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Prezado Servidor,  
 

Encontra-se disponível no módulo de Contratos do Portal de Compras um novo recurso de gestão 

cujo objetivo é viabilizar um melhor acompanhamento dos prazos de alterações em contratos. 

Através desta nova funcionalidade será possível acompanhar os prazos das diversas etapas 

envolvidas no fluxo das alterações contratuais, por “solicitação de alteração em contrato”. Essa 

nova funcionalidade é semelhante ao Painel de Controle - Acompanhamento de prazos de 

contratação. 

 

Para que esse acompanhamento seja possível, os Órgãos e Entidades deverão parametrizar os 

prazos aplicáveis para cada etapa do fluxo de alterações em contratos, conforme suas 

necessidades e considerando os diversos tipos de alterações existentes por Termo. Ou seja, para 

cada tipo de Termo, para cada tipo de alteração em contrato, os Órgãos e Entidades devem definir 

um prazo intermediário e um prazo máximo para a conclusão daquela etapa no fluxo de alteração 

contratual.  

 

Tendo em vista os parâmetros definidos pelos Órgãos e Entidades o sistema notificará, via e-mail, 

aos usuários e/ou às unidades administrativas cabíveis, onde determinada “solicitação de 

alteração em contrato” atingiu o prazo (intermediário ou máximo) em uma respectiva etapa do 

fluxo de alteração contratual. 
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1. PARAMETRIZAÇÃO DOS PRAZOS PARA AS ETAPAS DO FLUXO DE ALTERAÇÕES 

CONTRATUAIS 

 

Para que O USUÁRIO responsável pela parametrização dos prazos possa executar os 

procedimentos no sistema, é necessário que ele possua o perfil de acesso: “Acompanhamento de 

prazos de contratação – (código 90106)”. 

 

A parametrização será aplicada ao Órgão/Entidade como um todo. 

 

Para acessar o painel de controle e consequentemente a funcionalidade que permitirá a 

parametrização dos prazos, o usuário deverá seguir os passos descritos a seguir: 

 

Ao acessar o Portal de Compras (logo após o login), será apresentado um link referente a nova 

funcionalidade do sistema conforme destaque abaixo. 

 

 



Logo em seguida, basta acessar o comando “Configurar intervalos para exibição de alertas”. 

 

 
 

ATENÇÃO! 

Além deste Comunicado, os usuários poderão contar com um manual de instruções, sobre 

como informar, no sistema, os prazos para etapas do fluxo de alterações contratuais para 

seu órgão. Para acessar o manual basta clicar em “manual de configuração do painel de 

controle”.  

 

 
 

Os tipos de alterações em contratos estão agrupados pelos tipos de Termos, conforme figura 

abaixo 

 

 



 

Para cada tipo de Termo, são listadas as possíveis alterações em contratos conforme tela abaixo. 

 

 

 



Como todos os tipos de alterações em contratos, existentes para cada um dos termos, possuem 

etapas semelhantes o usuário poderá optar em definir prazos únicos para as etapas de todos os 

tipos de alterações contratuais para determinado tipo de Termo (Comando “Deseja definir 

intervalos iguais para todas as alterações deste tipo de termo?”) ou definir os prazos 

pontualmente, bastando expandir cada tipo de alteração. 

 

 
 

ATENÇÃO!  

Quando da disponibilização da nova funcionalidade no sistema, foram atribuídos os prazos 

praticados pela SEPLAG PARA TODOS OS ÓRGÃOS E ENTIDADES que utilizam o Portal 

de Compras. Sendo assim, é extremamente importante que cada órgão ajuste os 

prazos existentes no sistema de acordo com suas diretrizes, se for o caso. 

 

 
 



Após a definição dos prazos basta acessar o comando “Aplicar”. 
 

 
 

 

ATENÇÃO! 

