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As informacgoes contidas neste documento, incluindo quaisquer URLs e outras possiveis
referéncias a web sites, estdo sujeitas a mudanca sem aviso prévio. Salvo informagdes
em contrario, as empresas, organizacdes, produtos, dados de cadastro, e-mails,
logotipos, pessoas, lugares e/ou eventos citados como exemplo sdo ficticios e ndo tem

nenhuma associacdo com possiveis respectivos reais.

Nenhuma parte deste documento deve ser reproduzida, armazenada ou registrada em
qualquer tipo de sistema, ou transmitida através de qualquer meio (eletronico, mecanico,
de fotocopia, gravagdo ou outro), para qualquer que seja a razdo, sem a expressa
autorizagdo por escrito da proprietaria sobre o direito intelectual do software, Paradigma
Business Solutions S/A.

As copias geradas deste documento por parte da licenciada tém autorizagdo automatica
por parte da proprietaria sobre o direito intelectual do software, na quantidade que for,
exclusivamente para uso interno de seus usuarios. Este direito somente é garantido

através do contrato firmado entre as partes.

Todos os softwares mencionados neste documento, de propriedade da Paradigma
possuem registro de marca no 6rgdo nacional competente e estdo, portanto, protegidos

pelas respectivas leis.
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1. Introducao

O PE-INTEGRADO ¢ um Sistema de Gestao que integra todas as areas de negdcios da Administragao Publica
Estadual (Compras, Licitacdes, Contratos, Patrimonio e Almoxarifado) e sera implantado em todos os érgaos
e entidades do Poder Executivo, conforme DECRETO N° 40.222, DE 24 DE DEZEMBRO DE 2013.

O acesso ao sistema PE-INTEGRADO encontra-se disponibilizado no seguinte endereco:

www.peintegrado.pe.gov.br

Este manual tem por objetivo apresentar o mddulo de Patrimonio imdveis no sistema PE-INTEGRADO, desde
o cadastro do bem imével até a sua ativacdo, visando proporcionar aos usuarios do sistema, informagoes

que possam auxiliar no seu aprendizado.
O manual esta organizado da seguinte forma:

e Visdo geral de termo de prorrogagao;

e Cadastrar de termo de prorrogacao;

e Analisar do termo de prorrogacao (Contratada);
e Confirmar termo de prorrogacao;

e Analisar termo de prorrogacao;

e Analisar termo de prorrogacao (Gestor Central);
e Solicitar aprovacao do ordenador;

e Aprovar termo de prorrogagao;

e Solicitar analise juridica;

e Concluir analise juridica;

e Solicitar andlise PGE;

e Solicitar assinatura;

e Assinar termo de prorrogacao (Contratada);

e Assinar termo de prorrogacao (Contratada);

e Cancelar termo de prorrogacao;

e Reconfigura termo de prorrogacao.

2. Visao geral do mddulo Contrato — Termo de prorrogacao

Neste capitulo serao abordadas as principais funcionalidades do sistema no médulo de Contrato -Termo de

prorrogacao.

2.1. Descricao dos perfis de usuario
Os usuarios do contrato do mddulo de contrato s3o:

8/1/2021
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2.2 Gestor de contrato

Este usuario podera:

Visualizarda os contratos da sua Unidade Gestora e do mesmo grupo de
compra;

Gerar termo dos contratos que estao vinculados;

Anexar documento dos contratos que estao vinculados;

Registrar o Termo aditivo de prorrogacao dos contratos que estao
vinculados;

Encaminhar o termo aditivo de prorrogacao dos contratos que estao
vinculados;

Confirmar o aditivo de prorrogacao dos contratos que estao vinculados;
Realizar alteragdes no aditivo de prorrogacao dos contratos que estdao
vinculados.

Cancelar a aditivo de prorrogagao dos contratos que estao vinculados.

2.3 Analista de contrato

Este usuario podera:

Visualizar os termos aditivos dos contratos da sua Unidade Gestora e mesmo
Grupo de compra.

Gerar Termo aditivo de prorrogacao (documento de minuta) da sua Unidade
Gestora e mesmo Grupo de compra;

Anexar documento da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo de compra;
Concluir andlise de aditivo de prorrogacao da sua Unidade Gestora e mesmo
Grupo de compra;

Solicitar aprovagao para o ordenador da Unidade Gestora e mesmo Grupo de
compra;

Solicita analise juridica para aditivos da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo
de compra;

Analisar a nota técnica dos aditivos da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo
de compra;

Solicitar andlise PGE para os aditivos da sua Unidade Gestora e mesmo

Grupo de compra;

8/1/2021
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e Solicitar assinatura para os aditivos da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo

de compra;

e Cancelar aditivo de prorrogacao da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo de

compra,

e Reconfigurar aditivo de prorrogacao da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo

de compra.

e Solicitar andlise centralizada do aditivo de prorrogacdo da sua Unidade

Gestora e mesmo Grupo de compra.

Juridico

Este usuario podera:
e Visualizar o contrato da sua Unidade Gestora;
e Receber pedido de analise juridica da sua Unidade Gestora;

e Concluir analise juridica da sua Unidade Gestora.

Procurador PGE

Este usuario podera:
e Visualizar o contrato de todo estado;
e Receber pedido de analise PGE;

e Concluir analise PGE.

Representantes

e Contratante (UG — Perfil de Autoridade, Autoridade Central ou Ordenador —

ja existente no sistema)

o Visualizar os contratos (visualizam todas as telas e documentos na

aba de documentos do processo) da Unidade Gestora que esta

vinculado;

o Assinam aditivo de prorrogacdo (Aba Docs. assinatura) que esta

vinculado.

e Contratada (Fornecedor — Perfil)

8/1/2021
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o Visualizam os contratos e aditivos que fazem parte. Este devera
visualizar as abas (dados gerais, partes, item, gestores/fiscais e docs.
assinatura, contrato/termos).

o Na Aba de docs. assinatura a contratada devera visualizar o
documento do tipo “termo aditivo” que é o Termo aditivo de
prorrogacao. E os aditivos os quais fazem parte.

o Realizar analise do termo no contrato ao qual esta vinculado.

2.7 Ordenador

Este usuario podera:

Visualizar o contrato da Unidade gestora;
Receber pedido de solicitacao de aprovacao da Unidade gestora;
Deliberar da Unidade gestora.

2.8 Gestor de contrato central

Este usuario podera:

2.9 Analista

Visualizar todos contratos de todas as Unidades Gestoras do poder
executivo;

Realizar a acao de anexar analise na aba de contrato/termos;

Realizar a acao de concluir analise na aba de contrato/termo;

de contrato central

Este usuario podera:

Visualizar os contratos de todas as Unidades Gestores do poder executivo;

Realizar a acdao de anexar analise na aba de contrato/termos;

2.10 Autoridade competente central

Este usudrio podera:

Visualizar o contrato de todas as Unidade Gestores do poder executivo;
Realizar a agao de encaminhar pedido;

Realizar a acao de anexar analise;
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e Realizar a acdo de concluir analise;

e Realizar a acao de deliberar prorrogacao.

3. Acessar o0 modulo Contrato

Para acessar o sistema PE-INTEGRADO, o usuario devera executar os Campos descritos a seguir:

Campo 01: Acessar o site do PE-INTEGRADO através do endereco: www.peintegrado.pe.gov.br
Campo 02: Informar o login e a respectiva senha de acesso.
Campo 03: Em seguida, informar as letras e/ou nimeros que aparecem no CAPTCHA.

Obs.: O uso do captcha visa a prevencdo de spam e ataques de bots maliciosos, ampliando a seguranca da

aplicacdo web.
Campo 04: Clicar no botdo “Acessar”.

