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1. INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo auxiliar as secretarias no
desenvolvimento dos Extratos de Contratos, Termos Aditivos e Apostilas,
em conformidade com a RESOLUCAO SAD N. 100, DE 14 DE MAIO DE 2019,
e em alinhamento com a equipe de publicagdo na CCCONV.

2. Como criar um extrato de contrato no E-contratos?

Nessa sessao demonstra 0s passos para criar um extrato de contrato no
sistema E-contratos.

190 Passo: Acessar a aba “Documentos de contrato” e selecionar a opgao
“Novo Documento”.

= Voltar para Listagem  Blaquear Conirato

Instr. Contratual | Identificador Nimero | Situacdo | Vigéncia Prazo de Execugdo  Valor Valor Total Empenhado | Restos & Empenhar | Data Assinatura | Data Publicacio

Contrato 25367 006/2024 | Atvo 19/07/2024 & 18/07/2025 365 Dias

R$ 11.373,79 |R$ 0,00 R$ 11.373,79

i g e

+ Informages do Contrato

Lista de Documentos

Origem

Titui Tipo oty | DataCriagia Responsével Aspes
B Desparhon 1420 5okl Despacho 25367 s Almir de Jesus Moura Junior Baixar PDF
Chaves 1
A Empenhon.1119/24-Maode Obra |  Nota de Empenho 25387 a7 | Almir de Jesus Moura Junior Baixar FDF
) N 18/07/202: :
A Empenha n.1118/24 - Pegas Nata de Empenha 25367 b Almir de Jesus Moura Juniar Eaixar PDF
PRE-EMPENHO- 18/07/2024
1427/2024 - Autorizado 367 Almir de Jest Junior
A Pen1427/2024 - Autorizad el il al 25367 e Imir de Jesus Moura Junic Baixar PDF
PRE-EMPENHD- 18/07/2024
1425/2024 - Auror 25367 Almir de jJesus Moura Junio Baixar PDF
A Pen.1425/2024 - Autorizade Ay 5367 S Almir da jesus Moura Juniar aixar
Nemero de Registros por Paginas |05 v | Totak: 7 Registros. 1

Figura 1. Criando um extrato
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20 Passo: Selecionar o Tipo de documento “Extrato do Contrato” e, no
campo Modelo, escolher a opcao “Extrato de Contrato”.

Tipo Extrato do Contrato

Instr. Contratual | Identificador | Mimero | Situacdo @ Vigéncia Prazo de Execucdo
Contrato 25367 006/2024 | Ativo 19/07/2024 a 18/07/2025 365 Dias
Tipo Modelo Titulo
® O . |
Documento  Anexo seledone VI | =
Lista de Documentos /
Extrato do Contrato igem
Titulo EZ-.TI'Ei‘E- de Retificacsa B Data Criacdo Resp
Decisdc de Autoridade
<k 2024 4 Parecer Juridico IOTFI032
A Despacho n.214/2024 i it 367 19.u2’ 2024 Alrviir de Jesus Maoura )
Chaves Parecer Tecnico 15:11
Despachao
Termao de Recebimento 180772024
A Empenho n.1119/24 - bt S 7 B _ |B367 ." e Almir de Jesus Moura j
Pedidc de Programacao de Desembolso - PD 2207
Solicitacdo de Empenho o
; 180772024
A Empenho n.1118/24 - § Andlise da 5TO 5367 2"2,'10 T Almir de Jesus Moura )
Analise da SAD '
A DoniA370302A4 . Ao Lontrato = =i 18/07/2024 Alrmic da lasiie Bdoirs |

Figura 2. Selecionando o tipo de documento

Modelo Extrato de Contrato

Tipo

Extrato do Contrato

Lista de Documentos

Titulo

Tipo

)

lesponsavel

Aces

Figura 3. Seleéionando o modelo de documento

390 Passo: Preencher o Titulo do Extrato, esse sera o nome do documento
que sera apresentado dentro do processo digital depois que o extrato for
Na “Titulo”
Feito a inclusdo do Titulo, clicar em “Redigir documento”.

juntado. imagem abaixo, foi incluido um genérico.
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Instr. Contratual | Identificador | Namero | Situacdo | Vigéncia Prazo de Execucdo | Valor Valor Total Empenhado | Restos

Contrato 25367 006/2024 | Atwvo 19/07/2024 a 18/07/2025 365 Dias RS 11.373,79 | R% 0,00 R$ 11.3

Tipo Modelo Titule \

Documento.  Anexo i Extrato do Contrato vi | Extrato de Contrato ~| IE)Z:‘&I:C- do Contrato 306.-"232—1 I

Figura 4. Incluindo um titulo para o documento

2.1. Como criar um extrato dentro de alteracao contratual

Nesse caso o extrato deve ser criado dentro da alteracdo contratual,
portanto o primeiro passo sera acessar a alteragao dentro do contrato por

uma das rotas a seguir.

