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SOBRE O CONTRATOS GOV

GESTAO E FISCALIZAGAO

de CONTRATOS

- I/ ;
A

O controle de contratos é uma pega super importante para o pleno funcionamento das contratagdes

publicas.

Sabendo disso, o software para gestao e fiscalizagdao ContratosGov foi criado para ser uma ferramenta para
facilitar e dinamizar o controle de contratos nas Instituicdes Publicas. Baseando-se na fundamentagao legal
da Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos, e considerando as necessidades e atividades realizadas

por gestores e fiscais de contrato.



POR QUE O CONTRATOS GOV?

Com a ajuda de nosso sistema, todas as partes que envolvem a rotina de
controle de execucao de contratos demandam menos esforco e tomam menos
tempo, modernizando, organizando e garantindo perfeita execuc¢do, que

resulta em reducdo de riscos e custos.
BASE LEGAL:

Lei N2 8.666/1993

Lei N2 14.133/2021

IN N2 05/2017, Art. 39

Lei N2 13.303/2016, Art.40, inciso VII
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PRIMEIRO ACESSO

Para acessar o sistema, basta abrir uma aba do navegador de sua preferéncia, e acessar o enderecgo (URL)

na internet: www.contratosgov.com.br

€ ContratosGOV X +

& C @ contratosgov.com.br/HomefReturnUri=%2f

CONTRATOS

GOV

Quando a pdgina estiver carregada, no canto superior direito da sua tela clique em “Acessar”’, outra aba

do navegador se abrirda automaticamente, e nesta, selecione o modo de login “Instituicao”, digite seu login

e senha e clique em entrar.

{icov e o |

Home | Osistorna |

g
REDUZA CUSTOS E RISCOS NA -’.’Gov

GESTAO E FISCALIZACAO
de CONTRATOS

|
| EXPERIMENTE GRATIS

Instituigdo

a ¥ T

sistema integrado

Controle de prazos Controle

Esqueceu sua senha?

Né&o possui uma conta? Crie uma agora!

Obs: Caso ocorra a perca da senha disponibilizada pela nossa equipe, clique em “Esqueceu sua senha?”’, e uma nova senha serd

encaminhada automaticamente para o seu e-mail cadastrado. Em caso de demais dificuldades, acione nossa equipe de suporte.


http://www.contratosgov.com.br/
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ALTERACAO DE SENHA:

0l3, Fernando

CLIENTE PARA TESTES CO_. —

& Meus Dados
P Alterar Senha
X Alterar Menu

M Sair
Abas fixas P

4 Inicio

a Dashboard

Mensagens

Monitoramento

Ao efetuar o login pela primeira vez, vocé devera redefinir a senha da sua conta para uma senha particular.

Para altera-la, clique no canto superior esquerdo da tela na seta logo ao lado do seu nome de usuario:
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CONFIGURAGOES

E de suma importancia que esta parte seja acessada logo no inicio da utilizacdo no sistema, pois nela serdo
configurados dados cruciais que ditardo os processos a serem realizados de acordo com as especificidades

da instituicao.
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DADOS CADASTRAIS:

O primeiro médulo do submenu configurages que vocé devera acessar sera o “Dados Cadastrais’:

Olé, CORTESIA

=! Dashboard

Il
I

A .
& Monitoramento

B4 Mensagens

Abas fixas

i3
2

Inicio Usuar

(41) 3778-1764

3 Falar com o suporte

< Fechar

A tela se abrird com diversos campos para preenchimento de dados essenciais e configuracdo de padroes:

= Dados Cadastrais

Personalizagdo

https://  contratosgov .contratosgov.com.br

0 enderego personalizado nédo deve conter acentos, eSPagos Ou Caracteres especiais.

2]

Selecionar imagem logo sistema Selecionar imagem logo relatério



14

PERSONALIZAGAO:

Aqui vocé podera alterar alguns padrdes para que o sistema se ajuste a Instituicdo. Como a inclusdo da logo

da Instituicdo e a personalizagao da URL de acesso ao sistema

Personalizagao

https://  contratosgov .contratosgov.com.br

0 endereco personalizado ndo deve conter acentos, espagos ou caracteres especiais.

*A URL personalizada tem limite de 12 caracteres.

LOGO:

Podera ser feito upload da logo da instituicdo para que ela fique visivel na plataforma e seja incluida nos

documentos gerados pelo sistema (relatérios de fiscalizagdo, de controle de pagamentos, entre outros).

) \ /
Selecionar imagem logo sistema Selecionar imagem logo relatorio

CONTRATOS CONTRATOS

LGOV GOV

Tamanho minimo recomendado da imagem 380x132px (jpg, .png). Tamanho minimo recomendado da imagem 380x132px (jpg, .png).
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PORTAL TRANSPARENCIA:

Nesta etapa a instituicdo podera optar por exibir os contratos no portal da transparéncia.

Se habilitado, anexando o contrato na aba anexos do contrato e autorizando na aba configuragdes, quando
acessado o portal da transparéncia da instituicdo, o link serd automaticamente redirecionado para o
Contratos Gov (veremos sobre as abas detalhadamente mais adiante). Caso desejado apenas visualizar os

contratos vigentes dentro do seu portal, ha a uma segunda opcdo: “Exibir somente contratos vigentes”.

Q, Portal Transparéncia

Q Portal Transparéncia

CHAVE DE INTEGRACAO:

O Contratos Gov pode ser integrado com qualquer outro sistema que a Instituicdo utilize:

Clicando sobre os icones das APIl’s, “APl Documentacdao” e “APl configuracdo’” é possivel acessar
informacgdes sobre as chaves de integracdo, que poderao ser utilizadas pela equipe técnica da Instituicao
durante o processo da integracao:

Essa chave trabalha com porta de entrada e saida de informacdes, e esta disponivel em 2 (dois) formatos
de API’s, utilizados universalmente: XML e JSON, as quais possibilitam a insercdo (insert), e extracao (get)

de dados entre e o Contratos Gov e outros sistemas.

S/ S/

D2I15U6P4Y7M6P3H5H3HOV0Q6X3MOGO L] ¥ API XML ‘ \ % API JSON ‘ ‘ ¥ API Documentagdo ’ | & API Config




16

PNCP (PORTAL NACIONAL DE CONTRATACOES PUBLICAS):

O Contratos GOV, possui integracdao nativa com o PNCP, sitio eletrénico oficial destinado a divulgacao

centralizada e obrigatdria dos atos exigidos pela Lei n2 14.133, de 2021.

PORTAL

NACIONAL
CONTRATACOES
PUBLICAS

fteov T

Para utilizar o a plataforma Contratos GOV como veiculo de publicacdo para as contratacdes e contratos

no PNCP, deve-se seguir alguns passos, demonstrados a seguir:

COMO HABILITAR A FUNCIONALIDADE

Com o acesso do usuario supervisor (master), através do menu inicial, acesse a op¢ao Funcionalidades,

em seguida busque e ative o mddulo PNCP;

Q Funcionalidades o {

E Fiscalizagéo

Ativado (@




COMO CONFIGURAR

Através do menu inicial, acesse a drea de Configura¢6es > Dados Cadastrais;

Dados Cadastrais

>

Funcionalidades

Permissoes

)

Configuragées

< Fechar

A imagem a seguir demonstra o passo a passo para configuracdo inicial do PNCP.

Deve-se seguir cada passo, para que a configuracdo seja concluida com sucesso.

= Dados Cadastrais e

Sincronizagéo finalizada

Integragdo PNCP 4% O Ultimo passo deve ser

sincronizar os dados com o

Ambiente PNCP 1° Definir para onde serdo destinadas as publicacBes PNCP, desta forma concluindo
Produgdo Produgio: Ambiente real, local onde as publicagies reais devem ser destinadas. a configuragdo.
OHumologagéu Homologa;.alo: Ambiente dle testes, local onde & possivel realizar testes de publicag3o.
Pode ser utilizado para treinamento.

Escolha qual usudrio PNCP ir atualizar os dados
utilizar chave prépria  2° Sempre deixar selecionada a opgdo "Utilizar chave ContratosGov"

@ Utilizar chave ContratosGov

3° Registrar ou buscar a UASG (Unidade) que ira veicular as publicacdes ao PNCP;
Revisar os dados principais de cadastro;

Dados Unidade

Nome Unidade Cadigo Unidade Cadigo IBGE
POS-VENDA CONTRATOS GOV Q9 4106802
Nome Unidade Cadigo Unidade Cddigo IBGE
0 Unidade ContratosGov 01 4106902
Pode ser adicionada uma nova unidade, caso ainstuigio ndo o | @ Adicionar unidade l [ & Buscar Unidades PNCP ] [ &3 Sincronizar PNCP
possua nenhuma UASG {Unidade) registrada no PNCP ¥
Qu pode ser realizada uma busca, para que a plataforma encontre
Dados Principais a UASG j& utilizada no PNCP para envio de contratagées.
CNPJ Razio Social
22.222.222/2222-22 CLIENTE PARA TESTES CONTRATOSGOV
Razio Social Abreviado Poder Esfera
CLIENTE PARA TESTES CONTRATOSGOV Executivo - Municipal -

17
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Logo apds sincronizar os dados iniciais com o PNCP, navegue até o final da pagina e clique

em alterar, para salvar os registros na plataforma Contratos GOV.

4106902

4106902

E] l & Buscar Unidades PNCP

£ Sincronizar PNCP

'ARA TESTES CONTRATOSGOV

- Municipal -

Cancelar | [B) Alterar

Com a configuracgdo concluida, as publica¢des ja podem ser realizadas no portal, seguindo as orientagdes a

seguir:
ACESSANDO A FUNCIONALIDADE

Apds ter realizado a configuragdo basta acessar o menu inicial e em seguida clicar na opgao PNCP.

Abas fixas

A Inicio

# Pessoas/Institiighes

@ PNCP
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Nessa tela ficara disponivel a aba para cadastro de Contratagées, e Contratos que ja tem um id PNCP,

vinculado ao mesmo.

@ PNCP Indica o ambiente am que a instituicho esta publicando as informagéas —l [ Ambiente atual: Homologagéo

| 2 E
s
Compra ——— Campo para cadastro e sincronizagio de Contratagfes e Contratos. + Cadastrar Contratagdo

Q Pesquisar por nimero ou ano da contratag&o. Y Filtrar

Compra Contrato Status "t'tefsf ouﬂeX(hnr.re;\:;tmg_ —
visualizag8o de histérico da public
4/2023 4/2023 & Sincronizar Bn
80/2023 110422/2022 & sincronizar a n
Op que envia dados ac PNCP

istro & sincronizar an
5-2024/2024 N&o ha vinculos & sincronizar an
12/2022 20/2022 Bn

2/2024 1111172023

I

Cadastro de Contratacdo, Itens de Contratacdo, Contratacdo por nota de Empenho

CADASTRO DE CONTRATACAO

Para cadastrar uma nova contratacdo clique na aba de Compra e em seguida Cadastrar
Contratacdo preencha os campos obrigatérios. Todos os campos s3ao importantes para que uma
contratacdo seja devidamente publicada no PNCP, os campos de preenchimento sdo definidos pelo préprio

portal.



Ambiente atual: Homologagéo l o

(]

‘ " B + Cadastrar Contratagao
Compra Comram
o -
Cadasiro

Contrauagdo vinculads s
contrato

Id Contratagio PNCP {Homologagaa) Unidade Compradora
Unidade ContratosGov(PADRAQ) -
Mimero de Comratagio Ano Nimero do Processa Situagio Comratagio
1 2023 1/2023 Divulgada no PNCP -
Tipo de Instrumento Comvocatixia
Edital: Instrumento convocatdrio utilizado no didlogo competitivo, concurso, concorréncia, pregao, manifestagdo de interesse, pré-qualificacdo e credenciamento. -
Madalidade Amparo Legal Modo Disputa
Pregdo - Eletrénico - Lei 14.133/2021, Art. 28,1 - Aberto -
SRP (Sistema de registro de pregos) Data Abertura Proposta Data Encerramento Proposta
Nao - 01/01/2023 01/01/2023
Objetn
Objete da contratagédo
#
Informag3a Complementar
Informag&es complementares da contrtagdo
P

B Documentos Compra

Arquivo contratagio (Obrigatiric)

empenho 318.pdf x

Tipo de Dacumento

[ Nota de Empenho

necessarios para sincronizar uma contratacao.

20

Apds inclusdo da contratacdo o a tela ird atualizar e serao liberadas novas abas para conclusdo dos dados
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ITENS DA CONTRATAGAO

Para todos os tipos de instrumentos convocatérios serd necessario registrar os itens que compde a

contratagao.

Q Pesquisar por descri¢do do item

= Vincular novo item

Nenhum registro encontrado

Clique em Vincular novo item, conforme imagem anterior. E preencha todos os itens da contratacgao.

o = B 4
Cadastro hens Contrato Termo

Cadigo de Registro Imobilidrio

Item de teste

Descrigdo

Item de teste

Patriménio

ltem de teste

Categoria do Item Critério de Julgamento

Né&o se aplica - Menor prego -
Unidade de Medida Tipo do item

Unidade - Material -
Tipo de Beneficio Orgamento Sigiloso Incetivo Fiscal PPB

NZo se aplica - Nio - Néo -
Quantidade do Item Valor Unitario Estimado do ftem Valor Total do ttem

1,0000 2,0000 2,0000

=+ Incluir

Nenhum registro encontrado

Ap0ds a conclusao do registro dos itens, uma contratacdo ja pode ser sincronizada com o portal. Basta voltar
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a tela inicial do PNCP, localizar a contratag¢dao cadastrada e clicar em Sincronizar. A mensagem seguinte

deve aparecer.

" B + trar Contratagdo
Gompra Contrato

Q Pesquisar por numero ou ano da contratagao. Y Filtrar

Compra Contrato Status

22/2023 22/2023 ﬂ
aaes o -~ E0
80/2023 110422/2022 ﬂ

Caso exista algum tipo de inconsisténcia nos registros de contratacdo, um alerta ird aparecer na tela,

indicando os dados que devem ser corrigidos para que a informacdo seja devidamente publicada.

& PNCP A I

Lista de itens invalida.

" B + Cadastrar Contratagéo
Compra Contrato.

Q Pesquisar por nimero ou ano da contratagao. Y Filtrar

Compra Contrato Status

- @0

s s Bl=s]
Sincronizar Compra

7/2023 Néo ha vinculos ﬂ




23

No caso anterior, por exemplo, dados importantes no cadastro de itens ndo foram preenchidos e devem

ser corrigidos para que a informacgao seja sincronizada.

Os registros que obtiverem sucesso na sincronizacdo podem ser consultados em tempo real diretamente

no PNCP. O seu histdrico de sincronizagao pode ser consultado diretamente no registro da contratagao,

através do Contratos GOV.

Histérico Sincronizagdo PNCP

Descrigao Sincronizado Data Usudrio

Registro Sincronizado Sim 12/07/2023 14:37:36 G

Consulta da compra sincronizada no PNCP:

https://treina.pncp.gov.br/app/editais/54147260000113/2023/35

é importante lembrar que os dados publicados em homologacdo ficam e um endereco diferente do PNCP:

treina.pncp.gov.br


https://treina.pncp.gov.br/app/editais/54147260000113/2023/35
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= 'ﬂPortal Nacional de Contratacées Publicas Buscar no PNCP Q
A > Editaic

Edital n° 6/2023

Ultima atualizagdio 12/07/2023

Local: Curitiba/PR Orgéo:— Unidade compradora: 01 - Unidade ContratosGov

Modalidade da contratagdo: Pregao - Eletronico  Amparo legal: Lei 14133/2021, Art. 28.1  Tipo: Edital  Modo de Disputa: Aberto
Redgistro de prego: Nao

Data de divulgagao no PNCP: 12/07/2023  Situagdo: Divulgada no PNCP

Data de inicio de recebimento de propostas: 01/01/2023 00:00 (horario de Brasilia)

Data fim de recebimento de propostas: 01/01/2023 00:0C (horario de Brasilia)

'd contratagdo PNCP: 54‘,0260000‘;3—1—000035/2023I Fonte: Contratosgov Sistemas

Objeto:
Objeto da contratacao
Informagao complementar:

Informacoes complementares da contrtacao

VALOR TOTAL
ESTIMADO DA
COMPRA

R$ 200

As abas seguintes da tela de contratagdo, sé serdo utilizadas no caso de Contratagées por Nota de

Empenho. Seguindo os passos descritos até aqui, uma publicacdo ja pode ser visualizada no portal.

CONTRATAGOES POR NOTA DE EMPENHO

Contemplando um ato de contratagao, pode ser enviado o ato de contratagao por nota de empenho, caso

necessario. Para isso, seguindo os passos anteriores iremos preencher também a aba Contrato.



DADOS PRINCIPAIS:

Campos onde serdo inseridas as principais informacdes de cadastro sobre a sua Instituicao.

Dados Principais

22.222.222/2222-22

Cliente de Demonstragdo

11111111

Centro

Joao Dias

Cliente de Demonstragéo

Executivo -

Curitiba

Parana

Municipal

196

25

-

-
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DADOS DE CONTATO:

Dados referentes ao responsdvel pela administragao do sistema para com a instituicdo, que chamamos de
“Usudrio Master’’: aquele tem permissao para transitar por qualquer configuracdo. (Por exemplo, cadastrar

outros usuarios e definir suas permissdes dentro do sistema), exemplo:

Dados de Contato

CONTRATOSGOV DIRETOR

contato@contratosgov.com.br ani1mi-nn
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CONFIGURACOES SMTP:

A sigla SMTP significa Simple Mail Transfer Protocol (Protocolo De Transferéncia de Correio Simples), é
nada mais é do que o processo por trds do fluxo de disparo de alertas via e-mail na internet. O Contratos
Gov disponibiliza a opgao de serem utilizados os nossos servidores para disparo de e-mails de notificagao;

ou, caso seja da vontade da Instituicdo usar configuracdes de SMTP proprias

Configuragoes SMTP

@ Usar Servidor ContratosGov

Usar Configuragdes Proprias

Se a segunda opcdo for escolhida, aparecerdo novos campos onde devem ser inseridas as seguintes
informacgodes:

Um e-mail do Servidor da Instituicdo que fard o envio dos alertas e notificacdes.

Preencher o nimero do servidor e a porta SMTP e criptografia SSL/TSL/nenhuma (nesse momento sera

necessario apoio da equipe de T.l da institui¢do).

Obs: Anexo referéncia na préxima pagina.

Configuragdes SMTP

Usar Servidor ContratosGov

G) Usar Configuragbes Proprias

® Nenhum\

SSL/TSL
Autenticagdo

Testar Configuragdes
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Enviar mensagens pelo sistema, basta localizar no canto superior esquerdo do sistema a op¢ao

“mensagens” como na imagem abaixo:

i O, Usuirio v

Dashboard
Mensagens

Monrtoramento

Apds ird se abrir a opcdo de “Criar nova mensagem”

&a Mensagens
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Em seguida, pesquise pelo N2 do Contrato, Ano do Contrato ou Objeto para vincular ao processo. Assim
gue selecionado o contrato, insira os dados de acordo com sua necessidade.
Obs: obrigatério que seja descrito o titulo, tipo de mensagem e prioridade para que seja encaminhada a

mensagem com sucesso.

& Mensagens e

Enviar Nova Mensagem

1/2023 - Objeto: Contrato de aquisigdo de material de limpeza e produtos de higienizagéo

i Alterar Contrato

~~

Selecione

Selecione

Falta

Fiscalizagdo
Mensagem Contrato
Mensagem Direta
Notificagio
Ocorréncia

Sl fo = M EME® Qs Eto .| Femma. - | Fowe - | Tamawo -

>
a8

®a

Ve /

Selecione ~ Selecione um ou mais arquivos

— =



CONFIGURAGAO DE MENSAGENS:
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Nessa parte vocé ira configurar as opcoes das notificacdes que deseja que sejam enviadas por e-mail.

FISCALIZACAO:
Enviard alertas sobre datas e status das fiscalizacbes a
serem realizadas ou as que estao em atraso.
MENSAGEM CONTRATO:
E-mails notificando que existem mensagens nao lidas
MENSAGEM DIRETA:
S3do alertas direcionados em tempo real. Verificar se
refere- se a caixa de entrada.
NOTIFICAGAO:
Qualquer ocorréncia referente aos contratos, prazos,
etapas execucgdes e assim por diante.
Serao encaminhadas por e-mail.
OCORRENCIAS:
Quando gerada uma ocorréncia, o Contratado recebera

um e-mail notificando a existéncia de uma pendéncia.

Configuracao de Mensagen

©

&2

€9

<)

<
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EXECUCAO FINANCEIRA:

Etapa na qual se define como o sistema atuard na “Execucgao Financeira” dos contratos.
Configuracao de extrema importancia, pois uma vez definida, todos os contratos serao geridos através
desta op¢ao nao podendo ser alterada posteriormente, a ndo ser que todas as movimentagdes financeiras

e aditivos ja incluidas sejam apagadas do sistema.

Execucao Financeira

@ Parcelas ©

Orcamentaria @

Para auxiliar nessa tomada de decisdo, leia com atencdo as especificidades de cada tipo de execugdo para
identificar qual se adequara melhor a sua Instituicao:
PARCELAS:
Controle financeiro por meio de parcelas (controle por saldo).
e Poderdo ser criadas varias parcelas de uma sé vez, com data fixa ou também parcelas avulsas com
datas dindmicas;
e Possibilita lancamento de empenhos e vinculo do pagamento dos empenhos a parcelas criadas;
e Encaminha pedidos de pagamento das parcelas aos fornecedores com inclusdo de nota fiscal;
e Area da gestdo da execucdo financeira ficard com um maédulo novo dentro da area de controle de
um contrato;

Se esta for a execucdo financeira escolhida, o sistema abrird novos campos a serem configurados:

Sim v Sim v Sim v Sim v
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Sim - Sim - Nao -

Valida Valor Parcelas:

e Se marcado NAO, o sistema permitira desembolso financeiro de valores excedentes ao valor fixo da
parcela e ndo validard os valores das parcelas de acordo com o periodo do contrato: Ao projetar o
proximo pagamento o sistema ira deduzir esse valor de saldo positivo, readequando o valor da
proxima parcela.

e Se marcado SIM, o desembolso financeiro ndao valida os valores das parcelas de acordo com o

periodo do contrato, portanto ndo aceitard valores maiores, somente iguais ou inferiores ao da

parcela.

Vincula Empenho Parcelas:

e Podera ser decidido se pagamentos gerados por meio de empenhos poderdo ser vinculados a

parcelas ja criadas.

Valida Empenho Parcelas:
e Sesim, criard uma etapa diretamente relacionada com o vinculo de empenhos a parcelas (item
anterior), onde sera necessaria a validacdo desse pagamento por responsabilidade do gestor

do contrato.

Empenho Localidade:

e Marcando SIM, permitira a insercdo de localidades durante o cadastro de empenhos.

Permite pedidos com documentos pendentes:
e Se marcado como SIM, haverd a possibilidade de cadastrar Notas Fiscais mesmo com arquivos

pendentes ou arquivos de terceirizagGes pendentes ou em atraso.

