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SUAP — Modulo Contratos

Introducéo

O SUAP é um sistema criado pela equipe de desenvolvimento de sistemas da DITGI do
IFRN e tem por objetivo a informatizacdo dos processos administrativos do Instituto
facilitando assim, a gestéao da instituicao.

Este manual tem como propdsito servir de consulta e auxiliar os usuérios no aprendizado
do modulo Contratos do SUAP.

Moédulo Contratos

O modulo de Contratos € responsavel por gerenciar os tramites dos contratos do
Instituto, permitindo que os gestores e fiscais desenvolvam suas atividades de forma mais
eficiente. Possui como funcionalidades principais:

- Adicionar contratos;
- Controle de medicoes;
- Anexacédo de documentos contratuais;

- Avisos de vencimento e renovagao.

Para ter acesso a esse modulo, o usuario deve possuir o perfil de Gerente, Operador

ou Fiscal do respectivo modulo no SUAP.

Gerente de Contrato Operador de Contrato Fiscal de Contrato

~ Contratos v Contratos

s Contratos

rem Adtivados

rem Licitados

Rol de Responsabilidades

Figura 1 — Usuarios médulo Contratos.
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1. Contratos
1.1 Adicionar Contrato
Para adicionar um contrato, siga 0s seguintes passos:

1. Acesse o menu: Administracao (1) — Contratos (2) — Contratos (3):

INICIO

» Cadastros
» Reservas de Salas

» Almoxarifado

Figura 2 — Menu Contratos.

2. Clique no botdo (1), localizado na parte superior da tela:

Inicio » Contratos
Contratos S

| Qualquer

Buscer: Filtrar por Campi:

| i e .

Ativos Concluidos Cancelados |

2014 2016
Mestrando 2 Contratos
# Nimero Campus Contratada / Percentual Executado Data de Iniclo %+ Datade Vencimento Termos Aditivos
DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59)
Valor Executado:
Qe i 03/2014 IF i 28/02/2016 28/02/2017
Periodo Executado:
94%
DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59)
Valor Executado:
Qo ] 00001 IF o 31/12/2014 30/04/2016
Periodo Executado:
100%
Mostrando 2 Contratos

Figura 3 — Tela Inicial Contratos.

A tela inicial apresentara a listagem dos contratos ja cadastrados no sistema (3), onde
o servidor pode pesquisar 0s contratos de acordo com o0 seu estado, utilizando as
seguintes abas: Qualquer, Ativos, Concluidos ou Cancelados (2).

R
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3. Preencha o formulario com os dados obrigatérios (*), conforme imagem abaixo:

Inicio » Contratos » Adicionar Contrato

Adicionar Contrato @ Ajuda

Nimero: *
No formato: $9999/9999
Valor:*
Valor do Contrato

Data de Inicio: *
Data de Término: *

Objeto:*

Continuado 1

Processo:

Empenho

Campi-* BG
CH
CM
GR

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

Contratada: *
Quantidade de parcelas:* 1
Tipo de Licitagdo: v
Nimero da Licitagso:

Concluido 1

w Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

Figura 4 — Formulario Contratos. Imprimir | Topoda pégina

- Tipo: Selecionar o tipo de documento que esta sendo cadastrado, no caso CONTRATO;

- Numero: Informar o nimero do contrato, exemplo: 01/2017;

- Valor: Preencher com o valor do contrato;

- Data de Inicio: Preencher com a data de inicio do contrato;

- Data de Término: Preencher com a data de fim da vigéncia do contrato;

- Objeto: Preencher o objeto do contrato, a que se destina o contrato e as razfes que Ihe deram
causa ou qualquer outra informacdao relevante a ele;

- Continuado (opcional): Marcar este campo se 0 contrato se tratar de prestacdo de servigo
continuado;

- Processo (opcional): Informar o nimero do processo gerado pelo médulo de protocolo (Vide
manual médulo de protocolo), ou seja, busca nos processos ja cadastrados no sistema
(Administracao/Protocolo/Processos).

- Empenho (opcional): Informar o nimero de empenho gerado para o contrato, ou seja, busca
nos empenhos j4 cadastrados no sistema (Administragdo/Almoxarifado/Requisices/Empenhos).
- Campi: Informar a qual cAmpus o contrato pertence.

- Contratada: Informar a razdo social da empresa contratada; Busca nas empresas ja

cadastradas no sistema (Administracdo/ Cadastros/ Pessoas Juridicas).

R
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- 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
guantidade de material ou servico que devera ser entregue ou executada por periodo (més,
semana, etc) e qual valor corresponde a parcela entregue ou executada,;

- Tipo de Licitagao (opcional): Informar o tipo de licitagéo que gerou o contrato (Convite, Tomada
de Pregos, Concorréncia, Tomada de precgos por Técnica e Preco, Concorréncia Internacional,
Pregéo, Dispensa de Licitag&do ou Inexigibilidade de Licitagéo);

- Numero da Licitac&o (opcional): Informar o niumero do processo licitatorio;

- Concluido (opcional): Marcar esse campo se o contrato ja foi finalizado, todos os produtos ou

servigos forma entregues ou executados e ndo existe notificagdes a realizar;

4. Ao clicar no botao Salvar, uma nova tela sera exibida para preencher as informacdes

complementares do contrato nas abas disponiveis (3).

