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TUTORIAL
ALTERAGCAO DE

DOCUMENTO HABIL
NO SISTEMA
CONTRATOS GOV.BR

No Contratos gov.br, as alteracdes em um documento habil (DH) sao feitas incluindo
novos itens, e nao editando os que ja foram enviados ao Sistema Integrado de
Administracao Financeira (Siafi).

Atencao!

Itens enviados para o Siafi nao poderao ser alterados.

A inclusao de novos itens e permitida para DH na situacao Siafi Apropriado nas abas:
¢ Principal com Orgamento (PCO)
¢ Deducao
¢ Dados de Pagamento
e Centro de Custo - quando houver a inclusao de um novo item na aba Principal com
Orcamento (PCO) em uma situagcao que afeta custo ou quando houver novo item na aba
Deducao com acrescimos (juros, multa, encargos ou outros).

A seguir estao detalhadas quais alteracoes sao permitidas e como realiza-las no sistema
Contratos gov.br.



COMO ALTERAR UM DOCUMENTO HABIL NO CONTRATOS GOV.BR QUE CONTEM
ABAS DE PCO, DEDUGCAO E DADOS DE PAGAMENTOS JA ENVIADAS

Passo 1 - Acesse o sistema Contratos Gov.br e faca o login com o Gov.br

contratos.comprasnet.gov.br/ logi_n(l)

Passo 2 - Acesse o documento ja apropriado. Para isso, no modulo Gestao Financeira,
acesse 0 menu “Apropriagao’ e, em seguida, “Instrumento de Cobranga’.
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Passo 3 - Na lista exibida, localize o documento em que vocé deseja incluir um novo item.

! Observagao: Para encontrar o documento que deseja incluir novos itens, no campo
‘Pesquisar’, vocé pode colocar o numero do instrumento de cobranca ou contrato e
selecionar nos filtros a situacao Siafi Apropriado ou Remover os filtros.



https://contratos.comprasnet.gov.br/login

Dica: Por padrao, a tela inicial mostra os instrumentos de cobranca na situacao Pendente
e com data de emissao no ano corrente, organizados em ordem cronologica de pagamento,
conforme a_nstrucao Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

Passo 4 - Para acessar o documento apropriado, clique no icone “Apropriagoes” da coluna

Acoes.

Passo 5 - Na tela Pagamento de Instrumento de Cobranga, clique no icone “Alterar DH"
disponivel na coluna Agoes.

Passo 6 - Na tela Alteracao de DH, clique no botao “Adicionar Alteragao de DH", para incluir
novos itens no documento ja apropriado.

(RN Sams a AR [ s B8 g g B4 [ Tusia s | mada g ki | [T [

Mo b e b

Nty | e B b bty B b e E8 ety Figss 008 B B [aada d | rewhais M, Nk | Nt e Aiea



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022

Na aba Principal com Or¢camento (PCO) ¢ possivel incluir um novo item de empenho em
uma situacao ja apropriada ou uma nova situacao de PCO. No exemplo deste tutorial vamos

demonstrar com a inclusao de uma nova situagao de PCO.

Passo 7 - Inclua um novo item na aba PCO.

Passo 8 - Clique no “+" para inserir uma nova situacao na aba PCO.
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Passo 9 - No campo ‘Situagao’, escolha

campos.

a situacao que deseja incluir e preencha os
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Passo 10 - Clique no “+" para inserir os dados do empenho: numero do empenho e valor a

ser apropriado. Em seguida, clique em "Salvar”.
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Passo 11 - Clique em “Confirmar Dados Principal com Orgamento” (PCO) para salvar.
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| Atencao!
Se a situacao escolhida na aba PCO afetar o custo, sera necessario preencher a aba Centro
de custo. Se nao afetar o custo, nao € necessario preencher essa aba.
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Passo 12 - Se nao houver mais nenhuma inclusao, clique em “Alterar DH no Siafi".

Situaodes Principal com Orgamento
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Passo 13 - Informe o motivo/observagao da alteracao, e em seguida confirme.
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Passo 14 - Para inserir uma nova situacao de PCO, na aba Principal com Orgcamento, clique
no icone “+" e repita os passos 8 ao 13 citados acima.

COMO INCLUIR UM NOVO ITEM NA ABA DEDUGAO

! Atencgao!
Na aba Dedugao € possivel incluir uma nova situagcao. Contudo, observe as seguintes
condicoes:
® |nsira na alteracao de DH apenas uma situacao de Deducao - necessario nao ter enviado
na apropriacao anterior os dados de pagamento.
¢ Alteracao de DH uma situacao de Deducao juntamente com um novo item na aba PCO -
o valor da dedugao devera ser igual ou menos do que o valor inserido na aba PCO.

No exemplo deste tutorial, foi inserido uma nova situagao na aba PCO no valor de R$ 3,00 e

uma nova situacdo de deducao no valor de R$ 1,00. Vocé verd que na aba "Dados de
Pagamento” o valor a ser enviado sera de R$ 2,00.

Passo 15 - Na aba Dedugao, clique no “+" para inserir uma nova situacao de Deducao.
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Passo 16 - Escolha a situacao e preencha todos os campos correspondentes.

! Observacao: O preenchimento do Pré-Doc ¢ facultativo e nao foi preenchido para o
exemplo deste tutorial.

Passo 17 - Cligue em “Confirmar Dados Deducgao’.
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INCLUIR UM NOVO ITEM NA ABA DADOS DE PAGAMENTO

' Observacgao!

°
Acho melhor: O valor a ser enviado em 'Dados de Pagamento’ € a subtracao entre os

valores inseridos na aba "PCO" e na aba "Dedugao’, podendo ser igual a zero.



Na funcao de Alterar DH € possivel nao enviar os dados de pagamento, selecionando a
opcao “nao’” e confirmar a aba antes de enviar.
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OUTRAS SITUAGOES POSSIVEIS DE ALTERAGCAO DE DH:

e Apropriacao do instrumento de cobranca enviada ao Siafi apenas com aba PCO
preenchida sem dados de pagamento: permite a inclusao de uma situacao de Dedugao
sem envio dos dados de pagamento na alteracao.

e Apropriacao do instrumento de cobranca enviada ao Siafi com aba PCO e deducao
preenchidas sem dados de pagamento: permite o envio dos dados de pagamento na
alteracao.

e Apropriacao do instrumento de cobranca enviada ao Siafi apenas com aba PCO
preenchida sem dados de pagamento: permite o envio dos dados de pagamento na
alteracao.

e Apropriacao do instrumento de cobranca enviada ao Siafi apenas com aba PCO
preenchida sem dados de pagamento: permite a inclusao de uma situagao de Dedugao
e o0 envio dos dados de pagamento na alteracao.



| Atencao!

O cancelamento do DH no Contratos.gov.br, cancela o DH e suas alteragoes.

Nao € possivel o cancelamento parcial do DH no Contratos gov.br, essa funcionalidade
esta disponivel apenas no Siafi, observadas as restricoes do sistema.

Nao € possivel incluir novo item de Deducao sem inclusao de item na aba PCO quando a
apropriacao anterior foi enviada com Dados de Pagamento.

Nao e possivel incluir itens de acréscimos em uma situacao de Deducao ja apropriada.
Esse caso, € possivel apenas na inclusao de uma nova situacgao.

Nao é possivel marcar “nao” na aba de dados de pagamento quando a apropriacao for
de um instrumento de cobranca proveniente de um contrato com operacao de credito
de Antecipagov.

O valor da deducao tem que ser igual ou menor que o valor da nova inclusao da aba
PCO.
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