Os prazos para alertas em amarelo se referem aos prazos Intermediários que os Órgãos e 

Entidades esperam concluir determinada etapa ao longo do fluxo das alterações em 

contrato. Já os prazos para alertas em vermelho se referem aos prazos de tolerância 

máxima de acordo com as diretrizes dos Órgãos e Entidades.  

 

Ao salvar os dados, o sistema apresentará a mensagem de confirmação conforme exemplo abaixo. 

 

 



 
2. ACESSO AO PAINEL DE CONTROLE – CONSULTA 

 

Para consultar as informações disponibilizadas no Painel de Controle de acompanhamento de 

prazos de alterações em contratos, é necessário que o usuário possua pelo menos um dos perfis 

de acesso relacionados a seguir. 

 Aprovação de processo de compra - consulta 

 Aprovação de processo de compra - alteração  

 Aprovação de pedido de material e serviço - consulta  

 Aprovação de pedido de material e serviço - alteração  

 Aprovação de solicitação de material e serviços - consulta 

 Aprovação de solicitação de material e serviços - alteração  

 Emissão de parecer jurídico - consulta  

 Emissão de parecer jurídico - alteração  

 Emissão de parecer de auditoria - consulta  

 Emissão de parecer de auditoria - alteração  

 Gestão de pedidos - consulta  

 Gestão de pedidos - alteração  

 Gestão de solicitação de material e serviço - consulta  

 Gestão de solicitação de material e serviço - alteração  

 Gestão de processo de compra - consulta  

 Gestão de processo de compra - alteração  

 Autoridade competente - consulta  

 Autoridade competente - alteração  

 Gestão de relatórios TCEMG - alteração  

 Gestão de relatórios TCEMG - consulta  

 Gestão da situação do lote - consulta  

 Gestão da situação do lote - alteração  

 Gestão de propostas vencedoras - consulta  

 Gestão de propostas vencedoras - alteração  

 Gestão de obras - consulta  

 Gestão de obras - alteração  

 Consultas gerais no Órgão  

 Gestão de consórcios 
 

Ao acessar o Portal de Compras (logo após o login), será apresentado um link referente a nova 

funcionalidade do sistema conforme destaque a seguir. 

 



 
Após clicar no link, o usuário será remetido a seguinte tela onde constará o resultado de uma 

consulta pré-definida no sistema.  

 

 
 

O resultado das pesquisas efetuadas no Painel de Controle apresentará uma relação de 

“solicitações de alteração em contrato”, e para cada solicitação, serão apresentadas diversas 

informações que viabilizarão o acompanhamento dos prazos para cada uma das etapas do fluxo de 

alteração contratual. 

 

ATENÇÃO! 

Considerando que é possível definir prazos diferentes (para uma mesma etapa do fluxo de 

alteração em contrato), para tipos de alteração em contratos diferentes, o sistema irá 

considerar o maior prazo encontrado para aquela etapa, para apresentar o alerta de 

determinada solicitação de alteração em contrato. Isso se deve ao fato de uma única 

solicitação de alteração em contrato demandar mais de um tipo de alteração em contrato.  
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A pesquisa inicial, pré-definida pelo sistema, obedecerá aos seguintes critérios: 

 Listará as solicitações de alteração em contratos cuja unidade solicitante da solicitação seja 

igual à unidade informada pelo usuário em seu login. 

  Serão listadas apenas as solicitações nas situações diferentes de: CANCELADA e 

ATENDIDA. 

 

Além disso, para alguns usuários, os seguintes filtros de pesquisa possuirão valores iniciais 

conforme descrito a seguir: 

 Caso o usuário esteja logado em uma unidade gestora de contrato, o filtro unidade de 

gestora já virá preenchido com o código da unidade informada no primeiro acesso do 

usuário ao painel. 

