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Introdugao

O Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, na constante busca pelo aperfeicoamento a realizagao do
controle externo, apresenta mais um médulo de captura de dado junto aos drgaos jurisdicionados: Mddulo
de Licitacbes e Contratos — Parte XX - Termo Aditivo.

Este novo médulo vem complementar o médulo de Ajustes, permitindo a inclusdo dos Termos Aditivos aos
contratos cadastrados no sistema.

E importante ressaltar que a lei 8.666/93 em seu artigo 65, § 82 da lei 8.666/93 prevé os casos em que n3o
ha necessidade de se firmar um termo aditivo:

“A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no proprio contrato,
as atualizagées, compensacbes ou penalizacbes financeiras decorrentes das condigées de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagcbes orcamentdrias suplementares até o
limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por
simples apostila, dispensando a celebra¢do de aditamento.”

Nesses casos basta inserir um empenho/documento similar do Ajuste seguindo as instru¢des do manual
referente a ajustes.
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Informacgdes gerais

Acesso ao Sistema

v' Acesse a pagina institucional deste Tribunal na internet: (http://www4.tce.sp.gov.br), em seguida

cligue em “LOGIN” para abrir a tela do Portal de Sistemas.

-0 I
eosmm WA tcespgovhr A0 STribunalde[ontasdoEsta.u Ak I
: / Usudrio e A
PAGNAINCAL | FALECONOSCO | LOG GOO'M
Senha
i i
¥ Tribunal de Contas [
o 4 do Estado de S0 Paulo
A
PAGNANCIL  INSTTUCIONAL  ESCOAPAULISTADECONTAS  JURKDICIONADO TRANSPARENCIA ~ SERVIDOR

v Adicione seu e-mail e senha nos respectivos campos e clique em “Entrar”.

Portal de Sistemas

Informe o seu email e senha

Email:

Senha:

Eske site & melhor visualizado com:
c ej

Por rszéies de sequrangs, por fsvor deslogus e Fache o seu mavegadar quando terminsr de scessar os s=migos que precisam de sutenticsgSo!
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v" Logo apds, clique no icone Audesp — LicitagBes e Contratos:

AUDESP AUDESP AUDESP AUDESP AUDESP
oot o o elo st eomao 'Ie m
Contabilidade, Planejamento Licitagbes & Contratos Licitagdes & Contratos. Atos de Pessoal Licitagbes & Contratos TCESP

Audesp 4 Documentos
enviados pelo Coletor

Audesp

AUDESP 4 (Piloto) Audesp - Atos de Pessoal Audesp - Licitages & IEGM

. “Sistema de
Acompanhamento

~ e Notificagies

Imagens de Satélite Questiunliflr:'i::rii(:untmle Que_srﬁmsé;mtseubre Chamados Pesquisas do TCESP Push

Atencao: a utilizacdao do sistema Audesp com o Internet Explorer pode apresentar resultados
inesperados, dependendo da versao e contexto de utilizagdo. Assim, recomendamos utilizar os
navegadores Mozilla FireFox ou Google Chrome, para acesso ao sistema.

Como incluir um novo termo aditivo

No menu do Sistema Audesp chamado Licitag3do, clique em “Prestacdo de Dados — Interagao Direta”:

% Tribunal de Contas AUDESP
,'M do Estado de Sio Paulo O AT 0 kD

LICITA(,‘AO AJUDASAIR ~

Prestagido de Dados -

Interagao Direta
\ Cligue aqui

Consultar Prestagio de
Dados

Auditoria Eletronica de Orgdos Publicos

Exibir erros ao tentar carregar entidades.

ATENCAO: todos os campos com asteriscos s3o de preenchimento obrigatdrio.

Se o usuario sabe o cddigo do ajuste que gerou o termo aditivo, é possivel localiza-lo na pesquisa. Selecione
seu Municipio, Entidade e no Tipo de Pesquisa escolha a opg¢do “Ajuste”. Insira o codigo do ajuste e dé um
click em pesquisar.
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Campos obrigatérios na

pesquisa
Pesquisa
Municipio: ™ [Selecione] - Entidade:™ [Selecione] -
Tipo de pesquisa:™ Ajuste -
Ajustes
Cadigo da lictacdo: = Codigo do ajuste: L
Instrumento: [Selecione] - . ‘1 /
Insira o cddigo do
ajuste aqui
| Pesquisar ‘ ‘ Nova Pesquisa |

