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Inclusão de Aditivo do Contrato 
 

 

O Registro de um Aditivo passa pelas seguintes etapas dentro do GMS: 

 

1. Cadastramento da natureza do aditivo 

 

2. Preenchimento informações relacionadas aos motivos do aditivo 

 

3. Registro do Ato de Autorizatório 

 

4. Atualização da Previsão de Pagamento Quando Necessário 

 

5. Inclusão de Anexos de Documentos 

 

6. Atualização de Garantia Quando necessário 

 

7. Publicação 

 

Cabe ressaltar que o usuário só conseguirá incluir novo aditivo, se o último incluído estiver 

com o status publicado. 
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Cadastramento da Natureza do Aditivo 
 

● Passo 1: No menu contratos, selecionar a opção Contrato e em seguida selecionar 

a opção Aditivo do Contrato. 

 

 

● Passo 2: Digite os dados do campo Contrato (Número/Ano) e clique no botão 

Incluir.  

 

 

 

● Passo 3: Escolha a natureza do Aditivo, preencha o número Protocolo, selecione os 

motivos, inclua o objeto Termo do contrato, justificativa e fundamento legal 

(facultativo) para o termo aditivo e clique em confirmar. 

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br  

 

 

Logo que o usuário clicar no botão confirmar, o sistema vai apresentar a tela de sucesso e 

habilitará abas para serem preenchidas. Estas abas são apresentadas de forma dinâmica 

com base nos motivos de aditivo escolhido pelo usuário. 
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Registro de Informações Motivo Reajuste 
 

Em contratos com prazo de duração igual ou superior a um ano, é admitida cláusula com 

previsão de reajuste de preços. O reajuste dos preços contratuais só pode ocorrer quando 

a vigência do contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para 

apresentação da proposta e está vinculado o orçamento ou ao índice previamente definido 

no contrato. O motivo Reajuste é de natureza tanto Aditivo quanto Apostila e está 

disponível para todos os tipos de contratos, exceto para aqueles que são de mão-de-obra 

com dedicação. 

 

Cabe ressaltar que quando o usuário seleciona a opção "Reajuste”, não consegue 

selecionar a opção “Reequilíbrio" ou "Repactuação". 

 

Após o usuário confirmar a escolha do motivo, o sistema apresentará as abas 

Itens/Distribuição e Valor/Prazo. 

 

 

  

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br  

 1.Itens/Distribuição  

 

Na aba Itens/Distribuição o usuário consegue atualizar o valor unitário conforme os  passos 

a seguir. 

 

● Passo 1: clique no botão alterar, atualize o valor do item e clique em confirmar. 

 

 

 

Assim que o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de sucesso. 
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 2 Valor/Prazo  

 

Na aba Valor/Prazo o usuário incluirá as informações referente ao prazo e valor do aditivo 

de reajuste, conforme os passos a seguir. 

 

● Passo 1: Preencha as informações que constam no bloco Reajuste e clique no 

botão confirmar. 
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● Passo 2: Clique no botão OK para confirmar os dados. 

 

 

Assim que o usuário confirmar, o sistema apresentará a mensagem de sucesso. 

 

 

 

Reajuste de Contrato por Exaustão de Saldo OFS – 
Ordem de Fornecimento 

 
Para essa função estar habilitada é necessário que tenha sido feita a indicação da opção ‘’Gerar 

ordem de Fornecimento/Serviço’’ na inclusão/alteração do registro do contrato. Para indicar o 

reajuste do saldo quantitativo do contrato é necessário seguir os passos abaixo: 
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• Passo 1: Na alteração do contrato por termo aditivo ou apostilamento na aba 

itens/distribuição indicar a caixa de reajuste por saldo: 

 

 

• Passo 2: Indicar a quantidade de itens que possuem saldo: 
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• Passo 3:Selecionar o número/ano da Ordem de Fornecimento/Serviço a partir da qual 

será calculado o saldo, conferir o valor no campo saldo e confirmar: 

 

 

 

 

 

2.5.19 Registro de Informações Motivo Reequilíbrio 
 

O Reequilíbrio consiste na manutenção das condições de pagamento inicialmente 

estabelecidas no contrato, a fim de que se mantenha estável a relação entre as obrigações 

do contratado e a retribuição da Administração, para a justa remuneração da obra, serviço 

ou fornecimento. 

 

O motivo Reequilíbrio é de natureza tanto Aditivo quanto Apostila e está disponível para 

todos os tipos de contratos. Cabe ressaltar que quando o usuário seleciona a opção 

"Reequilíbrio”, não consegue selecionar a opção “Reajuste" ou "Repactuação". 

