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Histoéricode Versdes

DATA

VERSAO

DESCRICAO

29/01/2026

1.35.0

Inclusaada evolucao no fluxo de detalhamentg
do subelemento

07/01/2026

1.34.0

N

Inclusdo da funcionalidade de exclusdo de
contratos

19/12/2025

1.33.0

Inclusdadafuncionalidadede Alterar DH
Inclusdadaopcaode naoliquidarempenhos

05/11/2025

1.32.0

Criacad@utomaticade parametrosdo contrato.

13/10/2025

1.31.0

W NIRRT W

Configuracaale assinaturade prepostona OSF
Criadaaba'Vigénciaho termo de apostilamento
para registro de prorrogacdoautomatica (art.
111eart. 115,85° dalLeil4.133/2021)

08/05/2025

1.30.0

Inclusdo de campo para preenchimento
postos previstos por CBO

Atualizacdo das informacdes referentes @
filtros da listagem de contratos e minutas
empenhos.

Inclusdo das funcionalidades Termo Aditi
TermoExtingace Relatoériofinal em contratosdo
tipo empenho.

Atualizagcdo de informagbes referentes
cadastrado de instrumento de cobranca.

11/02/2025

1.29.0

Emissaale empenhoselacionados plataforma
Contrata+Brasil.

03/01/2025

1.28.0

. Inclusdo das abas Deducdoe Prédoc na

Apropriacao do Instrumento de Cobranca.
InclusadGrupoAlmoxarifado.

11/11/2024

1.27.0

BuscaiOrdemBancéria

Obrigatoriedade de vinculacdo de minuta
empenho e/ou empenho por unidade SISG p
contratos decorrentes de compra publica
Retirada da opcdo de grupo de usuario
& 9 E S Gazcefiélla asuariof\dministradorde
orgao e de unidade.

09/09/2024

1.26.0

arw

Insercdo da opgédo salvar contrato do ti
Rascunho em Adicionar Contratos.
Atualizagcdo das figuras com subelemento
empenho no cadastro do instrumento (
cobranca.

Parametrogdo Contrato.
Co6digdNCM/NBS.

Grupode usuario:apoioadministrativo.
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18/06/2024

1.25.0

1.

2. Atualizacaalasfigurase revisdodo Pagamento

Insercéo de observacao referente a abertura
campo para preenchimento de codigo de G
em Pagamento de Instrumento de Cobranca.

de Instrumentosde Cobranca.
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Insercdodo campo Sérieno Instrumento de
cobranca do tipo Nota Fiscal
Transformacédod ¢ S NRS2 9 y O S Nawl
GwSft IChsyNIK Z

10/01/2024

1.24.0

Atualizacaale configuracfesle integracdocom
o SEl.

Termode encerramentoem MeusContratos.
Atualizagaodas figuras e revisdodo Gestao
Contratual, Fiscalizacdo e Tela Inicio.

Inserir busca de empenhos dos sistemas
financeiros externos.

Inseririnformacéode unidadenaexportacaados
relatorios de fracionamento de despesa.
Atualizacdodos grupos de usuéarios (perfil
consulta).

Atualizacaade configuracaado SElpor meioda
chavede acesso.

21/08/2023

1.23.0

w

indiceseconémicos.

Possibilidade dos arquivos advindos do
SUPER/SEI a mais de um contrato.
Separacgaadla tela de minutas de empenho par
0 ano atual e anos anteriores.

Pagamentale instrumentosde cobranca

07/06/2023

1.22.0

Telainiciale menuMeusDados.

19/05/2023

1.21.0

Buscaitensdacompraao adicionarContrato.
Consultaao SICAKEo Fornecedor.
GerarPDFo Termode Encerramento.

25/04/2023

1.20.0

W RN PR

Acbes=m MeusContratos.

Criacaale Contratodo TipoEmpenho.
Vinculagdo automatica dos empenhos ao
Contrato.

Alteracao da situagao dos Instrumentos de
Cobrancamlote.

05/04/2023

1.19.0

©oNO O

. Permitir designacdo de responsaveis

unidades descentralizadas.

Obrigatoriedade da informacdo do empen
paraunidadesSISG aadicionarinstrumentode
Cobranca.

Possibilidade de os responsaveis por contrg
vincularem empenhos em Meus contratos.
Modulo Transparéncia.

Alterarlogoe nomedo Sistema.

Incluirgrupode usuariosGestorde Atas.

GerarPDFdo empenho.
Definir/fremoversubstitutivode contrato.
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9.

10. Menu Gestaade atas.

Incluir pais de fabricagdode materiais no
Instrumento de Cobranca.

01/03/2023

1.18.0

1.

Atualizacdo da Consulta situacdo Fornece
SICAF, incluindo as certiddes das rece
estaduais/distrital e municipais.
Possibilidadele salvarTermode Apostilamento
comoRascunho.

26/01/2023

1.17.6

ok

Inclusdo de orienta¢des sobrefancionalidade
de geracdo automatica de cronograma
Incluséo de orienta¢des sobrefancionalidade
de Importacédo de autoridades signatarias
Atualizagaono cadastrode contrato (Data da
proposta)

Atualizacadmo uploadde arquivosio contrato
Atualizagcbes no instrumento de cobran
(calculo da data limite) e nas informacd
exibidas ao consultar
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1 ¢ Apresentacgéo

Comfoconabuscapelaeficiénciadagestdoe namelhoriado desempenhalasinstituicespublicas,

o Ministério da Gestae da Inovacaem Servigcos Publicos (MGIS#), parceria com a Advocaeia
Geralda Unido,oferta osistema Contratos.gov.br adsgdose entidadesdaadministracagublica
direta,autarquicae fundacionaljncluindoasempresasstatais Aferramentafazparte dasmedidas

de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administracdo publica federal direta,
autarquicae fundacionakstabelecidas pelBecreton® 9.739,de 28 de mar¢code 2019(Art. 6°, 1X).

O Contratos.gov.br é uma ferramenta do governo federal que automatiza os processos de gestédo
contratual e conecta servidores publicos responsaveis pela execucao e fiscalizacdo de contratos,
tornando informacdes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢des de gestédo e

relacionamento com fornecedores.

Quempode utilizar:

1 Org3os e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
bem como as empresas estatais; e

1 Demaisbrgaose entidadesde outros poderesou dasesferasestaduale municipal.
Quantocusta:

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

Modelo de oferta do sistema:

1 Disponibilizadale forma centralizadagvitandocustoscomhospedagene manutencao
de sistemas de Tecnologia da Informag&o e Comunicacao (TIC).

Vantagengda plataforma:
1 Reduadsproblemasrelacionadosisrotinasde trabalho;

1 Plenocontrole das informag8es diue acontece n@mbito dos contratos de um érgao
ou entidade;

Promovea eficiéncianagestaocontratual;

Proporcionainformagdespara apoiar as decisdesgovernamentaisde alocagaomais
eficiente de recursos;

1 Infraestruturacentralizada,sem custospara 6rgdose entidadesdo Poder Executivo
federal,

1 Maiortransparéncialasinformagdesioscontratoscelebradogortodaaadministracao
publica, permitindo a padronizacao de rotinas e procedimentos.

Aferramentaviabiliza:
1 Controlede documentoddiversos;
1 Controlesobre ograzosde vigéncialoscontratos;

1 Gestaosobreasinformacfedinanceirasdo contrato;
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Visaoglobaldaspenalidadesaplicadasaoscontratados;

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

Gerenciamentalosdiversoscontratossoba responsabilidaddo gestor;
Facilidadee praticidadenassub-rogacoes;

Padronizacadasactesde fiscalizaca@or parte dosfiscais;
Controledosatosadministrativospraticados;

Controlesobrea fiscalizacaoealizada;

Contatofacilcomosfornecedorese solucaorapidade impasses;

= =2 =4 A4 A A -2

Controlesobre a realizacao deaditivos, apostilamentos.extincdoe relatorio final do
contrato.

2 - Gruposde Usuérios

TIPO DESCRICAO

Administrador | Administradomasterdo sistemacomtodasaspermissoes.

Administrador do Orgéo, com permissdo de cadastrar usuarios em toda
UnidadesGestorasie seuOrgéo. Acessasfuncionalidadeslo Administracéo
> Estruturae > Usuariodo seudrgao.

Administrador
Orgao

Administrador de unidade com permissao para cadastrar usuarios ds
Administrador | unidade. Acessa as funcionalidadesAdbministracao> Estruturae > Usuario
Unidade da sua Unidade. Apenas Administrador ou Administrador do Org&o p
cadastrar Administrador de Unidade.

Perfilcompermissa@aracadastrainstrumentode CobrancaaosContratos

Almoxarifado do tipo Empenho e aos contratos de sua responsabilidade

Perfil de consultas a dados de Contratos, podendo inserir informg
NEFSNByiSa ta FdzyOrazylfARIFIRSaA
O2y(N) (12¢ @

Apoio
administrativo

Consulta Perfilde consultasadadosde Contratos Fiscalizacde Orgcamento.

Perfil com permissdo de criar minutas de empenho, realizar apropriacd
Execucao instrumentosde cobrangapemcomocriarcontratodotipo empenho.Acessa
Financeira as funcionalidades do Gestdo Or¢camentéaria e Gestdo Financeira e no (
Contratual para consulta ou criacao de contrato do tipo empenho.

Perfil de usuérios que terdo acessoao ambiente da nova versédo do

Gestorde Ata Contratos.gov.bpndeocorrea gestdodasatasde registrode pregos Acessa
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asfuncionalidadesio Contratos.gov.bg NovaVersdoApenasAdministrador
do Orgédo ou Administrador Unidade podem cadastrar Gestor de Ata.

Preposto Perfilcompermissagaraacompanhaiseuscontratos.

Perfil de acompanhamento e manutencdo dos contratos pelos qud
Responsavedor | responsavel. Acessa as funcionalidades do Gestdo Contratual >
Contrato Contratos no Contratos.gov.bt Versdo Original, bem como o maduy
Fiscalizacédo e Gestao de Contratos do Contratos.ggWbra Versao.

Perfilde Usuariogjuerealizamagestdodo contrato,atuandonaformalizagéo
SetorContratos | dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, entre ou
Acessa as funcionalidades do Gestao Contratual.

3 ¢ GestaoContratual

Mdédulo habilitado para o perfil Setor Contratos, voltado aos usuarios que realizam a gestado

contratual.