Atalho alteracao contratual

Lista de Contratos

Nimero de Registros por Paginas i 10 Vi
Instrumento
" o
Orgdo Identificador  N° Contrato Contratual Fornecedor Vigéncia Objeto Situacio Valor
24/09/2024

o : 15.254.654/0001-19 EASYCRED 0 ohjeto do presente £ =l
SA LT C © 3 4 slebr 000,00 U=ER °E
3h0 3368 Hargzs TR SERVICOSDECREDITOETURIS.. | 5om oo | Conraroéacon.. Cetirada | B000000° | CHER I

Total: 1 Registros

Figura 5. Acessando alteracao contratual (Atalho)

Acessando por dentro do menu “Alteragcdo contratual”

T
Documento de Contrato
Detalhes
+ Outras Informagdes
Execugdo Financeira ) 0,00 0,00 0,00 0.00 ¥ Registro d ncias

| 0,00 % Valor Valor Valor Valor Atestado Valor Valor Paga
Contratado Ceontratado Empenhada Liquidado
Detalhes Mo Executado

v Acompanhamento

« Ordem de Execucio

o
o
w
]

Figura 6. Menu “Alteracao contratual”
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Restos a Ey

R$ 0,00

i3

Instr. Contratual | Identificador | Ndmero | Situacdo | Vigénda Prazo de Execucdo | Valor Valor Total Empenhado
Contrato 25365 005/2024 | Celebrado | 24/09/2024 3 23/09/2025 365 Dias R$ 80.000,00 | RS 80.000,00
Aheracdes Contratuais \
N° Alteracdo N° Formalizagao Tipo Valor Frazo de Situagdo Atividade Publicacdo Des
o o P Execuco G 5 Ag
Aleragdo de Pregos
efou Quantidades; Y %
Criar Aleracio - - -
o1 Apostila 1 Ajuste de Valor, Rs 0,00 Ativa Al Alterac W&o Publicade =
= Contratual
Readequacao de
Projeto;

Figura 7. Editando alteracao contratual

ApOs editar a alteragdo pelo atalho ou pelo menu de alteragao contratual,

o extrato pode ser criado por dentro da aba de “Documentos do contrato”

da mesma forma que no contrato padrao.

3. Como Editar um Extrato de Contrato?

ApoOs concluir a primeira etapa, o sistema carregara as informagdes de

acordo com o modelo que foi predefinido conforme imagem abaixo. Este

modelo foi criado para ser alimentado de acordo com as informagdes que

ja foram inseridas neste contrato até entdo.

Extrato do Contrato 006/2024/SAD N° Cadastral 25367

Dotacdo Orcamentaria:

Valor:

Do Prazo:

Amparo Legal:
Ordenador de Despesas:
Data da Assinatura:
Assinam:

Processo: 77/009.632/2024
Partes: Secretaria de Estado de Administracdo-SAD e SOBRAL-CHAVES E CARIMBOS LTDA
Objeto: O obieto do oresente Contrato @ a contratac3o de servicos de chaveiro e aguisicdo

de cadeados. fechaduras e macanetas. conforme especificacbes e auantitativos est
abelecidos no Termo de Referéncia & na Proposta de Precos, anexos do Edital.

Funcional Programatica 04122003760940001 - Custeio administrativo. Fonte de Re
cursce 0150000001 - Recursos ndo Vinculados de Impostos, Natureza da Despesa 3
3903024 - MATERIAL P/ MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS: Funcional Proaramatica
04122003760940001 - Custeio administrativo. Fonte de Recurso 0150000001 - Re
cursos nao Vinculados de Imbostos, Natureza da Despesa 339039215 - MANUTENCA
O E CONSERVACAQ DE BENS IMOVEIS

ths 11.273,79 (onze mil e trezentos e setenta e trés reais e setenta e nove centavo
s

19/07/2024 e 18/07/2025
Roberto Gurgel de Cliveira Filho

Roberto Gurgel de Cliveira Filho e Cicero Prado Sobral

Esse modelo ja estd configurado por padrdo de acordo com as

Figura 8. Extrato padrao

exigéncias da Resolugdo SAD N. 100, de 14 de Maio de 2019 e CCCONV.
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Importante observar alguns itens que deverdo ser mantidos mesmo
que seja feito qualquer alteragdao no extrato, segue abaixo:

e Fonte: Verdana Tamanho: 9

e Alinhamento da primeira coluna conforme imagem abaixo.

Extrato do Contrato 006/ 2024/SAD N? Cadastral 25367
Processo: FA009.632/202%

Partes: Secretaria de Estado de Administrs

Obhjeto: D obieto do presente Contrato € a
de cadeados. fechaduras & macang
abelecidos no Termo de Referéncia

Dotacao Orcamentaria: Funcional Proaramatica 041220027
curso 9150000001 - Recursos nao
29002024 - MATERIAL P/ MAMUTEM

— i 34122003760940001 - Custeio ad)
4.5 cursos nao Vinculados de Imbostod
O E COMNSERNVACAD DE BEMNS IMOY
valor: Rt 11.2732,.79 (onze mil e trezento
S
Do Prazo: 19/07/2024 = 18/07/2025

Amparo Legal:

Ordenador de Despesas: Roberto Gurgel de Oliveira Filho
Data da Assinatura:

—ﬂ_l:_l:j_ﬂ_am' o 1 | . = F ot | P - il
Figura 9. Espacamento primeira coluna

Nao deve haver alteracdes no tamanho desta célula, pois isso afetaria a

impressao do arquivo Word, que sera direcionado para publicagdo.

e As margens do extrato devem sempre permanecer como 1,5, mesmo

apos as edigdes, sem quaisquer alteragdes.
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Extrato do Contrato 006/2024

Arguivo

Inserir
E = Y =
15 5
15 [ |55
15 5
Fechar oK

Extrato do Contrato D06/2024/SAD N° Cadastral 2!