Verifica valor NF acima do valor da parcela:
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e Se marcado como NAO, haverd a possibilidade de enviar notas fiscais com valores acima do valor

da parcela vinculada

Valida valores do detalhamento da parcela:

e Se marcado como SIM, havera a validagdao dos valores da aba de detalhamento do pagamento

(utilizada em processos de pagamento com varios empenhos e varias NFs)

ORCAMENTARIA:

Controle financeiro focado em Saldo de Empenho (controla o saldo de empenhos, atuando com Empenho

— liquidagdo — pagamento).

Consiste em programar e realizar despesas levando-
se em conta a disponibilidade financeira da

administragao e o cumprimento das exigéncias
legais. Definindo as fases da despesa em empenho,
liquidagd@o e pagamento.

@ Orgamentaria @

Entrard em mais detalhes referentes a empenhos. Por exemplo, possibilitara inclusdo de dados mais

especificos pertencentes a notas de empenho (cédigos de dérgao, unidade, funcdo, natureza de despesa e

entre outros).



Area de gestdo da execucdo financeira estara localizada no menu inicial:

roumrgy qr-
Fornecimento Mapa de Contratos

Convénios

34
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TERCEIRIZAGAO:

Caso se faga necessdrio a “Contratada” poderd criar um login de acesso, hd um ambiente exclusivo para

fornecedores, para acessar o sistema por meio da tela de Login, selecionando a opcdo “Fornecedor”:

5. GOV

Juridica
CNPJ

Senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta? Crie uma agora!

Terceirizagdo

G)Sim

L Nao

(®sim

Nao

N Autorize ou ndo o cadastro pelo fornecedor, e se ele podera ou nao criar postos de servico e cadastrar

funciondrios em caso de contrato de terceirizacdo.
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DISPARO E-MAIL NOTIFICAGAO:

Nessa etapa vocé selecionara se deseja ser notificado quanto aos documentos, vigéncias e upload de

documentos pelo fornecedor:

DISPARAR E-MAIL NOTIFICAGAO GESTORES:

Nesta etapa vocé selecionara se deseja ser notificado quanto ao recebimento do mesmo tipo de notificacao

da opgdo anterior, mas referente aos gestores do respectivo contrato.

(® sim

Nao
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DIAS VIGENCIA CONTRATO TIMELINE:

A “Timeline” é uma linha do tempo personalizada, disponibilizada em 4 op¢bes padrao de quantidade de
dias, que possibilita 0 acompanhamento de vigéncias dos contratos.
Dias Vigéncias Contrato Timeline

30 60 90

120

A divisdo de dias dessa Timeline é apenas um padrao utilizado, mas podera sempre ser alterada para que

se adeque as necessidades da instituigcao.
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QUEM RECEBE NOTIFICACAO:

RELATORIO DIARIO:
Permite definir quais envolvidos do contrato receberdo notificacao referente a vigéncia, mencionada

no campo anterior do manual.

Quem recebe notificagdo

Gestnres
Fiscais
Representante Legal

OCORRENCIAS:
Permite definir quais envolvidos do contrato receberdo notificagcdes referente as ocorréncias geradas no

madulo de fiscalizacdo (iremos tratar mais na frente sobre este médulo).

Gestnres

Fiscal que gerou ocorréncia
% Todos Fiscais
Representante Legal
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DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA:

Se deseja ativar a distribuicao orgamentdria por contrato, basta optar por uma das opg¢des a seguir:

Distribuigao Orgamentaria

@Sim

Nao

Caso opte por ativar, a seguinte tela ficara disponivel na tela de cadastro do contrato, para registro da

distribuicdo orcamentaria do contrato:

B Distribuigdo Orgamentdria (Percentual)
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FORNECIMENTO:
Nessa parte, opte se o sistema ira gerar um numero de requisi¢ao automatico aleatério durante o processo
de requisicdo de entrega. Essa escolha ndo é definitiva, caso haja a necessidade de gerar um nimero de
requisicdo automatico, a fungdo podera ser habilitada para que o nimero seja gerado automaticamente, e
desabilitada para que o preenchimento volte a ser manual em qualgquer momento:

l Requisigao

Contrato N°® / Ano: 1441 / 2022

Fornecimento

Selecione

(® Sim

Nao

*

ornecimento

Gerar entrega:

O processo de requisicdao e entrega depende de uma interacao entre a plataforma da instituicao e a do
fornecedor; porém, muitas vezes ndo é necessidade da instituicdo que o seu fornecedor utilize o Contratos
Gov. Neste caso, selecionando “sim” nesta parte todo o processo de requisi¢cao e entrega podera ser feito
via plataforma do fornecedor, e este processo gerado no sistema servird apenas como registro e

organizacao de dados sobre fornecimento.

(® sim

Nao
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AUTOMACAO:

Nesta opgao vocé ird definir se ao contrato finalizar ou for concluido, que ele automaticamente mude seu

status para o correto (Finalizado, Concluido).

Automacéo

@Sim

Nao
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PERMISSOES

Agora que Dados Cadastrais ja foram configurados, retornando ao submenu Configuracdes localizado no
menu inicial, vocé devera definir as Permissdes dos usuarios: agentes da instituicdo que terao acesso ao

sistema.

Exportagdo Relatérios v
Dados Cadastrais

‘s O

Usuarios Restrigao por IPs

*

Funcionalidades

5 modelos de “perfis padrdao” serao disponibilizados, que poderao ou ndo serem utilizados. Sao eles:
e Acesso Financeiro
e Acesso Gestor de Contratos
e Acesso Master
e Acesso Visualizagao

e Acesso Fiscal
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ACESSO MASTER:

E 0 acesso que possui as mais amplas permissdes no sistema, ou seja, 0 usudrio atua com acesso total ao

sistema, podendo fazer modifica¢des, exclusdes e visualizar qualquer modulo do sistema:

/4
Cadastro
Acesso Master Acesso a todos os modulos
Segdo Todos
B Contratos
Lt Painel
ACESSO FISCAL:

Permite que os fiscais atuem em seus respectivos contratos e realizem acdes pertinentes as suas funcdes.

/g
Cadastro
Acesso Fiscal Gerenciamento de Acesso de Fiscais
Secgdo Todos

B Contratos
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ACESSO FINANCEIRO:

Permite acesso aos agentes da drea financeira, permite atuacdo dentro do mddulo respectivo, além de

outras fungbes que estdo diretamente vinculadas a este médulo.

4
Cadastro
Acesso Financeiro Controle de Acesso Financeiro
Secgédo Todos
B Contratos

ACESSO VISUALIZACAO:
Permite apenas a visualizacdo de todos os mddulos do sistema, com algumas excec¢des, como: dados de
funciondrios na aba de terceirizacdo, de usudrios do sistema e informagdes financeiras como

movimentac¢les de pagamentos em geral.

2
Cadastro
Acessso Visualizagéo Permissdo para visualizagdo dos médulos vinculados
Segao Todos Visui

B Contratos e
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ACESSO GESTOR DE CONTRATOS:

Permite todas as fungdes basicas que um gestor de contratos deve utilizar, como criar contratos,

acompanhar, gerar requisi¢des, entre outras funcdes.

&
Cadastro
Acesso Gestor Contratos Controla o acesso de Gestores de Contratos
Sel;ﬁo Todos Vit

Além desses perfis de usuario com essas permissdes padrao, vocé podera também criar tipos de usuarios

e determinar os limites de acesso modificando permissées de visualizacdo, inclusdo, alteracao e exclusao.

Para isso, no canto superior direito da tela, clicar no icone “+ Criar nova permissao’’:

=} Criar nova permisséo ~

Criar nova permissao
==Preencha todos os campos que |he apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.  |tr:



46

Ao clicar, o sistema te direcionara a um checklist para criagdo da nova permissao:

2

Segao Todos Visualizar Incluir Alterar Excluir
B Contratos
Lt Painel
[@ Cadastro
H Anotagdes
[& Cadastro
@ Assinaturas
+ Segmentos

I Localidades

No campo “Nome”, defina a nomenclatura da permissdo que deseja criar. E em “Descri¢cao’”, indique para
guem se destinara essa permissdo e a sua finalidade.

Logo depois, poderdo ser personalizados os limites de acessos dessa nova permissado. As linhas indicarao a
secdo a qual sera liberado o acesso, e as colunas, qual funcdo ele poderd desempenhar dentro daquela
secao.

Uma vez que vocé, usuario master, terminou de criar e delimitar esse novo tipo de acesso, clique no botao

“Incluir” no canto inferior direito para concluir o cadastro.

Concluidas as definicdes de tipos de acesso e permissdes de usuarios, agora serd preciso cadastrar os
usuarios que utilizardao essas permissdes, ou seja, os funciondrios da instituicdo que fardo a gestao e

fiscalizagdo de contratos dentro do sistema.



Novamente no menu inicial, no submenu configurac¢des, entre em “Usuarios’’:

2

==

Exportacao

USUARIOS

Relatarios

N —

Funcionalida

47

Permissoes

o |

Restrigao por

Para cadastrar um novo usuario, clique em “+Incluir Usuario” no canto superior direito da tela:

o aQ B *

=+ Incluir Usuério ‘

N

Y Filtrar
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Abrird uma tela com uma série de campos a serem preenchidos, uma dica é que antes de comecar o
preenchimento, vocé clique em “Incluir’” no canto inferior direito, dessa forma o sistema acusara quais

campos sao obrigatérios para que o cadastro seja concluido, exemplo:

g
Cadastro
Obrigatério Administrad
Q N&o
CPF
Obrigatério Dt. Nascimento Obrigatério
]
Ti Obrigatério
Unidade Obrigatériofgaiat=Ls Departamento Gz'lgatﬁ'l
Selecione - Selecione -
Dados Endereco
Cep Obrigatdrio Enderego Obrigatério
Obrigatério Complemento

Obrigatdrio Obrigatério UF Obrigatério

Selecione

Restri¢éo de Contratos

RESTRICAO DE CONTRATOS:

Dentro do cadastro, existe a possibilidade de delimitar ainda mais o acesso de um usudrio dentro do

sistema, restringindo suas visualiza¢des:

Restricdo de Contratos

Este usuario so pode visualizar contratos que ele € gestor
Este usuario so pode visualizar contratos que ele é fiscal
Este usuario so pode visualizar contratos de seu departamento

Este usuario so pode visualizar contratos de sua unidade
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Quando todos os campos obrigatérios estiverem devidamente preenchidos e as restricdes aplicadas, crie

uma senha simples de no minimo 6 caracteres e clique no botao “Incluir’” para concluir o cadastro, o novo

usudrio a recebera em seu e-mail, e podera altera-la ao acessar a conta:

Em seguida a pagina se atualizard, mostrando novos campos para inser¢cdo de demais dados do

colaborador. E o mais importante: A aba permissdes e certificados no canto superior esquerdo:

Selecione uma das op¢des de perfil de acesso, ou crie um perfil personalizado. (Como explicado nos topicos

anteriores).

I

Cadastro

VINCULAGCAO DE PERMISSAO AOS USUARIOS:

L]

Permissdes de Acesso Disponiveis

Perfil

Acesso Fiscal

Acesso Financeiro

Acesso Gestor Contratos

Acesso Visualizagdo

Cadastro de Contratos

Clique para vincular ou desvincular permissges

Permissdes de Acesso do Usudrio

Perfil Desvincular

Acesso Master

+ Nova Permissdo de Acesso |




50

Repita esses passos para a inclusdo de todos os funciondrios da instituicdo que utilizardo o sistema se
atentando a quantidade de usudrios contratados para que nao haja bloqueio de acesso ao sistema (também
é possivel incluir usudrios por meio de importacao de planilhas ou pela integragdo de sistemas, veremos

mais adentro dessas questdes futuramente no manual).

CERTIFICADOS:

Certificado digital € uma ferramenta criada para autorizar o usuario a realizar uma assinatura digital, o
qgual foi elaborado para maior seguranca do usudrio. Para cria-lo é bem simples, basta clicar em “Gerar
Certificado Digital”. Para realizar uma assinatura eletronica em nosso sistema hoje, é necessario gerar um
certificado digital. (OBS: Lembrando que apenas usuarios que estiverem com CPF e RG preenchidos em
seu cadastro poderao criar)

Apds criado, aparecera seu certificado no canto esquerdo com seus dados. E caso seja necessario revogar

devido a alguma troca de dados, aperte o botdo “Revogar” e em seguida “Gerar Certificado Digital”.

Para gerar o certificado, basta ir nessa opgao

L

=+ Gerar Certificado Digital

Emai
teste@negociospublicos.com.or

~—————— Os dados do seu certificado ficarfo aqui

RG cer
000000000 000.000.000-00
Nome

PESSOATESTE

Cidade ¢ Pais
CURITIBA PR Brasil

Data

26/09/2023 10:00 RGVOQE[ N .
- M Caso haja algum problema e seja necessério revogar o certificado, existe a opge.
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RESTRICAO POR IPS

O préximo do submenu configuragdes é o “Restrigao por IPs”

@ T
.- r— —
" s p—
. = ==
Exportacao Relatorios —
Dados Cadastrais Permissoes
® o@e
“aa®
Funcionalidades
Usuarios

Permite liberacdo ou bloqueio do acesso ao Sistema para os IP’s cadastrados. Nessa etapa, define-se a
possibilidade de haver ou ndo uma restricdo ao acesso em diferentes IP’s
Quando marcada a opc¢do “NAO”, significa que qualquer usudrio poderd acessar o sistema de qualquer

computador:

Se optar por “SIM”, serd necessario cadastrar os IP’s liberados para acesso dos usudrios. Se um

determinado o IP ndo for cadastrado, o usuario ndo terd acesso

© Importante!

Se vocé optar por restringir IPs, certifique-se de adicionar um ou mais IPs.
Se nenhum IP for adicionado a lista, 0s acessos futuros ndo serédo efetuados.




Ao informar o IP desejado, clique no botao: o

Com o IP incluido:

=8 Enderego IP it

IP

189.26.114.18

Clique ao lado aba “Usudrios” para incluir usudrios aquele IP:

Pesquisar

T Nenhuma Usuério foi encontrado

52
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CADASTROS:

O proximo passo sera em direcao a alimentacdo do sistema com os dados que envolvem o controle dos

contratos:

Pois, antes de ir direto a inclusdo do contrato no sistema, vocé precisara incluir certos itens em outras abas

que facilitardo a inclusdo do contrato posteriormente:

Para isso, acesse o menu inicial, e logo depois o submenu “Cadastros’:

Abas fixas
A Inicio -

UNIDADES:
Em “Unidades” e “Departamentos” no submenu Cadastros, vocé ird cadastrar as unidades e
departamentos da Instituicdo que futuramente fardo a gestao dos contratos dentro do sistema (existira um

campo dentro do cadastro do contrato destinado a definir qual unidade e departamento da Instituicdo é

responsavel por aquele determinado contrato):

Primeiramente, acessando o menu inicial, no submenu Cadastros cliqgue em “Unidades”

e
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Para iniciar o cadastro das unidades, clique no botdo “+Incluir Unidade” no canto superior direito da tela:

Q ¥’ w

=+ Incluir Unidade =

Y Filtrar

Abrird uma tela onde vocé deverd definir um cédigo e um nome para a unidade, logo depois, clique em

“Incluir’”’ para concluir o cadastro:

@

Cadastro

Apds ainclusdo, a lista de unidades cadastradas aparecera desta forma:

B2 Uncaces s

Q Pesquisar por nome. Y Filtrar

32 Regido Administrativa - Bauru an
42 Regido Administrativa - Campinas Bn
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DEPARTAMENTOS:

Em seguida acessando o menu inicial, no submenu Cadastros clique em “Departamentos’’

E—

e | § & j
B |
dades

K |
jo=—=
1

Para iniciar o cadastro dos departamentos, clique no botdo “+Incluir Departamento” no canto superior

direito da tela

QU r * a

=+ Incluir Departamento

Y Filtrar

Q|
(o]

Abrird uma tela onde vocé devera definir um cdédigo e um nome para o departamento, logo depois, clique

em “Incluir’” para concluir o cadastro do departamento

Cadastro

Departamento

[ Incluir
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Apds a inclusdo, a lista de departamentos aparecera desta forma:

& Departamentos c E]

Q Pesquisar por nome. Y Filtrar

Administrativo CONTRATOSGOV an
Captacdo de Recursos E n

Obs: Ambos os campos “Cddigo”, “Departamentos’” e “Unidades’ suportam nimeros e letras.

LOCALIDADES:
Em seguida, voltando ao menu inicial clique no submenu “Cadastros” e em “Localidades’” para cadastrar
enderec¢os que serdo atribuidos a localidades de instituicGes, e enderecos destinados para entregas que

precisardo ser selecionados posteriormente durante a gestdo de contratos de fornecimento:

| Qo
Localidades Pes
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Para iniciar o cadastro de uma nova localidade, clique no botdo “Criar novo’’ no canto superior direito e

em seguida “Criar Novo Enderego”:

‘ a, Criar novo ~ ’

E ,'

Criar nova Localidade

Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

e

Criar novo Endereco
Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

Primeiramente, vocé devera criar o cadastro de um novo endereco:

(o

Criar novo Endereco
Preencha todos os campos que |lhe apresentaremos e expl

Z
Codeste

ndereco Q Buscar

Selecione -

iha Comprida
Cagtro Corro Azul

@ Paietal N

Cadastro Tioe 5 Ponta Grossa

s RRT camoguo  Curspuan @ : Curitiba

81050200 { fitorias

o Sul - o Guaratuba

R. Pedro Gusso, 1-1385 - Novo Mundo, Curitiba - PR, 81050-20(§

No campo “Buscar o endereco” inserindo apenas o cep do endere¢o que deseja cadastrar, irdo surgir
opcoes relacionadas a este cep pesquisado, clique no resultado de busca correto, que os demais campos
se autopreencherdo automaticamente. Certifique-se de que todos os campos estejam preenchidos e clique

em “Incluir”.
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A lista de enderecos cadastrados ficara disponivel no canto direito da tela desta forma:

Endereco §
' FSme Z
—
Brasilia-DF |
g
SRR r

Brasilia-DF

Com um endereco cadastrado, vocé podera criar uma localidade atribuindo a ela este endereco:

‘ Ei‘, Criar novo ~

\A _;: f
Criar nova Localidade
Preencha todos os campos que |he apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

(0

Criar novo Enderego
Preencha todos os campos que |he apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

©

Cadastro

Selecione v

Selecione v | +Novo

Se o endereco dessa localidade ainda ndo estiver cadastrado, podera ser cadastrado por aqui.

Depois de nomear o endereco, definir o tipo de localidade (localidade da instituicdo/execugdo (neste caso
“« 80 3 H H . H

execucdo” refere-se ao local de execucdo do objeto do contrato de maneira geral, seja servico,
fornecimento e etc) e selecionar um endereco para a localidade, clique em “Incluir’” para finalizar o

cadastro.
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Apds ainclusdo, a lista de localidades aparecera desta forma no lado esquerdo da tela, permitindo alteracao

e exclusdo:

9 Localidades

Q Pesquisar por nome ou enderego.

Localidade § Enderego §
prmsearascaminrarme e nrem e

r.g
gesecnes M-
-

PESSOAS E INSTITUICOES:

ades

Médulo onde serdo cadastrados alguns dos agentes envolvidos nos contratos (contratada/autoridades

signatarias e etc). E estes, nao necessariamente serao usuarios do sistema!

Para adicionar uma nova pessoa ou institui¢do, basta clicar no botdo “+Criar pessoa/ Instituicdo” no canto

superior direito:

Q 12 w

=+ Criar Pessoa/Instituicdo 4

Y Filtrar
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Se abrirad entdo a pagina de cadastro com diversos campos a serem preenchidos. Lembre-se de clicar em
“Incluir’” antes mesmo de comecar o preenchimento para saber quais sdo os campos obrigatérios para

facilitar o cadastro.

Em “Tipo Pessoa” vocé poderd definir se este cadastro se trata de uma pessoa fisica ou juridica, ou seja, se

este cadastro serd de um contratado/fornecedor ou uma pessoa envolvida no contrato:

74

Cadastro

Fisica v Sim v

| Juridica

Selecione -

Ao finalizar o preenchimento dos dados, clique em ‘Incluir’”’ e a tela sera voltara a anterior mostrando o

usuario cadastrado:

&

¥ Pessoas/Instituicdes + Criar Pessoa/Instituicgo | | &
Q Pesquisar por CPF/CNPJ, nome, e-mail ou cidade Y Filtrar
CPF/CNPJ § Nome § E-mail § Cidade § UF$

dicon@prf.gov.br n
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ITENS:

Para realizar o cadastramento de itens (produtos ou servigcos pertencentes a contratos de fornecimento)

va até o menu inicial, submenu “Cadastros’” e em “ltens’”’:

rFornecimento mapat
"
N 1
g
Unidades «
Im) 1
T
L W

Para incluir um novo item, clique no botdo “+Incluir ltem” no canto superior direito da tela:

a © %

=+ Incluir Item (e

Y Filtrar

Vocé devera selecionar qual o tipo do item, se ele é de acordo com o “CATMAT”
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(Catalogo de Materiais), “CATSER” (Catdlogo de Servigos) disponibilizados pelo Governo Federal; ou
“Interno” (de acordo com parametros internos). Inserir o codigo (considerando que o sistema ndo permite

o cadastramento de itens com o mesmo cddigo) e o nome:

73

Cadastro

Selecione -

& Incluir

I =

Apds a inclusdo, a lista de itens aparecerd desta forma, permitindo alteracdo e exclusao:

5 s )]

Q Pesquisar por codigo, nome ou tipo. Y Filtrar

Cédigo § ftem $ Tipo

150001 Acucar refinado CATMAT au
AH Agente de Higienizagdo Interno au

AHAF Agente de higienizagdo com acumulo de funcao Interno u
150093 Agua mineral natural com gés - garrafa de 300 a 350 ml CATMAT au
150005 Agua mineral natural sem gas - copo de 200 ml CATMAT an

nnnnnn € G NUSS WL %S RRALRERS AimaaT [ . |
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UNIDADES DE MEDIDA:

Unidades de medida

= &

Quando sdo cadastrados itens (em especifico produtos), e é feita uma requisicdo para fornecimento, estes
necessitam de especificacOes referentes a quantidades. Para isso, acessando o menu inicial, submenu

cadastros teremos uma aba referente a pardmetros quantitativos: “Unidades de medida”:

° cia
Ill 023

Localidades
Mapa de Contratos :‘j;;fé . e
A
res
f
7
atl o
S Pessoas/Instituigtes
Fiscalizagdo

3

N —
N —
W — Cla

R

L Itens 023
Terceirizagio Eiados
E JOSE TELAS ME
wes
o &
laln i
Fornecimento
atos

023
@ icia
Documentos 2023

‘atados
10 VASCONCELLOS
TORIA LTDA
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Em Unidade Medida vocé poderd cadastrar unidades de medidas mais usuais como quilograma, metro,
litro, unidade, pacote, e entre outras mais especificas ao conteddo do contrato como metro quadrado,
bloco, tonelada etc. E para adicionar uma nova unidade de medida, clique no notao “+Incluir Unidade

Medida” no canto superior direito:

Q ©r n
<+ Incluir Unidade Medida &
Y Filtrar

As informagdes necessdrias ao cadastro dessas unidades de medida sdo: Cédigo Unidade de Medida e

Nome Unidade de Medida.

