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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 rescisdo;

e Cadastro de termo de rescisao;

e Analise do termo aditivo;

e Analise juridica do termo de rescisdo;
e Autorizacdao do termo de rescisao;

e Assinatura do contrato.

2. Visao geral do modulo Contrato — Termo de rescisao

Neste capitulo serdo abordadas as principais funcionalidades do sistema no moédulo de Contrato — Termo de

rescisao.

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

2.2. Gestor de contrato
Este usuario podera:

e Visualizara os contratos da sua Unidade Gestora ao qual esta vinculado;
e Gerar termo;

e Anexar documento comprobatodrio de rescisdo;

e Registrar o termo de rescisao;

¢ Confirmar a rescisao;

e Realizar alteragdes na rescisao.

e Cancelar a rescisao.

8/1/2021

7/77


http://www.peintegrado.pe.gov.br/

Q%infegradn

2.3. Analista de contrato
Este usudrio podera:

e Visualizar os contratos da sua Unidade Gestora e mesmo Grupo de compra.
e Gerar termo de rescisao (documento de minuta);

e Anexar documento;

e Concluir analise de rescisao;

e Solicitar analise juridica;

e Analisar a nota técnica;

e Solicitar autorizacao de rescisao;

e Cancelar rescisao;

e Reconfigurar rescisao.

2.4. Juridico
Este usuario podera:

e Visualizar o contrato da sua Unidade Gestora;
e Receber pedido de analise juridica;

e Concluir andlise juridica.

2.5. Procurador PGE

Este usuario podera:

e Visualizar o contrato de todo estado;

e Concluir analise PGE.

2.6. Representantes
¢ 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 Somente a contratante principal (representante) podem deliberar.

o Assinam rescisao (Aba Docs. assinatura) que esta vinculado.

e Contratada (Fornecedor — Perfil)

o Visualizam os contratos e aditivos da UG que fazem parte. Este devera

visualizar as abas (dados gerais, partes, item, gestores/fiscais e docs.

assinatura).

8/1/2021
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o Na Aba de docs. assinatura a contratada deverad visualizar o documento do tipo
“rescisao” que € o termo de rescisdo. E os aditivos os quais fazem parte.

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.asps « 1 4
Cadaitre-5e mo sisema 1 @ ey
S

]
Q%m?egram SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PERNAMBUC] 2 #I - a 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).

Ao A e Regsiro de Fregs [ESHBREN Ajuda p HEEm s

e

LISTA DE CONTRATOS ‘Aesleta e contat 1201

u
r

rCLEed

6 1 [ ]=%

. B
B B
¥ (=
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=

[~}
2]

B e @
]

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 ades3o;

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 rescisao

Incluir termo de rescisdao de um Contrato tem por objetivo rescindir formalmente um contrato contemplando

todas as informagbes pertinentes a rescisao.

4.1. Cadastrando Termo de rescisao

Para incluir a rescisao o usuario com perfil de “Gestor de contrato” que esteja vinculado ao contrato devera

executar os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o0 menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>

Meus contratos >

Passo 02: Filtrar os contratos vigentes no campo “Exibir”. O sistema exibird a lista de contratos

vigentes;

Passo 03: Clicar no contrato através do seu nimero;
Passo 04: Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
Passo 05: Selecionar o contrato original;

Passo 06: Clicar no botdo “Gerar termo”;

8/1/2021
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CADASTRO DE CONTRATO x

NO contrato: 00001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Novo Situzc30: Contrato vigente Vig&nda: 02/09/2020 = 02/05/2021

Dados gerais | Partes | Orcaments | Itsns | Despacho | ConbratofTermos | Procsssos relacionados | Financsiro | GestoresfFiscsis | Documentos do processo | Docs. assinstura | Auditoria

Tipo de termo Instruments Data inicial Data de encerraments | Data de assinatura Andlise juridica Andlise PGE

3
Contrato ariginal 03/09/2020 02/09/2021 - ® (=] itamento
350601
@

Aditivo 03/09/2021 31/12/2021

Aditivo 03/08/2021 07/08/2021

1-3de3itens

Fechar

FIGURA 4 - TELA DE CADASTRO DE CONTRATO - ABA “CONTRATO/TERMOS"” — GERAR TERMO

Passo 07: Na tela “Termo” selecionar o tipo “Rescisdo”.

