27 — Como criar e utilizar um modelo de Contrato

O Contrato Administrativo € o ajuste formal entre a Administragao Publica e o
vencedor da licitacdo, estabelecendo obrigacdes, direitos e responsabilidades
mutuas, sendo o documento formal entre as partes durante a execugao do objeto.

O BBMNET permite a criagdo de um modelo de contrato através de variaveis e
layouts pré-definidos, garantindo padronizagéo, dados fidedignos pois evita erros
de digitacdo, agilidade e fluxo digital, com integracao para realizar assinatura
eletrbnica.

A ferramenta opera basicamente em 2 etapas.

Primeiro cria-se um layout para que possa ser utilizado em qualquer licitagdo. E
depois vincula-se este modelo a licitagao encerrada.

Para criar um modelo de edital, clique no menu a esquerda MODELOS DE
DOCUMENTO.

Esta tela mostra todos os modelos de documentos ja criados, tanto do seu Orgéo
como de outros 6rgdos promotores que tenham configurado os modelos com
visibilidade publica. Vocé pode visualizar o modelo no icone azul ou copiar o
modelo fazendo as alteragdes necessarias no icone verde. Para criar um modelo
do zero, clique no botado ADICIONAR.
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Preencha os campos solicitados. Escolha a MODALIDADE a qual fara parte este
modelo, selecione o TIPO DE MODELO Contrato, defina se a VISIBILIDADE sera
publica ou somente para o seu 6rgao - privada, dé um NOME para o modelo, faga
uma breve DESCRIGAO e clique em SALVAR E CONTINUAR.
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No lado esquerdo, encontra-se os blocos que vocé pode arrastar para a area de
edicdo para montar o seu modelo. Comece por exemplo colocando um
CABEGALHO, uma AREA DE TEXTO e um RODAPE. Existem ainda outros blocos
como lista de tépicos, colunas, etc.
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Os textos que vocé digitar dentro dos blocos serdo estaticos. Na parte superior do

bloco ha botdes para edigédo do texto e inser¢gao de imagens. Apds editar o bloco,
clique na caixa VERDE para confirmar.

¥ Dighe para insery vardveis
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Um dos botdes de edicao é a insergao de variaveis. Vocé pode clicar nesse botao
ou digitar duas vezes no seu teclado o caractere de chaves {{. Algumas variaveis séo
de preenchimento automatico de acordo com os dados do seu edital, outras sao

manual, ou seja, no momento de vincular o modelo ao edital serd solicitado o
preenchimento.
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Apds inserir as variaveis, salve todos os blocos no icone verde e cliqgue em SALVAR.
Nesse momento, o seu modelo de contrato fica com o status rascunho, podendo
ser editado. Apds ATIVAR, nao é mais possivel realizar alteracoes.
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Caso queira modifica-lo, vocé pode clicar no COPIAR e criar um novo modelo a
partir dele.
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E a segunda etapa € vincular o modelo ao seu edital. Acesse o menu EDITAIS E
PROCESSOS e clique no icone de GESTAO DE DOCUMENTOS DO PROCESSO.
Pelo menos 1 lote do edital precisa estar encerrado.
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Selecione o TIPO DE DOCUMENTO Contrato, selecione o nome do MODELO que
vocé criou e cliqgue em PREPARAR DOCUMENTO.
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Nessa proxima tela apareceréo as variaveis de preenchimento manual para vocé
inserir os valores. Depois, clique para SALVAR DADOS.

Preencher Dados do Documento
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Clique sobre o modelo criado e veja que ha 2 icones a direita. No primeiro vocé

visualiza os DETALHES dos documentos e no segundo é possivel SOLICITAR
DOCUMENTOS ADICIONAIS para a empresa.
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Ao clicar para solicitar documentos adicionais, defina o PRAZO para a empresa
fazer o envio, coloque uma JUSTIFICATIVA e clique para SOLICITAR. Quando o
licitante enviar o download do arquivo podera ser feito nesta tela.
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Agora clique em PROCESSAR DOCUMENTOS e, por fim, clique para SOLICITAR
ASSINATURA.
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Preencha o NOME dos destinatarios, o E-MAIL deles, cligue em ADICIONAR e
depois em ENVIAR SOLICITACAO.

Solicitagdo de Assinatura
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Quando os destinatarios assinarem, uma cdépia do contrato assinado sera enviada
a eles e o status nesta janela ficarda como "Assinado".
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