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1. Objetivo Desse Documento

Prezados Senhores,
O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuario sobre a utilizacdo e configuragdes das permissdes de

usuario referentes ao sistema Gestao de Contratos.
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2. Sintese

2.1. Acesso ao Menu

2.1.1. Gestdao de contetudos

O processo customizado “Permissoes de acesso no RM — Gestao de contetlidos ” consiste na associagao das
permissdes de acesso que serdo obrigatdrias para acesso ao sistema Gestao de Contratos. Para efetuar essa

associagao € necessario realizar os seguintes passos:

Acesse ao sistema RM;

Acessar o painel lateral direito “Executar”;

Na caixa de texto “Localizar”, digite “Perfil”;
Sera exibido todos menus referentes ao “Perfil” ;

Selecione “Cadastros de Perfis” na aba “Globais”;

AL

Com a janela “Perfil” em aberto, selecione no menu sistema a opgao “Gestdo de contelidos”;
Selecione o perfil que sera fornecido as permissdes de acesso, neste exemplo utilizaremos o menu “Portal
- Funcionario”;
7. Dé um clique duplo sobre o perfil para seleciona-lo;
Com a janela de configuracOes do perfil aberta, selecione a aba “Acesso a Menus”;
Serda exibido todos 0os menus para que seja associado as permissoes;
10. Selecione o item que deseja realizar a permissao (ex: “[02.01.90.01] Documentos de Contratos”) e
clique em Permitir Acesso¥ e
11. Em seguida clique em “Salvar” e por Ultimo em “OK" para confirmar.
12. Esta configuracdo permitird aos usudrios com o perfil “Portal - Funcionario” acessar ao menu

“"Documentos de Contratos” no sistema Gestao de Contratos.
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Faca o Login

Usuario ou Email:
| mestre |

© 'SOPeAIasa. SO3I3.IP SO SOPO) 'SALOL Ep 9pepatido.d 9 0juswnoop 3353

Senha:

Esqueci minha senha
Alias:

= i TOTVS

Entrar Cancelar

Copyright © 2014 - TOTVS - Todos os direitos reservados

Figura 1 - Acesso ao RM - Passo 1
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Localidade Grupode Usudrios Filtros Menu Portal
Usudrios
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Figura 2 — Acesso ao RM - Passo 1
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Figura 3 — Acesso ao painel direito “Executar” - Passo 2
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Clique na action desejada para
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desktop para criar um atalho.
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Localizar
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@ Indlui perfil de usudrios
Folha de Pagamento A
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@ Perfil de Admissdo
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Portal i
0 Grupo de Usudrios

Recursos Humanos &

0 Copiar Questionarios a par...

Jenoaxad |

Figura 4 - Acesso ao menu de perfis - Passo 3
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Figura 5 — Sele¢ao do menu para perfis - Passo 4 e 5
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Figura 6 — Selegao do menu para perfis - Passo 6
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Figura 7 - Perfil de exemplo que sera utilizado - Passo 7
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Figura 8 — Acesso a janela de configuragao do perfil - Passo 8

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

(9 "SOPEAIaS3. SO3IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepaiido.d 9 0juawnIop 3353



i L] [ ~
/ / Manual Operacional da Customizacao

Perfil: PortalFuncionar - Portal - Funcionario - 03.9.0507
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Figura 9 — Acesso a menus - Passo 9
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Figura 10 — Conceder permissao de acesso - Passo 10
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Perfil: PortalFundonar - Portal - Fundondario - 03.9.0507 o = 28

A ><|€v|: a v !|%31{47 |ml_]A.nemsv$Pmcesgosv

|dentificagdo [ Acesso a Campos | Acesso a Menus l Acesso a Relatorios/Planilhas
4 Expandr Tudo — RecoherTudo || 4f PemitrAcesso | | 3 Probir Acesso
) 4f [02.01.02] Carreira A
#-4f [02.01.105] Financeiro
-4/ [02.01.110] RelatoriosWeb
o4 [02.01.122) Solicitacdes de Envio de Carga
i-4f [02.01.131] Jornada de Carreira
#-4f [02.01.16] ViagensWeb
i-4f [02.01.35] Inventrio Web
#-4f [02.01.38] Execucio Orcamentdria
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- -3 [02.01.90.02] Cadastro de Minutas
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Figura 11 — Confirmar permissao - Passo 11
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2.2. Criacao de Minutas e Contratos

A customizacao devera criar a tela para inclusdo de nova minutas padronizadas e Essa tela sera visualizada quando
0 usuario acessar a tela de “Cadastro de Minutas Padronizadas”, dentro do portal SGOLite, modulo Gestdo de

Contratos.

Unidada: UNIDADE DE TECNCLOGIA DA INFORMACAD ECOMUNICACAO | Bem Vindo,

’SEBRA.E P semRAEmA | Waker Scott Dobbin Junior

ACESSAR ACESSAR
= Gestao de Garantias O Controle Processos Web [83 Banco de Talentos
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& Cadastro dos Tipes de Garantia & Cadasro de Tipo z:;?:;s::ﬂ;mmsuml' Formaggio Académica,
Wl Controke da Garantia {= Geracfio da Numeracfo de Processo =Es
o Parametros Gerais
[ MAIS OPCOES ACESSAR ACESSAR
& Gestdo de Perfil Sebrae & Administragao de Pessoal 4 Solicitagoes de Envio de Carga
Gerencie os Perfis de acesso ao sistemas RM e sites Sebrae Administracio de Pessoal SEBRAE. Solicitacdes de Envio d= Carga
(Pag. Eletriinicos, Viagens e Autorizagdes, etc...) & Aprovaco de Recbo da Férias # Solcitacio
& Cadasro Perfil Sebrag & Acompanhamento de Racibo de Férias & Aprovacdo
# Vincular usudrio ao Perfil Sebras [E Dados cadasrais B Transportadora
O Substituigo Tempordria
ACESSAR I mals OPCOES ACESSAR (0 mais OPCOES
= Gestao de Coniratos «f Jomada de Garreira 23 Demandas
Gestio dz Contratos SEBRAE. Jornada de Carreira Sebrae Demandas SEBRAE.
i= Cadasto da Minutas =Ciclo de Jornada i= Minhas Demandas
& Documentos ds Contratos o} Paramatrizar Ciclo [ Mova Demanda
£ Manutercdo de Contratos & ParametrizaBes Globais &2 Parametrizar tpo de Demanda
+u Parametrizar Alcadas
i Produtos 8 servicos
ACESSAR ACESSAR 0 MAIS OPCOES

Figura 12 - Tela Menus SGOLite

[ Gestdo de Contratos

Gestdo de Contratos SEBRAE.

Cadastro de Minutas
& Documentos de Contratos
£ Manutencdo de Contratos
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/ / Manual Operacional da Customizacao @

2.2.1. Tela de Cadastro de Minutas

Essa tela sera visualizada quando o usuario acessar a tela de “Cadastro de Minutas Padronizadas”, dentro do portal

SGOLite, mddulo Gestdo de Contratos.

Serdo exibidas as seguintes informagdes na tela:
Pesquisa de Minutas:
O usuario podera realizar pesquisa de contratos pelo campo:

e Descrigao da Minuta.

Exibicao das Minutas

Serdo exibidas as minutas cadastradas, com as seguintes colunas:
e Cddigo da Minuta: Codigo da minuta

e Descricao da Minuta: Descricao da minuta

e Permite Inclusdo de itens no contrato: Sim ou Nao

e Ativo: Sim ou Nao

e AcOes: Editar/Inativar

e Botdo Inativar: Acionando o botdo inativar (Lixeira) ird alterar o campo “Ativo”, desmarcando o mesmo.

— Bem Vindo,
=
Pesquisa de Minutas
Descrigao
Q Pesquisar
Minutas
Cddigo Descricdo Permite Inclusdo de Itens no Contrato Ativo
o
&
Z @

Botdo NOVO
Ao acionar o botao NOVO serd exibida a tela para cadastro da nova minuta, onde o usudrio devera informar os

seguintes campos:

Dados da Minuta:
e Cddigo da Minuta: Sera gerado automaticamente, sem necessidade de inclusao pelo usuario. No modo de
edicdo o campo sera exibido como somente leitura.

e Descrigao da Minuta: Campo texto onde o usuario devera informar a descricdo da minuta. Campo Obrigatorio.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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e Notas Explicativas: Campo texto onde o usuario devera informar uma nota explicativa para a minuta. Campo
Obrigatdrio.

e Permite inclusdo de novos Itens: Opcdes Sim ou N3o. O usuario devera informar se a minuta permitira inclusao
de itens no momento da montagem do contrato. Campo obrigatdrio.

e Ativo: Check para indicar se a minuta esta ativa. Campo opcional, serd default Ativo.

Botdes:

e Botdo Salvar: O usuario devera acionar para salvar a minuta.

e Botdo Voltar Filtro: Volta para a tela de pesquisa de minutas.

e Bot3o Novo: Botdo para Cadastrar uma nova minuta.

e Botdo Novo (Item): Exibira a tela para cadastro de um item para a minuta. Somente serd habilitado apos o

usuario salvar a minuta.

O cadastro de minuta sera gravado em tabela customizada.

' SEB=RAE Bem Vindo,
—]
E + Novo A Voltar Filire
Dados da Minuta -
Cédigo
Descricdo
O Ativo O Permite incluséo de novos itens
Notas Explicativas
Itens da Minuta + Novo ~
Cédigo Descricao Tipo

Figura 13 - Tela Menus SGOLite

A tela cadastro de itens de minuta sera exibida a partir do acionamento do botdo “Novo” ou “Editar”, na tela de

edicdo de minuta ou tela de nova minuta.

O usuario devera informar os seguintes campos:

Cadastro de Itens de Minuta:

e Cddigo do Item: Sera gerado automaticamente, sem necessidade de preenchimento pelo usuario. Em modo
de edigdo o campo sera exibido como somente leitura.

e Descrigao do Item: Campo texto onde o usuario devera informar a descricdo do item. Campo Obrigatdrio.
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e Tipo do Item: Campo tipo lista com as opgdes: Cabecalho, Clausula, Termo de Referéncia. Campo Obrigatorio.
e Texto: Campo onde o usuario devera informar o texto do item. Este campo serd um componente do Word,
onde o usuario podera utilizar os recursos de edicdo de texto deste aplicativo, como por exemplo alteracdo de

fontes, tabelas, paragrafos, etc. Campo obrigatdrio.

