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MANUAL DO USUARIO
MODULO CONTRATOS SUAP

O SUAP fornece um médulo denominado Contratos que auxilia na gestdo e na fiscalizagdo dos
contratos realizados pela Instituicdo. Este manual descreve o funcionamento do médulo citado.

1. Perfis

Gerente de Contrato

- Exclui fiscal

Fiscal de Contrato

- Efetua medigdo - Visualiza: anexo, arquivo, - Adiciona, gerencia e visualiza termo aditivo
- Adiciona, gerencia, remove e contrate, cronograma - Adiciona, gerencia e remove anexo

visualiza ocorréncia e publicagio - Adiciona, gerencia, remove, aditiva e
cancela contrato

- Adiciona fiscal

- Gera cronograma

- Adiciona, gerencia e remove publicagio

- Adiciona, gerencia e visualiza pessoa fisica
- Submete anexo, arquivo e publicagio

- Notifica pendéncias

Operador de Contrato
Perfis

2. Cadastrar contrato

O mddulo Contratos pode ser acessado através do menu Administragao — Contratos.



= ADMINISTRACAO

Cadastros
Reservas de Salas
Almoxarifado
Patriménio
Protocolo

Frota

Chaves
Estacionamento

Contratos

Orcamento

Materiais

Compras

Eleigtes

Enquetes

Documentos Eletrénicos

Processos Eletrénicos

Menu ‘Contratos’

A etapa inicial é cadastrar os contrato acessando o menu: Administracdo — Contratos —
Contratos.



Inicio » Contratos

Contratos
FILTROS

Texto:

-

Todos W Ativos

Préximos a Vencer

Campi:

Todos v

Concluidos Cancelados

«2017  0ldeJaneiro

Mostrando 1 Contrato

# Nimero

Q& @ 00001/2018

Mostrando 1 Contrato

Campus

CNP

Contratada / Percentual %xv  Datade

Executado Datade Vencimento
Iniclo

Ol TELECOMUNICACOES S/A

(76.535.764/0001-43)

Valor Executado:

0% 01/01/2017 31/12/2018

Periodo Executado:
62%

Tela do menu ‘Contratos — Contratos’

Termos
Aditivos

Na tela do menu Contratos é possivel visualizar todos os contratos cadastrados. Para adicionar

Adicionar Contrato
um novo contrato clique no botao . Em seguida o sistema direciona para a tela do

formulario de cadastro de contrato.



Inicio » Contratos » Adicionar Contrato

Adicionar Contrato

Numero: *
Mo formato: 99999/9999
Valor: *
Valor do Contrato

Data de Inicio: *
Data de Término: *

Objeto: *

Continuado

Processo:
Empenho:

Campi:* ALF
BAG

BLV
CAS

-

Mantenha pressionado o "Control”, ou "Command” no Mac, para selecionar mais de uma opgéo.

Contratada: *
Quantidade de parcelas: *
Tipo de Licitacio:
Numero da Licitacio:

Concluido

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Tela ‘Adicionar Contrato’
Em seguida, as seguintes informacdes devem ser preenchidas:
Nudmero: Informar o nimero do contrato.

Valor: Preencher com o valor do contrato.
Data Inicio: Preencher com a data de inicio do contrato.

el

Tipo: Selecionar o tipo de documento que esta sendo cadastrado.

© Ajuda



5. Data Término: Preencher do fim da vigéncia do contrato.

6. Objeto: Preencher o objeto do contrato, a que se destina o contrato e as razbes
que lhe deram causa.

7. Continuado: marcar este campo se o contrato se tratar de prestagédo de servigo
continuado.

8. Processo: Informar o numero do processo gerado pelo médulo de protocolo.

9. Empenho: Informar o nimero do empenho gerado para o contrato.

10. Contratada: Informar a raz&o social da empresa contratada.

11. Quantidade de Parcelas: Informar a quantidade de parcelas que serdo
utilizadas para realizar o pagamento. E interessante que exista um cronograma
fisico financeiro, de forma a mostrar a quantidade de material ou servico que
devera ser entregue ou executada por periodo (més, semana, etc) e qual valor
corresponde a parcela entregue ou executada.

12. Tipo de Licitagao: Informar o tipo de licitagdo que gerou o contrato (Pregéo,
Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Inexigibilidade, Dispensa ou Leildo).

13. Numero da Licitagao: Informa o nimero do processo licitatério.

14. Concluido: Marcar esse campo se o contrato ja foi finalizado, todos os produtos
ou servigos foram entregues ou executados e ndo existe notificagcdes a realizar.

15. Campi: Informar a qual Campus o contrato pertence.

Salvar e continuar editando
Ao clicar no botéo uma nova tela é aberta onde sdo exibidos os

dados do contrato recém cadastrado, bem como as seguintes abas: Publicagdes, Cronograma, Fiscais,
Termos Aditivos, Anexos e Livro de Ocorréncias.



Inicio

Contratos

Contratos » Contrato 1234/1234

Contrato 1234/1234

Vence em 30/04/2018

Tipo do
Contrato

Datade
Iniclo

Processo
Campus

Arqulvo

Contrato

12/11/2017

23190.034027.2014-15

= Campus Alta Floresta

Aguardande submisséo do arquivo

Submeter Arquivo

Data de Venclmento 30/04/2018

Digitallzado

Objeto  teste

Contlnuado | Sim

Valor R3 12000000

R$0,00 141dias de 169

Valor
0%

Executado Periodo Executado

83%

Licltagao Concorréncia

Nimero de

Parcelas 60

Numero do Cronograma Aguardando definigdo do cronograma

Conclusdo | Néo

™

Publicages 0 Cronograma o© Fiscais © Termos Aditivos © Anexos ©

Livro de Ocorréncias 0

| MNenhuma publicagio cadastrada.