3.1¢ Contratos

Acessando o menGestao Contratual > Contratpsao exibidos todos os contratos registrados na

unidade.Porpadrao,s6sdoexibidoscontratoscujo statusestejaATIVCe pertencentesao ANOatual.

Paravisualizar contratos INATIVOS basta clicar na coluna Ativo/ Inativo. J& para exibir os contratos
com outras situacées como ENCERRADO, RESCIRBEIJNHO, VIGENTE ou VENCIDO utilize a

coluna Situacgéo e selecione as situagdes desejadas.

=  AbirChamado M Manual = Mudar UG/UASG @Temas @ MeusDados @ Sa

Contratos.gov.br ~ Contratos ~ List

Contratos 2
Visibiidade da coluna ~ Copiar  Excel CSV  PDF  Imprimir
orcamentaria < X
Receita/Despesa ~  Tipo ~  Categorias ~  Vigéncia Inicio = Vigéncia Fim ~  Valor Global ~  Valor Parcela ~ | Situacio ~  Ativo/Inativo ~ | Amparo Legal -
Cesto cet: Modalidade Compra ~  Nimero Compra ~  Unidade Compra ~ 2D 4y Remover fitros
Numero do Vig. Vig. Valor Nuam. Valor  Encerrado Data
instrumento Fornecedor Inicio Fim Global Parcelas Parcela Encerramento Agdes
Rescindido
00034/2025 28.977.545/0001-71 - D-ALEG AR 31/03/2025  30/03/2026 RS 1 R$ Rascunho 0R e
CONDICIONADO E REFR @ 1.263.741,21 1.263.7: Vigente - 44
=T énc
[sharnc 00036/2025 10.858.890/0001-20 - SYSTEM 04/04/2025  03/07/2028 RS 1 gy | Vencdo OB e
- MANAGER TECNOLOGIAEM @ 1.984.799,07 1.984799,07 14:28 o %
& Administracdo
00004/2025 53.478.589/0001-02 - MERCURIO 04/04/2025  03/04/2026 RS 1 R$ 08/04/2025 0B e
COMERCIO DE EQUIPAME @ 228.600,00 228.600,00 17:50 o %
DFCDSRVV11389 | v. 123.47-
19:20250416-0939 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 o &
00035/2025 10.537.152/0001-81 - JOSE EDINIZ 03/04/2025 20/08/2025 R$84.00066 1 R$84.000,66 04/04/2025 QB e
RIBEIRO PINTURAS 18:03 o &~
00023/2025 54.611.985/0001-10 - MOB 01/04/2025  31/03/2026 RS 880,00 1 R$ 880,00 04/04/2025 0B e
COMERCIO UTILIDADES LTDA 16:41 o e

Pormeio dod ! R A O A2yl N&pasgideléincluivariostipos de contratacdqContrato,Convénio,
9YLISYK2> X SYGNB 2dziNRPavd ! (AL aGa9YLISYyKz2E
Empenhotendoaopcaode criacAdomaisautomatizadad / Nabnitratddotipo 9 Y LIS ydg@icada
no item 3.1.2 deste Manual.
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Além disso, existe a op¢ao de criagdo do Contrato do tipo Rascunho, onde o usuério pode iniciar o
registrodo contrato, sermecessidadele informacéala datade assinatura ou data dpublicacao.

Emvisibilidadedacoluna,é possivebcrescentacolunasnaapresentacaaoscontratoscomoutras
informac¢desNobotdoPesquisarbusquepor Niumerodo instrumento,Fornecedor, Modalidadda
Compra, Namero Compra, Unidade Compra.

@ Contraton gouts B fnomairo Bl SRt UGG

Contratos

Nimero do lnstrumento Fornecedor ig. Fim Valor Globa Wi Parcetas Valor Parcela Aualirado em Aches

------

......

------
......
......

......

------

......

Figura2 ¢ Visibilidadeda colunae botédode Pesquisaem GestaoContratual

3.1.1¢ Cadastrale Contratos
Paraefetuaro cadastrode um novocontrato,cligueemé ! RA GA22VOINRI (G 2 € ®

@MeusDados @ Sair

Figura3 ¢ Contratos

Preenchascamposindicadosnaabad 5 | R202 yRI2NI (2 £ Y
& C2 Ny S aré&Rcaabliny fornecedorcontratado;
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1 & aAy dedlYdJIS ydp@spraéenchidoo fornecedor,serdoexibidas todasisminutas
de empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Apos a selecédo de uma das
minutas, apenas as minutas da mesma compra serdo exibidas. Caso tenha sido emitida
minutade empenhopara a compra que originomcontrato que estasendocadastrado,
esta minuta podera ser selecionada e varias informagdes como Unidade Compra,
Modalidade, Amparo Legal, Nimero da Compra e Itens do contrato serdo preenchidas
automaticamente;

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

a5 ldalla d Ay IldatadiNakssinaturado contrato. Cascsejaescolhidaa opcaoSalvar
Rascunho, este campo néo é obrigatorio;

T a5Fd4F RI tdzofAOFoenz2 y2 5h!éY OFaz2z LINBSyO
criado extrato para publicacdo do contrato no Diario Oficial da Unido. Caso contrario,
nao sera criada publicacdo. Para Contratos decorrentes da Lei 14.133/2021 e suas
derivadas, onde ndo ha obrigatoriedade de preenchimento desse campo, pode ser
utilizado para registrar a data de divulgacéo do contrato no PNCP (Portal Nacional das
Contratagfes Publicas), o que ocorre automaticamente no mesmo dia de registro do
termo. Caso seja escolhida a opcéo Salvar Rascunho, este campo néo € obrigatorio;

1 a&! dzi 2 NO\ART yRI- Siéasdhdjdadtaridadescadastradasa unidade, estaspoderéo
serselecionadaparasignatariagio contrato (verificaro item 6.4 desteManual).Apenas
uma autoridade pode ser selecionada por contrato;

GhoaSuz2¢T

GLY T2 N2 YRpiSRYSy G NBaéT
Ga2RIf/AZRHALENS ¢ T

G! YLI SIBF £ €T

Gbg YERELINI €T

! y A RI2RAINdreéntha com a unidade que realizou a licitagdo (Unidade
GerenciadoralaCompra)ou a compradireta;

 &! yARBRS T Aplekrchdédevocdastiverconsumindam saldodacompradeuma
UASGoloou subordinada UASGIo usuério.

Oscamposmarcadossom* saode preenchimentoobrigatério.

= =4 =4 A4 A -2

Os dados da compra informados por 6rgdos Sisg serdo validados. Para os Org&isg nderao
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para 0s casos, for identificado
algum dado divergente da compra, ndo sera permitida a concluséo do cadastro do contrato e isso
impactara na emissédo de minuta de empenho do tipo contrato (Compra nédo encontrada).

Obs.:OrgéoSisgao cadastrarum contrato oueditar uminstrumentoinicial,desdeque selecionada
nocampod w S O'S K & LIS ap¢adde despesa amodalidadesejadiferenteded b rsed LJX A Ol ¢ >
aSN} ySOSaatNAR2 AYTF2NNI NI dzYlF YAydzit RS SYLSy
G5FR2a4 R2 O2y (N} (2¢é 2dz RAOA2Y I NJ dz¥Y SYLISYK?2
possivelsalvaro contrato e o sistemaalertara com a seguintemensagema hcampoMinutas de
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Empenhmu Empenha obrigatérioquandoo contratoé dotipo despesa a modalidadedecorrente
RS dzyYt O2y GNI (I cen2 ®¢

Preenchido®sdadoscliqueemé t Nk Ea IV § @

A B O » v m a

Présima Aba®

Figurad ¢ Cadastrade Contrato¢ Dadosdo contrato

Preenchascamposndicadosnaabad / | NJ O (d6 ®INA i IOk &€ Y

T
1

= =/ =2 =

GwSOSAGIk5SaLISal éT

a ¢ A Eé&eiovieo tipo deinstrumentoque estasendocelebrado;

G5SasSa2F 3ISNINJ ONRY23INX Yl Fdzi2Yt G§AO2 LI NI
G{AYE aSN}Y 3ISNIR2 2 ONRBYy23INIYlI O2yaiRSNI)
FolF a+xA3dsyOAl kzxlf2NBaédd vdzZd yR2 YI NOFRIF 2
Contratos> Mais (Engrenagemy Cronograma> + AdicionarCronograma Contrat@ara

gue a informacéo do valor acumulado do contrato fique correta.

G{dzo GALRET

G/ I+ G S 3atebidnéa éatégoriado contrato;

G 5 S R A ExtlusivaRMaode2 6 NI K& T

G! LIX A Ot @St 2 5SONBG2 mMmMPnonkHnHo t O2YyaN
guando se tratar de contrato com dedicacdo exclusiva de médo de obra, tornando
obrigatoria a escolha de uma das opc¢des. Para outras situacdes, o campo nao fica
disponivel para preenchimento, haja vista que o Decreto 11.430/2023 néo se aplica as
demaisop¢cBesODecretoé aplichAveparacontratacdade servicosontinuoscomregime

de dedicacdo exclusiva de mao de obra, com quantitativos minimos de vinte e vinco
colaboradoresguetenhahavidoprevisdoemedital delicitacdoou avisode contratacao
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direta e 0 Estado possua acordo de cooperacédo técnica firmado com o Ministério de
Gestéo e Inovagdo em Servigos Publicos e o Ministério das Mulheres. Assim, que nem
todos os Contratos do tipo Mao de obra com dedicacdo exclusiva estdo sujeitos a
aplicabilidadedo Decreto, devendserobservado se todos os requisitos anteriormente
mencionados estdo sendo atendidos;

1 &/ . Inforkheo CddigaBrasileirade Ocupacbe$CBOE aquantidadede postos.
a. Quando o Decreto n° 11.430/2023 for aplicaveho preencher o campo
GvdzZt yGARFRS RS Ll2adz2a LINBgAalz2a¢eés 2 Ol
Yo MM®PnonkHnHoé¢ &SN Fdzi2YlFGdAOlFIYSyGsS
Esse valor podera ser editado manualmente.
b. Quando o Decreto n° 11.430/2023 n&o for aplica¥el 2 O Y LJ2 @Gv dzl y {
Ll2ad24&d R2 5SONBi(2 y6 MM®PNONKHANHOE Yn2
 a{ dzo O (i GsbBRadBEubchtygoriasadastradagara o Orgao(verificaritem 6.5
desteManual),estasseraoexibidas;

T a/ 2y 0UNIF G26Y AYF2NXS dz¥Y YygYSNR RS 02y d NI (:
€ composto por nove nameros, sendo 0s quatro ultimos referentes ao ano do contrato
gue ndo pode ser futuro, nem cinquenta anos antes do ano vigente;

GbgYSENROS&a&a2€¢T
! y A Béstar®rigemdo/ 2 y (i Nihidadegugformalizouo contratoinicialmente.

