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Historico de Versoes

DATA VERSAO DESCRIGCAO
16/03/2026 1.36.0 1. Anexo do instrumento inicial
2. Inativagdo de responsdveis
29/01/2026 1.35.0 3. Inclusdo da evolugdo no fluxo de detalhamento
do subelemento
07/01/2026 1.34.0 4. Inclusdo da funcionalidade de exclusdo de
contratos
19/12/2025 1.33.0 5. Inclusdo da funcionalidade de Alterar DH
6. Inclusdo da opcdo de nado liquidar empenhos
05/11/2025 1.32.0 1. Criagdo automatica de parametros do contrato.
13/10/2025 1.31.0 2. Configuracdo de assinatura de preposto na OSF
3. Criadaaba 'Vigéncia' no termo de apostilamento
para registro de prorrogacdo automadtica (art.
111 e art. 115, § 59, da Lei 14.133/2021)
08/05/2025 1.30.0 1. Inclusdo de campo para preenchimento de
postos previstos por CBO
2. Atualizagdo das informagdes referentes aos
filtros da listagem de contratos e minutas de
empenhos.
3. Inclusdo das funcionalidades Termo Aditivo,
Termo Extingdo e Relatério final em contratos do
tipo empenho.
4. Atualizacdo de informacGes referentes ao
cadastrado de instrumento de cobranca.
11/02/2025 1.29.0 1. Emissdo de empenhos relacionados a plataforma
Contrata+Brasil.
03/01/2025 1.28.0 1. Inclusdo das abas Deducdo e Pré-doc na
Apropriacdo do Instrumento de Cobranca.
2. Inclusdo Grupo Almoxarifado.
11/11/2024 1.27.0 1. Buscar Ordem Bancdria
2. Obrigatoriedade de vinculagdo de minuta de
empenho e/ou empenho por unidade SISG para
contratos decorrentes de compra publica
3. Retirada da opcdo de grupo de usuario
“Execucdo folha” para usudrios Administrador de
orgao e de unidade.
09/09/2024 1.26.0 1. Insercdo da opc¢do salvar contrato do tipo
Rascunho em Adicionar Contratos.
2. Atualizacdo das figuras com subelemento do

P

empenho no cadastro do instrumento de
cobrancga.

Parametros do Contrato.

Cdodigo NCM/NBS.

Grupo de usuario: apoio administrativo.
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18/06/2024 1.25.0 1. Insercdo de observacao referente a abertura de
campo para preenchimento de cédigo de GRU
em Pagamento de Instrumento de Cobranga.

2. Atualizagdo das figuras e revisdao do Pagamento

de Instrumentos de Cobranca.
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3. Inser¢ao do campo Série no Instrumento de
cobranca do tipo Nota Fiscal
4. Transformacdo do “Termo de Encerramento” em
“Relatdrio Final”.
10/01/2024 1.24.0 1. Atualizagdo de configuragGes de integracao com
o SEI.
2. Termo de encerramento em Meus Contratos.
3. Atualizacdo das figuras e revisdo do Gestdo
Contratual, Fiscalizacdo e Tela Inicio.
4. Inserir busca de empenhos dos sistemas
financeiros externos.
5. Inseririnformacdo de unidade na exportacdo dos
relatdrios de fracionamento de despesa.
6. Atualizacdo dos grupos de usuarios (perfil
consulta).
7. Atualizacdo de configuragdo do SEI por meio da
chave de acesso.
21/08/2023 1.23.0 1. indices econdmicos.
2. Possibilidade dos arquivos advindos do
SUPER/SEI a mais de um contrato.
3. Separacdo da tela de minutas de empenho para
o ano atual e anos anteriores.
4. Pagamento de instrumentos de cobranga
07/06/2023 1.22.0 1. Telainicial e menu Meus Dados.
19/05/2023 1.21.0 1. Buscaritens da compra ao adicionar Contrato.
2. Consulta ao SICAF do Fornecedor.
3. Gerar PDF no Termo de Encerramento.
25/04/2023 1.20.0 1. AcGes em Meus Contratos.
2. Criagdo de Contrato do Tipo Empenho.
3. Vinculagdo automatica dos empenhos ao
Contrato.
4. Alteragdo da situagao dos Instrumentos de
Cobranga em lote.
05/04/2023 1.19.0 1. Permitir designacdo de responsaveis de
unidades descentralizadas.
2. Obrigatoriedade da informacdo do empenho
para unidades SISG ao adicionar Instrumento de
Cobranga.
3. Possibilidade de os responsaveis por contratos

O N s

vincularem empenhos em Meus contratos.
Mddulo Transparéncia.

Alterar logo e nome do Sistema.

Incluir grupo de usudrios Gestor de Atas.
Gerar PDF do empenho.

Definir/remover substitutivo de contrato.
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9. Incluir pais de fabricacdo de materiais no
Instrumento de Cobranca.
10. Menu Gestao de atas.

01/03/2023 1.18.0 1. Atualizagdo da Consulta situagdo Fornecedor
SICAF, incluindo as certidGes das receitas
estaduais/distrital e municipais.

2. Possibilidade de salvar Termo de Apostilamento
como Rascunho.

26/01/2023 1.17.6 1. Inclusdo de orientagGes sobre a funcionalidade
de geracdo automatica de cronograma

2. Inclusdo de orientag¢des sobre a funcionalidade
de Importacdo de autoridades signatarias

3. Atualizacdo no cadastro de contrato (Data da
proposta)

4. Atualizacdo no upload de arquivos do contrato

5. Atualizagdbes no instrumento de cobranga

(cdlculo da data limite) e nas informacses
exibidas ao consultar
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— Apresentacgao

Com foco na busca pela eficiéncia da gestdo e na melhoria do desempenho das institui¢des publicas,
o Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGISP), em parceria com a Advocacia-
Geral da Unido, oferta o sistema Contratos.gov.br aos 6rgaos e entidades da administragdo publica
direta, autdrquica e fundacional, incluindo as empresas estatais. A ferramenta faz parte das medidas
de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional estabelecidas pelo Decreto n2 9.739, de 28 de margo de 2019 (Art. 69, IX).

O Contratos.gov.br é uma ferramenta do governo federal que automatiza os processos de gestao
contratual e conecta servidores publicos responsaveis pela execucdo e fiscalizacdo de contratos,
tornando informacgdes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢des de gestdo e
relacionamento com fornecedores.

Quem pode utilizar:

e Orgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional,
bem como as empresas estatais; e

e Demais 6rgdos e entidades de outros poderes ou das esferas estadual e municipal.
Quanto custa:

e O sistema é ofertado gratuitamente aos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Integrado de Servigos Gerais (SISG), custeado pelo Ministério da Gestao e da Inovagao
em Servicos Publicos.

Modelo de oferta do sistema:

e Disponibilizado de forma centralizada, evitando custos com hospedagem e manutencao
de sistemas de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC).

Vantagens da plataforma:
e Reduz os problemas relacionados as rotinas de trabalho;

e Pleno controle das informagdes do que acontece no ambito dos contratos de um érgao
ou entidade;

e Promove a eficiéncia na gestao contratual;

e Proporciona informagdes para apoiar as decisbes governamentais de alocagdao mais
eficiente de recursos;

e Infraestrutura centralizada, sem custos para 6rgaos e entidades do Poder Executivo
federal;

e Maiortransparéncia das informacdes dos contratos celebrados por toda a administracao
publica, permitindo a padronizacao de rotinas e procedimentos.

A ferramenta viabiliza:
e Controle de documentos diversos;
e Controle sobre os prazos de vigéncia dos contratos;

e Gestdo sobre as informacgdes financeiras do contrato;
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e Visdo global das penalidades aplicadas aos contratados;

e Controle sobre o valor desembolsado em cada contrato e sobre todos os contratos do
orgdo ou entidade;

e Gerenciamento dos diversos contratos sob a responsabilidade do gestor;

e Facilidade e praticidade nas sub-rogacdes;

e Padronizacdo das acOes de fiscalizacdo por parte dos fiscais;

e Controle dos atos administrativos praticados;

e Controle sobre a fiscalizacdo realizada;

e Contato facil com os fornecedores e solugao rapida de impasses;

e Controle sobre a realizagdo de aditivos, apostilamentos, extin¢do e relatério final do

contrato.

1 - Grupos de Usuadrios

TIPO

DESCRICAO

Administrador

Administrador master do sistema com todas as permissoes.

Administrador
Orgdo

Administrador do Orgdo, com permiss3o de cadastrar usudrios em todas as
Unidades Gestoras de seu Orgdo. Acessa as funcionalidades do Administracio
> Estrutura e > Usudrio do seu érgao.

Administrador
Unidade

Administrador de unidade com permissdao para cadastrar usudrios da sua
unidade. Acessa as funcionalidades do Administracdo > Estrutura e > Usuario
da sua Unidade. Apenas Administrador ou Administrador do Org3do podem
cadastrar Administrador de Unidade.

Almoxarifado

Perfil com permissdo para cadastrar Instrumento de Cobranca aos Contratos
do tipo Empenho e aos contratos de sua responsabilidade

Apoio
administrativo

Perfil de consultas a dados de Contratos, podendo inserir informacoes
referentes as funcionalidades de “Parametros” e “Responsdveis por
contrato”.

Consulta Perfil de consultas a dados de Contratos, Fiscalizagcdo e Orcamento.

Perfil com permissdo de criar minutas de empenho, realizar apropriacdo de
Execugdo instrumentos de cobranga, bem como criar contrato do tipo empenho. Acessa
Financeira as funcionalidades do Gestdo Orcamentaria e Gestdo Financeira e no Gestado

Contratual para consulta ou criagdo de contrato do tipo empenho.

Perfil de usuarios que terdo acesso ao ambiente da nova versdo do
Gestor de Ata

Contratos.gov.br, onde ocorre a gestao das atas de registro de precos. Acessa
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as funcionalidades no Contratos.gov.br — Nova Versdo. Apenas Administrador
do Orgdo ou Administrador Unidade podem cadastrar Gestor de Ata.

Preposto Perfil com permissdo para acompanhar seus contratos.

Perfil de acompanhamento e manutenc¢ao dos contratos pelos quais é
Responsavel por | responsdvel. Acessa as funcionalidades do Gestdo Contratual > Meus
Contrato Contratos no Contratos.gov.br — Versdao Original, bem como o mddulo
Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos do Contratos.gov.br — Nova Versao.

Perfil de Usudrios que realizam a gestao do contrato, atuando na formalizacao
Setor Contratos | dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, entre outros.
Acessa as funcionalidades do Gestdo Contratual.

2 — Gestao Contratual

Modulo habilitado para o perfil Setor Contratos, voltado aos usuarios que realizam a gestao
contratual.

2.1 — Contratos

Acessando o menu Gestao Contratual > Contratos, sdo exibidos todos os contratos registrados na
unidade. Por padrao, sé sdo exibidos contratos cujo status esteja ATIVO e pertencentes ao ANO atual.
Para visualizar contratos INATIVOS basta clicar na coluna Ativo/ Inativo. Ja para exibir os contratos
com outras situacdes como ENCERRADO, RESCINDIDO, RASCUNHO, VIGENTE ou VENCIDO utilize a
coluna Situacdo e selecione as situacdes desejadas.

@ Contratos govbr = #AbirChamado @ Manual = Mudar UGIUASG @Temas @MeusDados @ Sa
Contratos gov.br Contratos List
Contratos 2
Tela de inicio
3 Gestdo contratual < Visibilidade da coluna ~ Copiar  Excel CSV PDF  Imprimir
Gestao orcamentaria < X
Receita/Despesa ~  Tipo ~  Categorias ~  Vigéncialnicio ~  Vigéncia Fim = Valor Global ~  Valor Parcela ~ | Situacio ~  Ativo/Inativo ~ | Amparo Legal ~
Cesto cet: Modalidade Compra ~  Namero Compra ~  Unidade Compra ~ 2D 4y Remover fitros
o de atas € Numero do Vig. Vig. Valor Nuam. Valor  Encerrado Data
instrumento Fornecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela Encerramento Agdes
Rescindido
e
S 0002412025 28.977545/0001-71-D-ALEGAR  31/03/2025 30/03/2026 R$ 1 R$  Rascunho R
CONDICIONADO E REFR @ 1.263.741,21 1.263.7¢ Vigente o w-
Transparénc
Ehshetonce 00023612025 10.858.890/0001-20 - SYSTEM 04/04/12025  03/07/2028 RS 1 gy | Vencdo R
- _ MANAGER TECNOLOGIAEM @ 1.984.799,07 1.984.799,07 14:28 o %
Administracdo
00004/2025 53.478.589/0001-02 - MERCURIO 04/04/2025 03/04/2026 RS 1 R$ 08/04/2025 QB e
COMERCIO DE EQUIPAME @ 228.600,00 228.600,00 17:50 o %
DFCDSRVV113389 | v. 1.23.17-
r9:20250416-0939 00024/2025 08.545.813/0001-79 - BRASIL 28/02/2025 27/02/2026 RS 6.200,00 1 R$ 6.200,00 08/04/2025 OB e
QUALITE SERVICOS & COM @ 11:46 n %
00035/2025 10.537.152/0001-81 - JOSE EDINIZ 03/04/2025 20/08/2025 RS 84.00066 1 R$ 84.000,66 04/04/2025 0B e
RIBEIRO PINTURAS 18:03 o o«
00023/2025 54.611.985/0001-10 - MOB 01/04/2025 31/03/2026 RS 880,00 1 R$ 880,00 04/04/2025 0B e
COMERCIO UTILIDADES LTDA 16:41 o

Figura 1 — Contratos
Por meio do “Adicionar Contratos” é possivel incluir varios tipos de contrata¢do (Contrato, Convénio,
Empenho, entre outros). A tipo “Empenho” serve para aqueles decorrentes apenas de Nota de
Empenho, tendo a op¢do de criacdo mais automatizada “Criar contrato do tipo Empenho”, explicada
no item 3.1.2 deste Manual.
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Além disso, existe a opc¢do de criacdo do Contrato do tipo Rascunho, onde o usudrio pode iniciar o
registro do contrato, sem necessidade de informagao da data de assinatura ou data de publicagdo.

Em visibilidade da coluna, é possivel acrescentar colunas na apresentacdo dos contratos com outras
informacdes. No botdo Pesquisar, busque por Niumero do instrumento, Fornecedor, Modalidade da
Compra, Numero Compra, Unidade Compra.

@ Contraton gouts = Wwlmairo  BMael S Uodsr UGARSS

Contratos
v . . .
Mimero do instrumento Fornecedor Vig.Fim Valor Gobal Wi Parcetas Valor Parceta Seustizado om Agdes
20«08 a
2o w8 a
o ee a
o .8 a
.8«
1o e 8
20 =8
o en a
o8 a
20 a8 «

o en @

0 a
o e a-
o e @
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.8 a-
° 3 20 e @
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Figura 2 — Visibilidade da coluna e botdo de Pesquisar em Gestdo Contratual

2.1.1 — Cadastro de Contratos

Para efetuar o cadastro de um novo contrato, clique em “Adicionar Contrato”.

HinformarEro MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

e

T

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

o [0 [¢] [@ [o] [0 [e] @ [0 [0 [@
al (& (& & (& & &8 (& [&] [a

o [© [ [@
A (& (& & a

Figura 3 — Contratos

Preencha os campos indicados na aba “Dados do contrato”:

e “Fornecedor”: preencha com o fornecedor contratado;
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e “Minutas de Empenho”: apds preenchido o fornecedor, serdo exibidas todas as minutas
de empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Apds a selecdao de uma das
minutas, apenas as minutas da mesma compra serdo exibidas. Caso tenha sido emitida
minuta de empenho para a compra que originou o contrato que esta sendo cadastrado,
esta minuta podera ser selecionada e varias informa¢des como Unidade Compra,
Modalidade, Amparo Legal, NUumero da Compra e Itens do contrato serdao preenchidas
automaticamente;

e Fornecedor(es) subcontratado(s): possiveis fornecedores subcontratados no contrato.
Se o fornecedor ndo for encontrado, podera ser cadastrado;

e “Data da Assinatura”: data de assinatura do contrato. Caso seja escolhida a op¢ao Salvar
Rascunho, este campo ndo é obrigatorio;

e “Data da Publicacdo no DOU”: caso preenchida com data posterior a data atual sera
criado extrato para publicacdo do contrato no Didrio Oficial da Unido. Caso contrario,
ndo sera criada publicacdo. Para Contratos decorrentes da Lei 14.133/2021 e suas
derivadas, onde n3ao ha obrigatoriedade de preenchimento desse campo, pode ser
utilizado para registrar a data de divulgacdao do contrato no PNCP (Portal Nacional das
Contratac¢des Publicas), o que ocorre automaticamente no mesmo dia de registro do
termo. Caso seja escolhida a opgao Salvar Rascunho, este campo ndo é obrigatorio;

e “Autoridades Signatarias”: caso haja autoridades cadastradas na unidade, estas poderao
ser selecionadas para signatdrias do contrato (verificar o item 6.4 deste Manual). Apenas
uma autoridade pode ser selecionada por contrato;

e “Objeto”;

e “Informacdes Complementares”;
e “Modalidade Compra”;

e “Amparo Legal”;

e  “Numero Compra”;

e “Unidade Compra”: preencha com a unidade que realizou a licitacdo (Unidade
Gerenciadora da Compra) ou a compra direta;

e “Unidade Beneficiaria”: preencha se vocé estiver consumindo o saldo da compra de uma
UASG polo ou subordinada a UASG do usuario.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Os dados da compra informados por 6rgaos Sisg serdo validados. Para os 6rgaos ndo-Sisg, serdao
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para os casos, for identificado
algum dado divergente da compra, ndo sera permitida a conclusdo do cadastro do contrato e isso
impactara na emissao de minuta de empenho do tipo contrato (Compra ndo encontrada).

Obs.: Orgdo Sisg ao cadastrar um contrato ou editar um instrumento inicial, desde que selecionada
no campo “Receita / Despesa” a opg¢do de despesa e a modalidade seja diferente de “N&o se aplica”,
serd necessario informar uma minuta de empenho no campo “Minutas de empenhos” na aba
“Dados do contrato” ou adicionar um empenho na aba “Empenhos”. Caso contrario ndao sera
possivel salvar o contrato e o sistema alertarda com a seguinte mensagem “O campo Minutas de
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Empenho ou Empenho é obrigatdrio quando o contrato é do tipo despesa e a modalidade decorrente
de uma contratagdo.”

Preenchidos os dados, clique em “Préoxima Aba”.

@ Contratosgobx =  MolomorEro  @Menal R Mudar UG/LASS

@MeusDadas B Sair

Contratos

Informagges Complementares

Modalidade Compra *

Unidade Compra @

Unidade Beneficidria &

Présima Aba®

Figura 4 — Cadastro de Contrato — Dados do contrato

Preencha os campos indicados na aba “Caracteristicas do contrato”:

e “Receita/Despesa”;
e “Tipo”: selecione o tipo de instrumento que estd sendo celebrado;

e “Subtipo”;
e “Categoria”: selecione a categoria do contrato;
e “Dedicacao Exclusiva de Mao de obra?”;

e “Aplicavel o Decreto 11.430/2023 a contrata¢do?”: esse campo so fica desbloqueado
guando se tratar de contrato com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, tornando
obrigatdria a escolha de uma das opgles. Para outras situagdes, o campo nao fica
disponivel para preenchimento, haja vista que o Decreto 11.430/2023 n3o se aplica as
demais opgdes. O Decreto é aplicavel para contratacgdo de servigos continuos com regime
de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, com quantitativos minimos de vinte e vinco
colaboradores, que tenha havido previsao em edital de licitagdao ou aviso de contratagao
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direta e o Estado possua acordo de cooperacdo técnica firmado com o Ministério de
Gestdo e Inovacdao em Servicos Publicos e o Ministério das Mulheres. Assim, que nem
todos os Contratos do tipo Mdo de obra com dedicacdo exclusiva estdo sujeitos a
aplicabilidade do Decreto, devendo ser observado se todos os requisitos anteriormente
mencionados estdo sendo atendidos;

e “CBO”:Informe o Cddigo Brasileiro de Ocupac¢des (CBO) e a quantidade de postos.
a. Quando o Decreto n? 11.430/2023 for aplicavel: ao preencher o campo
“Quantidade de postos previstos”, o campo “Quantidade de postos do Decreto
n? 11.430/2023” serd automaticamente calculado como 8% do valor inserido.
Esse valor podera ser editado manualmente.
b. Quando o Decreto n? 11.430/2023 n3o for aplicavel: o campo “Quantidade de
postos do Decreto n? 11.430/2023” n3o sera exibido.
e “Subcategoria”: caso haja subcategorias cadastradas para o Orgdo (verificar item 6.5
deste Manual), estas serdo exibidas;

e “Contrato”: informe um nimero de contrato que nao esteja sendo utilizado. O nimero
€ composto por nove numeros, sendo os quatro ultimos referentes ao ano do contrato
que ndo pode ser futuro, nem cinquenta anos antes do ano vigente;

e “NUmero Processo”;

e “Unidade Gestora Origem do Contrato”: unidade que formalizou o contrato inicialmente.
Esta opgao vem bloqueada para edi¢ao para o primeiro registro do Contrato com a
unidade do usudrio que esta cadastrando-o;

e “Unidade Gestora Atual”: sendo o primeiro registro do contrato, devera ser preenchida
com a mesma unidade gestora origem do contrato. Apds uma sub-rogacgao, esta unidade
passa a ser para quem o contrato foi sub-rogado e é responsavel por ele;

e “Unidades Requisitantes”: unidades que sdo atendidas pelo contrato;

e “Prorrogdvel”: indicar se o contrato é continuado (marcar a opg¢ao Sim) ou de escopo
(marcar a opcdo Nao);

e “Prazo Indeterminado?”;

e “Deseja gerar cronograma automadtico para o Contrato?”: Quando marcada a opc¢ao
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informacgdes a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opg¢do “N3o”, serd necessario incluir em
Contratos > Mais (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para
gue a informacdo do valor acumulado do contrato fique correta.

e “Arquivo”: anexar o contrato assinado ou instrumento equivalente. Para contratos enviados
ao PNCP, o anexo é obrigatério. O arquivo inserido nesta etapa sera disponibilizado
automaticamente no portal de Transparéncia, independentemente da legislacdo aplicavel, e
também serd publicado no PNCP quando se tratar de contratos regidos pela Lei n2
14.133/2021. Caso o documento contenha dados pessoais que ndo possam ser divulgados
publicamente, o 6rgdo devera realizar a devida anonimizacdo dessas informacdes antes da
publicacdo do arquivo.

e “Situacdo” —indica a situacdo do contrato e determina que algumas funcionalidades nao
possam mais ser exercidas. Apds a insergao do relatdrio final, o status do contrato sera
alterado automaticamente para encerrado e sua situacao Inativa, o que impossibilita a
insercdo de Instrumentos de cobranca, outros termos e emissdo de empenhos, por
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exemplo.
Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.
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Instrumenta Inicial

Recelta Daspass *
Descesa

Tipa

Deses gerar cronograma sutomatica pars o Contrsto?
& Sim O N

o sushipo

URR————— .
M3 da Oora

Aplicavel o Decreto 11.43072023 8 conratagao? ©
Sim @ Nio

[T r—

Cougo - Descrigao Postos previstos por CBO Fastos previsios pars o Decrsto 11.4502023

Figura 5 — Cadastro de Contrato — Caracteristicas do contrato

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os itens ja estarao
cadastrados automaticamente. Lembrando que tais itens sdo os mesmos emitidos na Minuta de
Empenho selecionada. O campo Tipo de Material vird selecionado como Consumo ou Permanente
dependendo do subelemento da Minuta de empenho. Os campos em que serd possivel edi¢cdo sdo:

e “Quantidade”: quantidade contratada;

e “Qtd. parcelas": campo criado para adequac¢ao do valor total do contrato em ajuste na
importacdo das informacgdes do sistema Compras para o sistema Contratos. Ndo confundir
com o campo “Num. Parcelas” previsto na proxima aba “Vigéncia/Valores”, onde devera
ser preenchida a quantidade de meses em que o contrato sera pago.

e “Data Inicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato;

e “AcGes”: permite excluir o item.

Para os itens da compra que ndo foram emitidos empenho anterior — como um item que gere
receita, por exemplo, e ndo exija prévio empenho, é possivel busca-lo por meio do “Buscar Itens da
Compra”.

Contratos

Tipo item Tipo do Material Nimeroltem Compra  tem Cédigo NCM/NBS Quantidade Valor Unitirio Qtd. parcelas Valor Total Data inicio Agbes

Figura 6 — Aba “Itens do Contrato” com empenho vinculado

Caso ndo tenha sido vinculada Minuta de Empenho, é possivel “Inserir ltem” ou “Buscar Itens da
Compra”.
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@ comotosgonr = nbmakro  BManual  FMudar UGAUASG

Contratos

[t Lo

Tipo item Tipo do Material Nimero item Compra ttem Cédigo NCM/NBS Quantidade Valor Unitirio Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio Acses

Figura 7 — Aba “Itens do Contrato” sem empenho vinculado

Para a opgao “Inserir ltem”, preencha os campos indicados na aba “Itens do Contrato”:
e “Tipo Item”: selecione o tipo do item Material ou Servico;

e “Tipo do Material”: opcdo blogueada para itens de Servi¢co e obrigatdria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

e  “Numero Item Compra”: numero do item informado na compra;

e “ltem”: CATMAT ou CATSER e descri¢cdo do item, podendo ser vista a descricdo detalhada

. “" B ”
ao clicar sobre a seta , Caso possua;

e “Cddigo NCM/NBS”: cédigo NCM/NBS retornado da compra para o item. Caso ndo tenha
sido informado ou a Compra ndo esteja retornando esse dado, o campo ficard sem
informacao;

e “Quantidade”: quantidade contratada;
e “Valor unitdrio”: valor unitario homologado do item;

e “Qtd. parcelas”: esse campo sera utilizado para multiplicar o valor informado na
guantidade e no valor unitdrio para resultar no valor total a ser contratado;

e “Valor total”: resultado da multiplicado dos campos “Quantidade”, “Valor unitario” e
“Qtd. parcelas”;

e “DataInicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato.

Apds preenchidos todos os campos, clique em “Incluir”. Se houver mais itens a serem incluidos,
repita o processo.

Novo Item

Nimero Item Compra®
Quantidade*
Valor Unitirio®

Data Inicio

Sente
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Figura 8 — Cadastro de Contrato — Itens do contrato

Para a opcdo “Buscar ltens da Compra”, precisam estar preenchidos os dados “Fornecedor”,
“Modalidade Compra”; “Amparo Legal”; “Numero Compra” e “Unidade Compra” na aba “Dados do
Contrato”. Serao listados todos os itens da compra para sele¢do, podendo ser escolhido todos ou
algum especifico.

Inserir Item Compra

itens da Compra novo

Todos

Figura 9 — Lista dos itens da compra buscada

)

Ap0s a selecdo do(s) item (ns) que serad(ao) objeto do contrato, clique em “Incluir”.

Inserir Item Compra

itens da Compra nove

Figura 10 — Inclusdo dos itens da compra buscada

Serdo apresentados o(s) item(ns) selecionado(s). Preencha os campos indicados na aba “Itens do
Contrato”:

e “Tipo do Material”: op¢do bloqueada para itens de Servico e obrigatéria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

e “Quantidade”: quantidade contratada;

e “Data Inicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato.

BMaouzl  FMudar UG/IUASG @MeusDados @ Sair

Tipo tem Tipo do Material Niimero item Compra Item Quantidade Valor Unitirio Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio

o

Figura 11 — Itens trazidos da compra para preenchimento
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Preenchidos os dados, clique em “Préoxima Aba”.

Na aba “Empenhos” serdo apresentados os empenhos que arcardo com as despesas daquele
contrato.

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os empenhos
correspondentes jd estardo cadastrados automaticamente, ndo permitindo exclusdo, salvo se
retirada a minuta de empenho. Para empenhos vinculados manualmente, tera a opgdo de excluir na

coluna “Acdes”, por meio do icone &,

= finformarEro  MManval  F=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

| Contratos

Unidade Emitente do Empenho
Fornecedor do Empenho

Empenho  +

Empenhos Adicionados

Empenho Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho Agbes

Figura 12 — Apresentagdo dos empenhos adicionados manualmente com opgdo de exclusdo e vinculados

automaticamente por meio da Minuta de empenho informada na aba “Dados do contrato”

Para adicionar um empenho ndo decorrente de uma minuta de empenho emitida dentro do sistema
Contratos.gov.br, seja para aqueles emitidos diretamente no Siafi ou no sistema financeiro externo
de origem, para as unidades que possuam integracdo com o sistema Contratos.gov.br, preencha os
campos indicados na aba “Empenhos”:

e “Unidade Emitente do Empenho”: preencha a unidade emitente do empenho, ou seja,
aquela em que o recurso orgamentario foi utilizado;

e “Fornecedor”: preencha o fornecedor informado no empenho;

o “Empenho”: informe o nimero do empenho no formato 202XNEXXXXXX e cligue em
“Adicionar”
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= #informarEro  @Manual T Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

Unidade Emitente do Empenho

Fornecedor do Empenho

Empenho +

Figura 13 — Aba Empenhos

A(s) unidade(s) emitente(s) constante(s) nessa aba “Empenho” serdo cadastradas automaticamente
como unidade(s) descentralizada(s) desse contrato, caso seja(m) diferente(s) da unidade gestora do
contrato, podendo ser consultada(s) em Gestdo contratual > Contratos > A¢bes > Unidades
Descentralizadas, bem como os empenhos informados serao associados ao contrato no Gestao
contratual > Contratos > Agdes > Empenhos automaticamente.

Preenchidos os dados, clique em “Proxima Aba”.

Preencha os campos indicados na aba “Vigéncia/Valores”:

“Data da proposta”: data-base da proposta na selecdo do fornecedor que serd utilizada
para reajustamento do contrato;

“Data de inicio da vigéncia”: data de inicio da vigéncia do contrato. Deve ser igual ou
posterior a data de assinatura do contrato;

“Data do término da vigéncia”: data de término da vigéncia do contrato;
“Valor Global”: valor global do contrato;
“Num. Parcelas”: nimero de parcelas do contrato em que ocorrerd pagamento;

“Valor Parcela”: o valor da parcela é obtido através da divisdao do valor global pelo
ndimero de parcelas.
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@ Controtosgovtr = SformarEmo  @Manual = MudarUG/IUASG

Contratos

Data da proposta
Data de inicio da vigéncia *
Data do término da vigéncia *
Valor Global *

Nim. Parcelas *

Valor Parcela *

—
o e e

Figura 14 — Cadastro de Contrato — Vigéncia/Valores

Ap0ds preenchido todos os campos, clique em “Salvar e voltar”, se ja deseja ativar o contrato.
Caso seja um contrato em elaboragao clique em “Salvar Rascunho”. Neste caso, ficara disponivel a

opcao de edicdo na pagina inicial dos Contratos, basta clicar no icone “ e realizar as edicoes
necessarias. Ao salvar um contrato como rascunho, os campos da data de assinatura e data de
publicacdo no DOU se tornam facultativos, tornando obrigatério seu preenchimento para ativa-lo,
com excecao do campo data de publicacdo no DOU quando se tratar de contrato decorrente da Lei
14.133/2021 e derivadas, pois 0 campo permanece opcional.

Um contrato salvo como rascunho ndao tem implicagdes externas, como publicagdes no
Transparéncia, nem no PNCP, nem possui a maioria das funcionalidades no menu de a¢des que um
contrato ativo possui, ndo sendo possivel utilizar a mesma numeragao de um contrato do mesmo
tipo, mesmo que esteja como rascunho.

Contratos

[——

Némero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Acdes

o on e o x-

Figura 15— Contrato salvo como Rascunho
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. . ’ v .
Para ativar um contrato, clicar no icone , sendo aberta uma caixa com os campos de data de
assinatura, data de publicacdo no DOU e numero do contrato para confirmacdo ou preenchimento
das informacdes e apds clicar em “Ativar”.

Ativar Contrato

Data da Assinatura

Data de Publicagiio no DOU @

Figura 16 — Ativar um contrato

Se os dados estiverem corretos, tanto ao “Salvar e voltar” ou no “Ativar”, sera exibida a tela de
PublicagcGes com a publicacdo do contrato cadastro, caso tenha sido inserida data posterior a atual
no campo referente a publicacdo no DOU.

Se houver algum erro, o sistema emitira alerta acerca de quais campos deverdo ser corrigidos.
Na tela de “Publicacbes”, serdo exibidas as relativas ao contrato, caso existentes.
Aformatacdo do texto da publicacio NAO deverd ser alterada!

Caso algum dado esteja incorreto, altere os dados do contrato que a minuta da publicacdo sera
retificada.

A “Data Publicacdo” serd a data informada quando do cadastro do contrato. Se ndo for informada
uma data futura, ndo sera criada uma minuta de publicagdo.

A “Situacdo Publicacdo” estara com status “A PUBLICAR”.

A “Situacao Imprensa” estara com status “PENDENTE”.

A publicagdo ndo mais é enviada automaticamente, logo o usuario do grupo Setor Contratos precisa
enviar manualmente, clicando no icone 4 .

A “Situacdo Publicacdo” ficard com status “TRANSFERIDO PARA IMPRENSA” e a “Situacdo Imprensa”
ficard com status “EM EDITORACAQ”.

Ap6ds a publicacdo, os status serdo alterados para “PUBLICADO” e “PUBLICADA”, respectivamente.

@ Controtoagodbe = WifomarEro  @Manual  =MudarUG/UASG

Publicacoes

Data Publicacao coF Situagao Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicacio Link publicagso Agdes

Data Publicagio o Situagdo Publicagao Situagio Imprensa ‘Tipo Publicagio Link publicagio Agdes

Figura 17 — Publicacdes
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Se o contrato for originado a partir da Lei 14.133/2021, o icone “ estara habilitado e, se clicado,
levara para a pagina do contrato no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

Clicando noicone *- (Mais), sdo exibidas varias a¢des possiveis de serem executadas no contrato:

“Arquivos”;
“Cronograma”;
“Despesas Acessorias”;
“Empenhos”;
“Histérico”;
“Garantias”;

“Itens”;

“Minutas de Documentos”;
“Padroes DH SIAFI”;
“Parametros”;

“PNCP Arquivos”;
“Prepostos”;
“Publicacdes”;
“Responsaveis”;

“Status”;

“Unidades Descentralizadas”;

“Conta-Depdsito Vinculada”;

“Instrumentos de Cobranca”;

“Local de execugao”;
“Ocorréncias”;
“Terceirizados”
“Instrumento Inicial”;
“Termo Aditivo”;
“Termo Apostilamento”;
“Termo Extin¢do”;

“Relatorio Final”.