Botoes:
e Botdo Salvar: O usudrio devera acionar este botdo para salvar o item da minuta.
e Botdo Cancelar: O usuario podera acionar o botdo para fechar a tela de cadastro do item da minuta,

cancelando o novo cadastro.

E x Cancelar

Cadastro de Itens de Minuta

Cédigo Descricio Tipo

o - Nommal « Fole - Tamahe - B I U S L o A- B-

Ess2E = E= EARCAN-N-: I

Figura 14 — Tela Cadastro de Minuta
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2.2.2. Tela de Montagem de Contrato

A customizagdo devera criar a tela “Montagem de Contratos”, dentro do portal SGOLite.

Esta tela sera exibida quando o usuario acionar o botdo “Montar Contrato” ou editar um contrato, dentro da tela
de pesquisa de documentos de contratos.

Ao acionar o botdo “Montar Documento de Contrato” sera exibida a tela para montagem do contrato, conforme

imagem abaixo:

— Hem Vindo,
! SE%?AE Walter Scott Dobbin Junior +
E +Nova Minuta || # Novo Contrato | *% Voltar Filtro
. [expandir] d . d
Banco de Clausulas el isualize seu contrato P
Departamento Bsowee | D B @B BEGE e~ QB Y
Cléusula Bao
01.02.09 - Unidade de Auditoria Interna Q@ = enHO®™>Y
2 L|= := = wele = = BN
Nome do Contrato B I USX¥L[s el & R Dados da Contratada Bo
= | £ =
Teste - Contrato de prestagdo de servicos ! em=6en ®
Styles - | Normal - | Font - | size -l A-B- 2 oE 2 B Fundamento Legal ER )
Cédigo do documente de contrato
CT.0598.13 Visualizar Contrato Q
Fornecedor
Gerar pdf do contrato
000002 - ALZIRA DE FATIMA VIEIRA Q
Minutas Padronizadas
Descrigdo - Teste Homologacdo 12.1.21  Q
Claisulas Disponiveis
(Arraste a clausula até a area de edicao)
Clausula E}
Dados da Contratada [Ei]
Fundamento Legal ]

Departamento: Lista de Departamentos ativos cadastrados no Totvs RM, onde o usuario podera filtrar a busca

informando um texto. Campo Obrigatorio

Fornecedor: Sera exibida lista de fornecedores ativos cadastrados no TOTVS RM, onde o usuario podera filtrar a

busca informado um texto. Campo obrigatdrio.

Minutas Padronizadas: Sera exibida lista de minutas ativas previamente cadastradas no “Cadastro de Minutas

Padronizadas”, onde o usuario podera filtrar a busca informando um texto.

Nota Explicativa: campo somente leitura, ird exibir a nota explicativa previamente cadastrada na minuta

selecionada.

Apds selecionar uma minuta serdo exibidos todos os itens cadastrados para a minuta. O usuario podera visualizar

o cadastro completo do item do contrato clicando na lupa de visualizagdo <.
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Montagem do Contrato

O usuario devera arrastar um item de minuta para o componente de edicao, que sera um componente do similar
ao do Word, que permite ao usuario utilizar recursos deste software para editar o texto. Ao arrastar o item da
minuta para o componente de edicdo, esse sera preenchido com o texto referente ao item, seja ele um fundamento

legal, uma clausula:

| -2

(=)

Salvar Contrato

Novo Contrato

Danea Ao -~ A Normal - T - A- B \ o 1ali=a o et e
Sanco de ¢ as = e RS LA Visualize seu contrato
cormecacer =2 == B A £l @ B H Y

I resmas caixas) de Papel A4 Branco.
TOTVS S/A

. resmas caixas) de Papel A4 Reciclado.

Minutas Padronizadas
. resmas de Papel A3 Branco.
Forneceder de Papel - Prestagiio de Servigo - Pessoa Jurid Q
V. pacotes de 100 folhas - Papel A4 colorido.
Nota Explicativa

Os itens deste modelo de Contrato, destacados em amarelo,
devem ser preenchidos ou adotzdos pelo SEBRAE, de acordo
com as peculiaridades do objeto de licitagdo e critérios de
e éncia, cuidandc para gue sejam
reproduzides & mesmas  definighes nos  demais
instrumentos d licitagéo, pare que néo confiitemn.

§ 2° O restante do material seré pedido sob demanda. O pedido minimo néo podera ser
inferiora ___ % ( jpor cento) do total contratado.

Cléusulas Disponiveis

5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(Arraste a clausula até a drea de edigio)
Do Fundamento Legal Q
A presente contratagio decorre de processo de lictagio

promovida pelo(a) [HODALIDADE] n.° ...../2017, com base no
art. ..., NCiso ....... do Regulamento de Lictaches

CLAUSULA - DO OBJETO Q

0 presente contrato tem por objeto a contratacéio de

§ 3° No caso do malerial estar fora das especificagdes, com defeito ou por qualquer
motivo, houver recusa do lote, o fornecedor tera o prazo de até ____ (___) dias para
substitui-lo. Atrasos elou recusa na substituico do material por parte do fornecedor
provocardo sangbes admini , multas e conforme previsdo contratual.

§4° Os bens serdo recebidos provisoriamente no prazo de ....(...) dias, pelo(a)
responséavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificagéo de sua com as ;0es constantes no Termo de
Referéncia e na proposta.

empresa para fornecimento de papel para o SEBRAE Visualizar Contrato

r Contrato

§ 5° Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
esnecificaches constantes no Termo de Referdncia e na oronosta. devendo ser
body p span span span

CLAUSULA — DO LOCAL E PRAZO DE ENTREGA Q

O material devera ser entregue sem danos, separado,
embalado no prazo méxime de ____ (___) dias, a partir da
emissdo da Ordem de Servicos

B Salvar Clausula

Figura 16 — Montagem de contrato - texto

O usuario podera alterar o texto do item, utilizando os recursos do componente similar ao “Word”. O texto do item
alterado sera gravado apenas para o contrato que esta sendo criado/editado, e ndo sera alterado no cadastro de

itens da minuta padronizada.

O usuario devera acionar botdo “Salvar Item” para vincular o item ao documento do contrato que estd sendo

criado.

Caso o usudrio arraste outro item para edicdo antes de salvar este sera sobreposto pelo novo item, sem salvar o

anterior.

Caso a minuta permita incluir itens (Campo “Permite inclusao de novos Itens” marcado) o usuario podera informar
um texto no editor sem a necessidade de arrastar um item previamente cadastrado. Caso contrario (“Permite

inclusdo de novos Itens” desmarcado) somente podera editar itens previamente cadastrados.
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Para editar uma clausula adicionada ao documento do contrato o usudrio deve clicar no botdo de edigao .

Para excluir uma clausula adicionada ao documento do contrato o usuério deve clicar no botdo de exclusdo .

O usuario também podera alterar a ordem das clausulas adicionadas movendo-as para baixo e para cima.

Dar~m e ~lAn o lao
CanNCco ge Clausuas

Fomecedor

TOTVS S/A

Minutas Padronizadas

Fornecedor de Papel - Prestacio de Servico - Pessoa Jurid Q

Nota Explicativa

Os itens deste modelo de Contrato, destacados em amarelo,
devem ser preenchidos ou adotados pelo SEBRAE, de scordo
com &s peculiaridades do objeto da licitagéo € critérios de
oportunidade & conveniéncie, cuidando-se para que sejam
reproduzidss a5 mesmas  definigbes  nos  demsis
instrumentos da licitagéo, para que néo conflitem.

Clausulas Disponiveis
(Aaste a cliusula até a drea de edico)

Do Fundamento Legal Q

A presente contratagdo decorre de processo de lictagio
promovida pelo(a) MODALIDADE] n.® ...../2017, com base no
art. ..., inciso ... do Regulamento de Lictaes

CLAUSULA - DO OBJETO Q

O presente contrato tem por objeto a contratacdo de
empresa para fornecimento de papel para o SEBRAE

CLAUSULA - DO LOCAL E PRAZO DE ENTREGA Q

0 material devera ser entregue sem danos, separado,
embalado no prazo maximo de (___}dias, a partir da
emissdo da Ordem de Servicos

Visualizacdo do Contrato

O usuario podera visualizar o contrato antes de salva-lo, acionando o botdo “Visualizar Contrato”. O contrato sera

exibido para o usuario com todos os itens vinculados ao mesmo. O bot3o “Visualizar Contrato” somente ficara

w3

- Normal = | Fonte = | Tamanho -
=

| @@ H Y

= = =

Arraste a Clausula de C

Figura 17 - Clausula de Contrato

BIUSLGVY A D

B Salvar Clausula

disponivel quando existir pelo menos um item de minuta vinculado ao contrato.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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var Confrato

Novo Contrato

(i

Visualize seu contrato

CLAUSULA - DO OBJETO

0 presente contrato tem por objsto a contratagio de
empresa para fornecimento de papel para o SEBRAE

Visualizar Contrato

B Salvar Contrato
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SEBRAE

| CLAUSULA - 1 CLAUSULA l

Texto do item Clausula.

Where does it come from?

« Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000
years old. Richard McClintock, a Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure Latin words,
consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of the word in classical literature, discovered the undoubtable source. Lorem
Ipsum comes from sections 1.10.32 and 1.10.33 of "de Finibus Bonorum et Malorum" (The Extremes of Good and Evil) by Cicero, written in 45 BC.
This book is a treatise on the theory of ethics, very popular during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, “Lorem ipsum dolor sit amet..",
comes from a line in section 1.10.32.

The standard chunk of Lorem Ipsum used since the 1500s is reproduced below for those interested. Sections 1.10.32 and 1.10.33 from "de Finibus
Bonorum et Malorum" by Cicero are also reproduced in their exact original form, accompanied by English versions from the 1914 translation by H.
Rackham.

| DADOS DA CONTRATADA

Texto do Dados da Contratada

Where can | get some?