Esta opcdo vem bloqueada para edicdo para o primeiro registro do Contrato com a
unidade do usuério que esta cadastranalo

f a! yYARI RS D Sséril@d\dimeirolratyistio doYcontrato, devera ser preenchida
comamesmaunidadegestoraorigemdo contrato. Apésumasub-rogacaoestaunidade
passa a ser para quem o contrato foi solgado e é responsavel por ele;

G! y A RISRSIEA & iudidagesneaabarendidaspelocontrato;

G t N2 NNIEnhdida@ebicanivato € continuado(marcara opgdo Sim)ou de escopo
(marcara opcaoN&ao);

AL M A s A

G { A ( dglindica@séuaciodo contratoe determinaque algumasfuncionalidadesdo
possam mais ser exercidas. Apos a insercdo do relatorio final, o status do contrato seré
alterado automaticamente para encerrado e sua situacao Inativa, o que impossibilita a
insercdo de Instrumentos de cobranca, outros termos e emissao de empenhos, por
exemplo.

Oscamposmarcadoscom* sdode preenchimentoobrigatorio.
t NESYOKAR24a 2& RIR24a3 Ot AljdzS SY Gt NBEAYIF ! 06l ¢
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Postos previstos por CBO Fastos previsios pars o Decrsto 11.4502023

Figurab ¢ Cadastrale Contratog Caracteristicado contrato

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os itens ja estardo
cadastrados automaticamente. Lembrando que tais itens sdo 0s mesmos emitidos na Minuta de

Empenho selecionada. O campo Tipo de Material vira selecionado como Consumo ou Permanente
dependendado subelementodaMinuta de empenhoOscamposem que serapossivekdigdosao:

1 av dzl y i juardtidd@ecomratada;

& v {ip&rcelas": campo criado para adequac&o do valor total do contrato em ajuste na
importacdodasinformacgdesdo sistemaCompragarao sistemaContratos Naoconfundir
O2Y 2 OFYLER aabgYd tI NOStIl &a¢ LINBOGAal2 yI L
ser preenchida a quantidade de meses em que o contrato sera pago.

T a5Fd4F LYNOA2éY RIGF RS AYyNOA2Z R2 A0GSY y2
da vigéncia do contrato;

 a! oeppe@nigeexcluiroitem.

Para os itens da compra que nao foram emitidos empenho antermmo um item que gere
receita, por exemplo,e ndoexijaprévioempenho,é possivebuscélo pormeiodod . dzaténsdsJ
I 2YLINY € &

Contratos

Figura6 ¢ Abad L Gd8 A/ A y (i NdmierApenhovinculado

/a2 yn2 GSYKF &AR2 OAyOd#Z I R aAiydzit RS 9YLISy
/ 2 YLINI é o
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@ comotosgonr = nbmakro  BManual  FMudar UGAUASG

Contratos

—
3 Tipo Item terial

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

Figura7 ¢Abad L Gd8 A A y (i Némérgpénhovinculado

Paraaopcdod L y & & ISpréihaoscamposndicadosnaabad L Gd8A 2y G NI (2 € Y
1 & ¢ ALLIZS ¢lécioneo tipo do item Material ou Servico;

1 & ¢ Adb22 | (0 S NapcEoblégeadaparaitens de Servigoe obrigatdriaparaitens de
Material, devendoserescolhida entr&Consumau Permanente;

Gb g YBMR 2 Y LINOIméry doitem informadonacompra;
G L G €XTVIXDu CATSERdescricaaloitem, podendoservistaadescricaaletalhada
2 Ot AO0FNJ" @D NBl &2 al9dadde T
&/ 5 PN X b cofligopNCM/NBSetornadodacompraparao item. Casmaotenha
sido informado ou a Compra nao esteja retornando esse dado, o campo ficard sem
informacao;
G v dzl y (i guantidadedontratada;
G + I dzy Nd vaPugitarig homologadodo item;
Gv®R LI NOStIa¢y SaasS OFYLR2 &SN} dziaftAl IR
guantidade e no valor unitério para resultar no valor total a ser contratado;

1 &=+ & 2 Needulbadtoda multiplicadodoscamposd v dzl y (i XIR I RZZ NI & NR 2 €
Gv LRNDSE I a¢T

& 5 Ly N @akaBeinitiodoitem no contrato. Deveserigualou posteriora datainicio
davigénciado contrato.
' Llsa LINBSYOKAR2a (2R2a 2a Ol yYLlaz OfAljdzsS SY a
repita 0 processo.
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Figura8 ¢ Cadastrale Contrato¢ Itensdo contrato

t FNF | 2LJen?2 G.dzaOFN) LGSYya RIF [/ 2YLINI ¢ LINBEO)
Gaz2RI{/AZRFLERS & TJ SlBGD§ VERE LIG! ey)\ RE K SINJabad ¥ I R@ &

/| 2y iN> G2¢é¢d {SNh2 ftAadlR2a (2R24a 2a AliSya RI C
algum especifico.

Inserir Item Compra

Figura9 ¢ Listadositensda comprabuscada

Aposa selecaado(s)item (ns)que sera(ao)pbjetodo contrato, cliqueemda L y Of dzA NE @

Inserir Item Compra

FiguralO¢ Inclusdadositensda comprabuscada

{SNh2 FLINBaSyilrR2a 206a0 AGSYoyao aStSOA2YyIl R26
| 2y UGN G2¢Y
1 & ¢ Adb2 | ( S NapcEoblégeadaparaitens de Servigoe obrigatériaparaitens de
Material, devendoserescolhidaentre Consumau Permanente;

G v dzI y i guartidddeéomratada;

& 5 Lyl N @akaBeinitiodo item no contrato. Deveserigualou posterioradatainicio
davigénciado contrato.

Figurallc ltenstrazidosda comprgparapreenchimento
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Preenchido®sdadoscliqueemé t Nk Ea IV § @
bl ol da9YLISYyK2ad¢ &ASNh2 |LINBaSyidalrRz2a 2a SyYLS
contrato.

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os empenhos
correspondentes ja estardo cadastrados automaticamente, ndo permitindo exclusdo, salvo se
retiradaaminutade empenho Paraempenhosvinculadosmanualmenteteraaopc¢éode excluirna

colunad ! cep @rmeiadoicone 9.
@ Contratosgovbr =  iformarEro  @Manval  =2Mudar 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

Figural2 ¢ Apresentacaalosempenhosadicionados manualmen@omopgaode excluséce vinculados

automaticamentepor meiodaMinuta de empenhoinformadanaabad 5 | @2 y i NI G 2 €

Paraadicionarum empenhondodecorrentede umaminutade empenhoemitidadentro do sistema
Contratos.gov.brsejaparaaquelesemitidos diretamenteno Siafiou no sistemafinanceiroexterno
de origem,paraasunidadesque possuamnintegracaocomo sistemaContratos.gov.brpreenchaos
OFYLI2a AYRAOFIR2a Yyl ol G9YLISYyK2asy

 a! y A EmierBedo 9 Y LIS y réeacaa unidade emitente do empenho,ou seja,
aguelaem que o recursoorgcamentariofoi utilizado;

& C2 NJ S ar&Reablibrivecedorinformadono empenho;

& 9 Y LJS yirfoRre ¥ nimero do empenho no formato 202XNEXXXXXXclique em
G! RAOA2Y I NE
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@ Contratos govtx =  EinfomarEro  @Manual  TMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

Unidade Emitente do Empenho
Fornecedor do Empenho

Empenho +

I

Figural3 ¢ AbaEmpenhos

A(s)unidade(smitente(s)constante(spessaabad 9 Y LJS seféi@&ddastradasutomaticamente
comounidade(s)pescentralizada(s)essecontrato, casoseja(m)diferente(s)daunidadegestorado
contrato, podendo ser consultada(s) e®estao contratual > Contratos > A¢des > Unidades
Descentralizadasbem como os empenhos informados serdo associados ao contra@estiio
contratual > Contratos > A¢des > Empenltagomaticamente.

Preenchido®sdadoscliqueemda t Nk Ea& WV ¢ @

Preenchascamposndicadosnaabad + A 3s Y OAl k| f 2 NBaéy

f a5 dF Rl LINBskBadpibpostana selegiio do fornecedor que sera utilizada
para reajustamento do contrato;

&5 Idéinicioda@A 3 s yd&ade ihidio da vigénciado contrato. Deveserigual ou
posterioradata deassinaturado contrato;

G 5 ldotérminoda@ A 3 s Wabaklé térnvino davigénciado contrato;
a + | D2 Novhldrglolal docontrato;

G b g tyldND Sidmerade parcelasdo contrato em que ocorrerapagamento;

= =2 =A =2

G + I £ B ND 8 valored¥ parcelaé obtido atravésda divisdodo valor global pelo
numerode parcelas.
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informarro @ Manual =2 Mudar UG/UASG

Contratos

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

Nim. Parcelas *

Valor Parcela *

—

Figural4 ¢ Cadastrale Contratog Vigéncia/Valores

Apbspreenchidatodososcamposgliqueema { | £ @2 tINbdjadEsgjaativaro contrato.
Casca S2l dzy O2yiGNI G2 SY SWwHDAd Keh@d O 34 WS aSIvya &Y

opcdo de edicdo na pagina inicial dos Contratos, basta clicar no “ reerealizar 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 pardoativa
comexcecaalo campodatade publicagdano DOUquandosetratar de contratodecorrentedalLei
14.133/2021 e derivadas, pois 0 campo permanece opcional.