Contrato cadastrado com sucesso.

Inicio » Contratos » Adicionar Contrato » Contrato 002/2017
Contrato 002/2017 | Editar  Cancelar

Tipo do Contrate  Contrato
Datade Inicle  01/01/2017 Datade Vencimento 01/03/2017
Processo 23163000002 2016-15
Empenho 2016NE101010

Campus ° INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE

IArquIvoDlmlllznno | Aguardando submissio do arquive I

Objeto Instalagao de cortinas
Contlnuado | Néo
Valor RS 10.000.0

R$0.0 38 dias de 59

Feriodo Executade

Licitagio None
Niimero de Parcelas 2 3 Niimero do C | aefinichio do
Conclusdo |N§D

Publicagdes 0 } Cronograma 0 Fiscais 0 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0 I

Valor Executado

| Nenhuma publicago cadastrada

Figura 5 — Contrato Adicionado.

Caso, alguma informacgao do contrato esteja incorreta clique no botao “Editar” (1);
Também, é possivel anexar o arquivo digitalizado do contrato (2), vide item 1.1.2 deste

manual.
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1.1.2 Adicionar Contrato Digitalizado

Apés, cadastrar o contrato, é possivel fazer o upload do arquivo digitalizado do contrato

para o sistema, para iSso siga 0s seguintes passos:

1. Cligue nobotdo [ "~~~ """ |, no campo Arquivo Digitalizado, na tela de
editar o contrato:

Arqulve Digitallzado | Aguardando submisséo do arguive m

Figura 6 — Campo Arquivo Digitalizado.

2. Na tela seguinte, clique no botdo Escolher arquivo, uma caixa de didlogo sera

aberta, onde deve-se selecionar o arquivo. Apds, seleciona-lo, clique no botdo Enviar:

Inicio » Contratos » Contrato 002/2017 » Upload de Arquivo

Upload de Arquivo

Arquivo: * Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

Enviar

Figura 7 — Tela Upload de Arquivo.

3. O arquivo anexado ficara disponivel no campo Arquivo Digitalizado (1):

Contrato enviado com sucesso.

Inicio » Contratos » Contrato 002/2017
Contrato 002/2017

Tipo do Contrato  Contrato

Datade Inicio  01/01/2017 Data de Vencimento  01/03/2017

Processo  231630000022016-15
Empenho 2016NE101010
= INSTITUTO FE@

Campus RAL SUL-RIO-GRANDENSE

Arquivo Digitallzado  Arquivo_teste. pdf

Obleto  Instalacso de cortinas
Contlnuado | Nio

Valor RS 10.000.0

R$0.0 60 dias de 59
Valor Executade Periodo Executado

Licitagie None

Y}

Niimero de Parcelas Nimero do Cronograma 001/2017

Conclusdo | Néo

—
‘ Publicacées 0 ‘ Cronograma 2 Fiscais 1 Termos Aditivos  © Anexos 1 Livro de Ocorréncias 1

Nenhuma publicagio cadastrada

Figura 8 — Arquivo Digitalizado Anexado.
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1.2 Publicacbes

Permite anexar todas as publicacfes realizadas referente ao contrato. Ex.: O extrato
do contrato publicado no Diario Oficial.

1. Clique no botéo , disponivel na aba Publicagdes, o seguinte
formulario sera exibido, preencha os dados obrigatdrios (*):

Adicionar Publicacao

Nimero:*

Data:*
Data no formato dd/mm/aaaa
Descrigao: *

Breve descricio sobre o contelido da publicagdo

Figura 9 — Formulario Adicionar Publicagdes.

2. Clique no botédo Salvar, na tela seguinte é possivel anexar o documento digitalizado

através do botdo (1):

Opcgoes Tipo Nimere Data Descrigao Arquive Digitallzado Opcgoes
G m Portaria 01/2017 13/02/17 Portaria Aguardando submissio do arquivo

Figura 10 — Upload de Publicacéo.

3. Na caixa de dialogo, clique no botédo Escolher arquivo (1), entdo selecione o arquivo

(pdf) e cliqgue em Abrir. Apds, no botdo Enviar (2) para inseri-lo.

Inicio » Contratos » Contrato 002/2017 » Upload de publicagio

Upload de publicacéo

1
Arquivo:* Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

2
Enviar .

Figura 11 — Tela Upload de Publicacao.

4. Entdo, na coluna arquivo digitalizado aparecerd o nome do arquivo enviado, ao
clicar no link (1), o arquivo é exibido.