Confirma solictacde para gerar termo deste contrato?

Tipo Rescis3o v
Selecione
Aditivo

Apostilamento

FIGURA 5 - SELECAO DO TIPO DE TERMO

Apds selecionar a opgao “Rescisdo”, sera observado que alguns campos serdo exibidos ja preenchidos,
sdo eles: Numero do contrato, Objeto, Contratante principal, Contratada principal, Data inicio, Data de
encerramento, Tipo de contrato e valor global. Todas essas informagdes sdao oriundas do cadastro do

contrato. O usuario precisara preencher apenas os campos: Data da rescisao, Critério legal e justificativa.

Campo 01: Data da rescisdo — Este campo deverad ser preenchido com a data da efetivacdo da

rescisao do contrato.

Campo 02: Critério legal — O usuario devera selecionar o critério legal para formalizar a rescisao do

contrato;

Campo 03: Justificativa — Neste campo devera ser descrito a justificativa da rescisdo do contrato, ou
seja, o registro do motivo da rescisdo.
8/1/2021
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RESCISAC DE CONTRATO b 4

Drados gerais
MNimero do contrata 00001,/2020-BOMBEIROS-390601
Objeta MI- TESTE GOV PE -AEERTA
Contratante Principa CORPO DE BOMBEIROS - 505 Coentratada Principal CLOCA LDC:\QEJE E SERVICOS LTDA
Dats de incio 03/05/2020 Data de encerramento 0z/09/2021
Tipo de contrato Prastacdo de Servico Valar glabal R 50,0000
Data da rescisio
Critéric Lega Selecions v
Justificstiva
Ea
Sazlvar & fechar Salvar Fechar
FIGURA 6 — CADASTRO DO TERMO DE RESCISAO DE CONTRATO — ABA DADOS GERAIS
Observacao:

e Todos os campos em vermelho sdo obrigatdrios;

e Apos o preenchimento de todos os campos obrigatorios, o usuario devera clicar no botdo “Salvar”
ou “Salvar e fechar”.

e Apods o preenchimento dos campos da aba “Dados gerais” do cadastro o sistema habilitara a aba

“Anexo”.

4.2. Aba “"Anexo” do termo de rescisao do contrato
Nesta aba sera anexado os documentos necessarios referentes ao termo de rescisao do contrato.

Para anexar documentos do tipo “Documento comprobatdrio de rescisdo”. Devera seguir os seguintes
passos:

1. Clicar no botdo “ Escolher arquivo”;
2. Selecionar o documento na pasta local do computador;
3. Clicar no botdo anexar;

8/1/2021
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RESCISAC DE CONTRATO v |

Dados gerais AmEros
4
MNenhum arguive selecionade Anexar
@ Esccluir
Nome do anquivo Tipo de documento Data O
Teste Wellington.docx Documento comprobatdrio da rescisdo 05/10/2020 13:45:42 O -
v
« - 1-1delitens =
Fechar

FIGURA 7- CADASTRO DO TERMO DE RESCISAO DE CONTRATO — ABA ANEXOS

Observacao:

e O usudrio podera excluir o documento nesta etapa.

5. Confirmar Termo de rescisao

Apds o cadastro do termo de rescisao, o usudrio com perfil “Gestor de contrato” devera confirmar o
cadastramento do termo.

Passo 01: Acessar o menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

Passo 02: Filtrar os contratos vigentes no campo “Exibir”. O sistema exibira a lista de contratos
vigentes;

Passo 03: Clicar no contrato através do seu nimero;

Passo 04: Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Passo 05: Clicar o termo de rescisdo RES0000X/20XX-UG ;

Passo 06: Clicar no botao “Confirmar” na aba Dados gerais para confirmar a rescisdo do contrato;

e O sistema validard se o documento do tipo “Documento comprobatdrio de rescisao” foi anexado
ao cadastro da rescisdo, caso ndo tenha sido anexado, o sistema criticara, e solicitard o anexo do

documento.