Um contrato salvo como rascunho ndo tem implicacbes externas, como publicacbes no
Transparéncianemno PNCPnem possuia maioriadasfuncionalidadesio menu deac6esque um
contrato ativo possui, hdo sendo possivel utilizar a mesma numeracédo 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

$ 8 8 8 8 8 8 A A8 84

Figural5¢ ContratosalvocomoRascunho
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Para ativar um contrato, clicar no icn.f’, sendo aberta uma caixa com 0s campos de data de
assinatura, datale publicagcdamo DOU e nimero doontrato paraconfirmacdo oypreenchimento
RFa AYTFT2NXNlIepSa S Llsa Ot AOFNISY a! GAGI NE®

Ativar Contrato

Figural6 ¢ Ativarum contrato

{S 248 RIR2a SaliAGSNBY O2NNBiG2ax GFryid2 2 aflf
Publicacbesom a publicacado contrato cadastro,casotenhasido inserida data posteriar atual
no campo referente a publicacédo no DOU.

Sehouveralgumerro, o sistemaemitira alertaacercade quaiscamposdeveraosercorrigidos.
Nateladed t dzo f A €erdoepilBdashsTelativasiocontrato, casoexistentes.

Aformatacaodo texto da publicacAdNAOdeveraseralteradal

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

I a5 0F tdzofAOlen2éd &aSNY | RFEGE AYyF2NXIERE | dzt
uma data futura, ndo sera criada uma minuta de publicacéo.

Ad { A G tzbzoeh 2 Estadmdstatusa t | . [ L/ ! wé @

I G{AlGdzr ,en2 LYLNByalé SaagFrNy O02Y aidl dddza at 9b5
Apublicacammaomaisé enviadaautomaticamente]ogo o usuariodo grupo SetorContratosprecisa

enviar manualmente, clicando no ico.” .

Ad { A U tzdzéeh 2 fhréeansstatusd ¢ w! b { CORAL&thw 9 bad!{ & ( tdzy eeNB y & I €
FTAOFNY O2Y &adl ddza da9a 95L¢hw! /! héd

Apo0sapublicacdopsstatusseraoalteradosparad t | . [ Ldda't5 h €[ L rfedpéctivaniente.

@ Controtoagodbe = WifomarEro  @Manual  =MudarUG/UASG

Publicacoes

Figural7 ¢ Publicagdes
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Se o contrato for originado a partir da Lei 14.133/2021, o ic ® 1estara habilitado e, se clicado,
levara para a pagina do contrato no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP).

Clicandmoicone *- (Mais),sdoexibidasvariasacdespossiveislie seremexecutadaso contrato:
T a! NJjdzA @2aéT

G/ NBy23aNI YIET

G5SaSazm s NAF &£ T

GOYLISYK2aéT

G1 AdUsNRAO2¢T

GDFNFYOGALF &a€T

GLOSY&a¢T

GaAydebl2®DdzySyG2aé¢T

Gt RDEB{3d8 CLET

Gt F NNYSUNREAET

Gt bV NJjdzA @24 €T

Gt NBLRaG2a¢T

Gt dzof A OF cep SaéT

GwSalLlRyat gSAaeT

G{GFGdzaeT

G! YARBISRROS Y G NI £ AT FRFAET

G/ 2 Pdpbsitor A y Odzt | RIF & T

GLY&iNdey 2yoiN2 & el £ T

GhO2NNEYOALl a¢T

¢ SNOSANRT I R24a¢

G Ly al NHyyASQAil2t ¢ T

GCSNRAGAD2ET

GCSNNXBAGAT I YSY(2eT

G¢CSNEXNAYeA2ET

GwSft IChsyNK 2 ®

=4 =2 =4 A4 A4 -4 -4 4 -4 -4 -5 -4 -4 -5 -5 -4 -4 A -4 -4 A A A2 A2

Wt LIFNF 2 O2yUNX G2 SY awl aOdzy K2 d!aNIRdzlopS&é |
RS 520dzySyi(izaé¢o
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e 0 0 o

Figural8 ¢ Acbes; Maisopcbes(Contratose ContratosRascunho)
3.1.2¢ Cadastrale Contratosdo tipo Empenho

Tantousuariocom perfilSetorContratos Execucad-inanceirae Almoxarifadopodem acessagssa
funcionalidade.

Pararealizaro cadastrode contratosdo tipo Empenhoseraonecessarioglgunsrequisitos:

1 Queaminutade empenhosejadotipo Compra;

Queaminutade empenhosejadefinidacomosubstitutivode contrato;

Queaminuta naotenhasidovinculadaa outro contrato;

Queo empenhoestejaassinadoge

Que tenha sido geradoo PDFdo empenho (apenaspara Lei 14.133/2021,para demais
legislagBes ndo é necessario a impressdo PDF, sendo opcional).

t N} RSFAYANI dzY SYLISYyK2 O2Y2 adzomadAddziagd2 RS
Manual.

il
)l
)l
il

Apédsaassinaturado empenho.é necessarigeraro PDFdo empenhoparasecertificarque ele esta
apto a setornar um contrato. Para isso, ir eBestdoorcamentaria > Minuta empenhe Minutas
202X >na minuta substitutiva de contrato clicarnaengrenagera A a€¢ B t.5C 9 YLISYK

Realizadaasetapasacimasjr em GestaoContratual>Contratoe cliqueemd / NJomtratddotipo
9YLISYK2¢ LI N STFSihGdzZ NI 2 OFRFaiNR®

@ Contratos govix RinformarEro  MManual  FMudar UG/UASG

Adicionar Contrato. l-cviarcammsdoupomnho
< i instrumento Fornecedor

& W D ¢« v B 2
©
)
a

10 @0 -

Figural9 ¢ CriarContratodo tipo Empenho

Seréo listados todos os empenhos que se encaixam nos requisitos mencionados acima e estejam
aptosasetornaremum contrato. Epossivekelecionaum oumaisempenhosparacriacdoem lote
desses contratos diipo empenho. Apds aelecao, clicas Y & Conkako(dlo tipo9 YLISY K2 € ®
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Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato

O Nimerodoempenho  CNPJ o fornecet dor  Nome do fornecedor

Criar Contratols) do o Empenho

Figura20¢ Selecaalasminutasde empenhosubstitutivasde contrato

Em seguida, sera exibida a mensagem e criado o contrato automaticamente, cujo nimero sera o
mesmodaNotade Empenho @uxando asnformacdescontidasno empenhogcom vigéncianicial

sendo a data de assinatura trazida pela data de emissdo da minuta e a vigéncia final € o dltimo dia
do ano corrente. Caso 0 empenho seja inscrito em restos a pagar, deve ser editado o Instrumento
Inicial para informar a nova data fim de vigéncia &mstdo Contratual > Contratos > Mais >
Instrumento Inicial > Editar

@ comercsoonx

Vig. Fim Valor Global

® 8 o~
® 8 o

® 8 -

°
e
C)
°
°
e w8 w-
@ ® o o
o ® 8 o-
0 8w
o 0 @
o ® 8 o-
® 8 o~
® 8 -

® 8 o~

® 0 o
v 8 -
® 8 o

5o e 8 o

70 ® 0 o

B o w®a w.

Figura21 - Contratodo tipo Empenhacriado

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 anexadd@asatdo Contratual > Contratos > Mais >
Arquivoscom a Nota de Empenho do SIAFI.
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C () httpsy//hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056 A

or
hid
@
(1]

= "Portal Nacional de Contratacdes Publicas

a>c

Empenho n® 2023NEOO0156

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 Vigéncia: de 10/04/2023 a 31/12/2023

Id contrato PNCP: 00394544000185-2-000056/2023 Fonte: Comprasnet 40 Id &0 PNCP: 00394544000185-1-000002/2023

Objeto:
HKKJHKIK
Informacé@o complementar:

11016106000022023 - UASG Minuta: 110161

'VALOR CONTRATADO FORNECEDOR:
RS 530,00 Nome/Razao social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica
Arquivos Histoérico
Nome Data Tipo - Baixar

&

Figura22 ¢ Arquivosdo Contratodo tipo Empenhano PNCP
@ (&  httpsy//hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056 A a s v= e

= "Portat Nacional de Contratacdes Publicas

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 &0 PNCP: 00394544000185-1-000002/2023

Objeto:
HKKJHKJK
Informagao complementar:

11016106000022023 - UASG Minuta: 110161

'VALOR CONTRATADO FORNECEDOR:
RS 530,00 Nome/Razao social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica
Arquivos Histoérico
Evento Data/Hora do Evento Baixar

Contrato 1.

023 - 120031

nlusio - Documento de Contrato 11/04/2023 - 120031 3

Figura23 ¢ Histéricodo Contratodo tipo Empenhano PNCP
Paracontratosdo tipo empenhondoé possivelncluirapostilamentos.

Estdodisponiveisalgumasfuncionalidadessemelhantesaos outros tipos de contrato, que sao
explicadas nas alineas a seguir:

T a! NljdzA @24 € T
f a/ NRPYy23aNIF YIET
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GOYLISYK2a¢T

Gl AAGs NAO2ET
GLOSY&a¢T

Gt F RDB{338 CLET

Gt F NNYSUGNR&AET
Gt NBLI2adz2aeT

Gt dzof A OF cep SaéT
GwSalLlRyat GSAAaET
GLY&GNdeY 2y0iN2 &/ el £ T
GhO2NNEYOALl a¢T
G Ly ad NHyyASQAil2t ¢ T
G ¢ S MitRo:
G¢SMEZAYRiIZET
GwSft ICRsyNFK 2 @

= =2 =4 A4 4 -4 -4 -4 -5 -5 -5 -2 -2 -9

| F=Mudar UG/UASG

Contratos

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

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

O © o

& Wl

o [0 @ [ €] [®

Figura24 ¢ Submenu a | &ndACdesdo Contratodo tipo Empenho

3.1.3¢ AcGesem Contratos

A maioria das funcionalidades estRoh & L2 Y NO@SA & | LISy & LI NI dza dzt NR
Algumas séo apresentadas para outros perfis de usuéario tdo somente como consulta. Para os
usuariogesponsaveipor contratosque desejemcadastramlgumainformacdo,o caminhodeveser
osGestéo Contratual > Meus Contratogatado noitem 4.1deste Manual.
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A) ARQUIVOS

Paraadicionararquivosaocontrato pelousuariodo SetorContratos selecioneo contrato desejado,
Of AljdzS =% NOXSWS ad NJjdzA g2 aé @
Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato, inclusive os adicionados por

Responsaveior contrato (verificaro item 4.2 desteManual),podendoalterar seustatus,visualiza
lo e excluo.