Publicagbes 1 Cronograma o0 Fiscais o Termos Aditivos o Anexos © Livrode Ocorréncias 0
|
1
Opcdes Tipo Niimero Data Descrigao Arqulve Digitallzado /I Opcoes

(| Portaria 01/2017 13/02/17 Portaria Portaria_1358-2016 (1).pdf

Figura 12 — Arquivo Digitalizado Publicacdes.

9
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1.3 Cronograma

Permite cadastrar o cronograma de execucdo e pagamento do contrato. O
cronograma é composto por parcelas que corresponde as etapas de execucdo, em cada
parcela é possivel realizar as medi¢fes, a fim de atestar se a parcela foi concluida no prazo
estimado ou existe alguma ocorréncia na execucgao da parcela. Caso, a parcela tenha sido
executada corretamente, uma ordem de pagamento € emitida. Através do cronograma e das

medicdes é possivel identificar o status do contrato.

1. Clique no botao , disponivel na aba Cronograma, 0 seguinte

formuléario sera exibido, preencha os dados obrigatorios (*):

Cronograma

Nimero do Cronograma:
*

NL:*
¥~ Notas de langcamento

Figura 13 — Formulario Cronograma.

2. Cligue no botédo Salvar, na tela seguinte estardo disponiveis os botdes: Adicionar
Parcela e Gerar Parcelas, que permitem criar as parcelas de execucao/pagamento do

contrato.

Publicagfes 1 Cronograma 0 Fiscais 0 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

N°- 001/2017

Opcoes N° da Parcela Periodo Previsto Valor Previsto Medlicio Opcoes

Figura 14 — Adicionar Parcela / Gerar Parcelas.

Adicionar Parcela # Gerar Parcelas

- Se soubermos a quantidade de parcelas e o valor de cada uma delas podemos utilizar

o botdo Gerar Parcelas, que ira criar todas as parcelas do contrato.

- Caso, a quantidade e o valor das parcelas ndo estejam disponiveis podemos criar uma

parcela por vez utilizando o botdo Adicionar Parcela.

=
o
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1.3.1 Gerar Parcelas
Gera o0 numero de parcelas definidas quando foi cadastrado o contrato, uma a cada

més, os valores corresponderdo a relacdo do valor total do contrato pelo o niumero de
parcelas cadastradas. Apesar do sistema definir as possiveis datas e valores esses campos
podem ser alterados para os valores reais.

1. Clicando no boto , 0 seguinte formulario sera exibido, preencha as

seguintes informacdes:

Inicio » Contratos » Contrato 002/2017 » Gerar parcelas

Gerar Parcelas Datainicial 01012017 Alterar Parcelas

Parcela #1

01/01/2017

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

Data Prevista de Inicio:
Data Previstade 31012017
Término: Data no formato dd/mm/aaaa do término de execugio

5.000,0

Valor previsto da parcela

Walor Previsto (R$):

Parcela #2

01/02/2017

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

Data Prevista de Inicio:

Data Previstade 2810212017

Término:
ermino Data no formato dd/mm/aaaa do término de execugio

5.000,0

Valor previsto da parcela

Walor Previsto (R$):

Figura 15 — Formulario Gerar Parcelas.

O botdo Alterar Parcelas (1), serve para recalcular as parcelas, ou seja, no campo

Data Inicial, informe uma nova data de inicio do contrato, e clique nesse botdo, as datas

das parcelas serdo modificadas automaticamente.

2. Apés, conferir os dados e/ou atualiza-los, clique no botdo Gerar Parcelas no final

do formulario, o sistema retorna para se¢do cronograma, onde é possivel visualizar as

parcelas geradas:

o

Publicagies © Cronograma 2 Fiscais 0 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

Opcoes N°®da Parcela Periodo Previsto Valor Previsto Medicao Opcoes
[} #1 03/02/17 -02/03/17 R$ 5.000,0 Aguardando medigio
[i] #2 03/03/17 - 02/04/17 R% 5.000.0 Aguardando medicdo

Figura 16 — Parcelas Geradas.
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1.3.2 Adicionar Parcela

Permite criar as parcelas manualmente com os dados do contrato.

1. Cligue no botéo , preencha os dados no formulario que sera exibido:

Adicionar parcela

Data Prevista de Inicio: *  15/02/2017

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

Data Previstade  17/03/2017
Término: *
Data no formato dd/mm/aaaa do término de execugao

Valor Previsto (R$):*  1.666,67

Valor previsto da parcela

@ Figura 17 — Formulario Adicionar Parcela.

2. Apés, conferir os dados cliqgue no botdo Salvar no final do formulario, o sistema

retorna para secao Cronograma, onde € possivel visualizar a parcela adicionada:

.

Publicagtes 1 Cronograma 1
S ———————

Opcoes N° da Parcela Periodo Previsto Valor Previsto Medigao Opgoes

Fiscais 0 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

] #1 15/02/17 - 17/03/17 RS 1.666,67 Aguardando medigéa

Figura 18 — Parcela Adicionada.