J& para o contrato em “Rascunho”, as opgdes ao clicar no icone (Mais) sao: “Arquivos” e “Minutas
de Documentos”.
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Contrat 5
:

Numers do instrumento Fornecedor Vig. inicie vig. Fiem Valor Giobal Wim. Parcelas Vaier Parceta Aewalizade em Acbes

e 0 0 o

Figura 18 — A¢Ges — Mais opgdes (Contratos e Contratos Rascunho)
2.1.2 — Cadastro de Contratos do tipo Empenho

Tanto usuario com perfil Setor Contratos, Execucdo Financeira e AlImoxarifado podem acessar essa
funcionalidade.

Para realizar o cadastro de contratos do tipo Empenho, serdo necessarios alguns requisitos:

e Que a minuta de empenho seja do tipo Compra;

e Que a minuta de empenho seja definida como substitutivo de contrato;

e (Que a minuta n3o tenha sido vinculada a outro contrato;

e Que o empenho esteja assinado, e

e Que tenha sido gerado o PDF do empenho (apenas para Lei 14.133/2021, para demais
legislacOes ndo é necessario a impressdo PDF, sendo opcional).

Para definir um empenho como substitutivo de contrato, verificar o item 6.1, alinea “E” deste
Manual.

Apds a assinatura do empenho, é necessario gerar o PDF do empenho para se certificar que ele esta
apto a se tornar um contrato. Para isso, ir em Gestao orcamentdria > Minuta empenho > Minutas
202X > na minuta substitutiva de contrato clicar na engrenagem “Mais” > PDF Empenho.

Realizadas as etapas acimas, ir em Gestao Contratual > Contrato e clique em “Criar Contrato do tipo
Empenho” para efetuar o cadastro.

= informarEro  MIManual  T=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

&
AdicionarContrato. s Criar Contratos do tipo Empenho Pesquisar

v = = = = 2 - s 4

®

Niimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

& il D v o
)

8
©o o © o ©
e 8 ® 8 ®

Figura 19 — Criar Contrato do tipo Empenho

Serdo listados todos os empenhos que se encaixam nos requisitos mencionados acima e estejam
aptos a se tornarem um contrato. E possivel selecionar um ou mais empenhos para criagio em lote
desses contratos do tipo empenho. Apds a selec¢do, clicar em “Criar Contrato(s) do tipo Empenho”.
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Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato

O Nimerodoempenho  CNPJ o fornecet dor  Nome do fornecedor

Figura 20 — Selegdo das minutas de empenho substitutivas de contrato

Em seguida, sera exibida a mensagem e criado o contrato automaticamente, cujo nimero serd o
mesmo da Nota de Empenho e puxando as informacdes contidas no empenho, com vigéncia inicial
sendo a data de assinatura trazida pela data de emissao da minuta e a vigéncia final é o Ultimo dia
do ano corrente. Caso o empenho seja inscrito em restos a pagar, deve ser editado o Instrumento
Inicial para informar a nova data fim de vigéncia em Gestdo Contratual > Contratos > Mais >
Instrumento Inicial > Editar.

= finformarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG

Contratos

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Acdes
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Figura 21 - Contrato do tipo Empenho criado

Ao ser criado, sendo um empenho decorrente de Compra da Lei 14.133, o contrato ja é enviado
automaticamente ao PNCP e o arquivo é anexado na Gestdo Contratual > Contratos > Mais >
Arquivos com a Nota de Empenho do SIAFI.
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C () https://hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056

Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscarno PNCP

A > Contratos

Empenho n°® 2023NEOC00156

Uitima atualizagdo 11/04/2023

Local: Brasilia/DF Orgao: MINISTERIO DA SAUDE Unidade executora: 110161 - SUPER. DE ADMINISTRACAO NO DISTRITO FEDERAL
Tipo: Empenho Receita ou Despesa: Despesa Processo: 64651681321651654131 Categoria do Processo: Servicos

Data de divulgagéo no PNCP: 11/04/2023 Data de assinatura: 10/04/2023 Vigéncia: de 10/04/2023 a 31/12/2023

Id contrato PNCP: 00394544000185-2-000056/2023 Fonte: Comprasnet 40 Id contratagdo PNCP: 00394544000185-1-000002/2023
Objeto:

HKKJHKIK

Informacéo complementar:

11016106000022023 - UASG Minuta: 110161

FORNECEDOR:

Nome/Razao social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica

Arquivos Histoérico
Nome = Data : Tipo -
Empenho 11016106000022023 - UASG Minuta: 110161 11/04/2023 Contrato
Edor | ddelitens
' v N

VERSAO ORIGINAL

Baixar

Figura 22 — Arquivos do Contrato do tipo Empenho no PNCP

& httpsy//hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056
(& p pncp.g P

= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas Aers PGP
A > Contratos
Empenho n°® 2023NEO00156

Ultima atualizagdo 11/04/2023

Local: Brasilia/DF Orgao: MINISTERIO DA SAUDE Unidade executora: 110161 - SUPER. DE ADMINISTRACAO NO DISTRITO FEDERAL
Tipo: Empenho Receita ou Despesa: Despesa Processo: 64651681321651654131 Categoria do Processo: Servicos

Data de divulgagao no PNCP: 11/04/2023 Data de assinatura: 10/04/2023 Vigeéncia: de 10/04/2023 a 31/12/2023

Id contrato PNCP: 00394544000185-2-000056/2023 Fonte: Comprasnet 40 Id contratagdo PNCP: 00394544000185-1-000002/2023
Objeto:

HKKJHKJK

Informagéo complementar:

11016106000022023 - UASG Minuta: 110161

FORNECEDOR:

Nome/Razao social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica

Arquivos Histoérico

Evento - Data/Hora do Evento -
nclusio - Contrato 11/04/2023 - 120031
inclusio - Documento de Contrato 11/04/2023 - 120031

Baixar -

Figura 23 — Histdrico do Contrato do tipo Empenho no PNCP

Para contratos do tipo empenho ndo é possivel incluir apostilamentos.

Pagina

A

Pagina

a %

= ° @

Estdo disponiveis algumas funcionalidades semelhantes aos outros tipos de contrato, que sdo

explicadas nas alineas a seguir:
e “Arquivos”;

e “Cronograma”;
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e “Empenhos”;

e “Histérico”;

e “ltens”;

e “Padrbes DH SIAFI”;
e “Parametros”;

e “Prepostos”;

e “Publica¢des”;

e “Responsaveis”;

e “Instrumentos de Cobranga”;
e “Ocorréncias”;

e “Instrumento Inicial”;
e “Termo Aditivo;

e “Termo Extin¢do”;

e “Relatdrio Final”.

HinformarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

< dicionar Contrato | 4 Criar Contratos do tipo Empenho Pesquisar:

v

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

i O v @
C
)

8

o [0 @ [ €] [®

o (@ (@ (@ = @ = @ @ = =

Figura 24 — Submenu “Mais” em A¢des do Contrato do tipo Empenho

2.1.3 — A¢des em Contratos

A maioria das funcionalidades estdo disponiveis apenas para usudrio com perfil “Setor Contratos”.
Algumas sdo apresentadas para outros perfis de usuario tdo somente como consulta. Para os
usuarios responsaveis por contratos que desejem cadastrar alguma informacdo, o caminho deve ser
os Gestao Contratual > Meus Contratos, tratado no item 4.1 deste Manual.
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A) ARQUIVOS

Para adicionar arquivos ao contrato pelo usuario do Setor Contratos, selecione o contrato desejado,
clique noicone “ *~” e em “Arquivos”.

Serdao exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato, inclusive os adicionados por
Responsavel por contrato (verificar o item 4.2 deste Manual), podendo alterar seu status, visualiza-
lo e exclui-lo.

Também serd exibido o anexo do instrumento inicial. Para esse tipo de arquivo, ndo sera possivel
alterar o status ou exclui-lo. Caso seja necessaria a substituicdo, clique em “Editar”.

Contratos.govbr - Arquives - Contralo - Lista

SUsel
Arquivos - Contrato e
Tela de inicio
= Adicionar Arquivo do Contrato R RVVIETS Pesquisar.
Gestdo contratual Visibilidade da coluna ~ Gopiar  Excel CSV  PDF  Imprimir
Gestdo orcamentaria Data Nimero do instrumento Tipo Descrigio do arquivo Origem Restrito Agbes
Gestdo financeira 04/02/2026 15:14 0402412026 Contrato Contrato 04024/2026 Instrumento Inicial N3o @ 1
Gestdo de atas Data Numero do instrumento Tipe Descrigdo do arquivo Origem Restrito Agdes
doe 25 v registros por pagina ) n ;
Contratial £

Transparéncia =

Administracdo <

Figura 26 -Editar um arquivo

Anexe o novo arquivo desejado e, em seguida, clique em “Salvar”.

Contralos.govbr - Arquivos - Contrato - Editar

®.Us
Arquivos - Contrato

« Voltar para todos Arquivos - Contrato

#& Tela de inicio
Gesido contratual <

Substituir Anexo do Instrumento Inicial

Gestdo orcamentaria <
Arquivo Atual
EEEIIERER Contrato 04024/2026

Enviado em: 04/02/2026 15:14
Gesido de atas
Anexe o contrato assinado ou instrumento equivalente *

Escolher arguivo |flenhum arquive escelhido

- Outros decumentos (edital, termo de referéncia, etc.) ndo devem ser enviades neste campo
Transparéncia

. |
%€ Admin @ Cancelar

dfcdsrv7847 | v. 2344-contrato-tomar-

Figura 27 — Substituir Anexo do Instrumento Inicial

Para Adicionar um novo arquivo cligue em “Adicionar Arquivo do Contrato”.

@ Controtoagotx = MnfomaEro  @Mawal  FMudarUG/ASG
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Figura 25 — Adicionar Arquivo do Contrato

Preencha os campos indicados. Clique na aba “Envio local de anexo(s)” e depois em “Selecionar
arquivo(s)”. Serd aberta uma janela para que o arquivo em formato PDF seja selecionado.

“Tipo”: selecione o tipo de documento que estd sendo inserido, cujas opg¢des sao:
Contrato, Declaracdo OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publicacdes, Outros
Arquivos, Planilha Custo, Publicacdes DOU, Relatério Final do Contrato, Termo Aditivo,
Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extingdo ;

“Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extincdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos, aparecerd
aopcdo “Nao se aplica”. Se for escolhido algum desses tipos e ndo tiver registro do termo
no sistema, aparecerd a op¢ao “Nao encontrado”, devendo ser feito o registro do termo
anteriormente ao arquivo;

“Descricao”: descri¢cdo acerca do arquivo inserido;
“N2 processo Sapiens”: nimero do documento SEI do arquivo;

“Restrito?”: Marcar “Sim” se o arquivo tem informacgdes sensiveis para a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Se marcado como “Sim”, o arquivo ndo serd exibido
na sec¢do de transparéncia do sistema. O julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito
ou ndo cabe ao gestor. Selecionada a op¢do “Ndo”, apenas usuarios com login cadastrado

naguela Unidade terd acesso ao documento.

Para contratos da Lei 14.133/2021 e derivadas, os arquivos que sejam dos tipos Contrato, Termo de
Extincdo, Termo Aditivo, Termo de Apostilamento, Nota de Empenho e Relatério Final do Contrato e
que estejam com a situacdo “Restrito: Ndo” sdao enviados ao PNCP. Para consultar os tipos de
documentos aceitos para serem enviados ao PNCP, consulta o manual de integracdo atualizado,
disponivel em Manuais — Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP. Para os tipos Contrato,
Aditivo, Apostilamento e Extingao é necessario que o respectivo termo tenha sido registrado no
sistema e vinculado ao arquivo selecionado. Os outros tipos de arquivo, independentemente do
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amparo legal da contratacdo, ao ser incluido como “Restrito: Ndo”, sdo enviados para o ambiente de
transparéncia do sistema.
Apds preenchidos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.

@ Contratoagoutx = KnformarEro  BManual = Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Arquivos - Contrato

Figura 26 — Adicionar Arquivo do Contrato

B) VINCULACAO DE ANEXO(S) DO SUPER (OU SEI)

Ap0ds a configuragao do Super.gov.br ou do SEI do érgdo ou da unidade, conforme procedimentos
detalhados no item 7.2 deste manual, serd possivel utilizar a funcionalidade de vinculacdo de
anexo(s) do Super (SEl), que vincula um link de documento do sistema de processo eletrénico do
6rgao diretamente ao contrato cadastrado no Contratos.gov.br.

Através da aba “Vinculacdo de Documento(s) do Super (SEI)”, é possivel consultar os documentos
do processo eletrénico e associd-lo ao contrato no Contratos.gov.br. Porém, é preciso que tanto o
processo, quanto o documento estejam com o nivel de acesso definido como "Publico".

Caso ndo tenha sido feita a preparacdo do ambiente para esta integracdo (verificar item 7 deste
Manual), aparecera a mensagem de alerta:

@ Contiatos goube = Knormaremo  @Manual  FMudarUGIUASG @MeusDados @ sair

Arquivos - Contrato

-

Figura 27 — Alerta de vincula¢do de documento do SUPER(SEI) sem a configuracdo de integracdo

Ap0s a configuracao de integragao feita, acesse o menu Gestao Contratual > Contratos > % Mais
> Arquivos > Adicionar Arquivo do Contrato > aba Vinculagdo de Documento(s) do Super (SEI).
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Nmers dainctruments *

“Wmero Frocesse

e
[ &

Figura 28 — Vinculacdo de anexo(s) do SUPER(SEI)

O numero do processo cadastrado no contrato é exibido por padrdao, mas é possivel selecionar
outro(s) processo(s), caso esteja(m) relacionado(s)/anexado(s) no Super (ou SEl). Selecione o
numero de processo ao qual deseja consultar e clique em "Consultar anexos no SEI".

Arquivos - Contrato

Nimero do instrumento *

Wémero Processo

! o
e —
Figura 29 — Selecionar processo

ORGAQ PROCESSO ELETRONICO - MYSGL

= {.))) Publicacoes Eletronicas | Pesquisar Q TESTE = @ 2 = O

= SEl- PEN - DTH** &
E09990.000012/2022-18

-+ PROCESSOS RELACIONADOS

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento (1)

** TIPO DO PROCESSO

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento

- INTERESSADOIS)

Nenhum interessado especificado

- ATRIBUIDO PARA

sem atribuicac

- ANOTACOES

uma nota

Figura 30 — Consultar documentos no processo
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Serdo relacionados os documentos publicos do processo selecionado. O mesmo arquivo do processo
pode ser vinculado a mais de um contrato. Apenas os documentos assinados serdo passiveis de
visualizacdo e adicionar como arquivo. Utilize o campo “Pesquisar”, caso deseje localizar um

documento especifico

e Clique noicone Q , caso deseje visualizar o documento.

Arquivos - Contrato

Wimers Srocesso

rocesta | Documents Tipe

Setego Nomme 0o Super (SE1) e Termo Bescriglo Retrno @ Ao

==

Figura 31 — Pesquisa e visualizacao de documento

e Selecione o(s) arquivos que deseja vincular ao contrato e clique em Selecionar Registros.

Mimers Processo.

Proceese | Documents Tipo

To: Tume. Descrigle pestiee®

.
Figura 32 — Selecionar registros

e “Tipo”: selecione o tipo de documento que esta sendo inserido, cujas opgdes sao:
Contrato, Declaracdo OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras PublicacGes, Outros
Arquivos, Planilha Custo, Publicacdes DOU, Relatério Final do Contrato, Termo
Aditivo, Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extin¢do;
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e “Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extincdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos,
aparecerd a op¢ado “Nao se aplica”. Se for escolhido algum desses tipos e ndo tiver
registro do termo no sistema, aparecerd a op¢ao “Nao encontrado”, devendo ser
feito o registro do termo anteriormente ao arquivo;

e Preencha uma descrigdo para o arquivo, caso deseje.

e Selecione se o arquivo serda Publico ou Restrito. Arquivos restritos ndo sdo
disponibilizados no médulo Transparéncia do sistema ou enviados ao PNCP.

e Apds preenchidos os campos, clique em Salvar e voltar.

Arquivos - Contrato

Wimero g instruments *

Nimera Processa

Figura 33 — Preenchimento de campos em Arquivos

e O arquivo sera exibido na tela de visualizacdo de arquivos do contrato.

e Através da coluna "Origem" é possivel verificar se o documento foi enviado a partir do
dispositivo local ou se foi realizada vinculagao pelo Super ou SEl.

e A coluna Arquivos armazena a Descricdo do documento. Observe que, no caso do Super (ou
SEl), sdo exibidas tanto a descricdo do documento constante no processo do SEl (incluindo
seu numero de referéncia dentro do processo), quanto a descri¢cdo informada pelo usuario
no ato da vinculagdo. Caso queira visualizar os arquivos, basta clicar sobre o link.

Figura 34 — Visualizagdo do arquivo SEI/SUPER no sistema
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e Para alterar o arquivo de Publico para Restrito para que ndo seja exibido no médulo

&
transparéncia ou no PNCP, clique no botdo “ ” - “Alterar status do documento para

. , , -
restrito”. O icone sera alterado para “ = ”-

“Alterar status do documento para publico”.

@ Contratosgoute =  MifomaEmo  @Manual T Mudar UG/UASG

@®MeusDados @ Sair

Status alterado com sucesso,0
documento esté piblico!

Arquivos - Contrato

#Adicionar Aruivo do Contrao. [IEY

Data Nimero do instrumento Tipo Arquivos Origer

@ o a @

Data Nimero do instrumento Tipo Arquivos Origem Restrito Acdes

Figura 35 — Alteracdo do status para publico ou restrito

e Para excluir um vinculo de arquivo, clique no icone “ 8 ” - Excluir.

C) CRONOGRAMA

Para visualizar o Cronograma do contrato, selecione o contrato desejado, clique noicone *- e em
“Cronograma”.

Serdo exibidas as parcelas do contrato geradas a partir do Contrato e seus Termos.

O somatério das parcelas existentes no Cronograma do contrato reflete o Valor Acumulado do
contrato.

Caso deseje visualizar detalhes de uma parcela do cronograma, clique no icone

Uma nova parcela do Cronograma podera ser inserida clicando em “Adicionar Cronograma
Contrato”.

@ covrmnaor = Miromorbro  BMsudl  TEMuder UGAASG

Figura 36 — Cronograma do Contrato

Preencha os campos indicados:
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e “Instrumento—Numero (Histérico)”: selecione a qual termo contratual a parcela inserida
se refere;

e “Més Referéncia”;
e “Ano Referéncia”;
e “Vencimento”;
e “Soma ou Subtrai?”;
e “Valor”: valor da parcela;
e “Retroativo”.
Ap0s preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério.

@ Costictosgouts = MikmarEro  BManal  FMudsr UGASG

Cronograma Contrato

Miimero do instruments *

T ) Instrumento - Mimero (Histérico) *

‘Soma ou Subtrai?

valor *

Ratroativo? *

Figura 37 — Cronograma do Contrato — Adicionar Parcela

. . . , #
Para editar uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no icone

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

o  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Cronograma Contrato

- *dicionar Cronograma Contrato. [ £ Pesquisar

B Bl Nimero doinstrumento Instrumento - Nimero Retroativo @ &nci énci Vencimento Valor Agdes

Figura 38 — Cronograma do Contrato — Editar Parcela

Para excluir uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no icone
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@ Contratosgoubr = JkhnformarEro  @Manual  FMudar UG/UASG ® Meus Dados

Cronograma Contrato

& Telade # Adicionar Cronograma Contrato [ERSYIE Pesquisar:

Niimero do instrumento Instrumento - Niimero Retroativo Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor

«

3

Figura 39 — Cronograma do Contrato — Excluir Parcela

D) DESPESAS ACESSORIAS

Para adicionar Despesas Acessdrias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone =~

e em “Despesas Acessorias”.

Despesas Acessorias sao despesas decorrentes do contrato, mas que ndo compde o valor contratual.
Como exemplo, temos o IPTU. E uma despesa de obrigacdo do locatario, mas que seu valor ndo
compoe o valor do contrato.

Para incluir, cligue em “Adicionar Despesa Acessoria”.

MinformarEro @ Manual T2 Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Despesas Acessorias

" + Adicionar Despesa Acesséa | (K Pesquisar
v
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes
S
$ :
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorrincia Despesa Vencimento Valor Agdes

Figura 40 — Despesas Acessorias
Preencha os campos indicados:
e “Tipo Despesa”;
e “Recorréncia Despesa”;
e “Descricdo Complementar”;
e “Vencimento”;

e “Valor”.

37| 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Ap0ds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

< Contratosgoubr = dioformarEro  @Manual = Mudar UG/UASG @®MeusDados B Sair

Despesas Acessorias

Nimero do instrumento *

Tipo Despesa *

Descricio Complementar

Vencimento

Figura 41 — Adicionar Despesa Acessoria

. L. . . , #
Para editar uma Despesa Acessoria, localize a despesa e clique no icone L

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

@ Contratos govtr = MiformarEro  @Manval  S2MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Despesas Acessorias

" + Adicionar Despesa Acessiris IR Pesquisar
v
i neced Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes
= B =
Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes

Figura 42 — Editar Despesa Acessoria

Para excluir uma Despesa Acessodria, localize a despesa e clique no icone o

MinformarEmo  @Manual  S2MudarUG/UASG @VeusDados B Sair

Despesas Acessorias

. # Adicionar Despesa Acessiris IR Pesquisar
v 0
doi recedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agbes
s D
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes

v registros por pagina '

2

Figura 43 — Excluir Despesa Acessoria

E) EMPENHOS

Para adicionar Empenhos ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *~

“Empenhos”.

eem
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Serdo exibidos os empenhos ja adicionados ao contrato, sejam os vinculados automaticamente pelo
sistema (ao inserir a minuta de empenho ao adicionar um novo Contrato ou ao emitir uma minuta
de empenho do tipo Contrato) ou aquelas vinculadas individualmente, como explicado a seguir.

Caso queira adicionar novo Empenho, clique em “Adicionar Empenho do Contrato”.

@ Contratosgovbr

= JkinformarErmo  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

# Adicionar Empenho o Contrato | (RS Pesquisar:

Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agbes
I

8 e @

B e

Figura 44 — Empenhos Contrato

Preencha os campos indicados:

“Unidade do Empenho”: é possivel selecionar empenhos realizados por outra unidade,
desde que ela esteja vinculada como unidade descentralizada do contrato (para
adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir as orientagdes constante no
item 3.1.3, alinea “L” deste Manual) ou unidade executora cadastrada nas configuracoes
da unidade nao-SISG.

“Favorecido”: fornecedor contratado;

“Empenho”: apds selecionar a unidade emitente e o favorecido, é preciso digitar pelo
menos 4 caracteres para que sejam exibidos todos os empenhos emitidos para o
favorecido na unidade que ainda ndo tenham sido vinculados a outros contratos, sejam
decorrentes de Minutas de Empenho realizadas no préprio sistema Contratos.gov.br,
bem como de empenhos emitidos diretamente no SIAFI pelas unidades executoras ou
sistemas financeiros externos. Caso o empenho ndo apareca na lista, é necessario digitar
0 numero completo do empenho no campo, ex.: 2023NE000001, pois alguns ndo sao
listados automaticamente.

Ap6s preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
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= fformarEmo  @Manual  =MudarUG/UASG

@ Meus Dados

Empenhos - Contrato

Numero do instrumento *

Unidade do Empenho

= 7 Favorecido *

Empenho *

Figura 45 — Adicionar Empenhos do Contrato

vonusl  FMudar UGIUASG

Empenhos - Contrato

Mimere do instrumento

Unidade da Empenho

Figura 46 — Escolher a Unidade do Empenho para contratos com Unidades Descentralizadas cadastradas

. . . . &
Para editar um Empenho, localize o Empenho e clique no icone L]

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

@ Contratos.govbr =  Sinformarfro  @Manual  =2MudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato .

# Telade + Adicionar Empenho do Contrato (RN n Pesquisar:

B ce Niimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agdes

§ cemoormene < [N . '?
iea

s

Figura 47 — Alterar Empenhos do Contrato

Para excluir um Empenho, localize o Empenho e clique no icone o

A exclusdo do Empenho ndo implica na anulacdo do seu saldo, apenas seu registro no sistema para
aquele contrato.

A edicado e exclusdo de empenhos vinculados automaticamente ou que estejam vinculados a algum
Instrumento de Cobranca ndo sdo permitidas.
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(@, contratosgouer = JinformarEro  @Manual  FMudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

# Telade + Adicionar Empenhio do Contrato RSN Pesquisar.

B Ge Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agdes
$ ' “
8 e
$
161 IE
D )
® I
= z
,,,, 8 e @
o
e

Figura 48 — Excluir Empenhos do Contrato

F) GARANTIAS

Para adicionar Garantias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *° e em
“Garantias”.

Serdo exibidas as garantias ja adicionadas ao contrato.

Para adicionar uma nova garantia, clique em “Adicionar Garantia do Contrato”.

@ Contratos gover HinformarEmo  @Manual  T=Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

. # Adicion: doContrato | [ReY Pesquisar:

Nimero do instrumento Tipo valor Vencimento Agbes

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento AcBes

= | registros por pagina .

Figura 49 — Adicionar Garantia do Contrato
Preencha os campos indicados:

e “Tipo”: selecione o tipo de garantia apresentada pela empresa (depdsito caucdo, fianca
bancaria, seguro garantia ou titulo da divida publica);

e “Valor”:informe o valor da garantia;
e “Vencimento”: data de vencimento da garantia.
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.

({5, conatosgour = Einformarro  BManual  F=Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

Nimero do instrumento *

valer *

8

Figura 50 — Adicionar Garantia do Contrato
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. . . . . , &
Para editar uma Garantia, localize a Garantia e clique no icone = |

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

@ [e—— = wlormaEro  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

. +Adiciona Garartia do Contrato. IR Pesquisar.

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes
L]
. °

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes

Figura 51 — Editar Garantia do Contrato

Para excluir uma Garantia, localize a Garantia e clique no icone o

@ Contratoagovbe =  nfomarEro  @Manual  T=MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

" + Adicionar Garantia do Contrat [N Pesquisar

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Acdes

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes

= . v registros por pigina

Figura 52 — Excluir Garantia do Contrato

G) HISTORICO

Para consultar o Histdrico do contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *~ e em
“Historico”.

Serdo exibidas informacgdes basicas acerca do Contrato e todos os Termos ja celebrados.

@ controtosgoner = #informarEro @Manual  F2Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Histérico - Contrato

~ - Pesquisar
Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Acdes
s -
-
S
-
-
o
.
.
-
-
.
-
-
.
Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Agdes

Figura 53 — Histdrico do Contrato
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H) ITENS

Para consultar os Itens do contrato, selecione o contrato desejado, clique noicone *- e em “Itens”.
Serdo exibidos todos os itens contratados.

@MeusDados @ Sair

@, comtotoagounr Minlormarkro  @Manual  FMudar UGUASG

Nimero do instrumento Tipottem Tipo Material Nim. item Compra Hem Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitirio Valor Total Agdes

Tipotem Tipo Material Nim. item Compra tem Quantidade Periodicidade Data inicio Valor Unitirio Valor Total Agdes

Figura 54 — Itens

1) PARAMETROS

Essa funcionalidade permite o acompanhamento dos prazos para recebimento provisério e
definitivo das entregas feitas pelo fornecedor ou comunicadas pela fiscalizagdo. Além disso, é por
meio dela que se realiza a indicacdo quanto a obrigatoriedade ou ndo da Ordem de Servico ou de
Fornecimento (OS/F), para o contrato, bem como da assinatura do preposto. Para sua correta
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informacdo e registro no sistema, deve ser analisado o contrato, edital, aviso de contratacdo direta
ou normativo que defina esses prazos e requisitos para a contratacao.

(@ Contratos.govbr  1SADORA DE OLIVEIRA - UASG: 200999 = £ @

= Entregas da Ordem de Servico / Fornecimento n® 00001/2024

Contrato 04109/2024

- 20 & Ge: d ens de Se Entrega Ordem de Sery necimen!
+ Comunicar Recebimento
Contrato
Fornecedor Contratante
RANGE RNECEDOR_ESTRANGEIRO_2 - Fornecedor Estrangsiro 2 00.489.828/0001-55 - MINISTERIO DA SAUD

Objeto Vigéncia Inicial Vigéncia Final

Amparo Legal Numero do processo de contratacdo

Preposto Gestores

PREPOSTO - isadora-doliveiraagestacgovbr ISADORA DE CLIVEIRA - Gestor (TESTE I5A

Exit: e 4 res =
Situacdo Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Previs3o para o TRP Previs3o parao TRD Agoes
m-“ 00004/2024 RS 979.900,00 08/09/2024 13/09/2024 20/09/2024 @ ] @
‘TRP em Elaborago 00003/2024 RS 979.900,00 08/09/2024 - - ® & a
0000272024 }%979.900.00 08/09/2024 - - ® ] e
00001/2024 R$1959.800.00 08/09/2024 2 : e » DO
Situacdo Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Previs3o para o TRP Previsao parao TRD Acdes
registros por pagna 4 Exportar- & Visibilidace da coluna~ o

Figura 55 — Exemplo de como fica 0 acompanhamento das entregas do objeto quando estd cadastrado o

parametro do contrato e quando ndo esta.

Criacdo automatica de parametros do contrato

Quando o contrato ndo possuir parametros previamente cadastrados, estes serdo gerados
automaticamente quando o usudrio criar ou informar uma OS/F.
Nessa situacdo, o sistema atribuird os seguintes valores padrao:

Obrigatdrio registro de OS/F: Sim;
Assinatura do preposto obrigatéria na OS/F: N3o;

Prazo para recebimento provisério: 10 (dez) dias uteis;
Prazo para recebimento definitivo: 10 (dez) dias Uteis.

Para adicionar Parametros ao Contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone eem

“Parametros”.

Serdo exibidos todos os parametros ja cadastrados.
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Para adicionar um novo Parametro, clique em “Adicionar Parametro Contrato”.

Bvanval  FMudar UG/UASG

Pesquisar

Prazo para recebimento provisério Prazo para recebimento definitivo Prazo para pagamento Data de pagamento recorrente Registro de OS/F Agdes

Prazo para recebimento provisério Prazo para recebimento definitivo Prazo para pagamento Data de pagamento recorrente Registro de OS/F Acdes

registros por pgina

Figura 56 — Parametros
Preencha os campos indicados:

e “Prazo para recebimento provisorio”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou
corridos;

e “Prazo para recebimento definitivo”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou corridos;
e “Prazo para pagamento”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou corridos;

e “Data de pagamento recorrente”: preencher apenas no caso de ter um vencimento fixo
para aquele contrato (ex.: energia elétrica);

e “Obrigatdrio registro de OS/F”: informar se aquele contrato prevé que a execugdo se dé
por meio de Ordem de Servico/Fornecimento ou n3o.

e “A assinatura do preposto é obrigatéria na OS/F?”: permite indicar se a assinatura do
preposto é requisito obrigatério para que a OS/F entre em execugao.

Apés preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

“un

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatério.

@ Contratosgovbr = J¥AbirChamado & Manual = Mudar UG/UASG @Temas @MeusDados @ Sair
Contratos.gov.br Pardmetros De Contrato Editar
®Use GILDETE MAMEDE ... -
UGASG: 200899 Parametros De Contrato

Tela de inicio -
« Voltar para todos Parametros de Contrato

3 Gestdo contratual

Em dias
Gestdo orcamentaria < Prazo para recebimento provisério * @ Uteis Corridos
Gestdo financeira < Prazo para recebimento definitivo * @ Uteis Corridos
1 Gestao de atas = Prazo para pagamento @ Uteis Corridos
acdo e " Data de pagamento recorrente @ Util Fixo
40 Contratual
Obrigatorio registro de OS/F Sim Nio
Transparéncia
A assinatura do preposto é i -
Administracgo < obrigatéria na osf? ONo  @Sim
DFCDSRVV7045 | v. 1984-minuta-de- @ Cancelar
empenho-comigir-aredondamento-na-
quantidade-e-no-valor-total-na-emissao-
11065):20250820-1140
it Ambiente Homologacdo
Copyright © 2025 Contratos.gov.br - DFCDSRVV7945 | v. 1984-minuta-de-empenho-corrigir-arredondamento-na-quantidade-e-no-valor-total-na-emissao-ou(11965):20250829-1140

Tadne Airaitac racanmdne Qnfhumars | e

Figura 57 — Adicionar Parametros

J) PREPOSTOS

Para adicionar Prepostos do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone * e em
“Prepostos”.

Serdo exibidos todos os prepostos ja cadastrados.
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Para adicionar um novo Preposto, clique em “Adicionar Preposto do Contrato”.

@ Contratosgovts = finfomarEro  @Manual  MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

CPF Nome E-mail Data Inicio situaglio AcBes

Nim. do instrumento PR Nome E-mail Data Inicio situagio AgBes

+ registros por pagina .

Figura 58 — Prepostos

Preencha os campos indicados:

o “CPF”

e “Nome Completo”

e “E-mail”

e “Telefone Fixo”

e “Celular”

e Doc. Formalizacado

e Inform. Complementar

e Data Inicio

e DataFim

e Situacao
Apds preenchidos todos os campos, cliqgue em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

= informarEra BManual 7 Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

cpr*

Nome Completa *

E-mail *

2

Telefone Fixo

celular

Figura 59 — Adicionar Prepostos — aba Dados Preposto

46 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Prepostos do Contrato

Miimera s instrumenta
o< Formalizagia

inform. Complementar

Situagie *

a

Figura 60 — Adicionar Prepostos — aba Outras Informacgdes

. . . , &
Para editar um Preposto, localize o Preposto e clique no icone =

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

@ Controtorgntr = MblomwEn Sl = Mods UGUASG

Prepostos do Contrato

: e -

Nim. do instrumento cF Nome E-mail Data inicio Situagio AcBes

Nim. do instrumento cpF Nome. €-mail Data inicio Situagio Acdes

Figura 61 — Editar Prepostos

Para excluir um Preposto, localize o Preposto clique no icone o

Caso o preposto tenha sido substituido, a recomendagdo é que seu cadastro seja editado para incluir
a Data fim e colocado a Situagao Inativo.

@ —— @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

- # Adicionar Preposto do Contrato G Pesquisar

Nim. do instrumento CPF Nome E-mail Data Inicio situagio AgBes

Nim. do instrumento cPF Nome E-mail Data Inicio situagio Agdes

a

Figura 62 — Excluir Prepostos
K) PUBLICACOES

Para visualizar as Publicagdes ja realizadas do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no
icone *° e em “Publicacdes”.

Serdo exibidas todas as publica¢des ja realizadas.

As publicagdes a serem realizadas pelo Contratos.gov.br sdo referentes a publicagées de Contratos,
Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Termos de Extin¢do, Relatdrio Final e suas retificagoes.
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Publicacdes de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e
nao pelo Contratos.gov.br.

Sugerimos que a adicdo de nova publicacdo deve ser realizada em ultimo caso. Quando da inclusdao
de contratos e respectivos termos, ja serdo criadas suas publicacdes, desde que a data de publicacdo
informada seja um dia util posterior a data atual da inclusdo. Para retificacGes de publicacdes, altere
as informacdes do contrato ou termo que serd criada uma publicacdo de retificacdo
automaticamente.

Para adicionar uma nova Publicacdo, clique em “Adicionar Publicacdo”.

