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1 — Apresentacao

Com foco na busca pela eficiéncia da gestdo e na melhoria do desempenho das institui¢cdes publicas,
o Ministério da Economia, em parceria com a Advocacia-Geral da Unido, oferta aos drgaos e
entidades da administracdo publica direta, autarquica e fundacional, incluindo as empresas estatais,
o Compras.gov.br Contratos. A ferramenta faz parte das medidas de eficiéncia organizacional para o
aprimoramento da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional estabelecidas pelo
Decreto n29.739, de 28 de marco de 2019 (Art. 69, IX).

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

Quem pode utilizar:

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

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

e O sistema é ofertado gratuitamente aos orgdos e entidades integrantes do Sistema
Integrado de Servigos Gerais (SISG), custeado pelo Ministério da Economia.

Modelo de oferta do sistema:

e Disponibilizado de forma centralizada, evitando custos com hospedagem e manutencao
de sistemas de TIC.

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

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

e Promove a eficiéncia na gestdo contratual;

e Proporciona informacdes para apoiar as decisbes governamentais de alocacdo mais
eficiente de recursos;

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

e Maior transparéncia das informacdes dos contratos celebrados por toda a administracdo
publica, permitindo a padronizagao de rotinas e procedimentos.

A ferramenta viabiliza:
e Controle de documentos diversos;
e Controle sobre os prazos de vigéncia dos contratos;
e Gestdo sobre as informacgdes financeiras do contrato;

e Visdo global das penalidades aplicadas aos contratados;
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e Controle sobre o valor desembolsado em cada contrato e sobre todos os contratos do
orgdo ou entidade;

e Gerenciamento dos diversos contratos sob a responsabilidade do gestor;
e Facilidade e praticidade nas sub-rogacdes;

e Padronizacdo das acdes de fiscalizacao por parte dos fiscais;

e Controle dos atos administrativos praticados;

e Controle sobre a fiscalizacdo realizada;

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

e Controle sobre a realizacdo de aditivos contratuais.

2 - Grupos de Usuarios

Administrador Administrador master do sistema com todas as permissdes.
Administrador Administrador do Orgdo, com permiss3o de cadastrar usudrios em todas
Orgdo as Unidades Gestoras de seu Org3o.

Administrador Administrador de unidade com permissdo para cadastrar usuarios da sua
Unidade unidade.

Consulta Perfil de consultas a todos os dados de Contratos e Fiscalizacdo.
Execucao

. . Perfil com permissao de criar minutas de empenho.
Financeira

Execucio Folha Perfil com permissao de realizar apropria¢do de Folha de Pagamento no

SIAFI.
Preposto Perfil com permissdo para acompanhar seus contratos.
Responsavel por Perfil de consulta a contratos e manutencdo daqueles o qual é
Contrato responsavel.

Perfil de Usudrios que realizam a gestdo do contrato atuando na
Setor Contratos formalizacdo dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento
entre outros.

3 — Gestao Contratual

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

Acessando o menu “Gestdo Contratual” -> “Contratos”, sdo exibidos todos os contratos vigentes na
unidade. A principio, sé s3o exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, basta clicar na coluna Situagao e selecionar “INATIVO”.

@ Compras.govbr = M informar o =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

oSG 1otk Contratos

4 Adicionar Contrato i Pesquisar:

i t - - t - - r - - - - -4
Niimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio x Ativo | [% Inativo or Global Ndm. Parcelas Agdes
SDA@® 1/03/201€ v . ) 24 B oo %
Ben o«

S 42021 . 3 4 Ble 8 -

o 1 21/1 1 R$ 5.4 D e o ®

(i) 2 202 4,84 1 B e o €

FIGURA 01 - Contratos

CADASTRO DO CONTRATO

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

Compras.govbr = a = i
@ sk = FinformarErro #=2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