@ hitps www.peintegrado.pe.gov.br/Default.aspx « 1 ‘ 4
il '-n| 1 & feny

1
Q%lmegradﬂ SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC] 2 »| 2 & m

FIGURA 1 - LOGIN E SENHA
Campo 05: Clicar no menu “Contratos”.

Ao clicar na opgao “Contatos”, o sistema apresentard outros sub menus (Lista de contratos, Meus

Contratos e Contratos dos meus grupos).
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FIGURA 2 - TELA DE LISTA DE CONTRATOS
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A lista a seguir corresponde aos campos da tela acima:

1. Cadigo: Numero sequencial gerado pelo sistema;

2. Nuamero: Numero do contrato;

3. Contratante: Unidade gestora contratante do contrato;

4. Objeto: Corresponde ao objeto da solicitacdo de geracdo de contrato que podera ser oriunda de um
processo de compra (Pregao eletrénico, Dispensa, Inexigibilidade ou Ata de Registro de prego);
Contratada: Parte contratada do contrato;

Género: Informa se o contrato € padrdo ou € oriundo de uma adesdo;

Tipo de contrato: Corresponde ao tipo de contrato;

Data inicial: Corresponde a data inicial do contrato;

W o N o Wwm

Data de encerramento: Corresponde a data de encerramento do contrato;
10. Valor/Saldo: Corresponde ao valor do contrato

11. Situagdo: Informa a situagdo cadastral do bem imével

Aguardando aceite "4 Aguardando andlise juridica O, Aguardando andlise PGE @ Aguardando assinatura da contratada
» Aguardando assinatura da contratante E| Aguardando inicio da vigéncia 4 Aguardando solictacio de andlise juridica % aguardando solicitacio de anélise PGE
__,5" Aguardando solicitagio de assinatura |1'| Anulado (@ cancelado E E;n-rato vigente
¢ Em configuracio |} Em processo de aditamento L& Em processo de rescisdo @ Em revisdo
Lo

1  Encerrado Rescindido

FIGURA 3- SITUACBES DO CONTRATO

4. Cadastro de Termo de prorrogacao

Incluir termo de prorrogacao de um Contrato tem por objetivo rescindir formalmente um contrato

contemplando todas as informagbes pertinentes a prorrogagao.

4.1. Cadastrando Termo de prorrogacao

Para incluir a um tempo de prorrogacao o usuario com perfil de “Gestor de contrato” que esteja vinculado

ao contrato deverd executar os seguintes passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

Filtrar os contratos vigentes no campo “Exibir”. O sistema exibira a lista de contratos vigentes;
Clicar no contrato através do seu nimero;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar o contrato original;

o vk wN

Clicar no botado “Gerar termo”;

8/1/2021
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CADASTRO DE CONTRATO X

N° contrate: 00001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Neve SituacHo: Contrato vigente Vigénda: 02/09/2020 a 02/09/2021
Dadosgersis | Partes | Orgsmento | ltens | Despacho | Conbrato/Termos | Frocesses Financeir Documentos do processo | Docs. assinatura | Auditoria
Mme: Instrumento: Todos v Situacdo: | Todos Pesquisar
Tipo de termo nstrumento Data inicia Data de encarraments | Data de assinatura Andlise juridica Andise PGE SituagSo do instrumento
/2020-B0M - . . s
00001/2020-B0MBEIROS: Contrato original 03/08/2020 02/05/2021 ® =3 Em processa de aditamento
350601
Aditive 03/08/2021 31/12/2021 - @ I~ T e
Aditiva 03/09/2021 07/03/2021 @ [=] Em configuragio
1-3de3stens
Fechar

7. Na tela “Termo” selecionar o tipo “Aditivo”.

8. Selecionar o subtipo “Prorrogagao contratual”

|

Confinma soliclagsa para gerar lermo deste contrabo?
Tipa Al -
Sultipo Salecions L

AcrgscimoSupressio

I e |

FIGURA 5 - SELECAO DO TIPO DE TERMO

Apds selecionar o tipo e o subtipo referente a prorrogagdo sera observado que alguns campos serdao
exibidos ja preenchidos, sdao eles: Numero do contrato, Objeto, Contratante principal, Contratada
principal, Data inicio, Data de encerramento, Tipo de contrato e valor global e inicio da prorrogagdo.
Todas essas informagdes s3ao oriundas do cadastro do contrato. O usuario precisara preencher os
campos: Prorrogagdao com morte sUbita, justificativa da morte subita, Encerramento da prorrogacao,
duracdo, critério legal e justificativa.

Campo 01: Prorrogacao com morte siibita — Neste campo devera ser informado se a prorrogacao
sera com morte subita ou nao.

8/1/2021
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Campo 02: Justificativa da morte subita — O usuario devera justificar o motivo da morte subita caso

a prorrogacdo necessite.

Campo 03: Inicio da prorrogacao — Este campo ja vira preenchido, o sistema ja exibe a data

posterior a data de encerramento de vigéncia do contrato original.

Campo 04: Encerramento da prorrogacao — Este campo deverd ser preenchido com a data de
encerramento da prorrogacao contratual. Caso informe o campo “Duracdo” o sistema alimentara

automaticamente este campo.

Campo 05: Duracao — Este campo deverd ser preenchido a quantidade de meses ou ano da
prorrogagao contratual. Caso informe o campo “Encerramento da prorrogacdo” o sistema alimentara

automaticamente este campo.

Campo 06: Critério legal — Este campo deverd ser informado o critério legal da prorrogacao

contratual.

Campo 07: Justificativa — Este campo devera ser preenchido com a justificativa da prorrogacao do

contrato.

8/1/2021
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ADITIVO
Numers de Conlrals 00001/ 2020-80MBEIROS-320601
M- TESTI -ABERTA
Conl I Eif Lo ]
L i 03709/ 2020 1 027092021
Ti siacdo de Sarvico Vaiar global s 50,0000
. ! Osim ®uza
sibits
s
Inicio da prosrogacio 03,09/2021 E'_""'”_:"_",'_!I': = 3, =)
PIOTOgacat
Criterin Legal w
Justilicativa
s
Salwar e lechar Salvar Fedhar
FIGURA 6 — CADASTRO DO TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO — ABA DADOS GERAIS
Observagao:

e Todos os campos em vermelho sdo obrigatorios;
e Apds o preenchimento de todos os campos obrigatorios, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”

ou “Salvar e fechar”.
e Apds o preenchimento dos campos da aba “Dados gerais” do cadastro o sistema habilitara a aba

“Partes” e “Anexo”.

4.2. Aba “Partes” do termo de prorrogacao
Nesta aba sera exibido os representantes das partes contratuais oriunda do contrato original. Esta aba tem

como objetivo identificar se os representantes assinaram o termo de prorrogacao.

4.3. Aba “"Anexo” do termo de prorrogacao do contrato
Nesta aba sera anexado os documentos necessarios referentes ao termo de prorrogacdo do contrato.

Para anexar documentos o usuario devera seguir os seguintes passos:
8/1/2021
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1. Clicar no botdo " Escolher arquivo”;
2. Selecionar o documento na pasta local do computador;
3. Clicar no botdo anexar;

ADITIVD
Escolher arguivo | Nenlum arguivo selecionado Tipo de documento Q, Anexar
& Excluir
Mome &d arguivi Tipa de docismentn Diata D
Teste Welington.doc Declaragsa de essendalidade 0771072020 16-33:37 O -
" a » " 1-1de i itens
FIGURA 7= CADASTRO DO TERMO DE PRORROGAGAO DE CONTRATO — ABA ANEXOS
Observagao:

e Para o cadastro do termo de prorrogacgdo seguir para a proxima etapa é necessario que seja
anexado o documento do tipo “Declaracdo de essencialidade”.

