
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

VERSÃO 1.34.1 ς 01/2026 



M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L  ς  C O N T R A T O S . G O V . B R  I  V E R S Ã O  O R I G I N A L 

2 |  186 

 

 

Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos - MGI 

Ministra: Esther Dweck 

Secretaria de Gestão e Inovação - SEGES 

Secretário: Roberto Pojo 

Secretária Adjunta: Regina Lemos de Andrade 
 
 

Departamento de Normas e Sistemas de Logística - DELOG 

Diretor: Everton Batista dos Santos 

 
Coordenação-Geral dos Sistemas de Contratos e Patrimônio - CGCON 

Coordenadora Geral: Anne Camila Knoll 

Coordenador: Edher Garrido Lombardi 
 
 

 
Equipe: 

Alice Bressanelli Azevedo 

Brunno dos Passos Alves 

Cleiton Lucas Sampaio Pontes 

Fernanda Vieira Klein Teixeira 

Gildete Mamede Sales 

Kelson Soares Brito 

Lucas Borges Kappel 

Marcela Rocha Brum 

Patrícia Mattar 

Ricardo Arruda Sowek 

Rochanna Argenta Betto Barreto 

Sandra Regina Sousa Santos 



M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L  ς  C O N T R A T O S . G O V . B R  I  V E R S Ã O  O R I G I N A L 

3 |  186 

 

 

Histórico de Versões 
 

DATA VERSÃO DESCRIÇÃO 

29/01/2026 1.35.0 1. Inclusão da evolução no fluxo de detalhamento 
do subelemento 

07/01/2026 1.34.0 2. Inclusão da funcionalidade de exclusão de 
contratos 

19/12/2025 1.33.0 3. Inclusão da funcionalidade de Alterar DH 
4. Inclusão da opção de não liquidar empenhos 

05/11/2025 1.32.0 1. Criação automática de parâmetros do contrato. 

13/10/2025 1.31.0 2. Configuração de assinatura de preposto na OSF 
3. Criada aba 'Vigência' no termo de apostilamento 

para registro de prorrogação automática (art. 
111 e art. 115, § 5º, da Lei 14.133/2021) 

08/05/2025 1.30.0 1. Inclusão de campo para preenchimento de 
postos previstos por CBO 

2. Atualização das informações referentes aos 
filtros da listagem de contratos e minutas de 
empenhos. 

3. Inclusão das funcionalidades Termo Aditivo, 
Termo Extinção e Relatório final em contratos do 
tipo empenho. 

4. Atualização de informações referentes ao 
cadastrado de instrumento de cobrança. 

11/02/2025 1.29.0 1. Emissão de empenhos relacionados a plataforma 
Contrata+Brasil. 

03/01/2025 1.28.0 1. Inclusão das abas Dedução e Pré-doc na 
Apropriação do Instrumento de Cobrança. 

2. Inclusão Grupo Almoxarifado. 

11/11/2024 1.27.0 1. Buscar Ordem Bancária 
2. Obrigatoriedade de vinculação de minuta de 

empenho e/ou empenho por unidade SISG para 
contratos decorrentes de compra pública 

3. Retirada  da  opção  de  grupo  de  usuário 
ά9ȄŜŎǳœńƻ ŦƻƭƘŀέ para usuários Administrador de 
órgão e de unidade. 

09/09/2024 1.26.0 1. Inserção da opção salvar contrato do tipo 
Rascunho em Adicionar Contratos. 

2. Atualização das figuras com subelemento do 
empenho no cadastro do instrumento de 
cobrança. 

3. Parâmetros do Contrato. 
4. Código NCM/NBS. 
5. Grupo de usuário: apoio administrativo. 
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18/06/2024 1.25.0 1. Inserção de observação referente a abertura de 

campo para preenchimento de código de GRU 

em Pagamento de Instrumento de Cobrança. 

2. Atualização das figuras e revisão do Pagamento 

de Instrumentos de Cobrança. 
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  3. Inserção do campo Série no Instrumento de 

cobrança do tipo Nota Fiscal 

4. Transformação do ά¢ŜǊƳƻ ŘŜ 9ƴŎŜǊǊŀƳŜƴǘƻέ em 

άwŜƭŀǘƽǊƛƻ CƛƴŀƭέΦ 

10/01/2024 1.24.0 1. Atualização de configurações de integração com 

o SEI. 

2. Termo de encerramento em Meus Contratos. 

3. Atualização das figuras e revisão do Gestão 

Contratual, Fiscalização e Tela Início. 

4. Inserir busca de empenhos dos sistemas 

financeiros externos. 

5. Inserir informação de unidade na exportação dos 

relatórios de fracionamento de despesa. 

6. Atualização dos grupos de usuários (perfil 

consulta). 

7. Atualização de configuração do SEI por meio da 

chave de acesso. 

21/08/2023 1.23.0 1. Índices econômicos. 
2. Possibilidade dos arquivos advindos do 

SUPER/SEI a mais de um contrato. 
3. Separação da tela de minutas de empenho para 

o ano atual e anos anteriores. 
4. Pagamento de instrumentos de cobrança 

07/06/2023 1.22.0 1. Tela inicial e menu Meus Dados. 

19/05/2023 1.21.0 1. Buscar itens 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. Ações em Meus Contratos. 
2. Criação de Contrato do Tipo Empenho. 
3. Vinculação automática dos empenhos ao 

Contrato. 
4. Alteração da situação dos Instrumentos  de 

Cobrança em lote. 

05/04/2023 1.19.0 1. Permitir designação de responsáveis de 

unidades descentralizadas. 

2. Obrigatoriedade da informação do empenho 

para unidades SISG ao adicionar Instrumento de 

Cobrança. 

3. Possibilidade de os responsáveis por contratos 

vincularem empenhos em Meus contratos. 

4. Módulo Transparência. 
5. Alterar logo e nome do Sistema. 
6. Incluir grupo de usuários Gestor de Atas. 
7. Gerar PDF do empenho. 
8. Definir/remover substitutivo de contrato. 



M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L  ς  C O N T R A T O S . G O V . B R  I  V E R S Ã O  O R I G I N A L 

6 |  186 

 

 

 

  9. Incluir país de fabricação de materiais no 
Instrumento de Cobrança. 

10. Menu Gestão de atas. 

01/03/2023 1.18.0 1. Atualização da Consulta situação Fornecedor 
SICAF, incluindo as certidões das receitas 
estaduais/distrital e municipais. 

2. Possibilidade de salvar Termo de Apostilamento 
como Rascunho. 

26/01/2023 1.17.6 1. Inclusão de orientações sobre a funcionalidade 
de geração automática de cronograma 

2. Inclusão de orientações sobre a funcionalidade 
de Importação de autoridades signatárias 

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

4. Atualização no upload de arquivos do contrato 
5. Atualizações no instrumento de cobrança 

(cálculo da data limite) e nas informações 
exibidas ao consultar 
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1 ς Apresentação 

Com foco na busca pela eficiência da gestão e na melhoria do desempenho das instituições públicas, 
o Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos (MGISP), em parceria com a Advocacia- 
Geral da União, oferta o sistema Contratos.gov.br aos órgãos e entidades da administração pública 
direta, autárquica e fundacional, incluindo as empresas estatais. A ferramenta faz parte das medidas 
de eficiência organizacional para o aprimoramento da administração pública federal direta, 
autárquica e fundacional estabelecidas pelo Decreto nº 9.739, de 28 de março de 2019 (Art. 6º, IX). 

O Contratos.gov.br é uma ferramenta do governo federal que automatiza os processos de gestão 
contratual e conecta servidores públicos responsáveis pela execução e fiscalização de contratos, 
tornando informações disponíveis a qualquer momento e melhorando as condições de gestão e 
relacionamento com fornecedores. 

Quem pode utilizar: 

¶ Órgãos e entidades da administração pública federal direta, autárquica e fundacional, 
bem como as empresas estatais; e 

¶ Demais órgãos e entidades de outros poderes ou das esferas estadual e municipal. 

Quanto custa: 

¶ O sistema é ofertado gratuitamente aos órgãos e entidades integrantes do Sistema 
Integrado de Serviços Gerais (SISG), custeado pelo Ministério da Gestão e da Inovação 
em Serviços Públicos. 

Modelo de oferta do sistema: 

¶ Disponibilizado de forma centralizada, evitando custos com hospedagem e manutenção 
de sistemas de Tecnologia da Informação e Comunicação (TIC). 

Vantagens da plataforma: 

¶ Reduz os problemas relacionados às rotinas de trabalho; 

¶ Pleno controle das informações do que acontece no âmbito dos contratos de um órgão 
ou entidade; 

¶ Promove a eficiência na gestão contratual; 

¶ Proporciona informações para apoiar as decisões governamentais de alocação mais 
eficiente de recursos; 

¶ Infraestrutura centralizada, sem custos para órgãos e entidades do Poder Executivo 
federal; 

¶ Maior transparência das informações dos contratos celebrados por toda a administração 
pública, permitindo a padronização de rotinas e procedimentos. 

A ferramenta viabiliza: 

¶ Controle de documentos diversos; 

¶ Controle sobre os prazos de vigência dos contratos; 

¶ Gestão sobre as informações financeiras do contrato; 
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¶ Visão global das penalidades aplicadas aos contratados; 

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

¶ Gerenciamento dos diversos contratos sob a responsabilidade do gestor; 

¶ Facilidade e praticidade nas sub-rogações; 

¶ Padronização das ações de fiscalização por parte dos fiscais; 

¶ Controle dos atos administrativos praticados; 

¶ Controle sobre a fiscalização realizada; 

¶ Contato fácil com os fornecedores e solução rápida de impasses; 

¶ Controle sobre a realização de aditivos, apostilamentos, extinção e relatório final do 
contrato. 

2 - Grupos de Usuários 
 

TIPO DESCRIÇÃO 

Administrador Administrador master do sistema com todas as permissões. 

Administrador 
Órgão 

Administrador do Órgão, com permissão de cadastrar usuários em todas as 
Unidades Gestoras de seu Órgão. Acessa as funcionalidades do Administração 
> Estrutura e > Usuário do seu órgão. 

 
Administrador 
Unidade 

Administrador de unidade com permissão para cadastrar usuários da sua 
unidade. Acessa as funcionalidades do Administração > Estrutura e > Usuário 
da sua Unidade. Apenas Administrador ou Administrador do Órgão podem 
cadastrar Administrador de Unidade. 