There are many variations of passages of Lorem Ipsum available, but the majority have suffered alteration in some form, by injected humour, or
randomised words which don't look even slightly believable. If you are going to use a passage of Lorem Ipsum, you need to be sure there isn't anything
embarrassing hidden in the middle of text. All the Lorem Ipsum generators on the Internet tend to repeat predefined chunks as necessary, making this the
first true generator on the Internet. It uses a dictionary of over 200 Latin words, combined with a handful of model sentence structures, to generate Lorem

CLAUSULA - 2 CLAUSULA

Texto do item Clausula.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla libero felis, in posuere nunc feugiat sed. Cras facilisis leo purus, ac imperdiet lorem
lobortis in. Cras nec ullamcorper augue. Mauris eget mauris sed nulla volutpat fringilla bibendum non libero. Nunc ornare lacus vitae mattis lobortis.
Suspendisse eu gravida turpis, ac finibus nisi. Quisque blandit turpis pellentesque odio lacinia lobortis. Sed vitae nisl ut sem suscipit tristique eget non
elit.

Fusce maximus, sapien eu venenatis iaculis, nulla purus lacinia neque, in scelerisque urna ex et felis. Nullam viverra mollis lorem ac pulvinar. Ut nisl
justo, dictum eu tincidunt sed, viverra lobortis ligula. Aliguam congue varius luctus. Integer laoreet ipsum mauris, vitae elementum tortor lobortis at.
Nullam faucibus diam sed arcu interdum, sed sagittis tortor varius. In non erat metus. Morbi ullamcorper sit amet lectus quis varius. Nunc ut mattis libero,
quis accumsan nisi. Aenean placerat eros mollis dolor sagittis convallis sed eu felis. Duis accumsan tempor efficitur. Suspendisse vitae felis at purus
vehicula gravida eget ut nisl.

DADOS DA CONTRATADA

Texto do Dados da Contratada

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla libero felis, in posuere nunc feugiat sed. Cras facilisis leo purus, ac imperdiet lorem
lobortis in. Cras nec ullamcorper augue. Mauris eget mauris sed nulla volutpat fringilla bibendum non libero. Nunc ornare lacus vitae mattis lobortis.
Suspendisse eu gravida turpis, ac finibus nisi. Quisque blandit turpis pellentesque odio lacinia lobortis. Sed vitae nisl ut sem suscipit tristique eget non
elit.

Fusce maximus, sapien eu venenatis iaculis, nulla purus lacinia neque, in scelerisque urna ex et felis. Nullam viverra mollis lorem ac pulvinar. Ut nisl
justo, dictum eu tincidunt sed, viverra lobortis ligula. Aliquam congue varius luctus. Integer laoreet ipsum mauris, vitae elementum tortor lobortis at
Nullam faucibus diam sed arcu interdum, sed sagittis tortor varius. In non erat metus. Morbi ullamcorper sit amet lectus quis varius. Nunc ut mattis libero,
quis accumsan nisi. Aenean placerat eros mollis dolor sagittis convallis sed eu felis. Duis accumsan tempor efficitur. Suspendisse vitae felis at purus
vehicula gravida eget ut nisl.
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| FUNDAMENTO LEGAL

Texto do EundamenteLagal

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla libero felis, in posuere nunc feugiat sed. Cras facilisis leo purus, ac imperdiet lorem
lobortis in. Cras nec ullamcorper augue. Mauris eget mauris sed nulla volutpat fringilla bibendum non libero. Nunc ornare lacus vitae mattis lobortis
Suspendisse eu gravida turpis, ac finibus nisi. Quisque blandit turpis pellentesque odio lacinia lobortis. Sed vitae nisl ut sem suscipit tristique eget non
elit.

Fusce maximus, sapien eu venenatis iaculis, nulla purus lacinia neque, in scelerisque urna ex et felis. Nullam viverra mollis lorem ac pulvinar. Ut nis|
justo, dictum eu tincidunt sed, viverra lobortis ligula. Aliquam congue varius luctus. Integer laoreet ipsum mauris, vitae elementum tortor lobortis at

Nullam faucibus diam sed arcu interdum, sed sagittis tortor varius. In non erat metus. Morbi ullamcorper sit amet lectus quis varius. Nunc ut mattis libero,

quis accumsan nisi. Aenean placerat eros mollis dolor sagittis convallis sed eu felis. Duis accumsan tempor efficitur. Suspendisse vitae felis at purus
vehicula gravida eget ut nisl.

FUNDAMENTO LEGAL

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla libero felis, in posuere nunc feugiat sed. Cras facilisis leo purus, ac imperdiet lorem
lobortis in. Cras nec ullamcorper augue. Mauris eget mauris sed nulla volutpat fringilla bibendum non libero. Nunc ornare lacus vitae mattis lobortis.
Suspendisse eu gravida turpis, ac finibus nisi. Quisque blandit turpis pellentesque odio lacinia lobortis. Sed vitae nisl ut sem suscipit tristique eget non
elit

Fusce maximus, sapien eu venenatis iaculis, nulla purus lacinia neque, in scelerisque umna ex et felis. Nullam viverra mollis lorem ac pulvinar. Ut nisl
justo, dictum eu tincidunt sed, viverra lobortis ligula. Aliguam congue varius luctus. Integer laoreet ipsum mauris, vitae elementum tortor lobortis at

Nullam faucibus diam sed arcu interdum, sed sagittis tortor varius. In non erat metus. Morbi ullamcorper sit amet lectus quis varius. Nunc ut mattis libero,

quis accumsan nisi. Aenean placerat eros mollis dolor sagittis convallis sed eu felis. Duis accumsan tempor efficitur. Suspendisse vitae felis at purus
vehicula gravida eget ut nisl.

FUNDAMENTO LEGAL

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla libero felis, in posuere nunc feugiat sed. Cras facilisis leo purus, ac imperdiet lorem
lobortis in. Cras nec ullamcorper augue. Mauris eget mauris sed nulla volutpat fringilla bibendum non libero. Nunc ornare lacus vitae mattis lobortis
Suspendisse eu gravida turpis, ac finibus nisi. Quisque blandit turpis pellentesque odio lacinia lobortis. Sed vitae nisl ut sem suscipit tristique eget non
elit

Fusce maximus, sapien eu venenatis iaculis, nulla purus lacinia neque, in scelerisque urna ex et felis. Nullam viverra mollis lorem ac pulvinar. Ut nisl
justo, dictum eu tincidunt sed, viverra lobortis ligula. Aliquam congue varius luctus. Integer laoreet ipsum mauris, vitae elementum tortor lobortis at

Nullam faucibus diam sed arcu interdum, sed sagittis tortor varius. In non erat metus. Morbi ullamcorper sit amet lectus quis varius. Nunc ut mattis libero,

Quis accumsan nisi. Aenean placerat eros mollis dolor sagittis convallis sed eu felis. Duis accumsan tempor efficitur. Suspendisse vitae felis at purus
vehicula gravida eget ut nisl.

Figura 18 - Visualizagao contrato

Vocé pode fechar clicando no botdo de Fechar e Salvar o Contrato se clicar no botdo.
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I SEB==RAE
(=]

o .

DadNCco de clausuias

Fomecedor

TOTVS S/A

Minutas Padronizadas

Fornecedor de Papel - Prestacéie de Servico - Pessoa Jurid Q

Nota Explicativa

Os itens deste modelo de Contrato, destacados em amarelo,
devem ser preenchidos ou adotados pelo SEBRAE, de acordo
com as peculiaridades do objeto da licitagéo € critérios de
oportunidade € conveniéncis, cuidando-se para que sejem
reproduzides  es  mesmas  Oefinigdes nos  demais
instrumentos d licitagio, pars qus ndo conflitsm.

Clausulas Disponiveis
(Arraste a cldusula até a drea de edigao)

Do Fundamento Legal Q

A presente contratagio decorre de processo de lictagio
promovida pelo(a) MODALIDADE] n.° ... /2017, com base no
art. ..., inciso ....... do Regulamento de LictagBes

CLAUSULA - DO OBJETO Q

O presente contrato tem por objeto a contratacio de
empresa para fornecimento de papel para o SEBRAE

CLAUSULA - DO LOCAL E PRAZO DE ENTREGA 0‘

O material devera ser entregue sem danos, separad,
embalado no prazo méxime de ____ (___) dias, a partir da
emissdo da Ordem de Servicos

Arraste a Clausula de C

- | Tamanho -

|| @ m 3 Y

B I USTILGV A D

®

Bem Vindo,
v

Novo Contrato

Visualize seu contrato

Do Fundamento Legal Q

A presente contratagio decorre de processo de lictagéio
promovida pelo(a) MODALIDADE] n.° ..../2017, com base no
a. ......, INCISO ....... do Regulamento de Lictacdes

CLAUSULA - DO OBJETO [C '3

0 presente contrato tem por objeto a contratacdo de
empresa para fornecimento de papel para o SEBRAE

Visualizar Contrato

B Salvar Contrato

B Salvar Clausula

) "SOPEAISS3. SO}I3JIP SO SOPO| "SA 1O ep apepalido.d 9 ojuswnoop 3353

o)

Figura 19 - Clausula de contrato

Para salvar o contrato o usuario devera acionar o botdo “Salvar Contrato”. Para salvar o contrato o usuario devera

informar um cédigo para o contrato, que sera um campo obrigatorio.

Ao acionar o botdo Salvar, o contrato e todos os itens vinculados serdo gravados em tabela customizada.

Ao clicar o botao de Gerar o pdf do contrato vocé podera baixa-lo armazenando no seu Disco Rigido no seu lugar

de preferéncia.

[ex

]

o

ndir]

Visualize seu contrato

Visualizar Contrato Q

Gerar pdf do contrato B

Salvar Contrato

Gerar pdf do contrato &
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X
L ) |2 )

Organizar v Nova pasta

#2- 0 |

"% download (4).pef

$¢ Favoritos B‘ % download (5).pet

:m . download (@) pet " download (1).pet
e e B
ﬂ_ mhnakashima 2018.pdf ?_ Dieta 1 Michael.pdf
B Avende Traholy }| drive-download-20180924T165825... |} mhnakashima
"B oo || I P D Avquivo Comprimido
El:"":: QR rece 1A Computador
Bvideos - [ Sibiotecs

= download (3).pef

"2 download.pdf

ﬂ_ Digitalizar_2018_08 14 13.12.20.7...
1_ Orgamento planos individuais HEL...
-

T mobile

[ Michael Haruo Nakashima

Nome: Gestao de contratos - Contrato teste

Tipo: | Adobe Acrobat Document

' Ocultar pastas

Figura 20 - Salvando contrato
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SEBRAE

NOME CONTRATO - TESTE HOMOLOGAGAO 12.1.21

CLAUSULA - 1 CLAUSULA

Texto do item Clausula.

