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Procedimentos

Como Editar Contrato?

Sistema

SIPAC

Médulo

Contratos

Usuérios

Funcionarios responséaveis pela gestdo dos contratos na instituicao
Perfil

Gestor Contratos, Gestor de Contrato Global

Esta funcionalidade pode ser utilizada todas as vezes que for necessario
alterar um contrato ja cadastrado no sistema. A alteragdo possui um fluxo
idéntico ao cadastro de um contrato.

Para editar um contrato, acesse o:

SIPAC - Médulos - Contratos = Geral = Contrato —» Cadastrar/Editar Contrato -
Editar Contrato.

A seguinte tela sera exibida:

No formulério acima, informe o Nimero ou Novo Nimero, e o Ano do Contrato
desejados. Exemplificamos com o Nimero 57 e Ano do Contrato 2018. Apds informar
os dados necessarios, cligue em Buscar Contrato.

Caso existam dois ou mais contratos cadastrados com o mesmo ndimero e ano, o
sistema os listard em Contratos Encontrados, como exibido na tela seguinte.
Caso contrério, seré exibida a tela de Dados Gerais do Contrato, exibida
posteriormente.

Os seguintes campos estardao previamente preenchidos com os dados originais de
cadastro, permitindo que as informacgdes sejam alteradas:

Numero/Ano do Contrato: Insira 0 nimero e ano do contrato a ser editado;
Permite acréscimo?: Informe se o contrato permitird ou nao acréscimo ao valor
inicial atualizado do contrato, conforme cldusula nele contida e de acordo com

o permissivo legal constante no §12 do art. 65 da Lei n? 8.666/1993; Tipo de
Contrato: Selecione o tipo de contrato dentre Auto Incremento (Despesas
distribuidas entre unidades), Despesa (Despesas centralizadas) e Receita;
Contratado: Informe o nome da empresa contratada, que podera ser selecionado
numa lista disponibilizada pelo sistema apds a insercéo dos primeiros
caracteres; Licitagdo: Selecione a modalidade da licitagdo, bem como seu
nUimero e ano; Processo: O n° do processo (Radical.NUmero/Ano-DV)

Ao posicionar o cursor sobre o icone serdo exibidas instrugdes sobre o
preenchimento dos campos correspondentes;

Exemplificaremos a operacao utilizando os seguintes dados:

Ndmero/Ano do Contrato: 57/2018; Permite acréscimo?: Sim; Tipo de Contrato:
Despesa; Contratado: NOME DA EMPRESA - 00.000.000/0000-00; Licitagao:
PR-53/2018; Processo: 23076.34413/2017-66

Caso deseje cadastrar uma nova empresa/concessiondria a ser contratada, clique
no icone ao lado do campo Contratado. Uma nova janela sera exibida para
efetuar o procedimento, que esta descrito no manual Cadastrar
Empresas/Concessionarias.

Abaixo realizaremos uma alteragdo no “Contratado”:

Para prosseguir com a operagao, cligue em Continuar. A seguinte tela sera
exibida:

Caso deseje retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta agéo é valida
sempre que for exibida.

Nos campo Empenho (NGimero/Ano) informe o nimero e ano do empenho a ser
inserido ao contrato, exemplificaremos com o Empenho (Niumero/Ano) 800141/2018,
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em seguida informe o nimero da unidade gestora ou selecione dentre as listadas
no campo Unidade Gestora. Sera possivel ainda efetuar uma busca por unidades,
para isso clique no icone localizado ao lado do campo Unidade Gestora. Serd
exibida uma nova janela de busca por uma unidade. Apés a selegao, o sistema
retornard para a tela de Licitagdo e Empenhos do Contrato.

Para inserir o empenho ao contrato, cligue em Inserir. O empenho sera listado
em Empenhos Inseridos ao Contrato, bem como sera exibida uma mensagem de
sucesso, como mostrado na tela seguinte:

Caso deseje remover um empenho inserido, clique no icone referente ao mesmo.
A seguinte janela de confirmacéao sera exibida:

Clique em OK para confirmar a exclusédo do empenho, serd exibida a mensagem de
sucesso a seguir:

Para prosseguir com a operagao, cligue em Continuar. O sistema exibira a tela
seguinte com dados do contrato:

Os campos disponiveis para preenchimento na tela acima variam de acordo com o
subtipo de contrato selecionado no campo Subtipo.

Caso seja selecionado o Subtipo OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, os campos
Requisicao da Obra, Periodo de Execugao da Obra e Niumero CEl estardo
disponiveis para preenchimento. Neles, deverao ser informados o nimero/ano da
requisicao da obra, definidas as datas de inicio e fim do periodo de execucdo da
obra através de um calenddrio exibido pelo sistema apés a selegdo do icone e
informado o nimero CEl da empresa contratada, respectivamente.

Para o Subtipo LOCACAO DE IMOVEIS e CESSAO ONEROSA DE IMOVEIS, além dos campos
listados acima, estara disponivel o campo Nome do Imével, onde devera ser

selecionado um imével dentre os listados.

Para informar um Ordenador de Despesa, preencha o campo e em seguida clique em
Adicionar Ordenador. O ordenador adicionado serd listado em Ordenadores de

Despesas Adicionados ao Contrato, como mostrado na tela anterior. O sistema

exibird a seguinte mensagem de sucesso:

Para remover um ordenador adicionado, clique no icone . A seguinte mensagem
de éxito serd exibida:

Exemplificaremos este passo com o preenchimento dos seguintes campos:
Subtipo: OBRAS E SERVICO DE ENGENHARIA;

Requisi¢do da Obra: 8040/2018;

Data de Assinatura: 01/03/2012;

Periodo de Execugao da Obra: 01/03/2012 a 13/08/2012;

Data da Publicagdo: 10/08/2018; Valor Original (R$): 55.052,47; Necessita
Atesto?: Ndo; Continuado?: Nao;

Permite insercdo de notas fiscais pelas gestoras?: Nao; Permite insercao de
notas fiscais pelos fornecedores?: Sim; Permite acréscimo?: Sim;

Descrigdo: Contratacao de servigos;

Gestor do Contrato: NOME DO SERVIDOR (login);

Percentual de Entrega: 100;

Coordenador do Contrato: 000000 NOME DO SERVIDOR;

Telefone: 12345678;

E-mail: [1]email@email.com.

Para prosseguir com a operagéo, clique em Continuar. O sistema exibira a tela
com dados do contrato, arquivos de detalhamento e insercao de categorias de
gasto de despesa:

Para associar uma categoria de gasto de despesa, preencha o campo Denominagao
com o nome da categoria e pressione Inserir. A categoria serd listada em Lista
de Categorias de Gasto de Despesa, como também sera exibida a seguinte

mensagem de sucesso:

Caso deseje remover uma categoria adicionada, clique no icone correspondente
a categoria desejada e confirme, serd exibida a seguinte mensagem de sucesso:

Clique em Continuar para prosseguir com a operagao. A seguinte tela serd
exibida:

Neste momento as unidades executoras podem ser alteradas, removidas ou
adicionadas, como explicado anteriormente neste manual. Apés alterar as
unidades executoras, clique em Continuar para prosseguir com a operagao. A
seguinte tela sera exibida:

Revise os dados inseridos no contrato, em seguida clique em Confirmar. O

sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso, além da tela com os dados do
contrato atualizado:

[1] mailto:email@email.com
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