Almoxarifado 
Perfil com permissão para cadastrar Instrumento de Cobrança aos Contratos 
do tipo Empenho e aos contratos de sua responsabilidade 

Apoio 
administrativo 

Perfil de consultas a dados de Contratos, podendo inserir informações 
ǊŜŦŜǊŜƴǘŜǎ Łǎ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘŜǎ ŘŜ άtŀǊŃƳŜǘǊƻǎέ Ŝ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƛǎ ǇƻǊ 
ŎƻƴǘǊŀǘƻέΦ 

Consulta Perfil de consultas a dados de Contratos, Fiscalização e Orçamento. 

 
Execução 
Financeira 

Perfil com permissão de criar minutas de empenho, realizar apropriação de 
instrumentos de cobrança, bem como criar contrato do tipo empenho. Acessa 
as funcionalidades do Gestão Orçamentária e Gestão Financeira e no Gestão 
Contratual para consulta ou criação de contrato do tipo empenho. 

Gestor de Ata 
Perfil de usuários que terão acesso ao ambiente da nova versão do 
Contratos.gov.br, onde ocorre a gestão das atas de registro de preços. Acessa 
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as funcionalidades no Contratos.gov.br ς Nova Versão. Apenas Administrador 
do Órgão ou Administrador Unidade podem cadastrar Gestor de Ata. 

Preposto Perfil com permissão para acompanhar seus contratos. 

 
Responsável por 
Contrato 

Perfil de acompanhamento e manutenção dos contratos pelos quais é 
responsável. Acessa as funcionalidades do Gestão Contratual > Meus 
Contratos no Contratos.gov.br ς Versão Original, bem como o módulo 
Fiscalização e Gestão de Contratos do Contratos.gov.br ς Nova Versão. 

 
Setor Contratos 

Perfil de Usuários que realizam a gestão do contrato, atuando na formalização 
dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, entre outros. 
Acessa as funcionalidades do Gestão Contratual. 

3 ς Gestão Contratual 

Módulo habilitado para o perfil Setor Contratos, voltado aos usuários que realizam a gestão 
contratual. 

3.1 ς Contratos 

Acessando o menu Gestão Contratual > Contratos, são exibidos todos os contratos registrados na 
unidade. Por padrão, só são exibidos contratos cujo status esteja ATIVO e pertencentes ao ANO atual. 
Para visualizar contratos INATIVOS basta clicar na coluna Ativo/ Inativo. Já para exibir os contratos 
com outras situações como ENCERRADO, RESCINDIDO, RASCUNHO, VIGENTE ou VENCIDO utilize a 
coluna Situação e selecione as situações desejadas. 

 

Figura 1 ς Contratos 

 

Por meio do ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ /ƻƴǘǊŀǘƻǎέ é possível incluir vários tipos de contratação (Contrato, Convênio, 
9ƳǇŜƴƘƻΣ ŜƴǘǊŜ ƻǳǘǊƻǎύΦ ! ǘƛǇƻ ά9ƳǇŜƴƘƻέ ǎŜǊǾŜ ǇŀǊŀ ŀǉǳŜƭŜǎ ŘŜŎƻǊǊŜƴǘŜǎ ŀǇŜƴŀǎ ŘŜ bƻǘŀ ŘŜ 
Empenho, tendo a opção de criação mais automatizada ά/ǊƛŀǊ contrato do tipo 9ƳǇŜƴƘƻέΣ explicada 
no item 3.1.2 deste Manual. 
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Além disso, existe a opção de criação do Contrato do tipo Rascunho, onde o usuário pode iniciar o 
registro do contrato, sem necessidade de informação da data de assinatura ou data de publicação. 

Em visibilidade da coluna, é possível acrescentar colunas na apresentação dos contratos com outras 

informações. No botão Pesquisar, busque por Número do instrumento, Fornecedor, Modalidade da 

Compra, Número Compra, Unidade Compra. 
 

Figura 2 ς Visibilidade da coluna e botão de Pesquisar em Gestão Contratual 

 

3.1.1 ς Cadastro de Contratos 

Para efetuar o cadastro de um novo contrato, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 3 ς Contratos 

 

Preencha os campos indicados na aba ά5ŀŘƻǎ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻέΥ 

¶ άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊέΥ preencha com o fornecedor contratado; 
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¶ άaƛƴǳǘŀǎ de 9ƳǇŜƴƘƻέΥ após preenchido o fornecedor, serão exibidas todas as minutas 
de empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Após a seleção de uma das 
minutas, apenas as minutas da mesma compra serão exibidas. Caso tenha sido emitida 
minuta de empenho para a compra que originou o contrato que está sendo cadastrado, 
esta minuta poderá ser selecionada e várias informações como Unidade Compra, 
Modalidade, Amparo Legal, Número da Compra e Itens do contrato serão preenchidas 
automaticamente; 

¶ Fornecedor(es) subcontratado(s): possíveis fornecedores subcontratados no contrato. 
Se o fornecedor não for encontrado, poderá ser cadastrado; 

¶ ά5ŀǘŀ da !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀέΥ data de assinatura do contrato. Caso seja escolhida a opção Salvar 
Rascunho, este campo não é obrigatório; 

¶ ά5ŀǘŀ Řŀ tǳōƭƛŎŀœńƻ ƴƻ 5h¦έΥ Ŏŀǎƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘŀ ŎƻƳ Řŀǘŀ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊ Ł Řŀǘŀ ŀǘǳŀƭ ǎŜǊł 
criado extrato para publicação do contrato no Diário Oficial da União. Caso contrário, 
não será criada publicação. Para Contratos decorrentes da Lei 14.133/2021 e suas 
derivadas, onde não há obrigatoriedade de preenchimento desse campo, pode ser 
utilizado para registrar a data de divulgação do contrato no PNCP (Portal Nacional das 
Contratações Públicas), o que ocorre automaticamente no mesmo dia de registro do 
termo. Caso seja escolhida a opção Salvar Rascunho, este campo não é obrigatório; 

¶ ά!ǳǘƻǊƛŘŀŘŜǎ {ƛƎƴŀǘłǊƛŀǎέΥ caso haja autoridades cadastradas na unidade, estas poderão 
ser selecionadas para signatárias do contrato (verificar o item 6.4 deste Manual). Apenas 
uma autoridade pode ser selecionada por contrato; 

¶ άhōƧŜǘƻέΤ 

¶ άLƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ /ƻƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊŜǎέΤ 

¶ άaƻŘŀƭƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΤ 

¶ ά!ƳǇŀǊƻ [ŜƎŀƭέΤ 

¶ άbǵƳŜǊƻ /ƻƳǇǊŀέΤ 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΥ preencha com a unidade que realizou a licitação (Unidade 
Gerenciadora da Compra) ou a compra direta; 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ .ŜƴŜŦƛŎƛłǊƛŀέΥ preencha se você estiver consumindo o saldo da compra de uma 
UASG polo ou subordinada à UASG do usuário. 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 

Os dados da compra informados por órgãos Sisg serão validados. Para os órgãos não-Sisg, serão 
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para os casos, for identificado 
algum dado divergente da compra, não será permitida a conclusão do cadastro do contrato e isso 
impactará na emissão de minuta de empenho do tipo contrato (Compra não encontrada). 

Obs.: Orgão Sisg ao cadastrar um contrato ou editar um instrumento inicial, desde que selecionada 

no campo άwŜŎŜƛǘŀ /  5ŜǎǇŜǎŀέ a opção de despesa e a modalidade seja diferente de άbńƻ se ŀǇƭƛŎŀέΣ 

ǎŜǊł ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ǳƳŀ Ƴƛƴǳǘŀ ŘŜ ŜƳǇŜƴƘƻ ƴƻ ŎŀƳǇƻ άaƛƴǳǘŀǎ ŘŜ ŜƳǇŜƴƘƻǎέ ƴŀ ŀōŀ 

ά5ŀŘƻǎ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻέ ƻǳ ŀŘƛŎƛƻƴŀǊ ǳƳ ŜƳǇŜƴƘƻ ƴŀ ŀōŀ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΦ /ŀǎƻ ŎƻƴǘǊłǊƛƻ ƴńƻ ǎŜǊł 

possível salvar o contrato e o sistema alertará com a seguinte mensagem άh campo Minutas de 
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Empenho ou Empenho é obrigatório quando o contrato é do tipo despesa e a modalidade decorrente 

ŘŜ ǳƳŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻΦέ 

 
Preenchidos os dados, clique em άtǊƽȄƛƳŀ !ōŀέΦ 

 

Figura 4 ς Cadastro de Contrato ς Dados do contrato 

Preencha os campos indicados na aba ά/ŀǊŀŎǘŜǊƝǎǘƛŎŀǎ do ŎƻƴǘǊŀǘƻέΥ 

¶ άwŜŎŜƛǘŀκ5ŜǎǇŜǎŀέΤ 

¶ ά¢ƛǇƻέΥ selecione o tipo de instrumento que está sendo celebrado; 

¶ ά5ŜǎŜƧŀ ƎŜǊŀǊ ŎǊƻƴƻƎǊŀƳŀ ŀǳǘƻƳłǘƛŎƻ ǇŀǊŀ ƻ /ƻƴǘǊŀǘƻΚέΥ vǳŀƴŘƻ ƳŀǊŎŀŘŀ ŀ ƻǇœńƻ 
ά{ƛƳέ ǎŜǊł ƎŜǊŀŘƻ ƻ ŎǊƻƴƻƎǊŀƳŀ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀƴŘƻ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ŀ ǎŜǊŜƳ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘŀǎ ƴŀ 
ŀōŀ ά±ƛƎşƴŎƛŀκ±ŀƭƻǊŜǎέΦ vǳŀƴŘƻ ƳŀǊŎŀŘŀ ƻǇœńƻ άbńƻέΣ ǎŜǊł ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ƛƴŎƭǳƛǊ ŜƳ 
Contratos > Mais (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para 
que a informação do valor acumulado do contrato fique correta. 