8/1/2021
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RESCISAO DE CONTRATO * |

Dados gerais BAnaxos
MNimere do contrato LEGO0001/2020-BOMBEIROS-390601
Objeta Homiologasio prorrogacic Wellington Nascimento
Contratante Principa CORPO DE BOMBEIROS - 5D5 Contratada Principa ABRAAD ALVES DE ALMEIDA
Data de inicio D4/09/2013 Data de encerramento 03092021
Tipo de conkrato Prestacdo de Serviga Valor globa R$ £.357,0000
Data da rescisio 09/10/2020 CONFIRMAGRO X
Critério Legal testel v
7 Dessja realmente rescindir o contrato da N2
. LEGO0001,/2020-BOMBEIRGS-3506017
Teste
Justificativa
Sim Nio
E4
Cancalar Salvar & fechar Salvar Fechar

FIGURA 8- CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - CONFIRMAR A RESCISAO DO CONTRATO

Observacao:
e Apos a confirmacdo, o termo de rescisdo modificara a situacdo de “Em configuragdo” para “Em
Analise”;
¢ O Contrato original modificara a sua situacdo de “Vigente” para “Em processo de rescisao”.

6. Analisar termo de rescisao

A andlise do termo de rescisdao permite ao usuario com perfil de analista de contrato verificar o
cadastro do termo de rescisao, gerar a minuta da rescisao e consequentemente vincular o documento
em seu cadastro.

6.1. Gerar termo de rescisao

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

Passo 01: Acessar o0 menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>
Meus contratos >

Passo 02: Filtrar os contratos na situacao " Em processo de rescisdao” no campo “Exibir”;
8/1/2021
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Passo 03: Clicar no contrato através do seu nimero;

Passo 04: Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Passo 05: Clicar o termo de rescisdo RES0000X/20XX-<Unidade Gestora> ;
Passo 06: Clicar no botdo “Gerar termo de rescisao”;

Passo 07: Selecionar o modelo de termo de rescisao

RESCISAD DE CONTRATO " |

Dados gerais Anexos
Nimere do contrato LEGO0001/2020-BOMEEIROS-390601
Objato Homuologasdo prorregacio Wellington Mascimento
Contratante Principal CORPO DE BOMBEIROS - SDS Contratada Principal ABRAAD ALVES DE ALMEIDA
Data de inicio 04/03/2019 Data de enceramenta 03/09/2021
Tipo de conkrato Prestagac de Servigo Valor global Rs £.957,0000
Data da rescisSo 09/10/2020
Critério Legal —— MODELD DE CONTRATO -4
Justificativa Tests Dieseja realmants gerar o terme de rescisZa?
Madela Selecions v
Sirn Nio
Reconfigurar Concluir analise Gerar termo de rescis3o Cancelar Fechar

FIGURA 9- ANALISE DE TERMO DE RESCISAO - GERANDO TERMO DE RESCISAO

Passo 08: Fazer o download da minuta da rescisao na pasta local do computador.

€ Saveis *
1 @ » ThisPC » Documents v | O Search Documents o
Organize Mew folder 4=z - o
[ Desktop ( Mame Date Type Size Tags "
5] Documents 3] TR Aquisicio Consalidagio_0808 REV 3 Microsoft Word D... 149 KB
Contagem de APFs PACT 5 ] TR Aquisicio Consolidagio_D208 REV 3 (1) Microseft Word D... 149 KB
Contratos @ Teste Wellington Microsoft Word D... 139 KB
Curse de APF @ tela sermn permissac Microsoft Word D... 92 KB
Custom Office Templates @ Tela Intranet Microsoft Word D... 345 KB
L - _ @ Tabela 13 - 17maio2019 Microsoft Word D... 53 KB
Documento de Requisito Licitagdo - Relatori
@ Status ENs Microsoft Word D... 13 KB o
EN para avaliagdo 2° cicle —
v < >
File name: | ({34 SR »
Save as type: | Microsoft Word Document ~
~ Hide Folders Cancel

FIGURA 10 - ANALISE DE TERMO DE RESCISAO — DOWNLOAD DA MINUTA DA RESCISAO GERADA PELO SISTEMA

Observacao:
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e Apos o download da minuta do termo de rescisdo, o usuario podera verificar as informagoes do
cadastro da rescisao na minuta.