Tela ‘Dados e edigédo do contrato selecionado’

Caso alguma informagéo do contrato esteja incorreta, clique no botao @ para corrigi-las.

Cancelar
Também é possivel cancelar o contrato cadastrado, clicando no botéao - .

2.1 Submeter contrato digitalizado

Uma vez que, o contrato estiver cadastrado é recomendavel fazer upload do arquivo digitalizado
do contrato para o sistema. Para fazer o upload, procure o campo ‘Arquivo Digitalizado’ e clique no botao

|
que fica ao lado desse campo.



kel « Cantratas » Ce % » Canersen 123471234

Contrato 1234f 1234 @ @

Wence em IO/ 2018

Tipedo

Lantralo
Contrate '

Datade 450 9,5017 Data de Venclments 500042015
Iniclo
Processo  Z31%0034027 2014-15

Campus Campus Alta Floresta

Argulvo
Digitalizada

A, guardando submizsao do srgurvo

Campo ‘Arquivo Digitalizado’ para submissao do Contrato

Ao clicar no botao o formulario de upload é exibido. Em seguida, escolha o
arquivo a ser inserido e clique no botao @ .

Inicio » Contratos » Contrato 1234/1234 » Upload de Arquivo

Upload de Arquivo

Arquivo:® | Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado

Formulario de upload para submissado do Contrato
3. Abas do formulario de edi¢aol/visualizagao do contrato

Para acessar o formulario de edigdo/visualizag&o clique no menu Contratos (ADMINISTRACAO
— Contratos — Contratos). Em seguida, selecione o contrato desejado clicando no icone de uma lupa
exibido ao lado do contrato.

A tela de edigaol/visualizagdo de dados do Contrato possui 06 (seis) abas, conforme indicado na
secao 1, e serdo descritas a seguir:

e Publicagdes: aba que contém todas as publicagdes realizadas referente ao contrato.
Exemplos de publicagdes: Extrato do Contrato, Convocagdes, Aplicagao de Penalidades,
Termos Aditivos, etc.

e Cronograma: aba que permite cadastrar o cronograma de execugao do servigo, bem
como o cronograma de desembolso. Um cronograma & composto por parcelas que
corresponde as etapas de execugado. Por exemplo, num contrato para aquisicdo de
computadores onde a entrega sera integral, ou seja, todos computadores serao
entregues de uma vez, o cronograma possuira apenas uma parcela no valor do contrato.



Por outro lado, em um contrato de execugao de obra o servigo n&o sera entregue e pago
integralmente. Geralmente a cada més havera um pagamento correspondente a
execugao de determinados servicos. Neste caso o cronograma possuira varias parcelas
correspondendo as etapas prevista no cronograma fisico-financeiro da execugédo da
obra. Através do cronograma e das medigbes é possivel identificar o status do contrato.
Fiscais: aba que permite cadastrar os servidores que irao fiscalizar o contrato.

Termos Aditivos: aba que permite cadastrar os termos aditivos realizados para o
contrato.

Anexos: aba que permite cadastrar os anexos do contrato. Exemplo de Anexo: Projetos,
Memoriais Descritivos, etc.

Livros de Ocorréncia: aba que permite que o fiscal cadastre todas as ocorréncias
identificadas durante a execugéo contratual.

3.1 Aba publicagées

Para inserir uma publicagéo basta clicar no botao

Publicagdes 0

MNenhuma publicagio cadastrada.

Aba Publicagdes

No formulario para cadastrar a publicagao os seguintes campos devem ser informados:

Tipo: Informe o tipo de publicagao.

Numero: informe o niumero da publicagéo.

Data: Informe a data de publicagao.

Descrigdo: Faca uma breve descrigdo da publicagdo. Ex: Publicacdo do extrato do
’ ---". Local da publicacdo ‘---’, data ‘--',

‘

contrato n°® ‘---’, processo n° ‘---’, destinado a

caderno n° ---’, pagina n° ‘---’,



Adicionar Publicacao

Nuamero: *

Data:*

Data no formato dd/mm/aaaa

Descrigio: *

Breve descrigéo sobre o conteldo da publicagéo

Tela adicionar Publicagéo

Uma vez que os dados forem salvos eles poderao ser visualizados na aba Publicagdo e o botao

Upload de publicacéo
_ sera ativado. Este botdo permite fazer upload do arquivo referente a publicagcao

adicionada, sendo que o mesmo devera estar no formato PDF.

[}

Publicagdes 1 Cronograma © Fiscais © Termos Aditivos 0 Anexos

Livro de Ocorréncias 0

Opcoes  Tipo MNimero Data Descricao Arqulve Digitallzado Opcoes
Teste

G m Portaria @ 23 11/04/18 adicio de Aguardando submissao do arguivo
publicacéo

Aba Publicagbes
Upload de publicacao

Arquivo: * Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Enviar

Tela Upload do arquivo referente a publicagdo adicionada, exibida ao clicar no botédo ‘Upload de
publicagao’



3.2 Aba cronograma

A aba cronograma exibe o cronograma de execugao e pagamento do contrato. O cronograma é
composto por parcelas. Em cada parcela é possivel realizar medigbes, a fim de atestar se a parcela foi
concluida, se ela foi concluida no prazo estimado e se existe alguma ocorréncia na execugao da parcela.
Caso a parcela tenha sido executada corretamente uma ordem de pagamento é emitida.

