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DECRÉSCIMO – CONTRATOS 

1- Acessar o módulo GESTÃO DE CONTRATOS – Atualizações (6) – Contratos (8) – Manutenção 

 
2- Confirmar os dados da DATA BASE  e Seleção da FILIAL (Filial 21): 
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3- Filtrar o contrato que deseja fazer o Decréscimo:  3 pontinhos – Coluna – Marcar a opção Nr. Contrato* - digitar o 

número do contrato, como o exemplo, que é o contrato da empresa GMV. 

 
4- Depois de localizar o contrato: Outras ações – Revisões - Aberta 
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5- Preencher o Tipo Revisao: 013 (ABERTA) 

 

6- Descer a página até encontrar o campo de Justificativ, e preencher conforme imagem abaixo: 

 

7- Criar uma linha na aba de Planilhas: 

 

Obs.: Para criar a linha, basta clicar sobre a linha 000001 e apertar a seta para baixo, que irá aparecer a linha 000002. 
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Obs.: Agora é preciso preencher o campo Fornecedor (dê dois cliques que irá repetir o mesmo fornecedor da linha 

000001) e o campo Tipo (P01 – CONFORME CONTRATO).  

Obs.: Preencher a parte dos Itens (Esse preenchimento fará o preenchimento automático dos campos que ficaram em 

aberto na linha 000002). 

8- Na parte de Itens, no campo Produto, preencher o código financeiro (solicitar ao financeiro esse código). Exemplo: 

o código da GMV é SERV090. 

 

 

IMPORTANTE: Nessa parte, é mais complicadinho, pois é preciso analisar quantas parcelas do contrato foram lançadas, 

e quantas já foram calculadas. Nesse exemplo aqui, são 12 parcelas ao todo do contrato (e tem renovação de 12 em 12 

meses). Já havia sido calculado 3 parcelas. Nesse caso, o campo Quantidade da linha 000002 precisa ser preenchido 

com a quantidade de parcelas faltantes, ou seja, 12-3 = 9. Após, preencher o campo Vl. Unitario (que é o valor mensal 

do fornecedor), dessa forma o sistema calcula automaticamente o Valor Total. Conforme imagem abaixo: 

 

 

Após preencher a linha 000002, é preciso zerar o Saldo da linha 000001. Para zerar o saldo, é preciso informar na aba 

Itens a quantidade de parcelas já calculada, ou seja, nesse caso é 3. 

 

Perceba que a quantidade de parcelas da linha 000001 somada a quantidade de parcelas da linha 000002 dá a 

quantidade total de parcelas do contrato. Não pode ser diferente. 

9- Observar se o campo Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB estão zerados. Se não estiverem, e o saldo estiver negativo, 

significa que é preciso fazer o Decréscimo das parcelas, conforme ensinado no passo 10. 
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10- Fazer o Decréscimo nos Parâmetros Fin./Fisico e nos Parâmetros Contábil: 

 

Preencher os campos tanto nos Parâmetros Fin./Fisico como nos Parâmetros Contábil: Tipo (2-Decréscimo) – 

Quantidade: 3 (a quantidade de parcelas já calculadas) – Marcar a opção Parcelas Rea. 

 

 

 

Após preencher esses campos, é preciso atualizar os cronogramas. 

11- Atualização dos cronogramas financeiro e contábil. 

Outras ações – Atualizar cronograma financeiro/fisico 
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Após aparecer a mensagem acima, seguir com a atualização contábil: 

        Outras ações – Atualizar cronograma contábil 

 

Lembra que no passo 9 verificamos se os campos Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB estavam zerados? Então, agora depois 

de fazer o decréscimo, precisamos verificar novamente esses campos, pra ver se zerou. 

 

Nesse caso, deu tudo certo. 
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Caso não tivesse zerado, bastava verificar o valor em aberto negativamente e dividir pelo valor mensal do contrato. 

Vamos supor que deu 2, isso significa que é preciso fazer novamente mais um decréscimo de 2 parcelas. Repetir o 

passo a passo 10 e 11 e voltar a conferir os saldos dos campos Sld Dis F/F e o campo Sld Dis CB. 

12- Incluir o cronograma financeiro  para a linha 000002 criada no passo 7. 

Selecionar a linha 000002 - Outras ações – Incluir cronograma financeiro/fisico 
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Preencher apenas a Competência de inicio (06/2024) e a Data prevista 1ª medição (dia 20 do mês subsequente), e a 

Quantidade de parcelas é o total informado na linha 000002. OK 

13- Conferir se foi criado as parcelas no Cronograma Financeiro 

 

 

 

 

 

14- Incluir o cronograma contábil para a linha 000002 criada no passo 7. 

Selecionar a linha 000002 - Outras ações – Incluir cronograma contábil 

http://www.indsh.org.br/


 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

 

MANUAL DECRÉSCIMO – CONTRATOS  CÓDIGO: UPA.ADM.PT.002 

REVISÃO: 000 

SETOR: 
ADMINISTRATIVO  

DATA DE ELABORAÇÃO: 
04/07/2024 

DATA DE REVISÃO:  
04/07/2026 

PÁGINA: 9/12 

 

  

Unidade de Pronto Atendimento: Rua 29 de Dezembro, S/N – Área Pública Vila Esperança Vila Esperança - Anápolis – GO           

CEP 75133-460 

 www.indsh.org.br 

 

 

Preencher apenas a Quantidade de parcelas, nesse caso é 9 de acordo com o decorrer do processo, pois é o que falta 

para ser calculado. As outras informações não são modificadas. 

15- Conferir se foi criado as parcelas no Cronograma Contábil 
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16- Confirmação de todos os processos – Clicar em Confirmar - Fechar 
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Obs.: Perceba que o contrato está com uma bolinha na cor rosa, é preciso ter uma bolinha verde e uma branca para o 

mesmo contrato. 

 

 

 

17- Aprovar revisão 

 

18- Vai aparecer um resumo do contrato, basta confirmar 

 

 

19- Tela Final 
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Se ao final do processo ficar assim, está tudo ok na parte de Gestão de Contratos. Agora é só pedir para o Financeiro 

confirmar se os títulos em aberto sumiram do relatório financeiro. 

 

ELABORADOR CONCENSO APROVADOR APROVADOR 
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