5. Encaminhar termo de prorrogacao

Apds o cadastro do termo de prorrogacdo, o usuario com perfil “Gestor de contrato” devera encaminha-lo
para submeter a analise da parte contratada.

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

2. Filtrar os contratos vigentes no campo “Exibir”. O sistema exibira a lista de contratos vigentes;
3. Clicar no contrato através do seu nimero;

8/1/2021
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@ 4. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
Clicar o Termo aditivo de prorrogacao TA.PRO00X/20XX- -UG ;
6. Clicar no botdo “Encaminhar” na aba Dados gerais para encaminhar o termo de prorrogacao do
contrato;
e O sistema validard se o documento do tipo “Declaracdo de essencialidade” foi anexado ao
cadastro do termo de prorrogagao, caso nao tenha sido anexado, o sistema criticara, e solicitara

0 anexo do documento.

ADITIVO

Prorrogacao cntratual _'"._ TA_PROO0D2/2020-BOMBETROS Situacds Em confliguracie

02/09/2021

R$ 50,0000

-

Salvar e lfechar Salvar

FIGURA 8- CADASTRO DE TERMO DE PRORROGAGAO - ENCAMINHAR

Observagao:

e Apds o encaminhamento, o termo de prorrogacao modificara a situagdo de “Em configuracdo” para
“Aguardando analise da contratada”;

¢ O Contrato original modificara a sua situacado de “Vigente” para “Em processo de aditamento”.

¢ O representante da contratada recebera um e-mail comunicando sobre o termo de prorrogacao do
contrato para que seja analisado.

6. Analisar termo aditivo de prorrogacao (Contratada)

A analise do Termo aditivo de prorrogagdo por parte da contratada permite ao representante da contratada
aceitar ou ndo a prorrogacao do contrato. Esta atividade é exclusiva do usuario com perfil de representante
da contratada

8/1/2021
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6.1. Analisando termo aditivo de prorrogacao (Contratada)

Para analisar o termo aditivo de prorrogacao representante da contratada devera seguir os seguintes
passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Meus contratos;
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
e O contrato deve estar na situacao “Em processo de aditamento”;
3. Navegar até a aba Contrato/termos;
4. Selecionar o termo aditivo de prorrogacao;
¢ O termo aditivo de prorrogacdo deve estar na situagao “Aguardando analise da contratada”.
5. Clicar no botdo “Analisar termo”;

CADASTRO DE CONTRATO

NO cantrato: 00001/2020-BOMBEIROS-380601 Contrato: Meva Situsglo: Em processo de aditaments Vigénciz: 03/09/2020 a 02/08/2021

Aditve

a
ndite as,
am
aaym

1-4de 4itens

FIGURA 9 - ANALISANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO (CONTRATADA)

7. Aceitar ou ndo aceitar as condicoes do termo de prorrogacao;
Justificar o aceite do termo de prorrogacao;
9. Confirmar a analise.

®

8/1/2021
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I ANALTSAR TERMO o |

Acgilar as condiches de prormasgacio W Sim L) Nao

Prarregecso com more sibila 3o
Jusificativa da morbe sobita

Imicio da prorregacdo 0370972021 Emcerramento da prorrogacio 0270972023

5

Confirmar Feschar

FIGURA 10 - ANALISANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO (CONTRATADA)

Observacao:

e Caso “aceite as condicdes de prorrogacao” igual “Sim” o sistema altera a situacao do aditivo de
prorrogacao de “Aguardando analise da contratada” para “em confirmacao do gestor”.
e (Caso “aceite as condicdes de prorrogacao” igual “ndo” o sistema altera a situagao do aditivo de

prorrogacao de “Aguardando analise da contratada” para “prorrogacdo nao aceita” e encerrara o
aditivo de prorrogacao.

7. Confirmar termo aditivo de prorrogacao

Apds o aceite das condigbes do termo de prorrogacdo por parte da contratada, o processo retorna para
que seja confirmado o termo de prorrogacao. Esta agdo € realizada apenas pelo usuario com o perfil de
“Gestor do contrato” e este devera estar vinculado ao contrato.

7.1. Confirmando termo aditivo de prorrogacao

Para confirmar o termo aditivo de prorrogacao o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

Filtrar os contratos “Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;

Clicar no contrato através do seu nimero;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

ui AW

Clicar o Termo aditivo de prorrogagao TA.PRO00X/20XX -UG ;

O Termo aditivo de prorrogacdo devera estar na situacdo “Em configuracao do gestor”
8/1/2021

19/77



integrado

1O contrato: 00001/2020- BOMBEIROS-390601 Contrato: Nova Situago: Em processa de aditamenta Vigéncia: 03/09/2020  02/08/2021
e
s Pesqussr
a o i i -
A - " @ o
A ROS. - Aditiva fel
| TAPROOZRO2-BOMBERGS. - naite @ o |
1-tgesiens
Fane

FIGURA 11 — CONFIRMANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO

6. Clicar no botdo “Confirmar” na aba Dados gerais para confirmar o termo aditivo de prorrogagao;
e O sistema validard se o documento do tipo “Declaracdo de essencialidade” foi anexado ao
cadastro do aditivo de prorrogacdo, caso nao tenha sido anexado, o sistema criticara, e solicitara

0 anexo do documento.

Lad gers al L
Nisers &6
Aditive Prorig 2030 cantratual _J_"_'I ':'" o TA.PRODOZ/2020-BOMEEIROS Siluagsa Er conlirmacso do gestar
Nuimero de cantrato 00001,/ 2020-30MBEIROS-320601
Objeta MI- TESTE GOV PE -ABERTA
Conlratante Principal CORPD DE BOMBEIROS - 505 CLOCA LOCACOES E SERVICOS LTDA
Data de inicio 03,/09/3020 02082021
Tipo de contrain Prestacio de Sarvigo R 50,0000
PRORROGACAD
Prorrogacio comm more
bt Sir Mao
Justilicaliva da morte
sibita
[iicio 0 prorogacsn 037092021 - Lu”""":“l: o 027082022
T Prorrogaca
Curagsa 365 Caas
Critrin Legal Crilewrio padrio de termoe de adilive de prormogacao
Justificativa 0K
Cancelar Recanfigurar Frachar
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FIGURA 12 - CONFIRMANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGCAO
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Observacao:

e Apds a confirmagao por parte do gestor do contrato, o termo aditivo de prorrogacao modificara a
sua situacdo para " Em analise”.

8. Analisar Termo aditivo de prorrogacao

Apds a confirmagdo do gestor do contrato, o termo aditivo de prorrogacdo modifica para a situacao “Em
analise”, cabendo ao usuario com perfil de “Analista de contrato” da mesma unidade gestora e do mesmo
grupo de compra do contrato realizar a analise.

8.1. Gerar termo aditivo

Na etapa de andlise do termo de prorrogacdao o usuario com perfil de analista de contrato devera
anexar o documento do tipo “Termo aditivo”. Este documento podera ser criado fora do sistema, e em
seguida anexado na aba “Anexos” do termo aditivo de prorrogagdo. Outra forma é gerando o
documento no sistema. Para gerar o documento pelo sistema o usuario devera seguir os seguintes
passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>

Meus contratos >

2. Filtrar os contratos na situacao “ Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;
3. Clicar no contrato através do seu nimero;
4. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
5. Clicar o Termo aditivo de prorrogacao TA.PRO00X/20XX -UG ;
6. Clicar no botdo “Gerar termo aditivo”;
7. Selecionar o modelo de termo aditivo.
AoV

Proerogacsa coniralusl o : TA.PRODOZ2020-B0MEEIROS Situacs Ern analise
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8. Fazer o download da minuta do termo de aditamento na pasta local do computador.

