2.5.2. Aditivos

A funcionalidade de Aditivos permite que vocé realize alteragdes formais em um contrato ja
existente. Ela é utilizada para situacdes que demandam uma formalizacao juridica ou financeira,
como: renegociacao de valores, troca de unidade, alteracées em acabamentos (ex: piso
diferente) ou qualquer mudanca que necessite de um termo oficial assinado pelo
cliente.

Esta aba centraliza todo o fluxo de modificacao, garantindo que o histérico da alteracao seja
registrado com seguranca.

Como acessar

Para visualizar ou gerenciar os aditivos, siga o caminho dentro do sistema: Processo > Aba
Aditivos

Como utilizar

O fluxo de aditivos é dividido em 5 etapas sequenciais para garantir que a solicitacao passe por
todos os tramites necessarios.

1. Solicitacao: Dentro da aba, clique em "Novo Aditivo". Preencha os detalhes da
solicitacao (motivo da alteracao e consideracdes) e clique em 'Solicitar Aditivo'.
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2. Autorizacao: Apds a solicitacao, o aditivo deve ser aprovado pela gestao ou setor
responsavel para sequir para a etapa de negociacao.
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. Renegociacao: Nesta etapa, vocé pode renegociar valores que estejam em aberto. Ao

optar por essa acao, o sistema abrird automaticamente a tela de Negociacao para que o
novo fluxo de pagamento do cliente seja lancado. Caso nao haja renegociacao, basta

seqguir o fluxo normalmente
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. Impressao: Com a negociacao definida (ou pulada, se nao aplicavel) e aprovada, gere o
termo de aditivo. Clique no botao de impressao para visualizar o documento oficial que
sera enviado para assinatura
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44 Observacao: Os modelos disponiveis para impressdo sao exibidos
conforme a configuracao do sistema. Se ainda nao realizou essa etapa,

acesse a documentacao de configuracao [aquil.

. Finalizacao: Apds a assinatura do cliente, retorne ao sistema e marque o aditivo como
"Aprovado". Apds o aditivo aprovado, automaticamente ele é finalizado.
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Pontos de atencao

e Sequéncia de Fases: O sistema ndo permite finalizar um aditivo se as etapas anteriores
(como a autorizacdo ou impressao) nao tiverem sido concluidas.

e Assinatura: A finalizacao do aditivo no sistema deve ocorrer apenas apds o documento
estar efetivamente assinado pelo cliente.

e Permissoes: Dependendo do perfil do seu usuério, algumas etapas (como a Autorizacao)
podem ser restritas a gerentes ou diretores.

Resultado esperado

Ao finalizar o processo, o contrato original do cliente terd suas informacdes atualizadas
automaticamente conforme o que foi negociado no aditivo, e o documento assinado ficara
vinculado ao processo para futuras consultas ou auditorias.
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