Processo:
Partes:
Objeto:

Dotacdo Orgamentaria:

valor:

77/009.632/2024

Secretaria de Estado de Adm

0O obieto do presente Contrat]
de cadeados. fechaduras e m
abelecidos no Termo de Refeq

Funcional Proaramatica 0412
curso 0150000001 - Recurso
3003024 - MATERIAL P/ MAN
04122003700940001 - Custe
cursos nao Vinculados de Imig
O E CONSERVACAD DE BENS

F:1|$ 11.373,79 (onze mil & tre
c

Figura 10. Margem padrao

Manter o alinhamento do texto presente na coluna da esquerda no

topo da célula, para todos os itens dessa coluna.

Extrato do Contrato 006/2024/SAD N° Cadastral 25267
77/009.632/2024

Secretaria de Estado de Administracdo-SAD

0 obieto do oresente Contrate @ a contratac
de cadeados. fechaduras & macanetas. confi
abelecidos no Termo de Referéncia e na Prog

Funcional Programatica 0412200376024000
curso 0150000001 - Recursos nao Vinculadd
Manter o alinhament2293024 - MATERIAL P/ MANUTENCAO DE B
Vianter o alinhamentqy4122003760940001 - Custeio administratiy
cursos ndo Vinculados de Impostos, Naturez|
0 E CONSERVACAD DE BENS IMOVEIS

R$ 11.373,79 (onze mil e trezentos e setent

Processo:
Partes:
Objeto:

Dotacdao Orcamentaria:

no tope da celula.

Valor:

Figura 11. Alinhamento do texto na primeira coluna

Verificar se o texto presente no campo “Objeto” esta idéntico ao que

consta no contrato assinado pelas partes interessadas.
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Extrato do Contrato 006/2024/SAD N° Cadastral 25367
Processo: 77/009.632/2024
Partes: Secretaria de Estado de Administrac3o-SAD e SOBRAL-CHAVES E CARIM LTDA

Objeto: O obieto do presente Contrato € a contratacao de servicos de chaveiro e aquisicao

de cadeados. fechaduras & macanstas. conforme especificacies e auantitativos est

abelecidos no Termo de Referéncia & na Proposta de Precos, anexos do Edital.

Dotacao Orcamentaria: Funcional Proaramatica 041.22003/60940001 - Custelo administrativo. Fonte de Re
curso 0150000001 - Recursos ndo Vinculados de Impostos. Natureza da Despesa 3
3903024 - MATERIAL P/ MANUTEMCAQ DE BENS IMOVEIS: Funcional Proaramatica
04122003760940001 - Custeio administrativo. Fonte de Recurso 0150000001 - Re
cursos ndo Vinculados de Impostos, Natureza da Despesa 23902916 - MANUTENCA
0 E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS

Valor: R)$ 11.273,792 (onze mil e trezentos e setenta ¢ trés reais ¢ setenta e nove centavo
s

Do Prazo: 19/07/2024 e 18/07/2025
Amparo Legal:

P | A A

Figura 12. Objeto presente no extrato

e Conferir se o restante das informagdes presentes no extrato estd de
acordo com o contrato registrado, como assinaturas, vigéncia, data
de assinatura e valor. Lembrando que caso alguma dessas
informagdes estejam incorretas no extrato, significa que esta

incorreta também no préprio E-contratos e precisarao ser corrigidas.

4. Como criar um contrato com tabelas?

Para os casos em que é necessario detalhar os dados de um contrato ou
alteracdo contratual através de uma tabela, o E-contratos conta com alguns
modelos que foram criados para este fim.

Primeiramente, devera acessar a aba de “Documentos do Contrato”,
clicar em “Novo Documento” e selecionar o tipo de documento “Extrato de
Contrato”, ap0ds isso, serda necessario escolher a opgao de ‘modelo’ que
possui a indicagao sobre “Tabelas” em seu nome.
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Gesto de Contratos

§a Vollar para Listagsm  Bloguear Contrato

ntrato @ m\ @ a

Instr. Contratual | Identificador Ndmere Situacdo | Vigéncia Prazo de Execucdo | Valor Valor Total Restos & Data Assil Data Publicacdo

Contrato 15593.3 007/2021 | Celebrado | 11/08/2024 4 10/08/2025 | 365 Dias R$ 6.232.800,00 | RS 346.266,67 R$ 5.886.533,33 09/08/2024 21/08/2024

., e

+ Informagbes do Contrato
Tipo Modelo Titalo
(0]

® v Dados Gerais
ST TVRR i Extrato do Contrato ~| | Extrato de Conwrato - Tabela: v | | Extrato de contrato Redigir Documento
Documenta  Anexo | | | | | v Dadas Orgamentérios
‘\/ + Planejamento Fisico-Financeiro

v ltzns & Servi

Lista de Documentos v Cronograms de Parcslas
- v Cronograma Financeiro
rigem L -
Titulo Tipo Data Criagio Responsével Ges
P Documento " i ke + Formalizagio
o P i v Garantia Contratual
A Extrata Publicado Ill Termo aditivo . ST o -
Contrato 007-2021 AZ i 15593.3 ey Ivan Neis Junior Baixar PDF :
Publicagic 1221 v Assina
DO11531.21_08 2024
w Celebracio
Termo de 5
Termo & Extr ublicacio esignach Terma Aditiy 19/08/2024 c .
A Termo e Extrato de Fublicagio de Dﬂs_\gr:ago de emoAditve IS4 SeRE : Documento de Contrato
Fiscal e Gestor do Contrato 007-2021 Gestor/Fiscal de 3 1330
Cantrato + Outras Informagdes
D Extrato do (1l Termo Aditivo a0 Termo Aditivo | 19/08/2024 . N . ¥ Registro de Ocorréncias
Extrato do Contrato 5 s Ivan Neivs Jurior Visualizar :
Contrato 006/2021/5AD 25 - T
A_Termo Aditive Prorrogacio de Termo Aditive | 19/08/2024 Hisgiico do Contrato v

Figura 13. Selecionando modelo com tabelas

Tabela em alteracao contratual: Acessar a alteracao contratual,
apostila ou termo aditivo, em seguida clicar na aba “Documentos do
Contrato”. Feito isso sera possivel seguir os mesmos passos descritos

anteriormente, selecionando o modelo de extrato especifico para tabelas.