€ Savehs
4 [Z » ThisPC » Documents v O Search Documents 0
Organize = Mew folder == o
Home office ol Mame Date Type Size Tags
Manual de contrato 032 TR Aquisicio Consolidagio_0308 REV 3 Microsoft W 149KB
Protétipo manual de contrato @3 TR Aquisicio Consolidacio_0808 REV 3 (1) Microsoft Wi 149 KB
. Micros . 30K
@ OneDrive @ Teste Wellington Microsof 139KE
@ tela sem permissac Microsoft Wi S2KB
= This PC @3 Tela Intranet Microsoft Wi 343 KB
[ Desktop @ Tabela 13 - 17maio2019 Microsoft Word D... 53KB
| Documents @ Status ENs Microsoft Word D... 13 KB
Cantanem de APFs PACT & i = 2
I EL MR A ditivoPE_141_13_202010081426216075472)
Save as type: | Microsoft Word Document
A Hide Folders Cancel

FIGURA 14 - ANALISE DE TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO — DOWNLOAD DA MINUTA DO TERMO ADITIVO GERADA PELO

SISTEMA

Observagao:

e Apos o download da minuta do termo aditivo de prorrogagdo, o usuario podera verificar as

informacdes do cadastro do termo de prorrogacdao na minuta.

8.2. Concluir analise Termo aditivo de prorrogacao

Para realizar a conclus3o da analise do Termo aditivo de prorrogacdo, o usuario devera seguir os seguintes

passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>

Meus contratos >

2. Filtrar os contratos na situacao " Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;

8/1/2021
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Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

4. Clicar o Termo aditivo de prorrogacao TA.PRO00X/20XX -UG;

Anexar documento do tipo “DDO Aditivo (Declaracdo de Disponibilidade de Documento)” na aba

“Anexo” do termo de prorrogacao;

6. Anexar documento do tipo “Termo aditivo” na aba “Anexo” do termo de prorrogacao;

7. Clicar no botdo “Concluir analise”;

e O sistema validara se os documentos dos tipos “Termo aditivo de prorrogacdo” e “Declaracao de

Disponibilidade de Documento “ foram anexados ao Termo aditivo de prorrogacdao, caso nao

tenha sido anexado, o sistema criticara e solicitara que seja anexado o documento.

8. Confirmar a conclus3o da andlise do Termo aditivo de prorrogacao.

ADITIVO
ilitive Prorrog &30 oontralual TA.PRODOZ/2020-B0MBEIRDS Siluia a0 Eri analisa
ddimer i 00001/ 2020-80MBEIROS-3%0601
o ME -ABERTA
e e Principal CORAPO DE BOMBEIRDS - 505 Contratada Principa [alalatl _C'L*._LiES E SERVIDOS LTDA
Data de inicio 03/0%9/ 2030 Date de encarament 02/0%/2021
Ti iral Presiacio de Servico Vaar globa R$ 50,0000
o Sin Mo
j|< aliva da morte
Iniciu ta promrogacdo 03/09/2021 Sreenaments de 02/08/2022
prorrogacis
Duracio 365 Dias
Criteria Legal Crildyio padrdo de Ler
Justificativa O
? Desefa realmente concuic andise?
Sarn MEo
FIGURA 15 - TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO - CONCLUINDO ANALISE
Cancalar Gearar termo aditivo Recanfigurar Fadhar
FIGURA 16 - TERMO DE PRORROGACAO - CONCLUINDO ANALISE
Observacao:
8/1/2021
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e Apods a conclusdo da analise, o cadastro do Termo aditivo de prorrogacdo modificara de “Em
analise” para “Aguardando solicitacao de aprovacdo do ordenador”.

o Na etapa de “solicitacao de aprovacao do ordenador” e “solicitacao de analise juridica”, o sistema
permite que os contratos das unidades gestoras do “poder executivo”, solicite andlise
centralizada, ou seja, analise da Secretaria de administracdo de PE. Este topico sera tratado no
item 7 deste manual.

7 Solicitar analise centralizada

A solicitagdo de analise centralizada é acionada quando o contrato necessita de uma analise da
Secretaria de administracdo do Estado de PE. Esta andlise centralizada é permitida apenas para os
contratos das Unidades gestoras do poder “Executivo”. Agao exclusiva do usuario com perfil de
“Analista de contrato” da mesma unidade gestora e do mesmo do grupo de compra do contrato que a
executard quando o termo aditivo de prorrogacdo estiver nas situacoes “Aguardando solicitacao de
aprovacao do ordenador” quando este termo de prorrogacao ainda tiver uma aprovacao do ordenador,
e “Aguardando solicitacao de analise juridica” caso possua uma aprovacao do ordenador. A acao de
solicitar analise centralizada é opcional, portanto, ndo obrigatdria.

7.1 Solicitando analise centralizada
Para realizar a solicitagdo de analise, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

2. Filtrar os contratos na situacao “ Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;
3. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

4. Selecionar Termo aditivo de prorrogagao TA.PRO00X/20XX -UG;

5. Clicar no bot3do “Solicitar analise centralizada”;

6. Confirmar a solicitacdo de analise centralizada.

N2 contrato: 00001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Move Situacdo: Em processo de aditamento Vigéncia: 03/09/2020 a 02092021

Dados gerais | Partes | Orgamento | Itens | Despacho | Conbrato/Termos | Processos relacionados | Finzncsire | Gestores/Fiscais  Documentos do processo | Docs. assinatura | Auditoria

Instrumento: | Todos v Situaggio: | Todos

Sclictar andlisz centralzada Salicitar zndliss juridica

Tipo de termo Instrumento Dt inicial Data de enceramento | Data de assinatura Anglise juridica Andlise PGE Situagdo do instrumento

.
Contrato original 03/03/2020 02/03/2021 - [ ] Em processo de aditamants O

Aditiva 03/09/2021 31/12/2021

Termo ndo aceito

Aditivo 03/03/2021 07/03/2021

Aditiva 03/09/2021 02/09/2022

CONFIRMAGAD

1-4deditens

Fachar

FIGURA 17 - TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO - SOLICITANDO ANALISE CENTRALIZADA
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Observacao:

A\

e Apds a solicitacdao de analise centralizada, o termo aditivo mudara a sua situacao para
Aguardando analise do gestor central de contratos”.
e O termo aditivo de prorrogacao na situacdo “ Aguardando andlise do gestor central de

contratos” caso esteja num prazo inferior a 60 dias do fim de vigéncia do contrato, sera
necessario intervencao do usuario com perfil de “Autoridade competente central” para realizar o
encaminhamento do pedido para o gestor de contrato central antes da conclusao da anadlise

centralizada.

8 Encaminhar pedido de termo de prorrogacao

O encaminhamento do pedido ocorre quando o termo aditivo de prorrogacao esta na situacao
“Aguardando analise do gestor central” e a data deste termo esteja inferior a 60 dias do término de
vigéncia do contrato. Esta atividade é realizada pelo usuario com perfil de “Autoridade competente
central”.

