MANUAL DO SISTEMA DE CONTRATOS
Apresentacao:

O presente Manual tem como objetivo orientar o correto preenchimento do
Sistema de Contratos, bem como facilitar a utilizacdo do mesmo por todos os
usuarios (previamente cadastrados) das contratacbes no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo — PJES.

O Sistema de Contratos € um instrumento gerencial para acompanhamento
das contratacdes realizadas pelo Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
— PJES - em cumprimento as determinacdes legais estabelecidas na
Resolucdo TJES n° 75/2011 especialmente no que se refere as atribuicées da
Secdo de Controle de Contratos e Convénios, integrate da Secretaria de
Financas e Execucao Orcamentaria.

Pretendeu-se elaborar um documento de abrangéncia geral, aplicavel as
contratacdes, de facil manuseio, compreensdo e aplicacdo, que confere aos
servidores que exercem a funcdo de gestores de contratos e chefias, a misséo
de transformar o presente Manual em instrumento eficaz no desenvolvimento
de suas atividades e gerenciamento dos contratos.

Funcionalidades:

- Incluir ou alterar contratacdes: esta acdo provoca a inclusdo das informacdes
do contrato e da ata na base de dados do sistema, a qual s6 podera ser
realizada ap0s a assinatura dos termos.

- Consultar_as contratacdes: permite ao usuario verificar se as informacdes
estdo corretamente lancadas no Sistema de Contratos, bem como efetuar
consultas aleatérias para acompanhamento de gestao.

- Incluir ou alterar aditivo/apostilamento: esta acédo provoca a inclusédo/alteracéo
das informacgdes do termo aditivo na base de dados do Sistema.

- Emitir relatérios: permite a emissao de relatorios gerenciais de acordo com o0s
filtros pré-estabelecidos.

- Controlar_vigéncia das contratacfes: os gestores de contratos e chefias
recebem um e-mail alertando para o fim da vigéncia das contratagbes que
vencem escalonadamente em 120, 90, 60 e 30 dias. Esta acdo constitui uma
das grandes funcionalidades do Sistema de Contratos.
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