¶ ά{ǳōǘƛǇƻέΤ 

¶ ά/ŀǘŜƎƻǊƛŀέΥ selecione a categoria do contrato; 

¶ ά5ŜŘƛŎŀœńƻ Exclusiva de Mão de ƻōǊŀΚέΤ 

¶ ά!ǇƭƛŎłǾŜƭ ƻ 5ŜŎǊŜǘƻ ммΦполκнлно Ł ŎƻƴǘǊŀǘŀœńƻΚέΥ ŜǎǎŜ ŎŀƳǇƻ ǎƽ ŦƛŎŀ ŘŜǎōƭƻǉǳŜŀŘƻ 
quando se tratar de contrato com dedicação exclusiva de mão de obra, tornando 
obrigatória a escolha de uma das opções. Para outras situações, o campo não fica 
disponível para preenchimento, haja vista que o Decreto 11.430/2023 não se aplica às 
demais opções. O Decreto é aplicável para contratação de serviços contínuos com regime 
de dedicação exclusiva de mão de obra, com quantitativos mínimos de vinte e vinco 
colaboradores, que tenha havido previsão em edital de licitação ou aviso de contratação 
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direta e o Estado possua acordo de cooperação técnica firmado com o Ministério de 
Gestão e Inovação em Serviços Públicos e o Ministério das Mulheres. Assim, que nem 
todos os Contratos do tipo Mão de obra com dedicação exclusiva estão sujeitos à 
aplicabilidade do Decreto, devendo ser observado se todos os requisitos anteriormente 
mencionados estão sendo atendidos; 

¶ ά/.hέΥ Informe o Código Brasileiro de Ocupações (CBO) e a quantidade de postos. 
a. Quando o Decreto nº 11.430/2023 for aplicável: ao preencher o campo 
άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜ ŘŜ Ǉƻǎǘƻǎ ǇǊŜǾƛǎǘƻǎέΣ ƻ ŎŀƳǇƻ άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜ ŘŜ Ǉƻǎǘƻǎ Řƻ 5ŜŎǊŜǘƻ 
ƴȏ ммΦполκнлноέ ǎŜǊł ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŎŀƭŎǳƭŀŘƻ ŎƻƳƻ у҈ Řƻ ǾŀƭƻǊ ƛƴǎŜǊƛŘƻΦ 
Esse valor poderá ser editado manualmente. 

b. Quando o Decreto nº 11.430/2023 não for aplicávelΥ ƻ ŎŀƳǇƻ άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜ ŘŜ 
Ǉƻǎǘƻǎ Řƻ 5ŜŎǊŜǘƻ ƴȏ ммΦполκнлноέ ƴńƻ ǎŜǊł ŜȄƛōƛŘƻΦ 

¶ ά{ǳōŎŀǘŜƎƻǊƛŀέΥ caso haja subcategorias cadastradas para o Órgão (verificar item 6.5 
deste Manual), estas serão exibidas; 

¶ ά/ƻƴǘǊŀǘƻέΥ ƛƴŦƻǊƳŜ ǳƳ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǉǳŜ ƴńƻ ŜǎǘŜƧŀ ǎŜƴŘƻ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻΦ h ƴǵƳŜǊƻ 
é composto por nove números, sendo os quatro últimos referentes ao ano do contrato 
que não pode ser futuro, nem cinquenta anos antes do ano vigente; 

¶ άbǵƳŜǊƻ tǊƻŎŜǎǎƻέΤ 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ Gestora Origem do /ƻƴǘǊŀǘƻέΥ unidade que formalizou o contrato inicialmente. 
Esta opção vem bloqueada para edição para o primeiro registro do Contrato com a 
unidade do usuário que está cadastrando-o; 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ DŜǎǘƻǊŀ !ǘǳŀƭέΥ sendo o primeiro registro do contrato, deverá ser preenchida 
com a mesma unidade gestora origem do contrato. Após uma sub-rogação, esta unidade 
passa a ser para quem o contrato foi sub-rogado e é responsável por ele; 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜǎ wŜǉǳƛǎƛǘŀƴǘŜǎέΥ unidades que são atendidas pelo contrato; 

¶ άtǊƻǊǊƻƎłǾŜƭέΥ indicar se o contrato é continuado (marcar a opção Sim) ou de escopo 
(marcar a opção Não); 

¶ άtǊŀȊƻ LƴŘŜǘŜǊƳƛƴŀŘƻΚέΤ 

¶ ά{ƛǘǳŀœńƻέ ς indica a situação do contrato e determina que algumas funcionalidades não 
possam mais ser exercidas. Após a inserção do relatório final, o status do contrato será 
alterado automaticamente para encerrado e sua situação Inativa, o que impossibilita a 
inserção de Instrumentos de cobrança, outros termos e emissão de empenhos, por 
exemplo. 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 

tǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άtǊƽȄƛƳŀ !ōŀέΦ 
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Figura 5 ς Cadastro de Contrato ς Características do contrato 

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os itens já estarão 

cadastrados automaticamente. Lembrando que tais itens são os mesmos emitidos na Minuta de 

Empenho selecionada. O campo Tipo de Material virá selecionado como Consumo ou Permanente 

dependendo do subelemento da Minuta de empenho. Os campos em que será possível edição são: 

¶ άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜέΥ quantidade contratada; 

¶ άvǘŘ. parcelas": campo criado para adequação do valor total do contrato em ajuste na 

importação das informações do sistema Compras para o sistema Contratos. Não confundir 

ŎƻƳ ƻ ŎŀƳǇƻ άbǵƳΦ tŀǊŎŜƭŀǎέ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƴŀ ǇǊƽȄƛƳŀ ŀōŀ ά±ƛƎşƴŎƛŀκ±ŀƭƻǊŜǎέΣ ƻƴŘŜ ŘŜǾŜǊł 

ser preenchida a quantidade de meses em que o contrato será pago. 

¶ ά5ŀǘŀ LƴƝŎƛƻέΥ Řŀǘŀ ŘŜ ƛƴƝŎƛƻ Řƻ ƛǘŜƳ ƴƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΦ 5ŜǾŜ ǎŜǊ ƛƎǳŀƭ ƻǳ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊ Ł Řŀǘŀ ƛƴƝŎƛƻ 

da vigência do contrato; 

¶ ά!œƿŜǎέΥ permite excluir o item. 

Para os itens da compra que não foram emitidos empenho anterior ς como um item que gere 

receita, por exemplo, e não exija prévio empenho, é possível buscá-lo por meio do ά.ǳǎŎŀǊ Itens da 

/ƻƳǇǊŀέΦ 
 

Figura 6 ς Aba άLǘŜƴǎ do /ƻƴǘǊŀǘƻέ com empenho vinculado 

 

/ŀǎƻ ƴńƻ ǘŜƴƘŀ ǎƛŘƻ ǾƛƴŎǳƭŀŘŀ aƛƴǳǘŀ ŘŜ 9ƳǇŜƴƘƻΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ άLƴǎŜǊƛǊ LǘŜƳέ ƻǳ ά.ǳǎŎŀǊ LǘŜƴǎ Řŀ 
/ƻƳǇǊŀέΦ 
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Figura 7 ς Aba άLǘŜƴǎ do /ƻƴǘǊŀǘƻέ sem empenho vinculado 

 

Para a opção άLƴǎŜǊƛǊ LǘŜƳέΣ preencha os campos indicados na aba άLǘŜƴǎ do /ƻƴǘǊŀǘƻέΥ 

¶ ά¢ƛǇƻ LǘŜƳέΥ selecione o tipo do item Material ou Serviço; 

¶ ά¢ƛǇƻ do aŀǘŜǊƛŀƭέΥ opção bloqueada para itens de Serviço e obrigatória para itens de 
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente; 

¶ άbǵƳŜǊƻ Item /ƻƳǇǊŀέΥ número do item informado na compra; 

¶ άLǘŜƳέΥ CATMAT ou CATSER e descrição do item, podendo ser vista a descrição detalhada 

ŀƻ ŎƭƛŎŀǊ ǎƻōǊŜ ŀ ǎŜǘŀ άέΣ Ŏŀǎƻ ǇƻǎǎǳŀΤ 

¶ ά/ƽŘƛƎƻ b/aκb.{έΥ código NCM/NBS retornado da compra para o item. Caso não tenha 
sido informado ou a Compra não esteja retornando esse dado, o campo ficará sem 
informação; 

¶ άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜέΥ quantidade contratada; 

¶ ά±ŀƭƻǊ ǳƴƛǘłǊƛƻέΥ valor unitário homologado do item; 

¶ άvǘŘΦ ǇŀǊŎŜƭŀǎέΥ ŜǎǎŜ ŎŀƳǇƻ ǎŜǊł ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ƳǳƭǘƛǇƭƛŎŀǊ ƻ ǾŀƭƻǊ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻ ƴŀ 
quantidade e no valor unitário para resultar no valor total a ser contratado; 

¶ ά±ŀƭƻǊ ǘƻǘŀƭέΥ resultado da multiplicado dos campos άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜέΣ ά±ŀƭƻǊ ǳƴƛǘłǊƛƻέ e 
άvǘŘΦ ǇŀǊŎŜƭŀǎέΤ 

¶ ά5ŀǘŀ LƴƝŎƛƻέΥ data de início do item no contrato. Deve ser igual ou posterior à data início 
da vigência do contrato. 

!Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άLƴŎƭǳƛǊέΦ {Ŝ ƘƻǳǾŜǊ Ƴŀƛǎ ƛǘŜƴǎ ŀ ǎŜǊŜƳ ƛƴŎƭǳƝŘƻǎΣ 
repita o processo. 

 



M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L  ς  C O N T R A T O S . G O V . B R  I  V E R S Ã O  O R I G I N A L 

18 |  186 

 

 

Figura 8 ς Cadastro de Contrato ς Itens do contrato 

tŀǊŀ ŀ ƻǇœńƻ ά.ǳǎŎŀǊ LǘŜƴǎ Řŀ /ƻƳǇǊŀέΣ ǇǊŜŎƛǎŀƳ ŜǎǘŀǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƻǎ ŘŀŘƻǎ άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊέΣ 
άaƻŘŀƭƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΤ ά!ƳǇŀǊƻ [ŜƎŀƭέΤ άbǵƳŜǊƻ /ƻƳǇǊŀέ e ά¦ƴƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέ ƴŀ aba ά5ŀŘƻǎ do 
/ƻƴǘǊŀǘƻέΦ {ŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ƛǘŜƴǎ Řŀ ŎƻƳǇǊŀ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜœńƻΣ ǇƻŘŜƴŘƻ ǎŜǊ ŜǎŎƻƭƘƛŘƻ ǘƻŘƻǎ ƻǳ 
algum específico. 

 

 

Figura 9 ς Lista dos itens da compra buscada 

 

Após a seleção do(s) item (ns) que será(ão) objeto do contrato, clique em άLƴŎƭǳƛǊέΦ 
 

Figura 10 ς Inclusão dos itens da compra buscada 

 

{ŜǊńƻ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻǎ ƻόǎύ ƛǘŜƳόƴǎύ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻόǎύΦ tǊŜŜƴŎƘŀ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎ ƴŀ ŀōŀ άLǘŜƴǎ Řƻ 
/ƻƴǘǊŀǘƻέΥ 

¶ ά¢ƛǇƻ do aŀǘŜǊƛŀƭέΥ opção bloqueada para itens de Serviço e obrigatória para itens de 
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente; 

¶ άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜέΥ quantidade contratada; 

¶ ά5ŀǘŀ LƴƝŎƛƻέΥ data de início do item no contrato. Deve ser igual ou posterior à data início 
da vigência do contrato. 