6.2. Concluir analise do termo de rescisao

Apods anexar o documento do tipo “Termo de Rescisdo” o usuario com perfil de “Analista de contrato” devera
concluir a analise do termo.

Para realizar a conclusao da analise do termo de rescisdo, o usuario devera seguir os seguintes passos:

Passo 01: Acessar o0 menu Contrato> Contratos> Lista de contrato > ou Contrato> Contratos>

Meus contratos >

Passo 02: Filtrar os contratos na situacao “ Em processo de rescisdo” no campo “Exibir”;
Passo 03: Clicar no contrato através do seu nimero;

Passo 04: Navegar até a aba “Contrato/Termos”;

Passo 05: Clicar o termo de rescisao RES0000X/20XX-UG ;

Passo 06: Clicar no botdo “Concluir analise”;

e O sistema validara se o documento do tipo “Termo de rescisao” foi anexado ao termo de
rescisdo, caso nao tenha sido anexado, o sistema criticara e solicitara que seja anexado o
documento.

Passo 07: Confirmar a conclusdo da analise do termo de rescisao.

RESCISAC DE CONTRATO %

Dados gerais Anexos
Mimere do contrato LEGDO0D1,/2020-BOMBEIROS-390601
Objeto Homelogagdo prorregacic Wellington Nascimento
Contratantz Princips CORPO DE BOMEEIROS - SD5 Contratada Principa ABRAAD ALVES DE ALMEIDA
Data de inicio 04/05/2019 Data de encerramento 03/0%/2021
Tipo de contrato Prestacdo de Servign Valar global RS £.957,0000
Data da rescisic 03/10/2020
Critéric Legal testal
Justificstiva Tasta

Reconfigurar Concluir analise Gerar termo de rescsac Cancelar Fechar

FIGURA 11-ANALISE DE TERMO DE RESCISAO — CONCLUINDO ANALISE DO TERMO DE RESCISAO

Observacao:
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e Apods a conclusdo da andlise, o cadastro do termo de rescisdo modificara de “Em analise” para
“Aguardando solicitagao de analise juridica”.

7 Solicitar analise juridica do contrato

Apods a analise do termo de rescisdo do contrato, o sistema modificara a sua situacao para “Aguardando
solicitacdo de analise 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 de solicitar a analise juridica
do contrato. O objetivo desta solicitacao é dar ciéncia para a area juridica que sera necessario realizar uma
analise no cadastro do termo de rescisdo.

7.1 Solicitando analise juridica do contrato

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

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

Nouy s

CADASTRO DE CONTRATO X

IO contrato: LEGD0001/2020-BOMBEIROS-390601 Contrato: Legade Situagdo: Em procasso de rescisia Vigéncia: 04/09/2019 2 03/09/2021

Nimero: Instrumarno: | Tados - SinsagBo: | Todos

assinanurs Andlise juridica Andlise PGE

04/09/2021 3171272021

Reszisio 097102020 097102020

Para encaminhar  solicitgio de andlise juridi

Jusificativa

FIGURA 12 — TERMO DE RESCISAO — SOLICITAR ANALISE JURIDICA

Observagao:

e Apos a confirmagdo da solicitacdo de analise juridica, o sistema enviara e-mail de comunicagdo para

N\

0s usuarios que possuirem perfil “juridico” da Unidade gestora do contrato;

8/1/2021
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e O Termo de rescisdo do contrato modificara a situagdo de “Aguardando solicitagdo de analise
juridica” para “Aguardando analise juridica”. J& o contrato permanecera na situacdo “Em processo
de rescisao”;

e O termo de rescisdo ficara identificado com a legenda na cor “amarela” na coluna “analise juridica”