Contratos

+ Adicionar Contrato & F Pesquisar:

v - - t - - ~ - - Sit - 4

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

e @ o o
B
®
°
8

FIGURA 02 — Contratos

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

e “Fornecedor”: preencha com o fornecedor contratado;
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e “Minutas de Empenho”: apds preenchido o fornecedor, serdo exibidas as minutas de
empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Caso tenha sido emitida minuta
de empenho para a compra que originou o contrato que esta sendo cadastrado, esta
minuta podera ser selecionada e varias informacdes como Unidade Compra, Modalidade,
Amparo Legal, Nimero Licitacdo e ltens do contrato serdo preenchidas automaticamente;

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

e “Data da Assinatura”: data de assinatura do contrato;

e “Data da Publicacdo”: caso preenchida com data posterior a data atual sera criada
publicacdo do contrato, caso contrario ndo serd criada publicacao;

e “Autoridades Signatarias”: caso haja autoridades cadastradas na unidade, estas poderdo
ser selecionadas para signatdrias do contrato. Apenas uma autoridade pode ser
selecionada por contrato;

e “Objeto”;
e “Informacdes Complementares”

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

e “Modalidade Licitacdao”
e “Amparo Legal”
e “Numero Licitacdao”

uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Os dados da compra informados por drgaos Sisg serdo validados. Para os 6rgaos ndo-Sisg, serdo
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para os casos, for identificado
algum dado divergente da compra, ndo sera permitida a conclusao do cadastro do contrato.

Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.
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3

A v v o®

Fioformar o FMudsrUGUASG @ MeusDados @ Sair

Informagses Complementares

Unidade Compra @

Modalidade Licitagso *

FIGURA 03 — Cadastro de Contrato — Dados do contrato

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

Os campos marcados com

“Receita/Despesa”

“Tipo”: selecione o tipo de instrumento que esta sendo celebrado;

“Subtipo”;

“Categoria”: selecione a categoria do contrato;

“Subcategoria”: caso haja subcategorias cadastradas para o Org3o, estas serdo exibidas;
“Contrato”: informe um numero de contrato que nao esteja sendo utilizado;

“Numero Processo”

“Unidade Gestora Origem do Contrato”: Unidade que formalizou o contrato, caso seja a
prépria unidade quem formalizou e assinou o contrato, o campo deve ser preenchido com
a esta unidade;

“Unidade Gestora Atual”

“Unidades Requisitantes”: unidades que sdo atendidas pelo contrato;
“Prorrogdvel”: indicar se o contrato admite ou ndo prorrogacoes;
“Situacao”

“uxn

sdo de preenchimento obrigatério.

Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.

8| 108




Compras.gov.br Contratos | Manual

Unidade Gestora Atual *

FIGURA 04 — Cadastro de Contrato — Caracteristicas do contrato

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

Caso contrario, clique em “Inserir Item”:

Preencha os campos indicados na aba “Itens do Contrato”:

“Tipo Item”: selecione o tipo do item Material ou Servico;
“Item”: preencha o CATMAT ou CATSER,;

“NUmero Item Compra”

“Quantidade”: quantidade contratada;

“Valor unitario”: valor unitario homologado do item;

“Data Inicio: data de inicio do item no contrato.

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

Tipo Item

Niimero Item Compra*
Quantidade*
Valor Unitério*

Data Inicio

=

FIGURA 05 — Cadastro de Contrato — Itens do contrato
Preencha os campos indicados na aba “Vigéncia/Valores”:
e “Data de inicio da vigéncia”: data de inicio da vigéncia do contrato;
e “Data do término da vigéncia”: data de término da vigéncia do contrato;
e “Valor Global”: valor global do contrato;

e  “Num. Parcelas”: niumero de parcelas do contrato. Recomenda-se que o numero de
parcelas seja preenchido com o nimero de meses de vigéncia do contrato mesmo nao
sendo contrato continuado;

e “Valor Parcela”: o valor da parcela é obtido através da divisdo do valor global pelo nimero
de parcelas.