 

Figura 11 ς Itens trazidos da compra para preenchimento 
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Preenchidos os dados, clique em άtǊƽȄƛƳŀ !ōŀέΦ 

bŀ ŀōŀ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέ ǎŜǊńƻ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻǎ ƻǎ ŜƳǇŜƴƘƻǎ ǉǳŜ ŀǊŎŀǊńƻ ŎƻƳ ŀǎ ŘŜǎǇŜǎŀǎ ŘŀǉǳŜƭŜ 

contrato. 

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os empenhos 

correspondentes já estarão cadastrados automaticamente, não permitindo exclusão, salvo se 

retirada a minuta de empenho. Para empenhos vinculados manualmente, terá a opção de excluir na 

coluna ά!œƿŜǎέΣ por meio do ícone  . 
 

Figura 12 ς Apresentação dos empenhos adicionados manualmente com opção de exclusão e vinculados 

automaticamente por meio da Minuta de empenho informada na aba ά5ŀŘƻǎ do ŎƻƴǘǊŀǘƻέ 

 

Para adicionar um empenho não 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 integração com o sistema Contratos.gov.br, preencha os 

ŎŀƳǇƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎ ƴŀ ŀōŀ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΥ 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ Emitente do 9ƳǇŜƴƘƻέΥ preencha a unidade emitente do empenho, ou seja, 

aquela em que o recurso orçamentário foi utilizado; 

¶ άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊέΥ preencha o fornecedor informado no empenho; 

¶ ά9ƳǇŜƴƘƻέΥ informe o número do empenho no formato 202XNEXXXXXX e clique em 

ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊέ 



M A N U A L  T É C N I C O  O P E R A C I O N A L  ς  C O N T R A T O S . G O V . B R  I  V E R S Ã O  O R I G I N A L 

20 |  186 

 

 

 

 

Figura 13 ς Aba Empenhos 
 

 

A(s) unidade(s) emitente(s) constante(s) nessa aba ά9ƳǇŜƴƘƻέ serão cadastradas automaticamente 

como unidade(s) descentralizada(s) desse contrato, caso seja(m) diferente(s) da unidade gestora do 

contrato, podendo ser consultada(s) em Gestão contratual > Contratos > Ações > Unidades 

Descentralizadas, bem como os empenhos informados serão associados ao contrato no Gestão 

contratual > Contratos > Ações > Empenhos automaticamente. 

 
Preenchidos os dados, clique em άtǊƽȄƛƳŀ !ōŀέΦ 

 
Preencha os campos indicados na aba ά±ƛƎşƴŎƛŀκ±ŀƭƻǊŜǎέΥ 

¶ ά5ŀǘŀ Řŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀέΥ Řŀǘŀ-base da proposta na seleção do fornecedor que será utilizada 
para reajustamento do contrato; 

¶ ά5ŀǘŀ de início da ǾƛƎşƴŎƛŀέΥ data de início da vigência do contrato. Deve ser igual ou 
posterior à data de assinatura do contrato; 

¶ ά5ŀǘŀ do término da ǾƛƎşƴŎƛŀέΥ data de término da vigência do contrato; 

¶ ά±ŀƭƻǊ DƭƻōŀƭέΥ valor global do contrato; 

¶ άbǵƳΦ tŀǊŎŜƭŀǎέΥ número de parcelas do contrato em que ocorrerá pagamento; 

¶ ά±ŀƭƻǊ tŀǊŎŜƭŀέΥ o valor da parcela é obtido através da divisão do valor global pelo 
número de parcelas. 
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Figura 14 ς Cadastro de Contrato ς Vigência/Valores 

 

Após preenchido todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΣ se já deseja ativar o contrato. 

Caso ǎŜƧŀ ǳƳ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŜƳ ŜƭŀōƻǊŀœńƻ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ wŀǎŎǳƴƘƻέΦ bŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ ŦƛŎŀǊł ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ a 

opção de edição na página inicial dos Contratos, basta clicar no ícone  e realizar as edições 
necessárias. Ao salvar um contrato como rascunho, os campos da data de assinatura e data de 
publicação no DOU se tornam facultativos, tornando obrigatório seu preenchimento para ativá-lo, 
com exceção do campo data de publicação no DOU quando se tratar de contrato decorrente da Lei 
14.133/2021 e derivadas, pois o campo permanece opcional. 

Um contrato salvo como rascunho não tem implicações externas, como publicações no 
Transparência, nem no PNCP, nem possui a maioria das funcionalidades no menu de ações que um 
contrato ativo possui, não sendo possível utilizar a mesma numeração de um contrato do mesmo 
tipo, mesmo que esteja como rascunho. 

 

 

Figura 15 ς Contrato salvo como Rascunho 
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Para ativar um contrato, clicar no ícone  , sendo aberta uma caixa com os campos de data de 
assinatura, data de publicação no DOU e número do contrato para confirmação ou preenchimento 
Řŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ Ŝ ŀǇƽǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά!ǘƛǾŀǊέΦ 

 

Figura 16 ς Ativar um contrato 

 

{Ŝ ƻǎ ŘŀŘƻǎ ŜǎǘƛǾŜǊŜƳ ŎƻǊǊŜǘƻǎΣ ǘŀƴǘƻ ŀƻ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέ ƻǳ ƴƻ ά!ǘƛǾŀǊέΣ ǎŜǊł ŜȄƛōƛŘŀ ŀ ǘŜƭŀ ŘŜ 
Publicações com a publicação do contrato cadastro, caso tenha sido inserida data posterior à atual 
no campo referente à publicação no DOU. 

Se houver algum erro, o sistema emitirá alerta acerca de quais campos deverão ser corrigidos. 

Na tela de άtǳōƭƛŎŀœƿŜǎέΣ serão exibidas as relativas ao contrato, caso existentes. 

A formatação do texto da publicação NÃO deverá ser alterada! 

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

! ά5ŀǘŀ tǳōƭƛŎŀœńƻέ ǎŜǊł ŀ Řŀǘŀ ƛƴŦƻǊƳŀŘŀ ǉǳŀƴŘƻ Řƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻ Řƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΦ {Ŝ ƴńƻ ŦƻǊ ƛƴŦƻǊƳŀŘŀ 
uma data futura, não será criada uma minuta de publicação. 

A ά{ƛǘǳŀœńƻ tǳōƭƛŎŀœńƻέ estará com status ά! t¦.[L/!wέΦ 

! ά{ƛǘǳŀœńƻ LƳǇǊŜƴǎŀέ ŜǎǘŀǊł ŎƻƳ ǎǘŀǘǳǎ άt9b59b¢9έΦ 

A publicação não mais é enviada automaticamente, logo o usuário do grupo Setor Contratos precisa 

enviar manualmente, clicando no ícone . 

A ά{ƛǘǳŀœńƻ tǳōƭƛŎŀœńƻέ ficará com status ά¢w!b{C9wL5h PARA Latw9b{!έ e a ά{ƛǘǳŀœńƻ LƳǇǊŜƴǎŀέ 
ŦƛŎŀǊł ŎƻƳ ǎǘŀǘǳǎ ά9a 95L¢hw!/!hέΦ 

Após a publicação, os status serão alterados para άt¦.[L/!5hέ e άt¦.[L/!5!έΣ respectivamente. 
 

 

Figura 17 ς Publicações 
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Se o contrato for originado a partir da Lei 14.133/2021, o ícone  estará habilitado e, se clicado, 
levará para a página do contrato no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP). 

Clicando no ícone  (Mais), são exibidas várias ações possíveis de serem executadas no contrato: 

¶ ά!ǊǉǳƛǾƻǎέΤ 

¶ ά/ǊƻƴƻƎǊŀƳŀέΤ 

¶ ά5ŜǎǇŜǎŀǎ !ŎŜǎǎƽǊƛŀǎέΤ 

¶ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΤ 

¶ άIƛǎǘƽǊƛŎƻέΤ 

¶ άDŀǊŀƴǘƛŀǎέΤ 

¶ άLǘŜƴǎέΤ 

¶ άaƛƴǳǘŀǎ de 5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέΤ 

¶ άtŀŘǊƿŜǎ DH {L!CLέΤ 

¶ άtŀǊŃƳŜǘǊƻǎέΤ 

¶ άtb/t !ǊǉǳƛǾƻǎέΤ 

¶ άtǊŜǇƻǎǘƻǎέΤ 

¶ άtǳōƭƛŎŀœƿŜǎέΤ 

¶ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƛǎέΤ 

¶ ά{ǘŀǘǳǎέΤ 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜǎ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘŀǎέΤ 

¶ ά/ƻƴǘŀ-Depósito ±ƛƴŎǳƭŀŘŀέΤ 

¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ de /ƻōǊŀƴœŀέΤ 

¶ ά[ƻŎŀƭ de ŜȄŜŎǳœńƻέΤ 

¶ άhŎƻǊǊşƴŎƛŀǎέΤ 

¶ ά¢ŜǊŎŜƛǊƛȊŀŘƻǎέ 

¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ LƴƛŎƛŀƭέΤ 

¶ ά¢ŜǊƳƻ !ŘƛǘƛǾƻέΤ 

¶ ά¢ŜǊƳƻ !ǇƻǎǘƛƭŀƳŜƴǘƻέΤ 

¶ ά¢ŜǊƳƻ 9ȄǘƛƴœńƻέΤ 

¶ άwŜƭŀǘƽǊƛƻ CƛƴŀƭέΦ 

 
Wł ǇŀǊŀ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ŜƳ άwŀǎŎǳƴƘƻέΣ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ŀƻ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ƝŎƻƴŜ όaŀƛǎύ ǎńƻΥ ά!ǊǉǳƛǾƻǎέ Ŝ άaƛƴǳǘŀǎ 

ŘŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέΦ 
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Figura 18 ς Ações ς Mais opções (Contratos e Contratos Rascunho) 

3.1.2 ς Cadastro de Contratos do tipo Empenho 

Tanto usuário com perfil Setor Contratos, Execução Financeira e Almoxarifado podem acessar essa 
funcionalidade. 