Todo contrato deve possuir um cronograma de pagamento e execug¢do. Para gerar um

cronograma selecione clique no botao

™
fes 1 J Cronograma 0 Fiscais 0 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

Atencéo: Para que o cronograma seja gerado ou novas parcelas sejam adicionadas, o nimero do cronograma deve estar definido no contrato.

MNenhuma parcela cadastrada/gerada.

Aba Cronograma

Na tela que abrir informe o nimero do cronograma e o NL.

Cronograma

Nimero do Cronograma:
p

NL:*

Tela com dados para criagdo do cronograma

Apds salvar os dados, o formulario de visualizagdo de empenho sera exibido. Na aba

Cronograma agora existem dois botdes e que permite a criar as

parcelas de execugado/pagamento do contrato.

3.2.1 Adicionar parcela

Conforme mencionado anteriormente um cronograma é composto por parcelas. Se soubermos a

quantidade de parcelas e o valor de cada uma delas podemos utilizar o botao queira

criar todas as parcelas do contrato. Caso a quantidade e o valor das parcelas ndo estejam disponiveis a

principio, podemos criar uma parcela por vez utilizando o botao



O botao ira gerar o numero de parcelas definida no momento de

cadastramento do contrato, uma a cada més. Os valores corresponderdo a relagao do valor total do
contrato por o niumero de parcela. Apesar do sistema definir as possiveis datas e valores esses campos
podem ser alterados para os valores reais.

Ao clicar no botao as parcelas de execugdo e pagamento do contrato séo

exibidas e podem ser editadas, ou seja, os campos data prevista de inicio, data prevista de término e
valor previsto, podem ser modificados. Apés conferir os dados e/ou atualiza-los clique no botédo



Inicio » Contratos » Contrato 1234/1234 » Contrato 1234/1234 » Gerar parcelas
Gerar Parcelas Data Inicial 121172017
Parcela #1

1211207

Data no formato dd/mm/aaaa do inicio de execucio

Data Prevista de Inicio:

Data Prevista de 11122017

Término: .
Data no formato dd/mm/aaaa do término de execucio

2.000,00

Valor previsto da parcela

Valor Previsto (R$):

Parcela #2

121212017

Data no formato dd/mm/aaaa do inicio de execucao

Data Prevista de Inicio:

Data Prevista de 11/01/2018

Término: -
Data no formato dd/mm/aaaa do término de execucio

2.000,00

Valor previsto da parcela

Valor Previsto (R$):

Parcelas #3 2 #59
Parcela #60

121002022

Data no formato dd/mm/aaaa do inicio de execucio

Data Prevista de Inicio:

Data Prevista de 111172022

Término: -
Data no formato dd/mm/aaaa do término de execucio

2.000.00

Valor previsto da parcela

Valor Previsto (R$):

Tela Gerar Parcelas

Ao finalizar o cadastramento das parcelas a tela de edigado/visualizagdo do contrato novamente &
exibida. Na aba cronograma é possivel visualizar as parcelas geradas.



Publicaghes 1 Cronograma &0 Fiscais 1 ermos Aditivos 0 Anexos

N°: 00001/2018

Opcdes MN°daParcela Periodo Previsto Valor Previsto  Medicdo Opooes
- #1 12/11/17 - 11/12/17 | R% 2.00000 Aguardando medigio
- #2 12/12/17-11/01/18 | R$2.000,00 Aguardando medigio
- #3 12/01/18-11/02/18 @ R% 2.000,00 Aguardando medigio
- w4 12/02/18-11/03/18 = R% 2.00000 Aguardando medigio

Aba Cronograma apds a geragao das parcelas

3.2.2 Efetuar medicao

Entende-se por medigdo o ato de verificar e atestar o recebimento dos materiais e servigos
objetos do contrato. A medigéo é realizada para cada parcela. Durante a medi¢édo o fiscal do contrato
deve verificar se o objeto do contrato foi entregue nos prazos previstos no contrato, e se o
material/servigo atende completamente as especificagbes do objeto contratual. Caso o fiscal encontre
alguma irregularidade na execucado contratual, ele devera registrar essas ocorréncias, bem como as
providéncias tomadas para sana-las.

Para cada parcela existe um botao , assim é necessario indicar qual parcela
estd sendo recebida. Para realizar uma medicdo, na aba Cronograma clique no botdo

referente a parcela que sera recebida. Essa agao direciona para um formulario onde
deverao ser preenchidos os seguintes campos:

e Data efetiva do inicio: informar a data que o servigo foi iniciado, ou no caso de
materiais informar a data que o fornecedor recebeu o empenho.

e Data efetiva do término: informar a data efetiva do término do servigo referente a
parcela, ou no caso de materiais informar a data que o fornecedor entregou o material.

e Numero do documento: informar o numero da nota fiscal referente ao servico
executado ou a do material entregue.
Valor executado: informar o valor da parcela executada.
Ocorréncia: informar todas as ocorréncias encontradas durante a execugao contratual.
Providéncia: informar as providéncias tomadas diante das ocorréncias citadas.