8 Concluir analise juridica do termo de rescisao

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

8.1 Concluindo analise juridica do termo de rescisao

Para realizar esta atividade o usuario precisa ter o perfil “juridico”. 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 situacdo “Em processo de rescisao”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4, Selecionar o termo de rescisao;
e O termo de rescisdo devera estar na situacdo “Aguardando analise juridica”;
5. Clicar no botao “Concluir analise juridica”;
6. Aprovar ou aprovar com ressalva ou ndo aprovar a analise juridica;
7. Anexar nota técnica juridica clicando no icone s ;
e O documento do tipo “nota técnica juridica” apds anexado;
8. Registrar a conclusao da andlise juridica;
9. Confirmar a andlise juridica.

CADASTRO DE CONTRATO >

Wigéncia: 04/09/2019 a 03/09/2021

w

LEG0ODO01/2020-80MBEIR0S-390601 Contrato: Legada

Paes | Oramenw | Iens | Despacho | Contrato/Termos | P

Nimero: Instrumeme: | Todos . Situagio: | Todos v Pesquisar

04/09/2019

04/09/2021 31/12/2021

TA.PROO0L/2020-B0MBEIRQS

09/10/2020 09/10/2020

CONCLUIR ANALISE JRIDICA x

| Resooo01 /2030 BomeETROS

Confirmar Fechar

FIGURA 13 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - CONCLUINDO ANALISE JURIDICA

8/1/2021

18/77



integrado

Observacao:

e Caso a andlise juridica do termo de rescisdo seja aprovada, o contrato modificara a situacdo de
“Aguardando anadlise juridica” para “Aguardando solicitacao de autorizacdo”;

e Caso a analise juridica seja aprovada com ressalva ou reprovada, o sistema retornara o termo de
rescisao para situacdo “Em analise” automaticamente para que o analista de contrato possa decidir
se seguira o processo de rescisao encaminhando para solicitagao de autorizagao ou se reconfigurara
para realizar algum ajustes no termo de rescisdo. Caso precise reconfigurar sera necessario acionar
o botdo de reconfigurar na aba “Dados gerais do termo de rescisao.

e Apos a aprovagao do termo de rescisdo ficara identificado com a legenda na cor “verde” na coluna
“analise juridica”

9 Solicitar autorizacao do termo de rescisao

O objetivo desta agdo € submeter o termo de rescisdo a autorizagdo da Autoridade competente da Unidade
gestora. Esta solicitacdo devera ser executada pelo usuario com perfil de “Analista de contrato” da unidade
gestora e do mesmo grupo de compra do contrato.

9.1 Solicitando autorizacao do termo de rescisao

Para solicitar autorizacdo do termo de rescisdo, o usuario precisa seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
e O cadastro do contrato devera estar na situacdo “Em processo de rescisao”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4. Clicar no N° do termo de rescisao;
¢ O termo de rescisdo devera estar na situacdo “Aguardando solicitagdo de autorizagdo”
5. Anexar para assinatura o documento do tipo “Termo de rescisdao” da aba “Documentos do processo”
do contrato para a aba “Docs. Assinatura”
6. Clicar no botao “Solicitar autorizacdo” na aba “Dados gerais” do termo de rescisao;
e O sistema validarad se o documento foi anexado para assinatura na aba “Docs. Assinatura”.
Caso nao tenha anexado, o sistema criticara e exigira a acdo para poder seguir o fluxo.

w

CADASTRO DE CONTRATO P
! o o i

LEGDDDO1/2020-BOMBEIROS-350601

Vigéncis: 04/09/2019 a 03/03/2021

M Pesquisar

wimero ipo e termo Insrumento Andlize juridica Andlisz PGE
LEG0DI01/2020-BOMBETROS-
390601