Para realizar o cadastro de contratos do tipo Empenho, serão necessários alguns requisitos: 

¶ Que a minuta de empenho seja do tipo Compra; 

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

¶ Que a minuta não tenha sido vinculada a outro contrato; 

¶ Que o empenho esteja assinado, e 

¶ Que tenha sido gerado o PDF do empenho (apenas para Lei 14.133/2021, para demais 
legislações não é necessário a impressão PDF, sendo opcional). 

tŀǊŀ ŘŜŦƛƴƛǊ ǳƳ ŜƳǇŜƴƘƻ ŎƻƳƻ ǎǳōǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘƻΣ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊ ƻ ƛǘŜƳ сΦмΣ ŀƭƝƴŜŀ ά9έ ŘŜǎǘŜ 
Manual. 

Após a assinatura do empenho, é necessário gerar o PDF do empenho para se certificar que ele está 
apto a se tornar um contrato. Para isso, ir em Gestão orçamentária > Minuta empenho > Minutas 
202X > na minuta substitutiva de contrato clicar na engrenagem άaŀƛǎέ Ҕ t5C 9ƳǇŜƴƘƻ. 

Realizadas as etapas acimas, ir em Gestão Contratual > Contrato e clique em ά/ǊƛŀǊ Contrato do tipo 
9ƳǇŜƴƘƻέ ǇŀǊŀ ŜŦŜǘǳŀǊ ƻ ŎŀŘŀǎǘǊƻΦ 

 

Figura 19 ς Criar Contrato do tipo Empenho 

Serão listados todos os empenhos que se encaixam nos requisitos mencionados acima e estejam 
aptos a se tornarem um contrato. É possível selecionar um ou mais empenhos para criação em lote 
desses contratos do tipo empenho. Após a seleção, clicar ŜƳ ά/ǊƛŀǊ Contrato(s) do tipo 9ƳǇŜƴƘƻέΦ 
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Figura 20 ς Seleção das minutas de empenho substitutivas de contrato 

Em seguida, será exibida a mensagem e criado o contrato automaticamente, cujo número será o 
mesmo da Nota de Empenho e puxando as informações contidas no empenho, com vigência inicial 
sendo a data de assinatura trazida pela data de emissão da minuta e a vigência final é o último 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 vigência em Gestão Contratual > Contratos > Mais > 
Instrumento Inicial > Editar. 

 

Figura 21 - Contrato do tipo Empenho criado 
 

 

Ao ser criado, sendo um empenho decorrente de Compra da Lei 14.133, o contrato já é enviado 
automaticamente ao PNCP e o arquivo é anexado na Gestão Contratual > Contratos > Mais > 
Arquivos com a Nota de Empenho do SIAFI. 
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Figura 22 ς Arquivos do Contrato do tipo Empenho no PNCP 
 

 

Figura 23 ς Histórico do Contrato do tipo Empenho no PNCP 

Para contratos do tipo empenho não é possível incluir apostilamentos. 

Estão disponíveis algumas funcionalidades semelhantes aos outros tipos de contrato, que são 
explicadas nas alíneas a seguir: 

¶ ά!ǊǉǳƛǾƻǎέΤ 

¶ ά/ǊƻƴƻƎǊŀƳŀέΤ 
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¶ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΤ 

¶ άIƛǎǘƽǊƛŎƻέΤ 

¶ άLǘŜƴǎέΤ 

¶ άtŀŘǊƿŜǎ DH {L!CLέΤ 

¶ άtŀǊŃƳŜǘǊƻǎέΤ 

¶ άtǊŜǇƻǎǘƻǎέΤ 

¶ άtǳōƭƛŎŀœƿŜǎέΤ 

¶ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƛǎέΤ 

¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ de /ƻōǊŀƴœŀέΤ 

¶ άhŎƻǊǊşƴŎƛŀǎέΤ 

¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ LƴƛŎƛŀƭέΤ 

¶ ά¢ŜǊƳƻ Aditivo; 

¶ ά¢ŜǊƳƻ 9ȄǘƛƴœńƻέΤ 

¶ άwŜƭŀǘƽǊƛƻ CƛƴŀƭέΦ 
 

 

Figura 24 ς Submenu άaŀƛǎέ em Ações do Contrato do tipo Empenho 

3.1.3 ς Ações em Contratos 

A maioria das funcionalidades estão ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ŀǇŜƴŀǎ ǇŀǊŀ ǳǎǳłǊƛƻ ŎƻƳ ǇŜǊŦƛƭ ά{ŜǘƻǊ /ƻƴǘǊŀǘƻǎέΦ 

Algumas são apresentadas para outros perfis de usuário tão somente como consulta. Para os 

usuários responsáveis por contratos que desejem cadastrar alguma informação, o caminho deve ser 

os Gestão Contratual > Meus Contratos, tratado no item 4.1 deste Manual. 
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A) ARQUIVOS 

Para adicionar arquivos ao contrato pelo usuário do Setor Contratos, selecione o contrato desejado, 

ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ƝŎƻƴŜ ά έ Ŝ ŜƳ ά!ǊǉǳƛǾƻǎέΦ 

Serão exibidos todos os arquivos já adicionados ao Contrato, inclusive os adicionados por 
Responsável por contrato (verificar o item 4.2 deste Manual), podendo alterar seu status, visualizá- 
lo e excluí-lo. 

Clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Arquivo do /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 25 ς Adicionar Arquivo do Contrato 
 

 

tǊŜŜƴŎƘŀ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƛƴŘƛŎŀŘƻǎΦ /ƭƛǉǳŜ ƴŀ ŀōŀ ά9ƴǾƛƻ ƭƻŎŀƭ ŘŜ ŀƴŜȄƻόǎύέ Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ŜƳ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ 
ŀǊǉǳƛǾƻόǎύέΦ {ŜǊł ŀōŜǊǘŀ ǳƳŀ ƧŀƴŜƭŀ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƻ arquivo em formato PDF seja selecionado. 

¶ ά¢ƛǇƻέΥ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ǘƛǇƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǉǳŜ Ŝǎǘł ǎŜƴŘƻ ƛƴǎŜǊƛŘƻΣ ŎǳƧŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǎńƻΥ 
Contrato, Declaração OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publicações, Outros 
Arquivos, Planilha Custo, Publicações DOU, Relatório Final do Contrato, Termo Aditivo, 
Termo Apostilamento, Termo Referência e Termo Extinção ; 

¶ ά¢ŜǊƳƻέΥ Ŏŀǎƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ /ƻƴǘǊŀǘƻΣ ¢ŜǊƳƻ !ŘƛǘƛǾƻΣ ¢ŜǊƳƻ !ǇƻǎǘƛƭŀƳŜƴǘƻ ƻǳ ¢ŜǊƳƻ 
Extinção, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos, aparecerá 
a opção άbńƻ se ŀǇƭƛŎŀέΦ Se for escolhido algum desses tipos e não tiver registro do termo 
no sistema, aparecerá a opção άbńƻ ŜƴŎƻƴǘǊŀŘƻέΣ devendo ser feito o registro do termo 
anteriormente ao arquivo; 

¶ ά5ŜǎŎǊƛœńƻέΥ descrição acerca do arquivo inserido; 

¶ άbȏ processo {ŀǇƛŜƴǎέΥ número do documento SEI do arquivo; 

¶ άwŜǎǘǊƛǘƻΚέΥ aŀǊŎŀǊ ά{ƛƳέ ǎŜ ƻ ŀǊǉǳƛǾƻ ǘŜƳ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ǎŜƴǎƝǾŜƛǎ ǇŀǊŀ ŀ [Ŝƛ DŜǊŀƭ ŘŜ 
Proteção de Dados Pessoais (LGPD). Se marcado como ά{ƛƳέΣ o arquivo não será exibido 
na seção de transparência do sistema. O julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito 
ou não cabe ao gestor. Selecionada a opção άbńƻέΣ apenas usuários com login cadastrado 
naquela Unidade terá acesso ao documento. 

Para contratos da Lei 14.133/2021 e derivadas, os arquivos que sejam dos tipos Contrato, Termo de 
Extinção, Termo Aditivo, Termo de Apostilamento, Nota de Empenho e Relatório Final do Contrato e 
ǉǳŜ ŜǎǘŜƧŀƳ ŎƻƳ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άwŜǎǘǊƛǘƻΥ bńƻέ ǎńƻ ŜƴǾƛŀŘƻǎ ŀƻ tb/tΦ tŀǊŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƻǎ ǘƛǇƻǎ ŘŜ 
documentos aceitos para serem enviados ao PNCP, consulta o manual de integração atualizado, 
disponível em Manuais τ Portal Nacional de Contratações Públicas - PNCP. Para os tipos Contrato, 
Aditivo, Apostilamento e Extinção é necessário que o respectivo termo tenha sido registrado no 
sistema e vinculado ao arquivo selecionado. Os outros tipos de arquivo, independentemente do 

https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
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amparo legal da contratação, ao ser incluído como άwŜǎǘǊƛǘƻΥ bńƻέΣ são enviados para o ambiente de 
transparência do sistema. 

Após preenchidos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com άϝέ são de preenchimento obrigatório. 
 

Figura 26 ς Adicionar Arquivo do Contrato 

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

Após a configuração do Super.gov.br ou do SEI do órgão ou da unidade, conforme procedimentos 
detalhados no item 7.2 deste manual, será possível utilizar a funcionalidade de vinculação de 
anexo(s) do Super (SEI), que vincula um link de documento do sistema de processo eletrônico do 
órgão diretamente ao contrato cadastrado no Contratos.gov.br. 

!ǘǊŀǾŞǎ Řŀ ŀōŀ ά±ƛƴŎǳƭŀœńƻ ŘŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻόǎύ Řƻ {ǳǇŜǊ ό{9LύέΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ 
do processo eletrônico e associá-lo ao contrato no Contratos.gov.br. Porém, é preciso que tanto o 
processo, quanto o documento estejam com o nível de acesso definido como "Público". 

Caso não tenha sido feita a preparação do ambiente para esta integração (verificar item 7 deste 
Manual), aparecerá a mensagem de alerta: 

 

Figura 27 ς Alerta de vinculação de documento do SUPER(SEI) sem a configuração de integração 
 

 

Após a configuração de integração feita, acesse o menu Gestão Contratual > Contratos >  Mais 
> Arquivos > Adicionar Arquivo do Contrato > aba Vinculação de Documento(s) do Super (SEI). 
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Figura 28 ς Vinculação de anexo(s) do SUPER(SEI) 

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

 

Figura 29 ς Selecionar processo 
 

Figura 30 ς Consultar documentos no processo 
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Serão relacionados os documentos públicos do processo selecionado. O mesmo arquivo do processo 

pode ser vinculado a mais de um contrato. Apenas os documentos assinados serão passíveis de 

ǾƛǎǳŀƭƛȊŀœńƻ Ŝ ŀŘƛŎƛƻƴŀǊ ŎƻƳƻ ŀǊǉǳƛǾƻΦ ¦ǘƛƭƛȊŜ ƻ ŎŀƳǇƻ άtŜǎǉǳƛǎŀǊέΣ Ŏŀǎƻ ŘŜǎŜƧŜ ƭƻŎŀƭƛȊŀǊ ǳƳ 

documento específico 

¶ Clique no ícone  , caso deseje visualizar o documento. 
 