- .
Execugda Fisica -
I 0000 % -
Documento de C 0
Detalhes
» Outras Informagoes
Execugo Financeira 0,00 v Ragietro de Ocorréncias

100,00 % Valor Valor Valor Valor Atestado Valor Valor Paga
Contratada Contratado Empenhado Liguidada ¥ Ges
Detalhes Néo Executado

cal/Comissao

v rico do Contrato

v Renovagdes Contratuais

v Acompanhamento

« Ordemde

v Atesto
v Liquidaghes

v Pagam

el

(Consulta Dados Anteriores.

v Plansjame

> da Execugio

v Consultsr Cronograma Fisico Arteriar

grama Financ

o Didrio Oficial

Figura 14. Abrindo as alteracdes contratuais
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de Mato Grosso do Sul
Sisterna de Conwratos

Governo do

§a Voltar para Listagem

Bloguear Contrato

a3 e 2

Data Assinatura | Data Publicacio

12/09/2022 21/09/2023

iy e

Instr. Contratual | Identificador Nimero | Situacio | Vigéncia Prazo de Execucdo | Valor valor Total Empenhado | Restos 3 Empenhar
Contrato 19680.1 0013/2022 | Vencido | 14/05/2023 3 13/09/2024 | 366 Dias RS 65.190,00 | R§ 133.135,98 RS -67.945,98
Alreragtes Contratuais
i Prazo de § - .
N°Alteragio  N° Formalizagdo Tipa Valor Execugio Situagio Atividade Publicagio AgBes
A . Readequacdo de N Finalizar Alteracio oo ]
o3 Agostila2 Projecs Aprovada il Publicado Ol
Renovacio
Alteragio de Pregos
04 Termo Aditivo 2 SIOU (RAMIOAtES. | oy 3 om0 Ativa Validar AREraCAS | s publicads

Ajuste de Valar; Contratus
Resdequacio de

Projeto;

~ Informagbes da Cantrato
¥ Dasdos Gerais
¥ Dados Drgamentarios

+ Planejamento Fisico-Financeiro
v lens e Servigas

v Cro de Parcelas

v Cronograma Financeiro
+ Formalizagsio

v Garantia Contratusl

 Assinaturas

v Cel

=t
Documento de Contrato
+ Outras Informagdes

v Registro de Ocorréncias

Histérico do Concratn >

v GestorfFiscal/Comisso

Figura 15. Editando alteragdes contratuais

Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Sistema de Conwatos

ﬁ Gestao de Contratos

o Contratual

§a Voltar para Listagem

Contrato N° Alteraciio N° Formalizacéo Valor da Alteracio % da Alteraciio Situacdo

Contrato 0013/2022 004 Termo Aditivo 002 RS 2.755,98 4,23 % Ativa

" Excluir Alterac3o Contratual

Dados da Alteracao Contratusl

Tipo de Alteragio * Alteragio de Pregos efou Quantidades *

Termo Aditivo Apostila Sim N3o

Equi librio Econémico Financeiro te de Valor Rep agac
Adicionar Vigéncia Vigéncia Contrato Origem Data Término * Prazo de Execucdo
sim A »
14/09/2023 a 13/09/2024 13/ 025 366 dias
Objeto ™

1.1 Constitui abjeto
1.2. Proceder regjust

4

Data Assinatura

m@s@a

Data Publicacio

13/09/2024

- I —

~ Informagdes do Contrato
v Dados da Alteragao Contratual

 Dados Orgamentarios

L

Fornecedores

L 3

Dados do Contratante

~ Planejamento Fisico-Financeira

ograma de Parcelzs
v Cronograma Financeiro

- Formalizagio

¥ Assinaturas

Aprovagio

Anélise Final

v Gestor/FiscaliComisséo v

~ Outras Informagdes

Figura 16. Acessando documentos da alteragao

4.1. Editando Extrato de contrato com Tabelas

Redigindo o modelo, observe que existem alguns espagos entre as
cladusulas para que as tabelas sejam criadas de acordo com as
especificagdes alinhadas com a CCCONV, a insergao precisa ser realizada
nos campos indicados abaixo.