@ Contratosgodtr = Minformarfro  @Manval  =Mudar UGUASG

Publicacoes

* .‘
I —
3 ata o

Data Publicagio cPF Situagio Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicagio Link publicagio Acdes

Figura 63 — Publicacdes
Preencha os campos indicados:
e “Data Publicacdo”: data da publicacdo devendo ser dia util posterior a data atual;
e “Instrumento”: selecione qual instrumento se refere a publicacdo;
e “Texto DOU”: devera ser preenchida com texto em formato padrao:

##ATO EXTRATO DE (TIPO CONTRATO/TERMO) N2 (NUMERO CONTRATO/TERMO) — UASG (NUMERO
DA UNIDADE)

N2 Processo: (NUmero processo)

HHTEX (Modalidade Compra) N2 (Numero licitacdo). Contratante: (Nome da UASG). Contratado:
(CNPJ do contratado). Objeto: (Objeto do contrato/termo). Fundamento Legal: (Fundamento Legal
da Contratacdo). Vigéncia: (xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx). Valor Total: RS (valor total contrato/termo).
Data de Assinatura: (Xx/xx/xxxx).

##OFI (COMPRASNET 4.0 — xx/xx/xxxxx (Data assinatura do contrato/termo))
e “CPF”:usuario deve ter habilitagdo na Imprensa Nacional para publicar na unidade;
e “Status”: Deixe A PUBLICAR.

Ap6s preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatoério.

Datas retroativas ou atual ndo geram publica¢do na Imprensa Nacional.
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= ffnformarEro  E@Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Publicactes

Data Publicacao *

Texto DOU *

a8

Status

Figura 64 — Adicionar Publicagdes

A “Situacdo Publicacdo” estara com status “A PUBLICAR".

A “Situacdo Imprensa” estara com status “PENDENTE”.

A publicacdo ndo mais é enviada automaticamente, logo o usudrio precisa enviar manualmente,
clicando no icone .

A “Situacdo Publicacdo” ficara com status “TRANSFERIDO PARA IMPRENSA” e a “Situacdo Imprensa”
ficard com status “EM EDITORACAQ”.

Apés a publicagdo, os status serdo alterados para “PUBLICADO” e “PUBLICADA”, respectivamente.

~~

E possivel atualizar os status da publicagdo por meio do icone

Para editar uma Publicagdo, localize a Publicagdo e clique no icone <
Apenas PublicacGes com status “A PUBLICAR” ou “ERRQ” poderdo ser editadas.

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

FinformarEro  MManual  S2Mudar UG/UASG @®MeusDados @ Sair

Publicagées
. ey - s
Data Publicagio CPF Situagdo Publicagio Situagio Imprensa Tipo Publicagio Link publicagio Agdes
— o <[]
| 4ceaas
Data Publicagio CPF situagdo Publicagiio Situagio Imprensa Tipo Publicagio Link publicaio Agdes
_ v Por p: '

Figura 65 — Editar Publica¢des
Para excluir uma Publicacdo, localize a Publicacdo e clique no icone o

Apenas Publicagdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderao ser excluidas.
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FeinformarErro  MManual =2 Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Publicacoes
Data Publicacio CPF situagdo Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicagio Link publicagio Agdes
] A . 4z ,
¢ | 4ceun
Data Publicagio CPF Situagdo Publicagio Situacdo Imprensa Tipo Publicacio Link publicacdo Agdes
_ v pory

2

Figura 66 — Excluir Publica¢bes
L) RESPONSAVEIS

Para visualizar ou adicionar os Responsaveis no Contrato, selecione o contrato desejado, clique no
icone “*~” e em “Responsaveis”.

Serdo exibidos os Responsaveis ja alocados no contrato.

E possivel adicionar qualquer usuario da unidade que se esta logado, desde que este possua em seu
cadastro o perfil Responsavel por contrato. Para cadastrar um usudrio de uma unidade
descentralizada, é necessdrio que ela esteja adicionada como tal, bem como que o usuario tenha o
perfil “Responsavel por Contrato” atribuido em seu cadastro. E importante que todos que atuem na
gestdo e fiscalizacdo contratual tenha esse perfil atribuido, podendo ser feito conforme a orientacao
dos itens 6.1. e 6.2 deste Manual. Para adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir
as orientagdes constante no item 3.1, alinea “L” deste Manual.

Para adicionar um novo responsavel, clique em “Adicionar Responsdvel do Contrato”.

@ Contratos govbr = 3 Abrir Chamado & Manual wovo = Mudar UG/UASG @& Temas @ Meus Dados & Sair

Coniratos.govbr - Responséveis - Contrato - Lists

Responsdveis - Contrato

= Adicionar Responsavel do Contrato “ Voltar Pesquisar:

Visibibdade dacoluna  Copiar  Excel  CSV  PDF  Imprimir

Nimero do Instalagdo / Data Data
instrumento Usudrio Fungdo Unidade Portaria Inicio Fim Situagio Agdes
0957872025 _ Fiscal HTO 191212025 Alivo -
Substituto 01342025
09578/2025 _ Fiscal Titular HTO 19/12/2025 Alivo ® @
0134/2025
Namero do instrumento Usudrio Fungdo Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagdo Agdes
25 ~ registros por pagina = =

Figura 67 — Responsaveis do Contrato

Preencha os campos indicados:
e “Usuario”: selecione o usuario que sera atribuido como responsavel pelo contrato;

e “Telefone Fixo”
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o “Telefone Celular”
e “Funcdo”: selecione a fung¢do do usudrio no contrato;
e “Portaria”: informe qual a portaria que atribuiu a fiscalizacdo do contrato ao servidor;
e “Data Inicio”
e “Data Fim”
e “Situacdo”
Ap6s preenchidos todos os campos, cliqgue em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério.

MitomarEm @Ml MG UGIASS

@ cotmimes =

@Mesnates e ssr

Responsaveis - Contrato

Data Fim

Situagia™

Figura 68 — Responsaveis do Contrato

. , . , @
Para editar um Responsavel, clique no icone

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.

( Contratos govbr = 3 Abrir Chamado & Manual wovo = Mudar UG/UASG @& Temas @ Meus Dados & Sair
SUse Coniratos.govbr - Responséveis - Contrato - Lists
: e -
Responsaveis - Contrato
# Tela de inicio
+ Adicionar Responsavel do Contrato = Voltar Pesquisar:
¢ Visibibdade da coluna  Copiar | Exsel ~ CSV | PDF | Imprimir
Nimero do Instalagdo / Data Data
instrumento Usudrio Fungdo Unidade Portaria Inicio Fim Situagdo Agdes
0957872025 _ Fiscal HTO 191212025 Alivo m
Substituto 01342025
09578/2025 _ Fiscal Titular HTO 19/12/2025 Alivo ® @
0134/2025
Namero do instrumento Usudrio Fungdo Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagdo Agdes

25 ~ registros por pagina

Figura 69 — Editar Responsavel do Contrato

Caso deseje substituir um usudrio como Responsavel, altere seu status para “INATIVO”,
informando na Data fim o dia de sua atuacdo naquele contrato.
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M) UNIDADES DESCENTRALIZADAS

A descentralizacdo do contrato permite que outras unidades que sejam atendidas por aquele
contrato possam emitir empenhos para o contrato, permitindo que os pagamentos sejam realizados
diretamente nessas unidades. Também é possivel vincular responsdveis por contratos de outras
unidades com a descentralizacdo, desde que o usuario da unidade descentralizada possua em seu
perfil a opcdo “Responsavel por contratos”. Quando a unidade emite empenho para o contrato, o
total empenhado é apresentado na tela.

Para descentralizar um contrato para outras unidades, selecione o contrato desejado, clique no icone
% e em “Unidades Descentralizadas”.

Clique em “Adicionar Unidades”.

Figura 71 — Unidades Descentralizadas

Selecione a unidade para qual deseja descentralizar o contrato.

Clique em “Salvar e Voltar”.

[ B Womertmo  @Manul S Moder UGAASG

Unidades Descentralizadas

Unidades

Figura 72 — Incluir Unidades Descentralizadas

Para excluir uma Unidade Descentralizada, clique noicone

@ Contratongnts W Somwtno  @Maual  SModar UGAASG

Unidades Descentralizadas

Nimero do instrumento. Unidsde Total empenhado Acpes

Unidade Total empenhado Actes

Figura 73 — Excluir Unidades Descentralizadas
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N) INSTRUMENTOS DE COBRANGCA (FATURAS)

Para visualizar ou adicionar os instrumentos de cobranca, selecione o contrato desejado, clique no
icone *~ e em “Instrumentos de Cobranga”. Serdo listados todos os instrumentos de cobranca ja
cadastrados, com possibilidade de detalhar as informagdes clicando no icone = .

@ Contratesgmer = Moo @M U UGUASG

Instrumento de Cobranga do Contrato

- . =~

Contrato Tipo Lista Tipo de Instruments Arguive Mimero D, Emisso O Limite de Pagaments Vator Valor Faturado Dt Uquidaglo de Despesa Empeanos situagho Aghes

Contrato Tipo Lista Tipo de Instrumento Arquive Mimero Dr. Emissso D. Limite de Pagamento valor Valor Faturado Ot Liquidaglo de Despesa Empentos situagio Acdes

Figura 74 — Instrumentos de Cobranca

Os instrumentos de cobranca podem ser inseridos por usudrio com perfil Setor Contrato,
Responsavel pelo Contrato e Almoxarifado, esse Ultimo apenas para contratos do tipo empenho
(verificar alinea “K” deste item 3.1.3.), pelo caminho Gestdo Contratual > Meus Contratos > Mais >
Instrumentos de cobranga.

@ Contrctosgonts = Milomatro  @Manuel  EEMuder UGAASS

g ISADORA DE OLIVEIRA

ot iquidalo de Despesa

Figura 75 — Instrumentos de cobranga

Preencha os Campos da aba “Dados Instrumento de Cobranca”:

e Consultar situacdo Fornecedor SICAF: Verificacdo automadtica da situacdo do fornecedor
no SICAF. Clicando no simbolo “+” sdo apresentadas as certidOes e as respectivas datas
de validade;

e “Tipo Lista”: qual tipo do instrumento de cobranga;

Obs.: Ao escolher a op¢do Nota Fiscal Eletronica torna-se obrigatério o n2 da chave NFe que serd
enviada ao PNCP para publicacao.

e  “Numero”: nimero do instrumento de cobranca;

e “Série”: nimero da série do instrumento de cobranca quando for do tipo nota fiscal.
Quando for outro tipo de instrumento o campo fica desabilitado para preenchimento;

Obs.: O sistema permite a inser¢ao de dois ou mais instrumentos de cobranga com o mesmo nimero
para o mesmo contrato desde que, quando for do tipo nota fiscal, o nUmero da série seja diferente.
Caso tenha algum instrumento de cobranca do tipo nota fiscal registrado sem numero de série
(anterior a inser¢cdo do campo série), e houver algum outro instrumento de cobranca com o mesmo
numero a ser registrado, serd necessario editar o instrumento de cobranca ja existente inserindo o
numero da série e em seguida realizar o registro do instrumento de cobranca com o mesmo nimero.
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e “Chave NFe”: O numero da chave, se preenchida, sera validado se as regras do formato
de sua criacdo. Se o formato da chave for valido, o campo ficard com um contorno na cor
verde. Ressaltamos que ainda ndo é feita a validacdo do documento em si, mas tdo
somente se as regras para criagdo do formato da chave foram obedecidas;

e “Tipode Instrumento de Cobranca”: Selecionar entre as op¢des disponiveis;
e “Arquivo do Instrumento de Cobranga”: Escolher arquivo;

e “Dt. Emissao”;

e “Fornecedor Subcontratado”: Essa opc¢do ird aparecer caso o contrato tenha algum
fornecedor subcontratado. Ao escolher o subcontratado, o instrumento de cobranca
sera registrado em seu nome.

Consultar situscho Formeceder SICAF o [

Nimare o instruments *
Tipo Lista*

Tipo de instrumenta de Cobranga *
Numere *

Chave NFe

Arquive 6s Instruments de Codranca

Frocsw

Ot Emisso *

=

Figura 76 — Cadastro de Instrumentos de cobranca

« B

No “Consultar situacdo Fornecedor SICAF”, é possivel estender os campos no simbolo ,
verificando as datas de validades das certiddes, bem como fazer o download das certidoes das
receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando o simbolo ao lado estiver verde significa que
as certiddes estao regulares. Se alguma certiddo estiver vencida, o simbolo ficara vermelho. Se
estiver amarela, indica alguma falha na comunicacao com o SICAF.

Figura 77 — Consulta situacdo Fornecedor SICAF

Preencha os Campos da aba “Itens faturados”:
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e Os campos “Juros”, “Multa” e “Glosa” sdo de preenchimento opcional e devem ser
preenchidos somente quando houver essas incidéncias. O campo Glosa s6 podera ser
preenchido apds a insercdo de item com valor, ndo podendo ter seu valor maior que o
Valor Total Faturado. Tais campos sdo meramente informativos, isto &, ndo alteram o
valor faturado total que serd enviado em sua integralidade para a apropriacdo.

O “Valor Liquido”, calculado automaticamente, é a soma do valor faturado, juros e multa,
subtraidos do valor da glosa;

O “Valor Total Faturado”, calculado automaticamente, é definido pela soma dos valores
dos itens incluidos;

Itens: Cadastramento dos itens que compdem o instrumento de cobranca. E possivel
incluir um mesmo item mais de uma vez. Também é possivel incluir itens de histéricos
diferentes, isto €, o mesmo item pode compor a lista de itens faturados com valores do
instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo.

a. Paraincluir um novo item, clique em “Novo Item”;

b. Escolha o Histérico (Contrato, Termos Aditivos ou Termos de Apostilamento);
c. Escolha oitem. E possivel escolher todos ou um por vez;

d. Clique em “Incluir”;

e. Informe a “Quantidade Faturada” e “Valor Unitario Faturado”;

f. Pais de fabricacdo: campo obrigatdrio para material e ndo aplicavel para itens de
servico. Deve-se selecionar o pais de fabricacdo do produto. Nao sendo possivel
identificar, existe a opcao “Desconhecida” para selecao.

@G oo B Miomario  @Vees B Mook USUASS

Instrumento de Cobranca do Contrato

Valor Liguido Valor Total Faturado

Tipo item Nimers ttem Compra om ontratado Quantidade Faturada Valor nitiio Faturada * Valor Total Pais de Fabeicagho "

Figura 78 — Cadastro de Instrumentos de Cobranca
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Novo item

Figura 79 — Itens faturados

Preencha os Campos da aba “Outras Informacdes”:

“Processo”: numero do processo;

“Dt. Recebimento”: data de recebimento do instrumento de cobranga;

“Dt. Liquidagdo de Despesa”: data de ateste/ recebimento definitivo do bem ou servigo;
“Dt. Limite Pagamento”: calculado conforme IN n2 77/2022;

“Repactuacdo”: selecionar SIM apenas se for instrumento de cobranga referente a
repactuacdo do contrato;

“Informagdes Complementares”: detalhes do instrumento de cobranga;

“Justificativa”: esse campo sera aberto quando for feita uma alteragdo no instrumento
de cobranga do tipo Nota Fiscal Eletronica. Na exclusdo desse tipo de documento
também é solicitada justificativa;

“Situagdo”: campo bloqueado como pendente, que é atualizado apds a apropriagdo do
instrumento de cobranga;

“Referéncia”: podera ser escolhido mais de um més de referéncia para o instrumento de
cobranca e, nesse caso, podera ser informado o valor faturado para cada més;

“Empenhos”: selecdo do empenho relacionado aquele instrumento de cobranca. Trata-
se de um campo obrigatdrio para unidades SISG e opcional as demais. Também pode ser
inserido mais de um empenho, devendo ser informado quanto cada um sera utilizado
para pagamento do objeto.

56 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Instrumento de Cobranga do Contrato

Processo”
DL Becebimento * @
o1 Liquidagso ds Despess @

L Lieite Pagamenta * @

Informagies Complementares.

Stusho

Reterinca® [ oo oo i s B [ I8

Empenhos * L mson o rrvmcs | [ mucnoe RS [ o |

Figura 80 — Instrumento de cobrancga do contrato

Ap0s preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, apds salvar, o sistema retornara a tela com
a listagem de instrumentos de cobranga.

0O) OCORRENCIAS
Para visualizar as ocorréncias cadastradas, selecione o contrato desejado, clique no icone “*~” e

em “Ocorréncias”. Serdo listadas todas as ocorréncias ja cadastradas, com possibilidade de detalhar
as informacoes clicando no icone .

@ covmoonr = Wifomariro @MWl Modar UGIASG

Ocorréncias - Contrato

A rcsconar Ccominos do Conras [IRSS Pesquaar

®
z
H
1]

Notifica Ocorréncia Nova
Mimers | instrumento Usuirlo ata Ocorrincia Preposte Email reposto Alterads Situscle | situaclo || Arquives | AgBes

Nimero Wi, do Usuirlo ™ Ocorrbncia Notifica Emai Proposto Ocorréncia nova Situacho  Arquives  Ackes
instrus Preposte Atterads situagho

Figura 81 — Ocorréncias

As ocorréncias podem ser inseridas tanto por usuario Setor Contrato pelo caminho do Gestao
Contratual > Contratos > Mais > Ocorréncias, quanto pelo usuario vinculado como Responsavel pelo
Contrato (verificar alinea “K” deste item 3.1.3.) pelo caminho Gestdo Contratual > Meus Contratos >
Mais > Ocorréncias.

Para cadastrar uma Ocorréncia, clique em “Ocorréncias” e “Adicionar Ocorréncia do Contrato”.
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@ Comtrotongnts | Wiomarfro  @Meud S U UGUASE

Ocorréncias - Contrato

Figura 82 — Ocorréncias

Preencha os Campos da Ocorréncia:
e “Situacdo”: qual situacdo da ocorréncia;

e “Ocorréncia Concluida”: se a ocorréncia que estd sendo incluida ou esta concluindo
alguma outra ocorréncia ja cadastrada”;

e “Nova Situacdo”: nova situacao da ocorréncia que esta sendo atualizada;
e “Data”: data da ocorréncia;
e “Ocorréncia”: descricdo de nova ocorréncia ou da conclusdo de ocorréncia ja cadastrada;

e “Notifica Preposto”: se selecionado SIM, informar o e-mail do preposto e um e-mail sera
disparado com a descricdo da ocorréncia;

e “Arquivos”: caso queira anexar arquivo a ocorréncia.
Apés preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todas as ocorréncias cadastradas.

Wk Eno Mo MUK UGIMSG.

Ocorréncias - Contrato

Nimero ds Instruments.

Situacho®

Ocoméncia Concluids

Nowa situagis

Ocormincla*

Notifica Preposta?

E mail Prepesto.

Arquivos

Escoiher Argqures

Figura 83 — Adicionar ocorréncia
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N3o é permitida a edicdo de ocorréncias ja cadastradas. Para alterar a situacdo de uma ocorréncia
existente, o usudrio deve registrar uma nova ocorréncia, informando no campo “Ocorréncia
concluida” aquela que se deseja atualizar e, no campo “Nova Situacdo”, o status para o qual a
ocorréncia foi alterada.

Ressalta-se que, ao incluir uma nova ocorréncia com o objetivo de alterar a situagdo de outra ja
registrada, o sistema permite a sele¢do apenas de ocorréncias que estejam com as situagdes
“Atendida parcial” ou “Pendente”.

Para excluir uma ocorréncia, clicar no simbolo 9 .

@ Contatssgonts = Mimeriro  Buswsl W UGARSG

Ocorréncias - Contrato

B Gostio comma v Nim. do Netifics Ocorrincia woua
Nimers || instrumento [ Ocoméncia Preposto E-mail Preposto Alterads Situsgio || Situacho | Arguives | Ades

oata Ocomincia Natifica E-mail Preposto Ocorrincla wova Situaclo  Aruives  AcBes
Instrumento Proposto Alterags Situagho

Figura 84 — Ocorréncias do Contrato

P) TERCEIRIZADOS

Os terceirizados podem ser inseridos tanto por usuario Setor Contrato pelo caminho do Gestao
Contratual > Contratos > Mais > Terceirizados, quanto pelo usuario vinculado como Responsavel
pelo Contrato (verificar alinea “K” deste item 3.1.3.) pelo caminho Gestao Contratual > Meus
Contratos > Mais > Terceirizados.

Para visualizar os terceirizados cadastrados, selecione o contrato desejado, clique no icone ** e em
“Terceirizados”. Serdo listados todos os terceirizados ja cadastrados, com possibilidade de detalhar
as informacgdes de cada funcionario clicando no icone = .

@ Contateagonss = Srometo @V R Mus UGS

Terceirizados - Contrato

= e -
:

Descrico Complementar Jormada Semanat Unidade  Remuneraglo custo Escolaridade Data Inicle Oata Fim Stuscho | Abes

Fungie Descricio Complementar Jornada Semanal Unidade  Remuneracio custo Escolaridade Data iniclo Data Fim situsclo  Aghes

Figura 85 — Terceirizados

Preencha os campos da aba “Dados Pessoais”:

° IICPFII
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”

e “Nome Completo
e “Telefone Fixo”

e “Telefone Celular”
e “Escolaridade”

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.

@ oo B Minomarino  @Manual R Mudar UGAMSG

Terceirizados - Contrato

B veus Contr Telatone Fira
Telatons Colutar

Escolaridade *

o
Figura 86 — Cadastro de Terceirizados — Dados pessoais
Preencha os campos da aba “Dados Funcionais”:
e “Func¢do”: selecione na lista a fungao exercida;
e “Descricao Complementar”: detalhamento da fungao exercida pelo terceirizado;
e “Jornada Semanal”: jornada de trabalho semanal;
e “Unidade”: local de prestacdo de servico;
e “Remuneracdo”: saldrio base do terceirizado;
e “Custo”:valor pago pelo posto de trabalho;
e “Auxilio Transporte”
e “Vale Alimentacdo”
e “Data Inicio”: data inicio do trabalho do terceirizado;
e “Data Desligamento”
e “Situacao”
Apds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todos os terceirizados cadastrados.
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@ Controtoagodts B Mcomeine  @Mewl  EWGsUGIASG

Terceirizados - Contrato
y—— ==
v Nimere do instrumento *
Fungle”
Descrigho Complementar
Jormada Semanst*

Unidade "

Auilio Trasporte

Vale Atimentagio

Data Destigamento

=&
Figura 87 — Cadastro de Terceirizados — Dados Funcionais

Os Terceirizados poderdo ser cadastrados em massa clicando em “Importacdao de Terceirizado”,
desde que utilizada a planilha modelo disponivel em “Baixar planilha modelo”:

@ oo B Mfomarfro  @Maal = Modar UGAUASS

Terceirizados - Contrato

- r500na Teecmezad 0o Comrmo [ Racar planita mockelo  [@mponar puniva preenchits K] Pesquisar:
Nimers 6o nstruments o Nome rungho Descrigho Complemantar Jormadasemansl || Unidsde || Remumerscho || Cumo || Ecoaridade Omainico || DsaFim | Snusglo || Agbes
: 5530 saa
. 9 ez
’ saa
’ can
55 x e
B e
455 ’ " ean
¢ " ez
. ean
. . " eus
x eaa
. 5538 eaa
o«
‘ x : ez
9 eas
& ’ ean
F Nome Funclo Descrigho Complementar Jornada Semanal Unidade Remuneracio Custo. Escolaridade Data Inicio Data Fim. Situagio AgBes
pigins - ]

Figura 88 — Importacdo de Terceirizados

Preencha todos os dados Obrigatdrios da planilha Modelo de Terceirizados disponibilizada.
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Planilha 1de 2 | __PageStyle Terceirizados | Portugués (Brasil) lotial | Média: : Soma: 0 [ —

Figura 89 — Planilha de Terceirizados

Apds preenchidos os dados dos Terceirizados, abra a Planilha “base” e clique no botdo “Gerar
arquivo texto”.

Serd gerado um arquivo TXT que devera ser utilizado para upload no sistema.

Vi x| wlINTolP]la

Lar ¥ + WI:I

Figura 90 — Planilha de Terceirizados

Apds, clique em “Importar planilha preenchida” e preencha o campo Delimitador com “|” (barra
reta).

62 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Figura 91 — Importac¢do de Terceirizados
Clique em Escolher arquivos;

Selecione o arquivo .TXT gerado pela planilha e clique em Abrir;

Importagdo de terceirizados

Delimitador *

Arquivos *

Escolher arquivos | |-

& » Este Computador » Documentos

Acesso ripido
Gabriel
8 Area de Tab#
() Minhas fontes de dados
4 Downloads #
Modelos Personalizados do Office
3 Documento #

B imagens  #

Gabriel

Zoom

Tercerinizados_1822022_1025.6x¢

5QLs Banco #
Banco de Dado
Ceontratos

Engenharia de !

Nome: |Terceriizados_1822022_1025.txt Avquivo TXT (")

Abrie Cancelar

Figura 92 — Importacao de Terceirizados
Selecionado o arquivo, clique em “Salvar” para realizar o cadastro dos Terceirizados.
Para editar a informagdo de algum terceirizado ou para alterar sua situagdo para Inativo em caso de

. D . , & ~ . .
desligamento do funciondrio, clique no icone e para exclusdo em caso de registro incorreto,
clique no icone ¥ .
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@ Contratsagonsr = Sromoto @V R Mus UGS

Iercemzaoos Contrato
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Figura 93 — Terceirizados do Contrato

Q) INSTRUMENTO INICIAL

Para editar os dados do contrato cadastrado, selecione o contrato desejado, clique no icone *~ e
em “Instrumento Inicial”.

. . . , &
Para editar o Instrumento Inicial, clique no icone

Altere os dados desejados e clique em “Salvar e Voltar”.

[ = Moo @Manual S UGRASS

Instrumento Inicial

-

Fornecedor Vig. inicie Vig. Fim. Valor Global Wi, Parcelas Valor Parcela situagho Aghes
Fornacedor Vig. inicle Vig. Fim. Valor Global Wi, Parcelas Vator Parcela Situaglo aches
v regisiros por pigina s

Figura 94 — Instrumento Inicial
R) TERMO ADITIVO

Primeiro passo é realizar a pesquisa do contrato desejado.

Na tabela de contratos serdo apresentados os resultados da pesquisa.

| MU UGAMSS

Contratos
v Z : s S - = 2 = -
Nimars do nstruments Formacador Vig i VigFim ValoeGlobat Nim.parcetas Valor Parcala Ausizado em Mebes
° Boena
Nimers do nstrumento Fomecador Vig. nido Vie. Fim ValorGlobal Wi, parcetas r—. Auatizado em Acges
v regiatros por pégina .

Figura 95 - Pesquisa de Contratos

P

Para adicionar o Termo Aditivo ao cadastro do contrato, clique no icone e em “Termo Aditivo”.
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@ Comtrotosgents B Wvomairo @ W UGUASS

Contratos

pry—s

Mimero do instruments Fornecedor Vig. nkcio vig. Fim. Valor Global Wi, Parcelas Valor Parcela Atuatirado em Acbes

Mimero do instruments Fornecedor Vig. nicle vig.Fim. Valor Global M. Parcetas Valor Parcala Atustizado om

Figura 96 — Inclusdo de Termo Aditivo

Serd apresentada a tela para realizacdo do cadastro. Para adicionar um Termo Aditivo cligue em
“Adicionar Termo Aditivo”.

(o = MromwEro @Ml EMdIUGARSS

Figura 97 - Inclusao de Termo Aditivo

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Proxima Aba: Dados Gerais

e “Qualificacdo”: serao exibidos tipos de qualificacdes do Termo Aditivo conforme seu
objeto, podendo ser selecionado mais de um:

a. ACRESCIMO/SUPRESSAO: acréscimos ou supressdes no contrato obedecidos os
limites legais;

b. VIGENCIA: prorrogacdo de contratos;

c. FORNECEDOR: mudanca de CNPJ ou alteracdo do prestador de servigos;
d. REAJUSTE: reajuste dos valores contratados;

e. INFORMATIVO: alteracao de clausula contratual.

e “Deseja gerar cronograma automadtico para o Contrato?”: Quando marcada a opgao
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informacdes a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opg¢do “N&do” serd necessario incluir em
Contratos > + (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para que
a informacao valor acumulado do contrato fique correta.

e “Numero Termo Aditivo”: preencher no formato xxxxx/20xx.
e “Objeto do TA”: inserir o objeto do Termo Aditivo.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Bhonunl B e UGRIASG

Unidade Gestora*

Figura 98 - Dados Gerais

MinfomarEro  BManual 5 udar UGS @Meusbacos  BSaic

Figura 99 — Qualificagdo em Dados Gerais

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Dados Aditivo
e “Data Assinatura Aditivo”: data em que o TA foi assinado;

e “Data Publicacdo Aditivo”: caso seja necessario publicacdo na Imprensa Nacional, deve
ser inserida data posterior a data atual. Pode ser inserida a data de divulga¢do no PNCP,
para contratos da Lei 14.133, o que ocorre no dia de registro do termo;

e “InformacgBes Complementares”: podera ser preenchido caso haja alguma especificidade
no documento.

Caso tenha sido selecionada a qualificagdo “FORNECEDOR”, serd permitido realizar a alteragdo do
Fornecedor. Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

(5, commosgan = Srlomabro  @Manal S Mdar UGLASG

Termos Aditivos

=1

Fornecedor *
Data Assinatura Aditivs *
Gata Publicagio Aditive * §

InformagBes Complementares

—
Figura 100 - Dados Aditivo
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A depender da qualificagao escolhida, os campos serao habilitados.
e “Quantidade”: “ACRESCIMO/SUPRESSAO”;
e “Valor unitario”: “REAJUSTE”;
e “Qtde. parcelas”: “ACRESCIMO/SUPRESSAQ”.

@ Conrncegaits W Miomafro  @Mawal S Mdar UGAKSG

Termos Aditivos

Figura 101 - Itens do contrato

Os campos estardo disponiveis independente da qualificacdo escolhida. Contudo, apenas a
qualificagdo VIGENCIA altera a Data Vig. Fim do contrato.

e “Data Vig. Inicio”: data inicio estabelecida no TA, que deverd ser igual ou posterior a data
de assinatura. Eventual efeito retroativo do reajuste deverd ser registrado na proxima
aba “Retroativo”;

e “Data Vig. Fim”: data vigéncia fim estabelecida no TA;
e “Numero Parcelas”: numero de parcelas estabelecidas na vigéncia informada.

E importante ressaltar que a légica estabelecida no termo original, seja ela qual for, ndo pode ser
alterada no cadastrado das prorrogacdes. Ou seja, se for utilizado o critério de contrato data a data
ou data a d-1 ou d+1, isso deve ser mantido nos aditivos.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@, commmonr =  #romwEro  @dael  EMUGHUGLASE

Termos Aditivos

mmmmmmmmmm

Figura 102 - Dados Vigéncia/Valores

Os campos estardo disponiveis para edicdo apenas se a qualificacdo escolhida para o TA tenha sido
“REAJUSTE”.

e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a op¢ao “SIM”; caso contrario,
”NAO”;
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e “Més Referéncia De”: més inicial do retroativo;

e “Ano Referéncia De”: ano inicial do retroativo;

e “Més Referéncia Até”: més final do retroativo;

e “Ano Referéncia Até”: ano final do retroativo;

e “Vencimento Retroativo”: data de vencimento do valor retroativo a ser pago;

e “Soma ou Subtrai”: informar se o valor retroativo sera somado ou subtraido;

e “Valor Retroativo”: valor total do retroativo para o periodo informado.
Quando todos os campos estiverem preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, vocé serd redirecionado para a tela de
“Publicacbes”.

[ = Mvmwiro B EMUGKUGIASG

Termos Aditivos

Figura 103 — Dados Retroativo

Apods ainclusdao do Termo Aditivo, é criada uma Publicagcdo que serd encaminhada automaticamente
ao DOU no final do dia ou podera ser enviada pelo usuario, caso tenha sido informada uma data
futura util no campo “Data Publica¢do”.

Através da coluna “Acdes”, o usuario podera:
e “Enviar Publicagao”
e “Atualizar Situacdo Imprensa”
e “Visualizar”
o “Editar”
e “Deletar Publicacdo”

ATENCAO: Publicagbes que estejam com a Situacdo Imprensa “PUBLICADA” n3o poderdo ser
deletadas e o padrdo do texto do modelo ndo deve ser alterado, caso contrario o sistema da
Imprensa Nacional ndo aceitara o extrato enviado.
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Data Publicagie or Situncio Publcacis Stuagio Imprenss Tipo Pusticagi Liok pubiicacie Agbes

Data Publicache o Siusgio Publcachs Sauagho mprensa Tipo Pudticacho Link pubibcacse bes

Figura 104 — Publicacdes
S) TERMO DE APOSTILAMENTO

&'

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone e depois em “Termo de Apostilamento”.

Cligue em “Adicionar Termo de Apostilamento”.

@ Contratengaes & MwomwEro  @Mansd  SMudi UGAASS

Termos de Apostilamentos

Mimero Apostilamento Inicio Nove Valor Fim Nove Valor Nove Valor Glabal Move Valor Parcela Aghes

Mimero Apostlaments. Inicio Novo Valor Fim Nova Valor Nove Valor Global Nove Valor Parcels Aghes

Figura 105 — Inclusdao de Termo de Apostilamento
Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Dados Gerais
e  “Numero Termo Apostilamento”: preencher no formato xxxxx/20xx;
e “Data Assinatura Apostilamento”: data em que o termo de apostilamento foi assinado;

e “Data da Publicacdo”: caso seja necessdrio publicacdo na Imprensa Nacional, deve ser
inserida data posterior a data atual;

e “Objeto do Apostilamento”: informar o objeto do Termo de Apostilamento;

e “Unidade Gestora”: campo vem preenchido com a unidade gestora responsavel pelo
contrato.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

(3), Contratos.goubr = AbrrChamado @ Manual = Mudar UG/UASG @Temas @ Meus Dados @ Sair

Contratos.govbr  Termos de Apostiamentos — Adicionar

B Termos de Apostilamentos

« Voltar para todos Termos de Apostilamentos

Vigéncia Itens do contrato Valores Retroativo

Namero Termo Apostilamento *

Data Assinatura Apostilamento

dd/mm/aaaa o

Data da Publicagédo @

dd/mm/aaaa =}

& Administracdo

Objeto do Apostilamento *

DFCDSRVV7044 | v. 1115-termo-de-

apostilamento-inserir-aba- 2!

vigencia('1160):20250008-0835 X ‘
Unidade Gestora

200999 v
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Figura 106 — Dados Gerais

A aba "Vigéncia" deve ser preenchida exclusivamente nos casos de prorrogacdo automatica
previstos no art. 111 e no art. 115, § 592, da Lei n? 14.133/2021.