 

Após o usuário confirmar a escolha do motivo, o sistema apresentará as abas: 
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Itens/Distribuição e Valor/Prazo. 

 

 

 

  1 Itens/Distribuição  

 

Na aba Itens/Distribuição o usuário consegue alterar o campo Valor Unitário (R$) dos  itens 

de contrato conforme as orientações a seguir: 

 

● Passo 1: Clique no ícone “Alterar”, preencha o novo valor do item e clique em 

Confirmar.  

 

 

Após o usuário confirmar, o sistema apresentará a mensagem de sucesso. 
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  2 Valor/Prazo  

 

Na aba Valor/Prazo o usuário incluirá as informações como: tipo de Reequilíbrio, Data de Início 

de Vigência do Aditivo, Tempo, Valor Mensal e Valor Total do Aditivo. 

 

● Passo 1: Preencha os campos que compõe o Bloco Reequilíbrio e clique no Botão 
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Confirmar. 

 

 

 

● Passo 2: Clique no botão OK para confirmar os valores. 

 

 

Assim que o usuário confirmar, o sistema apresentará a tela de sucesso. 
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Registro De Informações Motivo Repactuação 
 

Conforme art. 171 do Decreto Estadual 10.086/2022, repactuação de contrato é uma forma 

de manutenção do equilíbrio econômico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para 

serviços continuados com dedicação exclusiva da mão de obra, por meio da análise da 

variação dos custos contratuais, devendo estar prevista no instrumento convocatório com 

data vinculada à apresentação das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e 

com data vinculada ao acordo ou à convenção coletiva ao qual o orçamento esteja 

vinculado, para os custos decorrentes da mão de obra. 

 

O motivo Repactuação é de natureza tanto Aditivo quanto Apostila e está disponível para 

todos os tipos de contratos. Cabe ressaltar que quando o usuário seleciona a opção 

"Repactuação”, não consegue selecionar a opção “Reajuste" ou "Reequilíbrio". 

 

Após o usuário confirmar a escolha do motivo, o sistema apresentará as abas 

Itens/Distribuição e Valor/Prazo. 
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 1 Itens/Distribuição  

 

Na aba Itens/Distribuição o usuário consegue atualizar o valor unitário conforme os passos 

a seguir. 

 

● Passo 1: clique no botão alterar, atualize o valor do item e clique em confirmar 

 

 

 

Assim que o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de sucesso. 

 

 

 

 

 2 Valor/Prazo  

 

Na aba Valor/Prazo o usuário incluirá as informações referente ao prazo e valor do aditivo 
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de repactuação, conforme os passos a seguir. 

 

● Passo 1: Preencha as informações que constam no bloco Repactuação e clique no 

botão confirmar. 

 

 

 

● Passo 2: Clique no botão Confirmar. 
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Assim que o usuário confirmar, o sistema apresentará a mensagem de sucesso. 
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Registro de Informações do Motivo Acréscimo/Supressão 
 

O motivo Acréscimo/ Supressão é de natureza Aditivo e está disponível para todos os 

tipos de contratos. Este motivo é utilizado quando necessária a modificação do valor 

contratual em decorrência de acréscimo ou diminuição quantitativa de seu objeto, nos 

limites permitidos em lei, sendo o teto máximo de 25% do valor inicial atualizado do 

contrato para acréscimos ou supressões em contratos de obras, serviços e compras e de 

50% desse mesmo valor para contratos de reformas de edifícios ou de equipamentos. 

 

O sistema apresentará 2 abas para o registro deste motivo: Itens/Distribuição e 

Valor/Prazo. 

 

 

 

  1. ITENS/DISTRIBUIÇÃO  

 

Na aba Itens/Distribuição o usuário consegue incluir um novo item e/ou alterar itens que 

estão cadastrados, bem como suprimir itens. 

 

  1.1 INCLUSÃO DE NOVO ITEM  

 

● Passo 1: Clique no botão Incluir Novo Item. 

 

● Passo 2: Selecione o Lote e clique no link Selecionar Item Catalogado. 
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● Passo 3: Selecione o Item desejado. 

 

 

● Passo 4: Preencha os Campos: Valor Unitário (R$) e Qtde Total e clique no botão 

Confirmar. 

 

 

● Passo 5: Clique no ícone Distribuição para incluir o local do novo Item.
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Note que o Ícone está com a cor laranja, isso significa que existe pendência na  distribuição. 

 

● Passo 6: Clique no botão Incluir Novo Local. 

