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O usuario com perfil de "Gestor de Contrato", ao
acessar a aba de "Lista de solicitacao de geracao de
contrato" podera iniciar uma SGC ao clicar em
“Incluir”.

Ao iniciar a SGC o "Gestor de Contrato" devera
identificar a origem do processo. O contrato pode
decorrer de uma solicitacao de consumo ou
adesdao a uma Ata de Registro de Pregos ou

0 0 diretamente de um processo licitatério, que pode
0 ter ocorrido ou nao no PE-Integrado.

Apos definir as informacoes na aba "Dados Gerais"
e clicar em "Salvar" o "Gestor de Contrato" devera
selecionar quais os itens do processo serao o
objeto de seu contrato. Ele podera definir um
quantitativo inferior ao do processo, mas nhao um
quantitativo superior. Caso nao utilize a totalidade
dos itens licitados no contrato esses permanecerao
como saldo a ser utilizados em outros contratos. “ 0

Com os itens definidos o valor global do contrato é
estabelecido e assim o "Gestor de Contrato" pode
clicar em "Encaminhar" na aba de "Dados Gerais".

Assim que o "Gestor de Contrato" clicar em

"Encaminhar" a SGC estara disponivel para o
usuario com perfil de "Autoridade". A "Autoridade"
devera clicar em "Deliberar" e indicar se aprova ou

nao a geracao do novo contrato.

4

\/ O "Analista de Contrato" podera iniciar o cadastro
de um novo contrato de duas formas: clicando em
"Gerar Contrato" em uma SGC ja aprovada ou
incluindo um contrato e selecionando na aba de
"Dados Gerais" uma dentre as SGC’s aprovadas.
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O cadastro do contrato se inicia na aba "Dados
gerais", na qual dentre outras informacoes é
preciso definir o prazo de vigéncia contratual.
Deve-se atentar para a indicacao de uma data

futura como data inicial da vigéncia.

Na aba "Partes" o "Analista de Contrato" devera
selecionar a pessoa que assinara o contrato como
representante tanto da Contratante, quanto da
Contratada. No caso de haver mais de uma

Contratante ou Contratada essas deverao primeiro

ser inclusas para que entdo se selecione o/a
representante.

Através da aba "Despacho" é possivel comunicar-se
com os demais usuarios do sistema. Toda a troca
de mensagens ficara registrada no histérico do

contrato, compondo o processo.

Ja na aba "Gestores/Fiscais" o usuario com o perfil
de "Analista de Contrato" devera incluir os gestores
e fiscais do contrato, ao menos um em cada uma
das categorias obrigatoriamente.

A aba "Documentos do Processo" reune toda
documentacao anexada ao contrato. E através

dessa aba que sera possivel indicar quais

documentos deverao estar disponiveis para

assinatura das Partes.

O modulo de contratos apresenta a aba "Docs.
Assinatura" onde aqueles documentos
identificados para assinatura em "Documentos do
Processo" passarao a estar disponiveis para
visualizacao e assinatura da Contratada, bem
como assinatura da Contratante. A assinatura
realizada nessa aba determinara a validade de

contratos nhovos.
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Assim que o "Analista" encaminha o contrato esse
passa a estar na situacao "Aguardando aceite", na
qual os gestores e fiscais devem sinalizar
individualmente se de fato sao os responsaveis
pelo contrato em questao.

ApOos a devida solicitagcao do "Analista de Contrato"

a situacao contratual sera alterada para
"Aguardando analise juridica", o que exigira
resposta do juridico da Unidade Gestora
responsavel. A resposta podera ser aprovando ou
reprovando o pedido. Caso haja pequenas

correcoes que nao impactem significativamente o

andamento do processo podera ser "aprovado com

ressalvas".

Quando o contrato se encontrar na situacao
"Aguardando solicitacao de assinatura" sera
possivel realizar pedido de analise da Procuradoria
Geral do Estado. No caso em que o valor global do
contrato ultrapassar o limite legal de R$ 3 milhdes
o sistema fara o alerta quanto a esse fato, no
entanto, esse encaminhamento é discricionario,

dependendo da acao do "Analista de Contrato".