Como exemplo, para a unidade de medida “quilo”: Cédigo= kg; Nome Unidade de Medida= Quilograma:

/g
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Apds a inclusdo, a lista unidades de medidas aparecera desta forma, permitindo alteracdo e exclusao:

8lé Unidade Medida |2 | E]
Q Pesquisar por nome ou cédigo. Y Filtrar
Unidade Medida Codigo
Bloco blc n
Caixa ex; u
Dias DS Bu
DOCUMENTOS:

B

Documentos

Ainda no submenu Cadastros, clicando em “Documentos’ vocé podera realizar cadastramentos de todos

os tipos de arquivos/ documentos utilizados pela Instituicdo (ex: Aditivos, Atestado de Idoneidade, Ato

Constitutivo etc.).

Cada documento necessita de uma descricdo indicando o tipo do documento que ele representa, e a qual

“Rotina” (fiscalizagdo, financeiro, assinaturas etc.) do contrato ele estard atrelado. Portanto, vocé devera

primeiramente criar um tipo de documento.
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Q 1 *

Q

B Criar novo
‘ B Criar novo ~

— - \ Criar novo Documento
Preencha todos os campos que |lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo

Criar novo Tipo Documento
Preencha todos os campos que lhefapresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo

Nomear este tipo de documento e definir qual rotina ele estara atrelado:

74

Selecione -

Apds a inclusdo, o tipo de documento aparecerd na metade esquerda da tela, permitindo alteracdo e

exclusdo. Ex:

B Criar novo ~ ‘ < [Z]

Y Filtrar

CERTIDAO

CONTRATO

copia de contrato

CRM

Doc. Teste

00 00 00 0f oo
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O proximo passo sera criar o documento de fato, e a razao do tipo de documento ser adicionado
previamente, é porque no cadastro do documento vocé precisara selecionar um tipo de documento em

uma lista previamente cadastrada (que vocé mesmo ja criou) e, definir um nome para ele:

‘ B Criar novo ~

E:—__IQ

Criar novo Documento
Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

(o

Criar novo Tipo Documento

Preencha todos os campos que lhe apresent; os e explicaremos de forma passo-a-passo.

2

Cadastro

Selecione ~  +Novo

Selecione o tipo de documento dentre as op¢des.

Apds ainclusdo, o documento aparecera na metade esquerda da tela, permitindo alteracdo e exclusao.

Exemplo:

Documento

Q Pesquisar por nome ou tipo

=
ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL- ASO POCOMEND
EMPREGADOR 1
=
ATO CONSTITUTIVO OU ADITIVOS (CONTRATO SOCIAL) CONTRATO
]
=z
CADASTRO PESSOA FiSICA- CPF DOCUMEN,TO
FUNCIONARIO ]
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SEGMENTOS:

Continuando em cadastros, é possivel cadastrar alguns segmentos para futuramente seleciona-los dentro
do cadastro de contratos. Em um contrato onde o tipo é servico, podera ser definido qual é o segmento

desse servigo. Exemplo: O tipo do contrato é servigo, o segmento desse servigo é “limpeza”’: E um contrato

de servigos de limpeza.

T h | e
—
—t
— B
Cadastros ! Nati
[ L ]

Para incluir um novo segmento, clique em “+Incluir Segmento’ no canto superior direito:

Q ©r %
=+ Incluir Segmento 4]
Y Filtrar

Para este, basta inserir uma nomenclatura para o segmento e clicar em incluir para finalizar:

Apds ainclusdo, a lista de segmentos aparecera desta forma, permitindo alteracdo e exclusdo. Ex:

- seqments 3l

Q Pesquisar por nome. Y Filtrar
Elaboracédo de palestras aﬂ
ESCOLTA ARMADA a ﬂ

FORNECIMENTO an
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NATUREZAS DESPESAS:

Nesta parte vocé ird efetuar o cadastro das naturezas de despesas precisardo ser selecionados em caso de

inclusdo de empenhos na area financeira dos contratos futuramente, exemplo:

vaia

X

Natureza Despesa

Selecione -

=+ Novo Empenho Selecione
3.1.90.01
N\ss‘-"""““--~>> 3.2.90.21

3.3.90.30

3.3.90.33

339039

| 449030
4.4.90.51

459061

[ Incluir

Para incluir uma nova Natureza de Despesa clique no botdo “+Incluir Natureza Despesa’ no canto superior

direito da tela:

Lista

= Incluir Natureza Despesa ‘ L5




Deverdo ser inclusas as seguintes informacgdes: Coddigo, e descricao da natureza de despesa.

2

Apds a inclusdo, a lista de natureza de despesas aparecera desta forma:

(@] Naturezas Despesas

Q Pesquisar por Natureza ou descrigéo.

+ Incluir Natureza Despesa 5 X

Y Filtrar

Natureza Despesa §

3.1.90.01

4.5.90.61

3.2.90.21

3.3.90.30

4.4.90.30

Descrigdo §

APOSENTADORIAS E REFORMAS
AQUISICAO DE IMOVEIS

JUROS SOBRE A DiVIDA POR CONTRATO
MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL DE CONSUMO

70
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MODELO DE DOCUMENTO:

Nesta aba, vocé podera gerar documentos do zero. Desde um contrato, um termo aditivo... basicamente
toda a funcionalidade de redigir um documento, consta nesse médulo. Vocé podera adicionar clausulas,

modelos de documentos, dentre outros.

|

Para criar um documento vocé deve entrar em “Criar novo Modelo Documento”:

[£) Modelo de Documento ‘E‘ E

Visualize, edite ou crie modelos de contratos E@'
Criar novo Modelo Documento
Q Pesquisar por nome ou categoria Preencha todos os campos gue lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.  [Filtrar
Madelos Clausulas Criar nova Clausula
Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo. |
Nome 1 RS

Ao entrar dentro da aba, vocé ird se deparar com algo muito parecido ao Word, com aba para criagao do
documento completo, uma somente para o cabecalho e para o Rodapé.

Além disso em nosso sistema na sessdo “Termos do Documento”, vocé terd o a fungcdo de CELULAS
AUTOMATICAS, que apenas arrastando para onde vocé quer, ao elaborar um documento referente ao

contrato X/2023, sera automaticamente preenchido com os dados do contrato.



74

Cadastro

72

Documento Cabecalho Rodapé

Alterar Modelo de Documento

Contrato

- 01.CONTRATO DE AQUISIGAQ

Termos do documento:

Dados ~
Dados do Contrato A
Numero do Contrato |

Ano do Contrato

Objeto do Contrato

0S/NE/Interno

Dados da Contratante

Para aparecerem cldusulas de contrato para adicionar nessa edi¢do, devem ser criadas pelo menu anterior

em “Criar Nova Clausula”.

Modelo de Documento

Visualize, edite ou crie modelos de contratos

Pesquisar por nome ou categoria.

Q

Seu documento:

[ cédigo-Fonte DR AR XbhEERE QLMIF|%¥ (BT USXxx|&I
= 2| gy W e = =S|y EE- ™EMAE=@ Qs
Estilo - Hormal - Fonte - Tamanho -

Processo Administrativo n® f{NumeroDoContrato}’

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° {{NumeroDoContrato}}/{{AnoDoContrato}} QUE
FAZEM ENTRE SI A UNIAQ, POR INTERMEDIO DO (A) fiiCnpiContratantel}] E
{CpfCnpjConfratada}}

Unido FAutarguia ./ <o, [utilizar 8 mencdo & Unido somente se for drgdo ds Administragdo Direta, caso contrario incluir

o nome da autarguia ou fundacdo conforme o caso) por intermédio do(a) {{RazacSociall} com sede no(a) {EnderecoContratante}}, na
cidade de {{CidadeContratante}}/ {{EstadoContratante}}, inscrite(a) no CNPJ sob o n® {{CnpjContratante}}, neste ato representado(a)
pelofa) .......cccooeoee. (cBFGO & Nnome), nomeado(a) pela Portarian® ..., de ... de ............... de 20.., publicada no DOU de .....
de ... de ..., doravanie denominado CONTRATANTE, e ofa)

. portador da Matricula Funcional n® ...,
{{RazaoSocialContratada}}, inscrito(a) no CNPJUMF sob o n? {{CpfCnpjContratada}}, sediadofa) na {{EnderecoContratada}}, doravante

c
Criar novo Modelo Documento
Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.  Filtrar

Modelos Clausulas

Mame T

(o

Criar nova Clausula
Preencha todos os campos que lhe apresentaremos e explicaremos de forma passo-a-passo.

Dentro dessa aba, vocé ira designar um nome para a cldusula e a descrigao dela.

]
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ENVOLVIDOS:

E aqui onde voce ird cadastrar as funcdes dos envolvidos nos contratos de vocés, essas fun¢des aparecerdo

mais para frente no mdédulo de “Partes”, dentro do contrato.

OBS: Alguns tipos de envolvidos ja estardo previamente cadastrados.

2 Emonidos alo

q Pesquisar por nome ou cédigo Y Filtrar
Tipo$ Codigo 3

Comissdo Permanente de Licitagéo 5

Contratada 2

Contratante 1

Doador 8

Para incluir um novo tipo de envolvido, basta clicar em “Incluir Tipo de Envolvido”:

‘aas Envolvidos ]

q Pesquisar por nome ou cédigo Y Filtrar

o]

[-]

Apds o cadastro, ja estara disponivel tanto para a vinculacdo na aba de partes, quanto para alteracao

ou exclusdo na prépria aba de “Envolvidos”.

12 Eonidos o[

q Pesquisar por nome ou cédigo. Y Filtrar

Tipo t Codigo $

Comiss@o Permanente de Licitagao 5

Contratada 2

Contratante 1

Doador 8

FISCAL & ﬂ
GARAGEM BELEM LTDA 27 ﬂ
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ITENS DA CONTA VINCULADA:
Nesta parte, iremos cadastrar os itens e as % (porcentagens) incidentes, referentes ao mddulo de conta

vinculada, que falaremos em breve.

E

Para cadastrar um novo item e sua incidéncia é bem simples, basta clicar em “Incluir Item da Conta

Vinculada”:

EE Itens da Conta Vinculada <+ Incluir ltem da Conta Vinculada

=l

Ap0ds este passo, o sistema ira te levar para uma tela na qual ird pedir o nome do item que vocé deseja

cadastrar. (13°, Férias, INSS..) Ao finalizar o nome, basta clicar em “Incluir”:

4

Cadastro

Nome

# Incluir
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Apds incluir, serd listado para vocés os itens cadastrados e dentro do cadastro uma nova aba aparecer3,

serd a aba de “Itens Incidéncia”, na qual iremos falar sobre a % incidente e em quais competéncias essa

incidéncia fara parte.

Para cadastrar a incidéncia, basta selecionar “Incluir Item Incidéncia”:

ltens Incidéncia
ltem T Inicio Competéncia § Fim Competéncia § Percentual I
13° MPMA maio/2023 dezembro/2023 3%
13° MPMA janeiro/2024 dezembro/2024 4%

‘ =+ Incluir Item Incidéncia ‘

0
&0

Ao entrar em incidéncia, o sistema ird |he pedir o % (percentual) e o Inicio e Fim da competéncia;

Ao finalizar, basta apertar em “Incluir” e ja estd cadastrado no sistema. O proximo passo ira acontecer

apenas na explicacdo do médulo de Conta Vinculada logo em sequéncia.

Cadastro

novembro/2023 julho/2024
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OBRIGAGOES CONTRATUAIS:

Agora iremos tratar sobre o cadastro de Obriga¢des Contratuais, como mencionado ja em outros médulos.
Este Modulo apenas serd para o cadastro das obrigacdes, pois a vinculacdo ao contrato se dara mais a

frente, quando entramos no cadastro de contrato.

Agora ja dentro do médulo, vocés terdo uma lista das obrigacdes ja cadastradas. (Ou em branco, caso
nenhuma tenha sido previamente cadastrada)

E para cadastrar uma nova, basta clicar em “Incluir Obrigacao Contratual”:

== Obriga(;ﬁes Contratuais + Incluir Obrigag&o Contratual = B
Q Pesquisar por nome. Y Filtrar
Nome

Alerta de Vencimento E n
Alerta padrio E n
Apresentacdo de Seguro Garantia n

Ao clicar, o sistema ira te direcionar para o cadastro da Obrigacdo, dentro dele irdo ser requeridos os dados:
- Nome (Nome da Obrigacado)

- Descricdo (Descricdo da Obrigacdo)

- Periodicidade (Periodicidade na qual a Obrigacdo ira incidir)

- Tipo de Responsavel (Quem sera o responsavel? Contratante ou Contratada)

- Quantidade de Dias para a notificacdo (Quantos dias antes devera ser notificado?)

- Fiscal, Gestor, Representante Legal. (Quem ird receber essa notificagao?)

Apds todos os dados cadastrados, a obrigacdo ja estara constando no sistema, apenas aguardando a

vinculacdo no contrato, a qual iremos mencionar no médulo de “Obrigaces Contratuais” em sequéncia.
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POSTO DE SERVICO:

Nesta aba, vocé ird realizar apenas o cadastro dos postos de servigo.

Os mesmos aparecerao no moédulo de terceirizacdo, que sera comentado posteriormente.

VDNUaCoes LOTILrdLLuGEs

Ao entrar dentro dessa aba, vocé vai obter um extrato de todos os postos de servigcos cadastrados no
sistema.

Para incluir um novo posto de servigo basta apertar “+ Incluir Posto de Servigo”.

1 Postos de SerViQO < Incluir Posto de Servico

2] [+]

Serd necessario cadastrar o nome do posto de servico, o nome da aloca¢do e por ultimo, selecionar o

endereco do servico que sera previamente cadastrado no modulo de terceirizacado.

74

Cadastro

Nome Posto Servico Alocagio

Alocacao

Selecione: -

& incluir
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CARGOS:

Nesta aba, vocé ird realizar apenas o cadastro dos cargos, referentes aos funciondrios terceirizados.

Eles aparecerdo no médulo de terceirizacdo, que serd comentado posteriormente.
Ao entrar dentro dessa aba, vocé vai obter um extrato de todos os cargos cadastrados no sistema.

Para incluir um novo posto de servico basta apertar “+ Incluir Cargo”.

@ X

Cadastro

Cadigo

Nome do Cargo

O sistema ird pedir o cédigo (abreviatura) e o nome do cargo. Apds incluir os dados, apertar em “Incluir”.
Apds todos os dados cadastrados, o cargo ja constard no sistema, apenas aguardando a vinculagdo no

contrato, a qual iremos mencionar no médulo de “Terceirizagdo” em sequéncia.
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CARGA HORARIA:

Nesta aba, vocé ird realizar apenas o cadastro das cargas horarias, referentes aos funcionarios

terceirizados.

As cargas horarias aparecerdo no modulo de terceirizagdo, que sera comentado posteriormente.
Ao entrar dentro dessa aba, vocé vai obter um extrato de todos as cargas horarias cadastrados no sistema.

Para incluir um novo posto de servico basta apertar “+ Carga Horaria”.

@ Carga Horaria = Incluir Carga Horéria

[~]

&)

O sistema irad pedir os hordrios desde o inicio, intervalo e final. Apds incluir os dados, apertar em “Incluir”.
Ap0ds todos os dados cadastrados, a carga horaria ja constara no sistema, apenas aguardando a vinculagdao

no contrato, a qual iremos mencionar no modulo de “Terceirizacdo” em sequéncia.

Finalizamos aqui o submenu Cadastros, com conteldo sobre partes essenciais que a facilitardo a inclusao

dos contratos.
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CADASTRO DE CONTRATOS

Agora, adentraremos aos topicos que demonstrardo como realizar a inclusdo dos contratos da Instituicdo

no sistema:

Acessando o menu inicial, clique no submenu “Contratos’:

]
Abas fixas

a

4 Inicio

Para iniciar o cadastramento do seu primeiro contrato, vocé devera clicar no botdo “Criar Novo Contrato”

no canto superior direito da tela:

‘ E: Criar Novo Contrato ~

£ -

Criar novo contrato
Preencha todos os campos para incluir um novo contrato.

Ao clicar, abrird a tela de cadastramentos com uma série de campos a serem preenchidos:
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B Dados do Contrato

[} Contratos (CT) -

& Partes

Falaremos a frente sobre cada uma dessas areas da tela de cadastro:
Obs: Praticamente todos os dados solicitados no cadastramento estarao disponiveis no contrato original,

e o do ContratosGov funcionara como espelho deste contrato.

e Dados do Contrato: Solicitara principais dados como:

e Numero e ano do contrato;

e Numero do Processo;

e Ato (se é um termo, uma ata, acordo de cooperacdo, contrato e entre outros);

e Status (em execucdo, assinado, concluidos e entre outros);

e Tipo de Contrato (se é de fornecimento, servico, obra, convénio e entre outros);

e Se tratando de um contrato segmentado (o sistema permitird o cadastramento de outro contrato
com o mesmo nimero);

e Lei de Regimento (Lei na qual foi regimentado o contrato);

e Descricdo do Objeto (Qual é o servico em especifico que esta sendo acordado)



82

PARTES:
Onde sera vinculada a “contratada”. Se vocé seguiu o recomendando neste manual, podera apenas
pesquisar pelo nome da empresa contratada, clicar sobre o resultado da pesquisa e depois em
“+Selecionar”. A tela atualizara automaticamente contendo em sua metade direita a contratada, logo ao

lado da contratante (sua Institui¢do):

i
& Partes

[ pesauir

& Partes

[ instituto ne ./ 3
10.498.974/0001-09 - INSTITUTO NEGOCIOS PUBLICOS DO BRASIL - ESTUD( \40A

i J ¢
& Partes /

o

N
°

10.498.974/0001-09 - INSTITUTO NEGOCIOS PUBLICOS DO BRASIL - ESTUDOS E PESQUISAS NA ADMNIISTRACAOQ PUBLICA - INP - LTDA ME
Contratante CNPJ: 99.999.999/9999-99 - CLIENTE DEMONSTRAGAO Contratada
10.498.974/0001-09 - INSTITUTO NEGOCIOS PUBLICOS DO BRASIL - ESTUDOS n
E PESQUISAS NA ADMNIISTRACAO PUBLICA - INP - LTDA ME

SANCGES ADMINISTRATIVAS:
Aqui é possivel incluir as sangdes previstas em contrato. O sistema disponibiliza de prontiddo alguns tipos
de san¢Ges (multa contratual, inadimplemento, multa rescisdria, entre outras) e se, existir mais de um tipo
de sancdo prevista no contrato, sera possivel incluir. E caso ndo haja san¢des previstas, basta selecionar
“Sem previsao de Multas Contratuais”.
Se ndo houver a Sancdo discriminada nas disponiveis, aperte em “VISUALIZAR SANCOES”, e “Incluir Tipo

Sangao”.

/2 Sancgoes Administrativas

Selecione - B
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Tipos Sangdes

+ Incluir Tipo Sangio

Nome §

Adverténcia

Conforme contrato

impedimento de contratar com setor publico
impedimento de licitar

Inadimplemento

Para incluir uma outra sancdo em caso de mais uma san¢do prevista, clique no botdo no canto superior

direito da etapa “+Incluir nova Sang¢ado’ e outro campo para selecao se abrira:

/2 Sancdes Administrativas

@ Visualizar Sangoes (Tipo3) | = Incluir nova Sangao

Selecione

Selecione 1 v X

Selecione 2 v [3
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CONTROLE DE SALDO:

Onde vocé devera selecionar entre 3 (trés) opc¢des, o tipo de controle de saldo deste contrato. Este item
também estara de alguma forma descrito no contrato, mas para um breve esclarecimento de como

funcionardo esses controles de saldo dentro do sistema:

Ye Controle de Saldo

® 7 7 ©

POR VALOR:

Podera ser selecionada quando o contrato prevé um valor total fixo, independendo da forma de pagamento

desta quantia (se a prazo, a vista etc). Quando selecionada esta op¢do, o campo “Valor do Contrato” ficara
livre para inser¢do do valor que esta descrito no contrato e controle do saldo sera feito a partir desta

quantia.

POR ITEM E POR VALOR:

Podera ser selecionada quando o contrato prevé valores atrelados a servicos diversos. Por exemplo, para

contratos para prestacdo de servicos ndo mensuraveis (onde mesmo que haja um empenho estimado para
investimento neste servigo, ndo se pode dizer com exatiddao quanto realmente serd gasto no final das
contas) como energia, combustivel, exames, entre outros. O campo “Valor do Contrato” no préximo tépico
“ Saldos e Vigéncias” ficara bloqueado, e o valor do contrato sera constituido pela adicdo de servigos com

seus respectivos valores em uma outra aba da area do contrato que veremos em breve.

POR ITEM E POR QUANTIDADE:

Poderd ser selecionada quando o contrato prevé valores atrelados a itens (produtos). Por exemplo, para

contratos de fornecimento, onde existirdo requisicdes prevendo certas quantidades desses produtos com
valores unitdrios. O campo “Valor do Contrato’” no préximo tépico “Saldos e Vigéncias” ficara bloqueado,

e o valor do contrato serd constituido pela adi¢cdo de itens com seus respectivos valores e quantidades.
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SALDOS E VIGENCIAS:

Nestes campos vocé devera incluir as datas previstas no contrato: Assinatura, publica¢do, inicio e final de
vigéncia, previsdo de reajuste. Também o saldo (quando Por Valor) e a forma de pagamento (a vista, a
prazo, etc). Os campos Valor Atualizado e Final da Vigéncia — Atualizado sao bloqueados e se atualizardo
automaticamente se houverem aditivos incluidos neste contrato na aba eventos a qual veremos mais a

frente.

Yo Saldos e Vigéncias

|
[
[ [;
[

| 3

Selecione - 0,00 - s

| 13

- Vigéncia Anterior a Assinatura: Caso seja um contrato em especifico, que houve o inicio da vigéncia
anterior a data de assinatura, deve-se marcar esta caixa. Ao marcar esta caixa, se abrird uma box pedindo

uma justificativa para o acontecido;

- Habilitar Data Limite da Prorrogacao do Contrato: Se houve uma data limite para haver a prorrogacao do

contrato, deve marcar esta caixa. Abrird uma outra caixa logo em baixo, pedindo a data limite;

- Habilitar médulo Terceirizagdao de Mao de Obra: Se a empresa contratada em questao for utilizar mao de
obra terceirizada, o contrato em questdo aparecera no submenu na aba inicial no médulo “Terceirizacdo”

permitindo movimentacdes;

- Habilitar Valor Estimado: Se o valor do contrato em questdo for calculado pela adi¢do de itens (controle
de saldo selecionado como “por item e por valor” ou “por item e por quantidade”), o sistema permitira

salvar o cadastro do contrato com seu valor zerado;
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EXECUCAO:

Inserir a data prevista para inicio e fim da execuc¢do do objeto do contrato.

© Execugio

[
3

OBS: O sistema ndo emite alertas referentes ao inicio e fim de execugao

DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA (PERCENTUAL):

Este mddulo sé aparece caso tenha sido marcado nos Dados Cadastrais a Distribuicao Orgamentaria como
“Sim”, essa opcao permite vocé distribuir realizar a distribuicdo or¢camentdria do contrato em “Primeiro

Grau”, “Segundo Grau” e “Area Meio”.

B Distribuigdo Orgamentaria (Percentual)
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UNIDADE:

Nessa parte, se vocé seguiu as recomendacdes sobre o submenu cadastros, ird apenas pesquisar e

selecionar a unidade e o departamento da sua instituicdo que fard a gestdo deste contrato.