Cligueemd ! RA OMoRiwodoNER y I NI (12 £ ©

@ ‘Controtosgout =  MinfomarEmo  @Manusl =2 MudarUGIUASG

Figura25 ¢ AdicionarArquivodo Contrato

t NESYOKI 2a OFYL2&a AYRAOIR2ad [/ fAljdzsS yI ol
I NJjdzA @20 a0 é @ { SNI I arf§uNd dm famatdDE sej Sefedionaddr. NI |j dzS

T a¢ALIReéY aStSOA2yS 2 GALR RS R20dzySyidz2 |
Contrato, Declaragdo OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publicacdes, Outros

Arquivos, Planilha Custo, Publicagbes DOU, Relatério Final do Contrato, Termo Aditivo,
Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extingéo ;

T a¢SNX¥2Y OlFlaz aStSOA2yS [/ 2yiNIG23 ¢SN)Y?2
Extincdoselecioneaqualtermo o arquivoserefere. Paraoutrosdocumentosaparecera
aopcaod b st LI S&dr ésceblhidoalgumdessesipose néotiver registrodo termo
no sistema,apareceréaopcdod b 53/ O 2 y liddderRi@sérfEito o registrodo termo
anteriormente ao arquivo;

G 5 S a O N@saagagéerta darquivoinserido;
& bpbocessd | LIA Biyhérédy¥ documentoSEMo arquivo;

GwSAUGNARG2KEY al NOFNJ a{AYE¢ aS 2 I NjdzA @2
Protecdode DadosPessoais (LGP®emarcadocomod { A fagqiiivondoseraexibido
nasecaode transparéncialo sistema.O julgamentosobreseo arquivodeveserrestrito
ounaocabeaogestor.Selecionadaopcdod b n &énasusuarioxcomlogincadastrado
naquela Unidade tera acesso ao documento.

Paracontratosdaleil4.133/2021e derivadaspsarquivosgue sejamdostipos Contrato,Termode
Extingdo;TermoAditivo, Termode ApostilamentoNotade Empenhce RelatérioFinaldo Contratoe

jdzS SadsSalry O02Y | &aAlGdzZ en2 awSAGNRG2Y bnz2é a
documentos aceitos para serem enviados ao PNCP, consulta 0 manual de integracdo atualizado,
disponivelem Manuaist PortalNacional deContratacdes Publica®NCPParaostipos Contrato,

Aditivo, Apostilamento e Extincdo é necessario que o respectivo termo tenha sido registrado no
sistemae vinculadoao arquivo selecionadoOsoutros tipos de arquivo, independentementedo
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amparolegaldacontratagdoaoserincluidocomod w S & 6 NRsédEnviadogarao ambientede
transparéncia do sistema.

Apospreenchidosscamposgligueema { | € @2 Nd | NE @
Oscamposmarcadosomd fséode preenchimentoobrigatorio.

@ Contratosgout = KnformarEro  BManual = Mudar UG/UASG

Arquivos - Contrato

(=)
Figura26 ¢ AdicionarArquivodo Contrato
B) VINCULACADEANEXO(SPOSUPEROUSEI)

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

' 4N &Sa RI Fol a+xAyOdzZ I en2 RS 520dzYSyid206a0 R2
do processo eletrénico e assodtaao 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 néao tenha sido feita a preparacdo do ambiente para esta integracéo (verificar item 7 deste
Manual), aparecera a mensagem de alerta:

Figura27 ¢ Alertade vinculacdale documentodo SUPER(SEBmaconfiguraciale integracéo

Apodsaconfiguracaale integracadeita, acesse menuGestaoContratual>Contratos> % Mais
> Arquivos> AdicionarArquivo do Contrato>abaVinculagcdode Documento(s)do Super(SEl)
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Nmers dainctruments *

“Wmera Frocesso

NI ILAR, - Processs panspsl

[ &

Figura28¢ Vinculagdale anexo(sdo SUPER(SEI)

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

j Arquivos - Contrato

Nimero do instrumento *

Wémero Processo

o] r—

Figura29 ¢ Selecionaprocesso

ORGAOQ PROCESSO ELETRONICO - MYSGL

— Publi des Eletrénicas | Pesquisar TESTE == ° ] [
G E ) esquisa S -
= {.)) ublicacoes Eletronicas quis: Q (1] == O
- SEl- PEN - DTH** &
E199990.000012/2022-18
-+ PROCESSOS RELACIONADOS

Gestéo de Contrato: Processo de Pagamento (1)
99990.000011/2022-65 Processo de teste

** TIPO DO PROCESSO
Gestao de Contrato: Processo de Pagamento

- INTERESSADOIS)

Nenhum interessado especificado

- ATRIBUIDO PARA

23550 sem atribuigac

- ANOTACOES

lique aqui para criar

uma nota

Figura30 ¢ Consultadocumentosno processo
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Serdaelacionado®sdocumentopublicosdo processaelecionadoO mesmoarquivodo processo

pode ser vinculado a mais de um contrato. Apenas os documentos assinados serdo passiveis de
gradzt t AT Feen2 S FTRAOAZ2YINI O2Y2 | NljdzZA@2d ! GAf A
documento especifico

1 Cliquenoicone ©, casodesejevisualizaio documento.

Arquivos - Contrato

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

= -
Figura31¢ Pesquisa visualizagdale documento

1 Selecione(s)arquivosque desejavincularao contratoe cliqueem SelecionaRegistros.

Figura32 ¢ Selecionaregistros

T a¢ALIRéY aStSOA2yS 2 (AL RS R20dzySyaz2 |
Contrato,Declaraca®PM,Garantia, Nota de Empenho, Outras PublicacOesros
Arquivos, Planilha Custo, Publicagbes DOU, Relatério Final do Contrato, Termo
Aditivo, Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extincéo;
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& ¢ S NJ 2 seleciobd Cotrato, Termaditivo, Termo Apostilament@u Termo
Extincdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos,
F LIF NEBOSNY | 2LJenz2 abn2z2 &S FLXAOFEd { S -
NEIAAUGNR R2 GSNXY2 y2 aradSYlF s LI NBOSN.
feito o registro do termo anteriormente ao arquivo;

Preenchauma descricapara oarquivo,casodeseje.

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

1 Apospreenchidososcamposgcliqgueem Salvare voltar.

Figura33 ¢ Preenchimentale camposem Arquivos

Oarquivoseraexibidonatela de visualizacaale arquivosdo contrato.

Através da coluna "Origem" € possivel verificar se 0 documento foi enviado a partir do
dispositivo local ou se foi realizada vinculagéo pelo Super ou SEI.

A colunaArquivosarmazenaa Descricaao documento.Observeque, no casodo Super(ou

SEI), sdo exibidas tanto a descricdo do documento constante no processo do SEI (incluindo
seu numero de referéncia dentro do processo), quanto a descri¢cao informada pelo usuério
no ato da vinculacdo. Caso queira visualizar os arquivos, basta clicar sobre o link.

Figura34¢ Visualizagéddo arquivoSEI/SUPER sistema
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1 Para alterar o arquivo de Publico para Restrito para que ndo seja exibido no modulo
(NI yAaLI NEYOAl 2dz y2 "Ebd !t fsi SONIAND d280 Iyiizdzao 2Ri2n 2
NBAaUGNRG2¢é d h NOz® &a 1afSINS NI NJGESING (Riza LR NI R 20 dzY ¢

@ Contratosgoute =  MifomaEmo  @Manual T Mudar UG/UASG

‘Status alterado com sucesso, o

Arquivos - Contrato

Arquivos Origem Restrito Acdes

..............

Figura35 ¢ Alteracaodo statusparapublicoou restrito

{ Paraexcluirumvinculode arquivo, cliquenoiconed @ ¢ - Excluir.
C) CRONOGRAMA

Paravisualizaio Cronogramailo contrato, selecioneo contratodesejadogliquenoicone *- eem
G/ NBY23aNF Y| ¢

Seracexibidasasparcelasio contratogeradasa partir do Contratoe seusTermos.

O somatério das parcelasexistentesno Cronogramalo contratoreflete o Valor Acumuladodo
contrato.

. . . ] @
Casalesejevisualizadetalhesde umaparcelado cronogramagliquenoicone

Uma nova parcelado Cronogramapodera ser inseridaclicandoem & ! R A OQréhggtamNa
| 2YGNY G2€

@ covrmnaor = Mivomorbro  BMaud  TEMuder UGAASG

Figura36 ¢ Cronogramalo Contrato

Preenchabscamposndicados:
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f alLyail Ngemseod 2 A a i seldBidDé qualt¥rmo contratualaparcelainserida
se refere;

T aaswSTSNEYOALF T

T a! WSEFTFSNEYOAI T

T a+SYOAYSyYyG2¢T

 af{ 20U dzo G NIF AKET

1 a+ | fvaloidaparcela;

T awSINRI GAQ2¢ @
Apoéspreenchidogodososcamposgliqueemd { | €@ tINd I NE &

Oscamposmarcadosom* sdode preenchimentoobrigatorio.

@ Costratorgouts = MiokomsrEro  BMewsl  FEMuds UGUASG @MeusDados B Sair

Cronograma Contrato

Figura37 ¢ Cronogramalo Contratog AdicionarParcela

. . . . L
Paraeditar umaparcelado Cronogramalocalizea parcelae cliquenoicone — .

lf GSNBE 2a OFYLR2a RSaS2lFrRz2a S OftAljdzS SY a{lft @l

= infomarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Cronograma Contrato

- *dicionar Cronograma Contrato. [ £ Pesquisar
@ &nci énci fencimento

2] Bl Nimero do instrumento Instrumento - Némero Retroativo

R [®
o @ @ @ =

Figura38 ¢ Cronogramalo Contratog EditarParcela

Paraexcluirumaparcelado Cronogramalocalizea parcelae cliqueno icone LAl
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= JInformarEro  BManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Cronograma Contrato

# Adicionar Cronograma Contrato [ERSYIE Pesquisar:

$ ® Q

$ ST
Figura39 ¢ Cronogramalo Contrato¢ ExcluirParcela

D) DESPESASCESSORIAS

ParaadicionarDespesagcessoriaao contrato, selecioneo contratodesejadogcliqueno icone *-
S SY 45SaLilsara ' OSaasNRAlFasod
Despesag\cessorias satespesas decorrentes aontrato,mas que nd@ompdeo valorcontratual.

Como exemplo, temos o IPTU. E uma despesa de obrigacéo do locatario, mas que seu valor néo
compde o valor do contrato.