8.1 Encaminhando pedido de termo de prorrogacao

Para encaminhar o pedido o usuario com perfil “Autoridade competente central” precisa seguir os
seguintes passos:

Acessar o menu Contrato> Contratos> Todos contratos >

Filtrar os contratos na situacdo * Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;
Acessar o contrato desejado através do seu nimero;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar Termo aditivo de prorrogacao TA.PRO00X/20XX -UG;

Clicar no botdo “Encaminhar pedido”;

CADASTRO DE CONTRATO

o vk W=

M® do Confrato: 00017/2019-SAD-120101 Contrato: Normal Situag3o: Vigente Vigéncia: 02/01/20719 a 02/01/2020
Dados gerais | Partes | Orcamento | ltens | Despacho | Contratos/Termos | Processos Associados | Financeiro | Fiscais/Gestores | Documentos Processo | Auditoria
i 8 Instrumento Situacio:
Nimero: | | Pesquisar Todos w % Todas ~
Encaminhar pedido
Nimero Tipo do termo | Instrumento Data Inicial Data de encer Data de inat Andlise Juridica | Andlise PGE SEEERED |:| ‘
Instrumento
00017/2018-8AD-120101 | - Contrato Original | 01/01/2020 1A212020 301212020 Em processo de ]
aditamento/apostilamento
TA001.PROCII/Z020-8AD | Aditivo Prormogace 0170172021 N0 301202021 Encaminahda para gesfor ]
contratual central de contratos
FIGURA 18 - TERMO DE PRORROGACAO - ENCAMINHANDO PEDIDO
8/1/2021
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7. Responder se deseja prosseguir o processo do termo de prorrogacao com o prazo inferior a 60
dias para o término da vigéncia;

8. Confirmar o encaminhamento do pedido.

ENCAMINHAR PEDIDO

0O processo foi encaminhado com prazo inferior a 60 dias do fim da vigéncia, em desacordo ao Art. 4%, §1°, da Portaria n® 1593/2017.

Deseja prosseguir? Sim N&o

Confirmar Fechar

FIGURA 19 - TERMO DE PRORROGAGAO - ENCAMINHANDO PEDIDO

Observacao:

e Quando for “sim” o sistema habilitarda para os perfil de Autoridade Competente Central e
Gestor de Contratos Central o botdo “Concluir analise centralizada” na aba de contrato/termos
do contrato ao qual estd sendo realizado o termo aditivo, alterando a situagdo de
“Encaminhada para gestor central de contratos” para “Aguardando analise do gestor central
de contratos”.

e Quando for “ndo” o sistema criara automaticamente o documento “.PDF” com nome de
“Comunicado de devolucao”, na aba de anexo do aditivo e aba de documentos do processo
do contrato o qual estd sendo realizado o aditivo de prorrogacdo e enviara um e-mail para o
analista de contrato comunicando a resposta. O processo retornara a situacao “em analise”,
retornando ao Analista de contrato da Unidade Gestora e grupo de compra do contrato,
cabendo ao analista de contrato “reconfigurar” ou “concluir analise” ou “cancelar” o termo
aditivo de prorrogacao.

9. Concluir analise centralizada do termo aditivo de prorrogacao

Apds o encaminhamento do pedido, o termo de prorrogacdo seguira para fase de conclusdo da analise
centralizada cabendo ao Gestor de contrato central ou Autoridade competente central executar esta
acao.

9.1. Concluindo analise centralizada do termo aditivo de

prorrogacao

Para realizar a conclusao da analise do Termo aditivo de prorrogacdo, o usuario devera seguir os seguintes
passos:

1. Acessar o menu Contrato> Contratos> Todos contratos >
8/1/2021
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Filtrar os contratos na situacdao * Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;
Acessar o contrato através do seu nimero;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

i A N

Clicar o Termo aditivo de prorrogagdo na situacao “Aguardando andlise do gestor central “

TA.PRO00X/20XX -UG;

6. Anexar documento do tipo “Nota técnica” ou “Parecer técnico” na aba “Anexo” do termo de
prorrogacao;

7. Retornar para a aba “Contrato/termos” e clicar no botdo “Concluir andlise centralizada”;

o O sistema validaré se os documentos dos tipos “Nota técnica” ou “Parecer técnico”
foram anexados ao Termo aditivo de prorrogacdo, caso ndo tenha sido anexado, o
sistema criticara e solicitara que seja anexado o documento.

8. Confirmar a conclusdo da analise do Termo aditivo de prorrogacao.

(CADASTRO DE CONTRATO

e contrato: 00001/ 2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Nowo SituagEo: Em processo de aditamento Vigéncia: 03/09/2020 2 02/09/2021

1-4deditens

Fechar

FIGURA 20 - TERMO DE PRORROGAGAO - CONCLUIR ANALISE CENTRALIZADA

Observagao:

e Apds a conclusdo da andlise centralizada, o termo de prorrogacao modificara a sua situacao
para “Aguardando autorizacao da autoridade central” .

8/1/2021
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9 Deliberar analise centralizada

Esta etapa ocorre logo apds a conclusao da analise centralizada quando o termo de prorrogagao se
encontra na situagdo “ Aguardando autorizagdo da autoridade central” cabendo ao usuario com perfil
de “autoridade competente central” realizar esta acao.

9.1 Deliberando analise centralizada

Para executar esta acdo, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Acessar o menu Contrato> Contratos> Todos contratos >
Filtrar os contratos na situacdo " Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;
Acessar o contrato através do seu nimero;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

vi WD

Clicar no botao “Deliberar”;

| CADASTRO DE CONTRATO <

IO contrato: 00001/2020-BOMBEIROS 390601 Contrato: Novo SituagEo: Em processo de aditamento vigéncia: 03/09/2020 2 02/09/2021

Cl [elele]

| TAPRO002/2020-BOMBEIRDS - Adsivo

1-4dz4imns

Fechar

FIGURA 21 - TERMO DE PRORROGAGAO - DELIBERANDO ANALISE CENTRALIZADA

6. Informar a deliberacdo;
7. ustificar a deliberacdo;
8. Clicar no botdo “Confirmar”;
8/1/2021
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V.

Deliberagdo:

Justificativa

DELIBERAGAO DA SOLICITAGAO DE ANALISE CENTRALIZADA DO TERMO ADITIVO

O Autorizada (O Autorizada com ressalva O Mio autorizada (O Devolver processo

Confirmar Fechar

Observagao:

FIGURA 22 — TERMO DE PRORROGAGAO — DELIBERANDO ANALISE CENTRALIZADA

Quando for “autorizada” o sistema gerara um documento “.PDF” automaticamente na
aba de “anexo” do termo aditivo e na aba de “documentos do processo” do contrato o
qual esta sendo gerado o termo aditivo, com nome de “Autorizacao Central”, constando
que a formalizacdo do pedido de autorizacdo, conforme “Nota técnica” ou “Parecer
técnico”. Também enviara um e-mail para o perfil de Analista de Contrato comunicando
esta resposta.

O sistema alterara a situacao de “Aguardando autorizacdo da autoridade central” para
“Aguardando solicitacdo de aprovacdao do Ordenador”, caso o pedido de solicitacdo de
analise centralizada tenha vindo da situagdo “Aguardando solicitacdo de aprovacao do
Ordenador” quando ndo possui uma aprovacao do ordenador. Ou “Aguardando solicitacao
de analise juridica”, quando o pedido de solicitacdo de analise centralizada tiver vindo da
situacdao “Aguardando solicitacao de analise juridica” quando possui uma aprovacao do
ordenador.

Quando for “autorizada com ressalva” o sistema gerarda um documento “.PDF”
automaticamente na aba de “anexo” do aditivo e na aba “documentos do processo” do
contrato o qual esta sendo gerado o termo aditivo, com nome de “Autorizacdo Central”,
constando que a formalizacdo do pedido de autorizada, conforme “Nota técnica” ou
“Parecer técnico”. O sistema alterard a situacdo de “Aguardando autorizacdo da

III

autoridade central” para “em analise”. Também enviara um e-mail para o perfil de
Analista de Contrato comunicando esta resposta.