O ajuste buscado estara logo abaixo da pesquisa, com os botdes para inclusdo de Documento Fiscal,
Pagamento, Execuc¢do, Termo Aditivo e Empenho. Dé um click no botdo para Incluir Termo Aditivo:

Pesquisa
Municipio;:™ [Selecione] - Entidade:™ [Selecione] -
Tipo de pesquisa:™ Ajuste -

Ajustes
Codigo da licitagdo: = Cadigo do ajuste: =
Instrumento: [Selecione] -
Pesquisar ‘ ‘ Nova Pesquisa
Fechar
v
Codigo da licitagdo: Codigo do ajuste: Instrumento: Contrato
Detalhes || Incluir Documento Fiscal H Incluir Pagamento ‘ | Incluir Execucdo || Incluir Termo Aditivo H Incluir Empenho

Clique aqui

Caso ndo saiba o cddigo do ajuste, é possivel localiza-lo pela licitacdo. Para isso selecione seu Municipio,
Entidade e no Tipo de Pesquisa escolha a opc¢do “Licitacdo”. Se tiver outras informacGes adicionais sobre a

licitagdo que gerou o contrato, insira-as nos campos adequados ou deixe-os em branco e dé um click em
pesquisar.
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Campos obrigatoérios na

pesquisa
Pesquisa
Municipio:™ [Selecione] - Entidade:™ [Selecione] -
Tipo de pesquisa:™ Licitaggo -
Licitacdo
Codigo da licitagdo: B Ne da licitacdo:
Ano da licitagdo: = Modalidade de licitac3o: [Selecione] -

l Pesquisar H Nova Pesquisa

Clique aqui /

Localize a Licitacdo de interesse na listagem gerada pela pesquisa e selecione a opcao “detalhes”:

v
Cadigo da licitagdo: N© da licitagdo: Ano da licitagdo:
N© do processo administrativo: Ano do processo administrativo: Modalidade:

I Detalhes H Incluir Ajuste

Clique aqui /

A tela seguinte exibe todas as informag¢Oes cadastradas para a licitacdo escolhida com a ultima aba
selecionada. Abaixo dos dados da licitagdo sdo exibidas as informacGes dos ajustes relativos a essa licitagdo:

LICTACAD ¥ AJUDAISAIR v
Licitacdo

Municipio: Adamantina
Entidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE ADAMANTINA

Nova Licitagdo ‘ Voltar ‘

Dados Iniciais = Dados Adicionais ~ Lote/Item  Ratificacao = Declaracao de existencia de recursos ~ LRF  Parecer tecnico-juridico/Audiencia =~ Amostras ~ Contratacao Direta = Autorizacao

Autorizacdo Secretaria da Fazenda e Planejamento

Ha nos autos autorizacdo da Secretaria Estadual da Fazenda e do Planejamento, nos termes do Decreto Estadual n® 41.165/962: Nio se aplica

Declaracdo de disponibilidade de documentos

Dedaragdo nos termos do art. 32, XVI, dos Aditamentos 1 e 2/2014 (Resolugdo n° 7/2014):* Sim

Relacdo de ajustes ja cadastrados.

Ajustes da licitagdo
Indluir Ajuste |
2016000000001 2016000000001 Contrato v Pl |

Localize o ajuste que gerou o termo aditivo e selecione o botdo com uma “lupa” (visualizar):
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Contrato

Cligue aqui R
2016000000001 q q ‘/\| A |

2016000000001
Contrato A | & |

2016000000001 2016000000002

A tela seguinte exibe todas as informagles cadastradas para o ajuste escolhido com a Ultima aba
selecionada. Abaixo dos dados do ajuste sdo exibidas as informacdes dos termos aditivos do ajuste. Para

cadastrar um termo aditivo, dé um click no botdo “Inserir Termo Aditivo”:

Gestor e Vigéncia do contrato Publicactes Conclusio

Dados iniciais Identificacdo do Ajuste Financeiro Exigéncias e Clausulas

Responsavel pelo Ajuste - parte Contratante
Nome:™

CPF:=
E-mail pessoal:™

E-mail profissional:

Assinou o contrato ?:¥ [Selecione]

Responsavel pelo Ajuste - parte Contratado
Nome:™

CPF:™
E-mail pessoal:™

E-mail profissional:™

Assinou o contrato 7:™ [Selecione]

Termos Aditivos do Ajuste

| Inserir Termo Aditivo |% Cllque aqui

Aba Identificacdo do Termo Aditivo

Preencha as informacGes referentes a identificacdo do Termo Aditivo
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Identificacdo do Termo Aditivo

Cadigo do termo aditivo:™

N do termo aditivo:™ Ano do termo aditivo:
Valor do termo aditivo: 0,00

Objeto do termo aditivo:™

Tipo de aditivo:™ [Selecione] hd

Cadigo do termo aditivo: cédigo que identifica a o registro de cada termo aditivo no banco de
dados do Tribunal de Contas do Estado. E um nimero Unico para cada termo que foi informado.
Cada numero deve comecar pelo ano do exercicio, com mais nove digitos.