Apds preenchido todos os campos, cligue em “Salvar e voltar”.

Se os dados estiverem corretos, sera exibida a tela de Publicagdes com a publicacdo do contrato
cadastro.

Se houver algum erro, o sistema emitira alerta acerca de quais campos deverao ser corrigidos.

uxn

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatorio.

10 | 108




Compras.gov.br Contratos | Manual

@ Comprasgovbr = BinformarEmo  EMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
6 GABRIEL CESARIO GULI...
J6/0ASG: 110161 Contratos
a T !
Data de inicio da vigéncia *
m]
Data do término da vigéncia *
(m]
Valor Global *
RS
Nim. Parcelas *
Valor Parcela *
RS
B Salarevoltar ~ | @ AbaAnterior ]

FIGURA 06 — Cadastro de Contrato — Vigéncia/Valores

E apresentada tela com “Publicagdes” relativas ao contrato.
A formatac3o do texto da publicagdo NAO deverad ser alterada!

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

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

A “Situagao Publicagao” estara com status “A PUBLICAR”.
A “Situacdo Imprensa” estard com status “PENDENTE".

A publicacdo serd enviada automaticamente as 17:00 do dia anterior a data programada da
publicacdo.

Caso o usudrio deseje enviar manualmente a publicagao, basta clicar no icone “ .|

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

Apds a publicacdo, os status serdo alterados para “PUBLICADO” e “PUBLICADA”".
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(@ e

M informarEmo  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

Publicacoes

+ Adicionar Publicagio [iRS) : Pesquisar:

Data Publicagdo Situagio Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicacao Ages

(¢]

42 ®« z 8

Data Publicagdo Situagdo Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicacao AgBes

FIGURA 07 — Publicagcées

u 9 u

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

Clicando no icone “ ®- “ s3o exibidas varias a¢cdes possiveis de serem executadas no contrato:
e “Arquivos”
e “Cronograma”
e “Despesas Acessoérias”
e “Empenhos”
e “Garantias”
e “Histdrico”
o “ltens”
e “Padrdes DH SIAFI”
e “Prepostos”
e “Publica¢Oes”
e “Responsaveis”
e “Status”
e “Unidades Descentralizadas”
e “Instrumento Inicial”
e “Termo Aditivo”

e “Termo Apostilamento”

12 | 108




Compras.gov.br Contratos | Manual

e “Termo Rescisdao”

@ Compras.govbr = informarEro =Mudar UG/UASG ~ @MeusDados (8 Sair
contratos
) GABRIELCESARIOGUL...
Contratos
+ Adicionar Contrato Pesquisar:
v - - t - - - - st =
Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Niim. Parcelas Agdes
(i} B ® oy
i}

(i} R [ENE N -S4

(i} 22 ) 2 2 12 B e o «

FIGURA 08 — Publicagbes

A) ARQUIVOS

"

Para adicionar Arquivos ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “ *=~”e em

“Arquivos”.
Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato.

Cligue em “Adicionar Arquivo do Contrato”.

(p F=me

GABRIEL CESARIO GUL...

Arquivos - Contrato

+ AdicionarArquivo do Contrato. IS Pesquisar:

Niimero do instrumento Tipo Processo N° SEI / Chave Acesso Sapiens Descrigdo Agbes

¥ InformarEmo  #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Niimero do instrumento Tipo Processo N° SEI / Chave Acesso Sapiens Descrigdo Agbes

FIGURA 09 — Adicionar Arquivo do Contrato
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Preencha os campos indicados. Clique na aba “envio local de anexo(s)” e depois em “Selecionar
arquivos”. Serd aberta uma janela para que o arquivo em formato PDF seja selecionado.

e “Tipo”: selecione o tipo de documento que esta sendo inserido;

e “Termo”: caso selecione Termo Aditivo, Termo de Apostilamento ou Termo de Rescisdo,
selecione a qual termo o arquivo se refere;

e “Descri¢cdo”: descrigdo acerca do arquivo inserido;
e  “N2 processo Sapiens”: numero do documento SEl do arquivo;

e “Restrito?”: Marcar “Sim” se o arquivo tem informacbes sensiveis para a LGPD. Se
marcado como “Sim”, o arquivo ndo sera exibido na se¢ao de transparéncia do sistema. O
julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito ou ndo cabe ao gestor.