TAPROO0L/2020-BOMBEIROS | - Admvo 04/09/2021

RES00001/2020-BOMEEIROS - Rescslo 09/10/2020

HERAAD ALVES DE ALMEIDA

04/09/2013 03/09/2021

Frastacio d Senvico R$ 6.957,0000
09/10/2020

tesml

Justifieativa Tes=

Fechar

Reconfigurar Canoslar Fechar

FIGURA 14 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - SOLICITANDO AUTORIZACAO
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7. ustificar a solicitagdo de autorizacdo do termo de rescisao;
8. Definir se o termo de rescisao sera condicionado a assinatura da parte “Contratada”

e Caso opte por “sim”, apés a autorizacdo, o termo necessitara da assinatura da parte
contratada. Caso a resposta seja “nao”, apds a autorizagdo, o termo passara para assinatura
da parte “contratante” sem a necessidade da assinatura da parte contratada.

e Na situacdo “Encaminhada para autoridade”, o usuario com perfil de “Autoridade
competente” podera modificar essa condicao da assinatura.

9. Clicar no botdo “confirmar” da solicitacdo de autorizacdo. Caso clique no fechar, o termo de rescisao
permanecera na mesma situagao “Aguardando solicitacao de autorizacdo”.

Dizs=ia solicitar autorzacdo de rescsdo?

e
Justificativa

RescisZo condicionads a assinatura da contretada ® Sm (O Mo

Confirmar Fechar

FIGURA 15- CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - SOLICITANDO AUTORIZAGAO

Observagao:

e Apos a solicitacdo de autorizagdo, o termo de rescisdo modificara a sua situagao de “Solicitando
autorizacdo” para “Encaminhada para autoridade”;
10 Deliberar termo de rescisao

A autorizagao do termo de rescisdo é de responsabilidade do usuario com perfil de “Autoridade competente”
da unidade gestora. Nesta etapa este usuario podera autorizar o termo de rescisdo para seguir para
assinatura das partes contratuais.

10.1 Deliberando termo de rescisao

Para realizar esta agao, o usuario com perfil de “Autoridade competente” devera seguir os seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contratos
¢ O cadastro do contrato devera estar na situagao “Em processo de rescisdo”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
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3. Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4. Clicar no N° do termo de rescisao;

¢ O termo de rescisdo devera estar na situacdo “Encaminhada para autoridade”
5. Clicar no botao “Deliberar” na aba “Dados gerais” do termo de rescisao;

CADASTRO DE CONTRATO x

LEGD0D01/ 2020-BOMBEIR0S-330601 Contrata: Legade

Vigéncia: 04/09/2019 3 03/09/2021

Orgamento | Itens | Despacho | Contr

Data iicial Data de enceramento | Data de assinatra andlise juridica Andlise PGE

LEGD0001/2020-BOMBEIRDS-
390601

0410912019 03092021

MEEIRDS | - Adtiva 3111272021

0-BOMEEIROS - Rescslo 091012020 091012020 - []

RESCISAD DE OONTRATO

LEG00001/2020-B0MEEIRCS-350601

Homalog:

CORPO DE BOMBEIRQS

AERAAD ALVES DE ALMEIDA

04/09/2019 03/09/2021

Brestags

R 6.357,0000

091012020
Critérc Lega tesa

1-3d23ins
Jusificztive Tes=

Fachar

Deliberar Fechar

FIGURA 16 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - DELIBERANDO TERMO DE RESCISAO

FIGURA 17 - DELIBERAR TERMO DE RESCISAO

6. Clicar no botdo “Deliberar” na aba “Dados gerais” do termo de rescisao;

7. O campo “Rescisao condicionada a assinatura da contratada:” sera exibido da forma que foi definida
na solicitagao de autorizagdo, caso a “Autoridade competente” deseje modificar, sua decisdo podera
implicar em alteracdes no fluxo da assinatura do termo de rescisao.

e Se estiver marcado na opcao “sim”, apds a autorizacdo o termo de rescisdo seguird para
assinatura da parte “Contratada” do contrato, em seguida seguird para a parte
“Contratante” do contrato.

e Se estiver marcado na opcdo “ndo”, apds a autorizacao o termo de rescisdo seguird para

assinatura da parte “Contratante” do contrato, ndo passando pela contratada.
8. Informar o resultado da analise;

