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[Convénios]
Publicos

MANUAL DE INSTRUGOES

Calculadora avancada de prazos

Adicione ou subtraia dias, cadastre feriados, confira a memoria de contagem e salve vencimentos
no calendario.

Publico principal Rotinas administrativas
Categoria Prazos administrativos e gestdo de datas
Acesso https://www.conveniospublicos.com.br/ferramentas/calculadora-de-prazos

Este manual explica como preparar os dados, usar a ferramenta, conferir o resultado e evitar erros frequentes. Leia
antes do primeiro uso e mantenha uma copia junto aos procedimentos internos da equipe.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo. Péagina 1
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1. Para que serve

A contagem de prazo depende da regra aplicavel: dias Gteis ou corridos, inclusdo ou exclusdo do termo inicial,
feriados, suspensédo do expediente e eventual prorrogagdo do vencimento. A calculadora mostra cada dia
considerado para facilitar a conferéncia.

Cadastre os feriados e pontos facultativos relevantes ao 6rgao e a localidade. A ferramenta ndo conhece
automaticamente todas as normas, decisfes e calendarios administrativos.

Principais beneficios

Regras configuraveis Some ou subtraia dias Uteis e corridos e escolha como tratar a data
inicial e o vencimento.

Feriados Cadastre datas sem expediente e visualize seu efeito na memdria da
personalizados contagem.
Calendario e relatério Exporte o vencimento e preserve a sequéncia de dias computados e

desconsiderados.

2. Antes de comecar

* Identifique a regra de contagem aplicavel.
* Confirme data inicial, inclusdo ou excluséo do primeiro dia e tipo de dia.
* Cadastre feriados e suspensdes locais.

Privacidade e seguranca

Use somente dados necessarios. Evite inserir senhas, documentos sigilosos ou dados pessoais excessivos. Quando
a ferramenta informar que o processamento ocorre no navegador, o usudrio ainda deve trabalhar em equipamento e
ambiente autorizados. Faca backup quando a atividade exigir continuidade em outro dispositivo.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo. Péagina 2
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3. Passo a passo de uso

=

Escolha adicionar ou subtrair prazo.

2 Informe data inicial e quantidade.

3  Defina dias corridos ou Uteis.

4  Cadastre datas excluidas.

5 Confira a memoria dia a dia.

6  Salve o vencimento no calendario.
Passos resumidos exibidos no site

1. Identifique a regra

Confirme unidade do prazo, termo inicial, forma de contagem e calendario aplicavel.

2. Configure as datas

Informe inicio, quantidade, feriados e regra de ajuste quando o vencimento nao for Gtil.

3. Revise a memoéria

Confira dia a dia e registre o prazo no processo ou calendario institucional.

4. Como conferir o resultado

* Avregra legal ou contratual precisa ser conferida.

* Feriados locais e suspensdes ndo sdo conhecidos automaticamente.

* Horario limite e expediente podem alterar a pratica do érgéo.
Saidas disponiveis

* Data calculada

®* Memoria de contagem

* Lista de exclusdes

* Arquivo de calendario

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo.
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5. Erros frequentes que devem ser evitados

® Escolher dias Uteis sem cadastrar feriados.
* Confundir data de ciéncia e inicio da contagem.

® Usar o resultado sem verificar a norma aplicavel.

6. Salvar, exportar e compartilhar

Use os recursos de salvar, exportar, imprimir ou backup disponiveis na propria ferramenta. Antes de substituir um
arquivo anterior, abra o resultado e confira se o contelddo esta completo. Para apresentar o resultado em processo
administrativo, aplique o padréo do 6rgao e registre a reviséo responsavel.

A pégina da ferramenta possui o botdo “Compartilhar ferramenta”. Em celulares compativeis, ele abre a lista de
aplicativos instalados. No computador, oferece WhatsApp, Facebook, LinkedIn, Telegram, X, e-mail e cépia do link.
Nunca compartilhe o contetddo preenchido quando houver informacao protegida; compartilhe apenas o enderego
publico da ferramenta.

7. Perguntas frequentes

A calculadora conhece todos os feriados?

N&o. Cadastre feriados locais, estaduais, nacionais e suspensdes de expediente relevantes ao caso.

Dias (teis sao sempre de segunda a sexta?

N&ao necessariamente. A definicdo depende da norma, do expediente e do calendério aplicavel.

O resultado substitui a analise juridica do prazo?

Nao. Use a memoria para conferéncia e confirme a regra especifica do procedimento.

8. Checklist final

* Os dados de entrada foram conferidos com a fonte original.

* As opcgOes e parametros escolhidos correspondem a situacao analisada.
* O resultado foi revisado por pessoa responsavel.

* Normas, prazos, competéncias e procedimentos internos foram validados.
* O arquivo final foi aberto e conferido antes de compartilhar ou protocolar.

* Foi feito backup quando o trabalho precisa continuar depois.

Convénios Publicos - ferramenta gratuita para apoio as rotinas administrativas. O resultado nédo substitui a andlise técnica, juridica, financeira
ou institucional aplicavel ao caso concreto.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo. Péagina 4