B Unidade

+ Unidade e Departamento | + Unidade

Selecione v Selecione -

Se ndo, cadastre a unidade e o departamento por aqui.

Vocé também poderd incluir mais de uma unidade e departamento, caso mais de uma unidade

departamento for responsavel pela gestao desse contrato.

GESTAO:

Onde vocé devera apenas pesquisar e selecionar usudrios do sistema previamente cadastrados em

Configuragdes — Usuarios que fardo a gestao deste contrato em questao, e inserir a data de inicio da gestao

deste Gestor/Suplente do Gestor do Contrato.

Junto a isso, devera ser cadastrado para todo Gestor/Suplente a localidade na qual ird ser realizado a

gestdo. (OBS: Essa criacdo de localidade ja foi descrita anteriormente no manual.)

=% Gestdo
<+ Usudrio Data Inicial da Gestdo = Incluir Gestor ~
as
&  Selecione - =
Selecione -
as
&  Selecione - B

Selecione -
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PROCEDIMENTO:

Selecionar dentre as op¢oes qual foi a modalidade de licitacdo foi utilizada para estabelecer este contrato
(Pregdo eletronico, tomada de precos, concorréncia, concurso, inexigibilidade etc.), e o numero e ano da

licitagdo:

=o Procedimento

[ 3

Selecione

GARANTIA:

Selecionar dentre as op¢Oes quais garantias estdo previstas no contrato. Caso ndo exista a opc¢do de
garantia que o contrato prevé, selecione “QOutras Garantias” e um novo campo se abrira para que vocé
nomeie essa garantia; e se o contrato ndo mencionar qualquer tipo de garantia, seleciona “sem garantias”’.
Ao selecionar uma opg¢ao, vocé devera preencher os campos seguintes indicando qual sera o tipo e base de

calculo dessa garantia.

= Garantia

Selecione v Percentual v % Valor Inicial
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INFORMAGOES ADICIONAIS:

e Campos para insercao de informacdes mais discorridas sobre o contrato como:
e Obriga¢des da contratante

e Obrigagdes da contratada

e CondicOes de execucao

e Penalidades

e Reajustes

Obs: Estes campos ndo sdo obrigatodrios, o ideal é copiar de dentro do contrato.

£ Informagdes Adicionais

Ao finalizar o preenchimento de todos os campos obrigatdrios, clique em “Incluir”, e pronto! O contrato
estd cadastrado. Automaticamente a tela sera atualizada demonstrando uma série de abas relacionadas a
gestdo e fiscalizacdao deste contrato recém cadastrado; as quais entraremos em detalhes sobre cada uma

delas adiante.
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GERACAO DE CONTRATOS:

Neste mddulo, vocé conseguira gerar uma prévia do contrato.

Ex: Tenho um fornecedor de sistemas (ContratosGov), ja sei minha possivel data de vigéncia, mas ndo tenho
data de assinatura, data de publicacdo. Neste médulo podemos gerar uma prévia, gerar uma assinatura
eletrénica e posteriormente finalizar o processo, e o contrato gerado dentro do sistema, passard

automaticamente para a aba de “Contratos”.

Geragao de contratos ‘ B Gerar Contrato ~
—Q©

E E
L=
Pesquisar por fornecedor ou numero do processo rar contrato
Gerar novo contrato

Preencha todos os campos para gerar um novo contrato.

Fornecedor N° Process



Preencha todos os dados aqui necessarios:

=

Cadastro

B Dados do Contrato

Ato do Contrato Namero do Processo
Contratos (CT) -

Tipo de Contrato 0OS/NE/Interno
Selecione -

Regime de Execugdo

Selecione -

Descrigdo do Objeto

& Partes

Pesquisar Pessoa/Instituicio

Pesquisar

Aantradanta CRIN - 99 299 A9 79999 49 A1ICKATE DANA TEOTES AAKMTRATACA AL

& incluir
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CONTRATOS

Retornando a tela inicial, para realizar movimentag¢des dentro dos contratos cadastrados, acessando o
submenu “Contratos” vocé poderad buscar por um contrato especifico adicionando filtros a barra de

pesquisa, filtros como: numero, ano, contratada, datas, unidades e departamentos, CNPJ, gestores, objeto

e entre varios outros:

Abas fixas %

al ioi
& Inicio Contratos

B Contratos

A (
E Contratos / a' Criar Novo Contrato ~ < B
—  Adicionar Filtro Q Pesquisar por Nimero, Ano do contrato ou Niimero do processo Y Filtrar
B¢ —
Ontratos — Adicionar Filtro Q Pesquisar por Nimero, Ano do contrato ou Nimero do processo Y Filtrar

= aan

Adicionar Filtro

Em - Em
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Ao encontrar o contrato desejado, para acessar ele, no canto direito as suas informacgdes, havera trés

botdes, clique no do meio “Alterar’’:

Agora, entraremos em detalhes sobre cada uma das abas que estdo presentes ao acessar o contrato:

il 4 a = L n = =] B 174 4
Painel Cadastro Fartes ltens Segmentos Localidades Anotagoes Obrigages Geragao Doc Assinaturas Eventos Arquives
% i 5L 0
F.- o u A s (11] 0 E #
Anexos Etapas Fiscalizagio Dcorréncias Financeiro Terceirizagio Riscos Fomecimento Ordem Servigo Relatorios Configuragsio

-
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PAINEL:

Aba que mostrara graficos atualizados contendo informagdes gerais do contrato como: valor acumulado,

valor pago, valor inicial e atual, saldo, aditivos, execucdo, ocorréncias e entre outras, por exemplo:

Lt & = - w | = B =z
Painel Cadsatro Parts e Segmentos Lacaidades Anotages Obrig Geragio D Assinah Even
Valor Inicial Contrato Valor Acumulado Contrato Valor Pago Acumulado
R$4.553.568,00 R$4.553.568,00 R$413.974,18
Valor do contrato Atual Valor pago Atual Saldo atual do contrato
R$4.553.568,00 R$413.974,18 R$4.139.593,82
Valor Total de Contratos Pendéncias
Valor Aditivado: Valor Inicial:
[ i B
N Execuladas (16%) [ Alrasadas (2%) Em aberto (80%) terceirizagio
.
[ |
0.00 5.00 10,00 15.00 2000 25.00 3000 35IW00 Ocorréncias
Aguardando resposta do fomecedor 0(0%)
\ Aquardando acio do gastor 0(0%)
18% .
Contrato néio exectrado na Resolvid y
de etapas M expectativa cronolgica i 1(50%)

—————————
Stiio Penalizadas 1 (50%)

*Imagem meramente ilustrativa, contrato teste ndo condizente com nenhuma realidade.
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CADASTRO:

Aba onde ficara disponivel o contrato com as informagdes que vocé inseriu durante o cadastramento inicial

dele, podendo ser alteradas a qualquer momento:

=

Cadastro

B Dados do Contrato

7 / 2023 a Contratos (CT)
1120/2023 1453361°
Em exe-:u;’éo - Fornecimento e Ser\-‘i(_:o

Prego Unitério - 14.133/2021
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PARTES:

Aba onde poderad ser feita a inclusdao de envolvidos (fiscais, assinantes, licitantes, representante legal,
exceto gestores) no contrato, e o mais importante, a Contratada, e a esse atribuido seu respectivo valor

descrito no contrato (se nao vinculado o valor a contratada, ndo serd possivel gerar pagamentos na parte

financeira).

L
Partes
;2. Contratadas
Contratada
e 1.125.001,51 ‘ [v| ‘ = ‘n

e C(licando na 1° op¢do, vocé encontrara certiddes,
¢ Na segunda opgao: Poderdo ser incluidos os dados da conta bancaria da contratada

e Na 3° opcdo sera vinculado o valor destinado a contratada, essencial para utilizar no mddulo

financeiro.

Obs: Fiscais incluidos em “Partes’”’ ndo necessariamente serdo usuarios no sistema portanto ndo terdao

acesso. Para que um fiscal possa realizar movimentacoes em questao de fiscalizacdo dentro do sistema, ele

precisara estar cadastrado como usudrio, e n3o apenas como pessoa fisica em “Pessoas/ Instituicdes’ .

Para incluir um envolvido em partes, vocé devera clicar no botdo “Novo Envolvido” no lado direito ao meio

da tela, depois pesquisar pela pessoa fisica previamente cadastrada e clicar no botdo “+". /

‘& Envolvidos o Novo Envolvido
Pesquisar / ‘ ¢ ‘

S
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Apds isso, um novo campo se abrird para que seja definido o tipo de envolvido sera esse, juntamente a
Data de Inicio da fiscalizacdo e se houver a Data Fim (Data fim ndo obrigatdria). Depois de selecionada a

opcao, clique em “+Incluir”.

Peuqu.aa:

F | Fiscal -
Fiscal de Contrato - ] ]

Apds a inclusdo a lista de envolvidos aparecera dessa forma, permitindo alteracao e exclusao:

e i
a2 Envolvidos & Novo Envolvido
Pesquisar

Envolvido I Tipo § Fungéo Dt.Inicio Dt.Fim Usudario

Fiscal Fiscal de Contrato 01/05/2023 11/05/2024 Sim E n

]
P —— Fiscal Fiscal de Contrato 01/05/2023 - sim E n



ITENS:
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Aba na qual iremos vincular os itens previamente cadastrados. (Explicagdo de cadastro, esta descrita

anteriormente no médulo ltens).

Dentro dessa aba, vocé terd as seguintes informacdes:

Total de itens do Contrato, Valor total desses itens somados, e logo em baixo uma relagdo com os itens.

il 74 o = - (1] a =] B 4 4 B = % L A $
dastro tens gmento Loealidade Anotagses Obrigages 50 at Evertas au Anexoa Erapa Fiscalizagao Ocorréncia
Contrato N® / Ano Inicio Vigéncia Ultimo Periodo: Tipo.
7/2023 01/05/2023 01/05/2023 - 01/05/2024 (12 meses) Fornecimento e Servigo
Total de Itens no Contrato Valor Total de Itens ‘
R$ 4.697.318,00

| =+ vincular item |

Q Pesquisar por nome, cédigo, marca ou referéncia do item

Cadigo Referéncia Sequéncia  Item§ Marca Unidade de Medida § Qtd. (Atualizado) VI. Unitario (Inicial) VI. Unitario (Atualizado) VI. Total (Atualizado)
217 1 Agucar Cristal 5kg Alto Alegre PACOTE 12.552,00 11,59 11,59 145.477,68 B ﬂ
265 2 Sal Branco Refinado 1kg Cisne PACOTE 23.196,00 175 175 40.593,00 B ﬂ
7 0007 3 Arroz 5kg Camil PACOTE 33.600,00 1449 14,49 486.864,00 a ﬂ
8 0oos 4 Feijdo Carioca 1kg Tio Jodo PACOTE 72.000,00 6,89 6,89 496.080,00 B ﬂ

Para realizar a vinculacdo do item, basta ir em “Vincular Item”, e ird abrir os dados para pesquisa do item:

4 g &k = - (1] a = B g 4 B = % Lt A
astro Parte itens cqme: Localidade Anctagée Obrigades 50 sinatu auiv Anexos Eiapa Fiscalizagio Ocorréncias
Selecione -
z
Selecione - |+ Selecione - 0,0000
0,0000 0,0000

Pesquise o nome do item e clique em “+ Selecionar “, apds o sistema ird puxar as informacdes para os
campos abaixo, serd necessario apenas vincular as unidades de medida, tipo do item, quantidade e valor

unitdrio. (Unidade de medida serd cadastrado anteriormente).
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CONTA VINCULADA:

O sistema disponibiliza este médulo que permite o controle de valores depositados para as Institui¢cdes que
fazem o uso de Conta Vinculada (conta bancéria aberta pela entidade em nome do fornecedor onde é
destinado um determinado valor para encargos trabalhistas de funcionarios terceirizados).

IMPORTANTE:

— O modo de mdo de obra terceirizada deve estar habilitado no cadastro do contrato:

Jand = L = — 1] =
Paine Cadastro an Localidades a b
A Vista - $ $ 04/09/2024 [
=
& Execugio
& 04/09/2024 &

— E necessario o cadastro de funciondrios e postos de servicos terceirizados localizados na aba de
“Terceirizados”;
— O cadastro de conta bancaria também é obrigatério na aba de “Partes” do contrato com o Tipo de

Finalidade “Conta vinculada” selecionado conforme o passo a passo abaixo:

1. Acessar aba “Partes” e selecionar “Contas bancarias”:

ful 74 & = - 1] 2 (=] G
Painel Cadastro Partes Itens Segmentos Localidade Anotagbes Obrigagtes
Aba Partes )
Contrato N° / Ano: Inicio Vigéncia: Ultimo Periodo: Tipo:
1234 /2022 05/09/2022 06/09/2023 - 04/09/2024 (12 Fornecimento
meses)
:&: Contratadas selecionar Contas bancérias:

Valor Acumulado do Contrato

35_900'00 Contratada §
==

Valor Disponivel

0,00
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2. Criar “Nova conta bancaria”:

74

Contas

<+ Nova Conta Bancéria I

Descrigao Agéncia Numero Digito Banco

3. Preencher dados da conta e selecionar “Conta vinculada” como Tipo de Finalidade:

Conta Bancaria

teste o0
0001 1111111 1 TESTE
Conta Vinculada -

4. Voltar para a tela de cadastro de conta e selecionar a conta para fazer a vinculacdo:

Z

_ Nova Conta Bancéria

Descrigdo Agéncia Nimero Digito Banco

teste 0001 LAARRREI 1 1 n
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SEGMENTOS:

Aba onde poderao ser vinculados segmentos a contratos segmentados. Para vincular um segmento, clique

em “+Vincular Segmento” no canto superior direito, e pesquise pelo segmento desejado previamente

cadastrado previamente cadastrado, clique no resultado da pesquisa e em seguida “Vincular”.

—

Segmentos

Digite o nome do segmento

Apds a vinculacdo, a lista de segmentos deste contrato podera ser visualizada desta forma, permitindo

exclusdo:

Contratada §

SERVIGO DE JARDINAGEM
SERVICO DE VIGILANCIA

SERVICOS DE LIMPEZA



LOCALIDADES:
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Aba onde sera feita a inclusdo do endereco da Institui¢dao, e os enderecgos dos locais de execugao.

Localidades

A tela é dividida ao meio com dois campos de pesquisa para inclusdo de enderecos: Instituicdes e Local de

execuc¢do. Em cada campo vocé poderd pesquisar pelo endereco desejado previamente cadastrado

(submenu Cadastros = “Localidades”) e depois clicar em “Selecionar” para vincular este endereco ao

contrato.

Instituigoes 2° Local de execugao

(2 r'd 1

K
[Pesqwsar ] { (G ] Pesquisar

Ap0s a inclusdo, a lista de enderecos aparecerd desta forma, permitindo exclusao:

50
I's

€]

Instituicoes Local de execugado
EX: Pesquisar A/ ‘EJ Pesquisar ‘/ E‘
Q Pesquisar por nome Alocagdo Q Pesquisar por nome Alocagao
Instituto Negdcios Publicos ﬂ Obra de Pavimentag&o etapa 111 ﬂ
Sala 2B ﬂ



ANOTACOES:
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Aba onde pode ser feita qualquer tipo de anotag¢Ges sobre o contrato em questdo, funcionando

basicamente como um “post it” com utilidade organizacional.

Além disso também funciona como um rastro de informagdes sobre alteragdes no contrato, ele mostrara,

guem fez, o dia e a hora, juntamente do IP do computador. Exemplo:

AnotagBes
Contrato N°® / Ano: Inicio Vigéncia: Ultimo Periodo:
7 /2023 01/05/2023 01/05/2023 - 01/05/2024 (12 meses)
Q Todos - Q Pesquisar por nome usudrio ou titulo e descrigdo da anotagéo

%2 | INCLUSAO CONTRATO - FERNANDO BERNARDI - 189.26.114.19

Contrato incluido

Tipo:

Fornecimento e Servigo
=+ Nova Anctagiio

Y Filtrar

ENTREGA DOS PRODUTOS - FERNANDO BERNARDI

@ | F|@
Fica vedado ao fiscal do contrato, fazer o acompanhamento da entrega dos produtos. E nos notificar caso haja alguma inconsisténcia ou erro na entrega.

%2 ALTERAGAO DO CONTRATO - FERNANDO BERNARDI - 189.26.114.19

Contrato alterado

Para criar uma anotacdo clique no botdo no canto superior direito da tela “+Nova Anotacdo’” e em seguida

preencha os campos, anexe um arquivo caso necessario e clique em “Incluir’” para finalizar:

=+ Nova Anotacéo

=
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OBRIGACOES:

E neste médulo onde vocé ird vincular as obrigacdes contratuais que passamos como cadastrar

anteriormente.

Obrigagces

Primeiramente, vocé deve ir em “+ Vincula Obrigacdao”:

Obrigagies

Contrato N° / Ano: Inicio Vigéncia: Ultimo Periodo: Tipo:
7/2023 01/05/2023 01/05/2023 - 01/05/2024 (12 meses) Fornecimento e Servigo

=+ Vincular Obrigagao

Aqui aparecera todas as obrigacdes cadastradas, junto a elas no lado esquerdo de todas, fica uma caixinha,
na qual vocé deverd marcar a obrigacao na qual deseja vincular ao contrato. E para finalizar o vinculo o

sistema ird pedir uma data, para comecar a contar o prazo que foi cadastrado previamente na Obrigacao.

2

q Pesquisar por nome da obrigagéo

Obrigagdes
Nome Descrigdo Periodicidade  Data Limite
Fornecimento trimestral 0 fomecedor deve entregar 100 unidades de impressoras a jato de tinta a cada trimestre, durante um Mensal
periodo de 2 anos. Periodicidade de cobranga: A cobranga sera feita trimestralmente, com base no 10 -
numero de impressoras entregues a cada trimestre.
Obrigacdes de Entregas Fica vedado a contratada realizar as entregas nas datas corretas, e na quantidade contratada. Mensal

10 -
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Apds as ObrigacOes ja cadastradas, na tela do médulo ficardo listadas todas as obrigacdes na qual voces

vincularam ao contrato, junto ao status e as datas selecionadas.

[=]
Obrigagdes
Contrato N° / Ano: Inicio Vigéncia Ultimo Periodo: Tipo.
7/2023 01/05/2023 01/05/2023 - 01/05/2024 (12 meses) Fornecimento e Servigo
4 Vincular Obrigagdo
Q Pesquisar por nome ou descrigdo da obrigacdo Y Filtrar
Nome Responsavel Periodicidade Dt. Limite Dt. Ultimo Status Acdes
Langamento

OBRIGAGOES DE ENTREGAS CONTRATADA MENSAL 10/08/2023 23/08/2023 o]

Fica vedado 2 contratada realizar as entregas nas datas corretas, e na quantidade contratada

APRESENTAGAQ DO SEGURO GARANTIA JF CONTRATANTE UNICA 26/09/2023 o]
Descrigio como no contrato,

NN AP O - [ . —
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ASSINATURAS:

Aba onde podera ser criado um processo de assinatura eletrénica.

Essa assinatura sera feita pela SighGov Certificadora Digital e tem validade legal e juridica pela medida

provisdria 2.200/2001 Art. 10 Paragrafo 2° citada na lei 14.063/2020 no Artigo 4°.

[

Assinaturas

Para iniciar um novo processo de assinatura eletronica clique no botdao “+Nova Assinatura Eletronica’” no
canto superior direito da tela, e depois preencha os campos selecionando o nome do documento (contrato,

aditivo, extrato de pagamento, nota fiscal etc.), anexe o arquivo do documento, e defina uma data limite

para essa assinatura:

=+ Nova Assinatura Eletronica

2

Cadastro

Dados Processo

1/2015 - Objeto: Prestagdo de servigos de manutengéo prevntiva e corretiva com reposi¢cdo de pegas e assisténcia 24 horas.

Selecione - Selecionar X

17/03/2022

Apds realizado este passo, o contrato ja sera carregado na plataforma, e precisaremos selecionar quem

serdo os envolvidos na assinatura, na aba “Partes”.
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Partes Envolvidos Assinatura

2]

Envolvido E-mail Tipo Assinado

Depois de selecionar quem sdo os envolvidos, devemos selecionar qual a posicdo deles dentro do processo.
(Testemunha, contratada...).

OBS: Todos os usudrios que irdo assinar eletronicamente, devem ter o certificado gerado. Caso o contrario,
nao ira aparecer o nome deles nesse campo abaixo.

Ap0s selecionado as fungdes de TODOS, aperte em “Iniciar Processo de Assinatura” no canto esquerdo:

Partes Envolvidos Assinatura

—— e
Envolvido E-mail Tipo Assinado
Selecione ~ IQ ﬂ
Selecione...

Comissdo Permanente de Licitagao|
Contratada
Contratante

Doador

Gerente de Gabinete

Gestor

Procurador Municipal
Representante Legal

Testemunha

Depois de criada a assinatura, serd encaminhado automaticamente um link contendo o documento pronto
para ser assinado que chegara por e-mail para as partes envolvidas neste contrato.

Enquanto ndo estiver assinado por todas as partes, o status aparecera dessa forma:

Status

Andamento
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Quando todas as partes assinarem, o status aparecera dessa forma:

0

Finalizado

Quando o processo nao for finalizado dentro da data limite prevista, o status aparecerd dessa forma, nesse

€aso um novo processo devera ser iniciado

0

Nao finalizado no prazo

O documento para assinatura que as partes receberdo por e-mail aparecerd dessa forma:
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Vocé foi convidado para assinar eletronicamente um documento! * sign@contratosgov.com.br

N

Ds sgn@contratosgov.com.briy ) Rospondar|| - Encaminhar | |

Lo Vock fol idado para assinar um d
Para *

Vocé recebeu um convite através da plataforma

ContratosGov para realizar uma assinatura eletronica

Ola

Vocé fol convidado por, ContratosGov , para assinar eletronicamente o
documento, Extrato de pagamento, através da plataforma ContratosGov.

Para obter os detalhes e assinar o documento eletronicamente dique no

CLIQUE AQUI PARA
ASSINAR

botéo abaixo:

Obs: As pessoas que precisam assinar esse documento ndo precisam ser usuarios para receber este e-mail,
somente precisam ser estar cadastrados no banco de dados de pessoas/instituicdes OU usudrios (no
submenu cadastros) do sistema. (LEMBRANDO QUE E NECESSARIO SER GERADO O CERTIFICADO PARA
TODOS 0S USUARIOS QUE IRAO ASSINAR ELETRONICAMENTE).
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EVENTOS:

Aba onde serd possivel realizar o lancamento de possiveis eventos realizados a um contrato: Aditivos,

Apostilamentos, Termos de rescisdao e entre outros.