Paraincluir,cligueemda ! RA (espgbd RS 4 &5 NA | € @

@ Controtoa govbr = MiormarEro @Manual  =MudarUG/UASG

Despesas Acessorias

P +Adicionar Despesa Acessiis | [}

v

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Venciment to Valor AcBes

Nimero do instrumento Fornece dor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento valor Agdes

Figurad0¢ Despesagcessorias
Preenchabscamposndicados:
T a¢BOAHLISELE ET
wS 02 NeNSsayLdSAal € T
15Sa ONRAYRGE2SYSY G F NET
+SYOAYSYyG2éT
f

T &
T
1
T

a
a
a
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' Llsa LINBSYOKAR2a (G2R24a 2a OlFYLRasx OfAldzsS SY
Oscamposmarcadosomd fséode preenchimentoobrigatorio.

c Contratos.godbr =  MinformarEro  @Manval T2 Mudar UG/UASG

Despesas Acessorias

Nimero do instrumento *
Tipo Despesa *

b | 2 Recorréncia Despesa *

Descricio Complementar

Figuradl ¢ AdicionarDespesa\cessoria

. - . . . &
Paraeditar umaDespesacessorialocalizea despesee cliquenoicone = |

Altereoscamposdesejados cliqueema { | £@2 N | NE ©

@ Contratoa goxtr = Minfomarkmo  @Manual  =MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Despesas Acessorias

- #Adicionar Despesa Acessiris [N Pesquisar
v s - = - 5
i Tipo Despesa R ncia Desp Venciment val Agbes
= '
Tipo Despesa R ia Despe: Vencimento val Acdes
~ s a

Figurad2 ¢ EditarDespesa\cessoria

ParaexcluirumaDespesacessorialocalizea despesa cliquenoicone o

Rinformarmo  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Despesas Acessorias

. 5
x :
an Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes
:
Namero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Acoes
v porp: B
o«
Figura43 ¢ ExcluiDespesaicessoria

Para adicionaEmpenhosao contrato, selecion® contrato desejado, clique nicone *- e em
GOYLISYK2aé o
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Serdcexibidososempenhoga adicionadoso contrato, sejamosvinculadosautomaticamentepelo
sistema (ao inserir a minuta de empenhoaacionar um novo Contrato ou ao emitir uma minuta
de empenho do tipo Contrato) ou aquelas vinculadas individualmente, como explicado a seguir.

CasajueiraadicionamovoEmpenhogliqueemé ! RA (EimpeyfHod 2 Y G NI (G 2 € @

@MeusDados @ Sair

@ [— = kinformarEmo  @Manual  FMudar UG/UASG

Bl Empenhos - Contrato

+ Adicion: o Contrato | K3 Pesquisar.
< imero do instrumento

Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago

& il O v » @ 2

Figurad4 ¢ EmpenhosContrato

Preenchabscamposndicados:

T a! YARIRS R2 9YLISYyK2¢éY S LI2aaNgSt aSt SOA2:
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,alinead [ désteManual)ou unidadeexecutoracadastradanasconfiguracdes
da unidade naesISG.

d C | @2 NrarkeRa2cénifatado;

GOYLISYK2¢éY |Llsa aStSOA2YI NI I dzyARIFIRS SYA
menos 4 caracteres para que sejam exibidos todos os empenhos emitidos para o
favorecidona unidade que ainda ndo tenham siaculados a outros contratos, sejam
decorrentes de Minutas de Empenho realizadas no proprio sistema Contratos.gov.br,
bem como de empenhos emitidos diretamente no SIAFI pelas unidades executoras ou
sistemadinanceirosexternos.Casm empenhondoaparecanalista, € necessarialigitar

0 numero completo do empenho no campo, ex.: 2023NE000001, pois alguns ndo sao
listados automaticamente.

Apospreenchidogodososcamposgcliqueemad { | e@2 INd I NE &
Oscamposmarcadosom* sdode preenchimentoobrigatério.
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= fformarEmo  @Manual  =MudarUG/UASG @WMeusDados B Sair

Empenhos - Contrato

Numero do instrumento *

Unidade do Empenho

Figurad5 ¢ AdicionarEmpenhosio Contrato

(G, comtrotmgue = finlormarEro  @Manual  FEMudar UGIUASG

Empenhos - Contrato

Mimere do instrumento

‘Unidade da Empenhs

Figurad6 ¢ Escolhea Unidadedo EmpenhgaracontratoscomUnidadesDescentralizadasadastradas

. . . , &
Paraeditar um EmpenhoJocalizeo Empenhce cliquenoicone = |

I GSNB 28 OFvYLR2a RSaS2rR2a 8§ OtAljdS 8SY a{lt gl

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

Empenhos - Contrato

& Telade + Adicionar Empenho do Contrato [ Pesquisar:

) Ge: Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agbes

Figurad7 ¢ AlterarEmpenhosio Contrato

Paraexcluirum Empenholocalizeo Empenhce cliqueno icone LBl

Aexclusaao Empenho nadamplicanaanulacdo dseusaldo,apenas seuegistrono sistema para
aguele contrato.

Aedicaoe exclusaale empenhos vinculadosutomaticamente owue estejamvinculadosaalgum
Instrumento de Cobrancga ndo sédo permitidas.
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@ Contratos goxbx = knformarfro BManual  TMudar UG/UASG @VeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

+ Adicionar Empenhio do Contrato RSN Pesquisar

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

v o @

lil

8
o
@

8

Figura48 ¢ ExcluiEmpenhogio Contrato
F) GARANTIAS

ParaadicionarGarantiasao contrato, selecioneo contrato desejado,clique no icone = e em
GDFNIYUAI a€o

Seracexibidasasgarantiaga adicionadaso contrato.
Paraadicionarumanovagarantiacliqueemd ! RA GFa@anfidddNI2 Yy i NI (2 ¢ @

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

Garantias - Contrato

. # Adicionar Garantia do Contrato | IS Pesquisar
Namero do instrumento Tipo Vvalor Vencimento Ages
L]
]
Nimero do instrumento Tipo Vale Venciment te Agi
- o @

Figura49 ¢ AdicionarGarantiado Contrato

Preenchascamposndicados:

1 & ¢ A kéde€iorie dipo de garantia apresentada pela empresa (depos#tocéao, fianca
bancéria, seguro garantia ou titulo da divida puablica);

1 a = | firdoNde &valordagarantia;
T axSyOAYSyiG2éyY RIFEGF RS @SyOAYSydG2 RIF 31 NIy
Apbspreenchidogodososcamposgliqueemd { | @2 NG I NE &

I+

I+

Oscamposmarcadossomd fséode preenchimentoobrigatorio.

({5, conatosgour = Einformarro  BManual  F=Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Garantias - Contrato

& il O

Figurab0 ¢ AdicionarGarantiado Contrato
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. . . . . - &
Paraeditar umaGarantiaJocalizea Garantiae cliguenoicone — )

I GSNB 248 OFvYL2a RSaS2rR2a 8§ OtAljdS 8SY a{lt gl

@MeusDados @ Sair

Figurabl1 ¢ EditarGarantiado Contrato

ParaexcluirumaGarantiajocalizea Garantiae cliquenoicone LA

@MeusDados @ Sair

Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Acdes

Figurab2 ¢ ExcluirGarantiado Contrato
G)HISTORICO

Para consultar o Histérico do contrato, selecione o contrato desejado, cliqgue no “_reeem
Al AAads NAO2¢ o
Serdacexibidasnformacgdeshasicascercado Contratoe todosos Termoga celebrados.

=  ftinformarEro.  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Histérico - Contrato

Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Acdes

Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Agdes

Figurab3 ¢ Historicodo Contrato
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H) ITENS

ParaconsultarosItensdo contrato, selecioneo contratodesejadogliquenoicone - eemda L G Sy & ¢ @
Serdo exibidos todos os itens contratados.

@®MeusDados @ Sair

Nimerodoinstrumento | Tipolte m Tipe Material Nhm. item Compea Hem Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitirio Valor Total Agdes

= Ell  imero do instrumento Tipote m Tipo Material Nim. item Compra Item Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitirio Valor Total Acbes

Figurab4 ¢ ltens
) PARAMETROS

Essa funcionalidade permite o acompanhamento dos prazos para recebimento provisério e
definitivo das entregas feitas pelo fornecedor ou comunicadas pela fiscalizacdo. Além disso, € 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 assinaturado preposto. Parasua correta
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informagaoe registrono sistema,deveseranalisadw contrato, edital, avisode contratagéodireta
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

- Flscatizacio e Geztio de Con Ordens de Servico / Fomec! Entrega Orcem de Senvico / Fornecimento » Volts
Contrato
;o:r;ece;o' Contratante
ESTRANGEIRO_FORNECEDOR_ESTRANGEIRO_2 - Fomecedor Estrangeiro 2 00:489.828/0001-55 - MINISTERIO DA SA
?E)J-E_{? Lo Vigéncia Inicial Vigéncia Final
Amparo Legal Numero d; processo de contratacdo A
Preposto Gestores
= r ~ ADECL s=stor
Exibind 4 e dre -
Situacao Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Previs3o para o TRP Previsdo para o TRD Acoes
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$105080000  08/00/2024 - - o » @O ~
Situacdo Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Previs3o para o TRP Previsao parao TRD Acdes
registros por pagna 4 Exportar- & Visibilidace da coluna~ o

Figurab5 ¢ Exemplade comoficao acompanhamento dasntregasdo objeto quandoesta cadastrado

parametro do contrato e quando néo esta.

Criagdocautoméaticade parametrosdo contrato

Quando o contrato ndo possuir parametros previamente cadastrados, estes gerados
automaticamentequando o usuariocriar ou informar uma OS/E
Nessa situacao, o sistema atribuira os seguintes valores padréo:

Obrigatorioregistrode OS/F:Sim;

Assinatura do preposto obrigatdria na OS/Nao;
Prazopararecebimentoprovisorio: 10 (dez)diasuteis;
Prazo para recebimento definitivatO (dez) dias Uteis.