10
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Extrato do Contrato 006/2024/SAD N° Cadastral 253267

Processo: 77/009.632/2024
Partes: O Estado por intermedio da Secretaria de Estado de Administracdo - SAD e SOBRA
L-CHAVES E CARIMBOS LTDA
Objeto: O obieto do presente Contrato € a contratacdo de servicos de chaveiro e aguisicdo
de cadeados, fechaduras e macanetas. conforme especificacfes e auantitativos est
\ abelecidos no Termo de Referéncia 2 na Proposta de Precos, anexos do Edital.
Tabela
\ valor: R)$ 11.273,72 (onze mil e trezentos e setenta e trés reais e setenta e nove centavo
s
Tabela
\ Dotacdo Orcamentéaria: |
Tabela
Do Prazo: 19/07/2024 a 18/07/2025

Amparo Legal:

Ordenador de Despesas: Roberto Gurgel de Cliveira Filho
Data da Assinatura:

Assinam: Roberto Gurgel de Oliveira Filho e SOBRAL-CHAVES E CARIMBOS LTDA

Figura 17. Local especifico para inclusdo de tabelas

Para criar a tabela, deverd colocar o cursor sobre um dos campos
indicados e clicar com o botdo direito, seguindo as opgdes disponiveis, deve-

se clicar em “Adicionar Tabela”.

Extrato tabelas

Arquivo  Inserir

- ~ B = A4

4
]
L]
il
11
i
|||||
|||||
o

|
b+
|

£
I
|

Extrato do Contrato 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3

Processo: 55/003.115/2021

Partes: 0 Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Administracdo - SAD e AZ TEC
NOLOGIA EM GESTAO LTDA

Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTC DE LICENCA
DE USO DE SOFTWARE

valor o have 00,00 (seis milhdes e duzentos e trinta e dois mil e oitocentos reais)

Dotac —

Do Pr : 1 a 10/08/2025

Fr—| B Adicionar Comentario i

Order M Adici & rgel de Cliveira Filho

Data 1

Assin HH Ad rgel de Cliveira Filho e AZ TECNOLOGIA EM GESTAO LTDA

[ Adicionar Tabela Externa

Figura 18. Criando uma tabela

Apoés realizar essa agao, sera apresentada uma tela onde a quantidade
de linhas e colunas deverao ser informadas, portanto, preencha as
informacdes e clique em “Confirmar”, com isso, a tabela serd apresentada

conforme abaixo.

11
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Informe a quantidade de linhas e colunas

CONFIRMAR

Figura 19. Informando a quantidade de linhas e colunas

Extrato tabelas.

Arguivo

Inserir modificado em 23/09/2024 10:38

~ ~ B E Q@ A4+ B3 B I U

UalsiE|o|m e ~|Ezs@e|lss|a|T ¢+
Savar
N (erriss)
Extrato do Contrato 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3
Processo: 55/003.115/2021
Partes: 0 Estado oor intermédic da ia de Estado de &0 - SAD e AZ TEC
NOLOGIA EM GESTAO LTDA
Objeto: CONTRATACAQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE LICENCA
DE USO DE SOFTWARE
Valor:

R$ 6.232.800,00 (seis milhdes e duzentos e trinta e dois mil & sitocentos reais)
Dotacdo Orcamentaria:
Do Prazo: 11/08/2024 a 10/08/2025
Amparo Legal:

Ordenador de Despesas: Roberto Gurgel de Oliveira Filho
Data da Assinatura: 09/08/2024

Assinam: Roberto Gurgel de Oliveira Filho e AZ TECNOLOGIA EM GESTAO LTDA

Figura 20. Tabela criada no campo correto

Observacao importante: Evite criar tabelas fora dos campos indicados, a
tabela precisa ocupar todo o espago da folha.

Logo abaixo, segue
Demonstragdo de uma tabela fora do padrao.

12
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Extrato tabelas.

Arquivo  Inserir

~ ~ B E @ A @ B I U A

= Verdana b 9 -

Sahar

(etri+3)

Extrato do Contrato 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3

Processo: 55/003.115/2021

Partes: 0 Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Administracdo - SAD e AZ TEC
NOLOGIA EM GESTAO LTDA

Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE LICENCA

DE USO DE SOFTWARE

Valor: R$ 6.232.800,00 (seis milhdes e duzentos e trinta e dois mil e oitocentos reais)
Dotacdo Orgamentaria:

Do Prazo: 11/08/2024 a 10/08/2025

Amparo Legal:

Ordenador de Despesas: Roberto Gurgel de Oliveira Filho

Data da Assinatura: 08/08/2024

Assinam: Roberto Gurgel de Oliveira Filha & AZ TECNOLOGIA EM GESTAO LTDA

Figura 21. Tabela com a formatacao incorreta
Mesclando células.
Segure a tecla CTRL e selecione as células que se tem o interesse de

fazer a mescla com o0 mouse, em seguida clique com o botao direito e depois
em “Mesclar Células”.

Extrato tabelas.

Arguivo  Inserir

-~ ~ B IE @ M @ B I

Arial - -

|C
>
mn
mn
@
0
I
i
lihl
ik
il
|III|
|I;I
m
+
)|+
|+

Salvar
feukss)
Extrato do Contrate 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3
Processo: 55/003.115/2021
Partes: O Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Administragdo - SAD e AZ TEC
NOLOGIA EM GESTAO LTDA
Objeto: CONTRATACAOQ DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORMECIMENTO DE LICENCA
DE USO DE SOFTWARE
Adicionar Tabela Externa A
Adicionar Tabela
Mesclar Células
Valor: R$ 6.232.800,00 (seis mi ‘ocentos reais)

Remover/Adicionar Bo:

Dotacde Orcamentaria:

: Desfazer Mesclagem de Célula
Do Prazo: 11/08/2024 a 10/08/202: STEZEr Mesclagem de Celulas
Amparo Legal: d

Adicionar espago antes
Ordenador de Despesas: Raberto Gurgel de Oliveir o

Data da Assinatura: 09/08/2024

: Adicionar espago depois
Assinam: Roberto Gurgel de Olivein TDA

Indices >

Figura 22: Mesclando células
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Extrato tabelas.