1.3.3 Efetuar Medicao

A medigdo serve para verificar e atestar o recebimento dos materiais e servicos do
objeto do contrato, ela deve ser realizada para cada parcela. Ou seja, o fiscal do contrato
deve verificar se o objeto do contrato foi entregue nos prazos previstos e se 0
material/servico atende as especificagdes do objeto contratual, caso encontre alguma

irreqularidade na execucgao contratual, o fiscal devera registrar essas ocorréncias, bem como

as providéncias tomadas para sana-las.
Siga 0s seguintes passos para registrar uma medicao:
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1. Na aba Cronograma, clique no botdo referente a parcela que sera

recebida:
Publicagties 1 Cronograma 1 Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos 0 Livro de QOcorréncias 0
Opgoes N°da Parcela Periodo Previste Valor Previsto Medicao Opcoes

] #1 15/02/17 - 17/03/17 RS 1666,67 PO T <:

Figura 19 — Cronograma — Efetuar Medicao.

2. O sequinte formuléario € exibido, preencha os campos obrigatérios (*), depois clique
no botéo Salvar:

Efetuar Medicao

Data Efetiva de Inicio: ¥ 15/02/2017
Diata no formato dd/mm/aaaa do inicio efetivo de execugéo
Data Efetiva de Términai 1770372017
Data no formato dd/mm/aaaa do término efetivo de execucéo
N®do Documento: *
Niamero da nota/documento fiscal
Valor Executado (R$):* 1 66,67
Valor efetivamente executado

Ocorréncia: *

Ocorréncias registradas

Providéncia:

Providéncia tomada

Figura 20 — Formulério Efetuar Medicao.
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3. O formulario com os dados do contrato sera apresentado na aba Cronograma, o0s

dados referentes a medicao estardo disponiveis para visualizacdo e edi¢ao.

) S EE—

Publicagties 1 Cronograma 1

Opgoes N*da Parcala Periodo Pravisto Valor Pravicto Medigio Opcgbes

Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

Fiscal da Medigio: Aline Rossales Sengik (IF)
Periodo Executado: 15/02/2017 - 17/03/2017
Valor Executado: RS 166667

N°do Documento: 22222
#1 15/02/17 - 17/03/17 RS 1.666.67 P Efetuar Medicio
Ocorréncia: OK!

Arquivo: | Nenhum arquivo enviado

Figura 21 — Medi¢do adicionada.

4. Na coluna Medicdo, estarao disponiveis quatro botdes:

: Permite alterar as informacdes cadastradas da medic&o;
: Permite excluir a medicao realizada;

: Anexar um arquivo.

AT EESERNY - Permite imprimir o despacho comprovando a execucao do servico

ou do recebimento do material para fins de pagamento, conforme imagem abaixo:
2%

&

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGIC A
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

Despacho

APELOTAS /RS, 3 de marco de 2017
Processo: 23163.000002.2016-15
Interessado: Fiscal do Contrato N® 03/2017

Assunto: Pagamenio de Fatura

Senhor(a) Chefe do Setor Financeiro,

Estamos encaminhando a certificacéo eletronica da nota fiscal 22222 no periodo de
15/02/2017 a 17/03/2017 do Contrato 03/2017 da empresa VALIS AUTOMACAO LTDA
(09.384.724/0001-50), referente a Contratagdo de servigo do Campus |F do IFSul, cronograma
02/2017, para fins de pagamento

Atenciosamente,

Aline Rossales Sengik
Matricula: 1551174
Fiscal do Contrato

Figura 22 — Despachado gerado.

R T
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1.4 Fiscais

Permite cadastrar os fiscais do contrato. O Fiscal € um servidor nomeado para
acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual, todos os contratos devem possuir pelo

menos um fiscal cadastrado.

1.4.1 Adicionar Fiscal
1. Na aba Fiscais, clique no botdo

Publicacoes 0 Cronograma 0 I Fiscais 0 I Termos Aditivos 0 Anexos 1 Livro de Ocorréncias  ©

Defina o cronograma do contrato para que memorandos de solicitacso de fiscal possam ser gerados

¢ Adicionar Fiscal

Nenhum fiscal cadastrado.

Figura 23 — Adicionar Fiscal.

2. A seguinte tela sera exibida, deve-se preencher os campos obrigatorios (*) no

formulario:

Adicionar Fiscal

Servidor:*
Portaria: *

Campi:*

Data da Nomeacao:
Data Final da Vigéncia:

Inative:

Figura 24 — Formuléario Adicionar Fiscal.

3. Apés, cligue no botédo Salvar, o sistema retorna para a aba Fiscais, mostrando os

dados adicionados:

!