 Caso o usuário esteja logado em uma unidade de compra, o filtro unidade de compra virá 

preenchido com o código desta unidade; 

 Se o login foi feito por uma unidade de solicitação o filtro unidade da solicitação virá 

preenchido com o código desta unidade; 

Caso a consulta pré-definida não atenda a necessidade do usuário, o mesmo poderá redefinir sua 

consulta da forma que lhe for conveniente. Para isso basta expandir os campos da pesquisa 

acessando o comando “Exibir pesquisa” 

 

Conforme mencionado anteriormente, alguns campos já possuirão valores pré-definidos, 

entretanto, o usuário poderá redefinir os valores dos campos e executar sua consulta conforme 

desejado.  

 
 



2.1. Compreendendo as informações apresentadas no resultado da pesquisa 

 

 
 
 

 PRAZOS APRESENTADOS PARA AS ETAPAS DO FLUXO DE ALTERAÇÃO 

CONTRATUAL 

 

 Elaboração do termo: Compreende o período, em dias, em que a solicitação 

permaneceu na situação EM ELABORAÇÃO DO TERMO ou PENDENTE PARA 

CORREÇÃO. 

 Parecer jurídico: Compreende o período, em dias, em que a solicitação 

permaneceu na situação PENDENTE DE PARECER JURÍDICO. 

 Parecer de auditoria: Compreende o período, em dias, em que a solicitação 

permaneceu na situação PENDENTE DE PARECER DE AUDITORIA. 

 Publicação / Confirmação do termo: Compreende o período, em dias, em que 

a solicitação permaneceu na situação AGUARDANDO PUBLICAÇÃO/ 

CONFIRMAÇÃO DO TERMO. 

 

 PRAZOS APRESENTADOS PARA A SITUAÇÃO GLOBAL  

 

 Termo publicado/confirmado: situação global que mostra o acumulado dos 

dias das etapas anteriores, desde o momento em que a solicitação passou a 

apresentar a situação EM ELABORAÇÃO DO TERMO pela primeira vez até o 

momento em que a situação passou a ATENDIDA. 



2.2.  Visualizando os prazos definidos para o Órgão/Entidade 

 

Para visualizar os prazos definidos para o órgão, para cada etapa do fluxo de alterações 

contratuais, basta posicionar o mouse sobre o farol desejado, conforme figura a seguir. 

 

 
 
 

2.3. Identificando a etapa atual da solicitação de alteração em contrato 

 

Para destacar a etapa a qual a solicitação de alteração em contrato se encontra, será 

apresentado um contorno em negrito na célula correspondente, conforme destaque na figura a 

seguir. 

 

 

 



 
2.4. Exportando o resultado da consulta 

 

Através do comando destacado na figura abaixo, o usuário poderá exportar o resultado de uma 

pesquisa para um documento em formato “XLS”.  

 

 

O resultado da pesquisa que será exportado para o documento em formato “XLS” seguirá, na 

medida do possível, a mesma estrutura do resultado apresentado no Painel de controle de 

acompanhamento de prazos de alterações em contratos, do Portal de compras.  

 

 



2.5.  Observações importantes  

 

 Uma solicitação pode avançar e retornar dentre as etapas do fluxo ao longo de sua 

execução, entretanto esses períodos de avanço e retorno serão computados na etapa 

“Elaboração do termo” (sempre que a solicitação de alteração em contrato retornar 

para a situação EM ELABORAÇÃO DO TERMO ou PENDENTE PARA CORREÇÃO a 

contagem desta situação volta a considerar a data atual, ou seja, todo o período que se 

passou até aquele dado momento). 

 Uma solicitação poderá passar mais de uma vez por uma mesma etapa do fluxo. Ex.: 

Retorno para correções. 

 Caso algum parâmetro de configuração não tenha sido informado no momento da 

configuração da nova ferramenta de gestão, apenas será visualizado o tempo de 

permanência da solicitação na situação. 