 

 

 

● Passo 7: Preencha os campos: Qtde Máxima Órgão (Processo Licitatório, Dispensa 

ou Carona): e Local Serviço. Em seguida clique no botão Confirmar. 
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● Passo 8: Após o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de 

sucesso. Caso o usuário queira incluir mais locais, ele precisa clicar em “Incluir 

Distribuição” e repetir o procedimento para cada local desejado. Se não clique no 

botão Voltar. 
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● Passo 9: Verifique se o ícone da distribuição está com a cor verde. Se sim, pode 

seguir para as próximas ações. Caso o ícone estiver na cor laranja, é necessário que 

o usuário revise as informações de distribuição até o ícone apresentar a cor verde. 

 

 

 

 

Caso o usuário precise incluir mais um novo item, ele precisa clicar no botão Incluir Novo 

Item e repetir o processo.  

 

  1.2 ALTERAÇÃO DE ITEM CADASTRADO  

 

Tratando-se do motivo Acréscimo / Supressão, o usuário só consegue alterar a 

quantidade do item cadastrado. Para alterar, siga as orientações: 

 

● Passo 1: Clique no ícone “Alterar”, digite a quantidade desejada e clique em 

“Confirmar” 
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Assim que o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará a tela de sucesso. Note 

que o ícone da distribuição ficou na cor laranja. Neste caso, o usuário precisa realizar o 

processo de atualizar a distribuição conforme o novo valor. 

 

● Passo 2: Clique no ícone da distribuição. 

 

 

O usuário pode realizar 2 ações na tela Distribuir Item do Contrato – Aditivo: incluir novo 

local e/ou alterar a quantidade do local já cadastrado. 
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Para incluir um novo local siga os passos a seguir: 

 

● Passo 1: Clique no botão Incluir Novo Local. 

 

 

● Passo 2: Preencha os campos: Qtde Máxima Órgão (Processo Licitatório, Dispensa 

ou Carona): e Local Serviço. Em seguida clique no botão Confirmar. 
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● Passo 3: Após o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de 

sucesso. Caso o usuário queira incluir mais locais, ele precisa clicar em “Incluir 

Distribuição” e repetir o procedimento para cada local desejado. Senão clique no 

botão Voltar. 

 

 

 

● Passo 4: Verifique se o ícone da distribuição está com a cor verde. Se sim, pode 

seguir para as próximas ações. Caso o ícone estiver na cor laranja, é necessário 
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que o usuário revise as informações de distribuição até o ícone apresentar a cor 

verde. 

 

 

Para alterar a quantidade de um local cadastrado, siga as orientações a seguir: 

 

 

● Passo 1: Clique no ícone “Alterar”, digite a quantidade desejada e em seguida 

clique em confirmar. 
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● Passo 2: Assim que o sistema apresentar a tela de sucesso, clique no botão Voltar. 

 

 

 

● Passo 3: Verifique se o ícone da distribuição está com a cor verde. Se sim, pode 

seguir para as próximas ações. Caso o ícone estiver na cor laranja, é necessário 

que o usuário revise as informações de distribuição até o ícone apresentar a cor 

verde. 
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  1.3 SUPRESSÃO DE ITENS  

 

● Passo 1: Clique no ícone suprimir. 

 

 

 

● Passo 2: Para confirmar a supressão clique no botão OK. 

 

 

 

Após o usuário clicar no botão Ok, o sistema apresentará a tela de sucesso. 
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Note que assim que o usuário confirma a supressão, o sistema zera tanto o valor quanto a 

quantidade, ou seja, a função suprimir deve ser usada quando o usuário deseja suprimir o 

item como um todo. 

 

 

  2 VALOR/PRAZO  

 

● Passo 1: Preencha as informações que constam no bloco “Acréscimo/Supressão” e 

clique no botão continuar. 
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● Passo 2: Clique no botão Confirmar.

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br 

 

 

 

Após o usuário confirmar, o sistema apresentará uma mensagem de sucesso. 

 

 

Registro de Informações Motivo Prorrogação 
 

O motivo Prorrogação é de natureza Aditivo e não está disponível para 

contratos de Água e Esgoto e Energia Elétrica. Este motivo significa uma 

ampliação de prazo inicialmente estabelecido para o ajuste. Pela prorrogação 

as partes modificam o prazo fixado na celebração do contrato, tornando-o 

maior. 
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Após o usuário confirmar a escolha do motivo, o sistema apresentará a aba 

Valor/Prazo. 

 

 

 

● Passo 1: Preencha as informações que constam no bloco 

Prorrogação de Prazo e clique no botão confirmar. 

 

 

● Passo 2: Clique no botão OK para confirmar os dados. 
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Após o usuário clicar no botão confirmar, o sistema apresentará a tela de 

sucesso. 
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