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Itens do Contrato

e Os campos "Data Inicio de Vigéncia do Contrato" e "Data Fim de Vigéncia do Contrato" sao
exibidos bloqueados, trazendo as datas de vigéncia atuais do contrato;

e “Datainicio de vigéncia do termo”: informe a nova data de inicio da prorrogacao. Essa data
nao pode ser anterior a data de fim de vigéncia atual do contrato;

e “Data fim de vigéncia do termo”: informe a nova data de término da prorrogacao. Essa data
deve ser posterior a data de fim de vigéncia atual do contrato.

=  JAbrrChamado & Manual = Mudar UG/UASG @Temas @MeusDados @ Sair

Contratos.gov.br Termos de Apostilamentos Adicionar
Termos de Apostilamentos

Tela de inicio 5
Voitar para todos Termos de Apostilamentos

[ Gestdo contratual

Gestdo orcamentaria < Dados Gerais Vigéncia Itens do contrato Valores Retroativo

tdo financeira S Prorrogagao automatica do contrato decorrente do art. 111 ou art. 115 § 5° da Lei n° 14.133/2021? @
® Sim O Nao
Data Inicio de Vigéncia do Contrato

1017202
Contratual 01/01/2025

. Data Fim de Vigéncia do Contrato
Transparéncia
31/12/2025

% Administracao

Data inicio de vigéncia do termo

01/01/2025 o
DFCDSRVV7044 | v 1115-4emo-de-
‘apostilamento-inserir-aba- Data fim de vigéncia do termo

vigencia(11160) 20250008-0835
31/12/2025 =]

Figura 107 — Vigéncia

Na préxima aba, preencha o novo Valor Unitario reajustado.

Importante: Esta aba ndo estard disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicacdo da prorrogacdo automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
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apostilamento as qualificacdes de reajuste e prorrogacdo automatica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma Unica finalidade.

=  jAbrrChamado & Manual = Mudar UG/UASG @Temas @MeusDados @ Sair

Contratos.govbr  Termos de Apostiamentos ~ Adicionar

PSS T os de Apostilamentos

# Tela de inicio ) ‘
« Voltar para todos Termos de Apostilamentos

contratual

orcamentaria < Dados Gerais Vigéncia Itens do contrato Valores Retroativo

Gestéo financeira
Valor total do Contrato: = 13200.00

Sestdo de atas

Tipo Nimero Item
Item Compra Item Quantidade Valor Unitdrio Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio

Transparéncia ( Servico 00001 18686 - CONSULTORIA E ASSESSORIA - -

% 5 1100 1 13200,0000 01/09/0020
ADMINISTRACAO NEGOCIO

& Administragdo

DFCDSRVV7944 | v. 1115-4emo-de- 7 5
i e

vigencia(!1160):20250008-0835

Figura 108 — Itens do Contrato

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Proxima Aba: Valores

Importante: Esta aba ndo estara disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicagdo da prorrogagcdao automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
apostilamento as qualificagdes de reajuste e prorrogacdao automadtica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma unica finalidade.

e “Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?”: Quando marcada a opgao
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informacdes a serem preenchidas na
aba “Valores”. Quando marcada opgao “Nao”, serd necessdrio incluir em Contratos > +
(Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para que a informacao
valor acumulado do contrato fique correta.

e “Data Inicio Novo Valor”: inicio do novo valor reajustado;
e “Data Fim Novo Valor”: fim do novo valor reajustado.

ATENCAO: Caso o campo “Data Fim Novo Valor” ndo seja preenchido, o sistema considerara que o
reajuste se aplicard até a vigéncia fim atual do contrato.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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@ R — =  #AbnrChamado  @Manual = Mudar UGIUASG

e Termos de Apostilamentos

& Voltar para todos Termas de Apostilamentos

$ da < DadosGerais  Vigénoia  ltensdocontrato | Valores | Retroativa

Deseja gerar itica para o Termo
e atas [, N
® Sim
= Data Inicio Novo Valor
o ddimmlazsa e
Data Fim Hova Valor

dd/mm/assa =]

Mova Valor Parcela *

@ AbaAnterior | ProximaAba @
Figura 109 — Valores
Preencha os campos com os dados solicitados: Retroativo

Importante: Esta aba ndo estara disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicacdo da prorrogacdao automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
apostilamento as qualificacdes de reajuste e prorrogacdo automatica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma unica finalidade.

e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a op¢ao “SIM”; caso contrario,
IINAolI;

e “Més Referéncia De”: més inicial do retroativo;

e “Ano Referéncia De”: ano inicial do retroativo;

e “Més Referéncia Até”: més final do retroativo;

e “Ano Referéncia Até”: ano final do retroativo;
L4 H H ” . .

e “Vencimento Retroativo”: data de vencimento do valor retroativo a ser pago;
" n H . s ’

e “Soma ou Subtrai”: informar se o valor retroativo serd somado ou subtraido;

e “Valor Retroativo”: valor total do retroativo para o periodo informado.

Quando todos os campos estiverem preenchidos, existe a possibilidade de Salvar Termo ou Salvar
Rascunho.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente e seja clicado “Salvar Termo”, vocé sera
redirecionado para a tela de “Publicacoes”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatdrio.
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@ Corknabos.gosie B Al Chamedo @ Maresl = Mudsr UEUASG

| Termos de Apostilamentos

Apostilamentoes

Daxdos Gerais Wipkndia kens do cortrao Walores

Trares

6 Adminisiacio

DFCIRFA TSN | 1115 -
rnd - Ano Refardncla Afs
w1 X PSP GG PR

Soma ou Subtral?

& Soma Sublrai

\alor Refreativo

e

Figura 110 — Retroativo

Apbs a inclusdo do Termo de Apostilamento em “Salvar Termo”, caso a data de publicacdo seja
posterior a data atual, é criada uma Publicacdo que sera encaminhada automaticamente ao DOU no
final do dia ou poderad ser enviada pelo usudrio.

Através da coluna “Acdes”, o usudrio podera:
e “Enviar Publicagao”
e “Atualizar Situac¢do Imprensa”
e “Visualizar”
o “Editar”
e “Deletar Publicacdo”

ATENGCAO: Publicacdes que estejam com a Situacdo Imprensa “PUBLICADA” n3o poderdo ser
deletadas.

= -

Data Publicagie. or Situnio Publicacis Stuagio Imprenss Tipo Pustcacio Lok pubiicacie Agbes

Data Publicache. o Siuagio Publcachs Sauagho Imprensa Teomasage  Uskpublig do ber

Figura 111 — Publicagbes

Também é possivel salvar um termo de apostilamento como rascunho do registro a ser feito ou
finalizado posteriormente, ndo tendo impacto nas outras funcionalidades do sistema, nem
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disponibilizado no ambiente de “Transparéncia”. Nessa situacdo, os campos “data de assinatura” e
“data de publicacdo” ndo sdo obrigatérios.

Para ativar um termo de apostilamento salvo como rascunho, pode-se editar o documento no icone
@ . s pes . . , v . e

, ir até a ultima aba e clica em “Salvar Termo” ou por meio do icone , onde sera obrigatdrio
o preenchimento das datas de assinatura e publicacdo. Sendo uma data de publica¢do posterior a

data atual, serd gerada uma publicacdo automaticamente. Uma vez salvo o apostilamento com a
situacdo “ativo”, ndo sera possivel voltar como “rascunho”.

@MeusDados @ Sair

Termos de Apostilamentos

Numero Apostilamento Inicio Novo Valor Fim Novo Valor Novo Valor Global Novo Valor Parcela Agdes
.aa
- I
‘Numero Apostilamento Inicio Novo Valor Fim Novo Valor Novo Valor Global Novo Valor Parcela Agdes
= B . o registros porpigina

Figura 107 — Ativar Termo de Apostilamento

Ativar Termo de Apostilamento
Data da Publicagio ©

Data Assinatura Apostilamento

Figura 108 — Tela de confirmacdo ou preenchimento ao ativar termo de apostilamento

T) TERMO DE EXTINGCAO

IMPORTANTE: Alteracdao de nomenclatura no sistema

A partir de 11/09/2025, a nomenclatura “Termo de Rescisdo” foi atualizada para “Termo de
Extincdo”. Essa alteracdo visa alinhar a terminologia do sistema as disposicdes da Lei n? 14.133/2021,
considerando que a rescisdo representa apenas uma das hipdéteses de extingdo contratual previstas
na legislagao. Importante destacar que nao houve alteragdes de funcionalidade, limitando-se a uma
atualizacdo de nomenclatura.

oo~

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone e depois em “Termo de Extin¢cdo”.

Clique em “Adicionar Termo de Extingao”.
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@ Meiss Dados.

Observagio Processo Data da Assinatura Data de Publicagio Vigéncia Fim Acdes

Nim. Rescisio Observagio Processo Data da Assinatura Data de Publicagio Vigéncia Fim Agdes

v registros por pigina

Figura 109 — Adicionar Termo de Extin¢do

Preencha as informacdes referentes ao Termo de Extingdo:
e “Observacdo”: objeto do Termo de Extingao;
e  “Numero Processo”: nimero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Data Assinatura Extincdo”: data em que a extingao foi assinada;

e “Data Publicagdao”: caso deseje publicar na Imprensa Nacional, deve ser inserida data
posterior a data atual e dia util;

e “Data Vig. Fim”: data fim de vigéncia do contrato com a extinc¢do.
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, vocé serd redirecionado para a tela de
“Publicacdes”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

= JAbrrChamado & Manual = Mudar UG/UASG @Temas @ MeusDados @ Sair

Contratos.govbr - Termos de Extingdo ~ Adicionar
Termos de Extincao

« Voltar para todos Termos de Extincao

# Tela de inicio

stéo contratual

Observagao *

Nimero Processo *
23070.030767/2023-30
Data Assinatura Extingdo *

dd/mm/aaaa a

Data Publicagao
dd/mm/aaaa ]

DFCDSRVV7851 | v. 1.23.25-10:20250811-
0522

Data Vig. Fim *

dd/mm/aaaa (=]

| Salvar e voltar  ~ [IR=ReEIITEY

Figura 110 — Termo de Extin¢ao

U) RELATORIO FINAL

Para adicionar o Relatdrio Final em um contrato, esse precisa ter finalizada sua vigéncia ou ter Termo
de Extingdo registrado, bem como um Responsavel do contrato vinculado (verificar o item 3.1.3
alinea “K” deste Manual).

o8

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone e depois em “Relatério Final”.
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Clique em “Adicionar Relatdrio Final”.

@ Contratosgovbr = MinfomarEmo  MManual  =Mudar UG/UASG

Relatorio Final

L
Y -

Contrato Processo Observagio Vigincia Fim Data de Encerramento Agdes

Contrato Processo Observagio Vigéncia Fim Data de Encerramento Agdes

Figura 111 — Adicionar Relatério Final

Preencha as informacgdes referentes ao Relatdrio Final:

1. Confirmar ou alterar o Nimero do Processo;

2. Preencher o campo “Data Encerramento do Contrato” com a data efetiva de seu
encerramento. Apds, informar a existéncia/inexisténcia de pendéncias administrativas e/ou
financeiras respondendo as perguntas que seguem:

2.1. O objeto contratual foi entregue a Contratante em sua totalidade?

2.2. Foram cumpridas todas as obrigacdes financeiras junto a Contratada?

2.2.1. Caso seja marcada a op¢ao “ndao” os campos “Saldo disponivel ou bloqueado” e
“Justificativa de ndo cumprimento das obriga¢des financeiras junto a Contratada” serdo
também de preenchimento obrigatdrio.

2.3. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada foi
liberado para o Fornecedor até o encerramento do contrato?
2.3.1.Caso seja marcada a op¢do “ndo” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa de

bloqueio da Conta-Depdsito Vinculada”” serdo também de preenchimento obrigatdrio.

2.4. A garantia contratual foi integralmente devolvida para a Contratada?
2.4.1.Caso seja marcada a op¢do “ndo” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa de

bloqueio da garantia contratual” serdao também de preenchimento obrigatério.

2.5. Marcar qual o grau de satisfacdo com o desempenho do contrato dentre as opgdes pré-
definidas.

2.6. Responder se a necessidade formalizada no Planejamento da Contratacdo
(DOD/DFD/ETP/TR/PB) foi plenamente atendida pelo contrato.

3. Preencher, caso sejam necessarios, 0s campos:

3.1. “Consecucdo dos objetivos da contratacdo”: inserir evidéncias e observagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo, inclusos nos
documentos de Planejamento da Contratacdo;

3.2. “Sugestdes/Licoes aprendidas”: inserir eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao;

3.3. “Observagao”: com alguma particularidade relacionada ao contrato que estd sendo
encerrado (ndo obrigatério);

4. Signatdrio: serdo relacionados os usudrios cadastrados como responsaveis por contrato (ver
item 3.1.3 alinea “K” deste Manual).

Ap0s todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.
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ATENCAO: Apds registrado o Relatério Final, ndo serd mais possivel criar minuta de empenho a partir
daquele contrato, nem adicionar Instrumento de Cobranca. Ou seja, o Relatério Final é a acdo final
de um contrato. Entdo, certifique-se de que nenhuma acdo serd necessaria antes de registra-lo.

O contrato ndo mais sera exibido na lista de contratos ativos da unidade.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ comwotesooes B RicomaEm  BMaual T Mudar UGIASG.

B Relatério Fina

0 abjeto contratual ol entregue 3 Cantratante om sia totalidade?

s obrigagses fs

Valor total executade *

Valor total page *

Salda disponivel ou blogueada

Saldo bloquesda

Justificativa de bloguei da Conta-Depdsit Vinculada

A garania contratual foi integralmente devolvida para a Contratada? *

Saldo blogueado

Figura 112 — Relatério Final

Acessando o menu Gestdao Contratual > Contratos, sdo exibidos todos os contratos vigentes na
unidade. A principio, s6 sdo exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, RESCINDIDOS e ENCERRADOS, basta clicar na coluna Situacdo e selecionar as situacdes
desejadas.
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Figura 113 — Contratos

Apés salvar o Relatdrio Final, é possivel realizar algumas a¢des, como: Gerar PDF, Visualizar, Editar
e Excluir.

._‘ Controtos gover = Mlormarkro  EManual  F2Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Relatorio Final

Contrate Processo Observagio Vigéneia Fim Data de Encerramento

Contrato Processo Observagio Vigéneia Fim Data de Encerramento

Figura 114 — Acdes do Relatdrio Final

V) EXCLUSAO DE CONTRATO

A funcionalidade de exclusdo de contrato estd disponivel exclusivamente para o perfil “Setor
Contratos”, Administrador.

IMPORTANTE! A exclusdo de um contrato é irreversivel. Ao realizar a exclusdo, a publicacdo do
contrato serd automaticamente removida do PNCP. No caso de contratos publicados no Didrio Oficial
da Unido (DOU), ndao havera qualquer a¢dao automatica. Caberd ao usudrio avaliar a necessidade de
providenciar, junto a Imprensa Nacional, a publicacdo de uma matéria referente a exclusdo do
contrato.

ng

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone e depois em “Excluir Contrato”.
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INFORMATIC... > Responsdveis
2025NE001861 11.914.229/0001-58 - 30/09/2025  30/09/2026 RS 12 R$ 22/12/202¢ > Status A
JOIN TECNOLOGIA DA 18.000.000,00 1.500.000,00 1121 . X
INFORMATIC. » Unidades Descentralizadas
> Conta-Depésito Vinculada
04111/2025 11.914.229/0001-58 - 01/01/2025  01/01/2026 RS 12 R$ 22/12/202¢
JOIN TECNOLOGIA DA 866.120.462,50 7217670521 10:27 > Instrumentos de Cobranca
INFORMATIC... .
> Local de Execucio
2025NE000328  14.487.384/000123-  22112/2025 121122026  RS3500000 1 RE3500000 222202 | georanco =
CAPIM DOURADO RENT 10:10
ACARLTDA » Terceirizados
& Modificar Contrat
4440472024 08.696.925/0001:20- 2100612024 2100612026 RS 12 R$ 19112/202¢ e T )
Fornecedor Juridico 1 & 17.294.680,67 1.441.223.39 1412
Grand.. .
> Instrumento Inicial
44405/2024 08.696.925/0001-20 - 21/06/2024 201212025  R$2.099,97 1 R$2099.97 1812202  , Termo Aditivo 3
Fornecedor Juridico 1 & 1345
Grand... > Termo Apostilamento
16121/2025 25,258 500/0001-59 - 16/12/2025 16/10/2026  R$ 95,00 10 R$ 9,50 1612202 oMo de Bxtincdo 3
Fornecedor Juridico 5 10:15 > Relatério Final
Equipar...
javascriptvoid(0) = .

Figura 115 — Funcionalidade de Excluir contrato

Serd habilitado um campo de justificativa. Preencha com as informacdes e clique em “ Salvar e Excluir”.
N3do havendo impedimentos, o contrato sera excluido.

Aexclusdo deste contrato nd3o podera ser revertida. Em caso de
extingdo, ndo exclua o contrato — utilize a funcionalidade
especifica para extingao.

Tem certeza de que deseja prosseguir com a exclusdo?

I savare x| Cancetr |

Figura 116— Justificativa para exclusdo de contrato

A exclusdo de contratos ativos ndo sera permitida caso exista qualqguer um dos seguintes registros
vinculados ao contrato:

e Entregas

e Ordens de servico ou de fornecimento

e Declaragdo vinculada ao Decreto n? 11.430/2023

e Antecipacdo de recebiveis do AntecipaGov ou domicilio bancario
e Minuta do tipo “Contrato”

e Instrumento de Cobranga

e Apropriagdo de Instrumento de Cobranga

e Termo aditivo
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e Termo de apostilamento
e Termo de rescisao

e  Relatodrio final

2.2 — Fornecedores

Acessando o menu Gestao Contratual > Fornecedores, sdo exibidos todos os fornecedores
cadastrados no Contratos.gov.br.

Para pesquisar um fornecedor, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (CPF/CNPJ/UG/ID
Genérico ou Nome/Razdo Social).

Caso o fornecedor nao seja localizado, este pode ser incluido clicando em “Adicionar Fornecedor”,
desde que o usuario possua o perfil Setor Contratos.
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@ Contratosgoube = fenormarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Tipo Fornecedor CPF/CNPJ/UG/ID Genérico Nome | Razdo Social

®
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Figura 115 — Adicionar Fornecedor

Preencha os campos indicados:

e “Tipo Fornecedor”: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, UG Siafi (quando o fornecedor for um
6rgao da Administragdo) e ID Genérico (para empresas estrangeiras que ndo possuem
CNPJ);

e “CPF/CNPJ/UG/ID Genérico”;
e “Nome”.
Ap0s todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

@ [r—— =  MinformarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados B Sair

fornecedores

Figura 116 — Salvar novo fornecedor

E possivel consultar a situacdo do SICAF do fornecedor por meio do icone ~ . Ao realizar a consulta,
caso algum dado do fornecedor esteja incorreto, o sistema atualizard os dados do fornecedor
automaticamente.
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@ Contratougones = ickawrkmo  MMaovsl  EMudar UGIUASG

fornecedores

Adcionar formacedor

Tipo Fornecedor CPF/CNPI/UG/ID Gendrico Nome { Raziio Social Agbes

I I I T T T T T T T T T T T ST T T}

Figura 117 — Fornecedores — Consulta ao SICAF
2.3 — Sub-rogacdes

Acessando o menu Gestao Contratual > Sub-rogagdes, sdao exibidas todas as sub-rogacdes de
contratos realizadas pela unidade em seus contratos.

Para sub-rogar um novo contrato, clique em “Adicionar Sub-rogacdo”.

Apds um contrato ser sub-rogado, este ndo estara mais visivel na unidade.

€ commeroonr B Riorerfro  BMand M UGARSE

Sub-rogacGes
[Iv—r— pesquisa

Unidade Origem Nimero do instrumenta - Fornecedor Unidade Destino Data Termo Acbes

Figura 118 — Sub-rogacdes
Preencha os campos indicados:
e  “Numero do Instrumento”: selecione o contrato que sera sub-rogado;
e “Unidade Destino”: informe para qual unidade o contrato estd sendo sub-rogado;
e “DataTermo”.
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Sub-rogacées

Mimero do instrumento *
Unidade Desting *

Data Termo *

(==
Figura 119 — Adicionar Sub-rogacao

2.4 — Consultas

Acessando o menu Gestao Contratual > Consultas, sera apresentado um menu com os tipos de
consultas disponiveis:

“Arquivos”

“Cronogramas”

“Despesas Acessorias”
“Empenhos”

“Instrumentos de Cobrancga”
“Garantias”

“Histéricos”

“Itens”

“Ocorréncias”

“Prepostos”

“Responsaveis”

“Terceirizados”

no Compras.gov.be para
uigaio de G

Novidades no Compras.gov.br torma a pesquisa de
Pregos no sistema mais completa

Manutencio preventiva nos servidores de arquives do
s P v.br

Processo seletivo para Coordenador do Sistema de
Compras

Figura 120 — Consultas
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A) ARQUIVOS

Para consultar um Arquivo, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Arquivos.
Serdo exibidos todos os arquivos cadastrados em todos os contratos.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor e/ou Tipo e escolha a(s)
opcao(Oes) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Arquivo, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Tipo de Arquivo,
CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Objeto, Processo ou Niumero do instrumento).

@ Controtosgonts B domertro  @Menasl  EMadarUGIASS

Consulta Arquivos por Contrato

®@ 00 00 5300000 00

e o 6 o o

Figura 121 — Arquivos
B) CRONOGRAMA

Para consultar o Cronograma, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Cronograma.
Serdo exibidas todas as parcelas do cronograma de todos os contratos.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Més Ref., Ano Ref. e/ou
Vencimento e escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Cronograma, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Més Referéncia ou Ano Referéncia).
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@ Controtos gt B ficomaEro @Ml SMuder UGAASG

Consulta Cronogramas por Contrato

Nimero da instrumento Fornecedor Més Referincia Ano Referincia Vencimento Valor Soma ou Subtrai? Aghes

© © 0 6 © 0 0 © 06 6 0 0 6 6 6 0 6 6 o

CHONOHMONCRCEOROCEOROMT

Figura 122 — Cronograma
C) DESPESAS ACESSORIAS

Para consultar as Despesas Acessorias, cligue no menu Gestao Contratual > Consultas > Despesas
Acessdrias.

Serdo exibidas todas as despesas acessoérias de todos os contratos.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacgdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacgao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Despesa, Recorréncia
Despesa e/ou Vencimento e escolha a(s) opgdo(Ges) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar uma Despesa Acessodria, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero
do Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico ou Nome/Razdo Social).

@ Controtos goxtr B fcfomortro @Ml S Madar UG/ASG

Consulta Despesas Acessorias por Contrato

B Cottocmbitn | % = 2 2 3 |

Némero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorrincia Despesa Vencimento Valor Agdes

Mimero do instrumento Fornecedar Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agses

v rogistros por pigina .

Figura 123 — Despesas Acessorias

85 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

D) EMPENHOS
Para consultar os Empenhos, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Empenhos.
Serdo exibidos todos os empenhos emitidos na unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em NUum. Contrato, Fornecedor, Fornecedor Empenho, Plano
Interno e/ou Natureza Despesa e escolha a(s) opcdo(6es) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Empenho, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social ou Nimero do Empenho).

@ Controtosgods B RidomeErs  BMaal  SMude UGAASS

Consulta Empenhos por Contrato

e
® o 0 0 ¢ o

© o 0 o

e o

Figura 124 — Empenhos

E) INSTRUMENTOS DE COBRANCA

Para consultar os Instrumentos de Cobranca, clique no menu Gestdo Contratual > Consultas >
Instrumentos de Cobranga.

Serdo exibidos todas os instrumentos de cobranca cadastradas em todos os contratos da unidade.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagao(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cligue em Numero, Num. Contrato, Fornecedor, Lei, Tipo Lista,
Justificativa, Dt. Emissdo, Dt. Ateste, Dt. Vencimento, Prazo Pagamento, Dt. Protocolo e/ou Situa¢do
e escolha a(s) op¢do(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Instrumento de Cobranca, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados
(Namero do Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social ou Numero do
Instrumento de Cobranca).
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@ comonamr B MdomyEmo  @Menusl  EMWudsr UGIASS

Consulta Instrumentos de Cobrancga por Contrato

Wimero do instrumento. Fornecedor Lol Tipo Uista Wimero Ot Ateste Dt. Vencimento Prazo Pagamento Valor Vr. iquido a pagar Situagho Agdes
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Figura 125 — Instrumentos de Cobranga
F) GARANTIAS

Para consultar as Garantias, cligue no menu Gestao Contratual > Consultas > Garantias.
Serao exibidas todas as garantias cadastradas em todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacgdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacgao(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cligue em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Garantia e/ou
Vencimento e escolha a(s) opgao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar uma Garantia, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico ou Nome/Razdo Social).

@ Controtosgodx B iomsfro  @Maval  EModsr UGAASS

Consulta Garantias por Contrato

[ S :

Nimero do instruments Forneceder Tipo Vvalor Vencimento Aghes

e o

DROBONORONCRORC
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Figura 126 — Garantias
G) HISTORICOS
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Para consultar o Histoérico, clique no menu Gestdao Contratual > Consultas > Histéricos.
Serdao exibidos os histdéricos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em NUm. Contrato, Fornecedor, Receita/Despesa, Tipo,
Observacdo, Numero do instrumento Hist., Categoria, Fundamento Legal, Modalidade e/ou Valor
Global Hist. e escolha a(s) opcao(oes) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Histérico, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Tipo ou Nimero do Instrumento
Historico).

@ Controtoagodts B MiromcErm MMl SMudr UGAASG

Consulta Historicos por Contrato

p—! |

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Unidad Vig.InicloMist. | VigFimMist. | Valor Global Mist Wim. Parcelas Hist.  Valor Parcela Hist. Agbes
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Figura 127 — Histdricos
H) ITENS

Para consultar os Itens, cligue no menu Gestao Contratual > Consultas > Itens.
Serdo exibidos os itens de todos os contratos da unidade.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagao(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Item e/ou Item Grupo
e escolha a(s) opgdo(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um ltem, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Nimero do Instrumento,
CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Num. Item Compra e Item).
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@ Contratougox B lfomeEro  @Msusl  SMuds UG/ASG

Consulta Itens por Contrato
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Figura 128 — Itens
1) OCORRENCIAS

Para consultar as Ocorréncias, cliqgue no menu Gestao Contratual > Consultas > Ocorréncias.
Serdo exibidas as ocorréncias de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em NUm. Ocorréncia, NUmero do instrumento, Fornecedor,
Usuario, Vig. Inicio, Vig. Fim e/ou Situagdo e escolha a(s) op¢do(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar uma Ocorréncia, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (NUmero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Descri¢do, E-mail Preposto e Numero
Ocorréncia).

@ Controtoagods = Anomatro Bl SMudarUGAASG

Consulta Ocorréncias por Contrato

Namero do N, Notifica Ocorréncia Nova
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o Descrigho Notifica E-mail Preposto Ocorrincia situaglo  Nova Aghes
instrumento Ocorrincia Preposto Alterada Situagho

Figura 129 — Ocorréncias
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J) PREPOSTOS

Para consultar os Prepostos, cliqgue no menu Gestao Contratual > Consultas > Prepostos.
Serdo exibidos os prepostos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em Num. Contrato, Fornecedor, Preposto e/ou Data Inicio e
escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Preposto, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social ou Preposto).

@ Contratoagovx B Sidomartro  BMausl  EMUdarUGIASS

Consulta Prepostos por Contrato
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Figura 130 — Prepostos
K) RESPONSAVEIS

Para consultar os Responsaveis, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Responsaveis.
Serdo exibidos os responsaveis de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Usudrio, Funcao,
Instalagdo/Unidade, Portaria, CPF do Responsavel e/ou Nome do Responsavel e escolha a(s)
opcado(Oes) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Responsavel, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, CPF ou Nome Responsavel).
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@ Controtosgautr = Kot MMarual  SMudar UGIASG

Consulta Responsaveis por Contrato
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Figura 131 — Responsaveis
L) TERCEIRIZADOS

Para consultar os Terceirizados, cliqgue no menu Gestao Contratual > Consultas > Terceirizados.
Serdo exibidos os terceirizados de todos os contratos da unidade.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagao(&es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, CPF, Nome, Fungdo, Salario,
Vale Alimentagdo, Auxilio Transporte e/ou Escolaridade e escolha a(s) op¢do(Ges) que deseja ser(em)
filtrada(s).

Para pesquisar um Terceirizado, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, CPF ou Nome Terceirizado ou Fungao).

@ E— B fromwtro MMl SIMudar UGIMSG

Consulta Terceirizados por Contrato
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Figura 132 — Terceirizados
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2.5 — Relatorios

Acessando o menu Gestao Contratual > Relatérios, serd apresentado um menu com os tipos de
relatdrios disponiveis:

e “Contratos da UG”

e “Contratos do Org3o”

N Feed de Noticias 1l Contratos por Categoria -x 18 Calendario

Indispanibilidade no Compras, gov.br para
implantagio do Novo Divulgacao de Contratacdes

Novidades no br torna 3 pesquisa de

5 tor
Rreges no sistema mais completa

Processo seletivo para Coordenador do Sistema de
Compras

Figura 133 — Relatérios

Para pesquisar o relatério de contratos daquela UG, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados
e Receita/Despesa
e Tipo
e (Categoria
e Subcategoria
e Unid. Requisitantes
e Numero

e CNPJ/CPF/UG/Id Genérico

e Nome
e Processo
e Objeto
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Figura 134 — Relatérios — Contratos da UG

Na tabela de relatdrios serdo apresentados os resultados da pesquisa.

()

Para detalhar o relatério do contrato, clique no icone

Relatério - Lista Contratos da UG

2 L=
« resultados por pigina sar [
Receita | Unid. CNRICPFUGHA nt. Mod. Wim. ot ot vig. vie.
Grgio  IL Unidade | Despesa | Tipo || Catogoria | Subcategoria | Requisitantes | Nimero | Genérico Nome | Processe Objeto Complementar || Ucitagio | Uicitagio | Awinstura | Publicagie | Imicio | Fim

Figura 135 — Botdo de Pesquisar no Relatorio

Serd apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.

@ Contratongouts B domarfro  @Manusl S Muder UGAASG

Relat6rio - Lista Contratos da UG

.

v resultados por pigina [ e —

Receita | Unid. CNPICPFIUG/Id nt. Mod. Nim. ot ot. vig. vig.
Grgio 1L Unidade | Despess || Tipo | Categoria | Subcategoria | Requisitantes || Nimero | Genérico Nome || Processo Objeto Complementar | Licitaglo | Licitagio | Assinatura | Publicagio | Iniclo | Fim

Valor Inicial
Valor Global 607

Wi, Parcelas |

Valor Parcela 50 6

Valor Acumulado

Situagho  Irat

Prorrogavel

Nome da Autoridade Signatiria do contrato

Qualificagso da Autoridade

Figura 136 — Detalhamento de Contrato no Relatério

Serd apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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@ Controtoagoutx B comuEmo  @Meusl T Mudar UGIASG @®MeusDados @ Ssie

Relatorio - Lista Contratos da UG

.

2 °
« pigina Pesquisar
Receita
] Unid. CHRIICPFIUGIIE nk Mod. Wi ot ot
Orgio I Unidade | Despess || Tipo || Categoria | Subcategoria | Requisitantes | Mimero | Genérico Home Processo Objeto Complementsr || Licitaio | Licitagio || Assinstura | Publicacio
® - I o . o
= x \ s n
© :
© > T

Figura 137 — Exportagdo de Relatdrio de Contratos da UG

£ Exportacio

Para fazer uma exportagdo dos relatdrios, clique no icone
desejado para a exportacao.

" eescolha oformato do arquivo

Os formatos de arquivo disponiveis para exportagao sao “xlsx”, “xIs” e “csv”.

Com a exportacdo, mais informacdes sdo disponibilizadas, como exibido a seguir.

- 00 i)
2 ) 24 e
00404 001 CFECENCIAMENTO DE EMPR Nio se Apbc. 0000V2016 0104201 020 0WaCUE  CWaA2 1200 "2 2 A0 Inwivo N

0483 00 CONTRATALIOCE EMPRES s+~ OKBOR0D DIOVAY  GGROT  BVADS o Nesoxm  ‘aeress % et meossm eivo

XSHOX ORI VIO Peglo, WSO WOV OWDS QOO @O KOs MM T SR e nwivo

2 0 340 IO CENTRAL CE R T 75,00 COLETA DOS RESIDUCS FEI 1 7= Apica OSUSZ00 (0T ONERD  CNWM D00 1) I pl

921. IANSPORTI C nt Sm{o 0676 00 PRESTACAD DE SERVIOS L Pregic 00040120 0210W2020 060V2020 QoV2020  CRMV2021 U wsen N g3 s se (98 139252 Inatwo
ow HiedeOL AP0 QUTSO0 COTPATACIOCE STVEDPoglo | GOOCNR0 OUOWOZ1  WOOR  OUDEZN  OWuIe s 4T 4 memn  wme s Sm

T 63000 1M0%1-< Recena 3 05 \TENC TWOV2021 200v2021 movao21 THONZ02S 7362865575 362869875 1 "3626.656.75 628.656.75 Anvo.
2 63000 TOHET-< Dospes FEESTAAG DO SR dLOE Puglo | OO0OCGN0 U2 mOCNZ  (aamzz [ONGERN STATIE Towonet T s e e se
1363000 U1 < Dorp o viws v Gwmam  monw Mewe o Hewa 1 mima e o S

14 /63000 TI0W1- £ Desposa o doce b p..g.., 000SSIZ06  TWO2Z0H  TIR20 WO220% W20 "18%602480 D) ' 000 4 60 Inativo
163000 M-S Domors AGUIRD. D000 993 GTNGDY 1L PEFES EMPA Cort Mo 01 LHPEZA OOI3 0T cmlmuﬂanﬁmsp.gw OWE6 WO  WDRS  wowws wovow eemce mamezs o Bowem  losmenn fiva S

Figura 138 — Relatdrios

O Relatério de Contratos do Orgdo segue a mesma légica apresentada para o Relatério por Unidade,
apresentando todos os contratos das Unidades ligadas aquele érgdo, acrescentando na opcdo do
botao Pesquisar a Unidade.

@ covmencoes B domwEro @Ml EMudy UGASG @veusDodos B Saie

Relatério - Lista Contratos do Orgdo

°
v resultados por pigina Pesquisar
Receita
! Unid. CNRJICPFIUGIA Int Mod. Nim. ot ot.
brgie IL Unidde | Despesa | Tipo | Categoria = Subcategoria | Requisitantes = Nimero | Genérico Nome Processo Objeto Complementar Ucitagio || Licitagio || Assinatura | Publicagio

Figura 139 — Relatério de Contratos do Orgéo
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2.6 — indices econémicos

A partir de junho/2023, o sistema passou a ofertar a possibilidade de consulta as séries e realizar
calculos dos indices econémicos: IGP-M (FGV), IPCA (IBGE), INCC (FGV), INPC (IBGE), IST (ANATEL) e
ICTI (IPEA).

