vinculacdo de itens ante-
riormente no cadastramento do contrato.

Preencha as linhas em branco com a identificacdo do item,
por exemplo, no caso de itens de consumo como dgua e
energia, os identificadores sGo 0s enderecos que possuem
ligacdo desta natureza.

Apos preencher, marque o “checkbox” ao lado da linha
que serd identificada e cligue em GRAVAR IDENTIFICACAO.
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Para alterar uma identificacdo j& gravada basta clicar em
DESBLOQUEAR ITENS e repetir o processo.

Listagem de Itens

u Identificador de Item Codigo & Descrigdo do Ttem Tipo de Item Franquia Valor Unit. Status
AVEHIDA DESEVBARGADOR MOREIRA, 2675, DIONISIO TORRES | |, scc e Mk 100 Undade 100 At i}
AVENIDA FILOMENO GOMES, 660, JACARECANGA 11as80 AGUA PORFATURA Acus 10 Undsde 100 Ao o
RUA ALVARO FERNANDES, 50, MONTESE 114980 FORNECIMENTO DE AGUA POR FATURA DE CONSUNO MENSAL | AGUA 1,00 Unidade 100 | Ao ]
'RUA JORGE DUMAR, 2054, JARDIM AMERICA koo OE AGUA POR FATURA Aqu 100 Unsce 100 v o
RUA JULIO SIQUEIRA,1101-D. TORRES 114992 FORNECINENTO DE AGUA POR FATURA DE CONSUNO MENSAL | AGUA 1,00 Undade 100 At ]
RUA DELMIRO DE FARIAS, 1006 - DAMAS fen 0E AGUA ROR FATURA 46U 100 Undsde 100 v o
6 reqistms“

DELINIEER NN Gravar [dentificagio

5.2. Vdlidacao de item base

Os itens identificados no GCCORP devem posteriormente
ser validados, ou seja, descritos, em uma espécie de deta-
lIhamento, que se relaciona dguele item e a seu responsd-
vel.

(Exemplo: Ao identificar um endereco “X” como item do
contrato de fornecimento de dgua, a validacdo serd refe-
rente ao equipamento localizado naquele endereco, bem
como o orgdo responsavel).

Para validar itens, o usudrio deve:

1) Preencher os campos solicitados;
2) Marcar o status “Ndo Validado™;
3) Clicar em buscar.

Grgdo Participante: v Tipo de Item: | ENERGIA ELETRICA

B validagio de Itens: Consulta
Q, Filtros para busca
Secretaria: Selecione uma secretariz. v ldertiicaor: | g
(e |

o Contrato: Ttem: Selecione um item.

.
Status: Ativo () Criado (] Inativo () N3a Validedo @) <= Q

L Identificador Codigo Descricio do Iram Tipo d Item I Contrato Grgio Fonte Valor Unit. Status
2 Rus MON FURTADO, 1471, RODOLFO TEOFILO 124510 FORNECIMENTO DE ENERGIA ELETRICA POR FATURA DE ENERGIA ELETRICA 0001-COELCE 42101-SER Il 100 - Recursos Ordindrios. 100 Ndo Vaidado
CONSUNO NENSAL
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Aposs clicar no item (letras em azul), o usudrio deverd clicar
em “ativo” e preencher os campos informando o responsa-
vel e o local. Em caso de vdrios itens, basta repetir o proces-
SO para 0s demais itens.

Detalhes da Identificagdo

Cadigo: 114864 Identificador: RUA DAS ALAMEDAS, 10 - BAIRRO MESSEJANA
Contrato: 0001-CAGECE Descrigdo: FORNECIMENTO DE AGUA POR FATURA DE CONSUMO MENSAL
Orgéo: 18101 - SEPOG Tipo de Item: AGUA
Fonte: 100 - Recursos Ordinarios Valor Unitario: 1,00
Anélise de Itens
Andlise: Ativo (9 Inativo ()

T lsepoc | ¢
Local: [PRéDIo ANEXO A SEPOG | c

Listagem

Validar Item ¢

5.3. Listagem de faturas

Com os itens identificados e validados, o proximo passo é
informar o consumo destes itens no confrato, conforme a
demanda periddica do mesmo.

Para isso, va em FINANCEIRO > LISTAGEM DE FATURAS, infor-
me o contrato e clique em BUSCAR.

Despesa Consultas Financeiro Acompanhamento Administragio Relatérios Gréficos Ajuda

dentifcagao de tem Base
Vakiagio de fem Base:
Listagem de Faturas

i Listagem de Contj

Q Filtros para busca

Ne. Controle: ( ]

Ne. Contrato: [o001-cagece ] c

Secretaria: Selecione uma secretaria. v
Orgdo: v Q
Contratado:

. Controle & e, Contrato Orgdo Contratado Data Término. Valor Global Valor Faturado Saldo Status
138 0001-CAGECE SEPOG COMPANHIA DE AGUA E ESGOTO DO CEARA - CAGECE 31122015 100000000 91.05498 908.945.04 Iniisdo

| 1 registro.
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Cligue no conftrato (letras em azul) para ter acesso as fatu-
ras. Para incluir uma nova fatura, va até o fim da pdgina e
clique no botdo INCLUIR.