Publicagties 1 Cronograma 1 Fiscais 1 Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0
Adicionar Fiscal
Opcoes Servidor Termo Portarla Campus Data da Nomeacdo Data Final da Vigéncla Situacdo
(] 1551174 - Aline Rossales Sengik - 001/2017 IF Ativo

Figura 25 — Fiscal adicionado.
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1.4.2 Editar Fiscal

Ao adicionar um fiscal, o icone editar estara disponivel na coluna Opc¢des, que permite
visualizar/editar as informac6es do fiscal adicionado:

Opgoes G Servidor Termo Portarla Campus Data da Nomeagio Data Final da Vigéncla Slituagio
[ 1551174 - Aline Rossales Sengik - 005/2017 IF Ativo

Figura 26 — Editar Fiscal.

1. Clique noicone @ , o seguinte formulario serd exibido. Apds, realizar as
alteracdes, clique no botdo Salvar.

nicio » Contratos » Contrato 002/2017 » Contrate 002/2017 » Editar fiscal

Tipo:™ Titular
Servidor:* | Aline Rossales Sengik (1551174)
Portaria:* | 005/2017
Campi:* |F
Data da Nomeacfio:
Data Final da Vigéncia:

Inativo: |

Figura 27 — Formulério Editar Fiscal.

1.4.3 Remover Fiscal

1. Na aba Fiscais, na coluna Opcdes, cligue no icone T (Lixeira):

Publicacoes 0 Cronograma 2 I Fiscais 1 I Termos Aditivos 0 Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

Terme Portarla Campus Datada Nomeacio Data Final da Vigéncla
C/, 1551174 - Aline Rossales Sengik = 005/2017 IF 01/03/17

Opgdes Servidor Sltuaciao

Ativo

Figura 28— Remover Fiscal.

2. A seguinte mensagem sera exibida, cligue no botdo OK, para confirmar a excluséo:

suap-dev.ifsul.edu.br diz:

Tem certeza que deseja continuar?

OK | | Cancelar |

Figura 29 — Confirmacgao Excluséo Fiscal.
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1.5 Termos Aditivos

Permite cadastrar aditivos durante a vigéncia de um contrato. Nesta secdo, temos

disponiveis 3 tipos de aditivos:

- Aditivo de Prazo: Este tipo deve ser utilizado exclusivamente para servicos
continuos. Neste caso, o contrato original tem sua data de final de vigéncia estendida por

igual periodo, as demais clausulas permanecem inalteradas.

- Aditivo de Valor: Neste caso o contrato tem seu valor modificado decorrente do
acréscimo/subtracdo de quantitativos de materiais ou servi¢cos ja contratos ou de novos

materiais e servigcos néo presentes no contrato original,

- Aditivo de Fiscal: Neste caso é realizado um termo aditivo para incluir um novo

fiscal ao contrato.

1.5.1 Adicionar Termo Aditivo
Para adicionar um termo aditivo, siga 0s seguintes passos:

1. Clique no botéo , disponivel na aba Termos Aditivos, a seguinte
tela sera exibida, deve-se preencher os campos no formulario de acordo com o tipo do termo

aditivo:

Adicionar aditivo

Nimero: * l

MNo formato: 99999/9999

Valor: 50000

Formato: "9.999.99"

Datainicial:  15/02/2017

Datafinal: | 15/03/2017

Processo:
Empenho:

De prazo: J
Devalor:

De fiscal:

@ Figura 30 — Formulario Adicionar Aditivo.

E possivel, marcar os trés tipos de termo aditivo de uma Unica vez, se for o caso.

(IR
~
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- Numero (obrigatério): Informar o nimero 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. Busca nos processos ja
cadastrados no sistema (Administracao/Protocolo/Processos), para mais informagdes acesse o
manual do Protocolo.

- Empenho: Informe o nimero do empenho. Busca nos empenhos ja cadastrados no sistema
(Administracdo/Almoxarifado/Requisicdes/Empenhos).

- 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;

2. Apés, clique no botdo Salvar, o sistema retorna para a aba Termos Aditivos,
mostrando os dados adicionados:

' ™

Publicages 1 Cronograma 1 Fiscais 1 Termos Aditivos 1 Anexos © Livro de Ocorréncias 0

Opcgoes Ordem Nimero Tlpo de Aditivo Arquivo Digitalizado Opcoes

Qm 1% Termo 772017 ﬁg:t ::g g: 5;?;?(%??56}}%_—02)2;’03;’1?] Aguardando submisséo do arquivo

Figura 31 — Termo Aditivo adicionado.

1.5.2 Editar Termo Aditivo

Ao adicionar um termo aditivo, o botdo “lupa” estara disponivel na coluna “Opc¢des”,

gue permite visualizar/editar as informacdes do termo aditivo:

Opcoes Ordem Nimero Tlpo de Aditivo Arquivo Digitalizado Opcoes
Eﬁ 1% Termo 72017 gg:i::g gg 5;?;?({53})0?6%;02] 2/03/17) Aguardando submissae do arquivo

Figura 32 — Editar Termo Aditivo.
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1. Clicandonobotdo @, , o seguinte formulario sera exibido:

Inicio » Contratos » Contrato 03/2017 » Editar publicacac » Aditivo

Aditivo 7/2017 Editar Termo Aditivo

- Informacgdes Gerais .