Arquivo  Inserir

o~ BE@@ M @3 B I UA EE o aa - 2 ~ EEEE  EE B T+ L

Salvar
(exrh+s)

Extrato do Contrate 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3

Processo: 55/003.115/2021

Partes: O Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Administracdo - SAD e AZ TEC

NOLOGIA EM GESTAO LTDA
Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE LICENCA
\ DE USO DE SOFTWARE
valor:

R$ 6.232.800,00 (seis milhdes e duzentos e trinta e dois mil e citocentos reais)

Dotacdo Orcamentéria:

Do Prazo: 11/08/2024 a 10/08/2025
Amparo Legal:

Ordenador de Despesas: Roberto Gurgel de Gliveira Filho
Data da Assinatura: 09/08/2024

Assinam:

Roberto Gurgel de Oliveira Filho e AZ TECNOLOGIA EM GESTAO LTDA

Figura 23. Células mescladas

Excluindo linhas

Segure a tecla CTRL e selecione com o mouse todas as células da

linha que se pretende excluir, em seguida clique com o botdo direito e
selecione a opgao “Remover Linha”.

Extrato tabelas

Arquivo  Ingerir
.~ BE Q@ M @3 B I U A == = aa v 2 ~ EEEE E E=E B T + 4L
Sahar
(er+5)
Extrato do Contrato 007/2021/SAD N° Cadastral 15593.3
Processo: 55/003.115/2021
Partes: 0 Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Administracdo - SAD e AZ TEC
NOLOGIA EM GESTAOQ LTDA
Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNECIMENTO DE LICENCA
DE USO DE SOFTWARE

Inserir linha acima
valor: R 6.232.800,00 {seis milhdes e duzentos e trinta e dois m
Inserir linha abaixo
Dotacae Orcamentaria:
Remover linha
Do Prazo: 11/08/2024 a 10/08/2025
Amparo Legal:
Ordenador de Despesas: Roberta Gurgel de Gliveira Filho
Data da Assinatura: 08/08/2024

Remover coluna

Adicionar Tabela Externa

Assinam: Roberto Gurgel de Oliveira Filho e AZ TECNOLOGIA EM GES

Adicionar Tabela ¥

Figura 24. Excluindo uma Linha

Quanto ao restante das orientagdes sobre a formatacao dos extratos

envolvendo tabela, deve-se seguir as regras gerais explanadas no item 3
deste manual.

5. Como faco uma retificacao de alteracao contratual?
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Caso alguma alteracao contratual tenha sido publicada com algum erro,

o extrato de retificagdo permite ajustar essa informacao dentro da prépria
alteragao.

O primeiro passo serda acessar a alteracdo contratual que precisa ser
retificada, para isso, edite o contrato e acesse a aba de alteracdes
contratuais.

- o= P
Execugio Fisica L
v Celebragio
I 0000 %
Dacumenta de Cantrato
Detalhss
~ Outras Informagoes
Execucao Financeira 0,00
I 0000 % Valor Valor Vator valor Atestada Valor
Contratada Contratado Empenhado

Detalhes o Bxecutado

¥ Registro de Ocorréncia
Valor Pago
Liquidade

v Ordem de Execugdo

nto da Execugio

Cronograma Fisico Amtrior

ograma

Ang
¢30 no Didrio Oficial a
.

Figura 25.

Acessando as alteracoes contratuais

v
Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Gestda de Contratas Sistema de Contratos
i & ©°
ratual @ .:! @ a
g Vollar parz Lisiagem
Contrato No Alteracio N° Formalizacio valor da Alteracio % da Alteracio Situacio Data Assinatura Data Publicacio
Contrato 0013/2022 o004 Termo Aditivo 002 R$ 2.755,98 4,23 % Aprovada 13/09/2024
»
Dados da Alteracio Contratusl + Informagpes do Contrato
v Dados da Alteragio Contratual
Tipo de Alteragdo ~ Alteragio de Pregos e/ou Quantidades *
Termo Aditivo Apastila Sim Nio
Equilibrio Econdmico Financeiro || Ajuste de Valor || Repactuagia
Adicionar Vigéncia Vigéncia Contrato Origem Data Térming *
Sim
14/09/2023 a 13/09/2024
Objeto *

v Dados do
Praza de Execudo

+ Planejamento Fisico-Financeira
366 dias

v lt=ns e Servico

v Cronograma de Pi

+ Formalizagio
Fundamentacdo Legal *

v Ass

+ Aprovagio

v Analiss Final

w Outras InformagGes o
Figura 26. Acessando os documentos da alteracao

‘Comisséo
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Como segundo passo, dentro da alteragdo contratual, acesse a aba de
“Documentos do contrato” e crie o extrato de retificagdo, dessa vez ao invés
de selecionar o tipo “Extrato de Contrato”, selecione a opgdo especifica para

este fim, “Extrato de Retificacao” conforme abaixo.

& &, @ &

= Voltar para Listagem

Contrato Ne Alteracio Ne Formalizacdo valor da Alteracio % da Alteracio Situacao Data Assinatura Data Publicacao

Contrato 0013/2022 004 Termo Aditive 002 R$ 2.755,98 4,23 % Aprovada 13/05/2024

Tipo Modelo Titulo

DR A Extrato de Retificacio | | Extrato de Retificagio v| | Bxtrato de Retificacio TA 2

Figura 27. Criando Extrato de retificacao.