Where does it come from?

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of
classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a
Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia, looked up one of the more obscure
Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of the
word in classical literature, discovered the undoubtable source. Lorem Ipsum comes from
sections 1.10.32 and 1.10.33 of "de Finibus Bonorum et Malorum” (The Extremes of Good
and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a treatise on the theory of ethics, very
popular during the Renaissance. The first line of Lorem Ipsum, "Lorem ipsum dolor sit
amet..", comes from a line in section 1.10.32.

The standard chunk of Lorem Ipsum used since the 1500s is reproduced below for those
interested. Sections 1.10.32 and 1.10.33 from "de Finibus Bonorum et Malorum" by Cicero
are also reproduced in their exact original form, accompanied by English versions from the
1914 translation by H. Rackham.

Figura 21 — Abrindo contrato

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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2.2.3. Tela de Pesquisa de contrato

Esta tela sera exibida quando o usuario acessar o menu “Documentos de Contratos”, dentro do card “Gestao de

Contratos”, na pagina principal do SGOLite.

Ao acessar o menu “Documentos de Contratos” serdo exibidos os documentos de contratos ja cadastrados pelo
usuario logado e os documentos que possui 0 mesmo departamento que o usuario logado.

Caso o usuario logado seja um diretor ou um chefe de gabinetes, serdo retornados todos os documentos na
pesquisa.

Serdo exibidas as seguintes informacdes de cada documento de contrato:

Pesquisa de Documento de Contratos:

O usuario podera realizar pesquisa de documentos de contratos pelos seguintes campos:
-~ Cddigo do Contrato
— CNPJ
— Fornecedor

— Departamento

Exibicdo de Documentos de Contratos:

Serao exibidos os contratos, com as seguintes colunas:
- Sequencial do contrato: Nimero inteiro sequencial, comecando em com o ndmero 1.
— Cddigo do Contrato: Sera exibido cddigo do contrato.
— Razao Social: Sera a descricdo da razdo do fornecedor.
— Departamento: Departamento vinculado ao contrato
—  CNPJ: Ndmero do CNPJ do fornecedor.
- AcOes: Editar

Botdo Montar Contrato:

Ao acionar o botao Montar Contrato sera exibida tela montagem de um novo documento de contrato.

Botdo EDITAR

Ao acionar o botao EDITAR = sera exibida tela montagem do contrato, onde o usuario podera alterar

os itens do documento de contrato.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Bem Vindo,
i Pereim da Siva

=] T

' SEBRAE

Cod. Contrato Nome Contrato Cliente/Formecedor CpfiCnpj
Data Inclusio Departamenio
a Digite 3 caracteres para buscar (%' Q
Q Pesquisar
Contratos
1d Cod. Contrato Nome Contrato Cliente / Fomecedor Departamenio CpiiCnpj Data Inclusio
28 CT.0523.14 prest contas ADMA FARIDE NACIF Unidads de Tecnologia da Informagde & 222.5350.19153 26/10/2016 13:15 @
Comunicacio
24 CT.0682.17 Teste jak 2610 ADMA FARIDE NACIF Secretaria Geral 222.350.19153 26/10/2018 13:10 @ w

Mostrando de 1aié 2 de 2 registios

- |- -

Figura 22 - Pesquisa de contrato

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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®

2.3. Arq. Obrigatdrios na Manutengao de Contrato

O processo de utilizacao para a tela de “Arquivos Obrigatorios na Manutencao de Contrato” consiste na inclusdo

e parametrizacdao do Tipo de Documento para os anexos da Tela “Manutencdo de Contratos”.

Para efetuar esse procedimento o usudrio devera realizar os seguintes passos:

1. Acesse através do Portal SGO Lite -> Gestao de Contratos o menu “Arquivos Obrigatorios na Manutencao

de Contrato”.

/ SEB==RAE

Gestdo de Contratos

@ Sua sessio expira em 1805

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior +

= Cadastro de Minutas & Documentos de Contratos ¥ Manutengdo de Contratos

Cadastro de Minutas

Parametros

‘ Arquivos Obnigatonios na Manutencao de
Contratos

Cadastro para os arquivos obrigaiorios.

Cadastro de Documentos de Contrato

Criacdo e Edicio de Contratos

Figura 23 — Menu Arq. Obrigatérios na Manutengao de Contratos — Passo 1

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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2. Sera exibida Tela de Pesquisa de Arg. Obrigatdrios ja inclusos.

FSE

L]
kol

AE

Pesquisar Arg. Obrigatorios

Tipo Documento

Q, Pesquisar

Arg. Obrigatérios

Cad. Tipo

Documento Tipo Documento
1 Contrato Social

2 Cotagio de Compra
7 Proposta

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

© Sua sessfio expim em 18-19

Inativo Envia E-mail
Nao Sim
Naa Sim
Sim Sim

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior +

+ Nova
Responsével Criagio Data Criagéo
walter scott 11/10/2019 @ w
walter scott 21/10/2018 @ m
walter.scott 21/10/2019 @

- -A -

Figura 24 - Pesquisa de Arg. Obrigatérios — Passo 2

3. Para realizar a busca por algum Arg. Obrigatdrio ja existente, preencha o(s) seguinte(s) campo(s):

e Tipo de Documento: informe o cédigo ou descricdo do Tipo de Documento.

4. Para criar um novo Arg. Obrigatdrio cligue no botao “novo”.

© Sua sesséo expira em 1957

Pesquisar Contratos

Tipo Documento

Q Pesquisar
Contratos
Céd. Tipo
Documenio Tipo Documento
1 Contrato Social
10 AF.0002.17
1 AF.0101.16

Mostrands dz 1até 3 de 3 registros

Inativo E-mail
Nao Nao
Nao Nao
Nao Nao

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior v

Responsével Criacio Data Criagio

walter scott 10/10/2019 @ W
walter.scott 10/10/2019 @ w
walter.scott 10/10/2019 & @

- |- -

Figura 25 - Botdo Novo - Passo 4
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5. Sera exibida a Tela de Cadastro do Arg. Obrigatorio.

—
—— Bem Vindo,
' SEEAE @ Sua sessio expira em 1959 Walter Scott Dobbin Junior -
—

Cadastro de Arguivos Obrigatérios Manutencao de Contratos ~

Tipo Documento

Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q ] Irativo

[] Enviar e-mail informande sobre a criacdo do decumento

Figura 26 — Tela de Cadastro Arq. Obrigatérios — Passo 5

6. Informe e selecione o Tipo de Documento desejado.

Tipo Documento

| blglte 3 caracteres para buscar (%%%) Q

Anexo do Produto
| Apresentagio das contrapartidas
Apresentagdo Final dos Resultados da Pesquisa
Aprovag3o do SEBRAE das contrapartidas
Arquivo power point
Arquivos produzidos
Autenticidade da Certid3o de Regularidade do FGTS
Autenticidade da Certid3o de Regularidade do FGTS (Histdrico do Empregador)
| Cotagde de Compra
Autenticidade da Certid3o de Regularidade do FGTS(Historico do Empregador)
Autenticidade da Certid3c de Regularidade perante a Fazenda Distrital
Autenticidade da Certid3o de Regularidade perante a Fazenda Estadual
Autenticidade da Certid3o de Regularidade perante a Fazenda Estadual/Municipal
Mapa de Prego
Nota Fiscal
QOutros
Parecer
Proposta
Proposta de Compra

Termo de Referéncia

Figura 27 - Campo Tipo Documento - Passo 6

7. Defina se o Tipo de Documento ficara inativo ou ndo para a Aba de Anexos na Tela de “Manutencdo de

Contratos".

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Cadastro de Arquivos Obrigatorios Manutencdo de Coniratos

Tipe Documento

Digite 3 caracteres para buscar (%%%)

[[] Enviar e-mail informando sobre a criacdo do documento

Figura 28 — Campo Inativo - Passo 7

8. No campo [Enviar e-mail informando sobre a criacdao do documento] marque-o para definir que ao anexar o

documento deste Tipo de Documento na Aba de Anexos do Manutengao de Contratos, o sistema ira enviar o

e-mail para os destinatarios do campo [Lista de destinatarios para receber o e-mail].

9. Ao marcar o campo [Enviar e-mail informando sobre a criagdo do documento], sera exibido o campo para

inserir os destinatarios.

' SEB==RAE

@ Sua sessio expim em 14:40

Cadastro de Arguivos Obrigatorios Manutencao de Contratos

Tipo Documento

Digite 3 caracteres para buscar (%%%).

[#| Enviar e-mail informando sobre a criacdo do documento

Lista de destinatdrios para receber o e-mail

[ Inative

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

Figura 29 — Campo Destinatarios — Passo 9
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10. Informe os e-mails dos destinatarios e clique em salvar.

' — Bem Vindo,
SEB__RAE @ Sua sessdo expia em 19:16 Walter Scott Dobhin Jurior =
Cadasiro de Arguivos Obrigatérios Manutencao de Contratos ~

Tipo Documento

Cotacédo de Compra Q [ Inativo

¥ Enviar e-mail informando sobre a criagéo do documento

Lista de destinatdrios para receber o e-mail

diego_torres @totvs com br.alexsandra_braga @totvs com br;

Figura 30 — Botao Salvar - Passo 10

11. Para que o registro seja salvo, é obrigatdrio selecionar o Tipo de Documento. Caso isso ndo ocorra sera exibida

mensagem de “O campo Tipo Documento € obrigatério” abaixo do campo correspondente.

Tipo Documento

Digite 3 caracteres para buscar (%:%%). Q

O campo Tipe Documento € obrigatorio.

Figura 31 - Tipo Documento néo preenchido - Passo 11
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12. Se o campo [Enviar e-mail informando sobre a criagdo do documento] estiver marcado, também serd
obrigatdria a inclusao dos destinatarios no campo [Lista de destinatarios para receber o e-mail]. Caso o campo

nao esteja preenchidossera exibida uma mensagem informando sua obrigatoriedade.