Efetuar Medicao
Data Efetiva de Inicio: * 121112017
|° MNovembro 2017 D | Ftivo de execugéo
Dom Seg Ter Qua OQui Sex Sé

Data Efetiva de Termlno: e

all 6f 7 8| 9| 10 11

13 14 15| 16/ 17| 18

N®do Documento: * 19|( 20| 21| 232|[ 23| 24| 25
26 27 28 29 30

efetivo de execucdo

Valor Executado (RS): * 2.000,00

Valor efetivamente executado

Ocorréncia: *

Ocaorréncias registradas

Providéncia:

Providéncia tomada

Formulario para efetuar medigao

Apbs salvar os dados da medigéo, a tela de edigéo/visualizagdo de dados do Contrato é exibida

novamente. Na aba cronograma os dados referente a medi¢ao estarao disponiveis para visualizagdo e
edicao.



- ™y
Publicagdes 1 Cronograma 60 Fiscais 1 Termos Aditives 0 Anexos 0

Livro de Ocorréncias 0

N°: 00001/2018

N° da Periodo Valor

Parcela  Previsto Previsto Medigso Opgdes

Opcoes
Fiscal da Medi¢do: Agnaldo Aparecido Ferraz (RTR)
Periodo Executado: 12/11/2017 - 11/12/2017
Valor Executado: RS 200000
N° do Documento: 1

12/11/17 - RS Ocorréncia: teste

11/12/17 2.000,00 Providéncia: teste

Arquivo: | Nenhum arguive enviado
Editar Medicéo Remover Medigao
Imprimir Despacho

#1 Efetuar Medigio

12/12/17 - RS

#2 11/01/18 2.000.00 Aguardando medigéo Efetuar Medigio

Aba Cronograma com medic¢des efetuadas

Na coluna ‘Medigao’ existem quatro botdes:

Editar Medicéo . . - -
que permite alterar as informacgde cadastradas da medigao.

Remover Medigio . . - .
. que permite excluir a medic&o realizada.

Imprimir Despacho

que permite imprimir o despacho comprovando a execugado do
servigco ou do recebimento do material para fins de pagamento.

Anexar Arguivo

que permite anexar um arquivo.
COLAR AQUI IMAGEM DO NOSSO DOCUMENTO FORMATADO (despacho)

3.3 Aba fiscais

O fiscal € um servidor nomeado para acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual. Todos
contratos devem possuir pelo menos um fiscal. A aba Fiscais possui uma lista com os servidores
responsaveis pela fiscalizagdo do contrato. Para adicionar um fiscal ao contrato clique no botédo

Adicionar Fiscal



Publicagfies 0 Cronograma 0 Fiscais © Termos Aditivos 0 Anexos 0O

Livro de Ocorréncias 0

Adicionar Fiscal
Defina o cronograma do contrato para que memorandos de solicitacio de fiscal possam ser gerados.
Nenhum fiscal cadastrado.
Aba Fiscais
Ao clicar em a tela para adicionar um fiscal é exibida. Os campos abaixo

devem ser preenchidos:

Tipo: Campo obrigatério onde se informa o tipo de fiscal (Titular ou Substituto).
Servidor: Campo obrigatério onde se informa o nome o servidor que sera fiscal do
contrato.

e Portaria: Campo obrigatério onde se informa o numero da portaria de nomeagao do
servidor para fiscalizagdo do contrato.
Campi: Campo obrigatdrio onde se informa a qual Campus o fiscal pertence.
Data Nomeacgao: Informe a data de nomeacéo do fiscal (Data da Portaria).
Data Final Vigéncia: Informe a data final de vigéncia da fungao de fiscal do servidor.
Geralmente a data final do contrato ou prazo é definido em portaria.

Adicionar Fiscal
Servidor: *

Portaria: *

Data da Nomeacao:
Data Final da Vigéncia:

Inativo:

Tela de Adicionar Fiscal



Apds salvar os dados do fiscal, a tela de edi¢do/visualizagdo de dados do Contrato é exibida
novamente. Na aba Fiscais aparecera o nome dos fiscais cadastrados. Caso exista mais fiscais clique no

botéo e adicione os demais fiscais.

A primeira coluna da tabela, denominada ‘Opgdes’ (“Figura Aba Cronograma com medi¢des
efetuadas”), possui dois icones, sendo que o primeiro permite alterar as informagdes referente ao fiscal
cadastrado e o segundo permite excluir o fiscal.

Se o cronograma ja estiver cadastrado algumas funcionalidades estardo presentes, sendo elas:
Memorando de solicitagdo de fiscal, Memorando de solicitagdo de publicagdo de portaria e Despacho de
solicitacdo de publicacdo de portaria, identificadas pelo numero 2 na figura “Aba fiscais com
funcionalidades para gerar documentos”

™,

Publicagbes 1 _ronograma 40 Fiscais 1 | ermos Aditivos ANEXOS

Memorando de solicitagéo de fisca Brando de solicitagao de publicagao de portaria
Despacho de solicitagcdo de publicagdo de portaria
Opedes | Servidor Termo Portarla Campus Datada . D“f' Final da Sltuacao
Noemeacao Vigéncla
= 2398861 - L T )
T B | eilieenmEir . 0001/2018 RTR 12/04/18  01/08/19 Ativo
Aparecido Ferraz

Aba fiscais com funcionalidades para gerar documentos

3.3.1 Memorando de solicitagao de fiscal

A funcdo ‘Memorando de Solicitagdo de Fiscal’ emite um memorando solicitando a autoridade
superior a indicagéo do servidor cadastrado para fiscalizar o contrato. Para gerar o memorando clique no

I

. Mlemorando de solicitagdo de fisca o . )
botao que direciona para uma tela onde devera ser informado o

numero do memorando.