Caso ndo se queira digitar o cddigo do termo aditivo, serd possivel deixar o sistema escolher o
proximo numero disponivel selecionando o botdo cinza que se encontra ao lado do campo para
informar o cddigo do termo aditivo. Ao se colocar o cursor do mouse sobre o mesmo, o sistema
exibe a mensagem “Gerar cddigo do termo aditivo”.

N° do termo aditivo: informar o nimero do termo aditivo no érgao licitante.

Ano do termo aditivo: informar o ano em que foi firmado o termo aditivo.

Valor do termo aditivo: registre o valor do termo aditivo. Este campo ndo é obrigatério. Caso o
termo aditivo ndo se refira a valor, este campo podera ficar com o valor zero.

Objeto do termo aditivo: informe aqui a descrigdao do objeto do termo aditivo.

Tipo de aditivo: selecione a opgdo na qual se encaixa o termo que esta sendo informado. Se a
opgao “outros” for selecionada, surgird um campo para que se coloque a descricao.

Em seguida informe se houve justificativa para assinatura do termo, e em caso positivo descreva a
justificativa apresentada:

Justificativa

Ha no procedimento justificativa para assinatura do terme aditive?* Sim v

Justificativa
apresentada:”

ATENCAO: confira se as respostas est3o corretas. Se positivo, clique no botdo “Gravar” para habilitar a
proxima aba. Apods a gravagdo as informagoes de identificagdo do termo aditivo ndo poderdo ser alteradas.
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Caso as informagOes prestadas estejam incorretas, o termo aditivo devera ser excluido e incluido
novamente com as informacgGes corretas. Para o passo a passo de como excluir um Termo Aditivo, clique
aqui. Nas demais abas sera possivel corrigir eventuais erros, desde que os dados ainda ndo tenham sido
enviados ao TCESP (botdo concluir apds o preenchimento e gravacdo das informagGes em todas as abas).
Caso haja a necessidade de corrigir erros apds o envio, utilize o Fale Conosco escolhendo o tépico de ajuda
“Fase IV — Licitagdes/Contratos/Execugdo Contratual/Termos Aditivos”.

Aba Vigéncia
Nessa aba devem ser informadas as datas de inicio da vigéncia do termo aditivo, término e assinatura:

Identificagdo do Termo Aditivo Vigéncia

Vigéncia
Data do inicio da vigéncia Data do término da
do termo aditivo:* vigéncia do termo

’ aditivo:*
Data da assinatura do
termo aditivo:”

| Gravar |% Clique aqui

Confira se as respostas estdo corretas. Se positivo, entdo clique no botdo “Gravar” para habilitar a préxima
aba.

Aba Financeiro

Nessa aba o usudrio deve informar se houve emissao de nota de empenho ou documento similar devido ao
termo aditivo. Em caso positivo deve preencher as demais informag&es e selecionar o botdo “adicionar”:

Nota de Empenho/Documento Similar

Houve emissdo de Nota de Empenho/Documento Similar por causa do Termo Aditivo?™ Sim -

Nota de Empenho/Documento 2 Data da Nota de Cligue para escolher a d.
Similar:* Empenho/Documento Similar:=

Valor da Nota de 0,00 [ adicionar < H H
Empenho/Documento Similar:™ 7| Cllque aqUI

ATENCAO: Se houve a emissdo de mais de uma nota de empenho ou documento similar, todos deverio ser
adicionados adotando-se o mesmo procedimento.

Confira se as respostas estdo corretas. Se positivo, entdo clique no botdo “Gravar” para habilitar a proxima
aba.
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Aba Exigéncia e Clausulas

Informe se ha exigéncia de garantia e se existe autorizacdo para a assinatura do termo aditivo. Em caso
positivo sera necessario informar a data da autorizagao:

Reforco da garantia

Possui exigéncia de garantia?:™ [Selecione] -

Autorizacdo do termo aditivo

Existe autorizac3o para assinatura autorizacdo do termo aditive?:™ Sim -

Data da Autorizagdo:™ Clique para escolher a d.