Caso haja necessidade de cancelar a aprovagao da alteragao contratual
para correcdo das informacgOes publicadas, a existéncia do extrato de

retificagdo torna essa agao possivel.

A edicdo do extrato deve ser feita seguindo o modelo pré-definido e

obedecendo as regras gerais informadas nos itens anteriores.

Retifica-se por ter constado incorrecdo Publicado no Diario Oficial ne de de , PAG.
Extrato de Retificacdo ao Contrato ${NumeroContrato}/%{SiglaOrgao} N°
Cadastral ${Identificador}

Processo: ${NumeroProcesso}
Onde se Lé: Colocar o dado que precisa ser retificado.
Leia-se: Informar a correcdo que foi feita sobre essa informacdo.

Figura 28. Modelo de Extrato de Retificacdao

6. Como criar um extrato de extincao contratual

Primeiramente, a extincdao ja deve ter sido completamente registrada, de
modo que reste apenas a publicacao e a efetivagao da extingao para finalizar o
procedimento no sistema. Considerando isso, sera necessario tramitar para a
atividade de “Publicacao no diario oficial” e depois acessar a aba de publicacdo

no diario oficial.
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Governo do Estado de Mato Grosso do Sul
Sistema de Contratos

= Voltar para Listagem
m Fiitdicor o Oncel ‘-"—'—-—.__

Detalhes do Encerramento

Numero do contrato

Numero do contrato * 11795
Atividade Publicar no Didrio Oficia
orgao

Valor atual contrata
Autorizado por *
Numero do processo =
Situagio extingdo

Tipo Extingdo *

Objeto

Figura 29. Atividade “Publicacao Diario Oficial” apos concluir o tramite

Dentro da aba de “Publicagdo Diario Oficial”, é disponibilizado a opgao
para inclusdao do extrato no sistema, conforme figura 30. No caso da
extincao, o editor de texto ainda continua como o antigo. Ao acessar a aba
relacionada a publicacdo no diario oficial, clique na opgdo “Gerar Extrato” e
selecione o0 modelo “Extrato de Extingao Contratual”.

i 5 ;
_ Governa do Estado de Maro Grosso do Sul
Gestio de Contratos Sistema de Contratos

= = i = P 999+ 5
Gestdo de Contratos - Publicagtes Diario Oficial @t .Q\ @ 2

& Voltar pars Listagem

=+ Incluir Publicacio + Gerar Extrato

Lista de Publicagdes

Lista de Extrato

Figura 30. Gerando Extrato de Extingao
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—_ Governo do Estado de Mato Grosse do Sul
Gestio de Contratos Sistema de Contratos

Gestdo de Contratos - Publicagfes Diario Oficial

oS ea

+ Incluir Publicagao + Gerar Extrato

= Voltar para Listagem

Namero do Extrato Modelo Documento *

Data

|25/00r2022 | T

Informagdes do Extrate

Campos nruld
» [ CONTRATO

v (&) ORGAO CONTRATANTE

+ (3 REPRESENTANTE CONTRATANTE
» (£ FORNECEDOR

+ [3J REPRESENTANTE FORNECEDOR
+ [ sancio

v (3@ exaNcio

Figura 31. Selecionando o Modelo de extrato

No editor apresentado, faca a edigao das informagdes solicitadas

dentro do padrdao configurado no sistema. Neste editor, ndo ha a
necessidade de formatar o texto, apenas preencha as informagdes nos
campos solicitados.

+ incluir Publicagia ¥+ Gerar Extrato

“= Voltar para Lismgem

Nimero do Extrato Modelo Documento *

I Extrato de extingdo Contratual
Data

250972024 | T

InformacBes do Extrato

| B 7y
v (3 CONTRATO Extrato do Termo de Por acordo entre as partes do Contrato NO:§: } /AGRAER N9 0809/2024
+ [ ORGRO CONTRATANTE o = = o = o
+ [ REPRESENTANTE CONTRATANTE it OO . oo I ;
v [{3 FORNECEDOR !agéncis de Da mento Agriric & Extensdo Rural
+ (1] REPRESENTANTE FORNECEDOR e ey O
+ [ sancio [obfeter; _ Servios de mamutercao,
+ [0 exTincio |Fornecedor: ‘taste i
o : i : = ~n
| Fundamentacdo Legal: H i
Valor; . . as s.000,00 (5;\5 il rezis)
\25/08/2024
. .An.a. Carolina Araujo N‘ardzs e teste
el ey )
" v N
- = N =
Figura 32. Modelo padrao do Extrato de Extingao

Para remover linhas, coloque o cursor na linha de interesse e clique
no icone indicado.
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Ndmero do Extrato
iZEtDQ:‘ZUZé
Informacdes do Extrato
B £ U [Has
+ (I CONTRATO
+ (3 or ONTRATANTE o
+ (3 RrE NTANTE CONTRATANTE raceonnt
¥ (3 FORNECEDOR Grgio:
+ D REPRESENTANTE H >
‘Objato:
» (0 EXTINGAO |

il .
/ Fundamertacso Legak
Valor:

|Data Extincio:

‘Assinam:
o =

~ Confirmar 2 Cancelar

Modelo Documento * Extrato de extingio Contratual

Extrato do Termo de Por acordo entre as partes do Contrato No:${NumeroContratoOrgao} /AGRAER N¢ Cadastral: 0809/2024
L o

. o .
99/112.112/2028

Agéncia de Desenvalvimento Agririo e Extensio Rural

Servicos de manutencio,

=

A5 £.000,00 {seis mil razis)

25/09/2024

|Ana Caroling Araujo Nardes & teste i
o e

Figura 33. Removendo linhas do extrato

E possivel adicionar linhas acima ou abaixo de onde o cursor estiver

disposto no editor de texto, observe as opgdes abaixo.