Inicio » Contratos » Contrato 1234/1234 » Geragdo de Memorando para Solicitagdo de Fiscal

Geracao de Memorando para Solicitacao de
Fiscal

Memorando N *

Tela para gerar memorando de solicitagcao de fiscal

Informe o nimero do memorando e clique no botédo @ . Apo6s essa operacao é gerado o
memorando solicitado.

COLAR AQUI IMAGEM DO NOSSO DOCUMENTO FORMATADO

3.3.2 Memorando de solicitagdao de publicagido de portaria

A funcdo ‘Memorando de Solicitagcdo de Publicagcdo de Portaria’ emite um memorando
solicitando a autoridade superior a permissao para emissado de portaria de nomeacgao de servidor para
fiscalizar o} contrato. Para gerar o} memorando clique no botéo

Memorando de solicitacdo de publicacdo de portaria
que direciona para uma tela onde devera ser

informado o numero do memorando, bem como o nome do servidor que sera fiscal do contrato.

Inicio » Contratos » Contrato 1234/1234 » Contrato 1234/1234 » Geracdo de Memorando para Solicitagdo de Publicagdo de Portaria

Geracao de Memorando para Solicitacao de
Publicacao de Portaria

Memorando N *

Servidor: *

Tela para gerar memorando de solicitagdo de publicagdo de portaria

Apés preencher os campos clique no botéo @ Apds essa operagdo € gerado o
memorando solicitado.



COLAR AQUI IMAGEM DO NOSSO DOCUMENTO FORMATADO

3.3.3 Despacho de solicitagdo de publicagdo de portaria
A fungéo ‘Despacho de Solicitagdo de Publicagdo de Portaria’ emite um despacho solicitando a
elaboracao da portaria de nomeacgéao de servidor para fiscalizar o contrato. Para gerar o despacho clique

Despacho de solicitagdo de publicagéo de portaria

no botao que direciona para uma tela onde devera ser
informado o numero do memorando, o niumero do despacho e o nome do servidor que sera fiscal do
contrato.

nicio » Contratos » Contrato 1234/123 Contrato 1234/123 Geracdo de Despacho para Fisca

Geracao de Despacho para Fiscal

Memorando N®: *
Despacho N *

Servidor:*

Tela para gerar despacho de solicitagdo de publicagédo de portaria

Apbs preencher os campos clique no botao . Apds essa operagéao é gerado o despacho
solicitado.

COLAR AQUI IMAGEM DO NOSSO DOCUMENTO FORMATADO

3.4 Aba termos aditivos

Durante a vigéncia de um contrato ele pode sofrer aditivos. O SUAP trata 3 (trés) tipos de
aditivos:

e Aditivo de Valor: neste caso o contrato tem seu valor modificado (aditivado ou
suprimido) decorrente do acréscimo/subtracdo de quantitativos de materiais ou servigos
ja contratados ou de novos materiais e servigos ndo presentes no contrato original.

e Aditivo de Prazo: deve ser utilizado exclusivamente para servigos continuos. Neste
caso, o contrato original tem sua data de final de vigéncia estendida por igual periodo.
As demais clausulas permanecem inalteradas.



Aditivo de Fiscal: pode ser realizado um termo aditivo para incluir um novo fiscal ao
contrato.

Para adicionar um aditivo clique no botao

Fiscais 1 Termos Aditivos 0 Anexos

MNenhum termo aditivo cadastrado.

Aba Termos Aditivos

Sera exibido o formulario para cadastrar o Termo Aditivo. Os seguintes campos devem ser

preenchidos:

Ndmero: informar o numero sequiencial do termo aditivo do contrato.

Valor: caso o contrato seja de valor, preencha este campo com o valor do Termo Aditivo.
Data Inicial: informe a data inicial do Termo Aditivo. Se o Termo Aditivo for de valor
informe a data de assinatura, se for de prazo informe a de inicio da vigéncia do Termo
Aditivo.

Data Final: informe a data final do termo aditivo. Se o Termo Aditivo for de valor informe
a data final do contrato, se o Termo Aditivo for de prazo informe a data de vencimento do
termo aditivo.

Processo: informe o numero do processo que gerou o Termo Aditivo.

Empenho: informe o numero do empenho caso o Termo Aditivo seja do tipo valor.

De prazo: marcar este campo se o Termo Aditivo for do tipo prazo.

De valor: marcar este campo se o Termo Aditivo for do tipo valor.

De Fiscal: marcar este campo se o Termo Aditivo for do tipo fiscal.



| e 4

Adicionar aditivo

Nimero:*

No formato: 99999/9999

Valor: 120.000,00

Formato: "9.999,99"

Data inicial:  19/11/2017

Datafinal:  30/042018

Processo:
Empenho:

De prazo: |

Devalor: [

De fiscal: [

Formulario Adicionar Termo Aditivo

Salvar

Apoés preencher todos os campos clique no botao - para concluir a operagédo. Apos
salvar os dados do Termo Aditivo, a tela de edi¢do/visualizagdo de dados do Contrato é exibida
novamente. Na aba Termos Aditivos aparecera o Termo Aditivo cadastrado. Caso exista mais Termos

Adicionar Termo
Aditivos clique no botao e adicione os demais Termos Aditivos.
. ™
Publicacfies 1 Cronograma &0 Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos 0
Livro de Ocorréncias 0
Adicionar Termo
Opcoes  Ordem Numero Tipo de Aditive Arqulve Digitalizado Opcoes
18 Aditivo de Prazo
Qi o, 00001/2018 (12/11/17- Aguardando submisséo do arquivo
30/04/18)

Aba Termos Aditivos com termos aditivos cadastrados



A primeira coluna da tabela que apresenta os Termos Aditivos cadastrados existem dois icones:

o icone @ que permite visualizar/editar as informagées do Termo Aditivo; e o icone W que é utilizado
para excluir um Termo Aditivo.