Para consultar a série, clicar no menu Gest3o Contratual > indices econdmicos > Consulta Série.
Também pode ser pesquisado algum indice especifico, digitando em “Pesquisar” no menu Gestdo
Contratual > indices econdmicos > a sigla desejada.

Figura 140 — Consultar Série dos indices Econdmicos e Pesquisar

Para realizar o célculo de reajuste, clicar em Gestdo Contratual > indices econémicos > Calculadora.

Figura 141 — Calculadora

Inserir o periodo com a data inicio e a data fim, devendo clicar em “Enter” apds digitar as datas ou
selecionar diretamente no calendario abaixo. Quando o periodo é selecionado corretamente, as
cores das datas selecionadas ficam destacadas, como mostra a figura abaixo:
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@, cortotosgoax = SiformarEro  @Manual  F2Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices

Periodo O indices

L
<

< May 2023 Jun2023

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa

§ Bt 4 o

Figura 142 — Selecionar Periodo de reajustamento

Ap0s, selecionar o indice desejado dentre as opg¢des disponiveis:

( Contratos govbr = fioformarErro  @Manual  F=2Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices

Periodo @ indices
™ v
R e _
B Calcular -
R [

Figura 143 — indices econdmicos disponiveis

Por fim, informar o valor a ser reajustado, clicando em “Calcular”:

informarEmo  @Manual  T=Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices

Periodo © indices

L
<

Valor a ser corrigido

Figura 144 — Calcular o reajustamento do valor informado

Caso ndo exista série para o periodo informado, o sistema retornard mensagem informando.
Existindo a série, sera retornado o valor reajustado, com a respectiva memoria de cdlculo:
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Figura 145 — Resultado do calculo realizado
3 — Fiscalizacdo
As ferramentas disponiveis para a fiscalizacdo contratual no Contratos.gov.br — Versao Original estdo

disponiveis através do submddulo Meus Contratos, dentro do Gestdo Contratual.

Um novo médulo relacionado a Fiscalizacdo e Gestao Contratual esta disponivel na nova versdo do
sistema. O mddulo esta disponivel para o perfil Responsavel por Contrato, voltado aos usudrios que
realizam a fiscalizacdo e o acompanhamento da execuc¢do contratual.

3.1 — Meus contratos

Para consultar seus contratos, clique no menu Gestao Contratual > Meus Contratos:

.;» Contraton gouts B ficdomaEro  @Maual  Mudar UGAASG

Inicio

N\ Feed de Notici {2 Calenddrio

Figura 146 — Meus Contratos

Serdo exibidos todos os contratos aos quais o usudrio estd atribuido, independentemente da UASG
gerenciadora do contrato, inclusive sendo possivel realizar as A¢des em cada um deles.

Em “Acbes”, também é possivel acessar a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP), para contratos decorrentes da Lei n? 14.133, de 2021, por meio do icone

Clicando no icone *~, o usudrio terd acesso as seguintes acdes:
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e “Arquivos”

e “Conta-Depésito Vinculada”
e “Empenhos”

e “Instrumentos de Cobranca”
e “Ocorréncias”

e “Terceirizados”

e “Relatdrio Final”

@ oo B Sromafmo  @Mausl  EMGUGUASS

Meus Contratos

P e icio. " Iator Pa ho = (e
Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Wi, Parcalas Valor Parcela Situacie Aces '
R B
Figura 147 — Meus Contratos
3.2 — Arquivos

Para adicionar arquivos ao contrato, va em Gestdao Contratual > Meus Contratos > selecione o
contrato desejado, clique no icone *~ e em “Arquivos”.

@ Controtongots B Mdomartro @Menal  SMudy UGRASG @Meustados  WSar

Meus Contratos

Pesquisar

Nimer do Instrumento Unidade Gestora Fornecedor Vig. Inicio. Vig. Fim Valor Global Wim. Parcelas Valor Parcela shuaglo AgBes

- o «[=]
SR —

0. -
o= a-
0 = a-
o ® -

0 e

Figura 148 — Arquivos em Meus Contratos

Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato. Sé é possivel alterar o status e excluir
os arquivos que foram adicionados pelo préprio usudrio. Para os arquivos inseridos por outros
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usuarios, apenas aparecera a opc¢ao de visualizar o arquivo e atualizar a situa¢do do documento no
SEl. Caso seja necessario excluir um arquivo de outro usudrio, devera ser solicitado ao usudrio com
perfil Setor Contratos, para que o fagca no caminho Gestao Contratual > Contratos > Mais > Arquivos.

@ Contratoagoute = HinfomarEmo  @Manual T MudarUG/UASG

Arquivos - Meu Contrato

"
* Adicionar Arqulo doMeu Conrato. I esquisa
bata Tipo Arquivos Origem

Nimerodoinstrumento || Teo | Amuves . ogem | Restito

rrrrrrrrrrrrrr

Figura 149 — A¢Ges em arquivos pelo Responsavel por contrato

Para adicionar, alterar restrigdo ou excluir um arquivo, local ou pelo SEI, consultar o item 3.1.3 alineas
“A” e “B” deste Manual.

A diferenga das regras contidas no menu de Contratos é que os responsdveis por contratos ndo
poderao adicionar os tipos de documento Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extincdo ,0s quais so poderao ser inseridos pelo usuario Setor Contratos.

3.3 — Conta-Depdsito Vinculada

A Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacdo é um instrumento de gestdo e
gerenciamento de riscos para as contratagdes de servi¢os continuados com dedicagao exclusiva de
mao de obra pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. O principal
objetivo deste instituto reside na garantia de existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funcionarios contratados pelas empresas terceirizadas para a
prestacdo de servicos em drgdos e entidades.

O quadro abaixo demonstra os percentuais obrigatérios para provisdo mensal, totalizando as faixas
percentuais dos valores para depdsito vinculado, conforme item 14, do Anexo XlI, da IN n° 05, de
2017:

Reserva mensal para o pagamento de encargos trabalhistas
Percentual incidente sobre a remuneragao

ITEM Percentual (%)
132 (décimo Terceiro) Salario 8,33%
Férias e 1/3 (um tergo) constitucional 12,10%
Multa sobre FGTS e aviso prévio indenizado e

. .. 4,00%
sobre o aviso prévio trabalhado
Subtotal: 24,43%

Incidéncia do Submadulo 2.2 sobre o
pagamento de férias, um tergo constitucional 7,39% | 7,60% | 7,82%
de férias e 132 (décimo terceiro) salario

TOTAL: 31,82% | 32,03% | 32,25%
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A Resolucdo 169 CNJ dispbe as formas de provisdes a serem efetivados em conta-depdsito vinculada
para os 6rgaos do Poder Judiciario.

A) CADASTRO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Para cadastrar a “Conta-Depdsito Vinculada”, vd em Gestdo Contratual > Meus Contratos >
selecione o contrato desejado, clique no icone *-, em “Conta Depdsito-Vinculada” e “Adicionar
Conta-Depdsito Vinculada”.

Figura 150 — Conta-Depésito Vinculada em Meus Contratos

Figura 151 — Adicionar Conta-Depdsito Vinculada

A depender da Conta-Depdsito Vinculada utilizada, os campos preenchidos no cadastro da conta sdo
diferentes.

Preencha os dados da “Conta-Depdsito Vinculada” para IN 05/2017:
e “Banco”
e “Agéncia”
e “Conta Corrente”

e “Encargos SAT/GIIL-RAT (%)”: corresponde aos percentuais 1%, 2% ou 3% dependendo
do grau de risco de acidente do trabalho, prevista no art. 22, inciso I, da Lei n2 8.212, de
1991.

Ap6s preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

ATENCAO: Cada contrato podera ter apenas uma Unica Conta-Depdsito Vinculada.
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Conta-Deposito Vinculada

:::

Figura 152 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

Preencha os dados da “Conta-Depdsito Vinculada” para Resolugdao 169 CNJ:

e “Banco”

e “Agéncia”

e “Conta Corrente”

e “Percentual 132 salario”

e “Percentual férias”

e “Percentual abono de férias”

e “Percentual multa sobre FGTS para as rescisdes sem justa causa”

e “GrupoA”’
Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

ATENGAO: Cada contrato poderd ter apenas uma Unica Conta-Depésito Vinculada.

Comacorrante*

Percantusl 13° décima terceiro) salirio

percentust firias *

Pescentusl sbono de Hérias *

Figura 153 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

B) DETALHAMENTO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Rintomartno  @Maval  FMUGH UGLASG

Conta-Depésito Vinculada

pree— -
Norma Banco, Agincia i sdulo2.2 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta ‘Status da Conta Agdes
esaon 1 1 wrm a0 e w00 -« ofE]
Norma Banco. Agéncia & 2 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta statusd

S 1]

Figura 154 — AcBes da Conta-Depdsito Vinculada — pela IN 5/2017
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Conta-Dep6sito Vinculada

W ktccrar Coms drpinea wncuinds | ot Conta tmparea vrcads [JRSY

Norma Banco | Agincia Percentual 13

] Gropor g Acdes
RecbgiolBOU 001 12 e . w3 9 %5 0% #s000 xia - o of=]
Norma Agincia P GrupoA Incidéncia do Grupo A saldodaconts

Figura 155 — A¢bes da Conta-Depdsito Vinculada — pela Resolucdo 169 CNJ

0
Clicando no icone =~ , sdo exibidas a¢Oes relativas a “Conta-Depdsito Vinculada”:

e “Extrato de Lancamentos”: sdo exibidos todos os lancamentos detalhados por
Empregado, Tipo de Movimentacdo, Més, Ano, Verba (Encargo) e Valor;

Empregado Tipo da movimentagio Més Ano Verba Valor Unidade do servidor que cadastrou Data/ Hora Agbes

Figura 156 — Extrato de Lancamentos

e “Movimentacoes”: sdo exibidas todas as movimentacdes ja realizadas detalhadas com o
Tipo de Movimentacdo, Més, Ano e Total Movimentado;

Tipo da movimentagio Més Ano situagio damovimentagao Total movimentado Data/Hora

Provisie 12 2020 Mor

Tipo da movimentagio Més Ano situagio damovimentag3o Total movimentado Data ] Hora Ages

Figura 157 — Movimentagdes
e “Nova Provisdao”: realizar nova retencdo para conta vinculada;

e “Empregados/Liberacdo”: exibidos todos os terceirizados alocados no contrato com
detalhe do Total provisionado e Saldo a ser liberado por terceirizado;

Empregados sisino123des egstos fivas

Nome cpF Remuneragio situagdo Total provisionado Total liberado saldo Agdes
GABRIEL CUNHA SILVA JUNIOR R$2300.00 Alocado RS 8103.59 RS0.00 RS 8103.59 -
JONATAS COSTA R JUNIOR R$2500.00 Alocado RS 8808.25 R50.00 RS 8808.25 -
MARCOS OLIVEIRA SILVA JUNIOR RS 2300.00 Alocado RS 8103.59 R$0.00 RS 8103.59 %~
Nome CPF Remuneragio Situagio Total provisionado Total liberado saldo Agdes

© registros por pégina

Figura 158 — Empregados/Liberagido

e “FuncBes/Reajuste de salario”: exibidas todas as fun¢des com respectivos salarios do
contrato.
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Reajuste De SalArio xbindo1a2sde106 registros itrados de 1450 egistos
o Pesquisar:

Fungio Remuneragio conforme contrato AgBes

tinuo 1500.00 %

35w registros por pigina . 3 & 4 5 >
Figura 159 — Funcdes/Reajuste de salario
C) NOVA PROVISAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

%~ e em “Nova Provisao”:

Acesse a Conta-Depédsito Vinculada, clique no icone

Conta-Deposito Vinculada

oy pr—— -

Norma Banco Agéncia i sdulo 2.2 Submédulo 2.2 Encargo Saido da Conts Status da Conta Acdes

woson 104 1234 semm0 Wi 63420 "in msom ava - = =]

Norma Banco Agéncia i édulo2.2 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta sutusd

Figura 160 — Conta-Depésito Vinculada

Preencha os campos:
e Més Competéncia;
e Ano Competéncia;

e Empregados que ficardo de fora da provisdo: serd exibida uma lista com todos os
terceirizados alocados no contrato. Caso haja um ou mais terceirizados que nao serao
provisionados naquele més, basta seleciona-los na lista.

Apds preenchidos os dados, clique em “Salvar”.

Serd exibida a lista com todas as movimentacdes ja realizadas.

Provisdo
[T —
Més Campetineia
e Compatina

Empragadas que ficarko de fora da provisia

(=

Figura 161 — Nova provisao

Caso a haja algum erro na provisdo realizada, esta podera ser excluida clicando no icone
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Movimentagdes Da Conta-Dep6sito Vinculada eiido s 1 det gt fisdosde

PNova Liberagio  PReajuste de salirio Pesquisar:

Més Ano Situagdio da movimentagdo Total movimentado Data/ Hora AgBes
Provisio o .
Tipo da movimentagio Més Ano Situagdio da movimentagdo Total movimentado Data/ Hora AgBes

#yoltar  PNovaProvisio  BNovaLiberagio BReajuste de salirio

35 v registros por pagina . N

Figura 162 — Movimentagdes Conta-Depdsito Vinculada

Clicando no icone %~

realizada.

e em “Langcamentos”, sdo exibidos todos os langamentos da provisdo

Lancamentos exiindo: 225 de20o egistros (itrados de 23

N volta Pesquisar:

Empregado Saldrio na época Verba Percentual Tipo da movimentagio Valor langamento Agdes

incidéncia do Submédulo 2.

o
o
'

justacau @ %4.00 Provis3o RS 76,51 o

Figura 163 — Langamentos da Conta-Depdsito Vinculada
D) LIBERACAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

o

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone e em “Empregados/Liberagdo”:

Conta-Depdsito Vinculada

Norma Banco Agincia inci sdulo22 Submédulo 2.2 Encarge Saldo da Conta Status da Conta Acdes

s s e o wum o - =]
Norma - rgioc i saie22 Submiduo 13 - et dacota st "
Sp— ]

Figura 164 — Conta-Depésito Vinculada

No menu de Movimentacgdes, podera ser efetuada uma liberagao clicando em “Nova Liberacao”.
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@ comtenoar B Slomwfro  @Mansl  EMdeUGAASG

Movimentagdes da Conta-Depdsito Vinculada

T pry -

Tipo da mevimentacio Més o Situacio da movimentacio Total movimentado Data Hora Aghes

Bl 7o s movimentacio Més Ao Situacio da movimentaco Total movimentade Oata Hora Ages

v rogisiros por pigna

Figura 165 — Movimentacdes Conta-Depdsito Vinculada
S3o listados todos os terceirizados alocados no contrato.

&v

Cligue no icone e em “Nova liberacdo para este empregado”:

Home cPF Remunecagio situago Total provisionado Total liberado saldo Aghes

ISADORA TERCEI2A0 1 — #$ 100000 Nocado #5000 #5000 #5000 E

Nome cor Remuneragio Situagio Total provisionado Total liberado ":

Figura 166 — Empregados/Liberagdo
Preencha os campos relativos a Liberagdo:
e Meés liberacgao;
e Ano Liberacdo;
e Situagao da Liberagao:
a. Férias
b. Décimo Terceiro
c. Férias e Décimo Terceiro
d. Rescisao
e. Realocagao
Conforme a situacdo da Liberag¢do informada, os campos serdo ou ndo habilitados:
e Valor para Férias: Férias/Férias e Décimo Terceiro/Rescisdo
e Valor para Décimo Terceiro: Décimo Terceiro/ Férias e Décimo Terceiro/Rescisdo
e Valor da multa caso a rescisdo ndo seja por justa causa: Rescisao
e Datadarescisdo/realocacdo: Rescisdo/Realocacdo

Ap0ds o preenchimento dos campos, clique em “Salvar”.
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Liberacdo

Nome da emaregade
[ —

emunerscia sz rmpregaas

Saldo Féras # 173 um teryol comstitucionsl de Hsins
est para Dicime Terceirs

Saldn 13 (sécime terceiro) sairia

ear da mulsa casm el 8 e safa e pacta causa

Figura 167 — Nova Liberacdo

E) REAJUSTE DE SALARIO

.

e em “Fungdes/Reajuste de remuneragdo”:

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone

Conta-Depésito Vinculada

: -
Worma Banco Aginda Conta Corrente Incidincia do Submédulo2.2 Submédulo2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conta Acdes
wosaarr ™ o w100 i w3480 v #$000 e .
Norma Banco Agincia Conta Corrente Incidéncia do Submédulo 2.2 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta P .
« eghatros por pigina
o
IS

Figura 168 — Conta-Depésito Vinculada

.

Clique no icone e em “Fungbes/Reajuste de salario”:

( Contratos gout B SidomwEm  @Meus  FMude UGIASG

Reajuste de remuneragao

Funglo Remuneragho conforme contrato

B+

Funcio Remuneragio conforme contrato

Figura 169 - Funcdes/Reajuste de salario

Preencha os dados para o Reajuste De Salario:

I”

e “Jornada semanal”: selecione a jornada de trabalho a ser reajustada;

e “Descricdo Complementar”: descricao detalhada conforme cadastrado nas informacgdes
do terceirizado;
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e “Novaremunerac¢do”: valor do novo salario;
e “Meés Inicio”: més inicio do novo salario;

e “Ano Inicio”: ano inicio do novo salario;

e “Més Fim”: més fim do novo salario;

e “Ano Fim”: ano fim do novo salario.

Apds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar”.

Reajuste de remuneragao

Neme da fungio

Figura 170 — Reajuste de salario

3.4 — Empenhos

Os empenhos decorrentes das minutas de empenhos do tipo Contrato e os empenhos do tipo
Compra vinculados ao Instrumento Inicial emitidos a partir de maio de 2023 estdo sendo vinculados
ao Contrato automaticamente. Os empenhos vinculados automaticamente ndo poderdo ser
excluidos, nem editados. Para os empenhos antigos e os demais casos, deve-se seguir 0s passos
abaixo.

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranca, va em Gestao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *~ e em “Empenhos” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “E” deste Manual.

@ Controtos godbe B MformarEmo  @Marual  RMudsUG/UASG

Meus Contratos

Nimero doinstrumento Unidade Gestora Fornecedor Vi, Inicio Vig. Fim Valor Global Niim. Parcelas Valor Parcela Situagio Agdes

o a-
o ® a-
o * a-
o . “ 4 < o -
o i a4 4s.4 : o a.

e e

Figura 171 — Empenhos em Meus Contratos
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3.5 — Cadastro de Instrumentos de Cobranca (Faturas)

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranca, va em Gestao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Instrumentos de
Cobranga” e siga as instrugdes contidas no item 3.1.3 alinea “M” deste Manual.

Meus Contratos

Nimero do instrumento Unidade Gestora Fornecedor Vig. nicio vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Situagho AgBes

o e a-
o = a-
o ® a-
o ® -

o o v o = a.

Figura 172 — Instrumentos de cobranca em Meus Contratos
3.6 — Cadastro de Ocorréncias

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranga, vd em Gestao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *~ e em “Ocorréncias” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “N” deste Manual.

@ Controtos gouts B MidomuEm  @Msossl  T2MudsrUG/ASG

... ISADORADE OLIVEIRA

Meus Contratos

Nimero do instrumento UnidsdeGestors | Fornec edor Vig. nicio Vig. Fim Valor Global Niim. Parcelas Valor parcela situagio Aghes

.
& & (A & .

L
© © © © ©

Figura 173 — Ocorréncias em Meus Contratos

3.7 — Cadastro de Terceirizados

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um Terceirizado, vd em Gestdo Contratual > Meus
Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *° e em “Terceirizados” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “O” deste Manual.
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Meus Contratos

Nimero do instruments Unidade Gestora Fornecedar Vig. Iniclo vig. Fim Valor Global Wim, Parcelas Valor Parceta Situagho Agbes

© © © o ©
A & & & &8

Figura 174 — Terceirizados em Meus Contratos

3.8 — Relatorio Final

Funcionalidade descrita no item 3.1.3 — AcOes em Contratos, pagina 69.

4 — Gestdo orgcamentaria

4.1 — Minutas de Empenho

Funcionalidade habilitada para o perfil Execucdo Financeira, permitindo a criacdo e alteracao
(reforcos e anulagdes e alteracdo de fonte) de minutas de empenho.

Sdo exibidos separadamente as minutas do ano corrente e as minutas dos anos anteriores (Restos a
Pagar).

@ [E— = MAbiChamado @ Manual = Mudar UGUASG ®Temas  @®MousDados (@ Sair

—_— Minutas de Empenho

"
+ Adicionar Minuta de Empenho Vistidade dacouna  Copler  Excel  CSV  POF  kmpamu Pl
waglo - Modalkdade - Ano de de Remove

$ Unidade d: Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Situagio AcBes

Figura 175 — Minuta de empenho do ano corrente e dos anos anteriores

Empenhos criados a partir do Compras.gov.br Contratos terao suas minutas listadas em “Minuta
Empenho” permitindo alteragdes posteriores.

Empenhos criados a partir do SIAFI estarao listados apenas em “Empenho”, devendo ser gerenciados
pelo SIAFI.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Gestao Orgamentaria > Minuta Empenho.

@ Controtos gobr = #AbikChamado M Manual = Mudar UGNUASG @Temas @ Meus Dados @ Sair

- Minutas de Empenho

-
+ Aiconar Minuta de Empenho Visbidade dacoluna  Coplar  Bxcel  CSV POF  lmpriee Pesquisar

[ wovo J [ Novo ]

v acdo -  Modalidade - do Emissio == Ano de Criagdo =" & Rer

$ 4 Ml Unidadeda i UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Situagio Agdes

Figura 176 — Gestdo Orcamentaria
A) CRIAR MINUTA DE EMPENHO
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a. FLUXO 1 - Contrato/Compra

. . . . + Adicionar Minuta de empenho
Caso deseje criar Minuta de Empenho, clique em _

Poderao ser criadas Minutas de Empenho a partir de um Contrato, uma Compra, de um Suprimento
de Fundos ou do Contrata+Brasil

Para minutas do tipo Contrato:

e “Contrato”: pesquise o numero do Contrato e selecione-o na lista de contratos. Para este
tipo de minuta, o sistema validara os dados da Compra informados no Instrumento
Inicial/Contrato. Caso algum dado esteja incorreto, o sistema emitird uma mensagem de
alerta “Compra ndo encontrada”. Assim, revise o cadastro do Instrumento
Inicial/Contrato, corrigindo o dado errado, possibilitando, assim, a emissdo da minuta de
empenho do tipo Contrato. Para esse tipo emissdo, o sistema passa a listar
automaticamente os empenhos daquele contrato no menu Gestdao contratual >
Contratos > Mais > Empenhos e na aba “Empenho” do instrumento inicial.

Cligue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

o
€

Buscar Compras

(] [} (] o (] (-] o (-]

Tipo: OContrato ®Compra ® Suprimento ® Contrata+Brasil

Unidade Compea
Unidade Beneficiiria @
Suprido

1d contratay B0 PNCP

E===n
Figura 177 — Criar Minuta de Empenho

Para minutas do tipo “Compra”:
e “Unidade Compra”: informe a UASG que realizou o processo de compra;
e “Modalidade Licitagdo”: informe a modalidade de licitacdo da compra;
e “Numero/Ano”: informe o nimero e ano da compra.

Cligue em “Préoxima Etapa” para prosseguir.

Se os dados estejam preenchidos corretamente, vocé serd encaminhado a etapa 2 do fluxo de
empenho onde serdo exibidos todos os fornecedores pertencentes aquela compra.

Se os dados estiverem incorretos, sera exibida mensagem de alerta. Revise os dados preenchidos.
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Buscar Compras

Fluxo de Empenho

Tipo: ®Contrato OCompra ® Suprimento ® Contrata+Brasil

(-]
(-]
(-]
(-]
<]
(-]
®
(=]

Modalidade Compra
Nimero/ Ano

Unidade Compra
Unidade Beneficidria @
Suprido

1d contratago PNCP

(e [

Figura 178 — Criar Minuta de Empenho

Para minutas do tipo “Suprimento”:
e “Suprido”: pesquise pelo suprido através do nome ou CPF.
Clique em “Préxima Etapa” para prosseguir.

ATENCAO: O Suprido devera estar cadastrado na base de dados de Fornecedores do Compras.gov.br
Contratos. Verifique se o Suprido também estd cadastrado no SIAFI.

Buscar Compras

Fluxo de Empenho

Tipo: ®Contrato ®Compra O Suprimento ® Contrata+Brasil

Contrato
Modatidade Compra
Nimero | Ano
Unidade Compra

Unidade Beneficiiria O

(o | e

Figura 179 — Fluxo 1 — Contrato/Compra

Para minutas do tipo “Contrata+Brasil”:

¢ “Id contratacdao PNCP”: informe o nimero do id contratacdo PNCP . Clique em “Préxima Etapa”
para prosseguir
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Se o campo estiver preenchido corretamente, vocé sera encaminhado a etapa 2 do fluxo de
empenho onde serdo exibidos todos os fornecedores pertencentes aquela compra. Se o dado
estiver incorreto, serd exibida mensagem de alerta.

Buscar Compras

Fluxo de Empenho

] (-] o (] o o (] 0

Contrato
Modalidade Compra
Nimero / Ano

Unidade Compra
Unidade Beneficiiria O
Suprido

1d contratagio PNCP

Prbsima Etapa

Figura — Fluxo 1 — Minuta de empenho tipo “Contrata+Brasil”

b. FLUXO 2 - Fornecedor
Sao exibidos todos os Fornecedores com itens homologados disponiveis para empenhar.

Selecione o fornecedor desejado clicando no icone ° .

@Compmm = WinformarErmo EMudarUG/UASG  (MeusDados B Sair
‘confratos

GABRIEL CESARIO GUI...

Minuta empe

o o () L) L:) o L) (-]

Fornecedores da Compra

10 v resultados por pigina Pesquisar
Ages IF CNPJ-CPF- Nimero Fornecedor Situag3a SICAF

e 04.515.616/0001-28 ELEVADORES OK COMERCIO DE PECAS, COMPONENTES E SERVICOS v

Figura 180 — Fluxo 2 — Fornecedor

Atengdo: N3o serd exibido fornecedor cujos itens estejam sem saldo ou com data de vigéncia
expirada.
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— Itens

Fluxo de Empenho

(3] o o o (-] o o 0
-

Itens da Compra / Contrato

v resultados por pigina Pesquisar

Valor Valor Total % Valor Unit. Valor Total Com

N cédigo Cédigo NCM/ Q.
Desconto Desconto Desconto

Agdes 17 ttem Tipo | CATMATSER NBS Descrigio saldo Unit. o

Figura 181 — Fluxo 2 — Fornecedor
c. FLUXO 3 - Itens
Exibidos todos os itens homologados que tenham saldo e estejam com vigéncia valida.

Selecione o(s) item(s) que deseja empenhar. E possivel escolher todos de uma sé vez (quando ndo
houver material e servico no mesmo processo) clicando em “A¢des”.

Atengdo: N3do serao exibidos itens sem saldo ou com data de vigéncia encerrada.

] Itens

Fluxo de Empenho

o o @ o o o @ (]
-

Itens da Compra / Contrato

v resultados por pigina Pesquisar

N Cédigo Cédigo NCM/ Qud./ Valor Valor Total % Valor Unit. Valor Total Com
Agdes 17 item Tipo || CATMATSER NBs Descrigio Saldo Unit. o Desconto Desconto Desconto

Figura 182 — Fluxo 3 — Itens

d. FLUXO 4 - Crédito Disponivel

Exibidas todas as contas contabeis disponiveis para utilizacdo na UG Emitente selecionada pelo
usudrio. Se usuario estiver habilitado em outras UASGs e desejar empenhar para alguma delas, basta
alterar a UG emitente. Pode ser realizada pesquisa para localizar a conta contabil desejada seja pelo

PTRS, Fonte, ND, UGR ou Plano Interno.

Selecione a conta contabil desejada e clique em “Préxima Etapa”.
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Saldo Contabil

Fluxo de Empenho

) -] -] o o o o )

to/Coy = Créditodsponivel | | Subsiemen to | | DacoaEmpenn Fazavo Art
UGEmitente|  1:0ig1-sapDEAGL v Inserir Célula Orgamentériad
10 v resultados por pgina Pesquisar
Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor 1 Agdes
o 0100000000 332032 AGU0CE2 150.36030 E
o 1 168530 0100000000 332032 AGUOCST 2702410 E
o 0100000000 332030 AGU0C35 1457510 E
o 0100000000 EEE) AGUOC3E 13.00000 H
o L 168530 0100000000 EEE) AGUOCSS E
o L 168530 0100000000 33038 AGUOC2T 504564 B
] 0100000000 230036 AGUO042 238200 H
[e] 0100000000 238147 AGUO0SS 3.000,00 B
[e] 1 168530 0100000000 330039 AGUO031 2.308,00 B
o] 1 168522 0100000000 330032 AGUO012 088,71 B
Mostrando de £ até |
[eon |

Figura 183 — Fluxo 4 — Crédito disponivel

e. FLUXO 5 - Subelemento
Sao exibidos os itens selecionados para empenho.
Deverad ser selecionado o Subelemento e a Quantidade ou Valor Total que se deseja empenhar.

Os campos Quantidade e Valor Total estarao habilitados para preenchimento a depender do tipo da
contratagao realizada.

Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Préxima Etapa”.

Subelemento

Fluxo de Empenho

Saldo do Crédito Orgamentario

Crédito orgamentirio: RS 150.360,30
Utllizzdo R$0,00
Saldo: RS 150.360.30

Subelemento

10w resultados por pagina Pesquisar
Tipo  Codigo Descrigio Qtd. de ltem Valor Unit. Valor Total do Item Natureza da Despesa Subelemento Qtd Valor Total

Servigo 3557 Servicos continuados de manutencZo preventivasco @ 110000 111638400 12286.824 339039 00 - OUTROS SERVIC. - 0,00000 0,00
Vostrando de 1 ate L de 1registros, Anterior Préximo

#Voltar | Préxima Etapa$

Figura 184 — Fluxo 5 — Subelemento

Ao avangar, caso seja informado um valor que possa gerar o erro (ER0462) “O valor da operacgdo
informado deve ser igual a multiplicagdo da quantidade pelo valor unitdrio”, o sistema apresentara
automaticamente sugestdes de valores a menor e a maior em relagdo ao valor originalmente informado.

Dessa forma, o empenho podera ser emitido normalmente e, posteriormente, a diferenca podera ser
ajustada por meio de anulagao ou reforgo irrisorio.
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Diferenca de aedondamento identificada
O valor total informado ndo comesponde ao calculo da quantidade palo valor unitario

Para evitar inconsisténdia no processamento do empenho no SIAF], selecione uma das opgdes
abaixo para ofs) item(ns) abaéxo

Item 00002
© Quantidade: 0,00017 = Valor calculado: RS 95,65
© Quantidade: 0,00018 = Valor calculado: RS 101,27

Item 00003
© Quantidade: 0,00001 = Valor calculado: RS 900,00
© Quantidade: 0,00002 - Valor calculado: RS 1.800,00

Figura 185 — Fluxo 5 — Subelemento
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f. FLUXO 6 — Dados Empenho

Preencha os dados:
e “Numero Empenho”: quando a unidade realiza controle de numeragao de empenho;
e “ID CIPI”: para empenhos de obras e projetos de investimentos em infraestrutura;
e “Data Emissdao”: data de emissdao do empenho;
e “Tipo Empenho”: tipo de empenho Estimativo, Global ou Ordinario;
e “Numero Processo”: nimero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Amparo Legal”: selecione o amparo legal da minuta de empenho;
e “Taxa de Cambio”: no caso de empenho adquirido em moeda estrangeira;
e “Local de Entrega”: local de entrega do produto ou prestacdo do servico;
e “Descricdo/Observacdo”: descricdo do objeto do empenho.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

Ap0s preenchidos todos os dados, clique em “Préxima Etapa”.

Minutas De EMPenno ssisruinuis deempento

«Valtar para todes Minutas de E

Fluxo de Empenho

Ntimero Empenho ID CIPI

Data Emissio * Tipo Empenho *

dd/mm/aazz m]
Credor* Niimero Processo *
Amparo Legal * Taxa de Cambio *

Local de Entrega

Descrigio | Observagio *

€Voltar | Préxima Etapa$

Figura 185 — Fluxo 6 — Dados Empenho
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g. FLUXO 7 — Passivo Anterior

Se a minuta de empenho for de Passivo Anterior, selecione “Passivo Anterior”, digite o nimero da
Conta Contabil correspondente e clique em “Adicionar”.
Cligue em “Préxima Etapa”.

Contas Corrente Passivo ANLETOT tdicanar conts Corrente Paseivo Anterior.

«Voltar para todos Contas Corrente Passivo Anterior

Fluxo de Empenho

O Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

12.0000

Conta Contabil

Nimero Conta Corrente Valor

+ adgicionar

€ Vvoltar Préxima Etapa 9

Figura 186 — Fluxo 7 — Passivo Anterior

h. FLUXO 8 — Finalizar
Sao exibidas as informacdes resumidas da minuta que estd sendo gerada.

Caso esteja tudo correto, clique em “Emitir Empenho SIAFI”. Se houver mais de um fornecedor para
esta mesma compra, sera habilitado a opcao “Empenhar outro Fornecedor”.

Mensagem SIAFI

Situagio EM ANDAMENTO
Criagao em 18/07/2021 17:20
Atualizado em 18/07,/2021 18:22
Data emissao 18/07/2021
Processo

Taxa cambio 0.0000
Informacac complementar 11016105000132021
Local entrega CASA

Descricao TESTE

Etapa 8

Numero cipi

Contrato 0

Crédito Orcamentério

Resumo da Compra [ Contrato

ltem da Compra [ Contrato

Emitir Empenho SIAF] + Empenhar outro Fomecedor ©Finalizar

Figura 187 — Fluxo 8 — Finalizar

B) ALTERAR MINUTA DE EMPENHO
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Primeiro passo é pesquisar e localizar a minuta de empenho em que se deseja efetuar reforco ou
anulacao.

Localizada a minuta, clique no icone %~ e em “Alterar Empenho”.

Minutas De Empenho sisindo1s1de 1 regstros(s

Y Siao plidade~
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Agdes
61 - CEOFI/SG/AGU 06 - Dispensa Contrato 00001/2009 2021NE000241 EMPENHO EMITIDO 05/04/2021 15:33 2 o = 8[E]
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagiio Atualizado em
v registros por pagina

Figura 188 — Minutas de Empenho

Se houver alguma alteracdo de reforco ou anulacao ja realizada na minuta serd exibida na lista.

Clique em “Adicionar Alteragdao do Empenho”.

Alteracdo Do Empenho eisindonsoseoregsios

+ Adicionar Alterago do Empenho. Pesquisar:

Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta SIAFI Situagio Atualizado em Agbes
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta SIAFI Situagdo Atualizado em Agbes

v registros por pagina

Figura 189 - Alteragdo Do Empenho
Selecione o tipo de Operac¢ao desejada:
e “Nenhuma”
e “Reforgo”
e “Anulacdo”
e “Anulacdo saldo irrisério”

e “Reforcoirrisério”

ATENCAO: N3o é possivel avancar com uma alteracio sem que pelo menos 1 item tenha um “Tipo
de Operagao” igual a Reforco, Anulagao, Anulagdo irrisdria ou Reforgo irrisério.

