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Sumário... 
• Como consultar funcionalidades e perfis 

• Como solicitar um Termo Aditivo 

• Como Inserir Licitação (aba Processo de Compra) 

• Como Inserir Processo Seletivo dos Recursos Humanos (aba Processo de Compra) 

• Como incluir Contratos 

• Como incluir documento de liquidação 

• Ajuste do PT x Rendimento de Aplicação 

• Pleitos Diversos 
– Como solicitar alteração dos Materiais de Consumo 

– Como solicitar alteração dos Materiais Permanentes 

– Como Solicitar substituição de Coordenador Geral 

– Como Solicitar Substituição de Núcleos 

– Como solicitar alteração de Grade Horária 

• Como gerar Relatório de Execução (capacitados e treinados) 

• Módulo de Acompanhamento 

• Aba Anexos 

• Observações Finais 

 

 



FUNCIONALIDADES E PERFIS 
4/503 



















Outro Exemplo... 











TERMO ADITIVO 
18/503 
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LICITAÇÕES 
41/503 
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PROCESSO DE COMPRA 
RECURSOS HUMANOS 

92/503 
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AJUSTE DE PT X  
RENDIMENTO DE APLICAÇÃO 

303/503 

1º Passo: 
Solicitação 
do Pleito 

2º Passo: 
Manifestaçã
o Técnica do 
Concedente 

3º Passo: 
Realização 
dos Ajustes 

4º Passo: 
Aprovação/
Reprovação 

do ajuste 
realizado 

Plano de 
Trabalho 

AJUSTES DO 
PST 

Convenente 
e 

Concedente 
Concedente 

Convenente 
e 

Concedente 
Concedente 

Pode ser 
utilizado para 
simples 
referências 
(Art. 3º da 
P.507/2011). 

 
RENDIMENTOS 
DE APLICAÇÃO 

 

Convenente Concedente Convenente Concedente 

Sempre altera 
o PT 
adicionando 
novo(s) 
item(ns). 



Aba AJUSTES DO PT 

Pleitos que 
alteram o PT 

Substituição de 
Material Permanente 

Substituição de 
Material de Consumo 

Alteração de Placas 
e/ou Banners 

Pleitos que NÃO 
alteram 

Substituição de 
Núcleos 

Substituição de 
Recursos Humanos 

Alteração de Grande 
Horária 



SUBSTITUIÇÃO DE  
MATERIAIS DE CONSUMO 

305/503 
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SUBSTITUIÇÃO DE  
MATERIAIS PERMANENTES 

337/503 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



SUBSTITUIÇÃO DE  
COORDENADOR GERAL 

372/503 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



SUBSTITUIÇÃO DE  
NÚCLEOS 

394/503 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



G
e
st

o
r 

d
e
 C

o
n

vê
n

io
 d

o
 

C
o

n
ve

n
e
n

te
 



SUBSTITUIÇÃO DE  
GRADE HORÁRIA 
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O Concedente é notificado por email... 
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ABA ANEXOS 

• Utilizar apenas em casos especiais em que, 
por algum motivo, não foi possível utilizar aba 
específica ou caso o sistema não possua opção 
para recepcionar tal especificidade. 

 

• Ex: Fotos da Identificação Visual 
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Observações... 

• Nenhum usuário poderá possuir/acumular os Perfis de Gestor Financeiro 
do Convenente e Ordenador de Despesa. 

• O sistema trava as abas Processo de Compra, Contratos, Documentos de 
Liquidação e Pagamentos (sem OBTV) se houver qualquer pleito na aba 
Ajuste do PT que não estiver concluído (aprovado ou rejeitado). 

• Não é possível solicitar um 2º Termo Aditivo ou Ajuste do PT, sem que o 
primeiro esteja concluído (ajustado e aprovado ou negado/rejeitado). 

• Relatórios de Execução com qualquer status (elaborado, enviado para 
aprovação do convenente, enviado para aprovação do concedente...) não 
trava quaisquer abas do sistema. 

• Ao inserir um contrato não será mais permitido incluir arquivos na 
licitação referente, cadastrada na aba Processo de Compra. 

• Ao inserir um documento de liquidação não será mais permitido incluir 
arquivo nas abas Contratos e Processo de Compra, da licitação correleta. 