Ao clicar no icone @ a seguinte tela sera exibida.

Inicio » Contratos » Contratos » Contrato 1234/1234 » Contrato 1234/1234 » Aditivo

Aditivo 00001/2018

- Informacoes Gerais

Contrato  1234/1234

Tipo de

Aditive Aditivo de Prazo

Datade ;44,9047

Inicle

Datade 04,9018
Vencimento

Valer R5 12000000

Arqulvo

Aguardando submiss&o do arquivo.
Digitalizado = B ®

- Publicagoes

Menhuma publicagdo cadastrada.

- Fiscais
Adicionar Fiscal
MNenhum fiscal cadastrado.

Tela de visualizagédo/edi¢ao de dados do Termo Aditivo



Esta tela possui duas segdes, fiscais e publicagdes, que possuem a mesma funcionalidade e
finalidade das respectivas abas na tela de visualizagao/edi¢gao de dados do Contrato. Nessa tela também
€ possivel inserir o Termo Aditivo em formato PDF. Para isto basta clicar no icone de uma seta para cima

Arqulvo Digitallzado Aguardando submissdo do arguive. ®

localizado na frente campo
Na dltima coluna da tabela que apresenta os Termos Aditivos cadastrados existe o botédo

Emitir Despacho . . . 3
. Este botdo permite gerar um despacho solicitando que o setor responsavel pelo
arquivamento dos contratos adicione o Termo Aditivo como anexo ao contrato. Ao clicar no botao a tela
abaixo é exibida.

Inicio » Contratos » Contratos » Contrato 1234/1234 » Contrato 1234/1234 » Geragao de Despacho para Termo Aditivo

Geracao de Despacho para Termo Aditivo

Memorando N°-*

Despacho N®:*

Tela Geragao de Despacho para Termo Aditivo

Informe o nimero do memorando e o nimero do despacho e clique no botéo @ para
gerar o despacho.

3.5 Aba Anexos
A aba Anexos possui uma relagao de todos os documentos que s&o anexos do contrato. Para

cadastrar um anexo ao contrato clique no botéo

L
Publicac 1 Cronograma &0 scais 1 ermos Aditivos 1 Anexos 0O

MNenhum anexo cadastrado.



Aba Anexos

No formulario que abrir informe o tipo de anexo e uma descri¢gao. Apoés clique no botéo salvar.

Adicionar Anexo

Descrigao: *

Breve descrigdo sobre o conteldo do anexo

Formulario Cadastrar Tipo de Anexo

Salvar
Apoés preencher todos os campos clique no botao - para concluir a operagdo. Apos
salvar os dados do tipo do anexo, a tela de edigdo/visualizacdo de dados do Contrato é exibida

novamente. Na aba Anexos aparecera o Anexo cadastrado.
Na ultima coluna da tabela que apresenta os Anexos cadastrados existe o botéo

| |
que permite fazer upload do arquivo.

S
Publicacfes 1 Cronograma &0 Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos 1
Livro de Ocorréncias 0
Adcionar Anexo
Opcoes  Tlpo Descricao Arqulve Digltallzade Acdes
(] Edital  teste adicionar tipo de anexo Aguardando submissao do arquivo

Aba Anexos com os Anexos cadastrados

Ao clicar no botdo a tela abaixo é exibida.



Inicio » Contratos » Contratos » Contrato 123471234 » Contrato 1234/1234 » Upload anexo

Arquivo:* | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Enviar

Tela Upload de Arquivo do Anexo

Enviar
Apods escolher o arquivo clique no botao - para concluir a operacdo. A tela de
edigdol/visualizagdo de dados do Contrato é exibida novamente. Na aba Anexos aparecera o Anexo
Adcionar Anexo
cadastrado. Caso exista mais Anexos clique no botao e adicione os demais Anexos.
Apods o upload do arquivo ira aparecer na primeira coluna da tabela que apresenta os Anexos

cadastrados dois icones: o icone & que permite alterar as informagdes do anexo selecionado; e o

icone W que é utilizado para excluir um Anexo.

3.6 Aba Livro de Ocorréncias

Durante a vigéncia do contrato falhas e irregularidades podem ocorrer na execugéo do servigo
ou na entrega do material, objetos do contrato. Segundo a legislagdo vigente é obrigagédo do fiscal
registrar todas as ocorréncias identificadas. Para registrar uma ocorréncia procure pela aba Livro de
Ocorréncias na tela de edigdo/visualizagdo do Contrato. Nesta aba existe o botdo

Adicionar Ocorréncia

Publicagfes 1 Cronograma 60 Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos 1

' ™y
Livro de Ocorréncias 0

Adicionar Ocorréncia
Menhuma ocorréncia cadastrada até o momento.
Aba Livro de Ocorréncias
Adicionar Ocorréncia
Ao clicar em um formulario sera aberto para informar as ocorréncias

Enviar
encontradas na execucédo contratual. Informe as ocorréncias e clique no botao - .



ilizada  tarma resnoncabilidade site IEMTeaf e

Registro de Ocorréncia

Ocorréncia: *

Descrigéo da ocorréncia

Enviar

Formulario Registro de Ocorréncias
Concluido o procedimento de registrar a ocorréncia, os dados referente a ela estardo disponiveis

para consulta na tela de edigao/visualizagdo do Contrato na aba Livro de Ocorréncias.
Na dultima coluna da tabela que apresenta as ocorréncias cadastradas existe o botédo

. .
que permite fazer upload do arquivo.