Quando o analista de contrato clicar no botdo de “concluir analise” o sistema alterara a
situacdo alterard a situacdo de “Aguardando autorizacdo da autoridade central” para

“Aguardando solicitacdao de aprovacao do Ordenador”, caso o pedido de solicitacdo de

8/1/2021
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analise centralizada tenha vindo da situacao “Aguardando solicitacdo de aprovacao do
Ordenador” quando ndo possui uma aprovacao do ordenador. Ou “Aguardando solicitacao
de andlise juridica” quando o pedido de solicitacdo de andlise centralizada tiver vindo da
situacdao “Aguardando solicitacao de analise juridica” quando possui uma aprovagao do

ordenador.

e Quando for “ndo autorizada” o sistema gerara automaticamente um documento “.PDF” na
aba de “documentos do processo” do contrato o qual esta sendo gerado o termo aditivo,
com nome de “Comunicado de ndo autorizacdo”, sendo obrigatdrio o preenchimento do
campo “justificativa”. Também enviara um e-mail para o perfil de Analista de Contrato
comunicando esta resposta.

O sistema alterara a situacao de “Aguardando autorizacdo da autoridade central” para
“em andlise”. O contrato continuard na situacdo “Em processo de
aditamento/apostilamento”.

e Quando for “devolver processo” o sistema gerara automaticamente um documento “.PDF”
na aba de “documentos do processo” do contrato o qual estd sendo gerado o termo
aditivo, com nome de “Comunicado de devolucao”, sendo obrigatério o preenchimento do
campo “justificativa”. Também enviara um e-mail para o perfil de Analista de Contrato
comunicando esta resposta.

O sistema alterara a situacao de “Aguardando autorizacdo da autoridade central” para

em andlise”. O contrato continuar& na situacdo “Em processo de

aditamento/apostilamento”.

10 Solicitar aprovacao do ordenador

Apos a conclusdo da analise do termo aditivo de prorrogacdo ou conclusdo da analise centralizada, a
proxima etapa € a solicitacdo de aprovacao para o ordenador da unidade gestora. Esta atividade é de
responsabilidade do Analista de contrato da unidade gestora e do mesmo grupo de compra do contrato.

10.1 Solicitando aprovacao do ordenador

Para solicitar aprovagdo do ordenador o usuario devera seguir os seguintes passos:

1.

AN A

Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contratos > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

Filtrar os contratos na situacdo “ Em processo de aditamento” no campo “Exibir”;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar Termo aditivo de prorrogagao TA.PRO00X/20XX -UG;

Clicar no botdo “Solicitar aprovagao”;

Confirmar a solicitagao de aprovagao.

8/1/2021
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‘CADASTRO DE CONTRATO

N9 contrato: 00001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Novo Situagdo: Em processo de aditamento Vigéncia: 03/09/2020 a 02/09/2021
Dados gerais | Partes | Orcamento | Itens | Despacho | Contrato/Termos | Processos relacionados | Financeiro — Gestores/Fiscais | Documentos do processo  Docs. assinatura | Auditoria
Nimero: Instrumento: Todos v Situacdo: Todos v Pesquisar

Solicitar andlise centralizada Selicitar aprovacdo =
CONFIRMACAO 5
Nimero Tipo de termo Instrumento Data inicial Andlise PGE Situagdo do instrumento
00001/2020-B0MBEIROS- E ss0 d L
- Contrato original 03/08/2020 ) [~ :”'ME =0 68 e}
390601 f Deseja solicitar aprovagio do ordenador? aditamento
Aditivo 03/08/2021 @ Termo ndo acsito
Aditiva 03/09/2021 @ Em configuracio
LT T i —
Aditivo 03/08/2021 02/09/2022 = (~] <@ de aprovacdo do ®
ordenador

v

1-4de 4itens

Fechar

FIGURA 23 - TERMO ADITIVO - SOLICITANDO APROVAGAO DO ORDENADOR

Observacao:

e Apds o encaminhamento da solicitacao de aprovagao, o termo de prorrogacao modificara a sua
situacao para “Aguardando aprovagao do ordenador”

11 Aprovar Termo aditivo de prorrogacao

A aprovacao do Termo aditivo de prorrogacao é de responsabilidade do usuario com perfil de “ordenador”
da unidade gestora. Nesta etapa este usuario podera aprovar o Termo aditivo de prorrogacdo.

11.1 Aprovando Termo aditivo de prorrogacao

Para realizar esta acao, o usuario com perfil de “ordenador” devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
e O cadastro do contrato devera estar na situagdo “Em processo de aditamento”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4. Clicar no N° do Termo aditivo de prorrogacao;
e O Termo aditivo de prorrogacdo deverd estar na situacdo “Aguardando aprovacdo do
ordenador”
5. Clicar no bot3o “Deliberar”;

w

CADASTRO DE CONTRATO X

N contrato: 00001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrata: Nova Situsclo: Em processo de aditamenta Vigincia: 03/09/2020 a 02/08/2021

1- 4o 4itens
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FIGURA 24 — TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO — APROVANDO TERMO DE PRORROGACAQ

6. Informar o resultado da solicitacdo de aprovacao;
7. ustificar a deliberagao;
8. Clicar no botao “Confirmar”

| DELIBERACAD DE SOLICITACAD DE APROVACAD DE TERMO ADITIVO ’ |

Informar resultads da

solictac3o de aprovacio: = Aprovar L Nao sprovar

Tustificativa

Justificativa:

Confirmar Fechar

FIGURA 25 = TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO — APROVANDO TERMO DE PRORROGACAQ

12 Solicitar analise juridica do contrato

Apds a aprovacdo do ordenador da unidade gestora ou conclusdo da analise centralizada, o termo de
prorrogacao modificara a sua situacao para “Aguardando solicitagdo de andlise juridica”, desta forma cabera
ao usuario com perfil de Analista de contrato da mesma unidade gestora e do mesmo grupo de compra do
contrato realizar esta tarefa. O objetivo desta solicitagdo é dar ciéncia para a area juridica que sera
necessario realizar uma analise no cadastro do termo de prorrogagao.

12.1 Solicitando analise juridica do contrato

Para solicitar analise juridica, o usuario com perfil de “Analista de contrato” devera seguir os seguintes
passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
a. O cadastro do contrato devera estar na situacdo “Em processo de aditamento”.
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”
Selecionar o Termo aditivo de prorrogacao;
Clicar no botdo “Solicitar analise juridica”;
Justificar a solicitagao da analise juridica;

ok wnN

8/1/2021
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7. Confirmar a solicitagao.

CADASTRO DE CONTRATO X

00001/ 2020-BOMBEIROS-390601 Conl

< de aditamento Vigéncia: 03/09/2020 202/09/2021

Panss | Orgamenms | hens | Despacho | ContratoTermos

Nimero: Insrumamo: | Todos . Stuagh: | Todos -

Solicitar anliss juridica
N Tipo de termo
i

1-4deditens

Fechar

FIGURA 26 — TERMO DE PRORROGAGAO — SOLICITAR ANALISE JURIDICA

Observacao:

e Apds a confirmacao da solicitacdo de analise juridica, o sistema enviara e-mail de comunicacdo para
0s usuarios que possuirem perfil “juridico” da Unidade gestora do contrato;

e O Termo aditivo de prorrogacdo do contrato modificard a situacdo de “Aguardando solicitacdo de
analise juridica” para “Aguardando analise juridica”.

e O Termo aditivo de prorrogacdo ficara identificado com a legenda na cor “amarela” na coluna
“analise juridica”

13 Concluir analise juridica do Termo aditivo de prorrogacao

Ao solicitar analise juridica, o termo aditivo de prorrogagao entrara na situacao de “Aguardando andlise
juridica”, o objetivo dessa atividade é permitir que a area juridica da unidade gestora possa concluir a
analise do termo aditivo de prorrogagao.