Bem Vindo,
© Sua sesso expira em 19:59 Walter Scott Dobbin Junior +

= RS-

| seBRAE

Cadastro de Arquivos Obrigatorios Manutengao de Coniratos ~

Tipo Documento

Apresentagdo das contrapartidas Q [ Inativo

Enviar e-mail informando sobire a criacdo do documento

Lista de destinatdrios para receber o e-mail

A © campo Lista de destinaténios para receber o o-maill§ obrigatoro.

Figura 32 — Destinatario nao informado — Passo 12

13. O sistema ira salvar o Arqg. Obrigatdrio e uma mensagem de “registro salvo com sucesso” sera exibido.

Arg. Obrigatérios

g:;:::m Tipo Documento Inativo Envia E-mail Responsével Criagio Data Criagfio

q Contrata Sacial No Gim walter scott 11/10/2019 @ o
2 Cotacdio de Compra Néa Sim walter.scott 21/10/2019 @ wW
7 Proposta Sim Sim walter.scott 21/10/2019 @ o
12 Ansxa do Produta Néo Sim walter scott 21/10/2019 @ o
17 Arguivos produzidos Néo Sim walter.scott 21/10/2019 @ wW

Mostrando de 1até 5 de 5 registros

"0 regatro foi sahvo com sucessol” x

Figura 33 - Arq. Obrigatoério salvo — Passo 13
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14. Para editar o Arq. Obrigatdrio clique no icone “ &,

I — Bem Vindo,
SEﬂiAE © Sua sessio expira em 1957 Walter Scott Dobbin Junior +
=
=)
Pesguisar Contratos
Tipo Documento
Q Pesquisar
Contratos
Cad. Tipo
Documenio Tipo Documento Inativo E-mail Responsavel Criagio Data Criagiio
1 Contrato Social MNao Nao walter.scott 10/10/2012 E[
10 AF 000217 N&o Néo walter scott 10/10/2019 @ m
1 AF 010116 N&o Néo walter scott 10/10/2019 @ mw

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

15. Ao editar um Arg. Obrigatdrio, o campo [Tipo Documento] ficara desabilitado, possibilitando apenas a edicao

- -H- -

Figura 34 - Editar Arg. Obrigatério — Passo 14

dos seguintes campos:

Inativo;
Enviar e-mail informando sobre a criagdo do documento;

Lista de destinatarios para receber o e-mail.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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' —~— Bem Vindo,
SEB—RAE @ Sua sessdio expira em 1958 Walter Scott Dobbin Junior «

+ Novo = Voltar Filtro

Cadastro de Arquivos Obrigatérios Manutencdo de Contratos A

Tipo Documento

Contrato Social

|# Enviar e-mail informando sobre a criacdo do documento

Lista de destinatirios para receber o e-mail

diego torres @totvs.com.br

16. Para realizar a exclusdo de um Arg. Obrigatério, na Tela de Pesquisa, cligue no icone o » na linha

Q [0 Inativa

Figura 35 - Tela de Edi¢ao — Passo 15

correspondente ao registro que deseja excluir.

! SEBRAE

Pesquisar Arg. Obrigatorios

Tipo Documenta

Q Pesquisar

Arg. Obrigatorios

Cad. Tipo

Documenio Tipo Documento

1 Contrato Social

2 Cotagdio de Compra
7 Proposta

2 Anexo do Produto
7 Arquivos produzidos

Mostrando gz 1até 5 de 5 registros

© Sua sessAo expia em 16:41

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior +

+ Novo
Inativo Envia E-mail Responsével Criagio Data Criagio
Nio Sim walter.scott 11/10/2019 [£4 E
Nao Sim walter scott 21/10/2019 & W
Sim Sim walter.scott 21/10/2019 & 1
Néo Sim walter scott 21/10/2019 @
Naa Sim walter scott 21/10/2018 & mw

- -H- -

Figura 36 — icone de excluir — Passo 16
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17. Uma mensagem de confirmacao sera exibida. Clique em sim para confirmar a exclusao do registro.

Precisamos de sua confirmacao

Deseja realmente excluir o registro: [1] - [Contrato Social] ?

Figura 37 — Mensagem confirmagao - Passo 17

18. Caso o Arg. Obrigatério esteja associado a algum contrato, o registro ndo serd excluido um mensagem sera

exibida.

v O arquivo ndio pode ser excluido! Existe{m) documento(s) no Contrato associado(s) 4 ele.

19. Caso nao haja nenhuma associacdo o Arq. Obrigatorio sera excluido e uma mensegem de “registro excluido

com sucesso” sera exibida.

“ Registro excluido com sucesso.
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2.4. Manutencgao de Contratos

O processo de utilizacao para a tela de “Manutencao de Contratos” consiste na manutencao dos contratos dos

Fornecedores.
Para efetuar esse procedimento o usuario devera realizar os seguintes passos:

1. Acesse através do Portal SGO Lite -> Gestdo de Contratos o menu “Manutencao de Contratos”.

Unidade: (HDADE DE TECNOLOGIADA HFDRMAGAD E coMnicagan | Bem Vindo,
Arb

Enie de AC2SS0: searssma | Walker Scott Dobbin Junior ~

Emes opcdes ACESSAR AcEssAR ACESSAR
@l Gestio de Perfil Sebrae 48 Administragio de Pessoal A Solicitagdes de Envio de Carga
Gerancie o5 Perfic de acesso o sietemas RM e sites Ssbras (Pag. Estrénicos, Adminstragio de Pessoal SEBRAE. Solictagdes de Envio de Carga

Viagers e Autorizagdes, ste..)

& Aprowagdo de Recbo de Férias  Solickagda
& Cadasto Perfil Setrae |3 Acompanhamenta de Recbo de Férss & Aprovacso
4 Vincular usudrio so Perfil Sebras [ Dedos cadastrais A Trarsportadora
@ Substituigio Tempardria
=3 Hnmsscrgiss rcesEAn @ s oegies =3
= Gestio de Contratos 4 Jomada de Careira 1l 1nventanos
Gestdo de Conirates SEBRAE. Jornada de Carrera Sebrae Inventdrics Web Ssbras

= Cadastro de Minutas

[3 Patriménics nso enconrados no inventdrios

iclo = wirio
o Parametrzagdes Globaiz ' sertdrio

=3 =

Figura 37 — Acesso a Manutengao de Contratos
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Manual Operacional da Customizacao

Para realizar a edigdo de um contrato ja existente realizar a busca do Contrato na Tela de Pesquisa.

[ scima: (SEEE—

Pesquisar Contratos

Data
a
Clieme/Fornecador
Status:
Q Pesqusar
Contratos
Cod. Conrato Nome Contratn
CT.0023.03 CON
CT.0067.04 uTl
CT.o02504 UAF
CT.o04504 uaF
CT.0034.04 UAF
CT.0123.03 uTl
CToe103 UAF
CT.0124.03 UaF
CToM4604 ASJUR
CT.00m0.04 UAIT

Mosrando de 1 at 10 de 100 regisvos

Clene/Fornecedor

ANTONIO CARLOS BASTOS
MONTEIRO

EMBRATEL EMPRESABRASLEIRA
DET OMUNICACOES S A

Fav

IMPRENSA NACIONAL

EBCT EMPBRAS DECORREIOS E
TELEGRAFOS SEDEX IMP ESP

SOFTCONSULTORIALTDA

EMPBRAS DECORREICS E
RAFDS SEDEX IMP ESP

SANTA HELENA VIGLANCIA LTDA

ADVOCACIA ROGERID AVELAR SIC

ANPE!

Data do conirato

1140112005

13/01/2005

1410112005

15/01/2005

18/01/2005

18/01/2005

18/01/2005

18/01/2005

18/01/2005

19/01/2005

Natweza (Nuckbos)

Conzuboria em Ouras
Naturezas - PF

Servigo de Transmazso
de Dados em Rede

Agsinatuorss de Jorras,
Revistas e Periddicos

Publicsctes Lagais

Serico de Impresso
Especial

Manutzngso e Suporte
Técnico de Softwares de

Terceroz

Sarvico de Malotzs

Vigilinci

Advocacia

Consuliora em Ouras
Naturezas

Nome Conirain

CpiiCrpj

Valor do conirain

Rs 358.848.00

RS 188818443

RS 1584.00

R§ 0497152

Rs 193.505.92

RS 235.185.43

RS 205.383.67

RS 1588.080.47

Rs 750,00

RS 5346043

PRESID

DARF

DARF

DARF

DARF

DARF

DARF

DARF

PRESID

DARF

Data inicio

08/04/2008

30/06/2004

0g/03/2004

18/05/2004

07/06/2004

161212008

31/12/2008

16/M2/2008

26/10/2004

14/08/2004

Figura 38 — Tela de Pesquisa de Contratos - Passo 1
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Data Fim

09/04/2008

300062008

090312005

17/05/2009

08/08/2008

18/12/2005

01/2t2007

16/12/2008

27/10/2005

14/08/2005

s

-5278

3745

3728

4981

5044

4 Novo contratn

Stats

Ingtivo

Inativo

Instivo

Inativo

Instivo

Inativo

Ingtivo

Inativo

Inativo

Instivo

=
=
=
@
=

@

=
&
=
[E4
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2. Para realizar a busca por algum contrato, preencha os campos desejados:

e Data: Compreende a Data inicio e final do contrato na qual é definido o periodo do contrato (ex: 04/07/2017
a 10/12/2019);

e Cod. Contrato: Se refere ao codigo do contrato criado (ex: CT.0023.03);

e Nome Contrato: Nome do contrato cadastrado;

e Cliente/Fornecedor: Nome do Cliente/Fornecedor no qual foi feito o contrato;

e CPF/CNPJ: CPF/CNPJ do Cliente/Fornecedor do contrato;

e Diretoria: Campo referente a Diretoria do contrato;

e Status: Status do contrato (é possivel selecionar um ou mais status para realizar o filtro).