Informacaes do Extrato \

Campos f Bz u |a\E’

v (3 CONTRATO Extrato do Termo de PR AN Tt Tl rtes do Contrato No:${NumeroC gao}/AGRAER N° Cad I: 0800/2024
b Y {n SIEE o i |
» ANTE CONTRATANTE HpracEssty B s
3 OANE: i T x i
Y,-—:/ ROHNEETLIOR Grgio: Agéncia de Desenvalvimento Agrério 2 Extansdo Rural
» (3 REPRESENTANTE FORNECEDOR :
¢ (3 sANC Objeto: Servicos de manutenco,
» [0 exTINGAD 2 3 t
DOFundamentaco Legal: o
valor: R$ 6.000,00 (seis mil reais)
\Data Extincio: {125/05/2024
Assinam: | &nz Czrolins Arsujo Nardas = teste
s n Y

~

~ Confirmar 7 Cancelar
v

Figura 34. Adicionando linhas acima

Informagdes do Extrato

N\
Campas I u |

OFundamentacio Legal{
Valor:
‘Data Extingdo:

|Assinam:
s

+ (3 contRaT Extrato do Termo cREETITRTIYSTES
B TRATANTE L S
v NTE CONTRATANTE iProcessd:
+ (3 FORNECEDOR e
- Orgdo:
> ENTANTE FORNECEDOR -
3 Objeto:
+ [ exTincRo

; partes do Contrato No:${NumeroContratoOrgao} /AGRAER N© Cadastral: 0809/2024
o
99/112.112/2023

Agéncia de Desenvolvimento Agrario = Extens3o Rural

Servicos de manutenclo,

RE 6.000,00 (seis mil reais)
125/08/2024
Anz Caroling Arauje Nardes = tests
e = g

v

~ Confirmar "Z Cancelar
v

Figura 35.

Adicionando linhas abaixo

Apods concluir as edigbes no extrato, faga a impressdo do arquivo em

DOCX para validar as informag

oes incluidas.
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licagdes Diario Oficia F Y

4= Voltar para Listagem

+ fncluir Publicagho.  Gerar Exrato

Lista de Publicagdes

Lista de Exerato

Namero do
Extrato

1 Extrato de extincia Contratus Extinia 8160 25/09/2024 - &=

Extrato Tipo Origem Data Extrato N° Didrio Oficial Situagao Agdes

Figura 36. Imprimindo arquivo DOCX

O arquivo docx é apresentado com a mesma formatagao criada no

editor padrao, como evidenciado abaixo.

|-|-|-'_‘-l-1-|-2-|-]-l-4-":|-5-|-5-|-l-l-&-l-3-|-15--|-11-|-11-|-l3-|-14-|-15-|-15-|-1?-"-|-|_.-|-|-|
Extrato do Termo de Por acordo entre as partes do Contrato N?:${NumereContrateQroan}/AGRAER N2
Cadastral: 0809,/2024
Processo: 99/112.112/2023
Orgdo: Ageéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensdo Rural
Objeto: Servigos de manutencgao,
Fundamentacdo Legal:
Valor: R$ 6.000,00 (seis mil reais)
Data Extincdo: 25/09/2024
Assinam: Ana Carolina Araujo Nardes e teste

Figura 37. Arquivo DOCX do Extrato de Extincdo

OBSERVACAO IMPORTANTE: Caso seja necessdrio corrigir alguma
informagdo no E-contratos e ndo esteja sendo possivel com a alteragao
contratual aprovada, serd possivel cancelar a aprovagao a partir do
momento em que foi feito a inclusao do extrato de retificagdao nos
documentos do contrato, segue as duas condicdes para ser possivel

cancelar a aprovagao de alteragdo no cenario de retificagdo de publicagao.

e Nado pode haver outra alteragao contratual criada na sequéncia da que

se tem a intencao de cancelar. Ex: Preciso cancelar a aprovagao da
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alteragao contratual 3, entdo ndo posso ter uma alteracao contratual

4 no meu contrato.

7. Consideracoes a respeito do fluxo.

O extrato deve ser criado, validado pelo ordenador do érgdo e juntado
ao processo digital, antes de ser direcionado para publicagdo. Esse

procedimento deve ser seguido para o contrato e alteracdes contratuais.

Nos casos em que for identificado erro no extrato, a CCCONV faz a
devolucdo do contrato para o 6rgdo através do trémite, para que as

adequacdes sejam feitas. Nesse caso serd preciso seguir 0os passos abaixo.
19 Caso, elaboracao do contrato.

e CCCONV ira devolver para a atividade de Celebracao, o extrato
devera ser cancelado e ajustado de acordo com as orientagdes
presentes no manual, validado pelo ordenador, juntado ao

processo digital novamente e direcionado para publicagao.
29 Caso, alteracao contratual.

e CCCONV ira devolver para a atividade de “Validar alteracao
Contratual”, o extrato devera ser cancelado, ajustado de acordo
com as orientacdes presentes no manual, depois tramitado para
atividade de “Aprovacao final”, verificado pelo ordenador,
juntado ao processo digital novamente e direcionado para
publicagao.
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