Contrato  03/2017

Aditivo de Prazo

Tipo de AdItIVO s v e Valor

Datadelniclo 22/02/2017

Data de Vencimento  22/03/2017
Valor R$10000,0 2
Processo  23163.000002.2016-15

IArquIva Digitalizado | Aguardando submisséo do arquivo. @ r

- Publicacoes

Nenhuma publicagao cadastrada.

- Fiscais

Nenhum fiscal cadastrado.

Figura 33 — Formuléario Editar Termo Aditivo.

(1) - Clicando no botao Editar Termo Aditivo, exibira o formulario com os dados do

termo para edita-los, apdés as modificacdes clique no botédo Salvar.

(2) - No campo Arquivo Digitalizado, € possivel adicionar o arquivo pdf do termo

aditivo, clicando no botdo ®

Também, havera duas secdes Publicacdes (3) e Fiscais (4), que possuem as
mesmas funcionalidades das respectivas abas no formulario de visualizacdo de dados do

contrato (Ver itens 1.2 e 1.4 desse manual).

1.5.3 Emitir Despacho

Esta funcdo permite gerar um despacho solicitando que o setor responsavel pelo

arquivamento dos contratos adicione o aditivo como anexo ao contrato.

1. Na aba Termos Aditivos, na coluna Opc¢des, clique no botdo Emitir Despacho:

E—
Publicagses 1 Cronograma 1 Fiscais 1 | Termos Aditivos 3 ‘ Anexos 0 Livro de Ocorréncias  ©

Opcaes Ordem Nimero Tipode Aditiv Arquivo Digltalizado Opgaes

Aditivo de Prazo (22/02/17 - 22/03/17)

Aditivo de Valor (RS 10.000,0) CCTIE IR A S EE D

Qi 1°Termo 7/2017

Figura 34 - Emitir Despacho.
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2. O seqguinte formulario sera exibido, preencha os dados obrigatorios (*):

Inicio » Contratos » Contrato 03/2017 » Geragdo de Despacho para Termo Aditivo

Geracao de Despacho para Termo Aditivo

Memorando N°:*

Despacho N°:*

Enviar

Figura 35 - Formulario Emitir Despacho.

3. Clique no botéo Enviar, para gerar o despacho:

| DESPACHO N° 001 |

PROCESSO0:23163.000002.2016-15

INTERESSADO: Aline Rossales Sengik (CPF: 812.687.260-87, Servidor 1551174)
ORIGEM: IF-DDI

ASSUNTO: MEMORANDO 009/2017 - DEPAD

DATA: 01/03/2017

AQO DEOFIN,

Encaminhamos o presente processo para anexar ao processo original, uma vez sendo
Prorrogada sua Vigéncia, conforme 19 Termo Aditivo n® 7/2017, de 15 de fevereiro de 2017, do

Contrato de n® 03/2017, da Concorréncia n® 003/2009,

Matal-RMN, 1 de marco de 2017,

Atenciosamente,

Figura 36 - Despacho Gerado.
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1.5.4 Remover Termo Aditivo

1. Na aba Termos Aditivos, na coluna Opc¢des, cliqgue no icone M (Lixeira):

—_—
Publicacdes 1 Cronograma 1 Fiscais 1 | Termos Aditivos 2 ‘l Anexos 0 Livro de Ocorréncias 0

Opcdes Ordem Niimero Tipo de Aditivo Arquive Digitalizado Opcdes
o] Terme w017 AdtivogePrazo (22/02/17 2203117 P —
Qi 3°Termo 09/2017 Aditivo de Fiscal Aguardando submissdo do arquivo

Figura 37 - Remover Termo Aditivo.

2. A seguinte mensagem sera exibida, cliqgue no botdo OK, para confirmar a excluséo:

suap-dev.ifsul.edu.br diz:

Tem certeza que deseja continuar?

0K | Cancelar |

Figura 38 - Confirmagéo Exclusdao Termo Aditivo.

1.6 Anexos

Permite anexar todos os documentos relacionados ao contrato. Por exemplo: Editais,

Garantia, Outros (como, Empenho);
1. Na aba Anexos, clique no bot&o
Publicagtes 0 Cronograma 0 Fiscais 0 Termos Aditivos 0 IAne)(us 0 I Livro de Ocorréncias 0

> =

Nenhum anexo cadastrado.

Figura 39 - Adicionar Anexos.