A opgao de “Reforgo” ndo estd disponivel para itens inativados, ou cujo valor tenha sido ajustado.

Os campos Quantidade e Valor Total estardo habilitados para preenchimento a depender do tipo da
contratacao realizada.

Clique em “Proxima Etapa”.

118 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Subelemento

Fluxo de Empenho

Saldo do Crédito Orgamentério

Crédito orcamentario: RS 449 934.300,00
Utilizado: RS 0,00
Saldo RS 449.934.300,00

Data de Emissdo

Data:

29/01/2026 =}
Subelemento
10 v resuftados por pagina Pesquisar
Qud. de Valor Total do Qd. Valor
Tipo  Codigo | Mimero Descrigio Item ValorUnit.@ || ltem ND Tipo Operacdo @ Qud Valor da Alteragéo
Material 150515 00001  Livro-nome:livia  0.99992 3000000000.0000 2999760000 0.00002 70000.00 334041 | g3 AMUNICIPIOS DO ES' 000000 0.00
a
Mostrando de 1 até 1 de 1 regisir i B
ando de 1 até 1 de 1 reglstros T Anterior Préximo
[ota | it ey
ANULACAD SALDO
IRRISORIO
REFORCO

REFORCO IRRISORIO

Figura 190 — Alteragcdao Do Empenho

Confira os dados da alteracao e clique em “Emitir Empenho SIAFI”.

ltem da Compra

CPF/CNPJ/IDGENER do Fornecedor 123.012.132-34

Fornecedor MARIA ISABEL DA SILVA PIRES SOARES
Tipo do Item Servigo

Codigo do Item 4318

Niumero do Item 00001

Descricio LOCAGAO DE IMOVEL

Descricio Detalhada

Operacio NENHUMA
Quantidade 0.00000
Valor Total do Item 0.00

€ Voltar [E) Emitir Empenhao SIAFI

Figura 191 — Alteracdo Do Empenho
C) ALTERAR A FONTE DA MINUTA DE EMPENHO

A alteracdo de fonte sé é permitida para empenhos do tipo Compra.

Acessar o menu Gestao orcamentdria > Minuta de empenho. Pesquisar e localizar a minuta de
empenho em que se deseja efetuar a alteracdo da fonte.
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Minutas de Empenho «

+ Adicionar Minuta de Empenho dade d, ar | E PDr m Pesquisar: = 2022NE000158

Y Situacio~ jalidade ~
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Agoes
110161 - SAD/DF/AG 110161 - SAD/DF/AG 110161 - SAD/DF/AGU 6 - Dispensa Comp 00816/2022 22NE000158 EMPENHO EMITIDO 21/11/2022 15:49 0 ® o &
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Ades

Figura 192 — Minutas de Empenho

Localizada a minuta, clique no icone *~ e em “Alterar Fonte”.

Minutas de Empenho =

+ Adicionar Minuta de Empenho d ot E S PDF 7 Pesquisar: = 2022NE000158

Y  Situaciio~ o
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Acbes

61 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGL 06 - Dispensa Compra 00816/2022 2022NE000158 EMPENHO EMITIDO 21/11/2022 15:43 c o e = o[E]
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI situagio Atualizado > AlterarEmpenho

> Alterar Fonte
> PDF Empenho '

> Definir substitutivo de contrato

v registros por pagina

Figura 193 — Minutas de Empenho

Em seguida, sera exibida a possibilidade de escolha de uma nova fonte orgamentaria. Escolha a
fonte para qual sera feita a alteracdao do empenho e clique em “Préxima etapa”.

Saldo Contabil

Inserir Célula Orgamentria

Pesquisar § 00:2

10 ~ resultados por pagina

Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor 15 Acdes
® 1 118494 339039 G004 2499.969.4 E
e} 1 118494 051 U004 H
o] 1 339039 H
o] 1 339039 H
O 1 it 339039 o2 omaoo H
tostrando de 1 até 5 de 5 registros (Filtrados de 302 registros| i P

€Voltar | ProximaEtapa ¥

Figura 194 — Escolha da nova fonte

Na préxima etapa, “Subelemento”, definir, no campo Qtd, a quantidade que serd anulada no
empenho inicial e sera alterada para a nova fonte. Quando existir mais de 1 item na lista, escolher
quais terdo uma quantidade anulada definindo o tipo de opera¢do como “ANULACAO”.

ATENCAO: N3o é possivel avancar com uma alteracdo sem que pelo menos 1 item tenha um “Tipo
de Operacdo” igual a Anulagao.

Clicar em “Préxima etapa”.
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Subelemento

o orcamentario R 2. Atuzlizar Crédito Orgamentario

Saldo;

Subelemento

10 resultados por pégina Pesquisar
Valor
Qtd. Total
de Valor do Qtd. Valor
Tipo Codigo Nimero Descrigio Item Unit. Item Empenhada Empenhado ND Subelemento Tipo Operacdo Qtd Valor da Alteracdo
Material 363060 00001 JACINA 3500000 1000000 3500 5.00000 500.00 335039 02 - CONDOMINIOS | § anuLacio - 00,00

ostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterio Prsim

Figura 195 — Alteracgdo da fonte

Na ultima etapa, “Alteragdo do Empenho”, conferir os dados e clicar, ao final da pagina, em “Emitir
Empenho SIAFI”.

Como resultado, serd emitida uma anulacdo para o empenho cuja fonte se desejava trocar e,
automaticamente, sera emitido um novo empenho, para a mesma compra e na mesma quantidade
anulada no primeiro, mas com a nova fonte escolhida. A data de emissdao do novo empenho sera a
mesma data do empenho que originou.

No caso de empenhos originados de Atas de Registro de Precos, podera ser alterada a fonte daqueles
que tiverem sido emitidos durante a vigéncia da ata.

Importante: Caso uma alteragao de fonte nao seja concluida, ficara, na lista de Minutas de Empenho,
uma minuta pendente com situa¢do “AGUARDANDO ANULACAO”.

Minutas de Empenho =

+ Adicionar Minuta de Empenho Visibildade da coluna | Copiar | B POF | Impriie Pesquisar:

- ) .

Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Acdes

§ 110161 - SAD/DF/AG! 110161 - SAD/DF/AGU  110161- SAD/DF/AGU 06 - Dispensa Comp 00816/2022 AGUARDANDO ANULAGAO ¢+ (2| @ @@ | o[~

Figura 196 — Empenho aguardando anulagao

Para exclui-la, é necessario entrar nas alteracdes do empenho que teria a fonte alterado clicando no
icone *~ e em “Alterar Empenho”. Em seguida, excluir a minuta de empenho de alteracdo que estd
com situacdao “EM ANDAMENTO”.
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Comprasnet Contratos  Alterag3o da Emy

Alteragdo do Empenho sino e regsuos fia

dicionar Alteragéio do Empenho Pesquisar:

13

494 registros)

Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Agdes
110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 06 - Dispensa Compra 00816/2022 2022NE000158 EMPENHO EMITIDO 21/11/2022 18:28 ez
110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 06 - Dispensa Compra 0816/2022 EM ANDAMENTO 21/11, 50 c o zlg

Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI situagdo Atualizado em Agdes

Figura 197 — Empenho aguardando anulagao

Uma mensagem de alerta informando que a minuta de alteracao de fonte serd excluida aparecera.
Clicar em “Sim”.

Deseja deletar esta alteragao?

Aminuta correspondente com status "aguardando
anulagao” na nova fonte serd excluida

(-]

Figura 198 — Empenho aguardando anulagao

D) PDF EMPENHO

Para gerar o PDF do empenho emitido no SIAFI, acesse o menu Gestao Or¢camentaria > Minuta
Empenho > Mais > PDF Empenho. S6 é possivel gerar o documento apds as assinaturas do empenho
no SIAFI.

Contratos.govbr = kinformarEmo  @Manual  =Mudar UG/UASG @ Meus Dados

Minutas de Empenho wisinds:azs

p isibiidadedacoluna | Copier | xcel | CSV | POF | Imprini Pesquisar:
Modalidade +

s UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano Mensagem SIAFI situagio Atualizado em Acdes

o § 153028 153028 - UNIFAL - M 153028 - UNIFAL - MG 06- Dispensa 00032/2023 2023NE000404 O EMITIDO 30 coelez s

> Alterar Empenho

2023NE000403 HO EMITIDO n,

> Alterar Fonte

> PDF Empenho

> Definir substitutivo de contrato

EMPENHO EMITIDO EY)

EMPENHO EMITIDO 30,

00025/ EMPENHO EMITIDO T o ez 8 &
00057/2022 20 ez o %
00047/2022 EACNE -3 it
00047/2022 20 e @t %
00047/2022 20 ez o e
00047/2022 20 e 2o %

00064/2022 2o e o &
00064/2022 ) EMITIDO NN
EMPENHO EMITIDO 20 e @ o %

Figura 199 — Gerar PDF do empenho
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E) DEFINIR SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para definir um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestao Orgamentaria > Minuta
Empenho > Mais > Definir substitutivo de contrato.

@ Contratosgonts FinformarEro  @Manual 2 Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

s ISADORA DE OLIVEIRA

o i Minutas de Empenho
. [+ e
&} .4
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano Mensagem SIAFI situagio Atualizado em AcBes

:

i = co e o ar

©% 0 ez o &~
2oe s e
PGS
2oe o ar
2o o8&
Slo a8 e
5 olewn e
S olewn e
2o le s e
coe o e
coe s e
S oez
< ® Z 8 &~
< ® @ 0 o~
o @ o e
coezn @
2loezn e
coe s e
o oelzn

Figura 200 — Definir substitutivo de contrato

Também é possivel definir uma minuta como substitutiva de contrato na etapa 6 ao adicionar uma
minuta que seja do tipo Compra em: Gestdao Or¢camentaria > Minuta empenho > Adicionar Minuta
de Empenho > avancar até a etapa 6, conforme instrucdes do item 6.1 deste Manual.

@, comwotongor = finformarEmo  BManual  FMudar UG/UASG @Meus Dados. @ Sair

L ISADORA DE OLIVEIRA
Minutas De Empenho
-
Fluxo de Empenho
s AN
O e o © ] @ o 0 (-] -]
Numero Empenho =)
- Oata Emissio” Tipo Empenho
o
o
Credor® Nimero Processo*
Amparo Legal* Empenho Substitutivo de Contrato Taxa de Camblo*

Local de Entrega *

Descrigio | Observacio *

CE==n

Figura 201 — Definir substitutivo de contrato — Etapa 6

Sé é possivel definir um empenho como substitutivo de contrato quando este for do tipo Compra.
Ou seja, a opcdo estard bloqueada para minutas do tipo Contrato e Suprimentos de Fundos.
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Ap0s a definigdo do empenho como substitutivo de contrato, é necessario criar um contrato do Tipo
Empenho, conforme instrugao do item 3.1.2 deste Manual.

F) REMOVER SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para remover um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestao Or¢gamentaria > Minuta
Empenho > Mais > Remover substitutivo de contrato.

Essa opcdo so estard disponivel caso ainda ndo tenha sido criado um contrato do tipo empenho,
conforme explicado no item 3.1.2 deste Manual.

@ convornooar =  EhomarEro  @Manual = MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

@< 1SADORA DE OLIVEIRA

Minutas de Empenho
"
I — pesquisa
u \
$ Ml unicace Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/ano Mensagem SIAF! situagio Atualizado em Acdes
5o e« n-ﬁ
o
o

& W ©
°
@
ry

Figura 202 — Remover substitutivo de contrato

4.2 — Empenhos

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade, acesse o menu Gestao
Orgamentaria > Empenho. Serdo listados todos os empenhos emitidos para a unidade sejam eles
emitidos pelo Compras.gov.br Contratos ou diretamente pelo SIAFI.
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@W

contratos

informarEmo  F=Mudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GULI...

Empenhos

+ Adicionar empenho Pesquisar

Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago AgBes

Figura 203 — Empenhos

e CADASTRO DE EMPENHO
Caso o empenho ndo esteja listado, este podera ser adicionado clicando em “Adicionar Empenho”.

Esta funcionalidade esta disponivel apenas para usuarios do grupo Administrador.

m = informarEmo FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUL...
Empenhos
Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago Agdes

® Z 8 o
® Z 8 &
o @ 8 -
® g8 R
® Z 8 &
® 7 8 o

Figura 204 — Empenhos
Preencha os campos indicados:
e “Numero Empenho”
e “Credor/Fornecedor”

e “Plano Interno (PI)”
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e “Natureza Despesa (ND)”
Ap6s preenchidos todos os campos, cliqgue em “Salvar e voltar”.
Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
Qe

GABRIEL CESARIO GUI...

Empenhos

SinformarEmo  =2MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair

G

~

Unidade Gestora *

Nimero Empenho *

Credor | Fornecedor *

Plano Interno (P1)

Natureza Despesa (ND) *

Figura 205 — Empenhos
e PESQUISA DE EMPENHO

Para pesquisar um empenho, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Empenho, CPF/CNPJ/UG/ID GENERICO, NOME/RAZAO SOCIAL ou Nimero/Ano da Compra).

Os resultados da pesquisa serdo apresentados na tabela de empenhos.

FinformarEmro  @Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair
.<cr ISADORA DE OLIVEIRA
s iotes Empenhos - 2023 : 1,441 egis
«
+ Adicionar Empenho - 2023 Pesquisar:
Unidade Gestora Nimero Empenho Data emissio Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago Agbes
$ v
® @8
» @8
@ Empenho
@
$ Unidade Gestora Niimero Empenho Data emissio Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago Acdes
= )
= = s v registros por pagina n

Figura 206 — Pesquisa de Empenhos
e EDITAR CADASTRO DE EMPENHO

Para editar o cadastro de empenho, clique no icone
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@ Comprasgodbe = Rinformarfmo  SMudarUGUASG @ MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GULI...
Empenhos
Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago Agdes

o zls &
S O

Z 8 o~
® g
e Z 8 &
® 7 8 o
® 7 8 &
® 7 8 o
® 7 8 &
® Z 8 o
® Z g8 %
® 8 &
® Z 8 o
® Z 8 o~
® 7 8

Figura 207 — Editar Empenho
Sera apresentada a tela com os dados do empenho para edigao.
Ap0s a edicao, clique em “Salvar e voltar”.
@ c«w informarEmo. =MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL....

145G 110161

Unidade Gestora *
Numero Empenho *
Credor | Fornecedor *
Plano Interno (PI)

Natureza Despesa (ND) *

B Saharevoltar  ~ 2

Figura 208 — Editar Empenho

e CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

oo~

Para cadastrar empenho detalhado, clique no icone e “Empenho Detalhado”.
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@ conm = MinformarEmo F2MudarUGUASG  @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUI...
Empenhos

Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago Agdes
® 7 8 &
® Z 8 %v
®e 8 &
® Z 8 X~
® Z 8 &
®e @ 8 <«
e Z 8 &
® @ 8 &~
®« z 8 &
® Z 8 &
® Z a8 &
® 7 8 -
5 E G
® @ 8 %~

Figura 209 — Empenho Detalhado
Sera apresentada a tela para realizagdo do cadastro.
Para adicionar um empenho detalhado clique em “Adicionar Empenho Detalhado”.
@ me?m = informarEmo ==2MudarUG/UASG ~ @MeusDados  ( Sair
GABRIEL CESARIO GUL...
Empenho Detalhado
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agbes

v registros por pagina .

Figura 210 — Adicionar Empenho Detalhado

Preencha os campos indicados.

Clique em “Salvar e voltar”.

@ Compras.govbr informarEmo RMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Empenho Detalhado

Empenho

Subitem

B saharevoltar - )

Figura 211 — Adicionar Empenho Detalhado
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o EDITAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

. . , 74
Para editar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone
@ Compras.govbr = informarEmo =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL...
Empenho Detalhado
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagao Agbes
®, '8

Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidacio Agdes

Figura 212 — Editar Empenho Detalhado

Serd apresentada uma tela com os dados do contrato para edigao.

Ap0s a edigao, clique em “Salvar e voltar”.

@ Compras.goubr EinformarEro  TRMudarUGUASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Empenho Detalhado

Empenho

Subitem

B Saharewvoltar ~ %)

Figura 213 — Editar Empenho Detalhado

o DETALHAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para detalhar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone

@ Compras gowbr = MinformarEro =2MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
‘contratos
GABRIEL CESARIO GUL...
Empenho Detalhado
< Adicionar Empenho detalhado o) E Pesquisar:
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agdes
2lz o
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidaio Acdes

~ registros por pagina

Figura 214 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

Serd apresentada uma tela com os detalhes do cadastro do Empenho Detalhado.
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GABRIEL CESARIO GUL...

Empenho Detalhado

Empenho
Natureza Despesa (ND)
Subitem

Emp. a Liquidar

Emp. em Liquidagio

Emp. Liquidado

Emp. Pago

Emp. a Liquidar RPNP

Emp. em Liquidagio RPNP
Emp. RPP

RPNP a Liquidar
RPNP a Liqu. em Liquidagso
RPNP Liquidado

RPNP Pago

RPNP a Liq, Bloqueado
RPNP a Liq, em Liquid. Bloqueado
RPNP Cancelado

RPNP Outros Cancelamentos
RPNP em Liq. Out. Cancelam.
RPP Liquidado

RPP Pago

RPP Cancelado

AcBes

Figura 215 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

o EXCLUSAO DO CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para excluir o cadastro de empenho detalhado, clique no icone

@ cm = MinformarEmo  =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUL....
s o Empenho Detalhado
+ Adicionar Empenho detalhado - Pesquisar
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes
78
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agdes

Figura 216 — Exclusdo de Cadastro de Empenho Detalhado

4.3 — Restos a Pagar

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade inscritos em restos a pagar, acesse o
menu Gestao Orcamentdria > Restos a Pagar. Serdo listados todos os empenhos emitidos para a
unidade sejam eles emitidos pelo Compras.gov.br Contratos ou diretamente pelo SIAFI que estejam
inscritos em restos a pagar.

4.4 — Consulta

E possivel consultar os valores empenhados para cada tipo de Material, catalogado de acordo com
o PDM (Padrao Descritivo de Materiais), bem como para cada Servico, catalogado pelo Cédigo de
Servico. Para acessar esta funcionalidade, vd em Gestao Or¢amentario > Consulta > Fracionamento
de Despesa, podendo ser escolhida a op¢ao para Material ou Servigo.
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= finformarEro  MManual  FMudar UG/UASG @ Meus Dados

Relatério de material por PDMs

P Pesquisar:
o
$
Ano Codigo PDM Tipo Descrigio Valor Empenhado
c] Ui
a8
@ 4 E
c]
c]
c]
$
c]
Y @
. 8 :
= BN ©
L )
]
]
a8 i
®
& 202
]
& 202

Figura 217 — Consulta de Fracionamento de Despensa de Material ou Servigo

Serdo exibidos os itens que tiveram empenhos pela Unidade logada do usuario, podendo ser filtrado
por ano de despesa.

= KinformarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Relatério de material por PDMs

“ Pesquisar
v -
s >
Ano + dhtigo PDM Tipo Descrigio Valor Empenhado
=
@ 3 |- ’
@
o
a8 a8
[
$
[
=
= @2
pe a8

Figura 218 — Filtragem por Ano de emissdo do empenho

Também é possivel utilizar o botdo Pesquisar para buscar por Cédigo PDM ou pela Descricao.

= MinborerEro  MMowal  F=Mudar UG/UASG

Relatdrio de material por PDMs

Ano CédigoPOM Tipo Descrigho Valor Empenhado

Ano Cédigo POM Tipo Descrigio Valor Empenhado

Figura 219 — Pesquisa por Cédigo PDM
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Minormarkro  MManual  FEMudar UG/UASS

Relatério de material por PDMs

Cadigo POM Tipo Descrigio Valor Empenhado

2 8 2
zH

Cédigo POM Tipo Descric; Valor Empenhado

Figura 220 — Pesquisa por Descricao

No detalhamento do item, é possivel verificar o quanto foi empenhado para aquele item, bem
como todos os empenhos relacionados ao mesmo.

@ [ — = fnomatro  BMasl  FMudarUGAASS

Relatério de material por PDMs

= . Pesquisar

Ano Cédigo POM Tipe Descrigio Valor Empenhado

@ ament. . ttem Empeaho Unidade Valor Tipo Empenho

8B 8 @

8@ 8

® 8B 8 6

Figura 221 — Detalhamento do fracionamento de despesa do item
No filtro, pode selecionar o ano que deseja ser apresentado o relatério, podendo copiar as

informacdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de “Excel”, “CSV”, “PDF” ou
imprimi-las, exceto o detalhamento que ndo é apresentado no relatério.
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@ comworsmoone

= MomwEm  MMenal  FMudsr UGUASG

& W

-
I

Relatério de material por PDMs

Cédigo POM Tigo Descrigio Valor Empenhado

B8 @88 88 8 F

)

® @8

@B ® 8 B8 68 @

Figura 222 — Filtro e Exportacdo de dados no Fracionamento de despesa

5 — Administracao

5.1 — Cadastro de usuarios

Para cadastrar um usuario na sua unidade, acesse 0 menu Administragao > Acesso > Usudrios da
minha unidade > Adicionar Usuario Unidade(s).

Os grupos de usudrio aparecerao a depender do cadastrador, por exemplo.

Os campos indicados deverao ser preenchidos:

“CPF”

“Nome Completo”

“E-mail”

“UG/UASG Padrdo”: preencher com a UASG padrdo do usuario
“Demais UGs/UASGs”: preencher com as UASGs secundarias do usudrio

“Grupos de Usudrio”: selecionar o grupo de usudrio a depender das atividades exercidas
pelo usuadrio.

Preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

O usuario sera cadastrado e recebera senha proviséria de acesso no e-mail indicado no cadastro.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
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@ informarEmo  FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUI....

A Usuarios Unidade(S)

Nome Completo *
E-mail *

situagio

B saarevoitar - %)

Figura 223 — Cadastro de usuarios

5.2 — Alterar usuario

Para alterar dados de um usuario na sua unidade, acesse o menu Administragao> Acesso > Usuarios
da minha unidade.

Pesquise pelo usudario desejado seja pelo CPF, Nome ou E-mail e clique em “ e altere os dados
desejados.
@ % = MinformarEmo TMudarUG/UASG  @MeusDados G Sair
GABRIEL CESARIO GULI... /
siases Usuarios Unidade(S)
Nome UG/UASG Padrio Grupos de Usuario Agdes

=z

Figura 224 — Alterar usuario

Caso deseje inativar o usuario, altere sua “Situacdo” para Inativo e clique em “Salvar e voltar”.
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@ Comprmgoutx informarEmo  =MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL...

Usuarios Unidade(S)

Nome Completo *
E-mail *

situagio

o -

Figura 225 — Inativar usuario

5.3 — Login de usuarios

Desde 012 de novembro de 2024, o acesso ao sistema de contratos.gov.br no ambiente de produgao
é realizado exclusivamente por meio de login do Gov.br, com conta nivel prata ou ouro, conforme
alertado anteriormente em comunicado apresentado até essa data.

@ Contratos.govbr

Prezado(a) Usuario(a),

Informamos que, a partir de 1° de novembro de 2024, o acesso no Sistema
Contratos.gov.br sera realizado exclusivamente por meio de login com conta de
nivel prata ou ouro do Gov.br. Se ainda ndo possui uma conta no Gov.br,
recomendamos que selecione a op¢ao "Entrar com Gov.br" € siga as instru¢oes
disponiveis no site. Caso ja tenha uma conta, sugerimos que comece a utiliza-la
imediatamente para facilitar sua adaptacao ao novo método de autenticacao.

Figura 226 — Comunicado novo login

Ao acessar o sistema Contratos.gov.br, tanto na versdo original, quanto na nova versdo, sera
apresentada a nova tela de acesso com a opg¢do de login pelo Gov.br e o acesso ao portal da
transparéncia do sistema, bem como um icone para acesso ao Portal de Servicos para abertura de
chamados em caso de problema com o login. Havera indicagdo na tela do ambiente em que o
usudrio esta no canto inferior direito: producgdo ou treinamento, bem como a indica¢ao de qual
versdo do sistema estd sendo o login, logo abaixo do logo.
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contratos.comprasnet.gov.br

Entrar com gov.br

Transparéncia

2024 Contratos.gov.br - lodos direltos reservados. Software Livre (GPL —

Figura 227 — Tela de login para acesso ao ambiente de produgdo na versdo original do sistema

contratos.sistema.gov.br,

@ Contratos.gov.br

ersio
Entrar com gov.br

Transparéncia

Figura 228—Tela de login para acesso ao ambiente de produgdo na nova versao do sistema

O ambiente de treinamento também passou por atualizagdo, contudo o login permanece
exclusivamente por meio de CPF e senha préprios do sistema nesse ambiente, servindo tanto para
a versdo original, quanto para nova versao.
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@ Contratos.gov.br

o

Senha

Transparéncia

( Transparéncia
\

Figura 230 — Tela de login para acesso ao ambiente de treinamento na nova versdo do sistema

5.4 — Configuracdo de Unidade

Para adicionar uma configuracdo em sua Unidade, acesse o menu Administracdao > Estrutura >
Unidade, localize sua unidade e na coluna Agdes selecione “Configuragdao” e “Adicionar Configuragao
da Unidade”.

Poderd haver apenas uma configuracdo por Unidade.
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@ Compras govbr = MinformarEmo  =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GULI....
s saan Unidades
4+ adicionar Unidade [ IIR=] Pesquisar.
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Orgio CNPJ Telefone Tipo Sisg UF Municipio Esfera Poder Agbes
® Z g o~
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Orgio CNPJ Telefone Tipo sisg UF Municipio Esfera 8c A
o AL .
v registros por pagina

Figura 231 — Configuragdo de Unidade

@ Omm = informarEro S2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
G GABRIEL CESARIO GUI... : . X
e Configuracdo Da Unidade
B Unidade Gestora Padrdo Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Diario? Periodicidade E-mail Didrio Rotina de Extrato Mensal? AgBes
® Z 8
Unidade Gestora Padrio Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Diario? Periodicidade E-mail Didrio Rotina de Extrato Mensal? Agdes

Figura 232 — Configuracdo de Unidade
Preencha os campos indicados na aba “Dados Gerais”:

e “Padrao Formato Processo”: por padrdo, todas as unidades estao pré-configuradas com
o padrao SEl de numeragdo de processo. Caso sua unidade utilize outro padrao, basta
alterar o campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeragao “9”
para 0os campos NuMEricos;

e “Chefe Contratos”: selecione dentre os usudrios da unidade aquele que é responsavel
pelo Setor de Contratos. O usuario selecionado serd aquele que receberda e-mails
configurados pela Rotina Diaria;

e “Substituto Chefe Contratos”;

e “Ordenador de Despesa”;

e “Substituto Ordenador Despesa”;
e “Telefone1”;

e “Telefone2”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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informarErro F=2Mudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair

Configuragdo Da Unidade

Unidade *

Padrio Formato Processo *

Chefe Contratos *

<

B i Substituto Chefe Contratos
Ordenador Despesa
Substituto Ordenador Despesa

Telefone 1* Telefone 2

B saharewoltar -~ =)

Figura 233 — Configuracdo de Unidade — Dados Gerais

Preencha os campos indicados na aba “Rotina Diaria”:

e “Rotina Diaria E-mails”: caso selecione SIM, serdao enviados e-mails ao Chefe de
Contratos definido na etapa anterior com a relagao de contratos da unidade préximos
do vencimento conforme a Periodicidade definida;

e “Periodicidade E-mails”: periodicidade de e-mails definida conforme o prazo
encerramento de vigéncia dos contratos da unidade. Por padrao o sistema ja preenche
com 30;60;90;120;150;180. Isso quer dizer que quando for indicado contrato(s) com 180
dias para encerramento da vigéncia, estes serdo indicados e informados via e-mail ao
Chefe do Setor de Contratos e assim sucessivamente conforme datas definidas. A
periodicidade pode ser alterada pela unidade bastando respeitar que o prazo informado

w,n,

deve ser em dias e a separacao entre prazos se da por “;”;

e “Texto E-mail”: campo livre caso a unidade deseje inserir texto de informe referente a
proximidade de encerramento de vigéncia dos contratos.

#informar o FMudarUG/UASG @ MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL..

W e Configuragdo Da Unidade

Rotina Didria E-mails? Periodicidade E-mails

Texto E-mail
@ @@ Y lw o ML @EE QX s
B I-§|%|®= ;= %99 Eso - | Fomata - | ?

B R

Figura 234 — Configuracdo de Unidade — Rotina Didria
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Preencha os campos indicados na aba “Extrato Mensal”:

e “Extrato Mensal”: caso selecione SIM, serd enviado um extrato a todos os Responsaveis
de Contrato que estdo atribuidos a contratos em sua unidade;

e “Envia Extrato que dia do Més”: dia do més escolhido para envio do Extrato Mensal de
contratos aos Responsaveis por Contrato;

o “Texto E-mail”: campo livre caso a unidade deseje inserir texto de informe aos
Responsaveis por Contrato.

Ap0ds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e Voltar”.

@ Compros.govbr informarEro F2MudarUG/UASG  @MeusDadas @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL...

O Configuracdo Da Unidade

Extrato Mensal? Envia Extrato que dia do Més?

Nio @ sim

Texto E-mail
Adrministrac3 v & 6 @ olw . ME@EE QX B oo

BI S IL ;== =99 Estio « | Formata. - | 9

B &

e -

Figura 235 — Configuracdo de Unidade — Extrato Mensal

5.5 — Autoridade Signatdria

Para cadastrar uma Autoridade Signatdria em sua Unidade, acesse o menu Administra¢io >
Estrutura > Unidade, localize sua Unidade e na coluna Ag¢des selecione “Autoridades Signatarias” e
“Adicionar Autoridade Signataria”.

= MinfomarEmo  $2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

1o Unidades
s = e
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Orgio CNPJ Telefone Tipo Sisg UF Municipio Esfera Poder Agbes
® @ 8 | X-
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Orgdo CNPY Telefone Tipo Sisg UF Municipio Esfera ,
o )
v registros por pagina '

Figura 236 — Autoridade Signataria
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GABRIEL CESARIO GUL...

\SC 193028
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Autoridades Signatarias

+ Adicionar Autoridade Signatéria

Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular | Substituta

Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signatdria Titular | Substituta

v registros por pagina

Figura 237 — Autoridade Signataria

Preencha os campos indicados:

“Nome da Autoridade Signataria”
“Cargo da Autoridade Signatdria”
“Titular/Substituta”

“Ativa/Inativa”

Preenchidos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

(O Sreos

GABRIEL CESARIO GUL...

(]

110161

Autoridades Signatarias

Nome da Autoridade Signataria *
Cargo da Autoridade Signatiria *

Titular / Substituta *

Ativa [ Inativa *

B Savarevoitar ~ (%)

Figura 238 — Cadastro de Autoridade Signatdria

Para editar o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone

VERSAO ORIGINAL

HinformarEmo S2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Pesquisar:
Ativa | Inativa AcBes
Ativa / Inativa Acdes

#informarErro  FMudarUG/UASG  @MeusDados (@ Sair

@
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informarEmo  ==Mudar UG/UASG @ Meus Dados

G

,,,,,, Autoridades Signatarias
” + Adicionar Autoridade Signatéria Pesquisar
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa [ Inativa Agbes
L]
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agbes

= 3 v registros por pagina

Figura 239 — Editar Cadastro de Autoridade Signatdria

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
[ o

#informarErro S=Mudar UG/UASG @ MeusDados @ Sair

6 GABRIEL CESARIO GUI... i . PR
) Autoridades Signatarias
L
Nome da Autoridade Signataria *
s Cargo da Autoridade Signatiria *
Titular / Substituta *
o &
MW est ) .
Ativa [ Inativa *
L]

Figura 240 — Editar Cadastro de Autoridade Signatdria

Para excluir o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone

A exclusdo serd realizada apenas para autoridades que foram preenchidas erroneamente e ndo
tenham sido vinculadas a nenhum contrato.

Para autoridades que ja estejam vinculadas aos contratos da unidade, deve ser alterada apenas a
situacdo da autoridade de “Ativo” para “Inativo”.
(C e~

| GABRIELCESARIOGUI...

#informar Emo  F=Mudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair

,,,,,, Autoridades Signatarias
” 4 Adicionar Autoridade Signatiria Pesquisar
2 Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa [ Inativa Agbes
L]
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Acbes

Figura 241 — Excluir Cadastro de Autoridade Signataria
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As Autoridades Signatdrias podem ser cadastradas em massa.
Para tanto, deve ser providenciado arquivo .TXT, contendo as informacoes:

Nome da Autoridade Signataria | Cargo da Autoridade Signataria | Titular/Substituta |
Ativa/Inativa

Acessar o menu Administracao > Outros > Importag¢ées > Adicionar Importagao.

Os campos indicados deverdo ser preenchidos:
e “Nome do Arquivo”
e “Tipo”:selecionar “Autoridade Signataria”
e “Unidade Gestora”
e “Delimitador”: informe “|” (barra reta)

Clique em Escolher arquivos
Selecione o arquivo .TXT e clique em Abrir;

Preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

importactes

Neome do Arquive *
Tipa *

Unidade Gestora *
Centrato

Grupo Usudrio
Delimitador*
Arquivos

Escolher arquivos

Situagio ©

=== -

Figura 242 — Importar Autoridade Signataria
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5.6 — Configuracdo de Orgdo

Para adicionar uma configuracdo em seu Orgéo, acesse o menu Administragdo > Estrutura > Orgdo,
localize seu Orgio e na coluna AcBes selecione “Configuracdo” e “Adicionar Configuracdo do Orgdo”.

Poderd haver apenas uma configuracdo por Org3o.

Compras.govbr H [ E M Meus D: @ Sai
@ ssgudx = Fifomaremo  FMudarUGIUASG @ MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL....

s 11081 0 rgéog

+ Adicionar Orgao ks Pesquisar

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Grgao Superior Situagio CNPJ Agdes
® 7 8 o«
® @ oo
. 8 o~
® Z 8 o

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgido Superior Situagdo CNPJ Agdes

v registros por pagina n

Figura 243 — Configuragdo de Orgdo

1}

M informarEmo. FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
‘contratos

GABRIEL CESARIO GULI....

Configuracdo Do Orgdo
Orgao Padrio Formato Processo URL API Migragio Token API Migragio AcBes
Li} > @
Orgio Padriio Formato Processo URL API Migragio Token API Migragio Agdes

v registros por pagina n

Figura 244 — Configuracdo de Orgdo

Preencha os campos indicados na aba “Basico”:
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e “Padrdo Formato Processo”: por padrdo, todas as unidades estdo pré-configuradas com
o padrdo SEl de numeracdo de processo. Caso seu Orgdo utilize outro padrdo, basta
alterar o campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeracgao “9”
para os campos numéricos. O padrdo de processo configurado pelo Orgio sera aplicado
a todas as Unidades que est3o vinculadas ao Orgdo;

e “Sistema Financeiro Externo”: deve ser preenchido com a sigla que representa o sistema
financeiro que estd integrado ao Contratos por meio do barramento Julius;

e (Cdbdigo do contrato no Sistema Externo obrigatdrio?”: indica se, no cadastro do Contrato,

sera obrigatdrio para o usuario informar um cddigo que represente o mesmo contrato
em outro sistema interno do érgao.