 
 

 Para as etapas que não se aplicam ao trâmite de uma solicitação de alteração em 

contrato será apresentada a informação “n/a”. (por exemplo: uma solicitação que não 

precisa passar por parecer jurídico e / ou de auditoria) 

 

 

 Uma solicitação na situação CRIADA para a qual não se definiu seu trâmite e não se 

sabe se esta passará pelas fases de jurídico e / ou de auditoria deverá ser apresentado 

o sinal “-” 

 

 

 Para as etapas ainda não atingidas por uma “solicitação de alteração em contrato” que 

apresentam configuração de alertas deverá ser apresentado um farol cinza, sem 

preenchimento de tempo de permanência. 

 

 

 



 
3. MELHORIAS EM FUNCIONALIDADES JÁ EXISTENTES 

 

3.1. Alteração na Emissão de parecer jurídico e parecer de auditoria para as Solicitações 

de alterações em contratos  

 

A tela de consulta onde são selecionadas as solicitações de alterações em contratos para a 

Emissão do parecer jurídico e de auditoria, apresentará na coluna “Tempo de 

permanência” o farol para acompanhamento dos prazos definidos no Painel de controle – 

Acompanhamento de prazos de alterações em contratos, tendo em vista a situação em que 

a solicitação se encontra naquele momento. 

 

 
 



 

3.2. Alteração na Consulta de Solicitações de alterações em contratos  

 

A tela de consulta de solicitações de alterações em contratos apresentará na coluna 

“Tempo de permanência” o farol para acompanhamento dos prazos definidos no Painel de 

controle – Acompanhamento de prazos de alterações em contratos, tendo em vista a 

situação em que a solicitação se encontra naquele momento. 

Além disso, uma nova coluna (“’Termo publicado/Confirmado”) foi inserida nesta tela, 

para apresentar o intervalo total, em dias, entre a elaboração do termo da solicitação e a 

publicação/confirmação de tal termo. A nova coluna apresentará o farol para 

acompanhamento APENAS para solicitações como situação “ATENDIDA”. 

 

 

 

 



 

4. NOTIFICAÇÕES POR E-MAIL – ALERTAS 

 

Quando determinada solicitação de alteração em contrato ultrapassar o prazo intermediário – 

“Alerta Amarelo” - bem como o prazo máximo - “Alerta Vermelho” - definidos para determinada 

etapa do fluxo de alteração contratual, o sistema notificará aos usuários e/ou as unidades 

administrativas quanto ao ocorrido. Tais notificações acontecerão uma vez ao dia e apresentarão 

todas as solicitações de alteração em contrato que motivaram o envio do alerta. A seguir um 

exemplo da mensagem deste tipo de notificação. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.1. As notificações acontecerão conforme descrito a seguir  

 

 Alertas na etapa “Em elaboração do termo” 

o Notificação(ões): ao USUÁRIO solicitante, UNIDADE SOLICITANTE e a UNIDADE 

GESTORA do contrato da solicitação; 

 Alertas na etapa “Parecer Jurídico” 

o Notificação(ões): ao USUÁRIO solicitante, UNIDADE SOLICITANTE e a 

UNIDADE GESTORA do contrato da solicitação e a UNIDADE de ASSESSORIA 

JURÍDICA do processo da solicitação; 

 Alertas na etapa “Parecer de Auditoria” 

o Notificação(ões): ao USUÁRIO solicitante, UNIDADE SOLICITANTE e a 

UNIDADE GESTORA do contrato da solicitação e a UNIDADE de AUDITORIA 

do processo da solicitação; 

 Alertas na etapa “Publicação / Confirmação do termo” 

o Notificação(ões): ao USUÁRIO solicitante, UNIDADE SOLICITANTE e a 

UNIDADE GESTORA do contrato da solicitação, a UNIDADE SOLICITANTE e a 

UNIDADE de COMPRAS do processo da solicitação; 

 
ATENÇÃO! 

O mesmo alerta poderá ser enviado mais de uma vez para uma mesma solicitação de alteração 

em contrato, caso a situação que motivou o envio da notificação não seja solucionada. 

 