2. A seguinte tela sera exibida, preencha os campos obrigatérios (*) e cligue no botdo

Salvar:
Adicionar Anexo
Tipo:* ¥
Descrigdo: *

Breve descrigio sobre o contedido do anexo

Figura 40 - Formulario Adicionar Anexos.
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3. O sistema retorna para tela anterior mostrando o anexo recém cadastrado. Clique

no botao , ha coluna Acdes, para adicionar o arquivo do documento:

—
Publicages o Cronograma o0 Fiscais o0 Termos Aditivos 0 ‘ Anexos 1 ‘ Livro de Ocorréncias 0
Opgaes Tipo Descrigio Arquivo Digitalizado Agbes
G & Outros Empenno 001/2017 BT T S S

Figura 41 - Anexo Adicionado.

4. O formulario para escolher o arquivo sera apresentado, escolha o arquivo e clique

no botao Enviar:

Inicio » Contratos » Contrato 002/2017 » Contrato 002/2017 » Upload anexo

Arquivo:* | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

| |
Figura 42 — Upload do arquivo .

5. Apos, enviar o arquivo o formulério de Edicéo/Visualizagcdo seréa exibido e na secdo
Anexos, estara disponivel o link do arquivo enviado (1).

oy

Anexos 1 Livro de Ocorréncias 0

Publicagtes 0 Cronograma 2 Fiscais 1 Termos Aditivos 0

Opgoes

Tipo Descrigio Arquivo Dlgnallzad:/ Agdes

Edital Edital Teste Edital_Teste pdf Upload de

Figura 43 — Arquivo Anexado.

Na coluna Opc¢des (2), existem dois botdes: Editar (&) - que permite alterar as

informacdes referente ao anexo cadastrado e 0 Remover ( i ) - que permite excluir o

anexo.
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1.7 Livro de Ocorréncias

Permite registrar uma ocorréncia, como por exemplo: falhas ou irregularidades na

execucao do servico ou na entrega do material objeto do contrato.

1. Na aba Livro de Ocorréncias, clique no botao (1):

Publicagdes © Cronograma 2 Fiscais 1 Termos Aditivos 0 Anexos 1 Livro de Ocorréncias 0

1

Nenhuma ocorréncia cadastrada até o momento.

Figura 44 — Registrar Ocorréncias.

2. A seguinte tela sera exibida, preencha o campo obrigatério (*) e clique no botao

Enviar:

Registro de Ocorréncia

Ocorréncia: *

Descrigéo da ocorréncia

Figura 45 — Formuléario Registrar Ocorréncias.

3. Concluido o registro da ocorréncia, os dados referentes a ela estardo visiveis na

secdo Livro de Ocorréncias. E possivel anexar um arquivo, clicando no

botéo (D).

' ™

Livro de Ocorréncias 1
Registrar Ocorréncia

Hora Fiscal Descricio Arquivo QOpcoes
02/03/17 1222  Aline Rossales Sengik (IF) Teste Contratos Y SR D T

Publicages 0 Cronograma 2 Fiscais 1 Termos Aditivos 0 Anexos 1

Figura 46 — Ocorréncia Registrada..

Na coluna Opcdes (2), existem dois botdes: Editar (@ ) - que permite alterar as
informacdes referente ao anexo cadastrado e o Remover ( i ) - que permite excluir o

anexo.
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2. Notificar Pendéncias

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

1. Para utilizar esse recurso acesse o menu Administracdo (1), Contratos (2),

Notificar Pendéncias (3):

1
» Cadastros l
» Reservas de Salas

» Almoxarifado

» Patrimdnio

Figura 47 — Menu — Notificar Pendéncias.

2. A seguinte tela seré exibida, onde € necessério selecionar o campus (1), apos clique

no botao Enviar:

Inicio » Pendéncias

Pendéncias

g

Todos v Enviar

Filtrar por Campus:

Selecione um campus.

Figura 48 — Formulario Pendéncias.

3. Entdo, séo listados abaixo os contratos que possuem algumas pendéncias. As
pendéncias sao classificadas e disponiveis através das abas (1): Contratos Aguardando

Renovacéao e Parcelas Aguardando Medicéao.

s ™
Contratos aguardando Renovagdo 2 Parcelas aguardando Medicio 1

Total de 2 itens

Nimero Flscals Contratada Prazo de Vencimento
00001 = Lorenzo Teixeira Lemos (IF) () DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59) 30/04/2016
03/2014 DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18 483 835/0001-59) 28/02/2017

Enviar Notificacdo via E-mail
Figura 49 — Contratos com pendéncias.
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2.1 Contratos aguardando renovacgao

Nesta aba serdo exibidos todos os contratos do tipo “Continuado”, ou seja, quando
este campo for marcado no formulério de cadastro do contrato e que estejam a 1 més da

data para o término de sua validade.

2.2 Parcelas aguardando medicéo

Nesta aba serdo exibidos todos os contratos que possuem medi¢cdes atrasadas, ou
seja, sdo as medicdes que nao foram realizadas dentro do prazo previsto de término, este

prazo é estabelecido quando se realiza o cadastramento das parcelas no cronograma.