A

Eventos

Para incluir um novo evento, clique no botdao “Incluir Evento’”. Na tela que se abrira, selecione o tipo do
evento, a identificacdo (ex: “Acréscimo financeiro’’), o nimero do processo, as datas de assinatura e

publicacdo, faca o upload de um documento referente a este evento e escreva uma justificativa. Ao
finalizar, clique em “Incluir”.
@

Informagoes Gerais

14
13

Selecione -

,

Lancamento de aditivos: Primeiramente selecione o tipo de evento “aditivo”, identifique o termo (ex:

“1°,2°,3° termo aditivo”), insira o nimero do processo, data de assinatura e publica¢do, anexe o documento

do aditivo e escreva uma breve justificativa:
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Cadastro

Informagdes Gerais

Aditivo - 1° Termo Aditivo 1234 24/03/2022 ] 24/03/2022 ]
x Termo aditivo de demonstracao para o manual

Depois de clicar em “Incluir”, a tela se atualizard mostrando o aditivo recém-langado. Clique na canetinha

para alterar, e depois em “Adicionar uma acdo’’:

Agbes do Evento v Adicione uma agéo

/

Nenhuma acéo foi encontrada

Clicando surgira uma lista de op¢des, a seguir a funcdo que cada uma delas desempenhara:

+ Modificagdo do Objeto

+ Modificagdo do Valor Contratual
+ Prorrogagao de Execucdo

+ Prorrogagao de Vigéncia

+ Repactuagdo

+ Revisdo/Reequllibrio

+ Suspensdo

MODIFICAGAO DO OBJETO:
Altera o objeto e se for o caso permite incluir acréscimo ou supressdo no valor impactando o percentual
aditivado.

MODIFICAGAO DO VALOR CONTRATUAL:
Modifica o valor total inicial contratual impactando o percentual aditivado.

PRORROGACAO DE EXECUCAO:

Estende o prazo da execucdao sem efetuar alteragdes de valor.
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PRORROGAGCAO DE VIGENCIA:
Estende o tempo da vigéncia, e se for o caso permite incluir acréscimo ou supressao no valor impactando
o percentual aditivado.
REPACTUACAO:
Inclui valores isolados de acréscimos e supressdes que impactam do percentual aditivado.
REVISAO/REEQUILIBRIO:
Altera o valor do contrato com acréscimo ou supressdao nao impactando no percentual aditivado.
SUSPENSAO:

Suspende o Contrato

Lancamento de Apostilamentos: Primeiramente selecione o tipo de evento “apostilamento”, identifique o
termo (”1°,2°,3° apostilamento”), insira o numero
do processo, data de assinatura e publicacdo, anexe o documento do apostilamento e escreva uma breve

justificativa:

Informagdes Gerais

&
[

Apostilamento v

:

Depois de clicar em “Incluir”’, a tela se atualizara disponibilizando um novo espaco para a inclusdo das

Acdes do evento. Cligue em “Adicione uma a¢ao”’:

Agoes do Evento Adicione uma acdo

Nenhuma ac&o foi encontrada

Clicando surgira uma lista de op¢des, a seguir a fungao que cada uma delas desempenhara:



Reajuste Contratual
Repactuagao

Revisdo/Reequilibrio
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° Reajuste Contratual: Inclui acréscimos ou supressdes diretamente
pelo percentual e o sistema atualizard o valor

. Repactuacgado: Inclui valores isolados de acréscimos e supressdes que
impactam do percentual aditivado.

. Revisdo/Reequilibrio: Altera o valor do contrato com acréscimo ou

supressao ndao impactando no percentual

Langamento de Termos de Rescisdao: Primeiramente selecione o tipo de evento “Termo de Rescisao”,

identifique o termo (Distrato, Rescisdo etc.), insira o nimero do processo, data de assinatura e publicacgao,

anexe o documento do termo e escreva uma breve justificativa.

Depois de clicar em “Incluir’”’, a tela se atualizard disponibilizando um

Distrato
Rescisdao Amigavel
Rescisao Judicial

Rescisdo Unilateral

novo espag¢o para a inclusao das Ac¢des do evento. Clique em
“Adicione uma acao”’:

Qualquer uma das opgdes encerra a vigéncia do

contrato solicitando os mesmos campos (nomear essa

acdo e definir a data). A diferenca na nomenclatura se

faz atil por uma questao de organizagao.

Tipo “Outro”: Selecionando outro, nomeie o evento, insira o nimero do processo, datas de assinatura e

publicacdo, anexe um arquivo e escreva uma breve justificativa.

Obs: Este tipo nao disponibiliza atribuicdo de agdes.

Atualizando a pdgina e acessando novamente a aba eventos desse contrato aditivado, vocé podera

visualizar informacdes gerais sobre os eventos lancados até o momento: Final de vigéncia atualizada (em

caso de aditivo de vigéncia), valor inicial e atualizado (em caso de aditivos de valor) e o percentual

aditivado; também na metade direita da tela ficara disponivel uma listagem de agdes ja efetuadas dentro

do contrato, e na outra metade cada evento individual permitindo alteracdo e exclusdo. exemplo:
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Contrato N° / Ano: Inicio Vigéncia: Ultimo Periodo: Tipo:
100/ 2020 01/01/2020 01/01/2023 - 31/12/2023 (12 meses) Servigo Terceirizado

Inicio da Vigéncia Final da Vigéncia V1. Inicio Contrato VI. Contrato (Atualizado) Percentual Aditivado
& 01/01/2020 (Atualizada) $ 585.000,00 $670.800,00 14,666667 %
& 31/12/2023
i= Listagem de Agdes
Dt.
C6d. Identificagéo Tipo Assinatura  Processo  Justificativa W cod: Prorrogagéo de vigéncia -
Prorrogagéo de Vigéncia
@ 04/08/2022
1° Termo Aditivo - 1° Termo aditivo; Prorrogagéo x Vigéncia: 31/12/2022
Prorrogagéo de Aditive  30/12/2021 SEI de vigéncia; Alteragdo de N 585.000,00 A
Vigéncia clausulas contratuais; L B cod: Alteragéo de quantidade e valor
[} unitario - Modificagdo do Objeto
04/08/2022

*Imagem meramente ilustrativa, contrato teste ndo condizente com nenhuma realidade.
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ARQUIVOS:
Aba onde ficarao disponiveis arquivos vinculados a diversas areas do contrato: Financeiro, documentos

assinados, aditivos, ocorréncias, downloads e outros tipos de arquivos em geral.

Arquivos

As pastas de arquivos denominadas: Financeiro, documentos assinados, aditivos, ocorréncias, downloads,
conterdo todos os arquivos que sdo incluidos no sistema durante movimenta¢des em outras abas. Ja a

pasta Arquivos, é constituida por arquivos personalizados criados dentro desta aba.

Il Arquivos B® Financeiro BB Documentos Assinados e Aditivos @m Ocorréncias e Downloads

Para criar um arquivo personalizado, clique no botdo “+Novo Arquivo’ no canto direito da tela, e preencha

os campos que pedem informagdes como tipo do documento, nome, se esse documento permitira envio

pelo fornecedor, e se for esse o caso, se exige validacdo por parte da instituicdo e qual a periodicidade com

que a instituicdo ird necessitar que o fornecedor encaminhe este documento:
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Dados Arquivo

Tipo Documento Nome Documento

Selecione - selecione .
Permite Envio Pelo Fomecedor Exige Validagdo Blogueia nota fiscal

Néo - Nao - Néo -

Periodicidade

Diaria v

Apds a inclusdo, os arquivos adicionados ficardo tanto na pasta arquivos como na primeira tela da aba

“Arquivos” possibilitando alteragao, exclusdao, download e reenvio deste arquivo, exemplo:

m B8 Financeiro B8 Documentos Assinados B Aditivos @8 Ocorréncias B8 Downloads

Arquivo Periodicidade Status

s [&][@merne I
s B

=+ Novo Arquivo
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ANEXOS:

Aba que permite a inclusdo de documentos pertinentes ao contrato, por exemplo copia do contrato original

(para utilizar a fun¢do do portal da transparéncia, o contrato deve e estar anexado nesta aba), termos

aditivos e entre outros.

=

Anexos

Para incluir um novo anexo, clique no botdo “+Novo Anexo’”’ no canto superior direito da tela; em seguida
nomeie esse anexo, faca o upload do arquivo e selecionando ele no seu computador e clique em “Realizar
Upload” para incluir o anexo.

Vemos que existem 4 opgdes: Contrato, Edital, Exibir Portal e Exibir PNCP.

Primeiramente falaremos sobre as primeiras 3 opcoes:

CONTRATO

Se vocé quiser fazer upload de um documento de contrato no Portal da Transparéncia.
EDITAL

Se deseja fazer o upload de um edital no Portal da Transparéncia.
EXIBIR

Se deseja fazer o upload de um termo de referéncia, portaria, entre outros para o Portal da Transparéncia.

Upioad

2 Realizar Upload
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Exibir PNCP — Utilizado quando quiser realizar o upload de arquivos para o PNCP, a imagem abaixo ilustra

as opcoes disponiveis.

Basta escolher a que condiz com o que vocé quer realizar o upload.

Upload

Selecione

Contrato

Termo de Rescisdo
Termo Aditivo
Termo de Apostilamento

Nota de Empenho

Feito o upload, a lista de anexos ficara disponivel para visualizacdao, download e exclusdo dessa forma:

Arquivo § DataInclusdo §

CONTRATO ASSINADO 14/04/2021 nn
NORMATIVA 21/07/2021 Bn
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ETAPAS:

Aba que permitira um acompanhamento da execugao fisica do objeto do contrato

%

As etapas devem ser criadas de acordo com as necessidades e parametros que precisardo ser
acompanhados do acordo com o contrato em questdo. Quando etapas sdo estabelecidas, e sdo atribuidas
a percentuais de execucdo, o acompanhamento da execu¢do dessas etapas indicard o andamento do

cumprimento do que esta previsto no objeto do contrato.

Para criar uma etapa:
e Clique no botdo “+Nova Etapa’” no canto superior direito da tela;
e Selecione o periodo no qual a etapa ird ser realizada;
e Preencha os campos nome (nomeie com a acdo que precisara ser desempenhada nessa etapa);
e Estipule a data de inicio e fim para a execugao dessa ac¢ao;
e Descreva os passos e critérios da etapa;
e O responsavel;
e Alocalidade na qual a etapa sera efetuada;
e E atribua um percentual em relacdo a quantos por cento da execucao do objeto do contrato serdo
concluidos ao cumprir essa etapa.

A
Obs: Por exemplo, em um contrato de reforma onde os servicos serdo pintura, e instalacdo de

pisos, se tratando de 2 servicos que correspondem a 100% da execucdo, a etapa da pintura correspondera

a 50% da execucdo desse contrato. Portanto na criacdo dessa etapa serd atribuido um percentual em

relacdo a execucdo de 50%. Porém, dentro desta etapa poderdo existir sub etapas, (que posteriormente

também poderdo ser criadas no sistema), e cada uma dessas sub etapas corresponderdo a um percentual

dentro dos 50% que é o total correspondente a etapa “pintura’”’. Sendo assim, caso a sub etapa em gue

estava previsto o lixamento das paredes anteriormente a aplicacdo da tinta ndo for cumprida, refletird no
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percentual total da etapa, concluindo entdo gque apenas 30% do gue estava previsto para essa etapa foi de

fato cumprido.

4

Cadastro

B Dados da Etapa @ Datas

01/02/2022 = 31/01/2023 @

01/02/2022 - 31/01/2023

Configurado: 0% Limite: 40%

Ao finalizar a criacdo da etapa, vocé poderd visualizar o progresso, o status e o responsavel; incluir sub

etapas; alterar (incluir movimentacdo do percentual conforme o andamento da execucao) e excluir:

Etapa

Progresso Status Resp.
~ Servicos Médicos 01/02/2022 31/01/2023 @ D
~ Unidade 123 01/02/2022 31/01/2023
o I
®m sala1 01/02/2022 31/01/2023 @
Etapa Sub Etapa Incluir sub etapa a esta

etapa/alterar/excluir

Incluir nova sub etapa para a
esta sub etapa/ alterar sub
etapa/ excluir sub etapa

o . ~ ~ . . = ~
Informacgdes sobre configuracdes que poderdo ser acessadas ao clicar na canetinha & de alteracdo:

e Quando uma etapa for gerada com um percentual de por exemplo 30% em relagdo a execucgdo total,

o limite de percentual da préxima etapa sera de 70%:

—_—-
Configurado: 30% Limite: 70%
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e Incluir movimentacgao: Atualizar o percentual de execu¢ao conforme o cumprimento da etapa:

i= Listagem de Movimentos

[ =+ Incluir Mov. (%)
Dados do Movimento

T Descrigdo: Etapa criada
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FISCALIZACAO:

Aba onde serad feito a criacdo de novas fiscalizacdes.

Ll

Fiscalizagao

Para incluir uma nova fiscalizagdo:

Cligue no botao “Nova Fiscalizacdo’ no canto superior direito da tela;

=+ Nova Fiscalizagdo

e Preencha os campos com o nome da fiscalizacao;

e Selecione a empresa contratada;

e Selecionar o(s) fiscal(ais) destinado a esta fiscalizacdo, lembrando que este s6 estara dentre as
opcOes se estiver vinculado na aba “partes”. Para incluir mais de um fiscal clique em “Incluir Fiscal”

€ um novo campo para inclusdo de fiscal surgira:

= Incluir Fiscal

Obs: somente os fiscais atribuidos a essa fiscalizacdo podera fiscalizd-la e mais nenhum outro usuario

<4

mesmo sendo o master.

e O local onde os fiscais atuarao

Obs: Caso o local ndo esteja cadastrado, cadastre clicando no botdo “incluir local”

< Incluir local

e A data de inicio da fiscalizagao;

‘iscal

\

e A descricdo dos critérios da fiscalizacdo;
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e A periodicidade em que essa fiscalizagao devera ser efetuada; (anual, semestral, mensal, semanal,
diaria, datas especificas etc.)
Ao selecionar uma periodicidade que envolva periodos de meses, vocé devera definir um dia especifico

daquele més (todo dia 5, 10, 21 etc) e se semanal, um dia da semana. Exemplo:

Bimestral w 8

Semanal v Quarta-feira

e No campo limite de calculo IMR, vocé definird qual serd o limite de dias (de 1 até 10) para que essa
fiscalizacdo gere uma ocorréncia, indicando que o resultado dos itens fiscalizados ndo foi

satisfatorio.

- Limite do calculo IMR para geragdo de ocorréncia

Ao finalizar o preenchimento de todos os campos, clique no botdo “Incluir”

Informacdes importantes posteriores ao lancamento da fiscalizacdo:

e O sistema criard um QR code contendo as informacdes da fiscalizacdo, que podera ser impresso e

posicionado no local de fiscalizacdo, onde o fiscal conseguird acessar os dados via o aplicativo

mobile do Contratos Gov.

VISUALIZE AS INFORMAGOES DE FISCALIZAGAO

Contrato: 3/2022

88 QR Code ‘ I\-ﬁ

Objeto:

servicos médicos, of

o de empresa para prestagdo de
agio COVID.

Inicio: 01/02/2022 Prazo: 31/01/2023
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e Ao clicar no botdo de alteragdo vocé terd acesso aos principais dados dessa fiscalizacdo (os campos

ndo poderdo ser alterados caso esta fiscalizacdo ja esteja associada a uma ou mais execucoes);

Alterar registro

BF QR Code ’

Dentro dessa fiscalizagdo existirdo as seguintes abas:

/4

Cadastro

A. Cadastro: acesso aos principais dados dessa fiscalizacao;
B. Itens: Onde vocé poderd criar itens a serem fiscalizados e atribuir um tipo de “medicdo”

(métricas/percentual, peso/nota), definir se gera ocorréncia ou ndo e se gera, estabelecer um limite

para que gere ocorréncia:

.
Cadastro

-~ il g

Percentual - Sim - Valor inferior a
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Poderdo ser criados vdarios itens dentro dessa fiscalizacdo com tipos de fiscalizagdo distintos

(métrica/percentual/nota).

Escolhendo o tipo de fiscalizagdo métricas vocé precisard selecionar um grupo de métricas e estas sao

castradas na proxima aba que sera explicada logo adiante.

N Y

Métricas - Selecione

Selecione
ACESSORIOS VIGILANTE

FUNCIONAMENTO RADIO, APITO, MANUTENGAO ARMAMI
agucar

colheu adequadamente, ndo IPI, colheu com sucesso
APARADOS

SIM, NAO, OUTROS

A. Na aba “Métricas” vocé poderd criar métricas que poderao ser selecionadas durante a inclusdo de

um item. Para isso clique no botdo “+Nova Métrica” e nomeie esse novo grupo de métricas:

Meétricas

2

Apds ainclusdo, clique para alterar essa nova métrica criada, e inclua opgdes clicando em “+Incluir Op¢ao”

gue poderdo ou ndo gerar uma ocorréncia exemplo:

1°: Incluir Opg¢ao

2°: Nomeie o grupo de métricas que poderdo ou ndo gerar uma ocorréncia.
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o . . ra . ~
Entrega de Produtos A 3 °:Nomeie possiveis opcdes de acordo com &
Opcoes _ este item a ser fiscalizado, por exemplo no
defina se gera ocorréncia caso da fiscalizagdo de uma entrega:
ou ndo

&+ Entrega dentro prazo n

& Sera éncia Exibe Detalhamento Entrega produto danificac n

& i Tt St Exibe Detalhament Entrega fora do prazo n

3°: Nomeie possiveis op¢des de acordo com este item a ser fiscalizado, por exemplo no caso da fiscalizagao de

uma entrega.

4°: Defina se gera ocorréncia ou nao.
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Ao selecionar a opgao “exibe detalhamento’”, na engrenagem aparecerd, clique para que o detalhamento

desta opgao do grupo de métricas seja configurado:

~
Entrega fora do prazo

Neste campo, descreva as orientagdes para o preenchimento da tabela:

Detalhamento Métrica: Entrega de Produtos Opgao: Entrega fora do prazo

Insira a data prevista, e data em que foi entregue no formado g_g/mm/aaaal

Tabela de
fiscalizacdo

dd/mm/aaaa

data prevista Adicione linhas e colunas a
tabela, defina os tipos de dados

date de-srivegn que deverdo ser inseridos nos
campos das colunas de acordo
com o necessario para esta
opc¢ao do grupo de métricas.

+ Adicionar Linha

a. Integracdo: Aba que contera uma lista de fiscaliza¢cGes (atrasadas, agendadas, finalizadas) ja

geradas no contrato que possibilitardo importacdo ou exportacdo de suas informacdes:

Importante: A aba “Fiscalizacdo” localizada dentro de um contrato, é onde vocé criara fiscalizacdes, mas

o -—

rtegragis

a fiscalizacdo de fato acontecerd em outro local: Acessando o menu inicial, no submenu também chamado

“Fiscalizacao’:
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Abas fixas

A Inicio

Dentro desse submenu haverd 4 abas:
- Agendadas;

- Atrasadas;

- Realizadas;

- Contratos;

E em cada uma delas é possivel filtrar uma fiscalizacdo pelo nimero do contrato:

Ll Fiscalizagdo

Agendadas
/ 4 Segunda-feira, 21 margo 2022 >

Q
[=]

Q Pesquisar por nimero contrato

Ao encontrar o contrato desejado buscando pelo niumero, o fiscal nomeado devera clicar sobre o botdo

“Fiscalizar’’:

Contrato 2/2019 'E:;::IMENTO oS Fisca Periodiaade Status o
IScalizar
i CORTESIA CG Diaria A d
Data Inicio Contrato PRAZOS B8 Agendada

19/08/2016

o def Fiscalizagio
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Clicando em fiscalizar, preencha as informagdes solicitadas (cada fiscalizagdo seguira critérios de acordo
com cada tipo de servico e contrato, o exemplo a seguir serd apenas ilustrativo, cada fiscalizacdo solicitara
informagdes de acordo com as quais quem a criou definiu dentro das possibilidades que o sistema
disponibiliza, porém os campos sdao sempre bastante intuitivos) e ao terminar clique em “+Incluir” no

inferior direito:

Fiscalizagdo: CUMPRIMENTO DOS PRAZOS -
CERTIDOES ®
contrato social ®
CONTRATO SOCIAL o
Certidées em andamento conforme o esperado.
\ 4
Fiscalizagdo de cumprimento de prazos de certiddes. Estdo em processo de atualizacéo de acordo com os prazos estabelecidos.
4
:

Certidao_Modelos.pdf

Apds a inclusdo, a tela se atualizard mostrando a lista geral de fiscaliza¢Ges, indicando “N3do Realizadas”
(caso algum prazo tenha sido perdido), “Realizadas” e “Agendadas”. Quando o status é realizada, serd

possivel visualizar os dados da fiscalizacao:

Ols.... \

(;j

Como funciona uma fiscalizacdo no aplicativo mobile do Contratos Gov: (compativel com Android e ios)
Apos efetuar o login, na tela inicial clique no botdo “Fiscalizacdo’” no canto inferior direito da tela do seu

smartphone:
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Valor total de contratos

R$ 1.234.444.757.404,81 (100,02%)

Vencimento de contratos
024557250 4 2

Ao acessar o menu de fiscalizagBes, vocé podera visualizar as abas “Agenda” (fiscalizagGes agendadas),

“Contratos” (os contratos que possuem fiscalizacdes cadastradas) e “QR code”. Exemplo:

Fiscalizagao

e
]
Agenda

Contrato 24/2021

Fiscalizagoes em Completas
processo 0

1

Contrato 3322/2021
Fiscalizagoes em Completas:
processo 0

1
Contrato 1551/2022 Q
Fiscalizagoes em Completas:

¢ & L

Monitoram...  Agenda Fiscalizagdo

Para realizar a leitura de um QR code que contera dados de uma fiscalizacao, clique na aba e direcione a

camera do seu celular para o cédigo:
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7\
@ Deskane

O aplicativo 1&é o QR code rapidamente, mostrando em seguida o contrato da fiscalizacdo, clique nele, em

seguida clique na fiscalizagao:

b Fiscalizacéo

=23 > oo
& E ax e Fiscalizagdo:
Agenda Contratos QRcode Teste para o manual
Fiscal:
Contrato 1551/2022 SORIERATGE
Periodicidade: Status:
Fiscalizagoes em Completas: Datas Especificas & Agendada
processo: 0 —
1 ;

21 margo 2022

X

Fiscalizagao
Fiscalizagdo realizada por
CORTESIA CG
Nenhum Registro. .
Teste para o manual
Data:
22/03/2022
Avaliaca@o dos items:
Parecer:
Documentos:
D oozt -
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OCORRENCIAS:
Aba que permite incluir e acompanhar as ocorréncias quanto a execu¢dao do contrato. Ela também atua
como notificador automatico das ocorréncias ao contratado, uma vez que ao incluir uma ocorréncia, vocé

podera vincular o contratado para recebé-las.