ParaadicionarParametrosao Contrato,selecioneo contrato desejadocligueno icone ** e em
at F NNYSUNRa¢o®

Seracexibidostodosos parametrogia cadastrados.
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Paraadicionarum novoParametrocligueeméd ! RA CParanyetraNR y G NI (1 2 £ @

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

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

Figurab6 ¢ Parametros
Preenchabscamposndicados:

&t NldrazecebimentoLINE @ A &scitieranirerquantidadede dias Uteis ou
corridos;

G t NpafacebimentoR S T A yesdblhe@ré guantidadede diasuteisou corridos;
Gt NpafaRJ 3| Y Segcdlientre quantidadede diastteisou corridos;

a5 a1 RS NB Gz NOEBeadR&apanhas na@asode terum vencimento fixo
para aquele contrato (ex.: energia elétrica);

& h o NA Fdgistredeh kK C£ Y skafieRdedtratdNdgrevéque aexecucio seé
por meio de Ordem de Servigo/Fornecimento ou néo.

1 a lassinaturado prepostoé obrigatérianah { k (p&rité indicarse a assinaturado
prepostoé requisitoobrigatoriopara quea OS/Fentre em execucao.

' LJsa LINBSYOKAR2a (GU2R2a 2a Ol yYyLkRasz Of AljdzS SY
Oscamposmarcadosoma fséode preenchimentaobrigatoério.

(@, contratosgouer = J¥AbirChamado & Manual = Mudar UG/UASG @Temas @MeusDados @ Sair

o Contratos.gov.br Pardmetros De Contrato Editar
“Use) GILDETE MAMEDE ... i
UGUASG: 200999 Parametros De Contrato

Tela de inicio s o
« Voltar para todos Parametros de Contrato

B Gestdo contratual

Em dias
Gestdo orcamentaria < Prazo para recebimento provisorio * @ Uteis Corridos
Gestao financeira < Prazo para recebimento definitivo * @ Uteis Corridos
Y Gestdo de atas & Prazo para pagamento @ Uteis Corridos
Data de pagamento recorrente @ Uil Fixo
Obrigatorio registro de OS/F Sim N&o
Transparéncia
A assinatura do preposto é £ =
O Néo ® Sim

of Administracdo < obrigatéria na osf?

DFCDSRVV7045 | v. 1084-minuta-de- LEIEERT Sl @ Cancelar

empenho-comigir-aredondamento-na-

quantidade-e-no-valor-fotal-na-emissao-

0u(11885):20250820-1140

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
i

Tadne Airaitac racanmdne Qnfhumars | e

Figurab7 ¢ AdicionarParametros

J) PREPOSTOS

Paraadicionar Prepostoslo Contrato, selecione contrato desejado, cliquao icone *- e em
Gt NBLRaG2aé o

Seracexibidostodososprepostoga cadastrados.
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Paraadicionarum novoPrepostocliqueemé ! RA (Pkefogted®d 2 y (1 NI G 2 € ©

Figurab8 ¢ Prepostos

Preenchabscamposndicados:

T

= =2 4 4 A4 A4 A -

T

al/t Cé¢
Gb2Y8YLX Si2¢
AaXl At E

G¢St EREES

G/ St dzf | NE
Doc.Formalizacéo

Inform. Complementar
Datalnicio

DataFim

Situacao

Apospreenchidogodososcamposcliqueemd { | €@2 NG | NE &

Oscamposmarcadosom* sdode preenchimentoobrigatdrio.

@cowm

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

2

Prepostos do Contrato

cpr*

Nome Completa *

E-mail *

Telefone Fixo

celular

Figurab9 ¢ AdicionarPrepostos; abaDadosPreposto
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@ oot B Rmartro @ Menusl = MudarUG/SG

Prepostos do Contrato

Miimera s instrumenta
o< Formalizagia

inform. Complementar

Figurab0 ¢ AdicionarPrepostos; abaOutrasinformacgdes

Paraeditar um PrepostoJocalizeo Prepostoe cliquenoicone = |
l'fGSNBE 2a OFYLR2a RSaS2lFrRz2a S OftAljdzS SY a{lft @l

@ Controtongonts = MblomwEn Sl = Mods UGUASG

Prepostos do Contrato

" # Adicionst Preposto 6o Contrato. KN
im. do instrumento

Figura61 ¢ EditarPrepostos

Paraexcluirum PrepostoJocalizeo Prepostocliqueno icone o

Casm prepostotenhasidosubstituidoarecomendaca@ que seucadastrosejaeditadoparaincluir
a Data fim e colocado a Situacgao Inativo.

= #nformarEmo  @Manual  F2Mudar UG/UASG @MeusDados O Sair

Prepostos do Contrato

- # Adicionar Preposto do Contrato G Pesquisar
) 0 instrumento e i o

Figurab2 ¢ ExcluilPrepostos
K) PUBLICACOES
Para visualizar as Publicacdes ja realizadas do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no
jcone*"S SY Gt dzof AOl cepSa¢ o
Seracexibidagodasaspublicacdegarealizadas.

Aspublicacbes seremrealizadagpelo Contratos.gov.bsaoreferentesa publicacéesie Contratos,
TermosAditivos, Termosde Apostilamento,Termosde ExtincdoRelatorioFinale suasretificacdes.
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Publicacdes de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e
nao pelo Contratos.gov.br.

Sugerimos que adicdode novapublicacaadeveserrealizadaem ultimocaso.Quandoda inclusdo

de contratose respectivogermos,ja serdocriadassuaspublicacdesgdesdequeadatade publicacédo
informadasejaum dia til posteriora dataatualdaincluséo Pararetificacdesde publicacbesaltere

as informacdes do contrato ou termo que serd criada uma publicacdo de retificacdo
automaticamente.

ParaadicionarumanovaPublicacaocliqueemda ! RA QAd20yE FAND | cen 2 € @

Figura63 ¢ Publicactes
Preenchabrscamposndicados:
a5 tideo f A CatamaipRidicécaalevendoserdia Util posteriora dataatual;
&Ly ai NoeSighaaatingtrumentoserefereapublicagio;
1 & ¢ SE K 2deveraserpreenchidacomtexto emformato padrao:

##ATCEXTRATDE(TIPCGCONTRATO/TERMI)(NUMER@ONTRATO/TERMOYASGNUMERO
DA UNIDADE)

N° ProcessofNUmeroprocesso)

##TEX (Modalidade Compra) N° (Numero licitacdo). Contratante: (Nome da UASG). Contratado:
(CNPJ doontratado). Objeto: (Objeto do contrato/termo). Fundamentegal:(Fundamento Legal

da Contratacdo). Vigéncia: (Xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx). Valor Total: R$ (valor total contrato/termo).
Data de Assinatura: (XX/XX/XXxXx).

##OFICOMPRASNHETIO ¢ xx/xx/xxxx{Dataassinaturado contrato/termo))

1 &/ t @édaNodeveter habilitacdonalmprensaNacionalparapublicarnaunidade;

1 a{ 0! DedmALYBLICAR.
' LJs & LINBSYOKAR2a (2R2a 2& Ol YLl2asx OftAljdzS SY «a
Oscamposmarcadosomd fséode preenchimentoobrigatorio.

Datasretroativasou atualndogerampublicacdmalmprensaNacional.
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$nformarErro @ Manual = Mudar UG/UASG

Figurab4 ¢ AdicionarPublicagdes

Ad { A O dzbzeef R Estadmbrastatusa t | . [ L/ ! wé @
I G{AlGdzr ,en2 LYLNByalé SaaqlFrNy O02Y aidldddza at 9b5

A publicacdo ndo mais € enviada automaticamente, logo o usuario precisa enviar manualmente,

clicando no |'cone"“r )

Ad { A G dzbzeefi R fhréeonsstatusd ¢ w! b { CORAL&Bthw O eald{ & G dz2v By & | €
FTAOFNY O2Y aiGldGddza 49a 95L¢hw! /! héo

Apo0sapublicacdopsstatusseraoalteradosparaa t | . [ Léd't5 h. & L redpéctivaniente

~~

E possivel atualizar os status da publicagéo por meiodo ~ 1e

. . ~ . . ~ . , L
ParaeditarumaPublicacaolocalizea Publicaca® cliquenoicone — .

ApenasPublicacbesomstatusa t | . [ Ldud & wddérdosereditadas.
lf GSNBE 2a OFYLR2a RSaSa2lFrRz2a S OftAljdzS SY a{l ft @l

= feinformarEro  @Manual  SMudar UG/UASG

Publicagées
. -
] 4caus
Figura65 ¢ EditarPublicacbes
Para excluir uma Publicacéo, localize a Publicac&o e clique nc 9 ne
ApenasPublicagdesomstatusa t | . [ Loud & wddérdoserexcluidas.
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FeinformarErro  MManual =2 Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Publicacbes

™ +Adicionar Publicacio IR Pesquisa

Data Publicaco cPF Situagdo Publicacio Situagdo Imprensa Tipo Publicagio Link publicacio AcBes

L] N .
| 4cewan

Data Publicagio CPF Situagio Publicagio Situagio Imprensa Tipo Publicagio Link publicagio Agbes

Figura66 ¢ ExcluirPublicacdes
L) RESPONSAVEIS

Para visualizar ou adicionar os ResponsaveiSamirato,selecione aontrato desejado, clique no
NO2*3 & SY awSalLRyat gSAa¢ D
SeracexibidososResponsavejs alocadoso contrato.

Epossivehdicionarqualquerusuéarioda unidadeque seestalogado,desdeque estepossusemseu
cadastro o perfil Responsavel por contrato. Para cadastrar um usuario de uma unidade
descentralizadaé necessariajue ela estejaadicionadacomotal, bemcomoque ousuariotenhao

perfild w S & LI2p6rd 12 & 8 tNdribinisloem seucadastro Eimportante quetodosque atuemna
gestaoe fiscalizacd@ontratualtenhaesseperfil atribuido,podendoserfeito conformeaorientacédo

dos itens 6.1. e 6.2 deste Manual. Para adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir
Fa 2NASY{lepSa O2yaitlryiasS y2 AGSY oom= | fNySH

Paraadicionarum novoresponsavelcligueemda ! RA (Reshohsaddo/ 2 Y G NI (2 ¢ @

€ cmeomonw = Weomairo  @Menel  SMOw UGARSS

Responsaveis - Contrato

Figura67 ¢ Responsaveido Contrato

Preenchabscamposndicados:
1 & | a dz séldcigneoYisuarioque seraatribuidocomoresponsavepelocontrato;
T 6¢St EREYE S
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G¢St $B2dH I NE
a C dzy eaiegidndafuncédodo usuariono contrato;

G5 FLOyFNOA 2 ¢
G5 FAAFY €
T a{ Aldzl cen2é

Apospreenchidogodososcamposgcliqueemad { | @2 tNd | NE @

)l
1
1 &t 2 Nlinfddde buglX portariaque atribuiu a fiscalizagaalo contrato ao servidor;
1
1

Oscamposmarcadosom* sdode preenchimentoobrigatorio.