Preenchido o formato do processo, clique em “Salvar e voltar”.

Compras.govbr
@ sk = JinformarEmo  @Manual  FMudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

@ ISADORA DE OLIVEIRA

- Configuracdo do Orgdo

Padrio Formato Processo *

2] L

Sistema Financeiro Externo

Cédigo do contrato no Sistema Externo obrigatrio?
® Sim O Nio

B Svarevolar - [

Figura 245 — Configuracdo de Org3o - Basico
Obs.: Os campos da aba “Migracdao” nao deverao ser preenchidos.
A aba “Integracao Super (SEI)” é explicada detalhadamente no item 7 deste Manual.
Poderao ser cadastradas Subcategorias as Categorias de Contrato.

Clique em “Subcategorias” e em “Adicionar Subcategoria do Orgdo”.
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@ Compras.govbr = MinformarEmo FMudarUG/UASG  @MeusDados G Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL... [l
usc 110161 O|’gaog

+ Adicionar Orgao  [ilisd Pesquisar

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome 6rgdo Superior Situagdo NP Agdes
® 7 8 o
>z 8 &
*Z 8%
8

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Grgido Superior Situagdo CNPJ Agdes

v registros por pagina n

Figura 246 — Configuracdo de Orgdo — Subcategorias

@W

contratos.

Hinformar o F2Mudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL..

- Subcategorias Do Orgdo

+ Adicionar Subcategoria do Orggo IR Pesquisar:

Orgio Categoria Subcategoria Situagdo Agdes

Figura 247 — Configuracdo de Orgdo - Subcategorias
Preencha os campos indicados:
e “Categoria”: selecione a categoria que vocé deseja subcategorizar;
e “Subcategoria”: descreva qual subcategoria sera criada;
e “Situacao”.
As subcategorias criadas estardo disponiveis para todas as Unidades vinculadas ao Org3o.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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= MinformarEmo $2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GULI.... >
s sones Subcategorias Do Orgao

Orgio*

Categoria *

Subcategoria *

Situagdo *

o

Figura 248 — Configuracdo de Orgdo - Subcategorias

6 — Integracdo com Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)
O SEI é uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletronicos utilizada atualmente em
diversos érgaos publicos.

Em parceria com o Instituto Nacional de Seguro Social, foi desenvolvida a integracdo entre os
Sistemas Contratos.gov.br e o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) em sua versdo 3.1.7,
compativel até a versdo 4.1.0, visando a implementacdo de consulta do processo vinculado ao
contrato diretamente no SEI do Orgdo que dispuser, possibilitando a vinculagdo de documentos
no Contratos, evitando redundancia no armazenamento e o encaminhamento de minutas de
artefatos de contrato para o processo eletronico de referéncia.

Para a utilizacdo dessa funcionalidade, é necessario preparar previamente o ambiente do SEl,
conforme orientagdes a seguir.

6.1 — Preparar o ambiente do SE|

O Administrador do SEIl do drgdo ou unidade deve incluir o sistema Contratos.gov.br e cadastrar os
servicos que serdao consumidos.

1.1.1. Cadastrar sistema

e Acesse o menu Administracdo > Sistemas > Novo no SEI.
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Sistemas -
MNovo
°¢ Administracao -
Lista
Acervo Global de Sigilosos
Reativar

Assinaturas das Unidades
Monitoramento de

Contatos v SEMVICOS

Figura 249 — Menu de Sistemas do SEI

e Selecione o drgdo para o qual sera configurada a integracdo. Se o SEl atender diversos
6rgaos, serd necessario repetir a operacao para cada instancia.

e Preencha o campo Sigla com Comprasgovbr.
e Preencha o campo Nome com Compras.gov.br.

e Clique em Salvar.

NOVO Sistema

Orgao:

Sigla:
Comprasgovhr

Nome:

Compras.govbr

Figura 250 — Cadastramento de novo sistema no SEl

1.1.2. Cadastrar servicos do sistema

e Uma vez cadastrado o Sistema, serd necessario cadastrar os servicos. Acesse o menu
Administracdo > Sistema > Listar.
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Sisternas -

MNovo

Listar

Reativar

Monitoramento de
Servigos

Figura 251 — Submenu da listagem dos Sistemas do SEI

e Na listagem exibida, clicar no botdo Servicos (engrenagem) do sistema recém incluido.

Sistemas

l MNowvo H Imiprirmir l Fechar

Lista de Sistemas (5 registros).

D1] Sigla T Orgeo |

(] &R
g Comprasgovbr Compras.govbr ME x

Figura 252 — Passo a passo para cadastrar novo servigo

e Clique em Novo.

Servicos Comprasgovbr

Figura 253 — Passo a passo para cadastrar novo servigo

e Na tela de cadastramento do servico, utiliza os parametros:

o Identificagdo: ComprasgovbrServices
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o Descricdo: Compras.gov.br Services

e Selecione a opgao Gerar links de acesso externo.

e Selecione a op¢ao Chave de Acesso.

Alterar Servigo

Salvar Cancelar

Identificagdo:
ComprasgovbrServices
Descricdo:

Compras.gov.br Services

Gerar links de acesso externos

Chave de Acesso

|:| Endereco

Figura 254 - Passo a passo para cadastrar novo servico

e Copiar a Chave de Acesso:

Servicos Comprasgovbr

| Novo H Excluir H Imprimir H Fechar

Lista de Servicos (1 registro):

Identificacdo l Autenticacio Acdes

|_|\ ComprasgovbrServices Chave de Acesso : a '} i

Figura 255 — Simbolo para copiar a Chave de Acesso

e Clique em Salvar.

Atenc¢do ao cadastramento correto dos parametros, pois nao sera possivel consumir o servigo, caso
haja divergéncial

1.1.3. Cadastrar operacdes do servigo
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e Uma vezcadastrado o Servigo, sera necessario cadastrar as operagdes relacionadas a ele.
Acesse o menu Administracdo > Sistema > Listar.

e Na listagem exibida, clicar no botdo Servicos (icone engrenagem) do sistema
Compras.gov.br.

Sistemas

l MNowo H Imprimir l Fechar

sta de Sistemmas (5 registros)

Dtl Sigla || Orgeo Agbes

B3

Servigos

T & Comprasgovbr Compras.govbr ME

Figura 256 - Passo a passo para cadastrar operag¢des do servigco

e Na listagem exibida, clicar no botdo Operacbes (icone lista) do servico
ComprasgovbrServices.

Servigos Comprasgovbr

e | [gmonme | (oo )

Lista de Servigos (1 reqgistro)

Identificacdo | | Autenticacdo

|—| ComprasgovbrServices Endereco |q E{ '} [

Figura 257 - Passo a passo para cadastrar operac¢des do servigco

e Na tela Operacgoes, clique em Novo.
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Operacoes Comprasgovbr - ComprasgovbrServices

m l Excluir ] [ Imprimir ] Eechar

Tipo da Operacéo Unidade Tipo do Processo Tipo do Documento

Todos v | | Todas v | | Todos v | Todos v

Figura 258 - Passo a passo para cadastrar operagées do servigo

¢ Natela de cadastramento do Novo Servico, utilize os seguintes parametros:

o Tipo da Operagdo: Adicionar Arquivo
o Unidade: Todas

o Tipo do Processo: Todos

o Tipodo Documento: Todos

e Clique em Salvar.

Nova Operacao

l Salvar l Cancelar ]
Tipo da Operacgéo:
Adicionar Arquivo v
Unidade:
Todas A

Tipo do Processo:

Todos v

Tipo do Documento:

Todos v

Figura 259 - Passo a passo para cadastrar operagées do servigo

e Repita o procedimento clicando em “Novo” para cadastrar as demais operacdes listadas:

1.1. Consultar Documento
1.2. Consultar Processo
1.3. Incluir Documento
1.4. Listar Andamentos
1.5. Listar Estados
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6.2 — Configurar a integragao com SEI no.br Contratos.gov.br

7.2.1. Configurar érgao

e Para habilitar a integracido com o SEl para todas as unidades do 6érgdo, como
administrador do 6rgao no Contratos.gov.br, acesse o menu Administragao > Estrutura
> Orgio.

=  MinformarErro  MManual =2 Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Novos contratas
ltimos 5 dics)

N Feed de Noticias |l Contratos por Categoria - x £ calendario

= 2 Adetinr (4) Compras (22) [ Obras (1 Servicos (8)
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Figura 260 — Configuragdo do Orgdo

. , G . . ~ . ~
e Clique sobre oicone mais e selecione a op¢ado Configuracao.

@ Controtoagoux = RinformarEmo  MManual 5= Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair
Orgaos
o +adicionarOrgzo [ bitdade dacoluns | Copioe | Ex #0r | impe Pesquisar
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgio Superior Situagio NPy Agdes

20114

® 8 -
- 3 5320 e 7 8 -
& A
ez 8 -
me
42 * 8 &
B ® 8 o
0214 ® 8 a-
e @ 8 %
e @ 8 a-
ez 8 &
213 323 AGENCIANACIONALDESAUDESUPLEMENTAR 36000 MINISTERIODASAUDE  Aivo ® @ a8 a-
412 ® @ 8 o-

Figura 261 — Configuracdo do Orgdo

e (Caso ndo tenha configuracdo cadastrada, clique no botdo Adicionar Configuracdo do
Org3o.

e Sejd houver configuracdo cadastrada, clique no icone < Editar.
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Figura 262 — Configurac¢do do Orgao

Selecione a aba Integracao SEI.

Preencha o campo URL APl SEI com o endere¢co do Webservice SEl

(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso do SEI do
seu orgao.

Configuragdo Do Orgao

=]

URLAR SE
https://{url_sei}/ssi/controlador_ws.php?servico=sai

Churve de Aceiso

s | Chave de acesso gerada na SEI

== -

Figura 263 — Configuragdo do Orgdo

Clique em “Testar conexao” para verificar se o WebService estda devidamente
configurado.

Figura 264 — Configuragdo do Orgdo
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e (Caso a mensagem seja de sucesso, clique em “Salvar e voltar”. Caso contrario, verifique
se a URL estd correta ou entre em contato com o Administrador SEl-do seu d6rgdo e
solicite que revise as configuracdes, conforme Secdo 1.1.1 deste manual.

e (Caso o erro na conexao persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto SEl, entre em contato com a Tl do seu érgdo para verificar se é necessaria a
liberacdo dos IPs a seguir na rede de dados do érgao:

5~ Contramegner B Avbrmertee  Eewr  EMwr UGARYG

Configuragéo Do Orgdo

(=]

https://{uri_sei}/sei/controlador_ws.php_servico=sei

URLAP SEI

Chave do Acesso

- 2 Chave de acesso gerada no SEI

==, -

Figura 265 — Configuracdo do Orgdo

e Apods clicar em “Salvar e voltar” serd exibida uma mensagem de sucesso e o endereco do
webservice estara salvo para que a integracao seja utilizada por todas as unidades do
orgao.

@ Comtretcagents B fvbwio B BN UGG

Configuracdo do Orgdo

S isconw Contgrato do e IR

Ovghe Padrbe Fermate Processe URL AP Migraghe Token AP Migraghe URL AP U Aghes

Orgho Padibs formate Processe URL AP Migraghe Token AP Migrachs LA SO Agbes

Figura 266 — Configuracdo do Orgdo

e (Casoalguma unidade tenha a integra¢do com o SEI configurada para unidade, o sistema
realizard a comunicagdao com o webservice configurado para a unidade, ndo o webservice
configurado para o 6rgao.

7.2.2. Configurar unidade

e Para habilitar a integracao com o SEl para uma unidade, como administrador de unidade
no Contratos.gov.br, acesse o menu Administragao > Estrutura > Unidade.
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Figura 267 — Configuracdo da Unidade
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e Clique sobre oicone mais e selecione a op¢ado Configuracao.
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Figura 268 — Configuracdo da Unidade

e (Caso ndo tenha configuracdo cadastrada, clique no botdo Adicionar Configuracao.

e Seja houver configuracdo cadastrada, clique no icone < Editar.

@MeusDsdos @ Salr

Ordenador Despesa Didrio? il Did i URL AP Super (SEI) ABes
” e G - E.
Ordenador Despesa i Didrio? iodicit it Did i UL, per Aghes
s s [ ]
o«
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|

Figura 269 — Configuracao da Unidade

e Selecione a aba Integragao SEI.

e Preencha o campo URL APl SEIl com o endereco do Webservice SEl
(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso SEl da sua
unidade.
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Srformarbmo  @Macual T2 Muda UGUASG

Configuragao Da Unidade
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URL AP ST1

url_sei}

Chave de Acesso

— Chave de acesso gerada no SE|

Figura 270 — Configuracdo da Unidade

e C(Clique em “Testar conexao” para verificar se o WebService estd devidamente
configurado.

Figura 271 — Configuracao da Unidade

e (Caso a mensagem seja de sucesso, clique em “Salvar e voltar”. Caso contrario, verifique
se a URL esta correta ou entre em contato com o Administrador SEl-da sua unidade e
solicite que revise as configuragdes, conforme Se¢do 1 deste manual.

e (Caso o erro na conexdo persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto no SEl, entre em contato com a Tl da sua unidade para verificar se é necessaria a
liberacdo dos IPs a seguir na rede de dados da unidade.
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Configuracdo Da Unidade

==
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{url_sei}
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Figura 272 — Configuracdo da Unidade

Ap0s clicar em “Salvar e voltar” sera exibida uma mensagem de sucesso e o endereco do
webservice estard salvo para que a integracao seja utilizada pela unidade.

= Mrkemairg  BVanudl  ERNUG UGUASG
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Figura 273 — Configuracdo da Unidade

7 — Gestao de atas

Por meio do menu Gestdo de Atas é possivel acessar o novo Sistema do Contratos.gov.br, onde serdo
realizadas as novas funcionalidades do sistema e migradas paulatinamente as fungdes existentes na
primeira versdo. Atualmente, o sistema disponibiliza a gestdao de atas de registro de precos, com
amparo legal na Lein2 14.133/2021, conectando as unidades, divulgando e agregando transparéncia
as atas de registro de precos e a¢des relacionadas, aprimorando as condi¢des gerenciais envolvidas.
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Figura 274 — Acesso ao menu Gestdo de atas

Ao clicar sobre o menu Gestdo de atas, o usuario sera redirecionado a nova versao do Sistema:

a2
@ corvecnzo e

Acesso Rapido

B ® &£ B B

Atas de Registro de Precos

Conforme fitro.

R$ 0,00

Uista de Atas de Registro de Preos ‘Atas de registro de precos por tipo deitem ()

Figura 275 — Tela inicial do novo Sistema Contratos.gov.br

Um manual especifico sobre o novo Sistema Contratos.gov.br estd disponivel em Menu > Manual:
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Figura 276 — Acesso ao Manual do Gestdo de atas

8 — Transparéncia

O acesso ao Transparéncia é possivel tanto ao usudrio com login e senha, por meio do menu ou no

botao H:

&« C &) httpsy//contratos.comprasnet.gov.br/inic A B = @ @

N Feed de Noticias il Contratos por Categoria - 9 Calendario

[
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g a
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Instituicbes financeiras para fomentar a
competitividade nas contratacdes pi

ntratacdes piblicas

Ministério da Gestdo vai regulamentar acdes

Compras g Comratos

Figura 277 — Acesso ao Transparéncia por meio de login

Para acessar o Transparéncia sem login, clicar no campo indicado abaixo:
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< O () https//contratos.comprasnet.gov.br/login A a w = 3

@

Compras.gov.br
contratos

Figura 278 — Acesso a pagina da transparéncia sem login

Na tela inicial, s3o apresentados os filtros por “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor” e
“Contrato”, podendo ser escolhido um ou mais.

Logo abaixo, temos os quantitativos dos contratos de acordo com o status ativo (cor verde) e prazos
de vigéncia decrescente, onde é possivel clicar sobre cada tipo para visualizar os contratos em cada
status. Ao lado, possui um grafico que aponta o valor total contratado de acordo com a categoria
cadastrada, podendo marcar ou desmarcar qual categoria deseja visualizar. Ao lado direito, temos
grafico com o quantitativo de contratos listados por ano. Por fim, é apresentado o cronograma
estimado mensal por ano de contratacao.
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Figura 279 — Tela inicial do Transparéncia
No menu Consulta do lado esquerdo, sdao encontrados os submenus: Contratos, Instrumentos de
Cobranga e Terceirizados.

8.1 — Contratos

Funcionalidade que permite consultar todos os terceirizados contratos cadastrados no sistema.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Consulta > Contratos.
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Figura 280 — Consulta Contratos

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Orgdo”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Numero Contrato”, “Receita/Despesa”, “Tipo”, “Categorias”,
“Vigéncia Inicio”, “Vigéncia Fim”, “Valor Global” e “Valor Parcela”.

® Consits Bl Consulta Contratos

6rgdo Unidade Gestora Nimero Contrato Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global

ES
8

CHCRONONOCNCRONONCRCHCNONONORCRCNONORD

Figura 281 — Filtros em Consulta Contratos

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informacdes
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Unidade Gestora Origem do Contrato”,
“Receita/Despesa”, “Numero Contrato”, “Unidade Realizadora da Compra”, “Nimero da Compra”,
“Modalidade da Compra”, “Amparo Legal”, “Unidades Requisitantes”, “Tipo”, “Categoria”,
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“Subcategoria”, “Fornecedor”, “Processo”, “Objeto”, “Informacdes Complementares”, “Vig. Inicio”,
“Vig. Fim”, “Valor Global”, “Num. Parcelas”, “Valor Parcela”, “Valor Acumulado”, “Total Despesas
Acessoérias”, “Instrumentos de Cobranga”, “Terceirizados” e “Arquivos”.

Consulta Contratos

—_— € Pesquisar.

v og- . . :

. Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Ages

B
_ ®

Vig Inico
vig.Fim
Valor Global
Nim. Parcelas
jl  Valor Parcela

Figura 282 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informacOes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.

Consulta Contratos

2 : |- : I Pesq

6rgao Unidade Gestora Nimero Contrato Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Agdes

@
£

@ & @& @ @ & @

Figura 283 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

Em AgGes, no botdo Y oe possivel visualizar as informacgdes detalhadas por contrato. Nela, além
das informacGes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se o “Histdrico”, “Despesas
acessorias”, “Empenhos”, “Faturas”, “Garantias”, “Itens”, “Prepostos” e “Responsaveis”. No
detalhamento, também sdo fornecidos os links diretos para as consultas dos Instrumentos de
Cobranga e dos Terceirizados daquele contrato, bem como o download dos arquivos inseridos com
o status publico.
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Figura 284 — Detalhamento do contrato

8.2 —Instrumentos de Cobranca

Funcionalidade que permite consultar todos os instrumentos de cobranca cadastrados no sistema.

165 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu “Consulta” -> “Instrumentos de Cobranca”.

Orgio Unidade Gestora
Fornecedor Contrate
£
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4132

39 3 vencer (30 2 60 Dias]

Obras

VENCEM (90 A 180 DIAS)

D ous

10% 3 vencer (90 a 180 Dias)

Figura 285 — Consulta Instrumentos de Cobranga

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informagdes apresentadas por: “Orgio”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Tipo Lista”, “Justificativa”, “Situacdo”, “Lei” e “Numero
Contrato”.

— B Consulta Instrumentos de Cobranca por Contrato -

Ordem Cronolégica de Pagamento
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e ® -
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ce o -
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0 ° -
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e ° -
e o -

-
e e -
e -
o -
° o -
o
o -
orgio Unidade Gestora Fornecedor Nimero Contrato Lei Tipo Lista Nimero Dt.Ateste  DtVencimento  PrazoPagamento  Valor Agdes

Figura 286— Filtros em Consulta Contratos
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E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informagdes
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Numero Contrato”, “Lei”, “Tipo
Lista”, “Justificativa”, “Numero”, “Dt. Emissdao”, “Dt. Ateste”, “Dt. Vencimento”, “Prazo
Pagamento”, “Valor”, “Juros”, “Multa”, “Glosa”, “Valor Liquido a pagar”, “Processo”, “Dt.
Protocolo”, “Informag¢Ges complementares”, “Repactuagao”, “Més referéncia”, “Ano referéncia” e
“Situacao”.

B ol M Consulta Instrumentos de Cobranca por Contrato

NimeroContrato | Lei Tipo Lista Nimero Dt.Ateste || Dt.Vencimento || PrazoPagamento || Valor Acdes

© © 2 2 @2 @ 2 ¢ © © 2 © 0 2 0° o
© 00 0 0 ¢ 2 © 0 © 0 © 00 © 0 ©
.

e
"

a £ - & < -

Figura 287 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informacOes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.

M Consulta Instrumentos de Cobranca por Contrato

rgio Unidade Gestora Fornecedor Nimero Contrate | Lei Tipo Lista Nimero Dt. Ateste Dt.Vencimento | PrazoPagamento | Valor Acdes

© 2 © 2 © 2 © 2 @ 0 % © 0 @ 0 0 ©°
® o 6 © 0 0 © 0 2 0 0 0 0 @ 0 © ©

e
e o © °

e

Figura 288 — Funcionalidades em Consulta Instrumentos de Cobranga
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Em Acdes, no botao v possivel visualizar as informacdes detalhadas por instrumento de
cobrancga. Nela, além das informagdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dados
sobre “Histdrico do contrato”, “Tipo de instrumento de cobranga”, “Arquivo”, “Valor faturado” e
“Acoes”.

M Consulta Instrumentos De Cobranca Por Contrato

Prazo Pagamento

Valor
Juros
Muita
Glosa
Valor Liquido a pagar

Processo

Dt. Protocolo

Informagbes Complementares

Figura 289 — Detalhamento do instrumento de cobranca

8.3 - Terceirizados

Funcionalidade que permite consultar todos os terceirizados contratados com mao de obra
exclusiva e cadastrados no sistema.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu “Consulta” -> “Terceirizados”.

Grgio Unidade Gestora
Fornecedor Contrato

QFiltrar

‘TOTAL CONTRATOS
139888

VENCEM (- 30 DIAS)

65227

VENCEM (30 A60 DIAS}
LH 4132

Figura 290 — Consulta Terceirizados
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E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Orgdo”,

VN4

“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Situacdao”, “Numero Contrato”.

Grgao i ? cpF Fungio Jornada Semanal Saldrio Data Inicio Situagio Agdes

e [¢] [o] [¢] O] [

ia/terceirizados#

Figura 291 — Filtros Consulta Terceirizados

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informacdes
disponibilizadas: “Org3o”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Nimero Contrato”, “CPF”, “Fun¢3o”,
“Descricdo Complementar”, “Jornada semanal”, “Unidade”, “Salario”, “Custo”, “Auxilio
Transporte”, “Vale alimentacdo”, “Escolaridade”, “Data Inicio”, “Data Fim” e “Situacado”.

Figura 292 — Visibilidade da coluna em Consulta Terceirizados

Pode-se copiar as informacOes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-Ilas.

169 | 188



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Consulta Terceirizados
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Figura 293 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

~ ~ o 7 Vs . . . ~ . . 7
Em Acgdes, no botao é possivel visualizar as informac¢des detalhadas por terceirizado. Nela, além
das informacgdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dado sobre a realoca¢ao ou
ndo do funcionario.

- " M Consulta Terceirizados
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Figura 294 — Detalhamento do terceirizado
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9 —Gestao Financeira
9.1 —Instrumentos de Cobranca

Por meio dessa funcionalidade, é possivel alterar o status da situacdo financeira dos instrumentos
de cobranca, tanto de forma individual quanto em lote.

Para acessar o moddulo, o usuario deve possuir o perfil Execucdo Financeira em seu cadastro
(conforme itens 2, 6.1 e 6.2 deste Manual).

Para realizar a alteragdo da situag¢dao dos instrumentos de cobranga, acesse: Gestao Financeira >
Instrumentos de Cobrancga.

@ Contratos govbr = JAbirChamado @Manual = Mudar UGIUASG @Temas  @MeusDados & Sair
P I AT Contratos govbr  Instrumentos de Cobranga  Lista
s 20013 Instrumentos de Cobrancga
L inicio ——
pesquisar: (|
Y NUm Fatra-  Nom Contrato -  Fomecedor-  Tipolista~  Justificatva- Dt Emissdo -  DtAleste - Dt Vencimento -  PrazoPagamento~ Dt Protocolo -  Situacio ~
$ Valor
Tipo Lista Nimerodo Dt Dt Liqudo Dt
$ Gestiofnanceia v [EEEICTS Fatura Documento || Emissio | Vencimento || Valor || apagar |' Ateste | Empenhos Empenhos situagio || Fornecedor Agdes
[] 115052025  PRESTACAODE 2525 031212025 171122025 ~ RS$1500 R§1500 03122025 2025NE002157 201013- sian 08.696.925/000120- @
[ Insirumentos de Cobranca SERVICOS 2025NE002157  Apropriado  Fomecedor Juridico
18 Grang
Ell [ 11505205  PRESTACAODE 1518958 021212025 161122025 ~ R$1500 R$1500 021122025 2025NE002157,2025NE002113 201013 - Sian 08.696.925/000120- @
SERVICOS 2025NE002113,  Apropriado  Fomecedor Juridico
= Trncparanci z 201013- 18 Grang

Figura 295 — Instrumentos de Cobran¢ca no menu Gestdo Financeira

A barra superior disponibiliza filtros de pesquisa que facilitam a localizacdo do instrumento de

cobranca. No campo "Pesquisar", é possivel buscar o instrumento de cobranca pelo seu nimero ou
pelo nimero do contrato.

@ Contratosgocbr @Temas  @MeusDados @ Sair
e PATRICIA MATTAR Conlratos govbe  Instrumentos de Cobranga  List
R Instrumentos de Cobranca
# Teadein -

:> Pesquisar (|

Tipo Lista - sstificativa « t Ermissdo « t Aleste - DL Vencimento - 120 Pagamento « Srotocolo - Sit ‘I
Valor
Tipo Lista Namero do ot ot. Liquido ot
$ noeira v [ contrato Fatura Documento Emissio Vencimento Valor a pagar Ateste Empenhos. Empenhos Situagio Fornecedor Agdes
1150572025 P’{ESTACAO DE 2525 031212025 171272025 R$1500 R$1500 03/12/2025 2025NE002157 201013 - Siaf 08.696.925/0001-20- =
D) Instrumentos de Cobranca SERVICOS 2025NE002157 Apropriado Fomecedor Juridico
1& Grand
115052025  PRESTAGAODE 1516958 021122025 16/12/2025 RS1500 R$1500 021212025 202SNE002157, 2025NE002113 201013 - Siaf 08696 925/0001-20- =
SERVICOS 2025NE002113, Apropriado Formecedor Juridico
= 201013 - 1&Grand

Figura 296 — Barra de filtros para exibi¢cdo dos instrumentos de cobranca

Para realizar a alteracdo em lote, selecione os instrumentos de cobranca desejados e clique no icone

“Alterar situacao”, localizado na parte superior da tela. Em seguida, escolha a nova situacdo e
informe a justificativa.

Alteragdo da situagdo em lote

Situagio

Selecione a situagdo

Justificativa
Selecios

Figura 297 — Selegdo dos instrumentos de cobranca para alteragao de situagao em lote
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Para alteracdo da situacdo de forma individual, selecione ou pesquise o instrumento de cobranca
gue deseja alterar a situacdo e, em seguida, clique no icone “Editar” na coluna “Acdes” e preencha
as informacdes necessarias para realizar a alteragao.

= ¥ Abnr Chamado M@ Manual = Mudar UG/UASG @Temas @ MeusDados @ Sair

Confratos.govbr  Instrumentos de Cobranga  Lista

Instrumentos de Cobranga

e e |:">pmsa

Y

Nam, Fatura ~  Nam. Contrato ~ omecedor po Lista sstificativa ~ . Emissdo ~ Dt Ateste ~ Dt Vencimento »  Prazo Pagamento ~ Dt Protocolo ~

UG do Instrumento de Cobranca ~

Valor
Numero do Dt. Dt Liquido a Dt
Contrato Tipo Lista Fatura Documento Emissdo Vencimento Valor pagar Ateste Empenhos Empenhos Situagio Fornecedor Agoes
—1 1150572025 PRESTAGAO DE 5858 17/12/2025 31/12/2025 R$ 10,00 RS 10,00 1712/2025 2025NE002157 201013 Siafi Apropriado  08.696.925/0001-20 -
SERVICOS 2025NE002157 Fomecedor Juridico 1 & F3
Grand
11505/2025 FORNECIMENTO 585895 2411172025 08/12/2025 R$ 2500 RS 25,00 24/1172025 2025NE002113 201013 - Siafi Apropriado  08.696.925/0001-20 - -
DE BENS 2025NE002113 Fornecedor Juridico 1 & (F3
Grand
11505/2025 PRESTAGCAO DE 858585 11/08/2025 25/08/2025 RS R$ 255,00 11/08/2025 2025NE001287 201013 - Aproriagdo em 08.696.925/0001-20 - -
SERVICOS 255,00 2025NE001287 Andamento Formnecedor Juridico 1 & F3
Grand
17210/2024 FORNECIMENTO 5858 19/11/2024 26/11/2024 RS R$ 999,00 19/11/2024  2024NE001151 201013 Siafi Erro 00.000.000/0001-91 - BANCO -
DE BENS 999,00 2024NE001151 DO BRASIL SA
Contrato Tipo Lista Fatura Namero do Dt. Emissdo Dt Vencimento Valor Valor Liquido a Dt. Ateste Empenhos Empenhos Situagio Fornecedor Agbes
Documento pagar

o i 7]

Figura 298 — Pesquisa do Instrumento de cobranca para alteracao individual da situacao

Numero do instrumento

1150572025

Formecedar

08 596 5250001 .20 - Fomeoedor Juridico 1 & Grande Pore

Justificativa
roem LA - Seguinids ! onokigica da lista
Situagic
&
Empenhos
20ZSMNEDNZ 15T - Valor a2 Liqudar RS 000

B Salvare voltar - S ESEREIEY

Figura 299 — Alteragao da situacdo do instrumento de cobranga de forma individual

1. Instrumento de cobranga na situagao Siafi Apropriado sé altera para situagdes: Pago, Pago Parcial,
Pronto Pagamento e Siafi Cancelado.

9.2 —Apropriacao de Instrumentos de Cobranca
Acessar Gestao Financeira > Apropriagdao > Instrumentos de Cobranga, serdo listados todos os
instrumentos cobrancas cadastrados na situacdo Pendente e com data de emissao do ano corrente.

Se clicar em “Remover filtros” é feita a exclusdo dos filtros preexistentes, aparecendo as demais
situacdes dos Instrumentos de Cobranca.
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Para facilitar a selecdao do documento, utilize os filtros de selecdo na barra superior ou o campo
pesquisar.

@ Contratosgovbe =  #AbirChamado MManual = Mudar UGIUASG @Temas  @MeusDados @ Sair

Contratos govir  Apropriacio Instrumentos de cobranca
JBATRICIA MATTAR 9 “ v

ST Apropriagdo instrumentos de cobranca
“
=> Pesquisar
v
Ano Emissdo ~ Jg Contrato ~ UG do Instrumento de Cobranca ~ Nam. inst. cobranca ~ Nim trato ~ ustificativa ~ t Emissdo ~ Dt Liqudacdo ~ )t imite pagamento ~ t. Protocolo «
Situagdo ~ ei~ & Remover filtros

$  Gestao financeira

Unidade

Gestora Valor

do Unidade Numero do Dt Dt. Limite Liquido Dt

Contrato || Contrato ' IC Fornecedor Lei Tpolista || Documento || Emissdo || Pagamento || Valor | apagar | Liquidaio | Empenhos | Situaio || Agdes
_ 1208222025 110161 201013 718232030001-55-  LEI PRESTAGAO 9988 200002025 13102026 RS RS8000 20092025  201013- 2
= Fomecedor Juridico2  14.133/2021 DE 80,00 2025NE001154 -
Grande SERVICOS >
= 1150572025 201013 201013 08 696 925/0001-20 LEI PRFSTAQKO 8899 29/09/2025 151072025 RS RS 195 50 29/09/2025 201013 - Pendente =]
Formecedor Juridico 1 141342021 DE 195,50 2025NE001607 -
o &Grand SERVIGOS =
Contrato  Unidade Unidade IC Fornecedor Lei Tipo Lista Numero do Dt Dt. Limite valor  Valor Dt Empenhos Situagio  Agdes
A Gestora do Documento Emissio  Pagamento Liquidoa  Liquidagio
s Contrato pagar

« |regisrs po pepea ]

Figura 300 — Listagem inicial dos instrumentos de cobranca disponiveis para apropriacdo

i, E possivel editar o Instrumento de Cobranga para realizar corregdes de informagdes divergentes no

F§

Instrumento de Cobranca. Para tanto, basta clicar no icone e realizar as edicdes.

A apropriacdo pode ser realizada de forma individual ou em lote.

Para realizar em lote, selecione os instrumentos de cobranga que sejam do mesmo contrato ou do
mesmo fornecedor quando for contrato do tipo empenho e, em seguida, clique no icone “Apropriar
Faturas”.

GONWAOS GOV.Or  APFOPNAAO INSITUMENtos 08 CODFANGa  LISTa
Apropriagdo instrumentos de cobranga
Pesquisar
T
Ano Emissdo »  Ug Contrato ~ UG do Instrumento de Cobranca ~ Nam. inst ¢ ustificativa ~ Dt Emisséo ~ Dt Liquidacdo ~ Dt limite pagamento ~ Dt Protocolo ~
Situagio ~ ei~ & Remover filtros
Unidade
Gestora Valor
— do Unidade Numero do Dt. Dt. Limite Liquido Dt.
Contrato Contrato ic Fornecedor Lei Tipo Lista Documento Emissdo Pagamento Valor a pagar Liquidagdo Empenhos Situacdo Agdes
11505/2025 201013 201013 08.696.925/0001-20 -  LEI PRESTAGAO 8589 19/08/2025  02/09/2025 RS R$ 179,00  19/08/2025 201013 - Pendente B
Fornecedor Juridico 1 14.133/2021 DE 180,00 2025NE001364, -
& Grand SERVICOS 201013 @
2025NE001365
12082/2025 110161 201013 71.823.293/0001-56 -  LEI PRESTACAO 9988 29/09/2025  13/10/2025 RS RS 80,00 20/09/2025 201013 Pendente 2
Fornecedor Juridico 2  14.133/2021 DE 80,00 2025NE001154 @
Grande. SERVICOS @z
11505/2025 201013 201013 08.696.925/0001-20 - LEI PRESTAGCAO 8899 29/09/2025  15/10/2025 RS R$ 19550  29/09/2025 201013 - Pendente @
Fornecedor Juridico 1  14.133/2021 DE 195,50 2025NE001607 -
& Grand SERVICOS @
Contrato Unidade Unidade IC Fornecedor Lei Tipo Lista Numero do Dt Dt. Limite Valor Valor Dt. Empenhos Situagdo Agdes
Gestora do Documento Emissdo Pagamento Liquido a Liquidagio
Contrato pagar
Apropriar Faturas

v registros por pagina < .