Ocorréncias

Para inserir uma nova ocorréncia clique no botdo “Nova ocorréncia”’ no canto superior direito da tela,
preencha os campos nomeando a ocorréncia; selecionando o tipo (multa, notificacdo, suspensdo, atraso
etc); parte (a empresa contratada) algum breve parecer e um detalhamento; selecione se permite resposta
da contratada ou ndo e faca o upload de um arquivo relacionado a essa ocorréncia depois cliqgue em

“Incluir” para finalizar:

Tipo: Fornecimento

<4 Nova Ocorréncia

S

i Movimentagoes

Nenhum registro encontrado

Apds a inclusdo, o sistema notificara as partes envolvidas. Na base da instituicdo, quando a tela atualizar
aparecerd primeiramente dessa forma com o status negativo, ndao permitindo alteracdo até que o processo

seja finalizado, mas permitira exclusdao em qualquer momento:
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Ocorréncia Data Fiscalizacdo Parecer Status

demonstragao para o manual 21/03

‘ - i - T
3/2022 Nenhuma Fiscalizagao vinculada Finalizar Ocorréncia
PARECER

Na base do fornecedor, clicando na aba “ocorréncias” aparecera dessa forma:

arréncia

OP (1) v Justificadas (0) ™ Resolvidas (0) ™ Penalizadas (0)
Ocorréncia Data Data limite resposta Fiscalizagao Parecer
demonsiracdo para o manual 21/03/2022

Fiscalizacdo sem local informado demonstracdo para 0 manual 0

Para visualizar o fornecedor/contratado devera clicar no olhinho no canto direito da tela:

o

Apds o fornecedor responder a ocorréncia, a instituicdo poderd finaliza-la clicando em “Finalizar
Ocorréncia”, preenchendo o parecer de encerramento, selecionando uma Aceitacdo de Ocorréncia (se

resolvida, penalizada sem glosa ou penalizada com glosa), fazer upload de um documento se necessario e

por fim em “Finalizar”
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Apds esse processo,

Ocorréncia

demonstragdo para o manual

Nao
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Demonstragdo para o manual

Ocorréncia Resolvida

- Selecionar X

i= Movimentagoes

Data

21/03/2022

o status da ocorréncia ficara disponivel para visualizacdo dessa forma:

—
Fiscalizagdo Parecer Status
.
Nenhuma Fiscalizagéo vinculada 1 E ﬂ
PARECER

E na base do fornecedor, dependendo do fim que tomou, ficard dentro de alguma dessas abas:

O Pendentes (0)

v Justificadas (0) ~R lvidas (1)

Y
0

izadas (0)

Ocorréncia

demonstracdo para o manual

Data

21/03/2022

Data limite resposta Fiscalizagdo Parecer

Fiscalizagdo sem local informado demonstracdo para o manual O
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FINANCEIRO:

Aba que permitira um controle sobre as movimentagdes financeiras de um contrato.

Fimanceiro

Obs: Essa aba somente podera ser visualizada e acessada pela instituicdo que tiver optado (em “Dados

’

Cadastrais’”’ — “ “Execucdo Financeira’’) pelo modo de execucdo financeira “Parcelas’”.

A configuracdo das parcelas tera 2 (duas) etapas:
1° Etapa:
e Selecionar a qual periodo do contrato aquelas parcelas serdo direcionadas;
e O tipo da parcela (se data fixa, ou variavel);
Se fixa: Defina a partir de que data aquelas parcelas entrardo em vigor e qual a periodicidade que elas serdo

geradas (semanal, quinzenal, mensal e anual)

Configuragio

Etapa 1 configuragio

Adicionar parcelas
Preencha as informagdes abaixo para criar mais parcelas, vocé pode adicionar quantas vocé puder de acordo com o valor permitido no
contrato.

Periodo 1: 01/05/2023 - 01/05/2024 - Selecione -

- Néo - + Adicionar parcelas
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Se variavel: Defina quando se inicia o prazo de pagamento (se a partir da confirmac¢do da nota fiscal, do
aceite etc.), se a contagem dos dias para o pagamento sera em dias Uteis ou corridos, e qual serd a

guantidade de dias desse prazo.

1 ISEILIIG @2 HIUHHAYUSS QUaIAU paia uiian iiais paittias, YWULE PUUS auitiviigl Yuaiinias YULT PUUSH UT GUUIUU LU U VaIUT PETHITIUUY U WUHU ai.

Periodo 1: 18/03/2022 - 20/03/2023 v Data Variavel -

Selecione v Selecione v Dias

e Definir o nimero de parcelas (quantidade);
e Selecionar o fornecedor;
e E se o valor serd ou ndo proporcional (o sistema fard a divisdo do valor total do contrato pelo

numero de parcelas atribuindo esses valores proporcionais a cada parcela)

Ao finalizar o preenchimento desses campos clique o botao “+Adicionar Parcelas”:

v <+ Adicionar parcelas

Apds isso, em um contrato de servigo com valor global, abrira a seguinte tela onde vocé habilitara “Item
Global do Contrato” e caso vocé ndo tenha selecionado “Valor proporcional’” atribuia um valor a parcela,

ou a cada parcela (se varias):
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Parcelas com datas Fixas
Parcela 1 n
Felipe da Silva Patricio ~ Periodo 1: 22/03/2022 - 22/03/2023 ~

22/03/2022 valor
F b
- >
ood

Em um contrato de fornecimento, ativando a opg¢do valor proporcional o sistema ird utilizar a soma de
todos os itens do contrato como valor global e dividi-lo pelo nimero de parcelas fixas desejadas. Caso nao
esteja habilitado o valor proporcional, vocé devera selecionar quais itens e quantidade destes serdo

vinculados aquelas parcelas. Exemplo:

Parcelas com datas Fixas
Parcela 1 n
____ _________________J - Periodo 1: 18/03/2022 - 20/03/2023 v T/
22/03/2022 415,00
2000 30,0000
Quantidade
> Seleci . d iad
elecione os itens desejados

Aqui o sistema <«
somara o valor

total de acordo
com os itens e

Defina uma quantidade (o sistema demonstrara o quanto descontara da quantidade e o saldo disponivel

na barra azul)

2° Etapa:
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Ao finalizar o preenchimento dos campos clique em “Préxima etapa’ no canto inferior direito da tela, e se

abrira uma tela informando todos os detalhes desse parcelamento recém-criado:

Proxima etapa

Contrato N° / Ano: 1661/ 2022 Vigéncia: 22/03/2022 - 22/03/2023 Tipo: Servico

Etapa 2 Finalizar de 2 @ Parcelas validadas com sucesso

Fornecedores Parcelas
Fornecedor Contratado Parcelas Ne Vencimento Valor
TecHelp 80.000,00 80.000,00 1 22/03/2022 13.33333
Periodos
2 22/04/2022 13.33333
Ne Descrigdo Periodo Parcelas
1 Periodo 1: 22/03/2022 - 22/03/2023 80.000,00 80.000,00 3 22/05/2022 13.33333
4 22/06/2022 13.33333
5 22/07/2022 13.33333
6 22/08/2022 13.33335
V. Contrato Acumulado 80.000,00
Parcelas 80.000,00

Se ao conferir encontrar Se todos os dados

alguma divergéncia, retorne estiverem corretos,

a pagina anterior para editar. clique em concluir.

Apds a inclusdo, as parcelas ficardo disponiveis para visualizacdo na pagina inicial da aba “Financeiro”.

VI. Estimado Parcelas $ Financeiro por Periodo

VI. Acumulado do Contrato

85.348,90 0.000,00
Descrigéo Periodo do Contrato Pago saldo
Periodo 1: 22/03/2022 - 25/03/2022 85.348,90 26.666,66 58.682,24

VI. Acumulado Pago Saldo Acumulado
26.666,66 58.682,24
5
Filtrar v

Mostrar opges da parcela

Ne Referéncia Empenho N° da Nota Fiscal N* do Processo Data Vencimento Valor Estimado Valor Glosado Valor Pago =
3202 20372022 133333 000 nane  ESSRE u
Empenhos estimados Status
Parcela paga
Ne Referéncia Empenho N° da Nota Fiscal N* do Processo Data Vencimento Valor Estimado Valor Glosado Valor Pago = ’
% axz /0872022 1333333 000 1asags | °° e Ops0es .n
hos estimados Status
Parcela paga
Ne & Empenho N° da Nota Fiscal N* do Processo Data Vencimento Valor Estimado Valor Glosado Valor Pago
l L B ey | ; |

Criar outro parcelamento/parcela
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Vocé podera realizar algumas fungdes individuais em cada parcela:

As parcelas poderdo ser alteradas e excluidas apenas enquanto

Valor Pago : | >
000 e » « Opcoes n
nao tiver acontecido nenhuma movimentacao (inclusdo de nota
Status

Aguardando Nota Fiscal fiscal e autoriza¢do de pagamento).

W u/ Antes de qualquer movimentacdo o status da parcela ficara
" uDCO‘ES

como “Aguardando Nota

Status ),
. Fiscal”.
Aguardando Nota Fiscal

falor Pago =
000 e « « Opcoes n ' . .
$ NFdaParcela I _» Cligue em “...0pgbes” para incluir a NF (Nota

¢) Autorizar para Pagamento Fisca|)

[E Resumo mensal

'
mor Fagn - |

Depois de clicar em “NF da parcela” cligue em “Incluir Pedido” (caso o fornecedor ainda ndo tenha incluido

via plataforma do fornecedor):

Pedidos

<+ Incluir Pedido
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B Dados do Pedido

Selecione -

X Documento

Selecionar X

Depois de preencher a tela se atualizard e vocé devera selecionar essa nota fiscal incluida:

Pedidos

<+ Incluir Pedido

N© Nota Fiscal § Descrigdo § Dt. Emissdo Valor§ Parcela (N°) §

951753 00000 23/03/2022 13.333,33

Depois de incluir a nota fiscal da parcela, autorize o pagamento clicando em “Autorizar para Pagamento”.

Valor Pago
000 e » » Opcoes

4+ NF da Parcela

£ Reajustar Valor da Parcela

¢ Autorizar para Pagamento

Va Resumo mensal
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Autorizar Parcela

Selecionar x

Preencha os campos solicitados, e clique em “+Autorizar”’ para finalizar.

Ao finalizar, o status da parcela mudara para “Pagamento autorizado”’, e em op¢des vocé podera visualizar
a nota fiscal; a autoriza¢cdo de pagamento podendo fazer download do documento nela anexado, cancelar

a autorizacdo clicando em “Visualizar a Autorizacdo’’; e reajustar o valor da parcela (o reajuste do valor so

serd possivel enquanto nao estiver paga).

Valor Pago
0,00 e » » OpGoes

e o o« Opcoes n \ 4+ NF da Parcela

£ Reajustar Valor da Parcela
Status \

: @ Visualizar a Autorizacédo
Pagamento autorizado

$ Pagamentos

Va

Resumo mensal
< ==
Autorizar Parcela

teste

23/03/2022 /
/ :

& Download

Cancelar Autorizagao
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E por fim, vocé ird alterar o status da parcela para “pago”, clicando em “op¢des — Pagamentos — + Incluir

pagamento”’:
2 4 NFdaParcela
¢ Reajustar Valor da Parcela

@

@ Visualizar a Autorizagdo

S Pagamentos

[E Resumo mensal

alor Fago
0.00 e » » Opcoes

Pagamentos \

=+ Incluir Pagamento

Nenhum registro encontrado

Preencha os campos como data do pagamento; selecione se houver alguma glosa proveniente de uma
possivel ocorréncia; conta bancdria do fornecedor (se cadastrada na aba partes, instru¢des na pagina 65);

insira 0o numero da nota fiscal (facultativo), e se necessdrio altere o valor que estd estimado para o

pagamento desta parcela.
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=z

Cadastro

B Dados Pagamento

26/04/2022 Selecione 4 Selecione v

10.000,00 10.000,00 b3

B Dados Nota Fiscal

Itens
Item Valor Valor Maximo

1000000 < 10.000,00

=+ Incluir

Clicando em “+ Incluir ”’, a tela se atualizara, e demonstrara a possibilidade de
cancelamento deste pagamento; e uma nova aba chamada “Localidades’” no

campo superior direito:

Cancelar Pagamento Alterar

Localidades

teste v ContratosGov v 21.105.121/001-25 - Localidade Sul v

N°: 1/2022 - Utilizagéo: 07/03/2022 - 05/12/2022 - Sak 001 © 0,00

/

Ao vincular uma localidade a um empenho; e respectivamente vincular esse empenho a uma parcela, o

Salvar

pagamento da parcela em questdo podera ser atrelado a mesma localidade vinculada ao empenho. Clique

na flechinha para preencher o campo “valor pago” e salve.
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Clicando em “Notas Fiscais’’ sera possivel acessar as notas fiscais ja anexadas em parcelas, e incluir novas
notas fiscais:

Obs: O sistema permite vincular diversas notas fiscais oriundas de pagamentos distintos em uma mesmo

parcela.
e |

N° Nota Fiscal § Descrigédo § Dt. Emissdo § vValor § Valor Liquido § Parcela (N°) §

32737 alalala 31/03/2022 13.333,33 13.3 ParcelaN° 3 @
351753 00000 23/03/2022 13.333,33 0,00 Sem Parcela En
5948 jyhgSuh 23/03/2022 13.333,33 0,00 Parcela N° 4 @

Todas as notas fiscais ja cadastradas.
+ Incluir Nota Fiscal
Selecione
(]

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

L. Documento

:

Adicionando o percentual de acordo com o tipo de tributacdo atribuido a este

L » pagamento, o sistema fara dedugdes automaticas indicando o valor exato pago

Adicionando o percentual de acordo com o tipo de tributacdo atribuido a este pagamento, o sistema fara
deduc¢des automaticas indicando o valor exato pago correspondente a este imposto.

Como sdo vinculados empenhos nessa configuracdo de execucao financeira por meio de parcelas:

Uma vez que os empenhos deverdo ser associados a parcelas, somente depois que elas forem criadas, vocé
poderd realizar o lancamento de um empenho. Clique no canto superior direito da pagina em “+

Empenho”’:
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+ Empenho
Empenhos
VL. Acumulado Contrato VI. Empenhado Saldo a Empenhar
80.000,00 0,00 80.000,00

Os campos serdo preenchidos de acordo com o que consta na nota de empenho, serdo informagdes
como o numero do empenho; ano; data; valor; natureza de despesa (caso indisponivel, cadastra-la no
submenu Cadastros — Natureza Despesas); data inicial e final da utilizagdo do empenho; uma

identificacdo (ex: 1° nota de empenho) e o upload do arquivo da nota de empenho:

2022 @

0,00 RS 0 Selecione -

Depois de lancado, a tela se atualizard mostrando os dados do empenho:

Ne// Ano Identificacdo Data Parcell\/inculada Valor Original Valor Atualizado Valor Pago Valor Anulado glor Saldo
1%@61 /2022 Empenho demonstragéo para 0 manual 23/03/2022 (g} 26.666,66 26.666,66 0,00 0,00 26.666,66 &
Informacdes gerais Status indicando Aqui vocé podera <«
necessidade de realizar
vincular a uma anulagdes, tanto
parcela para que o do valor total
valor empenhado  seja como um valor <
atualizado. parcial do
empenho. e exclusGes
enquanto o

empenho ndo

OBS: Poderdo ser feitas alteracdes se ndo estiver vinculado a nenhuma parcela.
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Vincular empenho a parcela: No botdo “+empenho’”’, escolha um empenho lancado e clique na canetinha
para alterar o empenho, acesse a aba ao lado de cadastro chamada “estimativa”, e selecione a parcela que

deseja vincular esse empenho:

Estimar parcelas /

N° / Ano N° Referéncia Processc Dt. Ver

-

Ao vincular e retornar a pagina inicial da aba financeiro, o empenho vinculado a parcela poderd ser visualizo

dessa forma:

N° Referéncia Empenho N°daNotaf

Empenhos estimados

1234/2022 - Empenho demonstragdo para o manual!

Submenu financeiro: Localizado no menu inicial podera ser visualizado e acessado pela instituicdo que tiver

optado (em “Dados Cadastrais’” — ‘“Execucdo Financeira”) pelo modo de execucdo financeira

“Orcamentaria’’.

Para realizar movimentacGes financeiras, acesse o menu inicial, e o submenu “Financeiro’’:
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£l

$ Financeiro

Selecione um contrato para visualizar todo o processo dos empenhos.

Digite o N°, Ano ou Objeto do contrato Q Pesquisar

Ao abrir a pagina, digite o nUmero contrato desejado, aguarde as opg¢des aparecerem e clique sobre o que

vocé esta buscando, e aperte em pesquisar. exemplo:

Selecione um contrato para visualizar todo o processo dos empenhos.

(= )
1661/2022 - Objeto: Prestacdo de servicos de tecnologia (suporie técnico de profissionais de 1.i)

Para vincular empenhos a esse contrato em questao, clique em “+Incluir Empenho’” no canto superior

direito da tela:
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—_—

Inclua as informagdes solicitadas nos campos ( essas
= Incluir nho . ~ ..
w sthes informagdes constam no documento original da nota de
empenho ).
E),
>
Contrato N° / Ano: 1661/ 2022 Vigéncia: 22/03/2022 - 25/03/2022 Tipo: Servigo
B Dados do Empenho
& ]
[ Seleci Selecione:
14
X Documento
:
Cancelar m

Selecione o periodo do contrato a qual esse empenho se direcionara

No canto inferior direito vocé ira inserir a quantia dentro do valor total que o pagamento estara vinculado

a essa nota de empenho (precisara existir um valor atrelado a contratada na aba parte para delimitar um
saldo disponivel):

20.000,00| Limite de Valor: 85.348,90

Com o empenho langado, clicando em “... QpcBes "~ VOCE terd acesso as seguintes

funcoes:

+ Criar Liquidacéao
v« OpCoes / 4 Suplementar
D Estornar
[# Editar Empenho

il Excluir Empenho
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e Criar Liquidagdo: Nesta opg¢do vocé ira vincular uma liquidagdao ao empenho, atribuindo o valor

necessario:

Contrato N° / Ano: 1/2021 Vigéncia: 12/08/2021 - 12/08/2022 Tipo: Obras

B Dados da Liquidagio

12345 25/03/2022 25/03/2022 30.000,00

X Documento

&

rem Globa at 30.000,00 Limite de Valor: 52.987,13

Depois de lancada a liquidacdo, a tela se atualizara demonstrando as seguintes abas:

Alterar ou 2 & 2

excluir dados Cadastro
da liquidacao

> Estornar

Autorizar ou recusar
liquidacdo ; e baixar
documento da liquidacao

Autorizar

Selecione -

. Baixar Documento da Liquidagéo

®© Recusar Autorizar
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O valor liquidado ficard disponivel dentre as informag¢bes do empenho:

«« Opgles

4848/2022 25/03/2022 52.987,13 0,00 52.987,13 30.000,20 22.986,93 0,00 52.987,13

Suplementag¢do : Nesta opgdo vocé terd acesso aos dados cadastrados no

empenho; poderd incluir suplementos e estornos.

Contrato N° / Ano: 1/2021

B Dados do Empenho

Para incluir uma suplementacdo, abra a aba “+Suplementacdo” e clique em “+Incluir Suplemento”. Inclua

o0 numero, data e valor do suplemento ao empenho:

* T o + Incluir Suplemento

Suplementagao

B Dados do Contra.

(n ]

= ltens

47.01287 Limite de Valor: 47.012,87
e Estorno: Caso seja necessario reduzir o valor do empenho, é possivel incluir um estorno. Entre na
aba estorno e clique em “+ Incluir Estorno’ e preencha os campos necessarios com informacgdes

como data, a quantia que serd reduzida e uma breve observacio:
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3
- =5y <+ Incluir Estorno
Cadastro Supiementagao Estorno

Estorno Empenho

J

(] 500.000,00

= Itens

7~

e Gtobel s Boset 500.000,00 Limite de Valor: 500.000,00

Y

e Também em opcdes vocé podera clicar diretamente em “editar empenho’ para acessar o cadastro

e efetuar edicdes, e exclui-lo se necessario.

=2 Estornar [# _Editar Empenho
[# Editar Empenho il Excluir Empenho

W Excluir Empenho

Para langas notas fiscais que serdo atribuidas aos pagamentos:

Na pdgina inicial na aba financeiro clique em “+Notas Fiscais” e em seguida em “+Incluir Nota Fiscal”’:

’ =4 Notas Fiscais =+ Incluir Nota Fiscal
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Para vincular uma liquidagao a esta nota fiscal, volte a pagina inicial onde constam os dados da liquidagao,

e clique em “...opgdes” e “editar liquidagao”:

NO/A t VI. Empe Est ; iquidad foall 1ido 3 Paga «es Opcoes
654/2022 28/04/2022 560.000,00 0,00 560.000,00 560.000,00 0,00 0,00 560.000,00

e Opcoes || ply Autorizar H ) Estornar ‘

12345 28/04/2022 560.000,00 0,00 560.000,00 0,00

©  Autorize para pagamento
Lista de Pagamentos
I [Z Editar Liquidacdo I
Data Valor Glosado Estornado

@l Excluir Liquidacdo

Nenhum pagamento encontrado.

Na pagina que se abrira, vocé poderd visualizar os dados de notas fiscais inseridas no sistema e fazer o

download dela:

B Dados da Liquidagdo

12345 28/04/2022 28/04/2022 560.000,00

2 Documento

:
% Download

2 Notas Fiscais
Namero: Data Emiss&o: Valor:
D load

Limite de Valor:
560.000,00

te trat 560.000,00

Por fim, autorize para pagamento:

ees Opcdes ‘ ©) Estornar ‘

E crie um pagamento em “...0p¢des” — “Criar Pagamento”, preencha os campos obrigatérios, defina o

valor a ser pago e clique em incluir:
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eee Opcles |y Autorizado || *

+ Criar Pagamento \ T / Limite de Valor
560.000,00

[# Editar Liquidagdo

il Excluir Liquidagdo /m

«es Opcles ‘ b Autorizado H ) Estornar '

12345 28/04/2022 560.000,00 0,00 0,00 560.000,00

+ Criar Pagamento
Lista de Pagamentos
[# Editar Liquidagéo
Data Valor Glosado Estornado - T
il Excluir Liquidagdo
29/04/2022 560.000,00 0,00 0,00 En‘ ' Estomar |

Obs: O sistema permite incluir diversos pagamentos a um mesmo empenho e liquidagao. Basta repetir o
processo clicando novamente em Opc¢des — Criar Pagamento, e todos os pagamentos

langados poderao ser visualizados em forma de lista, permitindo altera¢do e exclusao.
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TERCEIRIZACAO: (DENTRO DO CONTRATO)

Caso a empresa contratada faca utilizacdo de mao de obra terceirizada, na aba terceirizacdo podera ser

feito controle de pessoal:

@ o
—
aes o

Terceirizag3o

A pagina inicial contera 4 menus denominados: Funciondrios, Postos de Servicos, Folha Ponto e Arquivos:

Contrato N° / Ano: 1661/ 2022 Vigéncia: 22/03/2022 - 25/03/2022 Tipo: Servigo

~ »~ »

Entraremos em detalhes referente a cada uma dessas abas:

Primeiramente, vocé precisara selecionar o fornecedor:

-

TecHelp

Funcionarios: Para inclusdo de funcionarios deste fornecedor, vocé tera a opg¢do entre migrar os dados dos

funcionarios, e incluir novos dados individualmente:
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LoNntrato N¥ / AnO: 1001/ 2UZz .

S
: [ » Migrar Funcionarios ] + Incluir Funcionario

grar Funcionariol ] 4 Incluir Funcionario

| Preencha os campos com as informacgdes necessarias:

Funciondrio
=]
Selecione v
J J

Apds incluidos os cadastros, a lista de funciondrios ficard disponivel para alteracdo e exclusdo dessa forma:

Esses s&o os funciondrios relacionados a esse fornecedor. Adicione ou migre funcionarios caso precise. » Migrar Funcionarios | [ NSNS uETT

Q Pesquisar por Nome, PIS ou CPF

Nome $

Adilson Pires

Agnaldo Pires da Mata

)
7}
-

Paulo Machado Alves

(]

Marque e desmarque para vincular e
desvincular o funcionario do contrato
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Postos de Servicos: Onde vocé deverd estabelecer postos de servicos para vincular os funciondrios

cadastrados, e criar servicos e (fungdes) para estes:

Vigéncia: 22/03/2022 - 25/03/

B Postos de Servigos

aste seu cdrt

No lado esquerdo da tela vocé podera pesquisar pelos funciondrios cadastrados e vincula-los a servigos:

B Postos de S

elecione yum funcignario disnonivel gu araste sey cadan para M pa Servigo para

& Funcionarios & Servige

~ Q

Q Pesquisar funcionario Pe

Nenhum registro encontrado

Para criar um servico, clique no botdo “+Novo Servico’”’ no canto direito da tela:

Aqui vocé definira funcdes, preenchendo os campos com informa¢des como o nome do servigo, o
fornecedor, o regime de trabalho (CLT, terceirizado, entre outros) departamento, unidade, o saldrio, carga
hordria entre outras informacdes relacionadas a funcao.