Bem Vindo,
@ Sua sessfo expira em 1951 Walter Scott Dobbin Junior +

E + Novo contrato

Pesquisar Contratos

Data Cod. Contrato Nome Contrato
04/07/2017 a 10/12/2019 CT.0023 Diego Teste
Cliente/Fornecedor Cpf/Cnpj Diretoria
HCMS CONSULTORIA DITEC
Status:
Q, Pesquisar

Figura 39 - Filtro de busca por Contratos — Passo 2

Status:

xInativo | | xAtivo | | x
Ativo

Cancelado

Mo Assinado

Suspenso

Distrato

{ Arguivado -

Figura 40 - Filtro Status do Contrato — Passo 2
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3. Apds preencher os campos de filtro clique em pesquisar para realizar a busca do contrato.

Pesguisar Contratos
Data

04/07/2017 a

Cliente/Forece dor

HCMS CONSULTORIA

Status:
Q Pesquisar
Contratos
Cod. Nome
Contrato Contrato
CT.0023.18 UDPCE

Mostrande de 1até 1 de 1registros

Cod. Contrato Nome Contrato
1012/2019 CT.0023 UDPGCE
Cpl/Crpj

Data do Natureza Valor do Data
Cliente/Fornecedor ntrate ] nitrat Diretoria nicio
HCMS CONSULTORIA 21/03/2018 Consultoria em RS 4342 00 DITEC 05/03/2018
TRIBUTARIA E CONTABIL Gestéo
55 Financeira &

Orcamentaria

Figura 41 — Resultado Pesquisa Contratos — Passo 3
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Diretoria

DITEC

Data Fim

25/04/2018

Dias
venc.
CcT Status

-481 Inativo C,“
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4. Sera exibida a tabela de contratos com o resultado da pesquisa. Os seguintes campos sao exibidos:

e Cdd. Contrato: Se refere ao codigo do contrato criado (ex: CT.0023.03);

e Nome Contrato: Nome do contrato cadastrado;

e Cliente/Fornecedor: Nome do Cliente/Fornecedor no qual foi feito o contrato;

e Data do Contrato: Data de cadastro do contrato;

e Natureza (Nucleus): Natureza do contrato no Nucleus (ex: Consultoria em Gestao Financeira e Orcamentaria,
Licenca de Uso de Softwares... );

e Valor do contrato: Valor do contrato (ex: R$ 4.342,00);

e Diretoria: Campo referente a Diretoria do contrato;

e Data inicio: data de inicio do contrato;

e Data final: data em que finalizou ou ira finalizar o contrato;

e Dias venc. CT: Dias restantes para finalizar o contrato (Caso o contrato ja tenha sido finalizado, sera exibido
o valor em negativo referente aos dias que ja se passaram apos a data em que o contrato foi finalizado, ex: -
10);

e Status: Status do contrato.

Contratos

Cod. Nome: Data do Natureza Valor do Data venc_

Contrato Contrato Cliente/Fomece dor contrato (Nucleos) contrato Diretoria inicio Data Fim cT Status

CT.0023.18 UDPCE HCMS CONSULTORIA 21/03/2018 Consuttoria em RS 4.34200 DITEC 05/03/2018 25/04/2018 431 Inativo C"‘
TRIBUTARIA E CONTABIL Gestéo

ES Financeira &
Orcamentaria

Mostrando de 1até 1de 1 registros

Figura 42 — Tabela de Contratos - Passo 4

5. Ao acionar o botdo Novo Contrato sera exibida a Tela de cadastro de um novo contrato:

—
F— Bam Vinto,
’ SEBRAE S, Walter Scott Dobbin Junior ~

E + MNove contrate

Pesquisar Contratos

Data Cod. Contraio Nome Coniraio
a
Clisnta/For nscador CPFICNPJ Diratoria
Smtus:
Q Pesquisar

Figura 43 — Novo Contrato — Passo 5
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/ SEB==HAE

@ Sua sessfio expira am 1927

Identificacdo

Campos complementares

Observagao

Rateio Centro de Custo

Itens do contrato

®

Bam Vindo,
Waler Scott Dobbin Junior -

+ Moo conrrate || % Voltar Filro

Figura 44 - Tela Cadastro de Contrato — Passo 5
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6. Ao acessar a Tela para cadastro do contrato, os seguintes campos serao preenchidos como padrao:

Aba Identificacdo:

Natureza Contrato: E preenchido com o valor “Compra” como default;

[ ]

 Data do Contrato: E preenchido com a data corrente como default;

e Filial: E preenchida com a filial do cadastro do Fornecedor como default;

o Natureza Pagto/Receb: E preenchido com o valor “Fornecedores Diversos” como default;

e Codigo da Moeda: E preenchido com o valor “R$ - Real” como default;

'SEB—=HAE @ Sua sessio expra em 1753 x’:a‘rﬁs:r.(mbbin.mnb(v

o s | oo

Identificacdo ~

Cod. Tpo Contrato Status. wraza Gonraio

Digite 3 caracteres para buscar (%%% Q Digite 3 caracteres pata buscar (%:%:%). Q Compra Q
Tipo fatwramenio Cod. Cond. Pagamenio oo

Digite 3 caracteres para buscar (%%% Q Digite 3 caracteres pata buscar (%:%:%). Q 23/09/2019
Cod. Convato Nome Contrato Dam incio Data Fim
Clioma/Fornocador CPFICNP) Dopartamento =

Digite 3 caracteres para buscar (%%%) Q Digite 3 caracteres para buscar (%%% Q 1- SERVICO BRAS. DE APOIO AS MI @
Natwaza (Nuckos) Naturoza Pagio/Hece Cédigo da Moada Conta cabea

Digite 3 caracteres para buscar (%.%:%) Q Fornecedores Diversos Q RS - Real Q Digite 3 caracteres para buscar (%:%3% Q
Vendedor Vendedor 2 Representants

Digite 3 caracteres para buscar (%%:%). Q Digite 3 caracteres para buscar (%:%:%). Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q
Valor do comrato

Figura 45 - Preenchimento identificagdo — Passo 6

Aba Campos Complementares:

Tipo de Verificagdo: E preenchido com o valor “Consistir Valor Global do Contrato + Valor Total do Item” como

default;

Tipo Rateio: E preenchido com o valor “Rateio definido no contrato” como default;

Pré-comprometimento: E preenchido com o valor “NAO Utiliza Pré-Comprometimento” como default;

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Bom Virdo,
© Sua sessdo expira am %631 Wakar Scott Dobbin Junior ~

3l

'SE AE

Identificacao ~
Campos complementares -~
N® Parecer Conwato Cessfio de Mio de Obra Corwola garantias do Conratn N® do Processo
Digite 3 caracteres para buscar (%%% Q Digite 3 caracteres para buscar (%:%% Q
Valor original Valor previsio da Viagem N° do Edital Data do Edital Data Homologacio
Critério de Julgamento [Tino de verificagio
Digite 3 caracteres para buscar (%%%) Q Consistir Valor Global do Contrato + Valor Total do ltem Q
Comentirio
#
Diratoria Modalidade de compra Artigo - Enquadramento
Digite 3 caracteres para buscar (%%%) Q Digite 3 caracteres para buscar (%%% Q Digite 3 caracteres para buscar (%:%%). Q

E-mail do Gestor do Conrato

Tpo do ratoin Pré-comprometimenta Aviso Término do Conato
Rateio definido no contraio Q NAQ Utiliza Pré-Comprometimenio Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q

Just. cancelamento envio ¢-mail

Figura 46 — Preenchimento identificagdo — Passo 6

Aba Observacao:

e Valor Pago/Recebido: E preenchido com o valor “0” como default;

Bem Vindo,
@ Sua sessio expira em 15:12 Waltar Scott Dobbin Junior

E + Move conrato | * Vohar Filro

[ SEBRAE

Identificagio v
Campos complementares v
Observacao ~

Aesolugo Just. Alt. Depto Valor Pago/Recabido

0
Historico
£

Rateio Centro de Custo ~
Itens do contrato v

Figura 47 - Preenchimento identificagao — Passo 6

Obs.: Os campos citados acima podem eventualmente serem alterados pelo usuario no momento do cadastro do

Contrato.
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7. Para edigdo de um contrato existente, clique no icone (£’ "

—
= Bem Vindo,
’ SEBRAE [FYen expim em 19-16 Watter Scott Dobbin Junior +

Pesquisar Contratos

Data Cod. Contrato Nome Contrato
a
Cliente/Fornecedor CPFICNPJ Diretoria
Status:
Q Pesquisar
Contratos
Dias
Cod. Nome Data do Natureza Valor do Data venc.
Contrato Contrato Cliente/Fornecedor contrato (Nucleos) contrato Diretoria inicio Data Fim cT Status
CT.102184 teste 123456 SEBRAE/NA 23082019 ATIVO RS 0,00 CDN 0210972019 30/09/2019 6 Ativo
FD.3243.24 festdsfds SEBRAE/MNA 20/08/2019 Terrenos RS 0,00 CDN 20/09/2019  20/09/2019 3 Ativo &

Figura 48 - Editar contrato — Passo 7
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8. Na tela de Cadastro do Contrato, para exibir a Aba Rateio de Centro de Custo na Tela cadastro de contrato, o

campo “Tipo de Rateio” devera esta preenchido como “Rateio definido no contrato” na aba “Campos

Complementares”:
Tipo de rateio
‘ Rateio definido no contrato Q
Rateio definido no contrato
Rateio definido no item do contrato
|
Tipo de raleio Pré-comprometimento Aviso Témino do Contrato
Rateio definido no contrato Q NAQ Utiliza Pré-Comprometimento Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q

Just. cancelamento envio e-mail

Observacdo v
Rateio Centro de Custo ~
+ Novo Rateio

Projeto Agdo Unidade Percentual  Valor

Figura 49 - Rateio do contrato — Passo 8

Obs.: Definindo o tipo acima, sera considerado o rateio de Centro de Custo do Contrato.

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

(3 'SOPEAI3SD. SO3IRJIP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalido.d 3 ojuawniop 3353 5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(9 "SOPEAIaS3L SO3IR4IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 03uawndop 3353



/ / Manual Operacional da Customizacao @

9. Na aba “Rateio Centro de Custo” o usudrio podera cadastrar os rateios, clicando no icone “ ¥ Move Ratsio ”
preenchendo os seguintes campos:

e Projeto: Deve ser selecionado o projeto do Centro de Custo;

e Acdo: Deve ser selecionado a agdo do Centro de Custo;

e Unidade: Deve ser selecionado a Unidade do Centro de Custo;

e Percentual: Deve ser informado o percentual do rateio;

e Valor: Informe o valor referente ao percentual informado no rateio;

e Observacdo: campos para descrever informagdes complementares do rateio (opcional).