Figura 31 ς Pesquisa e visualização de documento 

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

Figura 32 ς Selecionar registros 

¶ ά¢ƛǇƻέΥ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ǘƛǇƻ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǉǳŜ Ŝǎǘł ǎŜƴŘƻ ƛƴǎŜǊƛŘƻΣ ŎǳƧŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǎńƻΥ 
Contrato, Declaração OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publicações, Outros 
Arquivos, Planilha Custo, Publicações DOU, Relatório Final do Contrato, Termo 
Aditivo, Termo Apostilamento, Termo Referência e Termo Extinção; 
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¶ ά¢ŜǊƳƻέΥ Ŏŀǎƻ selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo 
Extinção, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos, 
ŀǇŀǊŜŎŜǊł ŀ ƻǇœńƻ άbńƻ ǎŜ ŀǇƭƛŎŀέΦ {Ŝ ŦƻǊ ŜǎŎƻƭƘƛŘƻ ŀƭƎǳƳ ŘŜǎǎŜǎ ǘƛǇƻǎ Ŝ ƴńƻ ǘƛǾŜǊ 
ǊŜƎƛǎǘǊƻ Řƻ ǘŜǊƳƻ ƴƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ŀ ƻǇœńƻ άbńƻ ŜƴŎƻƴǘǊŀŘƻέΣ ŘŜǾŜƴŘƻ ǎŜǊ 
feito o registro do termo anteriormente ao arquivo; 

¶ Preencha uma descrição para o arquivo, caso deseje. 

¶ Selecione se o arquivo será Público ou Restrito. Arquivos restritos não são 
disponibilizados no módulo Transparência do sistema ou enviados ao PNCP. 

¶ Após preenchidos os campos, clique em Salvar e voltar. 
 

Figura 33 ς Preenchimento de campos em Arquivos 

¶ O arquivo será exibido na tela de visualização de arquivos do contrato. 

¶ Através da coluna "Origem" é possível verificar se o documento foi enviado a partir do 
dispositivo local ou se foi realizada vinculação pelo Super ou SEI. 

¶ A coluna Arquivos armazena a Descrição do documento. Observe que, no caso do Super (ou 
SEI), são exibidas tanto a descrição do documento constante no processo do SEI (incluindo 
seu número de referência dentro do processo), quanto a descrição informada pelo usuário 
no ato da vinculação. Caso queira visualizar os arquivos, basta clicar sobre o link. 

 

Figura 34 ς Visualização do arquivo SEI/SUPER no sistema 
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¶ Para alterar o arquivo de Público para Restrito para que não seja exibido no módulo 

ǘǊŀƴǎǇŀǊşƴŎƛŀ ƻǳ ƴƻ tb/tΣ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ōƻǘńƻ άέ - ά!ƭǘŜǊŀǊ ǎǘŀǘǳǎ Řƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇŀǊŀ 

ǊŜǎǘǊƛǘƻέΦ h ƝŎƻƴŜ ǎŜǊł ŀƭǘŜǊŀŘƻ ǇŀǊŀ άέ- ά!ƭǘŜǊŀǊ ǎǘŀǘǳǎ Řƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇŀǊŀ ǇǵōƭƛŎƻέΦ 
 

Figura 35 ς Alteração do status para público ou restrito 

¶ Para excluir um vínculo de arquivo, clique no ícone ά έ - Excluir. 

C) CRONOGRAMA 

Para visualizar o Cronograma do contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
ά/ǊƻƴƻƎǊŀƳŀέΦ 

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

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

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

Uma nova parcela do Cronograma poderá ser inserida clicando em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Cronograma 
/ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 

 

Figura 36 ς Cronograma do Contrato 

Preencha os campos indicados: 
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¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ς Número όIƛǎǘƽǊƛŎƻύέΥ selecione a qual termo contratual a parcela inserida 
se refere; 

¶ άaşǎ wŜŦŜǊşƴŎƛŀέΤ 

¶ ά!ƴƻ wŜŦŜǊşƴŎƛŀέΤ 

¶ ά±ŜƴŎƛƳŜƴǘƻέΤ 

¶ ά{ƻƳŀ ou {ǳōǘǊŀƛΚέΤ 

¶ ά±ŀƭƻǊέΥ valor da parcela; 

¶ άwŜǘǊƻŀǘƛǾƻέΦ 

Após preenchidos todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 

 

Figura 37 ς Cronograma do Contrato ς Adicionar Parcela 

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

!ƭǘŜǊŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜǎŜƧŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Figura 38 ς Cronograma do Contrato ς Editar Parcela 

Para excluir uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no ícone . 
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Figura 39 ς Cronograma do Contrato ς Excluir Parcela 
 

 

D) DESPESAS ACESSÓRIAS 

Para adicionar Despesas Acessórias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  

Ŝ ŜƳ ά5ŜǎǇŜǎŀǎ !ŎŜǎǎƽǊƛŀǎέΦ 

Despesas Acessórias são despesas decorrentes do contrato, mas que não compõe o valor contratual. 
Como exemplo, temos o IPTU. É uma despesa de obrigação do locatário, mas que seu valor não 
compõe o valor do contrato. 

Para incluir, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Despesa !ŎŜǎǎƽǊƛŀέΦ 
 

Figura 40 ς Despesas Acessórias 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά¢ƛǇƻ 5ŜǎǇŜǎŀέΤ 

¶ άwŜŎƻǊǊşƴŎƛŀ 5ŜǎǇŜǎŀέΤ 

¶ ά5ŜǎŎǊƛœńƻ /ƻƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊέΤ 

¶ ά±ŜƴŎƛƳŜƴǘƻέΤ 

¶ ά±ŀƭƻǊέΦ 
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!Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com άϝέ são de preenchimento obrigatório. 

 

Figura 41 ς Adicionar Despesa Acessória 

Para editar uma Despesa Acessória, localize a despesa e clique no ícone . 

Altere os campos desejados e clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 
 

Figura 42 ς Editar Despesa Acessória 

Para excluir uma Despesa Acessória, localize a despesa e clique no ícone . 
 

 

Figura 43 ς Excluir Despesa Acessória 

E) EMPENHOS 

Para adicionar Empenhos ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΦ 
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Serão exibidos os empenhos já 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 ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Empenho do /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 44 ς Empenhos Contrato 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά¦ƴƛŘŀŘŜ Řƻ 9ƳǇŜƴƘƻέΥ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŜƳǇŜƴƘƻǎ ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ ǇƻǊ ƻǳǘǊŀ ǳƴƛŘŀŘŜΣ 
desde que ela esteja vinculada como unidade descentralizada do contrato (para 
adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir as orientações constante no 
item 3.1.3, alínea ά[έ deste Manual) ou unidade executora cadastrada nas configurações 
da unidade não-SISG. 

¶ άCŀǾƻǊŜŎƛŘƻέΥ fornecedor contratado; 

¶ ά9ƳǇŜƴƘƻέΥ ŀǇƽǎ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŜƳƛǘŜƴǘŜ Ŝ ƻ ŦŀǾƻǊŜŎƛŘƻΣ Ş ǇǊŜŎƛǎƻ ŘƛƎƛǘŀǊ ǇŜƭƻ 
menos 4 caracteres para que sejam exibidos todos os empenhos emitidos para o 
favorecido na unidade que ainda não tenham sido vinculados a outros contratos, sejam 
decorrentes de Minutas de Empenho realizadas no próprio sistema Contratos.gov.br, 
bem como de empenhos emitidos diretamente no SIAFI pelas unidades executoras ou 
sistemas financeiros externos. Caso o empenho não apareça na lista, é necessário digitar 
o número completo do empenho no campo, ex.: 2023NE000001, pois alguns não são 
listados automaticamente. 

Após preenchidos todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 
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Figura 45 ς Adicionar Empenhos do Contrato 
 

 

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

 

Para editar um Empenho, localize o Empenho e clique no ícone . 

!ƭǘŜǊŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜǎŜƧŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Figura 47 ς Alterar Empenhos do Contrato 
 

 

Para excluir um Empenho, localize o Empenho e clique no ícone . 

A exclusão do Empenho não implica na anulação do seu saldo, apenas seu registro no sistema para 
aquele contrato. 

A edição e exclusão de empenhos vinculados automaticamente ou que estejam vinculados a algum 
Instrumento de Cobrança não são permitidas. 
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Figura 48 ς Excluir Empenhos do Contrato 

F) GARANTIAS 

Para adicionar Garantias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
άDŀǊŀƴǘƛŀǎέΦ 

Serão exibidas as garantias já adicionadas ao contrato. 

Para adicionar uma nova garantia, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Garantia do /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 49 ς Adicionar Garantia do Contrato 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά¢ƛǇƻέΥ selecione o tipo de garantia apresentada pela empresa (depósito caução, fiança 
bancária, seguro garantia ou título da dívida pública); 

¶ ά±ŀƭƻǊέΥ informe o valor da garantia; 

¶ ά±ŜƴŎƛƳŜƴǘƻέΥ Řŀǘŀ ŘŜ ǾŜƴŎƛƳŜƴǘƻ Řŀ ƎŀǊŀƴǘƛŀΦ 

Após preenchidos todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com άϝέ são de preenchimento obrigatório. 
 

Figura 50 ς Adicionar Garantia do Contrato 
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Para editar uma Garantia, localize a Garantia e clique no ícone . 

!ƭǘŜǊŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜǎŜƧŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Figura 51 ς Editar Garantia do Contrato 

Para excluir uma Garantia, localize a Garantia e clique no ícone . 
 

Figura 52 ς Excluir Garantia do Contrato 

G) HISTÓRICO 

Para consultar o Histórico do contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
άIƛǎǘƽǊƛŎƻέΦ 

Serão exibidas informações básicas acerca do Contrato e todos os Termos já celebrados. 
 