0.00 0,00 5.034,38 0 Em

elaboragdo

0,00 0.00 4.628.31 0 Em

elaboragdo

0,00 0.00 4.450,06 0 Em

elaboragdo

0,00 0.00 4.508.85 0 Em

elaboragdo

DI - DI - DR - D - &

0.00 0,00 0.00 0 Em

elaboragdo
20 registros|

$ Incluir

Preencha os campos obrigatdrios e cliqgue em GRAVAR E
CONTINUAR.

Detalhes da Fatura

Secretaria: |18 - Secretaria Municipal co Planejamento, Orsa ¥ NedaFawra: 062015 | valor da Fatura: | q

Grggo: | 18101 - Secretaria Municpal de Planejamento, ¢ ¥ Ne do Subcontrato: | Valor Propesto: 20,00

Hés Competéncia: Josr2015 ] No doEmpenho: | ] Quantidade: =

Observagio: e da Cota: )
4 U
Gravar e Limpar Gravar e Continuar

Apss gravado, cliqgue no botdo DETALHAR FATURA.

I Valor da Fatura: I 0,00‘
] Valor Proposto: ‘ 20’00‘
0| Quantidade: ‘ ZCA
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O detalhamento da fatura consiste em uma listagem dos
itens que foram previamente identificados e validados no
contrato que estd sendo faturado, onde neste momento é
informado quanto foi consumido naquele item, conforme

na imagem abaixo:

_

NSAL

NSAL

NSAL

NSAL

NSAL

NSAL

Tipo de Item

AGUA

AGUA

AGUA

AGUA

AGUA

AGUA

AGUA

Franquia Contratada

1,00 Unidade

1,00 Unidade

1,00 Unidade

1,00 Unidade

1,00 Unidade

1,00 Unidade

1,00 Unidade

Voltar para Faturas

Valor Contratado

Franquia  Valor Consumido

Consumida
100 || 0,00 || 150.30|
100 | 0.00] || 35,85
100 | 000 || 54,47
100 | 0.00] | | 23,99
1.00 || 000 || 59,98
100 | [ 00| || 78,77
1.00 || 000 || 33,99

Resumo Financeiro

Total Consumo:

(+) Acréscimo:

(-) Desconto:

(-) Previsdo da Fatura: |

(=) Resultado da Fatura:|

Gravar Consumo

Calcular

7,00

-490,05|

R f S {

Na coluna “Valor Consumido” deverd ser informado o con-
sumo (EM R$) do item, posteriormente clicando em CALCU-
LAR e em GRAVAR CONSUMO para finalizar.

Em caso de mais de uma fatura, basta repetir o processo.
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RELATORIOS







Para a emiss@o de relatérios, clique na secdo RELATORIOS
do menu principal. Apos, selecione o relatério desejado,
preencha com as informacgoes solicitadas, escolha o forma-
to de relatdrio pretendido (DOC/PDF/XLS) e por fim, clique
no botdo VISUALIZAR.

Pl {}

P Consult Fi h Administragio Relatdrios Graficos Ajuda
Relatorios
Selecione o Relatorio: Relatério de Contratos por Gestor. v Formato:  DOC () PDF @ XLS ()

Selecione um relatorio abaixo.
Espelho do Contrato.

Faturas por Contrato.

Identificagdo de Itens por Contrato.
Fatura de Consumo Mensal por Orgdo.
Relatdrio de Consumo Anual por Item.

Filtros para Busca

Secretaria: Relatério de Contratos por Orgdo.
Relatorio de Contratos por Fornecedor.
Orgéa: Relatdrio de Contratos por Gestor. v

Importante': Em caso de emissdo de relatérios relativos a
CONTRATOS CORPORATIVOS, atentar para que seja infor-
mado SEPOG nos campos Secretaria/Orgdo, deixando
apenas o campo “Orgdo Participante” para ser informado
o orgdo solicitante.

(i Prefeitura de

Despesa Consultas Fil i A panh Administragdo Relatérios

Relatorios

Selecione o Relatdrio: Relatério de Consumo Anual por Item. v Formato: DOC @ PDF
Filtros para Busca

Secretaria: 18 - Secretaria Municipal do Planejamento, Orca ¥ ¢

Orgdo: 18101 - Secretaria Municipal de Planejamento, C ¥ ¢

Contrato: Selecione um contrato. v

Orgdo Participante: y

Ano: Selecione um ano. v



Importante% A maioria dos web browsers (navegadores)
conta com blogueio de pop-ups por motivos de seguran-
ca, portanto, caso ao clicar em VISUALIZAR o relatério ndo
abra, atente para o canto superior direito do navegador
(geralmente o local que informa sobre o blogqueio de pop
-up) e selecione o desbloqueio da janela.
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SUPORTE







Duvidas e sugestdes deverdio ser encaminhadas para a
COGEC atfravés do e-mail: suporte.cogec@fortaleza.ce.
gov.br ou pelo telefone (85) 3433-2764.
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