Responsaveis - Contrato

Figura68 ¢ Responséaveido Contrato

. e . . (IF4
Paraeditarum Responséavetliguenoicone — .

Altereoscamposdesejados cliqueema { | £@2 N | NE ©

w0 @Mausl MUt UGANSG

Responsaveis - Contrato

o -
-

Funglo Instatacio | Unidade Portaria Datainicie. Data Fim situacio Aches

Fungio Instalagio | Unidade Portarts Data inkie. DataFim Situagio Acdes

Figurab9 ¢ EditarResponsavelo Contrato

Paraexcluirum Responsavealadastraderroneamentegliquenoicone LAl

Caso deseje substituir um usuério como Responséavel por algum contrato, ndo o exclua, mas altere
seud 0 dzA LI NI d&Lb! ¢L +h diadekus atdabiaguélRéntrgtd. 51 G F 7
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@ commnoor B MilomarEro @l B MUty UGUASS

Responsaveis - Contrato

Nimero d instrumento. Usuirio Funglo Instataho | Unidade Portaria Oatainkio Oata Fim situagio Ages
Nimero do instrumento. Usubrio Fungho Instalagho | Unidade Portaria Oata inicio. Data Fien situagio Ages

Figura70¢ ExcluilRResponséavelo Contrato
M) UNIDADE®ESCENTRALIZADAS

A descentralizacdo do contrato permite que outras unidades que sejam atendidas por aquele
contratopossanmemitirempenhogarao contrato, permitindoque ospagamentosejamrealizados
diretamente nessas unidades. Também € possivel vincular responsaveis por contratos de outras
unidades com a descentralizacdo, desde que o usuario da unidade descentralizada possua em seu
LISNFAE | 2LJen2 awSalLkRyat @St LI2N O2y iGN G2a¢d v
total empenhado é apresentado na tela.

Paradescentralizaum contrato paraoutrasunidadesselecioneo contratodesejadogcliquenoicone

8§ SY da! yARIFRSE 5S5a0SyidNIfATLFRIFAE D

Cliqueemda ! RA QAY2AYRINRS & ¢ @

@ Contratonguts B Rivomabon @M S e UGAASG

Unidades Descentralizadas

Figura71¢ UnidadesDescentralizadas

Selecioneunidadeparaqualdesejadescentralizao contrato.
[ tAljdzS SY a{lf@FIN S x2fdl NEOD

Figura72 ¢ IncluirUnidadeDescentralizadas

ParaexcluirumaUnidadeDescentralizadaliguenoicone LA

Unidades Descentralizadas

Mimero do instrumento. Unidsde Total empenhado Aches

Figura73¢ ExcluirUnidadesDescentralizadas
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N) INSTRUMENTOS BBBRANCE&ATURAS)

Para visualizar oadicionar os instrumentos de cobrangalecione aontratodesejadogclique no
jcone*=S SY aLyadaNdHzySyi2a RS /20NlIycléd {SNhH2 A
cadastrados, com possibilidade de detalhar as informacdes clicando nc ®:one

@ Contratesgmer = Milmarfro  @Meud S UGUASS

Instrumento de Cobranga do Contrato

At cicna bt 3o Conrunca do Corvare IR

Contrato Tipo Lista Tipo de Instruments Arguive Mimero D, Emisso O Limite de Pagaments Vator Valor Faturado Ot Uiquidagho de Despesa Empeanos situagho Aces

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

Figura74 ¢ Instrumentosde Cobranca

Os instrumentos de cobranca podem ser inseridos por usuario com [@afidr Contratp
Responsavel pelo ContratoAlmoxarifadg esse ultimo apenas para contratos do tipo empenho
(verificaralinead Ydeste item3.1.3.),pelocaminhoGestaoContratual>Meus Contratos> Mais >
Instrumentos de cobranca

Figura75 ¢ Instrumentosde cobranca

PreenchasCamposlaabad 5 | R&t@amentode/ 2 6 NI y el £ Y

1 ConsultasituacdoFornecedo!SICAFVerificacdcautomaticada situacaodo fornecedor
y2 {L/!1C®d [/ ftAOFIYyR2 y2 aNYoz2t2 abé¢ anz2 I LJ
de validade;

1 & ¢ A A2 qudltipordoinstrumento decobranca;

Obs.:Ao escolher a op¢cdo Nota Fiscal Eletronica tamabrigatdrio o n° da chave NFe que sera
enviada ao PNCP para publicacéo.

&b g Y Smi@efodoinstrumentode cobranca;

& { S Niling#o¥a sériedo instrumento de cobrancaquandofor do tipo nota fiscal.
Quanddfor outro tipo de instrumentoo campoficadesabilitadgparapreenchimento;

Obs.:Osistemapermiteainsercaade doisou maisinstrumentosde cobrancacomo mesmonumero
parao mesmocontrato desdeque,quandofor do tipo notafiscal,0 nUmerodasériesejadiferente.
Caso tenha algum instrumento de cobranca do tipo nota fiscal registrado sem nimero de série
(anteriorainsercaodo camposérie),e houveralgumoutro instrumentode cobrangacomo mesmo
namero aser registradoseranecessarieditar o instrumentade cobranca ja existentaserindoo
namerodasériee emseguidaealizaro registrodoinstrumentode cobrangacomo mesmonumero.
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1 &/ KI @ SO mi@esadaychave, se preenchida, sera validado se as regrésraato
de suacriacao.Seo formato dachavefor valido,o0 campoficaracomum contornonacor
verde. Ressaltamos que ainda néo é feita a validacdo do documento em si, mas tao
somente se as regras para criacdo do formato da chave foram obedecidas;

a ¢ Adéddstrumentode/ 2 0 NJ Selediova¥ntre asopcbesdisponiveis;

G ! NJj dzingrg@mentode/ 2 6 NJ B&oelh@ajuivo;

G58WAAAN2ET

GC2NYSOSR2NJ {dzo O2y UNI G R2¢é¢Y 9aal 2LJen2 A
fornecedor subcontratado. Ao escolher o subcontratado, o instrumento de cobranca
sera registrado em seu nome.

Nimare o instruments *

Figura76 ¢ Cadastrale Instrumentosde cobranca

b2 &/ 2yadzZ GF N AAdGdzZ cen2 C2NYSOSR2NJ { L/ !°%&5 S
verificando as datas de validades das certiddes, bem como fazer o download das certidées das
receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando o simbolo ao lado estiver verde significa que
as certiddes estdo regulares. Se alguma certiddo estiver vencida, o simbolo ficara vermelho. Se
estiver amarela, indica alguma falha na comunicagédo com o SICAF.

[Chae L T

CendborcTs

Figura77 ¢ ConsultssituacaoFornecedoiSICAF
PreenchaosCamposiaabad L GTly#EdzNF R2 &€ Y
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T ha OFYLRa aWdzZNR&aés dadzZ ¢ S aDf2alé an:
preenchidos somente quando houver essas incidéncias. O campo Glosa s6 podera ser
preenchido apds a insercao de item com valor, ndo podendo ter seu valor maior que o
Valor Total Faturado. Tais campos sdo meramente informativos, isto é, ndo alteram o

valor faturado total que seré enviado em sua integralidade para a apropriagédo.

1 0a + | [f @ INdZalRuadaatomaticamenteé a somado valorfaturado,jurose multa,
subtraidosdovalordaglosa,;

 Od = | TodlEJ G dzNJ R 2 € autoniatichnt@diz éldefirddopelasoma 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 historicos
diferentes, istoé, omesmoitem pode compoa lista de itens faturados com valores do
instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo.

a. Paraincluirumnovo item,cliqueemd b 2I2S Y€ T

Escolhab Historico(Contrato, TermosAditivosou Termosde Apostilamento);
Escolhab item. Epossivel escolhéodosou um por vez;

Cligueema Ly Of dzA NE T

Informead v dzl y OCAF RildR& R | BnB4NGC | (0 dzNJF R2 € T

Paisgde fabricagcdorampoobrigatérioparamateriale ndoaplicavelparaitensde
servico. Devese selecionar o pais de fabricacdo do produto. Nao sendo possivel
ARSYGAFAOINE SEAAGS | 2LJen2 a55a02yKSC

-~ ® o o0 T

B Miomario  @Vees B Mook USUASS

Instrumento de Cobranca do Contrato

Valor Total Faturado

ontratado Quantidade Faturada Valor Unitirio Faturado * Valor Total Pais de Fabricacho ”

Tipe item Nimers ttem Compra tom

Figura78 ¢ Cadastrale Instrumentosde Cobranca
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Figura79¢ Itensfaturados
PreenchabsCamposiaabad h dzLNIF®2 NX' | cep Saé Y
 at NP ORiinérddé processo;
G 5w $0 S 6 A d&abdérecébimentodo instrumentode cobranca;
& 5 ligwidacaale5 S & LJSdathdé ateste/ recebimentodefinitivodo bemou servico;
G 5 liindtet | 3 | Y ScyllduladocwnformelN n® 77/2022;

d wS LI O i sHecteragSEMapenasse for instrumento de cobrancareferente a
repactuacaalo contrato;

G Ly T2 N2 Y=1pfSay S getalhesds iasérurnentode cobranca;

GWdza GAFAOI GAQGLFEéEY SaasS OF YLz asSNt oSNz |
de cobranca do tipo Nota Fiscal Eletronica. Na exclusdo desse tipo de documento
também é solicitada justificativa;

1
T
T
T

T a&a{ A daampollogueadocomopendente,que é atualizadoapdsa apropriacdodo
instrumentode cobranca;

1 &awS T S Ngpde@serescotidamaisde um mésde referénciaparao instrumentode
cobrancae, nessecaso poderaserinformadoo valorfaturadoparacadamés;

T A9YLISYyK2a¢yY aStSwen2 R2 SYLISYK2 NBflFGAZ2YIF
sede um campoobrigatdrioparaunidadesSISG opcionalasdemais.Tambémpodeser

inserido mais de um empenho, devendo ser informado quanto cada um seré utilizado
para pagamento do objeto.

54| 186















































































































































































































































































































































































