13.1 Concluindo analise juridica do Termo aditivo de prorrogacao

Para realizar esta atividade o usuario precisa ter o perfil “juridico”. Devera seguir 0s seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
e O cadastro do contrato deverd estar na situagao “Em processo de aditamento”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4. Selecionar o Termo aditivo de prorrogacao;
¢ O termo aditivo de prorrogacdo devera estar na situacao “Aguardando analise juridica”;
5. Clicar no botdo “Concluir analise juridica”;
6. Aprovar ou aprovar com ressalva ou ndo aprovar a analise juridica;

w

7. Anexar documento do tipo “nota técnica” clicando no icone

8/1/2021

33/77



integrado

8. Registrar a conclusdo da andlise juridica;
9. Confirmar a analise juridica.

o: LEGOODO1/ 2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Legada

Vigéneis: 04/09/2019 2 03/09/2021

LEGDD001/2020- BOMBEIROS-
330601

A

Dat inicial

04/09/2019

0410912021

Data de encerramento

03/09/2021

31/12/2021

CADASTRO DE CONTRATO
N i e =t

09/10/2020

09/10/2020

CONCLUTR AWALTSE LRIDICA %

1-3de3imns

Fachar

FIGURA 27 - CADASTRO DE TERMO DE PRORROGAGCAO - CONCLUINDO ANALISE JURIDICA

Observagao:

e Se a anadlise for aprovada: quando o usuario com perfil de juridico responder que aprova o

sistema segue o fluxo do cadastro do aditivo, passando da situacdo de “aguardando analise

juridica” para “aguardando solicitacdo de assinatura.

e Aprovada com ressalva: quando com perfil de juridico responder que “aprova com ressalva” o

sistema entra em analise passando de “aguardando analise juridica” para “em analise”.

e Reprovada: quando com perfil de juridico responder que “reprova” o sistema entra em analise

passando de “aguardando analise juridica” para “em analise”.

Porém, o sistema exigira uma nova solicitacdo de analise juridica.

¢ Quando o aditivo estiver na situacdo “em analise” cabera ao usuario com o perfil de analista

de contrato da mesma Unidade gestora e grupo de compra do contrato “reconfigurar” ou
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seguir com o fluxo do termo de prorrogagao. Vé botdo de “reconfigurar” e “concluir analise”

na funcionalidade.

14 Solicitar assinatura

O objetivo da solicitacdo de assinatura do termo de prorrogacdo é encaminhar o aditivo para assinatura das
partes contratuais (contratada e contratante).

14.1 Solicitando assinatura

Para realizar a solicitagao de assinatura do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
e O cadastro do contrato devera estar na situagao “Em processo de aditamento”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
3. Anexar o documento do tipo “termo aditivo” da aba “Documento do processo” para aba “Docs.
Assinatura”;
4. Navegar até a aba “Contrato/termos”
5. Acessar o termo aditivo de prorrogacdo pelo seu nimero, que esteja na situacdo “Aguardando
solicitacao de assinatura”;
6. Clicar no botdo “Solicitar assinatura”;
e O sistema fara as seguintes validagoes:

o Se o contrato possui o documento do tipo “Nota de empenho”;

o O contrato necessita de Andlise PGE. Esta acao se faz necessario quando o
instrumento contratual tem seu valor superior ao que foi parametrizado na
funcionalidade Parametro do contrato. Verificado a necessidade de solicitagdo de
parecer PGE o sistema informara ao analista que o contrato necessita de parecer
PGE, onde sera perguntado se deseja prosseguir com o fluxo. Caso responda "Sim”
o sistema seguira com o fluxo fazendo as demais validacOes e enviara e-mail para
as partes. Caso a resposta seja “Nao” ficara na situacao “Aguardando solicitacdo de
assinatura”, e aguardara a solicitagao de analise PGE.

o Se o contrato possui 0 documento do tipo “contrato” na aba de docs. assinatura,
para assinar contrato. Caso ndo tenha, o sistema devera exibir mensagem criticando
a falta do documento na aba “Docs. Assinatura.

o Se a data da solicitagdo de assinatura é igual ou ap0ds a data de inicio de vigéncia,
caso a data de inicio de vigéncia seja retroativa, o sistema devera exibir mensagem
sugerindo a reconfiguracao do termo de prorrogacao, caso a resposta seja “sim”, o
aditivo retornara para a situacdo em “revisdo” para que se ajuste a data de inicio de
vigéncia. Caso seja a resposta seja “nao”, o termo de prorrogagdo permanecera na
mesma situacao “Aguardando solicitagdo de assinatura”, no entanto, o usuario para
prosseguir para assinatura devera reconfigurar o contrato.

7. Com as validacbes realizadas, apds clicar no botdo “Solicitar assinatura”, o sistema modificara a
situagcdo do termo de prorrogacdo de “Aguardando solicitacido de assinatura” para “Aguardando
assinatura da contratada”.

Aditivo ProrrogacSo contratusl TA.PRO0D2/2020-BOMBETROS Situscio Agusrdando solicitacSo de assinaturs

000:01,/2020-BOMEBEIROS-290801
MI- TESTE GOV PE -ABERTA
CORPO DE BOMBEIROS - SDS CLOCA _ou.gﬁEs E SERVICOS LTDA

03/0%/2020 0Z/09/2021

PrestacSo de Servigo Rs 50,0000

Encerramento d= o0z/0sfz022
prorrogagEo

03/05/2021
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15 Solicitar analise PGE

Esta acdo se faz necessdrio quando o instrumento contratual tem seu valor superior ao que foi
parametrizado na funcionalidade Parametro do contrato observando a modalidade do processo que gerou o
contrato. Esta acdo é realizada exclusivamente pelo usuario com perfil de “Analista de contrato” que

seja da mesma unidade gestora e pertenca ao mesmo grupo de compra do contrato.

15.1 Solicitando analise PGE

Para realizar a solicitacdo de analise PGE do termo de prorrogacdo, o usudrio devera seguir os
seguintes passos:

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Selecionar o termo de prorrogacao;

Clicar no botdo “Solicitar analise PGE”;

Justificar a solicitagdo da analise PGE;

Confirmar a solicitacao.

Nou Wb

CADASTRO DE CONTRATO
ontrato: e aditame:

Vigéncia: 03/09/2020 a 02/09/2021

ntrato: 00001/ 2020-BOMBEIROS-390601

Tipo de termo

®|oc O




integrado

FIGURA 29 — TERMO DE PRORROGACAO - SOLICITANDO ANALISE PGE.

Observacao:

e O usuario podera solicitar analise PGE do termo de prorrogacdo que estiver na situacdo a partir
“Aguardando solicitacao de assinatura”;

e A ndo solicitacao de andlise PGE ndo inviabilizard o usuario de seguir o fluxo para a assinatura do
termo;

+ No momento da assinatura do representante da contratante, caso o contrato necessite a analise da
PGE, o sistema o informard, e o representante podera optar por assinar ou ndao o termo de
prorrogacao, caso ele ndo aceite, o analista de contrato receberd uma notificacdo que o termo de
prorrogagao precisara seguir para analise PGE;

16 Concluir analise PGE

A conclusdo da andlise PGE se dara quando houver um contrato com uma solicitacdo de analise
encaminhada para a PGE- Procuradoria Geral do Estado. Esta acdo é realizada exclusivamente pelo
usuario com perfil de "PROCURADOR PGE”

16.1 Concluindo analise PGE

Para realizar a conclusdo da analise PGE do contrato, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Todos os contratos

2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

3. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

4. Selecionar o termo aditivo de prorrogacdo que esteja na situacdo “Aguardando analise PGE” ;
5. Clicar no botdo “Concluir analise PGE”;

6. Anexar o “Parecer PGE” no clicando no icone » ;

7. Descrever a conclusao;
8. Confirmar a conclusao.

CADASTRO DE CONTRATO X

NO contrato: D0096/2020-SAD-120101 Contrato: Hove

Situaclio: Aguardando solicitacio de assinatura Vigéngia: 25/06/2020 a 24/06/2021

Insirumento: | Todos B Stagso: Todos M Basquisar

00096/2020-5AD-120101
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FIGURA 30- TERMO DE PRORROGAGAO - CONCLUINDO ANALISE PGE

17 Assinar Termo aditivo de prorrogacao (Contratada)

Esta etapa do Termo aditivo de prorrogacdo do contrato diz respeito a assinatura do termo por parte da
“Contratada”. Esta atividade é realizada pelo representante da contratada.