Depois de incluido o servico, vocé devera criar um Posto de Servigco para aquele servigo criado, s6 assim
poderdo ser vinculados funcionarios a estes. Para criar um posto de servico, vocé deve ir até a pagina inicial

—> cadastros = Postos de servico;
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1 I
“an*
Envolvidos

=
ﬁ Itens Conta Vinculada

Conta Vinculada

Obrigacoes Contratuais

L

PNCP
AR
3 (S]]
2z
Importago

Ao entrar no médulo va em “ + Incluir Posto de Servico”;

AR .
| Postos de Servigo + Incluir Posto de Servico ‘ e ‘ E
Q Pesquisar por nome. Y Filtrar

Em seguida preencha os dados requeridos:

g b4

(Cadastro

Mome Posto Servigo Alocagdo

Alocacao

Selecione: -

& Incluir

Apos incluir, pode retornar ao médulo de terceirizacdo dentro do contrato = postos de servigos = vincular

posto de servico;
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H Postos de Servigos

Selecione um funcionario disponivel ou arraste seu cartdo para um posto de servigo para aloca-lo.

& Funciondrios & Servigos =+ Novo Servico

Q Pesquisar funcionario Selecione - Q Pesquisar Posto de servigo
1
Nenhum registro encontrado Servigo de atd. + Vineular Posto Servigo |
Qtd. Postos: 0

- A
Cozinheira Funciondrios: 0 [ Editar E

Nenhum registro encontrado!

Ainda em Postos de Servico, na metade esquerda da tela constard um espago denominado “Funcionarios”

onde eles poderao ser pesquisados e vinculados ao servico criado:

& Funciondrios

Q Pesquisar funciondrio

Disponivel

ADILSON PIRES E———1
Empresa Testes S/A 123

Indisponivel: UPA Santa Cecilia [3/2...

AGNALDO PIRES DA MATA e

Empresa Testes S/A 123

—* Para vincular um funciondrio, clique sobre o nome dele.

Em seguida clique em “+Vincular posto de servico”
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g
Movimertsséez
Contrato N° / Ano: 3 /2022 Vigéncia: 01/02/2022 - 30/06/2023 Tipo: Servigo
ADILSON PIRES 235.554.910-91 2222222 Masculino
83027607596 spp agnaldo82@gmail.com an1mm-nnm

(1 1mn-am

v

Movimentagdo

Preencha os campos com as informagdes do contrato de trabalho do funcionario e clique em incluir.
Uma das informacdes requeridas é a de Carga Hordria, estd informacdo é OBRIGATORIA e deve ser
cadastrada previamente no Mddulo de “Cadastros > Carga Hordria”, e posteriormente vinculada aqui nesta

aba.

Movimento

&  Adilson Pires Gomes Selecione

]
i

Iu,

Ao vincular um funciondrio a um servico, seu status ficard como “indisponive



:& Funcionarios

Q Pesquisar funcionario
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Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Indisponivel: Posto Teste Niterdi [7/...

Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Indisponivel: Posto Teste Niterdi [7/...

Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Indisponivel: Colégio Angelo Treviza...

Fornecedor
Cecilia e Alana Alimentos Lida

Folha Ponto: Onde é feito o controle do ponto dos funciondrios:

& Funcionarios H Postos de Servigos
Esses sdo todos os funcionérios registrados, selecione um para ver ou editar informagdes.

Q Pesquisar per nome ou CPF

Funcionario CPF
ADILSON PIRES GOMES [ ]
Fornecedor

Funcionario CPF
ANA LARISSA NOGUEIRA ]
Fornecedor

Funcionario CPF
BENICIO FELIPE LEONARDO... ]
Fornecedor

Funciondrio CPF

EMILY PIETRA RAYSSA ALVES ]

BiFolha Ponto B Arquivos

Disponivel Indisponivel: Posto Teste Niterdi [7/...

Funcionério CPF Funcionario CPF

ADILSON PIRES GOMES —— ANA LARISSA NOGUEIRA _
Fomecedor Fornecedor

Cecilia e Alana Alimentos Ltda Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Indisponivel: Colégio Angelo Treviza...

Indisponivel: Colégio Angelo Treviza...

Funcionério CPF Funcionario CPF

EMILY PIETRA RAYSSA ALVES . ] RAIMUNDA CAROLINA RAMOS _—
Fomecedor Fornecedor

Cecilia e Alana Alimentos Ltda Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Indisponivel: Posto Teste Niterdi [7/...
Funcionério CPF

BENICIO FELIPE LEONARDO... i

Fornecedor
Cecilia e Alana Alimentos Ltda

Clicando sobre um funcionario, vocé podera visualizar os dados dele, incluir movimentagdes indicando os

horarios da sua folha ponto:

Movimentagio

Contrato § Posto Serv. 1 Dt.Inicio 3 Dt.Baixa ¥ Horarios
. 07:00-11:00
7/2023 Colégio Angelo Trevizan 10/05/2023 13:00-17:00

No canto direito estdo disponiveis as seguintes opg¢des:

[ Faltas H Substituicoes H Realizar Baixa ]ﬂ
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e Substitui¢do: Incluir um outro funciondrio nessa posi¢ao caso seja preciso.

Substituir funcionario

4 Nova Substituigdo

Movimento

Selecione - UPA Santa Cecilia -

28/03/2022 &

e Realizar baixa: Dar baixa no servico de um funcionario.

Realizar Baixa

Realizar Baixa

Movimento

& Agnaldo Pires da Mata UPA Santa Cecilia >

09/02/2022 &
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e Faltas: Registrar a falta de um funcionario.

Registar falta funcionario

Movimento

Raimunda Carolina Ramos - Colégio Angelo Trevizan v

3

07/11/2023

No canto superior direito na aba ao lado de “Movimentagdes’” estd “Arquivos”, onde vocé podera
visualizar solicitacdes vigentes de encaminhamento de documentos (geradas ao adicionar arquivos a rotina

do funcionario como sera explicado adiante):

B
Armuivos
Arquivos / Status L \
Carteira de Trabalho - Funciondrio Pendente

Arquivos Anuais

@ Nao ha arquivos para esta competéncia

Para realizar incluir esses documentos clique sobre o botdo “Visualizar” que estardo sinalizados em

vermelho e essa tela se abrird para que vocé selecione o documento em seu computador e faca upload:
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=z
Cadurie
Funcionario Status
Adilson Pires Gomes Arquivo Pendente
Arquive

Carteira de Trabalho - Funcionario

»«

Ao realizar o upload, o arquivo passara de vermelho para amarelo, isso significa que ele estd aguardando a

~
aprovagao:
4
Funclonério Status
Adilson Pires Gomes Arquivo Pendente
Arquive

Carteira de Trabalho - Funcionario

,

Cligue novamente sobre o arquivo e a tela para aprovacao se abrira:

» Aguardando Aprovagdo

Funcionario Documento
o Agnaldo Pires da Mata B Carteira de Trabalho

X Reprovar | + Aprovar
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Depois de aprovado, a cor mudard de amarelo para azul, indicando que o arquivo estd aprovado:

@ B
Arquivos
Arquivos Status /
l Carteira de Trabalho - Funcionario Aprovado

Arquivos Anuais

Podera ser feita uma reversdo nessa aprovacgao e o download do documento clicando sobre o arquivo:

Documento
[ Carteira de Trabalho /

X Reverter Aprovagao

Arquivos: Local dentro de terceirizacdao onde serdo criados tipos de arquivos para serem solicitados a

contratada e aos funcionarios da terceirizada, de acordo com as necessidades da institui¢do.

Tipo: Servigo

m Lotes da insthiuicdia,

Q Pesquisar Lote
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Existem trés rotinas as quais estes tipos de arquivos criados serdo atribuidos: de funcionarios (ex: carteira
de trabalho), da instituicdo (vale transporte) e lotes (montante de arquivos que ficaram pendentes em

determinados meses).

. N !
Arquivos de funcionarios Arquivos da instituigdo Lotes da instituigdo

Q Pesquisar Arquivo Q Pesquisar Arquivo Q Pesquisar Lote

Para incluir qualquer um desses, clique no botdo de incluir e selecione as informagbes dos campos. As

opcoes disponiveis sdo criadas no mddulo “Documentos’” do submenu Cadastros (em caso de duvida volte

a pagina 31).
Obs: Ao incluir arquivos a rotina de funcionarios, automaticamente serdo geradas pendéncias de

encaminhamento desses arquivos acessando os dados cadastrais de cada funcionario.

Criar arquivos de Funcionarios:

Arquivos de funcionarios =+ Incluir Arquivo

Dados Arquivo

Selecione - Selecione

; o) e
Mensal 5 Se é obrigatorio o

envio ou nao.

Sim
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Criar arquivos da Instituicao:

Arquivos da instituigao

Dados Arquivo

Selecione v Selecione -

o O I Definir se tratam - se de arquivos

relacionados a funcionarios ou nao.

Criar lotes da instituigao:

Lotes da instituicdo

Cadastro

Obs: Documentos referentes a rotina da instituicao, sé poderao ser solicitados via lotes.

Para atribuir documentos a lotes, durante a inclusdo do lote apds definir o periodo (més, ano e data limite),

cligue em “incluir”



Cadastro

04

Selecione os arquivos

ATESTADO DE SANIDADE FiSICA E MENTAL

Documentos Gerais

Vale Alimentagdo

2022

|

J g

»

«
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& 28/03/2022 &

Nenhum registro encontrado

Finalizamos a aba terceirizacdo que estd localizada dentro de um contrato, agora iremos falar sobre o

submenu acessado pelo menu inicial também denominado “Terceirizagao” .
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Aba onde serd feito o controle dos mapas de riscos e planos de acdo de um contrato.

Acessando “Riscos”’, vocé visualizara os seguintes médulos:

I=Diretrizes Iniciais
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l

l

|

l

l

Guia que da Onde serdao

instrucdes das inseridos

4 etapas da “riscos”’

realizacdo de identificados

um mapa de pela

riscos instituicdo
referente a
execucao
desse
contrato.

Parametros de escalas de
probabilidade e escalas de
impacto sao campos editaveis,
permitindo atribuir medicdes de
risco de acordo com necessidade
da instituicao.

Onde serdao
estipulados os
planos de
acdo para
minimizar as
possibilidades
dos riscos
previstos se
concretizarem

Quando um risco

é registrado em
“’Registro de
Risco” e um
plano

estabelecido em

“Planos de
Acdo”, nessa

parte (Matriz de

Risco) surgira
uma tabela
colorida com as
informagdes
inseridas nos
riscos e no
planos,
possibilitando
gerar PDF que
fara download
automatico.

Tabela que
organizara os
riscos
langados,
posicionando
-os de acordo
com o as
probabilidade
s que foram
atribuidas
aos riscos
durante o
registro
(baixo,
médio, alto
etc)

Tabela que
organizara os
riscos
langados,
posicionando
-os de acordo
como as
probabilidade
s que foram
atribuidas
aos riscos
durante o
registro
(baixo,
médio, alto
etc)




REGISTRO DE RISCO:
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Para incluir um risco, acesse a segunda aba “Registro de Risco”, depois cliqgue em “+Novo Risco”’:

& Registro de Risco

[

Preencha os campos e clique em “Incluir”: \'

Registro de Risco - Fase de Analise

Selecione -

Selecione - Selecione -
Selecione... - Selecione... -
Selecione... - Selecione... -

4
Probabilidade
Selecione - Selecione - Selecione -
Selecione - Adicionar

Apds a inclusdo o risco ficara disponivel para visualizacdo, alteracdo e exclusdo dessa forma:

M Registro de Risco

Risco

DEMONSTRATIVO

Descrigdo

Demonstragdo aa
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PLANO DE ACAO:

Para incluir um plano de acao, clique em “Planos de A¢cao’” depois em “+ Novo Plano de acdo”.

B Planos de Agao \

<4 Novo Plano de agéo

Preencha os campos e clique em “Incluir’’:

Adicionar Novo Plano de Agio

CORTESIA CG
Luana Eduarda dos Santos Bal3o
UELINTON MOTTA DA SILVA 08983612738

Selecione -

Apds a inclusdo o plano de acdo ficara disponivel para visualizacdo, alteracdo e exclusdo dessa forma:

Plano Acdo Responsaveis Dt.Inicio Dt.Fim Status

DEMONSTRATIVO CORTESIA CG 29/03/2022 30/03/2022 Em Andamento
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Onde vocé encontrara uma tabela demonstrativa onde constara o risco e seu respectivo plano de agao.

Vocé podera gerar um PDF dessa tabela e ela serd automaticamente baixada em sua maquina.

Vigéncia: 18/03/2022 - 21/06/2023

¥ Matriz de Risco

<

{ Selecione
Avaliagao do Risco Nivel de Risco
Consequéncias Probabilidade Impacto Risco Inerente Risco Residual
qq : : A
Muito Alto Muito Alto Extremo Medio

aq

MAPAS INERENTES E RESIDUAIS:

Tratamento

Resposta ao risco

Reter

Onde ficardo disponiveis mapas de controle dos riscos do contrato.

Tipo: Fornecimento

Gerar PDF

Controle:

Plano de Agao Responsaveis

Obs: Risco inerente é o nivel de risco antes de quaisquer a¢gdes de mitigagdo de risco terem sido levadas

em conta, como atividades de controle. Risco residual é o nivel de risco apds ter levado em consideracao

as agOes de mitigacdo de risco tais como atividades de controle.

M Mapas Inerentes

15 20
12 16
9 12

25

20

15

Clicando nesses nimeros vocé terd acesso ao risco

atribuido a essas classificacGes (baixo, médio, alto etc.)
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FORNECIMENTO:

Onde serdo geradas requisi¢cdes para entregas em contratos de fornecimento.

5 ih = L V)

coirs ercerizfac Fornecimento A R

Obs: Aba s6 ficard disponivel se no cadastro do contrato for selecionado o modo de controle de saldo “Por

item e por quantidade”.

Para criar uma requisicado, selecione a aba “+Requisicoes’ e cligue em “ +Nova

Requisicao”

+ Requisicoes

4 Nova Requisi¢ao

Preencha os campos com as informacdes solicitadas referentes a requisi¢do:

Requisigao
Contrato N® / Ano: Inicio Vigéncia: Ultimo Periodo: Tipo:
772023 01/05/2023 01/05/2023 - 01/05/2024 (12 meses) Fornecimento e Servigo

Fornecedor Periodo

Selecione - Periodo 1: 01/05/2023 - 01/05/2024
Localidade
Selecione -
Dt. Solicitago Di. Entrega
4 B
Anexo Termo de Recebir

Selecionar x Selecionar x

Descrigdo
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Quando do regime de execugao do contrato estiver definida como “valor global” determine a quantidade

dentro do item total que sera atribuida a essa requisicdo, e essa quantia sera descontada do saldo:

Itens

0,5000

Em um contrato de servigcos ou fornecimento que ird possuir varios itens, selecione quais destes deverao

ser atribuidos a essa requisigao:

Requisigao

DEMONSTRATIVO

Itens

60,0000

=

20,0000

15,0000

Ao canto, o saldo disponivel de itens demonstrando o quanto sera utilizado.

Importante: Depois de lancada a requisicdo, vocé poderd alterd-la clicando em “...Opcdes”’ somente

enquanto ainda nao existir movimentacdes como entregas e recebimentos. Dentre as opg¢les estdo

visualizar; alterar; excluir e imprimir um relatério que ird conter os dados dessa requisi¢do etc:
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>} Status i Encaminhada  Entrega Gerada Despachado  Entregue
Em Elaboracéo X b b4 X e e Opgoes
@ Visualizar Requisigdo
Entregue v v v
¥ Enviar Requisigédo
Entregue v v v ¢® Realizar Baixa

[# Alterar Requisicdo
il Excluir Requisicdo

B Imprimir Requisicdo

A ordem de movimentacgdes desse procedimento segue o padrao descrito conforme o status:

1°: Enviar requisi¢cdo ao fornecedor

Preencha a tela do
cadastro da requisicdo e
cligue em “Enviar” no

® Visualizar Requisicdo campo inferior direito.

I e Enviar Requisigao I

3 - - —~
[# Alterar Requisicao
m Cunliir DamniainiA ’ Enviar
Encaminhada Entrega Gerada Despachado Entregue
v X x x

2° O fornecedor deverd despachar a entrega via a sua base



Encaminhada Entrega Gerada Despachado

v v v
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Entregue

X

Obs: o fornecedor receberd em seu e-mail toda e qualquer solicitacdo referente a requisicdes e entregas

em seu e-mail.

Para finalizar a entrega, atualizando o status para “entregue’’, vocé deverd retornar ao menu inicial e

acessar o submenu “Fornecimento’’:

Ao acessar o submenu, pesquise o contrato desejado pelo nimero e ano e clique sobre ele:
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m Fornecimento

Q, | 1551/2024

Contrato 1551/2022

Itens: 0 Volumes: 3

Ou, pesquise pelo numero de entrega:

q l Pesquisar numero de enirega

Entraga

“mmrnnan A A s mw el s

Ao encontrar, clique no botdo “Visualizar”:

Entrega Localidade Andamento .
1/2022 LOCALIDADE TESTE ENTREGA

Despachado

Na pdgina contendo os dados sobre a o pedido de entrega que se abrird, sinalize cada item recebido,
inserindo o cédigo de barras desses produtos que sdo gerados na base do fornecedor, ou simplesmente

faca o upload do arquivo com todos os cddigos e clique em Receber.
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1_2022922codBarrasEntregaVolume.pdf

P Entrega: 1/2022 Data Prevista: 23/03/2022
A GOV

Quantidade: 1,0000
ITEM: Carolina de doce de leite
04000001016031

ey Entrega: 1/2022 Data Prevista: 23/03/2022
GOV

Quantidade: 1,0000
‘ ‘ H ‘ ITEM: Carolina de doce de leite
25000001016109

*Essa é uma imagem de um relatério gerado pela base do fornecedor

Na base da instituicdo, vocé ird inserir os nimeros dos cddigos de barra dos produtos retirados do relatério

disponibilizado pelo fornecedor:

Localidade

Contrato
LOCALIDADE TESTE ENTREGA

1551/ 2022

©Q Rua Rio Iguagu Rua Rio Iguagu - Wei...

X Andamento Entrega: Despachado

T

‘ 04000001016031 P ‘ v 0K

lians
Volume § tem Quantidade § Previsdo entrega § Data Leitura §
CDL Carolina de doce de leite 1 23/03/2022
CDL Carolina de doce de leite 1 23/03/2022

Depois de inserir, clique em “ok’ e o produto automaticamente se dara como recebido.

Quantidade § Previsdo entrega § Data Leitura § Status §

1 23/03/2022 29/03/2022 Leitura Realizada

1 23/03/2022 Leitura ndo realizada
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Repita o processo inserindo os produtos de acordo com o que foi recebido, e clique em “receber”.

Leitura Realizada

Leitura nao realizada

Leitura ndo realizada & Receber

Arquivo coleta: Possibilita incluir o arquivo de imagem do cédigo de barras e executar a leitura dela.

) Finalizar Entrega

Arquivo coleta
x Executar Leitura

itens

Resumo: Resumo sobre o que foi requisitado e o que foi entregue:

Marca i Recebido / Entrega

sem marca 20/20
sem marca 15/15
sem marca 60/ 60

Ao finalizar o recebimento, clique em “Finalizar Entrega’ no canto superior direito, preencha os campos

solicitados e salve:
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) Finalizar Entrega

Finalizar Entrega

O fornecedor receberd um e-mail de confirmacado de que a entrega foi feita.
Apds a finalizacdo, ao retornar na aba “Fornecimento’ localizada dentro do contrato, o status estard

atualizado:

Encaminhada Entrega Gerada Despachado Entregue

v v v v e e Opcoes

Estas foram as instrucdes para controle de requisi¢cdes e entregas destinadas as instituicdes que decidirem
exigir de seus fornecedores que utilizem a plataforma Contratos Gov (sem nem valor extra ao contrato de

servico de software).

A seguir, serdo dadas instrucdes para realizar todas as fungdes utilizando apenas a plataforma padrao da

instituicdo, nao necessitando de nenhuma interagao com a base do fornecedor:

1° Em opgdes, clique em “realizar baixa”:

X X e e Opgoes

o @ Visualizar Requisicdo
¢ Enviar Requisigao

< p ¢* Realizar Baixa I

[# Alterar Requisicdo

T Excluir Requisic@o
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Direcione-se ao item requisitado para confirmacgao, e clique em baixa. Apds isso, a tela se atualizara

mostrando todas as etapas da entrega finalizadas.
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ORDEM DE SERVICO

Neste médulo iremos falar sobre a criagao e a tramitagdo de uma O.S. Antes de criar uma Ordem de Servico
a um contrato é importante fazer primeiramente o cadastro da pessoa que serd responsavel pela Ordem

de Servico. A pessoa deve ser cadastrada no sistema em “Usuarios” ou em “Pessoas/Instituicdes” e incluida

na aba de “Partes”:

ELH) = - i a = 4 & #
Pt [ e
Contrato M/ Ano: Inicio Vigéncia: Ultima Periada: Tipo:
1234 7 2022 05/09/2022 06/09/2023 - 04/09/2024 (12 meses) Fornecimento
& Contratadas
Valor Acumulado do Contrato
! Contratada §
=8
Valor Disponivel o
! 1
e
z
[—]
78 FI2 155000100 - Erapresa Testes 54 el +
4
Ordenador de Despesas - | |
Q Pesquisar por Nomere da Ordem de Servigo XXYYY Todas - Y Filtrar

1. Clicar em novo envolvido;

2. Selecionar a pessoa ou instituicdao que serd responsavel pela ordem de servico;
3. Selecionar “ORDENADOR DE DESPESAS” como Tipo de Envolvido;

4. Clicar em “Incluir”;

COMO CRIAR UMA ORDEM DE SERVICO

Para criar uma Ordem de Servico, localizar o contrato, clicar na antepenultima aba do contrato “Ordem de

Servico” e em seguida “+ Nova Ordem de servico”:

Contrats M* ¢ Ane: Inicio Vigéncia ltima Periada:
1234/ 2012 05/09/2022 06/09/2023 - 04/09/2024 (12 mases) Fomeciments

Valor Contratado Valer Estimade Valer Executado Valer Page: Saldo
R$ 35.900,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 35.900,00 ‘

% Ordens de Servigo por Periodo

Quantidade Contratado Estimada Executadn Pago Suspensa seklo  Progressao
eriodo 1 05/00/2022 - 05/00/ 2073
Periodo 1 . 0220570 o RS 35.900.00 RE D00 R$0,00 R$0,00 R 0,00 nsasoonon ([N
PR ;
Betiudoiz o RS 35.900.00 R§ 0,00 R40,00 R$0,00 RS 0,00 rg3soonco ([N

*contrato ficticio
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A tela de cadastro ira se abrir solicitando as seguintes informagdes:

i Dataz

A Anewos

Apds inserir todos os dados e clicar em “Alterar”, caso o contrato possua itens, duas abas ficardo disponiveis

para preenchimento: “ltens” e “Anexos”.

cosign Guantdace Valer Unitiiie Valor Totsl  Duantidade Masima
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Depois da Ordem de Servico cadastrada, a pagina de Ordem de Servigo ficara com o registro e clicando em

“Opcdes” o sistema permite alterar, tramitar, excluir e imprimir o documento:

in

P i

+ Nova Ordem de Serviga

Valor Contratado Valor Estimado Valor Executado Valor Pago Saldo
R$ 35.900,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 35.900,00

$ Ordens de Servigo por Periodo
Saldo  Progressio

Periodo Vigéncia Quantidade Contratado Estimado Executado Pago Suspenso
Period: 1 R$ 35.900,00 RS 0,00 R$0,00 R$0,00 R$ 0,00 rsasooooo  (EEEN
Perioda 2 0 RS 35.900,00 RS 0,00 R$0,00 R$0,00 R$ 0,00 rs3so0000  (EEED
z
Q,  Pesquisar por Numero da Ordem de Servigo XX/YYYY Todas v . @ Alterar l
Wi Excluir
[ Tramitar
B imprimir
61/2023 o JOSE FERNANDO DA MATA TESTE LTDA 21/09/2023 0,00 oo e

*contrato ficticio

Para dar inicio na execuc¢do da Ordem de Servico:

1. Selecionar a opc¢do “Tramitar” e preencher a justificativa, anexar arquivos caso necessario e clicar em

“Alterar evidéncia”. A partir de agora a ordem passa para o status Tramitado.

i

B Anexcs
X
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2. Retornando para tela anterior, as opgdes “Executar”, “Reprogramar” e “Suspender” ficam disponiveis.