2.3 Enviando Notificacéo

Para enviar uma notificagao ao fiscal para que ele proceda a corre¢ao das pendéncias,
marque a caixa de selecdo (1), localizada em frente ao nimero do contrato (mais de um

contrato poderéo ser selecionados):

1
ontrato Flscals Data Prevista de Iniclo Parcela

|« 002/2017 = Aline Rossales Sengik (IF) (Servidor sem e-mail) 03/02/2017 R% 5.000.0

Enviar Notificacdo via E-mail

Figura 50 — Enviar Notificacdo.

Apos, clique no botdo [l =iiEi=yEl]l , para que o fiscal receba uma
notificacdo e providencie a corre¢cédo da pendéncia.

A notificacdo seré enviada para o e-mail institucional do servidor, cadastrado no SUAP.
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3. Relatorios

O SUAP fornece quatro tipos de relatorios para auxiliar no gerenciamento dos
contratos. Os relatérios podem ser acessados através do menu: Administracao (1),

Contratos (2) e Relatérios (3):

1
» Cadastros l

» Reservas de Salas

» Almoxarifado

Figura 51 — Menu — Relatorios.

3.1 Contratos a serem ativados

Este relatorio exibe a relacdo de todos os contratos de servigo continuo que estdo a 1

més do vencimento, conforme imagem abaixo:

Inicio » Contratos a serem aditivados

Contratos a serem Aditivados
Total de 2 itens
Nimero Contratada Periodo de Vigéncla Termos Aditivos

00001 DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59) 31/12/2014 - 30/04/2016

03/2014 DELCIO DELMAR RAMBO - EPP (18.683.835/0001-59) 28/02/2016 - 28/02/2017

Figura 52 — Relatorios Contatos a serem Ativados.

3.2 Contrato a serem licitados

Este relatério exibe a relacédo 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,

conforme imagem abaixo:
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Inicio » Contratos aserem licitados

Contratos a serem Licitados

Total de 1item
Nimero Contratada Periodo de Vigénela Termos Aditlvos

= 2°Termo (de Prazo)

002/2017 Teste (15.170.410/0001-58) 01/06/2012 - 31/12/2013 « 1°Termo {de Prazo)

Figura 53 — Relatério Contatos a serem Licitados.

3.3 Situacéao dos contratos

Esse relatério exibe informacgdes detalhadas de todos os contratos gerados em um
determinado periodo e mantido por um determinado campus.

Para gerar esse relatério acesse o menu: Contratos — Relatorios — Situacdo de
Contratos, o seguinte formulario é exibido para que o servidor informe dados (*) para realizar

a consulta:

Inicio » Situagdo dos Contratos

Situacdo dos Contratos

Campus: ¥
Data inicial-*
Data final: *

Somente continuados:

Somente concluidos: -/

Enviar
- Figura 54 — Formuléario Relatério Situacéo dos Contratos.

Clicando no botdo Enviar, o relatério sera exibido:

Inicie » Situacdo dos Contratos

Situagao dos Contratos

Campus: TODOS

Valor do Ultimo TA  Periodo Ultimo TA  Valor Valor

- Parc. & -
Rlimarog)iContratada S Servica/Bbieto (fixa/variivel) Contrato Mwhocis de Prazo prorrogacio de Valor aditivado  Global Emmeni. . Facals Cootiumio, . Conchesle
Aline
- VALIS AUTOMACAO LTDA 09.384724/0001-  Contrataglio de 15/02/2017 - 22/02/2017 - - -
03/2017 (09.384.724/0001-50) 50 servico - 5.000,00 15/03/2017 7/2017 92/03/2017 7/2017 10.00000 = 1500000 | - Rossales Nao Nao

Sengik/

Figura 55 — Relatorio Situacdo dos Contratos.
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3.4 Pendéncias

Esse relatorio exibe a relacédo de todas as pendéncias encontradas para cada contrato.

Para gerar o relatorio acesse o menu: Contratos — Relatérios — Pendéncias, 0 seguinte

formulario é exibido para que o servidor selecione o cAmpus:

Inicio » Relatdrio de Pendéncias

Relatério de Pendéncias

Filtrar por Campus:  Todos v

Enviar

Figura 56 — Formuléario Relatério de Pendéncias.

Clicando no botdao Enviar, o relatério sera exibido:

Inicio » Relatdrio de Pendéncias

Relatério de Pendéncias

Contrate Pendéncla Fiscals

00001 H4 termo aditivo sem anexo, Ha publicactes sem anexo e Arquivo digitalizado nao anexado Lorenzo Teixeira Lemos (IF)
03/2014 Publicagties do contrato n3o informadas, Contrato sem cronograma, Arquivo digitalizade n3o anexado e Contrato sem fiscal definido

002/2017 Publicagdes do contrato ndo informadas e Ha termo aditivo sem anexo Aline Rossales Sengik (IF)
03/2017 Ha termo aditivo sem anexo e Arquivo digitalizado ndo anexado

Aline Rossales Sengik (IF)

Figura 57 — Relatorio de Pendéncias.

Concluido
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