Na situacao  "Aguardando  assinatura da
Contratada" a acao da pessoa designada como
representante da Contratada, para todos os efeitos

legais, correspondera de fato a assinatura do

contrato.

O usuario representante da Contratante podera
condicionar a assinatura do contrato a analise da

PGE, caso o valor global tenha ultrapassado o limite

legal. A assinatura da Contratante é o ato definitivo

para a formalizacao contratual.

O modulo de contratos apresenta a aba "Docs.
Assinatura" onde aqueles documentos
identificados para assinatura em "Documentos do
Processo" passarao a estar disponiveis para
visualizacao e assinatura da Contratada, bem

como assinatura da Contratante. A assinatura
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Ao aproximar-se do fim do prazo de vigéncia o
"Gestor de Contato" visualizara o sinal amarelo
segundo o qual devera dar inicio ao processo de
prorrogacao contratual. Para tanto devera ir a aba
de "Contrato/Termos" e "Gerar Termo" do tipo
aditivo, do subtipo prorrogacao.

Apos a acao do "Gestor de Contrato" a Contratada devera
dar sua aprovacao a qualquer eventual condicao da
prorrogacgao, e, uma vez aprovada, o Gestor podera dar

seguimento ao processo.

Dentre suas atribuicoes o "Analista de Contrato" “
devera solicitar a aprovacao do pedido de
-.

prorrogacao ao "Ordenador”. No caso, um usuario

com poder decisorio de execugao do gasto.

O processo de prorrogacao contratual também
exige analise por parte do setor juridico da

Unidade Gestora responsavel. A agcao a ser

realizada é semelhante aquela do processo de

cadastramento de um novo contrato.

Tanto na situacao "Aguardando solicitagcao de
aprovacao’, quanto na situacao "Aguardando
solicitacao de Analise Juridica" o usuario com perfil
de "Analista de Contrato" podera solicitar "Analise
do Gestor Central". Essa acao corresponde a
solicitacao de analise por parte da Geréncia de
Contratos da Secretaria de Administracao, cujo

parecer é exeigido em varios contratos.

O processo para formalizacao das assinaturas da
Contratada e Contratante do Termo Aditivo de
Prorrogacao é semelhante ao do cadastramento de
um contrato novo, no qual a Contratada deve

assinar primeiro e posteriormente a Contratante

assina. Deve-se atentar para que as assinaturas
sejam celebradas tempestivamente, pois nao é

possivel realizar assinaturas retroativas.
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Para iniciar um processo de rescisao contratual o
"Gestor de Contrato" devera "Gerar Termo" do tipo
"Rescisao". Ao incluir um arquivo em anexo esse
sera definido como "Documento comprobatodrio de
rescisao"”, devendo conter o histérico motivador da

rescisao.

Cabera ao usuario com o perfil de "Analista de
Contrato" incluir o documento a ser identificado
como "Termo de Rescisao". O "Termo de Rescisao"

entao estara habilitado a ser enviado para analise

juridica.

O processo de rescisao contratual também exige
analise por parte do setor juridico da Unidade
Gestora responsavel. A acao a ser realizada é
semelhante aquela do processo de cadastramento
-

de um novo contrato.

O "Analista de Contrato" podera vincular ou nao a
validade da rescisao contratual a assinatura da
Contratada. Tal decisao dependera da motivacao

legal para a rescisao, mas a assinatura sé ocorrera

apos a deliberacao por parte da "Autoridade”

O usuario com perfil de "Autoridade" da Unidade
Gestora responsavel devera efetuar a acao de
"Deliberar". Nessa acao nao so sinalizara se autoriza
OuU nhao a rescisao, como também podera reverter
ou ratificar se a validade da rescisao de fato estara

vinculada a assinatura da Contratada.

Assim como no cadastramento do contrato e na
formalizacao de prorrogacao contratual, nao é
possivel assinatura retroativa para a rescisao.
Portanto, primeiramente o usuario representante
da Contratante devera assinar o termo e entao o

contrato passara a situacao de "Encerrado" quando

atingir a data especificada para a rescisao.