Rateio Centro de Custo ~

Projeto

Q
Agiio

Q
Unidade

[}
Percentual Observacio

Salvar Rateio Cancelar

Valor

Projeto Aciio Unidade Percentual Valor

Figura 50 — cadastro rateio — Passo 9
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10. Apds preencher os campos, cligue em “Salvar Rateio” e o rateio sera exibido na grid.

Rateio Ceniro de Custo ~

Projeto
00028 - Custeio Administrativo - Gestdo de Viagens - SEBRAE/NA Q

Agdo
005202 - Gerir viagens da SEGER Q

Unidade

121 - Secretaria Geral Q

Percentual Obsernvagéo

30,00 rateio x Salvar Rateio Cancelar

Valor

20,00

Projeto Acéio Unidade Percentual  Valor

Figura 51 — Rateio do contrato — Passo 10

Rateio Centro de Custo ~

Projeto

Q
Agéo

Q
Unidade

Q
Percentual Observacio

Salvar Rateio Cancelar

Valor
Projeto Acdo Unidade Percentual  Valor
00028 - Custeio Administrativo - Gestdo de Viagens 005202 - Gerir viagens da SEGER 121 - Secretaria Geral 30,00 RS 20,00 [EA )
- SEBRAE/NA

Figura 52 - grid rateio — Passo 10
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11. Para criar novos itens do contrato o usuario devera clicar no botdo “Novo item” da Aba de Itens do Contrato.

/ SEBRAE

Observacao

Resolugdio

Rateio Centro de Custo

Itens do contrato
+ Novo item
Numero Cod.
Sequencial Produto

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

@ Sua sesséio expira em 1621

Produto

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

+ Novo contrato * Valtar Filtro

Just. Akt Depto Valor Pago/Recebido
o
£
v
~
Tipo Valor Tipo de Data Cad.
Faturamento Qte Prego Total Movimenio Data Inicio Fim Status

Nenhum registro encontrado

o= | = e

Figura 53 — Novo Item - Passo 11
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12. Ao abrir a Tela de Item do Contrato, os seguintes campos serao preenchidos automaticamente de acordo com

as informagdes preenchidas no Contrato:

e Natureza Contrato: E preenchido com o campo Natureza do Contrato;

e Tipo de Faturamento: E preenchido com o campo “Tipo de Faturamento” do Contrato;

 Tipo de Movimento: E preenchido com o campo “Tipo de Movimento” do Contrato;

e CAd. da Moeda: E preenchido com o campo “codigo Moeda” do Contrato;

e Filial: E preenchido com o campo “Filial” do Contrato;

o Natureza Pagto/Receb: E preenchido com o campo “Natureza Pagto/Receb” do Contrato;

e Data Inicio: E preenchido com o campo “Data Inicio” do Contrato;

e Data Fim: E preenchido com o campo “Data Fim” do Contrato;

Obs.: Os campos acima poderdo eventualmente ser alterados pelo usuario no momento do cadastro de Item do

Contrato.

13. Apds preencher os campos clique no botdo “Salvar” e o item sera adicionado ao contrato e exibido na grid.

+

ltens do Contrato

Produto

MATERIAIS

‘Quantidade
2

Fornecedor
SEBRAE/NA
Data inicio
16/09/2019

Tipo de Destinatrio

Cliente

Natureza (Nucieus)

ATIVO

Cédigo Vendedor

Prego Faturamento

15,00

PATRICIA RIBEIRO CORTES

Observagéo

item 1 do contrato (produto MATERIAIS)

Data Fim

30/09/2019

Unidade
Q % - Percentagem

Valor Total Cédigo da Moeda

30,00 RS - Real
CNPJ Tipo para Faturamento

00.330.845/000 Consultoria

Data Fim (Aditivo)

Destinatério

SEBRAE/NA Q
Natureza Pagto/Recsb

Fornecedores Diversos Q

Cédigo Vendedor 2

PATRICIA RIBEIRO GORTES Q

Condigfio de Pagamento

Q 02-08 DIAS UTEIS =}

Data Cancelamento

Filial

1- SERVICO BRAS. DE APOIO AS MICR @

Departamento

01-NA - SEBRAE / NA Q

Representante
ARLINDO VILLASCHI FILHO Q

Figura 54 — Cadastro Item do Contrato — Passo 13
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Bem Vindo,
© Sua sesséo expira em 1958 Walter Scott Dobbin Junior ~

IS1

| seBRAE

Observacdo ~
Resolugio Just. Alt. Depto Valor Pago/Recebido
0
Historico
A
Rateio Centro de Custo ~
Itens do contrato ~
+ Novo item
Numero Cad. Tipo Valor Tipo de Data Data Cad.
Sequencial Produto Produto Faturamento Qe Prego Total Movimento Inicio Fim Swtus
1 01 MATERIAIS Consultoria 2 RS 15,00 RS 30,00 Previsdo de 16/09/20 18 30/08/2019  Ativo @ o
Pagamerios de

ContratosiConvénios
PJ

Mostrando de 1até 1de 1registros

— -
Figura 55 — grid item do contrato — Passo 13

14. Na aba de Campos Complementares, para realizar o rateio considerando os Itens do Contrato, o usuario

devera selecionar a opgao “Rateio definido no item do contrato” do campo Tipo de rateio.

Tipo de rateio

‘ Rateio definido no item do contrato Q

. Rateio definido no contrato

| Rateio definido no item do contrato
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15. Com isso, ao criar/editar um item de Contrato, a aba de Rateio Centro de Custo sera exibida.

+

ltens do Contrato
Fornecedor CNPJ Tipo para Faturamento
Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q
Data inicio Data Fim Data Fim (Aditivo) Data Cancelamento
Tipo de Destinatério Destinatério Filial
Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q 1-SERVIGO BRAS. DE APOIO ASMICR @
Natureza (Nucleus) Natureza Pagto/Receb Departamenio
Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q Fornecedores Diversos Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q
Cédigo Vendedor Cédigo Vendsdor 2 Representants
Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q@ Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q Digite 3 caracteres para buscar (%%%). Q@
Observacio
4
Rateio Centro de Custo A~
+ Novo Rateio
Projeto Acéio Unidade Percentual  Valor

o [o

Figura 56 — Cadastro Item do Contrato — Passo 15
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16. Para inserir o rateio no Item do Contrato clique no icone " ¥ Neve Rateic ” e preencha os campos.

Rateio Centro de Custo

Projeto

00028 - Custeio Administrativo - Gestdo de Viagens - SEBRAE/NA

Agiio
005202 - Gerir viagens da SEGER

Unidade

121 - Secretaria Geral

Percentual Observacio
50,00 rateio 1 do item
Valor
20,00
Projeto Agdo Unidade

Percentual Valor

Figura 57 — Novo rateio do item do contrato — Passo 16
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17. Apds preencher os campos clique em “Salvar Rateio”.

Rateio Centro de Custo ~

Projeto

Q
Agdio

Q
Unidade

Q
Percentual Observacio

Salvar Rateio Cancelar

Valor

Projeto Agio Unidade Percentual Valor

00028 - Custeio Administrativo - Gestdo 005202 - Gerir viagens da SEGER 121 - Secretaria Geral 50,00 RS 20,00 @ mw
de Viagens - SEBRAE/NA

Figura 58 - grid rateio item do contrato — Passo 17

Obs.: Ao salvar o rateio, o sistema ira verificar o percentual dos rateios incluidos, a soma dos percentuais nao

podera ultrapassar 100%, caso isso ocorra sera exibida uma mensagem e o rateio ndo sera inserido no item.

18. Também é possivel realizar a inclusdo dos documentos do Contrato na Aba “Anexos”.

Anexos A

Tipo de Documento

[ bigileS caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q l

Contrato Social

Anexo do Produto

Arguivos produzidos

19. Para incluir um documento selecione o Tipo de Documento e clique em adicionar.

Obs.: A lista do campo “Tipos de Documento” é exibida de acordo com os tipos de documento definidos na Tela

de “Arquivos Obrigatdrios na Manutencdo de Contrato” descrita no item 2.3 deste manual.

Anexos

Tipo de Documento

[ blglteS caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q I

Contrato Social ‘

Anexo do Produto

Arquivos produzides
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20. Apds a inclusdo do Tipo de Documento, o registro € inserido na grid abaixo. O documento sé sera salvo apds
salvar o Contrato.

Anexos N
Tipo de Documento

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%%%). Q Adicionar

Descricio Informado Nio se aplica Validado

Contrato Social Nio (] Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado ]ﬁl

N

21. Para anexar um documento cliqgue em “escolher arquivo” e selecione um arquivo em seu diretdrio.

€ Abrir x
Itens do contrato 4 <« Documen.. » Arquivos_Teste v | | Pesquisar Arquivos_Teste o A
m Organizar = Nova pasta =~ @ @
& Nome Data de modificacd
& aquivo_imagel.bmp 18/10/2019 15:52
Numero Cod. & aquivo_image2 bmp 18/10/2019 15:52 Data Céd.
Sequencial Produto Produto & aquivo_imaged.bmp 18/10/2019 15:52 Fim Status
@ arquivo_textol.docx 18/10/2019 15:53 @ &
1 01.08.0292 SISTEMA o - 19 16/09/2019  Ativo
5 textol.pdf 18/10/2019 13:53
TARIFACH _.]alquwo_ 07.pe 18/10/
BILHETA @ arquivo_textoZ docx 18/10/2019 15:53
a | arquivol.et 18/10/2019 15:52
» | arquivol.bd 18/10/2019 13:52
Mostrando de 1até 1 de 1 registros | arquivod.d 18/10/2019 13:52
o« - E
v o< >
MNome: | arquivo_textol.pdf v| ‘Tudcrs os arquivos (*.*] V|

Anexos

e
Tipo de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) =}
quivo

Descrigio Informado Niio se aplica Arqui

Contrato Social Néo (] Escolner arquivo | Nenhum arquive selecionado ]ﬁ]

Validado

Figura 59 — anexando documento — Passo 21
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22. Apds anexado clique em salvar para que o Documento do Arg. Obrigatorio seja salvo no Contrato.