= - o u] 0 o
ot 2 osarpase

o2 & L = o - e M e
Valor Contratado Valor Estimado Valor Executado Valor Pago Saldo
R$ 35.900,00 R$ 0,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 35.900,00

$ Ordens de Servigo por Periodo

Periodeo Vigancia Quarntidade Contratads Estimado Exacutado Pago Suspenso Saldo  Progresssio
rerlodo 1 2 - 05/09/2023 1 RS 35.900,00 RS 0,00 R50,00 R$0,00 RS 0,00 reasoon00 (NI
R [ T 0 RS 35.900,00 RS 0,00 R$0,00  R$0,00 RS 0,00 reasooooo (NN
[ Alterar
W Excluir
o
Q Pesquizar por Namers da Ordern de Servigo XX/YYYY Todus w . 2 Executar |
) Reprogramar
Suspender
B Imprimir
61/ 2023 JOSF FFRNANDO D& MATA TESTF I TDA 21/09/2073 0,00 »=+ Opgies
22/09/2023 10:39 Teste Hemane Cervi Silva Tramitando v = Opgies

3. Clicando em “Executar” e preenchendo a descricdo da ordem de servico, ele passa para o status Em

execugao.

4. Agora é possivel finalizar a ordem de servico clicando em “Op¢ées” descrevendo e selecionando o tipo

de finalizacdo: Concluido, parcial ou ndo concluido.

Exemplo de uma ordem de servigo finalizada:

61,2023 JOSE FERNANDO DA MATA TESTE LTDA 21/09/2023 0,00 +=+ Opgles

22/09/2023 11:16 teste Hemnane Cervi Silva Finalizada vee Opetes

22/09/2023 10:56 teste Hernane Cervi Silva Em execugao = es Opgles

22/09/2023 10:39 Teste Hernane Cervi Silva Tramitando »e» Opqoes
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RELATORIOS:

Aba relatérios: Aba onde vocé encontrard relatérios que sdo gerados automaticamente pelo sistema

durante as movimentagdes feitas em diversas paginas:

Relatérios

Relatério

Extrato do Contrato
Vigéncias
Pagamentos (Parcelas)
Estomos de Pagamentos (Parcelas)
Fiscalizagdes
Ocorréncias
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CONFIGURACOES:

Onde vocé podera incluir e-mails alternativos cujo a instituicdo desejar que as pessoas que acessam esses

e-mails recebam uma copia do contrato:

e

Configuragao

Exemplo:

A Notificagbes

contrato@contratosgov.com.br

A instituicdo podera optar por ‘Exibir’ o
Q  Portal Transparéncia contrato no portal da transparéncia

Finalizamos entdo, o médulo sobre as abas localizadas dentro do contrato.
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TERCEIRIZACAO

191

Ao acessar esse submenu vocé ira visualizar uma lista de contratos que possuem terceiriza¢cdo, podendo

direcionar o contrato referente ao que vocé pretende acessar entre “Folha Ponto” e “Arquivos’’:

Terceirizagdo D Histérico | | = importar Ponto | | &

Q Pesquisar contrato Folha Ponto

Contrato 2/2019

B Relatdrio Folha Por

"MODELO CONTRATO TERCEIRIZAGAQ" Prestaci...

Selecione o servigo v Selecione o posto
Contrato 1/2017
"MODELO CONTRATO OBRAS" Objeto do present... Selecione um servigo

Contrato 3/2019

"MODELO CONTRATO FORNECIMENTO". O prese...

Contrato 50/2019

"Modelo Contrato Obras” O presente contrato tem...

Para realizar movimentacdes dentro da Folha Ponto, busque pelo niumero do contrato desejado, ao
encontra-lo clique sobre ele, selecione o servico e o posto desejados e surgird uma lista funcionarios

atribuidos a estes, exemplo:



[ VIGILANTE PATRIMONIAL |

SEDE NP
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Q Pesquisar funcionario

Funcionario §

VIGILANTE 1

VIGILANTE 2

CPF

Fornecedor

Status

Disponivel

Disponivel

@ Visualizar

Clicando em “Visualizar” no canto direito vocé acessara a folha ponto desse funcionario, e podera realizar

alteragdes:

Folhz Ponto

| HQ Jornada

#Dats
1<

07:00:00

B3] » |
B » |
[ » |
] » |
| » |
B » |
] » |
] » |
] > |
] » |

03/03/2022

Horas Contratadas
0:00

12:00:00

13:00:00

Horas Trabalhadas
0:00

19:00:00

Mar/3

i

11:00 hrs

0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs
0:00 hrs

0:00 hrs

Ao topo, estard disponivel a jornada desse funcionario (campos permitem edicdo) exemplo:

Illd Jornada

07:00:00

12:00:00

13:00:00

19:00:00
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No lado esquerdo da tela podera ser incluida a carga horaria desempenhada por aquele funcionario.
Clicando nessa setinha os horarios se preencherdo automaticamente; se necessario alterar algum horario,

0s campos permitem alteragao:

il
(i1

m

B Saida 1 8 & Saida 2 ]

154 48
21 Y > |

Y

07:00:00 12:00:00 13:00:00 19:00:00

Para editar clique sobre o periodo desejado, exemplo:

12:00:00

badd
o
>
=)
o
w
b

| =]

No topo constara um resumo contendo horas contratadas, trabalhadas e qual o més referente:

03/03/2022 =

Horas Contratadas Horas Trabalhadas

0:00 231:00

Para realizar movimentagdes dentro da Arquivos, busque pelo nimero do contrato desejado, ao encontra-
lo clique sobre ele, selecione o fornecedor e aparecerdo os respectivos anos do contrato com listagem por

meses que possuem movimentagdes referentes a arquivos. Exemplo:
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D |

JONATAS SA v

2016

@ Ago/2016 ] [ @ set/2016 ] [ @ 0ut/2016 } [ @ Nov/2016 l [ @ Dez/2016 ]

2017

@ Jan/2017 ] [ @ Fev/2017 ] [ @ Mar/2017 ] [ @ Abr/2017 ] [ @ Mai/2017 ] [ @ Jun/2017

@ Jul/2017 ] [ @ Ago/2017 ] [ @ set/2017 ] [ @ 0ut/2017 ] [ @ Nov/2017 ] [ @ Dez/2017 ]

Clicando sobre um més especifico, ird surgir uma tela contendo uma lista de todos os funciondrios com os
seus documentos solicitados nas cores vermelho (pendente), amarclo (aguardando aprovacao) e azul

(aprovado). Exemplo:

Funcionario

i Dez/2021

Posto de Servigo

Selecione

-~ —/VIGILANTE 1 - (SEDE NP)

® INSCRIGAO DO PIS ’

® CRACHA ’ @ DOCUMENTO TESTES TRE-PR ® Documento (Unico Terc.)

——————— VIGIBANT RO EIARCENTRO)

® INSCRIGAO DO PIS

® CRACHA ’ @ DOCUMENTO TESTES TRE-PR @ Documento (Unico Terc.)

-/ VIGILANTE 11 - (SEDE CONGRESSOS)

O upload dos arquivos pendentes pode ser feito por aqui, clicando sobre os arquivos em vermelho.

Os postos de servigo sao selecionados no topo da pagina:
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i Dez/2021

Selecione

Selecione

FILIAL CENTRO
SEDE NP
SEDE CONGRESSOS

Se um lote foi criado em arquivos, na aba terceirizacdo localizada dentro do contrato, na opcdo “Lote” do

submenu terceirizacao ficardo disponiveis os documentos pendentes incluidos no lote especifico deste

més. Exemplo:

@ Abr/2022ata Limite: 28/03/2022

® FOLHA DE PAGAMENTO @ Vale Alimentagao

Para finalizar, ainda no submenu Terceirizacdo existira a possibilidade de importar o ponto dos

funciondrios. Cliqgue em “Importar Ponto” no canto superior direito da tela:

Q

D Historico := Importar Ponto

“

Imgortar

Selecionar X

| Para visualizar o padrdo do arquivo el Y-t |

|—> Esse arquivo precisa seguir o padrao presente neste link

[# Realizar Upload
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IMPORTACAO

Agora, retornando ao menu inicial, acesse o submenu “importagdo”.

Nessa parte vocé encontrard instru¢cdes de como alimentar o sistema via planilhas de Excel. Ao acessar o
submenu, vocé poderd selecionar o tipo de elementos que desejara importar. Para isso, baixe o modelo de

planilha para o tipo de informacdo que deseja importar, edite-o inserindo as informacgdes necessarias:

.1; Importacgao

/

£ Baixar Modelo

Unidade s
Unidade

Departamento

Localidades

Usuario

Contrato

Unidade de medida

Item

Partes

Contrato X Unidade e Departamento
Contratos X Partes

Contratos X Fiscais

Contratos X Itens

Contratos X Eventos

Contratos X Eventos X Acdes
Contratos X Eventos X Agdes X Itens
Contratos X Pagamentos

Contratos X Pagamentos X Itens
Contratos X Pagamentos X Itens X Localidades
Empresas

Empresas x Funciondrios

Ao finalizar a adequacdo da planilha, selecione o arquivo e clique no botdo “Realizar Upload”.

:
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Todo histdrico de importagdes feitas ficara disponiveis para consulta logo na pdgina inicial do submenu:

X Importagao

2] [x
Unidade ¢ | & Baixar Modelo X . Realizar Upload

Tipos de Importagdes §

Contrato @ Histérico

Item @ Histérico

Departamento D Histérico

Unidade @ Histérico

Usuario B Historico

Localidades D Histérico
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EXPORTACAO:

O sistema também possibilita exportacdo de dados nele cadastrados. Para isso, no menu inicial acesse o

submenu “Exportagao”.

Dentre as opgdes de elementos que poderado ser exportados estdo:

=* Exportacao

Selecione o tipo

Selecione o tipo

Listagem geral de contratos
Exportacao de dados
Prestagdo de contas CGU

Selecionando “Listagem geral de contratos”, escolha o ano desejado, e abaixo estardo disponiveis os meses
daquele ano e no canto superior direito as opgdes “Excel” e “PDF”.
Clicando sobe qualquer uma dessas opgdes o sistema ird gerar automaticamente um documento contendo

uma listagem geral de contratos daquele referido més.



l Listagem geral de contratos I

2022

Més §
janeiro

fevereiro
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[MExcel [BPDF

MExcel [BPDF

Selecionando “Exportacdo de dados’ escolha qual parte do sistema vocé gostaria de coletar informacdes:

J Partes

Selecione o modulo

Unidade

Departamento

Localidades

Usuario

Contrato

Unidade de medida

I[tem

Partes

Contrato X Unidade e Departamento
Contratos X Partes

Contratos X Fiscais

Contratos X Itens

Contratos X Eventos

Contratos X Eventos X Agdes
Contratos X Eventos X Acdes X Itens
Contratos X Pagamentos

Contratos X Pagamentos X Itens
Contratos X Pagamentos X Itens X Localidades
Empresas

Ao selecionar a opgao desejada, aparecera o campo para efetuar download do arquivo. Para isso clique em

“Excel”.

Empresas x Funcionarios

| Download do Arquivo ||

(3 Excel
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Ao selecionar “Prestacdao de contas CGU”, clicando para efetuar o download do Excel, serd gerada uma
planilha contendo informagdes de movimentagdes financeiras sobre o direcionamento dos recursos

publicos utilizados nos contratos cadastrados no sistema.

Prestacdo de contas CGU v

\

Download do Arquivo [® Excel

Finalizamos aqui os médulos sobre importacdo e exportacao.
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RELATORIOS

Novamente no menu inicial, clicando no submenu “Relatérios” vocé encontrard dois submenus para

geracao de relatdrios:

m

Relatorios Personalizados

RELATORIOS GERAIS:

Em “Relatorios Gerais’’ sera possivel gerar uma série de relatérios conforme as seguintes op¢des:

4 Relatérios Gerais

_i|3-2-
Cadastros v

Selecione um tipo de Relatdrio..

Cadastros
Contratos
Etapas
Financeiro
Fiscalizacdo
Fornecedores
Ocorréncias
Terceirizagéo
Usuarios

Cada opcao selecionada, abrird mais um campo de selecdo para refinar a busca:



RELATORIOS DE CADASTROS:

| Relatérios Gerais

Cadastros

Selecione um relatério para exibir os filtros

RELATORIOS DE CONTRATOS:

l&a Relatérios Gerais

Contratos

Seleclone um relatorio para exibir os filtros

RELATORIOS DE ETAPAS:

Relatérios Gerais

Etapas

Selecione um relatério para exibir os filiros

RELATORIOS FINANCEIROS:

Tipo

Financeiro

-

Selecione um relatdrio para exibir os filtros
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Selecione: -

ione:
Listagem de Clausulas

Listagem de Departamentos

Listagem de Documentos

Listagem de Dacumentos por Tipo
Listagem de Enderegos

Listagem de Itens

Listagem de Itens de Conta Vinculada
Listagem de Localidades

Listagem de Localigades por Enderegos
Listagem de Modelos de Documento
Listagem de Naturezas Despesas
Listagem de Obrigages Contratuais
Listagem de Pessoas/Instituighes
Listagem de Postos de Servigo
Listagem de Segmentos

Listagem de Tipos de Documentos
Listagem de Tipos de Envolvidos
Listagem de Unidades

Listagem de Unidades de Medida

Q

5]

Selecione: -

Listagem Geral de Contratos

Listagem Geral de Contratos Vigentes

Listagem Geral de Contratos a Vencer

Listagem Geral de Contratos por Itens

Listagem Geral de Contratos por Unidade e Departamento
Listagem Geral de Anexos por Contrato

Listagem Geral de Entregas por Contrato

Listagem Geral de Envolvidos e Nao Envolvidos no Contrato
Listagem Geral de Eventos por Contrato

Listagem Geral de Itens e Arquivos por Contrato

Listagem Geral de Itens por Contrato

Listagem Geral de Localidades por Contrato

Listagem Geral de Obrigagdes Contratuais

Listagem Geral de Ordem de Servigo por Contrato
Listagem Geral de Pagamentos

Listagem Geral de Percentual Aditivado

Listagem Geral de Quantidades por ltens

Listagem Geral de Requisicdes e Finangas por Contrato
Listagem Geral de Requisicdes e Financeiro dos Contratos

Selecione: -

Etapas

Nome Relatdrio

Selecione: -

Selecione:

Demonstrativo de Despesas Anual por Contrato
Empenhos e Requisigdes sem baixa por Contrato
Financeiro Itens

Langamentos de Conta Vinculada

Notas Fiscais por Contrato

Motas Fiscais Pagas em Ordem Cronoldgica
Pagamentos

Pagamentos de Notas Fiscais por Contrato
Pagamentos sem Empenho Vinculado
Projecao de Gastos do Exercicio

Relagédo de Empenhos por Contrato

Valores Pagos por Periodo

Valores Pagos por Ano




RELATORIO DE FISCALIZACAO:

po

Fiscalizagdo -
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Nome Relatdrio

Selecione um relatdrio para exibir os filtros

RELATORIO DE FORNECEDORES:

po

Fornecedores -

Selecione: -

Selecione:

FiscalizagOes Realizadas
Listagem de Agendas por Fiscal
Listagem de Fiscais Designados
Status dos Documentos Enviados

Nome Relatdrio

Selecione um relatdrio para exibir os filtros

RELATORIO DE OCORRENCIAS:

po

Ocorréncias -

Selecione: -

Selecione:
Fornecedores

Nome Relatdrio

Selecione um relatério para exibir os filtros

RELATORIOS DE TERCEIRIZACAO:

po

Terceirizagéo -

Selecione: -

Selecione:
Ocorréncias

Nome Relatdrio

Selecione um relatdrio para exibir os filtros

Selecione: -

Selecione:

Terceirizagéo

Lista de Funcionarios por Contrato

Lista de Funcionarios por Servigo

Lista de Funcionarios por Posto de Servigo
Lista de NUimero de Faltas por Funciondrio
Lista de Nimero de Faltas por Posto de Servigo
Lista de Postos de Servigos por Contrato
Lista de Substituigdes de Funcionarios
Tabela de Funcionarios por Posto de Servigo
Tabela de Postos de Servigos
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RELATORIO DE USUARIOS:

Nome Relatdrio

Usudarios - Selecione:

-

Selecione:

Selecione um relatorio para exibir os filtros Listagem de Acessos

Listagem de Usudrios
Listagem de Usuarios Permissdes

RELATORIOS PERSONALIZADOS:

Em “Relatdrios Personalizados” serd possivel gerar uma série de relatérios conforme as seguintes opgdes:

lul Relatorios Personalizados

Selecione

Selecione

Contratados
Contratos
Gestores
Fiscais
Usuarios
Vigéncias

Cada opcao selecionada, abrird mais campos ou filtros para refinar a busca:

CONTRATADOS:

Ll Relatérios Personalizados

Gerar Relatério [+ B

Relat

Contratados

Filtros




CONTRATOS:

il Relatérios Personalizados

Relatério
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[ Gerar Relatério @ x

Contratos

-

Colunas

Ato do Contrato
CNPJ Contratante
Contratado (CPF/CNFJ)
Data de Inicio
Localidades

T\pn de contrato
Gestor
Namero Processo
Natureza Despesa
Valor Acumulado
Valor Aditivado
Valor Atualizado do Contrato
Status obrigagdo

Ne/Ano

Contratante
Data de Assinatura
Data de Vigéncia
Garantia
unidade
Modalidade/N"/Ano
Fiscais

Status

Valor Pago
% Aditivado

Obrigagdo contratual

Filtros

Por Vigéncia

Por Obrigagdo

Por Data Limite de obrigagdo
Por Status de obrigagdo
Por Publicagdo

Por Limite de Prorrogagdo
Por Ato do Contrato

Por Tipo

Por Status

Por Contratado

Por Modalidade

Por Segmentos

Por Unidade

Por Departamento

Por Fiscais

Que Possuem Eventos
Que Possuem Garantia

Por Exercicio

Objeto
Contratado (Nome/Raz&o Social)
Data de Publicagio
Data Limite de Prorrogagio
0S/NE/Interno
Departamento
Segmento
Gestor Suplente
valor Inicial
Valor Pago Por Periodo
Valor Estomado

Data limite obrigagdo




GESTORES:

Ll Relatérios Personalizados

Relatério
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‘ Fiscais

Colunas

Nome
Unidade

Quantidade de Execugdes

Filtros

Por Departamento
Por Unidade
Contratos Vigentes
Por vigéncia

Ordem

Selecione

FISCALIZAGCOES:

Ll Relatorios Personalizados

Relatério

Email

Departamento
Ultima Execugdo

@ retefone

Quantidade de Contratos
N° Ano Contratos

Crescente

‘ FiscalizagGes

Colunas

Contrato
Data Executada

Parecer

Filtros

Contrato
Por Fiscais

Por Departamento
Por Unidade

Por Periodo

Contrato ano

Fiscal

Detalhamento

Data Prevista
Fiscalizagdo

Local



USUARIOS:

Ll Relatérios Personalizados

Relatério
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‘ Usudrios

Colunas

Nome
Unidade

Filtros

Por Departamento

Por Unidade

VIGENCIAS:

Ll Relatérios Personalizados

Relatério

e

Departamento

Gerar Relatéri

o
[]

‘ Vigéncias

Colunas

Ne/Ano
Data Inicio

Filtros

PorTipo
Por Status

Por Contratado

Por Modalidade

Por Segmentos

Por Unidade

Por Departamento

Por Fiscais

Que Possuem Eventos
Que Possuem Garantia
Por Exercicio

Por Vigancia

Objeto

Data Fim Atualizado

@ pata Assinatura
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FUNCIONALIDADES

Para ativar e desativar submenus e abas do sistema, nho menu inicial, acesse

“Funcionalidades”

¥

Neste submenu, serd bem intuitivo ativar e desativar mdédulos. Basta procurar pelo nome do submenu ou

aba e arrastar o botdo de acordo com o que a instituicao ird ou ndo usar, exemplo:

¢ Funcionalidades

Ative ou desative funcionalidades de acordo com a posigao.

Assinatura Eletronica (A8 Fiscalizagao

Assinatura Eletronica Realiza as fiscalizagbes dos contratos

cadastrados na aplicacdo

g N

() Desativado Ativado (@@
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MAPA DE CONTRATOS

o .y

Ata Registro de Prego Assinatura Eletronica

Vo
41

Fiscalizagdo

Submenu Mapa de Contratos’’: Mapa que disponibilizard o acesso a contratos de acordo com a localidade
atribuida a eles durante o seu cadastro. Clicando sobre os icones, vocé tera acesso aos contratos vinculados
aquela regido:

I Mapa de Contratos
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ASSINATURA ELETRONICA

a

Geragdo de contratos Contratos

a

Ata Registro de Prego

Submenu “Assinatura Eletrénica’”: Também poderdo ser iniciados e controlados processos de assinatura
eletronica assim como na aba assinaturas dentro do contrato. Mas neste submenu, outros documentos

além de um contrato poderdo ser assinados:

g

Cadastro

Dados Processo

Contrato

Pesquisar

Nome do Documento

Selecione -
Arquivo
x
Data Limite da Assinatura

24/06/2023

|, Obs: Essas opgdes sdo definidas pela criagdo de novos documentos em Cadastros — Documentos de acordo

com as necessidades da instituicdo.

Apds criar o documento, basta enviar para assinatura com o mesmo processo ja explicado aqui

anteriormente.