17.1 Assinando Termo aditivo de prorrogacao (Contratada)

Para realizar a assinatura do Termo aditivo de prorrogagdo, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Meus contratos
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato
o O contrato deve estar na situacao “Em processo de aditamento”;
o O Termo aditivo de prorrogacao deve estar na situacao “Aguardando assinatura da
contratada”.
3. Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
4. Selecionar o documento do tipo ™ Termo aditivo”;
5. Clicar no botdo “Assinar documento”;
6. Na tela “Assinatura eletrénica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;
7. Clicar no botao “Assinar”.
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FIGURA 31 - CADASTRO DE TERMO DE PRORROGAGAO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO TERMO DE PRORROGAGAO
(CONTRATADA)

Observacao:

e Apds a assinatura do representante da contratada o termo de prorrogacao modificara a
situacdo de “Aguardando da assinatura da contratada” para “Aguardando da assinatura da
contratante”;

e Caso o contrato tenha mais de uma contratada o sistema s6 modificara a situacao quando
todos os representantes da contratada assinarem.

e O sistema devera enviar e-mail para o(s) representantes(s) da(s) contratante(s) tomarem
ciéncia de sua(s) assinatura(s) no documento do tipo “termo aditivo”.

18 Assinar do Termo aditivo de prorrogacao (Contratante)

Esta etapa do termo aditivo de prorrogacdo do contrato diz respeito a assinatura do termo de prorrogacao
por parte da “Contratante”. Esta atividade € realizada pelo representante da parte contratante.

18.1 Assinando Termo aditivo de prorrogacao (Contratante)

Para realizar a assinatura do termo de prorrogagdo, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contrato
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato
e O contrato deve estar na situagao “Em processo de aditamento”
3. Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
4. Selecionar o documento do tipo " termo aditivo”;
5. Clicar no botao “Assinar documento”;
e 0 sistema devera fazer as seguintes validagGes:

o Se a data da assinatura é inferior a data de inicio de vigéncia, o termo modificara
para situacdo “Aguardando inicio de vigéncia”. Se for igual, a sua situagdo sera
modificada para “vigente”.

o Se o termo necessitar de andlise PGE, ou se ndo houver a analise PGE concluida o
sistema devera exibir a mensagem para que o representante da contratante decida
se assinara o termo com essa pendéncia ou ndao. Caso a resposta seja “sim” o
sistema devera exibir a tela de assinatura eletronica. Caso a reposta seja “nao” o
sistema devera enviar e-mail para o usuario com perfil de “Analista de Contrato” da
Unidade Gestora e do mesmo grupo de compra do contrato informando sobre a
pendéncia da Andlise PGE.

o O representante da contratante optando por nao assinar o documento do tipo
“termo aditivo” por conta da pendéncia de analise PGE implicara na mudanga da
situacdo do termo que passara a ficar na situacdo “Aguardando analise PGE”;

o Caso o termo ndo necessite de andlise de PGE, o sistema devera exibir a tela de
assinatura para que o representante da contratante possa assinar o documento.

6. Na tela “Assinatura eletrénica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;
7. Clicar no botao “Assinar”.
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FIGURA 32 - CADASTRO DE TERMO DE PRORROGAGAO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO TERMO DE PRORROGAGAO
(CONTRATANTE)

Observacao:

e Caso o contrato tenha chegado a data de encerramento antes da conclusdo do processo do
termo aditivo de prorrogacdo, o sistema dara o termo como cancelado, alterando a situagdo

do termo aditivo de prorrogacao para “cancelado”.

e Caso o contrato seja encerrado e tenha termos em andamento devera ser cancelado todos
0s termos que tiverem em andamento e encaminhar e-mail para analista de contrato e

gestor do contrato da mesma UG e grupo de compra do contrato.

19 Cancelar Termo aditivo de prorrogacgao

O cancelamento do Termo aditivo de prorrogacao poderd se dar a qualquer momento do seu cadastro,
exceto na situacao vigente. Trata-se de uma atividade exclusiva dos perfis “Analista de contrato” da mesma

unida

de gestora e do mesmo grupo de compra do contrato, e do perfil “Gestor de contrato” vinculado ao

contrato.

19.1 Cancelando Termo aditivo de prorrogacao

Para cancelar o Termo aditivo de prorrogacdo o usuario devera seguir os seguintes passos:

1.

w

Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
e O cadastro do contrato deverd estar na situagao “em processo de aditamento”.
Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
Clicar no N° do Termo aditivo de prorrogagao;
e O Termo aditivo de prorrogagao devera estar em qualquer situacdo diferente de “Vigente”
Clicar no botdo “cancelar” na aba “Dados gerais” do Termo aditivo de prorrogacao;
Justificar o cancelamento do Termo aditivo de prorrogacao;
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7. Confirmar o cancelamento do Termo aditivo de prorrogagao.

CANCELAR ADITIVO y

Dessja realmente cancalar o aditve?

Justificativa

FIGURA 33 - CANCELANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO

Observacao:

e Apos a confirmacdo do cancelamento, o termo ficara na situacdo “Cancelado”;
e O contrato modificara de “Em processo de aditamento” para “Vigente”.

20 Reconfigurar Termo aditivo de prorrogacao

A reconfiguracao do Termo aditivo de prorrogacdo podera se dar a qualquer momento do seu cadastro,
exceto na situagao “finalizado” e “em configuracao”. Trata-se de uma atividade exclusiva dos perfis “Analista
de contrato” da mesma unidade gestora e do mesmo grupo de compra do contrato.

20.1 Reconfigurando Termo aditivo de prorrogacao

Para cancelar o Termo aditivo de prorrogacdo o usuario devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
a. O cadastro do contrato devera estar na situacdo “Em processo de aditamento”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;

8/1/2021

41/77



integrado

3. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Clicar no N° do Termo aditivo de prorrogagao;

5. O Termo aditivo de prorrogacdo devera estar em qualquer situagdo diferente de “em configuracdo
ou “vigente” ou “em confirmacdo do gestor” ou “cancelado” “prorrogacao ndao aceita” ou “ndo
aprovada”.

6. Clicar no botao “reconfigurar” na aba “Dados gerais” do Termo aditivo de prorrogagao;

7. Confirmar a reconfiguracao do Termo aditivo de prorrogagao.

»

”

COMFIRMAGAD

? Deseja realmente reconfigurar o aditivo?

FIGURA 34- RECONFIGURANDO TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO

Observagao:

”

e Acdo de “concluir andlise” na situagdo de “em analise” quando veio da situagdo “em revisdo

através do botdo “Reconfigurar” (manual), o sistema devera:

o Para o Andlise juridica: por se tratar de uma reconfiguracdo manual sempre serd obrigatério uma
nova conclusao de analise juridica.

o Quando a aditivo de prorrogacgao tiver na situagao “Em revisao” (reconfiguragao manual) o termo de
aditivo de prorrogacdo no cadastro do contrato se tornara sem efeito, caso tenha sido assinado.
Sendo retirado automaticamente da aba “Docs. assinatura”. Caso contrario o analista de contrato

alterara se achar necessario.
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