Bem Vindo,
@ Sua sessdo expia em 1957 Walter Scott Dobbin Junior +

= #omcanm | oo | Vot i

| seBRae

ltens do conirato ~
+ Novo item
Numero Cod. Tipo Valor Tipo de Data Data Cod.
Sequencial Produto Produto Faturamento Qte Preco Total Movimento Inicio Fim Status
1 01.08.0292 SISTEMA DE Convénios/Projetos 2 RS 150,00 RS 300,00 Previsdo de 16/08/2019 16/09/2019  Ativo @ m
TARIFACAO E Pagamentos de
BILHETAGEM Contratos/Convénios

PJ

Mostrando d= 1até 1 de 1 registros

- -l -

Anexos ~

Tipo de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q

Descriciio Informado Néo se aplica Arquivo Validado
Contrato Social Sim 3] Escolher arquivo | arquivo_texto 1 pdf v -Jvﬂ -@

J "Contrato [CV_0048.09] atualzado com sucesso!"

Figura 60 — salvando Contrato com anexos - Passo 22

23. Apo6s salvar o contrato com um documento que foi incluido, um e-mail sera enviado de acordo com os

destinatarios parametrizados para o Tipo de Documento em questdo, conforme item 2.3 deste manual.

Gestao de contratos: Inclusdo de documentos no Contrato Caixa de entrada x 5 2
Sistema de Gestdo de Contratos - Sebrae 14:25 (hd 16 minutos) Y7

para eu -

Prezados(as),

O documento [arquivo_texto1.pdf] foi incluido no contrato [CV.0048.09] através da tela “Manutencao de Contratos” do Gestao de Contratos.
Atenciosamente Sebras NA

Atencdol Este e-mail € enviado automaticamente pelo sistema. Favor ndo respondé-lo.

Figura 61 - E-mail inclusdo de documento — Passo 23
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24. Apds anexados, caso o usuario logado possua perfil de validador (Usuario financeiro Sebrae), os campos

[Validado], [Excluir] e [Arquivo] ficardao habilitados.

Desericio Informado Nio se aplica Arquivo Validado
Contrato Social Sim () Escolner arguivo | arquivo_texto1.pdf v -‘Q @[

25. Caso contrario os campos ficardo desabilitados para o usuario, possibilitando apenas baixar o arquivo.

Descrigiio Informado Néio se aplica Arquivo Validado
Contrato Social Sim Aplica arquivo_texto 1.pdf v .t
26. P bai i li i -
. Fara bailxXar 0 arquivo clique no icone .
Anexos ~
Tipo de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q

Descricio Informado Néio se aplica Arquivo Validado

Contrato Social Sim Aplica arquivo_texto1.pdf v -lv.

arquivo_textol (2Jpdf A Exibir todes X

27. Para validar o documento, o usuario com perfil validador devera conferir o documento anexado e em seguida

clicar no icone * ¥ . Salve o0 documento para atualizar as informacodes.

28. Apds salvar o contrato o documento passara a indicar o icone do campo [Validado] sera indicado com a cor

verde " v informando que o documento foi validado.

Descricio Informado Néo se aplica Arquivo Validado
Contrato Social Sim (] arquivo_texto 1.pdf v -“ @[
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29. Os rateios e Itens do Contrato somente serdo salvos apds salvar o Contrato. Para salvar o contrato com todas

fi / Manual Operacional da Customizacao

as informac0es preenchidas o usuario devera clicar no botao “Salvar”.

/ SEB==RAE

© Sua sessfio expim em 1929

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

+ Novo contrato ) Copiar contrato = Voltar Fitro

Resolugiio Just. Alt. Depto Valor Pago/Recebido
resolucdo justificativa 0
Historico
Realizado a criacéio do contrato|
4
Rateio Centro de Custo ~
+ Novo Rateio
Profeto Agdo Unidade Percentual  Valor
Itens do contrato ~
+ Novo item
Numero Céd. Tipo Valor Tipo de Data Data Céd.
Sequencial Produto Produto Faturamento Qte Prego Total Movimenio Inicio Fim Status
1 01.08.0291 ADAPTADORDE ~ Consuftoria 2 RS 13,00 A$2600  Previsio de 02/09/2019 30/09/2018  Afvo @ &
TELEFOMIA Pagamentos de

ANALOGICA

Mostrando de 1ais 1de 1 regisiros

Contratos/Convénios
PJ

- -H- -

Figura 62 — Botao Salvar - Passo 29
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30. O sistema ira verificar os campos preenchidos de acordo com as regras do RM — Gestdo de estoque, compras
e faturamento > Manutencao de Contratos. Caso os campos preenchidos ndao atenda a alguma validacao, sera
exibida uma mensagem e o contrato ndo sera salvo. Caso todos os campos estejam de acordo, o contrato

sera salvo e uma mensagem de “salvo com sucesso” sera exibida.

Aguarde. Salvando Contrato...

Figura 63 — salvando contrato — Passo 30

Bem Vindo,
@ Sua sessdo expira em 1958 Walter Scott Dobbin J

+ Novo contrato & Copiar contrato = Voltar Filtro

Identificacdo ~

1d. Contrato

18671
Cod. Tipo Contrato Status Natureza Contrato

Contrato Pessoa Juridica Q Ativo Q Compra Q
Tipo faturamento Cod. Cond. Pagamento Data do contrato

Consultoria Q AVISTA Q 23/00/2019 10:05:40
Cod. Contrato Nome Contrato Data inicio Data Fim

CT.1021.84 teste 123456 02/08/2019 30/09/2019
Cliente/Famecedor CPFICNPJ Departamento Filial

SEBRAE/NA Q Gabinete do CDN Q SERVIGO BRAS. DE APOIO AS Q
Naturoza (Nucleos) Natureza Pagto/Roceh Cédigo da Moeda Conta caia

ATIVO Q Fornecedores Diversos Q Real Q 429166-7 - BB ARRECADACAD Q
Vendedor Vendedor2 Representante

PATRICIA RIBEIRO CORTES Q WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Q Elias - Telefonia Q

Valor do contrato

Campos complementares ~

o/ "Contsaio [CT.102184] abumlizad com sucessol® x

Figura 64 - contrato salvo - Passo 30
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31. Também é possivel realizar a cdpia dos campos de um contrato existente para agilizar o cadastro de um novo

contrato. Para isso clique no icone (' e em seguida no botdo “copiar contrato”.

_._
©n
B
Y
m

Pesguigar Contratos

© Sua sessio expira em 19:56

Data Cod. Contrato
a
Cliente/Fornecedor
Status:
Q Pesquisar
Contratos

Cod. Nome Data do Natureza
Contrato Contrato Cliente/Fornecedor contrato (Nucleos)
CT.1021.84 teste 123456 SEBRAE/NA 23/09/2019 ATIVO
FD.3243.24 fdsfdsfds SEBRAE/NA 20/08/2019 Terreros

’ SEB==RA.E

Identificacdo

Id. Contrato

18671

Cod. Tipo Contrato

Cantrato Pessoa Juridica

Tipo faturamento

Caonsultoria

Cod. Contrato

CT 1021.84

Cliente/Fornecedor

SEBRAE/NA

Natureza (Nucleos)

ATIVO

Vendedor

PATRIGIA RIBEIRO GORTES

Valor do contrato

0,00

Campos complementares

N= Parecer

1234566

Valor do
contrato

Rs 0,00

Rs0.00

Nome Contrato

CPFICNPJ

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

+ Novo contrato

Diretoria
Dias
Data wenc_
inicio Data Fim CcT Status.
02/09/2019 30/09/2019 -] Ativo
20/09/2019 20/09/20 19 -3 Ativo

Figura 65 - editar contrato p/ copia — Passo 31

@ Sua sessio expira em 1958

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

=+ Nova contrato

Status Natureza Conirato
Q Ativo Q Gompra Q
Cod. Cond. Pagamento Data do contrato
Q AVISTA Q 23/00/2019
Nome Contrato Data inicio Data Fim
teste 123456 02/09/2019 30/09/2019
CPFICNPJ Departamento Filial
Q 00.330.845/0001-4 Gabinete do CDN Q SERVICO BRAS. DE APOIO AS Q
Natureza Pagio/Receb Cédigo da Moeda Conta caba.
Q Fornecedores Diversos Q Real Q 4201867 - BB ARRECADAGAO Q
Vendedor2 Representante
Q WALTER SCOTT DOBEBIN JUNIOR < Elias - Telefonia 3
~
‘Contrato Cessdo de M&o de Obra Controla garantias do Contrato N- do Processo
N&o Q Néo Q 654321

Figura 65 — copiando contrato — Passo 31
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32. Apds clicar em “Copiar contrato” os seguintes campos do contrato editado serdo copiados:

Aba Identificacdo:

Cod. Tipo Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Status: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Natureza Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Tipo faturamento: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Céd. Cond. Pagamento: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Data do contrato: E preenchido de acordo com a data corrente;
Cliente/Fornecedor: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Nome contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
CPF/CNPJ: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Cédigo da Moeda: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Céd. Tipo Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Conta caixa: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Vendedor: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Vendedor 2: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Representante: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Aba Campos Complementares:

Contrato Cessdo de M3o de Obra: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Controla garantias do Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Diretoria: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Modalidade de compra: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Artigo - Enquadramento: E preenchido de acordo com o contrato editado;

E-mail do Gestor do Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Tipo de rateio: E preenchido de acordo com o contrato editado;
Pré-comprometimento: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Aviso Término do Contrato: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Just. Cancelamento envio e-mail: E preenchido de acordo com o contrato editado;

Aba Observacao:

Histdrico: E preenchido de acordo com o contrato editado;
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3. Historico de Atualizacao do Documento

3.1. Historico de Versoes

Autor Versiao Data Descricao das Alteracoes

Diego Alves Torres 1.0 19/04/2019 | Criacao do documento.

Diego Alves Torres 1.0 24/09/2019 | Atualizacao do manual (Manutencao de contratos)
Diego Alves Torres 1.0 21/10/2019 | Atualizacao do manual (Documentos no Contrato)
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