Publicagfes 1 Cronograma &0 Fiscais 1 Termos Aditives 1 Anexos 1

s 5
Livro de Ocorréncias 1

Adicionar Ocorréncia
Opcoes Data Hora  Flscal Descrigao Arquive Opcoes
Agnaldo :
i : i S voenvi
E m 19/04/18  17:57  Aparecido oCOrréncias Menhum arquivo enviado Upload de Arquivo

Ferraz (RTR)

Aba Livro de Ocorréncias com uma ocorréncia registrada

Upload de Arquivo
Ao clicar no botao . a tela abaixo é exibida.



Inicio » Busca Avangada de Contratos » Busca Avangada de Contratos » Contrato 1234/1234 » Contrato 1234/1234 » Upload de arquivo

Upload de arquivo

Arguivo:* | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Tela Upload de Arquivo Livro de Ocorréncias

Apos escolher o arquivo clique no botéo para concluir a operacdo. A tela de
edicao/visualizagdo de dados do Contrato € exibida novamente. Na aba Livro de Ocorréncias aparecera

0 arquivo cadastrado. Caso exista mais ocorréncias clique no botéo e adicione
as demais ocorréncias.
Apds o upload do arquivo ira aparecer na primeira coluna da tabela que apresenta as

ocorréncias cadastradas dois icones: o icone & que permite alterar as informag¢des da ocorréncia

selecionado; e o icone T que é utilizado para excluir uma ocorréncia.

4. Notificar pendéncias

Os fiscais devem acompanhar a execugao contratual. Durante a execucao do contrato os fiscais
podem esquecer de registrar ou solicitar algumas informagbes importantes para a boa execugéo
contratual. O SUAP visando facilitar as atividades do Gestor dos Contratos fornece a funcionalidade de
notificar as pendéncias encontradas aos fiscais por e-mail.

Para utilizar esse recurso acesse o menu ‘ADMINISTRACAO — Contratos — Notificar
Pendéncias’, que direciona para uma tela contendo um filtro, onde é possivel listar todas as pendéncias
ou listar por Campus.

Inicio » Pendéncias

Pendéncias

Filtrar por Campus:

Todos r Enwviar

Selecione um campus.
Tela onde sao listadas as pendéncias

Tais pendéncias sao classificadas por:



e Contratos aguardando renovagido: sdo apresentados todos os contratos do tipo
continuado (campo marcado no formulario de cadastro do contrato) que estejam a 1
(um) més da data para o término de sua validade.

e Parcelas aguardando medicdo: sio exibidos todos os contratos que possuem
medicbes atrasadas. Considera-se por medicao atrasada aquelas que nao foram
realizadas dentro do prazo previsto de término. O campo ‘prazo previsto de término’
pertence ao formulario de cadastramento de parcelas do cronograma.

Inicio » Pendéncias
Pendéncias
FILTROS

Filtrar por Campus:

Todos v Enviar
o ™
Conftratos aguardando Renovagio 1 Parcelas aguardando Medigdo 11
Total de 1item
Namero Flscals Contratada 5“:“ ==
enclmento
S = Agnaldo Aparecido Ferraz (RTR) Ol TELECOMUNICACOES 5/A
1234/1234 (ifmt@ifmt.edu.br) (76.535.764/0001-43) 30/04/2018

Enviar Notificacdo via E-mail

Classificagao das pendéncias

Para enviar uma notificacdo ao fiscal, a caixa de selec¢ao localizada em frente ao numero do(s)
contrato(s) deve ser marcada. Para selecionar todos os contratos basta clicar no botédo

Selecionar Tudo
. . . . Enviar Notificagdo via E-mail
Uma vez que os contratos estejam selecionados clique no botéao

para que o fiscal receba uma notificagao e providencie a corregdo da pendéncias.
5. Relatérios

O SUAP fornece quatro tipos de relatérios para auxiliar no gerenciamento dos contratos. Sao
eles: Contratos a serem aditivados, Contratos a serem licitados, Situagdo dos contratos e Pendéncias.
Os relatorios podem ser acessados através do menu ‘ADMINISTRACAO — Contratos — Relatorios’.



5.1 Contratos a serem aditivados

O relatério de contratos a serem aditivados apresenta a relagao de todos os contratos de servigo
continuo que estdo a 1 (um) més do vencimento. Para gerar o relatério acesse o menu ‘Contratos —
Relatérios — Contratos a serem aditivados". Uma tela sera exibida com a relagao desses contratos.

Inicio » Contratos a serem aditivados

Contratos a serem Aditivados

Total de 1 item
Nimero Contratada Periodo de Vigéncla Termos Aditlvos

OI TELECOMUNICACOES S/A (76 535764/0001-  12/11/2017 - " 1%Termo(de
43) 30/04/2018 izt

123471234

Tela Relatério dos contratos a serem aditivados

5.2 Contratos a serem licitados

O relatdrio de contratos a serem licitados apresenta a relagdo de todos os contratos de servigo
continuo que ja foram prorrogados dentro do limite de sessenta meses e estdo a 90 (dias) do final da
vigéncia. Para gerar o relatério acesse o menu ‘Contratos — Relatérios — Contratos a serem licitados’.
Uma tela sera exibida com a relagao desses contratos.