Figura 301 - Selecdo de varios instrumentos para apropria¢cdo em lote

Para realizar de forma individual, clique no icone “Apropriacao de Fatura” da coluna “A¢des”
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Contratos govbr ~ Apropriacio instrumentos de cobranga  List
Apropriacdo instrumentos de cobranca
Pesquisar
b
Ano Emissdo ~ Ug Contrato ~ UG do Instrumento de Cobranca ~ NOm. inst. cobranca « Nom. Contrato ~ sstificativa ~ Dt Emiss3do ~ Dt Liquidacdo ~ Dt limite pagamento ~ Dt Prot
Situacao ~ Lei ~ & Remover filtros
Unidade
Gestora Valor
do Unidade Numero do Dt Dt. Limite Liquido Dt.
Contrato = Contrato ic Fornecedor Lei Tipo Lista Documento Emissio Pagamento Valor | apagar Liquidagio | Empenhos Situagio
11505/2025 201013 201013 08.696.925/0001-20 -  LEI PRESTACAO 8589 19/08/2025  02/09/2025 RS R$ 17900  19/08/2025 201013 Pendente )
Fomecedor Juridico 1 14.133/2021 DE 180,00 2025NE001364 »
& Grand SERVIGOS 201013 - @
2025NE001365
120822025 110161 201013 71.823.293/0001-55 -  LE| PRESTAGAO 9988 29/09/2025 1311072025 RS R$8000  25/09/2025 201013 - l‘endw )
Fomecedor Juridico2  14.133/2021 DE 80,00 2025NE001154 A (|
Grande SERVICOS | Apropriagao de fatura
115052025 201013 201013 08.696.925/0001-20 -  LEI PRESTACAO 8899 20/09/2025  15/10/2025 RS R$ 19550  29/09/2025 201013 - Pendente B
Fomecedor Juridico 1 14.133/2021 DE 195,50 2025NE001607 ;
& Grand SERVICOS @
Contrato  Unidade Unidade IC  Fornecedor Lei Tipo Lista Numero do Dt. Dt. Limite valor  Valor Dt. Empenhos Situagio  Acdes
Gestora do Documento Emissio Pagamento Liquidoa  Liquidagio
Contrato pagar
+ registros por pagina

Figura 302 - Iniciar apropriacao individual

Ap0s a selecdo dos ICs que serdo apropriados, ird aparecer uma caixa de didlogo para escolha de como deseja
realizar a apropriacao. Podendo realizar uma Nova apropriacdao ou Copiar de uma apropria¢do anterior que
copia alguns dados, como: situagdo de PCO e as contas contabeis; situagdo de Dedugao e dados de centro de
custo.

1. Ao utilizar a opgdo de Copiar de os dados referente a datas (vencimento e pagamento) e
percentual de recolhimento da lista de recolhedores da aba Dedugdo nao sao copiadas da anterior,
sendo necessario o preenchimento desses dados ou a exclusido da aba.

Como deseja apropriar ?

Figura 303 - Caixa de didlogo para selecdao de como deseja apropriar

Para essa demonstracdo iremos utilizar a opcdo Nova Apropriagao.

Ap6s selecionar a opcdo desejada (Nova apropriacdo ou Copiar de) serd direcionado para a tela
“Apropriacao de instrumento de cobranga — Formuldrio de alteragdo de instrumento de cobranga”.

Nessa tela é necessario selecionar o “tipo de DH padrdo”, dentre as op¢des disponiveis. Qualquer
outro tipo de DH a ser apropriado de empenhos emitidos pelo sistema Contratos que ndo consta na
listagem, devera ser solicitado via abertura de chamado.

Nessa demonstracdo utilizaremos a op¢ao “NP — Nota de Pagamento”.

Apbs selecionar o “Tipo DH Padrao” ndo é possivel alterar. Em caso de erro, excluir a apropriacado e
inicia-la selecionando o novamente o “Tipo DH Padrao” correto.
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@ Controtongoutx & SAbrChamado @ Manual = Muder UGIUASO @Temas  (PMeusDados @ Sar

ATRICIA MATTAR i
x50 00 Apropriagao de instrumento de cobranca

Tipo DH Padrilo

UG Emitent an
Cédigo da UG pagadora: TS CORDERNAD T AG GRCE PRANOR Nome da UG pagadora COORDENACAO DE EXECUCAQ ORC. E FINANCEIRA
Oata de Emissho Contibit AR ~  Datade Vencimento: goss -
Taxa de Cambio: : Processo: 950 80000120349
Ateste: srsaraes ~  Valor do Documento: 179,00
Cédigo do Credor g Nome do Credor: Fomecndor Juridico 18 Grande Porte
Dadas de Documentas de Origem
tmaante Data de Emissdo Nimero Doc.Origem Valor
08 606.925/0001-20 1082025 8589 179,00
T0TAL o
Observaso
Informagdes Adicionais

Figura 304 - Aba Dados Basicos

Na aba “Dados Basicos”, as informagdes estdo preenchidas de forma automatica a partir das
informacgdes do Instrumento de Cobranca e do Instrumento Contratual. Caso o usudrio deseje, pode
alterar, selecionar ou incluir as informagdes nos campos relacionados a seguir:

e UG Emitente

e (ddigo da UG pagadora
e Data de Emissdo Contabil
e Data de Vencimento?!

e Taxa de Cdmbio

e Processo

o Ateste

e Observagoes

e Informac¢des Adicionais

Na selecao de “Cddigo da UG pagadora” irdo aparecer, além da UG padrao do (a) usuario (a), as
demais UGs cadastradas para o (a) usudrio (a). No entanto, s6 serd possivel realizar a apropriagao
para a UG emitente da minuta, isto é, a UG que tem o crédito disponivel para realizar o pagamento.

O campo observagdo traz um texto de preenchimento automatico pelo sistema, podendo ser
alterado, pois se trata de um campo editavel.

Apods preencher e verificar se todos os campos estdao com as informagdes corretas, cliqgue em
“Confirmar Dados Basicos”.

1 0 campo “Data de Vencimento” obedece as regras da ordem cronoldgica de pagamento, conforme
disponivel na Instrucdo Normativa 77 de 2022 da SEGES, qualquer alteragdo é de total responsabilidade do
(a) usuario (a).
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- SR o ===
Situagdes Principal com Orgamento Total da aba: 79,00

DSPOOT 4+ B+

T a0

Situagho: e . Homeda Situago: AQUISICAD DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Unidade Emitente do Empenho: P Home da UG do Empenho: COORDENACAO DE EXECUCAQ ORC. E FINANCEIRA

Repatir Dados das Contas para Todos o5 Empennos?

Tem Contrato? - Despesa Antecipada? ¢ NAD

Conta de Contrato ¢ Cédigo de Recolhimenio de GRU @

Favorecido do Contrato
+ N° do Empenho: 2025NE001364 Subelemento: 02 Liquidado: SiM RS: 79,00 -

:D & Canfirmar Dados Prncipal Com Orgamento

Observacio

Figura 305 - Aba Principal com Orgcamento
Na aba “Principal com Orcamento” é necessario preencher os seguintes campos listado abaixo:

e Situagdo: escolher a situacao de PCO.

e Deseja Repetir os Dados das Contas: caso tenha mais de um empenho e usuario (a) queira
replicar as informac¢des das contas contdbeis para as demais caixas. Se marcar “Sim” serd
necessario apenas informar as contas no primeiro empenho, para os demais serdo copiadas
as informacdes. Em caso de alteracao, a informacdo ndo é replicada para as demais, sendo
necessario alterar manualmente.

e Tem Contrato? Sim ou N3o

e Despesa Antecipada? Sim ou N3o

e (Conta de Contrato: caso tenha informado "Sim”, é necessdrio preencher o nimero da conta
contrato.

e (ddigo GRU: preencher quando o credor da apropriagao for do tipo UG Siafi (Ex. Empresa
Brasileira de Comunicacdo). Para demais credores, embora o campo também esteja
disponivel, ndo é necessdrio realizar o preenchimento, deixar em branco.

e fFavorecido do Contrato: preenchido automaticamente pela mesma informacdao da aba
“Dados bdsicos”, sendo campo editdvel.

e Empenho: os dados do empenho, como numero e valor sdo preenchidos automaticamente
pelas informagdes cadastradas no instrumento de cobranga.

E possivel realizar alteragdes acrescentado um outro nimero de Empenho e valor, desde que o
Empenho a ser informado seja da mesma UG emitente que vinculou o Instrumento de Cobranga e
o seu valor ndo ultrapasse o valor do “Documento de origem” que consta na “Aba de dados basicos”
da apropriacdo. Em caso de alterac3o, clicar em INE=EM antes de preencher os dados das contas
contabeis.
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Para incluir um novo numero de Empenho, clicar no icone + , para duplicar clique no icone . e

para excluir no icone n

Em seguida as informagdes dos empenhos, conforme a “Situacdao” escolhida, sera disponibilizado
campos para preenchimento que complementardo a especificagdo orgamentdria da despesa que
estd sendo cadastrada. O numero e tipos de dados a serem preenchidos variam conforme a
Situacdo contdbil e conforme tipo de Credor. Ex. DSPO01 - AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS
JURIDICAS, tem que preencher a conta contabil de Varia¢do Patrimonial Diminutiva (VPD) e a conta
contdbil de Passivo (Contas a pagar).

+

Obs.: E possivel inserir uma nova aba para incluir uma Situacdo diferente, clicando no icone ao

lado da Situacdo ja informada ou, excluir uma das Situac¢des, clicando no icone 2~

Apbs preencher e verificar se todos os campos estdo com as informacgdes corretas, clique em
“Confirmar Dados Principal com Orgamento “.

1. Caso ndo esteja disponivel uma situagdo de PCO no sistema, solicitar via abertura chamado.

PP —— Dok s ot e s
Deducido Total da sba: 0,00

+ @

Situagdo: Selecione. «  Nome da Situagho:

UG Pagadora: 201013 Nome da UG Pagadora: COORDENACAQ DE EXECUCAO ORC. E FINANCEIRA

Data de Vencimento: rry—— - Data de Pagamento: E> Prym—— -
Valor do ltem: o

POSSUI ACTESCImO:

Lista dos Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros

Valor a Informar RS 0,00 Valores Totais: RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00

+

Relacionamentos.

Situagio Nimero Empenho Subelemento Vaior

DSPODY 2025NE0D1364 02 79.00 n

Pré-Doc

Figura 306 - Aba Deducdo

Para abrir uma situacao na aba Deducao, clicar em + caso deseja excluir qualquer situagao aberta,
clicar em ©- e selecionar a situacdo desejada. Ao abrir uma situacdo de Dedugdo é necessario
preencher os seguintes campos:

e Situagdo: a partir da situacdo escolhida, abre novos campos a serem preenchidos, por ex.
“Cddigo de recolhimento”.
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UG Pagadora: vem preenchido pelos dados da aba dados basicos

Data de Vencimento e Data de Pagamento

Possui Acréscimo: ao selecionar “Sim” sera necessario preencher outros campos que serdo
abertos.

Lista de recolhedores: (clicar no + para abrir) a informacao do recolhedor vem preenchida da
aba dados bdasicos, sendo um campo editdvel para alteracdo. Ao indicar o % a ser recolhido
o valor da receita é preenchido automaticamente, preenchendo também o valor do item. O
campo “Valor item” é editavel, caso seja necessario alterar o valor.

Relacionamentos: caso seja apenas um empenho informado na aba PCO, essa informacao
serd preenchida automaticamente, caso ndo, deverad ser selecionado o empenho que deseja
relacionar.

Pré-doc: os dados a serem preenchidos no pré-doc variam de acordo com a situacao
escolhida. Esses dados podem ou ndo serem preenchidos. No entanto, uma vez aberta a aba
para preenchimento, serd obrigatério informar seus dados, caso contrario, exclua antes de
salvar a aba.

Apods preencher e verificar se todos os campos estdo com as informagdes corretas, clicar em
“Confirmar Dados da Dedugao”.

1. Caso ndo esteja disponivel uma situagdo de Dedugao no sistema, solicitar via abertura chamado.

Dados Basicos

Principal Com Orgamento ~ Dedugdo  Dados de pagamento  Centro de Custo

Grupo Principal

Cédigo da UG pagadora: 201013 Nome da UG pagadora:
Data de Vencimento: 2025-10-13 Data de Pagamento: 1311072025 a

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Pré-Doc

71.823.293/0001-55 20,00

Enviar dados de pagamemo‘;m

Nio

B Confirmar Dados de Pagamento

Figura 307 - Aba de Dados de Pagamento

Na aba Dados do pagamento a linha “Grupo Principal” as informacdes ja estdo preenchidas de forma
automatica.

Na linha “Lista de Favorecidos” consta as seguintes informacoes:

Favorecido: CNPJ da empresa contratada, podendo ser alterado

Valor: o valor apresentado é a subtracdo entre a aba PCO e aba Deducdo, resultando no
valor a ser pago.

Pré-doc: dados do domicilio bancdrio da empresa contratada. Clicar em “Pré-doc” e inserir
as informacgdes a partir da escolha do “Tipo de OB”. As informac¢6es dos dados bancarios
ficaram salvas a partir da segunda apropriacdo para o contrato ou para o fornecedor quando
for contrato do tipo empenho.

Enviar dados de pagamento? Sim ou N3o. Ao selecionar a opcdao “Nao”, os dados de
pagamento ndo serao enviados ao Siafi, podendo ser preenchidos diretamente no Siafi ou
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por meio da funcionalidade Alterar DH (item 10.2.1). Ao escolher “Sim” os dados sdo
enviados normalmente para Siafi.

1. Quando o instrumento de cobranga for proveniente de um contrato que tenha operagao de
crédito do Antecipagov as informacgdes de domicilio bancario estardo preenchidas sem possibilidade
de alteracdo (Instrucdo Normativa n2 82/2025). Orienta-se ndo fazer a alteracdo dos dados no Siafi.

Obs. As abas Deducdo e Pré-doc, ndao sao de preenchimento obrigatdrio no Contratos, podendo
ser preenchidas no Siafi através da alteracdo do documento habil. Bem como qualquer outra aba
ndo constante na apropriacdao do Contratos, continuardao sendo preenchidas no Siafi por meio da
alteracdo do documento habil.

Apropriagdo de instrumento de cobranga

Selecione o DH parainiciar o

Tipo DH Padrin UGPagadora Ano

B popior SR

Centro de Custo Centrode Custoa Informar:
Centrode Custs formado:

Total Apropriade:

Centro de Custo: s Ano: Codigo SIORG: UG Beneficiada:

Figura 308 - Aba Centro Custo
Na aba Centro de Custo deverdo ser preenchidos os campos informados a seguir:

e (Centro de Custo: Centro de custo que serd associado aos itens do Documento Habil.
e Meés: Corresponde ao més a que o Centro de Custo se refere (Data do fato gerador).
e Ano: Corresponde ao ano a que o Centro de Custo se refere.

e SIORG: Corresponde ao cddigo SIORG a que o Centro de Custo se refere.

e UG Beneficiada: Codigo da UG beneficiada pelo Custo

Os campos acima sdo preenchidos apenas para as SituagOes Siafi que tenham alocac¢do de custos,
para demais SituacOes ndo ird aparecer a caixa de centro de custo para preenchimento.

Apb6s preencher as informacgdes, clicar em “Confirmar Centro de Custo” e depois clicar em
“Apropriar Siafi”.

I, Apds envio dos dados para Siafi, o documento pode ser gerado ficando na situacao “Siafi
Apropriado” ou pode conter algum erro. Sendo necessario realizar os ajustes para envio novamente.
Ainda, em caso de alguma instabilidade o documento pode ficar na situacdo “Aguardando Siafi”,
sendo necessario apds um curto prazo de tempo clicar no icone “Atualizar”.

9.2.1 - Alterar DH

ApOds a apropriacdo de um instrumento de cobrancga é possivel realizar a alteracdo do DH com a
inclusdo de novos itens.

Ainclusdo de novos itens é permitida para DH na situacdo Siafi Apropriado nas abas:
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e Principal com Or¢amento (PCO)

e Dedugao

e Dados de Pagamento

o Centro de Custo — quando houver a inclusdo de um novo item na aba PCO em uma situagao
afeta custo “sim” e/ou quando houver novo item na aba Deduc¢do com acréscimos (juros,
multa, encargos ou outros).

Para tanto, basta acessar o documento ja apropriado. Para encontrar o documento que deseja
incluir novos itens, basta colocar o nimero do instrumento de cobranca ou contrato no campo
pesquisar, selecionar nos filtros a situacao “Siafi Apropriado” ou “Remover os filtros”. Em seguida
clique no icone “Apropriacdes” da coluna “A¢bes” para entrar no documento apropriado.

@ Contratosgout = @AbiChamado @Manual  =Mudar UGTUASG @Temas  @MeusDados @ Sair

Apropriacdo instrumentos de cobranca

Y AnoEmissdo- UgContalo~  UgDescentraicada -  NUm. inst cobranga -  Num Conirato -  Justificatva - Dt Emisso - Dt Liquidagdo - Dt fimite pagamento = Dt Profocolo -

$ Unidade Gestora  Unidade Nimero do o Dt Limite Valor Liquido  D.
Contrato | do Contrato Descentralizada Fomecedor Lei Tipo Lista Documento Emissdo Pagamento Vlor || apagar Liquidagio Empenhos situagdo Agdes
$
251112024 200999 201013 93200.123000157 - Fomecedor LI LOCAGBES 1234567 10032025 24032025 RS RS 10000 10032025 201013- siat pe
Juridco & EPP 141332021 100,00 2024NEQO1384  Cancelado &
115052025 201013 = 08.696.925/0001-20 - Fomecedor  LEJ PRESTAGAODE 123456 Tow205 250812025 RS RS 505,00 10205 201013 Sian P
Juridico 1 & Grand 141332021 SERVICOS 595,00 2025NE001267  Apropriado
= S 15052025 201013 = 08.696 9251000120 - Fomecedor  LEI PRESTAGAODE 12345687 26082025 0910972025 RS4500 RS4500 2610872025 201013 Agardando B ®
Juridico 1 Grand 141332021 SERVICOS 2025NEQ01267  SIARI @
BT 2 115052025 201013 08.696.925/0001-20 - Fomecedor  LEI PRESTAGAODE | 123856 1012205 2411272025 RS1000 RS 10,00 1011272025 201013 - Son @«
Juridico 1 & Grand 141332021 SERVIGOS 2005Ng002113 | Apropriado |
& Administra Apropriagdes
Contrato  Unidade Gestorado ~ Unidade Fornecedor Lei Tipo Lista Nimero do Dt Emissdo Dt Limite Valor  ValorLiquidoa Dt Liquidagdo Empenhos Situagio Agdes
Contrato Descentralizada Documento Pagamento pagar

e O o
Figura 309 — Listagem inicial dos instrumentos de cobranga/apropriacbes

Na tela “Pagamento de Instrumento de Cobrancga”, clicar no icone “Alterar DH” disponivel na coluna
“Acbes”, e na tela seguinte (Alteracdo de DH) clicar no icone “Adicionar Alteracdo de DH” incluir
novos itens no documento ja apropriado.

= e AvirChamado  @Manual == Mudar UGIUASG

Coneatcn govbr  Pagamarts de Instruments de Cobranga

MATTAR
o lPagamenlo de Instrumento de Cobrangal

ot f—

Nimero do Contrato Nimero do Instrumento Fomece dor AnoDH | Codigo Tipo DH Nimero DH Data de Emissio Mensagem SIAFI Situagho Valor Fatura || Valor Apropriado Agbes

150572025 122456 08,696 925/0001-20 - Forecedor Juridco 1 & Grand. . 2025 e sa4 122025 202sNs003014 S Apropriado R 10,00 RS 10,00 z 0 s
Nimero do Contrato Nimero do Instrumento Fomecedor AnODH  CodigoTipoDH  NémeroDH  DatadeEmissdo  Mensagem SIAFI Situagao ValorFatura  Valor Apropriado  Agoe
= e e - R B

@ corvoronawar ¢ Abrr Chamado @ Manual = Mudar UGIUASG @Temas  @MeusDados @ Sair

PATRICIA MATTAR
v o3

Pesquisar

Nimero do Instrumento Fomecedor Ano DH Codigo Tipo DH Nimero DH Data de Emissdo Mensagem SIAFI Situagdo Acdes
Nenhum registro encontrado

Niimero do Contrato Nimero do Instrumento Forecedor AnoDH Codigo Tipo DH Nimero DH Data do Emissio Mensagem SIAFI Situagao Agbes

registros por pagina

Figura 310 — Tela de Alteragdo de DH

Na aba PCO é possivel incluir um novo item de empenho em uma situacdo ja apropriada ou uma
nova situacdo de PCO. No exemplo abaixo vamos demonstrar com a inclusdo de uma nova situacdo
de PCO.

1. Clique no “+” para inserir uma nova situagdo na aba PCO.
2. Emseguida escolha a situa¢do que deseja incluir e preencha os campos.
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3. Cliqgue no “+” para inserir os dados do empenho: nimero do empenho e valor a ser
apropriado. Clicar em salvar, logo abaixo do valor.
4. Confirmar dados PCO.

Dados Basicos Principal Com Orgamento Dedugao Dados de pagamento Centro de Custo

Situagdes Principal com Orgamento Total da sba: 10,00

DSPO01 OSP101 O o-

Total da situagso: 0,00

Situagao: ¢ pspio1 . Nome da Situagao: AQUISICAD DE MATERIAIS PARA ESTOQUE
Unidage Emitente do Empenno: e Nome ga UG do Empenno: COORDENACAQ DE EXECUCAQ ORC. E FINANGEIRA
Repetir Dados das Contas para Todos 0s Empenhos? a0

Despesa Antecipada? o

Tem Contrato? prrvn

Codigo de Recolhimento de GRU

>
+N° do Empenho: Subelemento Liquidado: SIM R$: 0,00 @
N° do Empenho Subelemento

‘Sshvar

Liquidado? R$

sIM -

Conta de Estoque Contas a Pagar

115610100 213110400

*

e <
Figura 311 — Inclusdo de situagao de PCO

Observagio

1. Se ainclusdo da nova situagdo de PCO for “afeta custo sim” devera preencher a aba “Centro de custo”.

Se ndo houver mais nenhuma inclusdo, clicar em “Alterar DH no Siafi” e informar o
motivo/observagdo da alteragdo, em seguida confirmar.

Alteracio de Documento Habil

Data de Emissio

Figura 312 — Finalizacdo da Alteracdao de DH

1. Parainserir uma nova situacao de PCO, clicar no icone “+” ao lado da situacdo ja incluida e
selecionar a situacdo e realizar os preenchimentos dos campos e salvar.

Na aba Dedugdo é possivel incluir uma nova situagao, observando as seguintes condigdes:

e Inserir na alteracdao de DH apenas uma situacao de Deducdo - necessario ndo ter enviado na
apropriacdo anterior os dados de pagamento.
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e Inserir na alteragdao de DH uma situa¢ao de Dedugao juntamente com um novo item na aba
PCO — o valor da deducdo devera ser igual ou menos do que o valor inserido na aba PCO.

No exemplo a seguir, foi inserido uma nova situa¢do na aba PCO no valor de RS 3,00 e uma nova
situacdo de dedugdo no valor de RS 1,00. Na aba “Dados de Pagamento” o valor a ser enviado sera
de RS 2,00.

Clique no “+” para inserir uma nova situagao de Dedugao.
Preencha todos os campos correspondentes.
O preenchimento do pré-doc é facultativo, para o exemplo nao foi preenchido.

Confirmar Dados Deducdo

PwnNe

RN SFPENI [y PO ===

Dedugio Total da sha: | 180

vorizs oo (3) -
swsgae :> corean hore 2 s RETENGAO PREVIDENCIARIA RECOL DA POS DARE NUNERADD

Nome da UG Pagaders. COORDENACAO DE EXECUCAD ORC. E FINANCEIRA

= Data dePagamento: 1001212025

Lista dos Recolhedores
- — —— . —
o om0 o « o a [+ ]
.
Situagao Nimero Empenho. Subslemento Valor
sepion smnecarier B sse [+ ]

Figura 313 — Inclusdo de situa¢do de Deducdo

O valor a ser enviado em “Dados de Pagamento” é a subtracdo entre o valor inserido na aba “PCO”
e “Deducdo”, podendo ser igual a zero.

Na funcdo de “Alterar DH” é possivel ndo enviar os dados de pagamento, selecionando a opc¢do
“ndo” e confirmar a aba antes de enviar.

Dados Basicos  Principal Com Orgamento  Dedugdo | Dados de pagamento | Centro de Custo

Grupo Principal

Codigo da UG pagadora: 201013 Nome da UG pagadora:
Data de Vencimento: 2025-12-24 Data de Pagamento: 2411212025 a

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Pré-Doc
03 696 925/0001-20 2,00 v PréDoc

Enviar dados de pagamento?

- <A

Figura 314 — Envio de Dados de pagamento

Outras situagdes possiveis de alteragao de DH:
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e Apropriacao do instrumento de cobranga enviada ao Siafi apenas com aba PCO preenchida
sem dados de pagamento: permite a inclusao de uma situacdao de Dedugao sem envio dos
dados de pagamento na alteragao.

e Apropriacdao do instrumento de cobrang¢a enviada ao Siafi com aba PCO e dedugao
preenchidas sem dados de pagamento: permite o envio dos dados de pagamento na
alteracdo.

e Apropriacao do instrumento de cobranga enviada ao Siafi apenas com aba PCO preenchida
sem dados de pagamento: permite o envio dos dados de pagamento na alteracao.

e Apropriacdao do instrumento de cobran¢a enviada ao Siafi apenas com aba PCO preenchida
sem dados de pagamento: permite a inclusdo de uma situacdo de Deducdo e o envio dos
dados de pagamento na alteragao.

i, ATENGAO:

e O cancelamento do DH no Contratos, cancela o DH e suas altera¢des. Nao é possivel
cancelamento de partes do DH, apenas no Siafi.

e N3ao é possivel incluir novo item de Deducdo sem inclusdao de item na aba PCO quando a
apropriacdo anterior foi enviada com Dados de Pagamento.

e Na&o é possivel incluir itens de acréscimos em uma situagdo de Dedugdo ja apropriada.
Apenas na inclusdo de uma nova situacao.

e N3ao é possivel marcar “ndao” na aba de dados de pagamento quando a apropriacdo for de
um instrumento de cobranga proveniente de um contrato com operagdo de crédito de
Antecipagov.

9.2.2 —Nao liquidar itens de empenhos

Ao incluir uma nova apropriagao, é possivel nao liquidar os itens de empenho da aba Principal com
Orgcamento. Para tanto, basta selecionar a opg¢ao “Nao” na aba PCO, apds a escolha da situacgdo. Se
for uma situacdo que afeta custo (DSP001, por ex.) devera preencher o centro de custo antes de
concluir a apropriagao, se for uma situagdo que nao afeta custo (DSP101, por ex.) seguir para o envio

dos dados apds preenchimento dos dados da aba PCO.

Ap6s preenchimento dos dados e confirmacdo da aba PCO e preenchimento da aba Centro de Custo
(se houver), clicar em "Apropriar Siafi”.
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Situagdes Principal com Orcamento Total ds sba: EEH

DSPOOT  + @~

Total da situagio: 313

Situagdo: o . Nome da Situagio: AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS
Unidade Emitente do Empenho: 201013 Nome da UG do Empenho: COORDENACAO DE EXECUCAQ ORC. E FINANCEIRA
Repetir Dados das Contas para Todos os Empenhos? o
Tem Contrato? o . Despesa Antecipada? P
Codigo de Recolhimento de GRU

- N° do Empenho: 2025NE002157 Subelemento: 05 Liquidado: SIM R$:3,13 @
N° do Empenho Subelemento

Liguidado? @ RS

sm v ‘ a1

sm Contas a Pagar

Ao

+
ey

Figura 315 — N3o liquidar itens de empenho na aba PCO

Apds o envio da apropriacao para Siafi sem liquidacdo dos empenhos, é possivel realizar a liquidacao
pela funcdo de alterar DH. Para tanto, selecione o instrumento de cobranca que deseja liquidar os
itens de empenho e clique no icone “Alterar DH”. Ao entrar no documento apropriado, clicar em
“Liquidar Empenhos no Siafi” e verificar a data de Ateste, podendo alterar, se for o caso, e confirmar.

Liquidar Empenho no SIAFI

Figura 316 — Liquidag¢do dos itens de empenho

Ap0s a liquidacdo dos itens de empenho na aba PCO, o documento fica disponivel para inclusdo de
novos itens de PCO ou deduc¢do, ou apenas para envio dos dados de pagamento. Caso nao tenha
alteragdo a se fazer além da liquidagdao dos empenhos, clicar em “Alterar DH” preencher os dados
de motivagdo/observacdo e enviar para Siafi.
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1. Quando iniciar uma apropriacdo pelo Copiar De e for marcar “N3o” em Liquidado na aba PCO,
observar se ha itens na aba Dedugdo abertos. Caso tenha, realizar a exclusdao do item antes de enviar
para Siafi, caso contrario, o documento ficara na situacdo “Aguardando Siafi”.

9.2.3 —Buscar Ordem Bancaria

Caso a Apropriacdo esteja realizada no Siafi (Paga), é possivel buscar os dados da Ordem Bancdria
da Apropriacdo: Conta Bancaria, N2 da Agéncia, N2 Banco, N2 Documento OB, N2 Cancelamento OB,
Data de Emissdo, Valor e Observagao. Para tanto, selecione em Gestao Financeira > Apropriagao >
Instrumento de Cobranga, as Apropriagdes com a situagao “Siafi Apropriado”, em Agdes clique no

icone “ F7 - “Apropriacdo em Andamento” e depois no icone “ = ” — “Busca Ordem Bancaria”.

Conta bancaria: 1129066 N° Agéncia: 359 N° Banco: 033

Documento: /04051054 Nmero Cancelamento 0B:
Data Emissio: 4 Valor:
Observagio: 3 i

Figura 317 — Buscar Ordem Bancdria

10 — Tela Inicio

10.1 — Apresentacao

Na tela inicial, temos acesso as informacdes dos quantitativos de Novos contratos, Contratos
vigentes, Contratos vencidos e Mensagens pendentes dos ultimos cinco dias.

Logo abaixo, temos o feed de noticias com as informagdes recentes relacionadas aos sistemas
estruturantes ou aos Contratos. Ao lado, fica o grafico com as informagdes dos contratos por
categoria da Unidade logada do usudrio. Por fim, o calenddrio com as informacgdes de vigéncia dos
contratos.
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- Comproe (38) NN weerates wmeb st [ R w7 Sil> dezembro 2024 i

som et o Qu Qi ser ™

Figura 318 — Tela de inicio

11.1 —Barra superior
11.1.1 — Abrir chamado

Caso o usuario enfrente alguma dificuldade nao sandvel no Manual ou o sistema apresente algum
comportamento fora do comum, deve-se abrir chamado para equipe especializada, que auxiliara na
resolucdo do problema apresentado. Ao clicar em “Abrir chamado”, o usuario sera redirecionado
ao Portal de Servicos.

76 174
° o
& Contratos por Categoria 8 Colendiic

- elod Lo ot O S e 2 i 4 sl dezembro 2024

S qu o sex ™

7

Figura 319 — Informar erro — Acesso ao Portal de Servigos

11.1.2 — Manual

Ao clicar em Manual, o usudrio serd encaminhado a pagina com a versao atualizada do Manual
“www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-
comprasgovbr-contratos.pdf”.

No “Histdrico de versdes” se tem as informacgdes das informacdes alteradas ou incluidas em cada
versao do Manual.
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2 Mudar UG/UASG

Nowos contratos.
{itimos 5 dioy

N Feed de Noticias |l Contratos por Categoria - £ Calendério

para melhorias no sistema

“I’ —
Central de Atendimento: / Fan Vg

Indisponibilidade tempordria do
atendimento telefdnico 0800

indisponibilidade do Compras.gov.br
I

>

Manutengao do Publicador de Contratos Joo i viein
Resultado de parceria com Gestao, Joo vt |
refeitura de Sio Paulo registra mil
contratos no sistema Contratos,gov.br v 2
lw
——

Figura 320 - Manual

11.1.2 — Meus Dados

No canto superior direito, fica a funcionalidade dos “Meus Dados”:

@ commtoroone

N Feed de Noticias I Contratos por Categoria -x 9 Calendario
= Indisponibilidade do Compras gov.br B cede leple el > fevereiro 2024
para melhorias no sistema I o o 06 Sanien fa Salds.
Dom Seg

Central de Atendimes
Indisponibilidade ten

tempordria do
atendimento telefonico 0800

Manutencdo do Publicador de Contratos

Figura 321 — Meus Dados
Nela é possivel atualizar os dados da conta ou alterar a senha do usuario. Ao clicar em “Atualizar
minha conta”, sdo apresentados os dados:
- CPF: campo bloqueado e com o CPF do usuario;

- Nome: passivel de edicdo e atualizacdo pelo usudrio, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;
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- E-mail: passivel de edicdo e atualizacdo pelo usudrio, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;

- UG Primaria: campo bloqueado com a unidade principal cadastrada inicialmente;

- Senha SIAFI: campo esta prestes a ser omitido, pois o sistema ja faz a integracdo com o SIAFI a
partir do CPF do usudrio, sem precisar informar a senha do SIAFI neste menu.

Ao atualizar as informacdes, basta clicar em “Salvar”.

@MeusDados B Salr

@ Controtoa goves = MinformarEro  MManual TR Mudar UGUASG

Meus Dados

Figura 322 — Atualizar minha conta em Meus Dados

Para alteracao de senha, clicar em “Mudar senha”, onde devera ser informada a senha antiga, a
nova senha e confirmada a nova senha, clicando em “Mudar senha” para salvar.

@ Conatosgats = Wioormarkro  @Manusl  FEMudsr UGAASG

Meus Dados

& W

Figura 323 — Mudar senha em Meus Dados

Para incluir uma foto no perfil do usuario, é preciso que o usuario faca um registro na pagina
http://pt.gravatar.com/ com o mesmo e-mail informado no cadastro do Sistema e inclua sua foto.
Automaticamente, o sistema Contratos ird atualizar a foto do usudrio no dia seguinte a essa
inclusao.

11— Disposig¢des Finais

Este manual trouxe o passo a passo das operacdes realizadas no sistema Contratos.gov.br.
Aguardem que virao novas funcionalidades em breve!

Em caso de duvidas, entre em contato com a Central de Atendimento por meio do telefone 0800-
979-9001 ou do endereco eletrénico https://www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/gestaoeinovacao/central-de-atendimento. O suporte é realizado de segunda a sexta-
feira, das 07:00 as 20:00 horas.
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