Figura 53 ς Histórico do Contrato 
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H) ITENS 

Para consultar os Itens do contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em άLǘŜƴǎέΦ 
Serão exibidos todos os itens contratados. 

 

Figura 54 ς Itens 

I) PARÂMETROS 

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

 

 

Figura 55 ς Exemplo de como fica o acompanhamento das entregas do objeto quando está cadastrado o 

parâmetro do contrato e quando não está. 

Criação automática de parâmetros do contrato 

Quando o contrato não possuir parâmetros previamente cadastrados, estes serão gerados 

automaticamente quando o usuário criar ou informar uma OS/F. 

Nessa situação, o sistema atribuirá os seguintes valores padrão: 

Obrigatório registro de OS/F: Sim; 

Assinatura do preposto obrigatória na OS/F: Não; 

Prazo para recebimento provisório: 10 (dez) dias úteis; 

Prazo para recebimento definitivo: 10 (dez) dias úteis. 

 

Para adicionar Parâmetros ao Contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
άtŀǊŃƳŜǘǊƻǎέΦ 

Serão exibidos todos os parâmetros já cadastrados. 
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Para adicionar um novo Parâmetro, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Parâmetro /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 56 ς Parâmetros 

Preencha os campos indicados: 

¶ άtǊŀȊƻ para recebimento ǇǊƻǾƛǎƽǊƛƻέΥ escolher entre quantidade de dias úteis ou 
corridos; 

¶ άtǊŀȊƻ para recebimento ŘŜŦƛƴƛǘƛǾƻέΥ escolher entre quantidade de dias úteis ou corridos; 

¶ άtǊŀȊƻ para ǇŀƎŀƳŜƴǘƻέΥ escolher entre quantidade de dias úteis ou corridos; 

¶ ά5ŀǘŀ ŘŜ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ǊŜŎƻǊǊŜƴǘŜέΥ preencher apenas no caso de ter um vencimento fixo 
para aquele contrato (ex.: energia elétrica); 

¶ άhōǊƛƎŀǘƽǊƛƻ registro de h{κCέΥ ƛƴŦƻǊƳŀǊ se aquele contrato prevê que a execução se dê 
por meio de Ordem de Serviço/Fornecimento ou não. 

¶ ά! assinatura do preposto é obrigatória na h{κCΚέΥ permite indicar se a assinatura do 
preposto é requisito obrigatório para que a OS/F entre em execução. 

!Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com άϝέ são de preenchimento obrigatório. 

 
Figura 57 ς Adicionar Parâmetros 

J) PREPOSTOS 

Para adicionar Prepostos do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no ícone  e em 
άtǊŜǇƻǎǘƻǎέΦ 

Serão exibidos todos os prepostos já cadastrados. 
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Para adicionar um novo Preposto, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Preposto do /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

Figura 58 ς Prepostos 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά/tCέ 

¶ άbƻƳŜ /ƻƳǇƭŜǘƻέ 

¶ ά9-Ƴŀƛƭέ 

¶ ά¢ŜƭŜŦƻƴŜ CƛȄƻέ 

¶ ά/ŜƭǳƭŀǊέ 

¶ Doc. Formalização 

¶ Inform. Complementar 

¶ Data Início 

¶ Data Fim 

¶ Situação 

Após preenchidos todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 

 

Figura 59 ς Adicionar Prepostos ς aba Dados Preposto 
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Figura 60 ς Adicionar Prepostos ς aba Outras Informações 

Para editar um Preposto, localize o Preposto e clique no ícone . 

!ƭǘŜǊŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜǎŜƧŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Figura 61 ς Editar Prepostos 

Para excluir um Preposto, localize o Preposto clique no ícone . 

Caso o preposto tenha sido substituído, a recomendação é que seu cadastro seja editado para incluir 
a Data fim e colocado a Situação Inativo. 

 

Figura 62 ς Excluir Prepostos 

K) PUBLICAÇÕES 

Para visualizar as Publicações já realizadas do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no 

ícone  Ŝ ŜƳ άtǳōƭƛŎŀœƿŜǎέΦ 

Serão exibidas todas as publicações já realizadas. 

As publicações a serem realizadas pelo Contratos.gov.br são referentes a publicações de Contratos, 
Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Termos de Extinção, Relatório Final e suas retificações. 
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Publicações de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e 
não pelo Contratos.gov.br. 

Sugerimos que a adição de nova publicação deve ser realizada em último caso. Quando da inclusão 
de contratos e respectivos termos, já serão criadas suas publicações, desde que a data de publicação 
informada seja um dia útil posterior à data atual da inclusão. Para retificações de publicações, altere 
as informações do contrato ou termo que será criada uma publicação de retificação 
automaticamente. 

Para adicionar uma nova Publicação, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ tǳōƭƛŎŀœńƻέΦ 
 

 

Figura 63 ς Publicações 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά5ŀǘŀ tǳōƭƛŎŀœńƻέΥ data da publicação devendo ser dia útil posterior a data atual; 

¶ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻέΥ selecione qual instrumento se refere a publicação; 

¶ ά¢ŜȄǘƻ 5h¦έΥ deverá ser preenchida com texto em formato padrão: 

##ATO EXTRATO DE (TIPO CONTRATO/TERMO) Nº (NÚMERO CONTRATO/TERMO) ς UASG (NÚMERO 
DA UNIDADE) 

Nº Processo: (Número processo) 

##TEX (Modalidade Compra) Nº (Número licitação). Contratante: (Nome da UASG). Contratado: 
(CNPJ do contratado). Objeto: (Objeto do contrato/termo). Fundamento Legal: (Fundamento Legal 
da Contratação). Vigência: (xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx). Valor Total: R$ (valor total contrato/termo). 
Data de Assinatura: (xx/xx/xxxx). 

##OFI (COMPRASNET 4.0 ς xx/xx/xxxxx (Data assinatura do contrato/termo)) 

¶ ά/tCέΥ usuário deve ter habilitação na Imprensa Nacional para publicar na unidade; 

¶ ά{ǘŀǘǳǎέΥ Deixe A PUBLICAR. 

!Ǉƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com άϝέ são de preenchimento obrigatório. 

Datas retroativas ou atual não geram publicação na Imprensa Nacional. 
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Figura 64 ς Adicionar Publicações 
 

 

A ά{ƛǘǳŀœńƻ tǳōƭƛŎŀœńƻέ estará com status ά! t¦.[L/!wέΦ 

! ά{ƛǘǳŀœńƻ LƳǇǊŜƴǎŀέ ŜǎǘŀǊł ŎƻƳ ǎǘŀǘǳǎ άt9b59b¢9έΦ 

A publicação não mais é enviada automaticamente, logo o usuário precisa enviar manualmente, 

clicando no ícone . 

A ά{ƛǘǳŀœńƻ tǳōƭƛŎŀœńƻέ ficará com status ά¢w!b{C9wL5h PARA Latw9b{!έ e a ά{ƛǘǳŀœńƻ LƳǇǊŜƴǎŀέ 
ŦƛŎŀǊł ŎƻƳ ǎǘŀǘǳǎ ά9a 95L¢hw!/!hέΦ 

Após a publicação, os status serão alterados para άt¦.[L/!5hέ e άt¦.[L/!5!έΣ respectivamente. 

É possível atualizar os status da publicação por meio do ícone . 

Para editar uma Publicação, localize a Publicação e clique no ícone . 

Apenas Publicações com status ά! t¦.[L/!wέ ou ά9wwhέ poderão ser editadas. 

!ƭǘŜǊŜ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ŘŜǎŜƧŀŘƻǎ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ǾƻƭǘŀǊέΦ 

 

Figura 65 ς Editar Publicações 

Para excluir uma Publicação, localize a Publicação e clique no ícone . 

Apenas Publicações com status ά! t¦.[L/!wέ ou ά9wwhέ poderão ser excluídas. 
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Figura 66 ς Excluir Publicações 

L) RESPONSÁVEIS 

Para visualizar ou adicionar os Responsáveis no Contrato, selecione o contrato desejado, clique no 

ƝŎƻƴŜ άέ Ŝ ŜƳ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƛǎέΦ 

Serão exibidos os Responsáveis já alocados no contrato. 

É possível adicionar qualquer usuário da unidade que se está logado, desde que este possua em seu 
cadastro o perfil Responsável por contrato. Para cadastrar um usuário de uma unidade 
descentralizada, é necessário que ela esteja adicionada como tal, bem como que o usuário tenha o 
perfil άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ por /ƻƴǘǊŀǘƻέ atribuído em seu cadastro. É importante que todos que atuem na 
gestão e fiscalização contratual tenha esse perfil atribuído, podendo ser feito conforme a orientação 
dos itens 6.1. e 6.2 deste Manual. Para adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir 
ŀǎ ƻǊƛŜƴǘŀœƿŜǎ ŎƻƴǎǘŀƴǘŜ ƴƻ ƛǘŜƳ оΦмΣ ŀƭƝƴŜŀ ά[έ ŘŜǎǘŜ aŀƴǳŀƭΦ 

Para adicionar um novo responsável, clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ Responsável do /ƻƴǘǊŀǘƻέΦ 
 

 

Figura 67 ς Responsáveis do Contrato 

Preencha os campos indicados: 

¶ ά¦ǎǳłǊƛƻέΥ selecione o usuário que será atribuído como responsável pelo contrato; 

¶ ά¢ŜƭŜŦƻƴŜ CƛȄƻέ 
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¶ ά¢ŜƭŜŦƻƴŜ /ŜƭǳƭŀǊέ 

¶ άCǳƴœńƻέΥ selecione a função do usuário no contrato; 

¶ άtƻǊǘŀǊƛŀέΥ informe qual a portaria que atribuiu a fiscalização do contrato ao servidor; 

¶ ά5ŀǘŀ LƴƝŎƛƻέ 

¶ ά5ŀǘŀ CƛƳέ 

¶ ά{ƛǘǳŀœńƻέ 

Após preenchidos todos os campos, clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 

Os campos marcados com *  são de preenchimento obrigatório. 

 

Figura 68 ς Responsáveis do Contrato 

Para editar um Responsável, clique no ícone . 

Altere os campos desejados e clique em ά{ŀƭǾŀǊ e ǾƻƭǘŀǊέΦ 
 

Figura 69 ς Editar Responsável do Contrato 

Para excluir um Responsável cadastrado erroneamente, clique no ícone . 