Confira se as respostas estdo corretas. Se positivo, entdo clique no botdo “Gravar” para habilitar a proxima
aba.

Aba Publica¢Ges

Informe se houve publicagdo do extrato do termo aditivo em veiculos de comunica¢do. Em caso positivo
serd necessario prestar algumas informacGes adicionais: o veiculo no qual o extrato foi publicado (DOE,
DOM, DOU, Jornal de grande circulagao nacional, Jornal de grande circulacdo regional/municipal, Outros
sites ou site da administracdo direta na internet), a data de publicacdo, se o veiculo em que o extrato foi
publicado é o veiculo de divulgacdo dos atos oficiais e sua descricao. Apds o preenchimento de todos os
campos 0 usuario deve selecionar o botdo “Adicionar”. E possivel incluir mais de um veiculo nessa aba,
seguindo o mesmo procedimento.

Data da publicacdo do extrato do Termo Aditivo

Houve publicacdo do extrato do Termo Aditivo em veiculos de comunicagdo?: ™ Sim -

Veiculos de comunicacdo

Veiculo:™ [Selecione] -
Data da publicacdo:™ Clique para escolher a d;
Veiculo de divulgacdo dos [Selecione] - Descricdo:™

atos oficiais?:*

Adicionar I% Cllque aqui

Confira se as respostas estdo corretas. Se positivo, entdo clique no botdo “Gravar” para habilitar a proxima
aba.

Aba conclusao
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Nessa aba devem ser informados todos os responsaveis pelo termo aditivo. Apds informar todos os campos
basta selecionar o botdo “Adicionar”.

ATENCAO: Se houver mais de um responsavel, todos deverdo ser adicionados adotando-se 0 mesmo
procedimento.

A primeira parte refere-se aos dados da parte contratante:

Responsavel pelo Termo Aditivo - parte Contratante

CPF.™ Nome:™
E-mail profissional:= E-mail pessoal:™
Assinou o contrato ?:* [Selecione] -

[ adicionar }% Cllque aqui

A segunda refere-se ao contratado. Novamente devem ser informados todos os responsaveis seguindo as
mesmas regras de preenchimento da parte contratante:

Responsavel pelo Termo Aditivo - parte Contratado

CPF.™ Nome:™
E-mail profissional:= E-mail pessoal:™
Assinou o contrato 7:* [Selecione] -

[ adicionar % C||que aqui

Verifique atenciosamente se todos os dados informados estdao corretos. Em caso positivo, clique no botdo
“Gravar”. Em seguida role a barra de rolagem para cima e verifique que o botdo concluir se encontra no
cabecalho do termo aditivo. Clique no botdo “Concluir” para encerrar a prestacdo de informagoes
referente a esse termo aditivo e encaminhar a informagao ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo:

Termo Aditivo

Municipio:
Entidade:
Modalidade:
Cadigo Licitagdo: NO Licitagdo: Ano Licit
NO Processo Administrativo: Ano Processo Administr:
Instrumento: Cadigo do Ajuste:

Novo Termo Aditivo || Concluir || Voltar |

\ Clique aqui
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Como excluir um Termo Aditivo

Essa opgdo so esta disponivel para Termos aditivos em que o cadastramento no sistema nao foi concluido.
Os Termos que ainda possuem informacgdes pendentes podem ser identificados pelo triangulo com ponto
de exclamacao localizado acima do cédigo da licitacdo. Para exclui-los basta dar um click no botdo excluir:

Y
Cadigo licitag3o: Codigo do ajuste: EXCIUIr
Ne do termo aditivo: Ano do terme aditivo:

| Detalhes || L' ‘
v
Cadigo licitagdo: Codigo do ajuste:
NO do termo aditivo: Ano do termo aditivo:

Detalhes

v
Cadigo licitagdo: Codigo do ajuste:
NO do termo aditivo: Ano do termo aditivo:

| Detalhes ‘

Ao selecionar a op¢do excluir aparecera uma caixa de didlogo confirmando se deseja realmente excluir o
Termo em questao.

Excluir Termo

Deseja excluir este Termo?
| Sim || N3o |

Ao clicar em “Sim” o Termo sera excluido do sistema. Caso haja a necessidade de corrigir erros apds a
conclusdo (envio ao Tribunal de Contas), esse procedimento ndo estara disponivel. Nesse caso envie uma
solicitacdo pelo Fale Conosco escolhendo o tdpico de ajuda “Fase IV — LicitagBes/Contratos/Execucdo
Contratual/Termos Aditivos”.
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