Inicio » Contratos a serem licitados

Contratos a serem Licitados

Nimero Contratada Periodo de Vigéncla Termos Aditlves

MNenhum contrato encontrado

Tela Relatério dos contratos a serem licitados

5.3 Situagao dos contratos

O relatério de situacdo dos contratos apresenta informacdes detalhadas de todos os contratos
gerados em um determinado periodo e mantido por um determinado Campus. Para gerar o relatorio
acesse 0 menu ‘Contratos — Relatérios — Situagdo de Contratos’. Uma tela sera exibida com a relacao
desses contratos.



Inicio » Situagdo dos Contratos

Situacao dos Contratos

Campus: v

#

Data inicial-
Data final: *

Somente continuados:

Somente concluidos:

Tela Relatério de situagdo dos contratos
Preencha os campos de acordo com a busca que deseja realizar e entdo clique no botéo

@ . Uma lista é gerada dos os contratos que estdo dentro da situagéo desejada.

Inicio » Situago dos Contratos

Situacgdo dos Contratos

Campus: TODOS

q 5 Ultimo
. Parc. Valordo " OltmoTA  Periodo Valor  Valor .
Nimeobs jComrazacs R Servico/OBIee (gypjyarisvel) Contrate V1% ePrazo | promogasie 1AS®  aditivado  Global e holl = Costiuadajijconci
enn 1211/2017 12/11/2017 Agnaldo
1234/1234 gLT(ELéEE\Cg";gf,&E‘E%? TESISTEAI000L | o . 12000000 - 000012018 - B 12000000 | - Aparecida | Sim | neo
L e 30/04/2018 30/04/2018 Ferraz/
3D PROJETO E ASSESSORIA ) 01/01/2018
5000/6000 EM INFORMATICA LTDA gz HEAEHETeE teste - 30.000,00 - 30.000.00 - - | Néo | Néo
{07.766.048/0001-54) 30/04/2018
Agnaldo
05/02/2018 Aparecido
ssoa/7777 | Algar TelecomS/A 71208516/0170- Testemodulo  _ e 1 e || el - Pl | [ no
(71.208.516/0170-69) 9 contratos T Ky ! Bruno Jose
. de Amorim
Coutinno /
3G - COMERCIO, SERVICOE cn s 01/03/2018
11111/2222  CONSULTORIALTDA-ME | G2654460/0001- o, . 200000 - 200000 - : | neo | neo
{02.654.460/0001-69) 01/04/2018

Situagao dos contratos utilizando apenas o filtro do periodo desejado

5.4 Pendéncias

O relatério de pendéncias exibe a relagdo de todas as pendéncias encontradas para cada
contrato. Para gerar o relatorio acesse o menu ‘Contratos — Relatérios — Pendéncias’. Selecione o
Campus para o qual pretende gerar o relatério.



Inicio » Relatdrio de Pend&ncias

Relatério de Pendéncias

Filtrar por Campus:

Todos

Tela para gerar o relatério de pendéncias

Apos selecionar o Campus e clicar no botéo @ uma tela sera apresentada contendo a
relacdo de todos os contratos do campus selecionado e todas as pendéncias detectadas.

Inicio » Relatorio de Pendéncias

Relatdrio de Pendéncias

Contrato Pendéncla Flscals Concluido

Publicagtes do contrato ndo informadas, Contrato sem
00001/2018  cronograma, Arquivo digitalizado ndo anexado - | Néo
Contrato sem fiscal definido

Agnaldo Aparecido Ferraz
8868/7777 Ha publicacfes sem anexo (RTR) & Bruno Jose de Amorim | Nao
Coutinho (RTR)

5000/6000 Publicagdes do contrato ndo informadas, Arquivo
' digitalizado nio anexado e Contrato sem fiscal definido

Agnaldo Aparecido Ferraz

1234/1234 Ha publicacfes sem anexo e Ha termo aditivo sem anexo (RTR)

Relatério de pendéncias utilizando como filtro todos os Campi

6. Busca avangada

Para acessar a busca avancada va em ‘ADMINISTRACAO — Contratos — Busca Avangada'.

Em seguida, preencha e/ou selecione o(s) filtro(s) desejado(s) e clique no botéo @ .



Inicio » Busca Avangada de Contratos

Busca Avancada de Contratos

A busca por Periodo de Vigéncia n8o considera as datas de aditivos.

FILTROS

MNamero: Fornecedor: Carmnpus:
_________ L
Fiscal: Periodo de Vigéncia Periodo de Vigéncia Final:
Inicial-
Enviar

Tela busca avangada

Uma lista sera apresentada contendo a relacdo dos contratos que estdo dentro do filtro
desejado.



Inicio » Busce Avancada de Contratos » Busca Avancada de Contratos

Busca Avancada de Contratos

A busca por Periodo de Vigéncia ndo considera as datas de aditivos.

FILTROS
MNuamero: Fornecedor: Campus:
ALF ¥
Fiscal: Periodo de Vigéncia Periodo de Vigéncia Final:
Imicial-
Enviar
Total de 1 item
MNimero Contratada Periodo de Vigénecla Termos Aditlves
Imicio: 12/11/2017 .
1234/1234 Ol TELECOMUNICAGOES S/A (76.535.764/0001-43) vy e » 1% Termo {de Prazo)
30/04/2018

Lista dos contratos utilizando apenas o filtro Campus

Os dados listados podem ser exportados para um documento do tipo planilha. Para tanto, basta

clicar no botéo .