Caso deseje substituir um usuário como Responsável por algum contrato, não o exclua, mas altere 
seu ǎǘŀǘǳǎ ǇŀǊŀ άLb!¢L±hέΣ ƛƴŦƻǊƳŀƴŘƻ ƴŀ 5ŀǘŀ ŦƛƳ ƻ dia de sua atuação naquele contrato. 
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Figura 70 ς Excluir Responsável do Contrato 

M) UNIDADES DESCENTRALIZADAS 

A descentralização 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 possível vincular responsáveis por contratos de outras 
unidades com a descentralização, desde que o usuário da unidade descentralizada possua em seu 
ǇŜǊŦƛƭ ŀ ƻǇœńƻ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǇƻǊ ŎƻƴǘǊŀǘƻǎέΦ vǳŀƴŘƻ ŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŜƳƛǘŜ ŜƳǇŜƴƘƻ ǇŀǊŀ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻΣ ƻ 
total empenhado é apresentado na tela. 

Para descentralizar um contrato para outras unidades, selecione o contrato desejado, clique no ícone 

 Ŝ ŜƳ ά¦ƴƛŘŀŘŜǎ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘŀǎέΦ 

Clique em ά!ŘƛŎƛƻƴŀǊ ¦ƴƛŘŀŘŜǎέΦ 
 

Figura 71 ς Unidades Descentralizadas 

Selecione a unidade para qual deseja descentralizar o contrato. 

/ƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŀƭǾŀǊ Ŝ ±ƻƭǘŀǊέΦ 

 

Figura 72 ς Incluir Unidades Descentralizadas 

Para excluir uma Unidade Descentralizada, clique no ícone . 
 

 

Figura 73 ς Excluir Unidades Descentralizadas 
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N) INSTRUMENTOS DE COBRANÇA (FATURAS) 

Para visualizar ou adicionar os instrumentos de cobrança, selecione o contrato desejado, clique no 

ícone  Ŝ ŜƳ άLƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ /ƻōǊŀƴœŀέΦ {ŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘƻǎ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ŎƻōǊŀƴœŀ Ƨł 
cadastrados, com possibilidade de detalhar as informações clicando no ícone . 

 

Figura 74 ς Instrumentos de Cobrança 

Os instrumentos de cobrança podem ser inseridos por usuário com perfil Setor Contrato, 
Responsável pelo Contrato e Almoxarifado, esse último apenas para contratos do tipo empenho 
(verificar alínea άYέ deste item 3.1.3.), pelo caminho Gestão Contratual > Meus Contratos > Mais > 
Instrumentos de cobrança. 

 

Figura 75 ς Instrumentos de cobrança 

Preencha os Campos da aba ά5ŀŘƻǎ Instrumento de /ƻōǊŀƴœŀέΥ 

¶ Consultar situação Fornecedor SICAF: Verificação automática da situação do fornecedor 
ƴƻ {L/!CΦ /ƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ǎƝƳōƻƭƻ άҌέ ǎńƻ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘŀǎ ŀǎ ŎŜǊǘƛŘƿŜǎ Ŝ ŀǎ ǊŜǎǇŜŎǘƛǾŀǎ Řŀǘŀǎ 
de validade; 

¶ ά¢ƛǇƻ [ƛǎǘŀέΥ qual tipo do instrumento de cobrança; 

Obs.: Ao escolher a opção Nota Fiscal Eletrônica torna-se obrigatório o nº da chave NFe que será 
enviada ao PNCP para publicação. 

¶ άbǵƳŜǊƻέΥ número do instrumento de cobrança; 

¶ ά{ŞǊƛŜέΥ número da série do instrumento de cobrança quando for do tipo nota fiscal. 
Quando for outro tipo de instrumento o campo fica desabilitado para preenchimento; 

Obs.: O sistema permite a inserção de dois ou mais instrumentos de cobrança com o mesmo número 

para o mesmo contrato desde que, quando for do tipo nota fiscal, o número da série seja diferente. 

Caso tenha algum instrumento de cobrança do tipo nota fiscal registrado sem número de série 

(anterior a inserção do campo série), e houver algum outro instrumento de cobrança com o mesmo 

número a ser registrado, será necessário editar o instrumento de cobrança já existente inserindo o 

número da série e em seguida realizar o registro do instrumento de cobrança com o mesmo número. 
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¶ ά/ƘŀǾŜ bCŜέΥ O número da chave, se preenchida, será validado se as regras do formato 
de sua criação. Se o formato da chave for válido, o campo ficará com um contorno na cor 
verde. Ressaltamos que ainda não é feita a validação do documento em si, mas tão 
somente se as regras para criação do formato da chave foram obedecidas; 

¶ ά¢ƛǇƻ de Instrumento de /ƻōǊŀƴœŀέΥ Selecionar entre as opções disponíveis; 

¶ ά!ǊǉǳƛǾƻ do Instrumento de /ƻōǊŀƴœŀέΥ Escolher arquivo; 

¶ ά5ǘΦ 9ƳƛǎǎńƻέΤ 

¶ άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊ {ǳōŎƻƴǘǊŀǘŀŘƻέΥ 9ǎǎŀ ƻǇœńƻ ƛǊł ŀǇŀǊŜŎŜǊ Ŏŀǎƻ ƻ ŎƻƴǘǊŀǘƻ ǘŜƴƘŀ ŀƭƎǳƳ 
fornecedor subcontratado. Ao escolher o subcontratado, o instrumento de cobrança 
será registrado em seu nome. 

 

Figura 76 ς Cadastro de Instrumentos de cobrança 

bƻ ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊ ǎƛǘǳŀœńƻ CƻǊƴŜŎŜŘƻǊ {L/!CέΣ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ŜǎǘŜƴŘŜǊ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƴƻ ǎƝƳōƻƭƻ άέΣ 
verificando as datas de validades das certidões, bem como fazer o download das certidões das 
receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando o símbolo ao lado estiver verde significa que 
as certidões estão regulares. Se alguma certidão estiver vencida, o símbolo ficará vermelho. Se 
estiver amarela, indica alguma falha na comunicação com o SICAF. 

 

Figura 77 ς Consulta situação Fornecedor SICAF 

Preencha os Campos da aba άLǘŜƴǎ ŦŀǘǳǊŀŘƻǎέΥ 
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¶ hǎ ŎŀƳǇƻǎ άWǳǊƻǎέΣ άaǳƭǘŀέ Ŝ άDƭƻǎŀέ ǎńƻ ŘŜ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ ƻǇŎƛƻƴŀƭ Ŝ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ 
preenchidos somente quando houver essas incidências. O campo Glosa só poderá ser 
preenchido após a inserção de item com valor, não podendo ter seu valor maior que o 
Valor Total Faturado. Tais campos são meramente informativos, isto é, não alteram o 
valor faturado total que será enviado em sua integralidade para a apropriação. 

¶ O ά±ŀƭƻǊ [ƝǉǳƛŘƻέΣ calculado automaticamente, é a soma do valor faturado, juros e multa, 
subtraídos do valor da glosa; 

¶ O ά±ŀƭƻǊ Total CŀǘǳǊŀŘƻέΣ ŎŀƭŎǳƭŀŘƻ automaticamente, é definido pela soma dos valores 
dos itens incluídos; 

¶ Itens: Cadastramento dos itens que compõem o instrumento de cobrança. É possível 
incluir um mesmo item mais de uma vez. Também é possível incluir itens de históricos 
diferentes, isto é, o mesmo item pode compor a lista de itens faturados com valores do 
instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo. 

a. Para incluir um novo item, clique em άbƻǾƻ LǘŜƳέΤ 

b. Escolha o Histórico (Contrato, Termos Aditivos ou Termos de Apostilamento); 

c. Escolha o item. É possível escolher todos ou um por vez; 

d. Clique em άLƴŎƭǳƛǊέΤ 

e. Informe a άvǳŀƴǘƛŘŀŘŜ CŀǘǳǊŀŘŀέ e ά±ŀƭƻǊ Unitário CŀǘǳǊŀŘƻέΤ 

f. País de fabricação: campo obrigatório para material e não aplicável para itens de 
serviço. Deve-se selecionar o país de fabricação do produto. Não sendo possível 
ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊΣ ŜȄƛǎǘŜ ŀ ƻǇœńƻ ά5ŜǎŎƻƴƘŜŎƛŘŀέ ǇŀǊŀ ǎŜƭŜœńƻΦ 

 

Figura 78 ς Cadastro de Instrumentos de Cobrança 
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Figura 79 ς Itens faturados 

Preencha os Campos da aba άhǳǘǊŀǎ LƴŦƻǊƳŀœƿŜǎέΥ 

¶ άtǊƻŎŜǎǎƻέΥ número do processo; 

¶ ά5ǘΦ wŜŎŜōƛƳŜƴǘƻέΥ data de recebimento do instrumento de cobrança; 

¶ ά5ǘΦ Liquidação de 5ŜǎǇŜǎŀέΥ data de ateste/ recebimento definitivo do bem ou serviço; 

¶ ά5ǘΦ Limite tŀƎŀƳŜƴǘƻέΥ calculado conforme IN nº 77/2022; 

¶ άwŜǇŀŎǘǳŀœńƻέΥ selecionar SIM apenas se for instrumento de cobrança referente à 
repactuação do contrato; 

¶ άLƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ /ƻƳǇƭŜƳŜƴǘŀǊŜǎέΥ detalhes do instrumento de cobrança; 

¶ άWǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀέΥ ŜǎǎŜ ŎŀƳǇƻ ǎŜǊł ŀōŜǊǘƻ ǉǳŀƴŘƻ ŦƻǊ ŦŜƛǘŀ ǳƳŀ ŀƭǘŜǊŀœńƻ ƴƻ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ 
de cobrança do tipo Nota Fiscal Eletrônica. Na exclusão desse tipo de documento 
também é solicitada justificativa; 

¶ ά{ƛǘǳŀœńƻέΥ campo bloqueado como pendente, que é atualizado após a apropriação do 
instrumento de cobrança; 

¶ άwŜŦŜǊşƴŎƛŀέΥ poderá ser escolhido mais de um mês de referência para o instrumento de 
cobrança e, nesse caso, poderá ser informado o valor faturado para cada mês; 

¶ ά9ƳǇŜƴƘƻǎέΥ ǎŜƭŜœńƻ Řƻ ŜƳǇŜƴƘƻ ǊŜƭŀŎƛƻƴŀŘƻ ŁǉǳŜƭŜ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŘŜ ŎƻōǊŀƴœŀΦ ¢Ǌŀǘŀ- 
se de um campo obrigatório para unidades SISG e opcional às demais. Também pode ser 
inserido mais de um empenho, devendo ser informado quanto cada um será utilizado 
para pagamento do objeto. 










































































































































































































































