9. Registrar a justificativa;
10. Clicar no botdo confirmar.

8/1/2021
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Tiga de contrato

Data da rescisio
Critgrio Legs

Justificativa

Justificativa:

Rescisio condicionada & assinstura da contratada:

Informar o resultado dz andlise:

LEGOO0D1, 2020-BOMBETROS-390601

Homologacio prorrogacio Wellington Mascimento
CORPO DE BOMBEIROS - SD5 ABRAAD ALVES DE ALMEIDA
04/09/2019 03/0o/2021

Prestacdo de Servico R$ 6,.957,0000

05/10/2020
testel

Teste

® sm O nEo
O Aprovar O Mo aprovar

Digliberar Fachar

Confirmar Fechar

FIGURA 18 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAQ - DELIBERANDO TERMO DE RESCISAQ

Observacao:

Caso seja aprovado, e a condicao de assinatura da contratada seja “sim”, o termo de
rescisao seguira para assinatura do representante da contratada;

Caso seja aprovado, e a condicdo de assinatura da contratada seja “nao’ o termo de
rescisdo seguira para assinatura do representante da contratante;

Caso nao seja aprovado, se dara por finalizado o processo do termo de rescisao e sua
situacdo ficara “"Ndo aprovado”. Desta forma o contrato modificara a sua situagdo de “Em
processo de rescisdao” para “Vigente”.

Se o termo de rescisao necessitar de assinatura por parte contratada, o sistema
encaminhara e-mail para a parte contratada, caso nao necessite, o sistema enviara e-mail

para o representante da contratante realizar a assinatura.

11 Assinar termo de rescisao (Contratada)

Esta etapa do termo de rescisdo do contrato diz respeito a assinatura do termo por parte da “Contratada”.

Esta atividade é realizada pelo representante da contratada.

11.1 Assinando termo de rescisao (Contratada)

Para realizar a assinatura do termo de rescisdo, o usuario devera seguir 0s seguintes passos:

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Meus contratos
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato
¢ O contrato deve estar na situagao “Em processo de rescisao”;
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¢ O termo de rescisdo deve estar na situacao “Aguardando assinatura da contratada”.
3. Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
4. Selecionar o documento do tipo " Termo de rescisao”;
5. Clicar no botdo “Assinar documento”;
6. Na tela “Assinatura eletronica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;
7. Clicar no botdo “Assinar”.

ASSINATURA ELETRONICA x

FIGURA 19 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO TERMO DE RESCISAO
(CONTRATADA)

Observacao:

e Apds a assinatura do representante da contratada o contrato modificard a situacao 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 situacdo 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 “Contrato”.

12 Assinar do termo de rescisao (Contratante)

Esta etapa do termo de rescisdo do contrato diz respeito a assinatura do contrato por parte da
“Contratante”. Esta atividade é realizada pelo representante da parte contratante.

12.1 Assinando termo de rescisao (Contratante)

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

1. Acessar o contrato através do menu: Contrato>Contratos>Lista de contrato
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato
¢ O contrato deve estar na situagao “Em processo de rescisdao”
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e O termo de rescisdo deve estar na situacao “Aguardando assinatura da contratante”
3. Navegar até a aba “Docs. Assinatura”;
4. Selecionar o documento do tipo " termo de rescisdo”;
5. Clicar no botdo “Assinar documento”;
o O sistema verificara se todos os representantes da contratada assinaram o termo de
rescisao;
6. Na tela “Assinatura eletronica” preencher os campos “Cargo” e “Senha de acesso ao sistema”;
7. Clicar no botao “Assinar”.

CADASTRO DE CONTRATD

¥ ContT2ts: LEGODIG 1 2020-BOMBETROS-35060L Contrato: Legado Situagio: Em processo de rescisio Vigénca: 04/08/2015 2 03/09/ 2021

ASSIMATURA ELETRONTCA-
Muturidage da UG 3%

Homme:

FIGURA 20 - CADASTRO DE TERMO DE RESCISAO - ABA "DOCS. ASSINATURA" - ASSINANDO TERMO DE RESCISAO
(CONTRATANTE)

Observacao:

e Se a “data rescisao” igual ou passada, o sistema muda a situacao da rescisao de “Aguardando
assinatura da contratante” para “Finalizada”.

e Quando a rescisao estiver na situacdo de “finalizada” a situacdo do contrato sera alterada de “em
processo de rescisao” para “rescindido”.

e A rescisdo so sera dada como finalizada quando a Ultima contratante assinar.

e Se ndo chegou a data de rescisdo, o sistema muda a situacdo da rescisao de “Aguardando
assinatura da contratante” para “Aguardando rescisao”. Quando o chegar na data de rescisao o
sistema muda automaticamente a situacdo da rescisao de “Aguardando rescisdo” para finalizado e a
situacdo do contrato para “Rescindido”.

e Quando a rescisdo estiver na situacdo “finalizada” o sistema automaticamente gerara na aba
documentos do processo o documento em .PDF do tipo “extrato de rescisao”.
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13 Cancelar termo de rescisao

O cancelamento do termo de rescisdo podera se dar a qualquer momento do seu cadastro, exceto na
situacdo finalizado. Trata-se de uma atividade exclusiva dos perfis “Analista de contrato” da mesma unidade
gestora e do mesmo grupo de compra do contrato, e do perfil “"Gestor de contrato” vinculado ao contrato.

13.1 Cancelando termo de rescisao

Para cancelar o termo de rescisao 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 situacdo “Em processo de rescisao”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4, Clicar no N° do termo de rescisao;
e O termo de rescisdo devera estar em qualquer situacao diferente de “Finalizada”
5. Clicar no botdo “cancelar” na aba “Dados gerais” do termo de rescisao;
Justificar o cancelamento do termo de rescisao;
7. Confirmar o cancelamento do termo de rescisao.

w

o

RESCISAO DE CONTRATD x
Diadas gera fnexas

Humers de conlbralc LEGDODO1 /2020-B0MBEIROS-390601
Homologacia prosragacdo Wellnglon Nascimento
Contratante Principsa COAPO DE BOMBEIROS - SD5 Comtratads Prncips ABRAAD ALVES DE ALMEIDA
Data i 04/09/2019 Data de anceramento 03092021
Ti Prestacio de Sarvigo Vaar global R5 6.957,0000
Data da rescsda 09/10/2030

Criteria Legal lestel

Jugtificativa Tede

CANCELAR RESCISAOD x

Deseja realmente cancelar a rescsio?

Justificativa Reconigurar Fechar

FIGURA 21 - CANCELANDO TERMO DE RESCISAO

Observacao:

e Apos a confirmacdo do cancelamento, o termo ficara na situacdo “Cancelado”;
e O contrato modificara de “Em processo de rescisdo” para “Vigente”, ou caso ja tenha terminado a
vigéncia, ficara como “Encerrado”.
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14 Reconfigurar termo de rescisao

A reconfiguracdo do termo de rescisao podera se dar a qualquer momento do seu cadastro, exceto na
situagdo “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.

14.1 Reconfigurando termo de rescisao

Para cancelar o termo de rescis3ao 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 situagdo “Em processo de rescisdo”.
2. Acessar o contrato desejado clicando no N° do contrato;
Navegar até a aba “Contrato/Termos”;
4. Clicar no N° do termo de rescisao;
a. O termo de rescisao devera estar em qualquer situacdo diferente de “Finalizado” ou “Em
configuragao”
5. Clicar no botao “reconfigurar” na aba “Dados gerais” do termo de rescisao;
6. Confirmar a reconfiguracdao do termo de rescisao.
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FIGURA 22- RECONFIGURANDO TERMO DE RESCISAO
Observagao:

e Por se tratar de uma agao manual o sistema tera que realizar todas as verificagdes ao clicar no
botdo de “confirmar” e “concluir analise”.

¢ Quando a rescisao estiver na situacdao “Em revisao” (reconfiguracdo (manual)) o termo de rescisao
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

8/1/2021

26/77



integrado

8/1/2021

27/77