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

uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Arquivos - Contrato

Numero do instrumento *

Nimero Processo

Selecionar arquivo(s)
Arquivos deste Contrato
Nome do Arquivo Tipo Termo Descricao N° do documento Restrito @

Q v
Q v
Q v
Q v

Salvarevoltar ~ M%)

FIGURA 10 — Adicionar Arquivo do Contrato

B) CRONOGRAMA

Para visualizar o Cronograma do contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “ *=~”e em
“Cronograma”.

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

”

Caso deseje visualizar detalhes de uma parcela do cronograma, clique no icone “
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Uma nova parcela do Cronograma poderd ser inserida clicando em “Adicionar Cronograma
Contrato”.

@W HinformarErro  FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

| GABRIELCESARIOGUL...

Cronograma Contrato

“ + Adicionar Cronograma Contrato. |ERSIEIE Pesquisar

[t ] < Nimero do instrumento Instrumento - Nimero Retroativo Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor Agbes

$ ez 8
® o

$

]

3

FIGURA 11 - Cronograma do Contrato
Preencha os campos indicados:

e “Instrumento — Numero (Histérico)”: selecione a qual instrumento a parcela inserida se
refere;

o “Més Referéncia”
e  “Ano Referéncia”
e “Vencimento”
e “Soma ou Subtrai?”
e “Valor”: valor da parcela
e “Retroativo”
Ap0ds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

uxn

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatorio.
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FinformarEo. FMudarUG/UASG  @MeusDados B Sair

) GABRIELCESARIOGUI...

o Cronograma Contrato
‘ ;
Receita / Despesa
$
$ = :
Nimero do instrumento *
= @ v
®© Instrumento - Niimero (Histérico) *

Més Referéncia *

Ano Referéncia *

Vencmento
=]
Soma ou Subtrai
© Soma O sub
Vale
Retroativo?
No* O Sim
e -
FIGURA 12 — Cronograma do Contrato — Adicionar Parcela
“w _‘f 4

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

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

@ Compras govbe #informarErro. = MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.
6 GABRIEL CESARIO GULI...
Cronograma Contrato

P  Adicionar Cronograma Contrato  [RRSYISIR Pesquisar:

)] Nimero do instrumento Instrumento - Nimero Retroativo Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor Agdes

$ oz, .0
S

$
® z o

- ()
® z a

«©
® z o
AN
ez 8
S
®e Zz 8
®e o
® 8
® z 0
® o
® z 8
®e 0
® Z o
ez

FIGURA 13 — Cronograma do Contrato — Editar Parcela

Para excluir uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no icone “ o ",
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@W = informarEro = MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUI....

G
,,,,, Cronograma Contrato

“ # Adicionar Cronograma Contrato  [ERSYBIR Pesquisar;

2] < Nimero do instrumento Instrumento - Nimero Retroativo Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor Acdes

$ ®| 8
® z 0

$
® @z

= o) U
® a

@
® Z o
® o
® z 8
® z o
® z o
® z o
e o
® o
® a
e z 0
®e Zz a
®e o
® 8

FIGURA 14 — Cronograma do Contrato — Excluir Parcela

C) DESPESAS ACESSORIAS

Para adicionar Despesas Acessdrias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “ %~
"e em “Despesas Acessorias”.

Despesas Acessorias sao despesas decorrentes do contrato, mas que nao compde o valor contratual.
Como exemplo temos o IPTU. E uma despesa de obriga¢do do locatéario, mas que seu valor ndo
compde o valor do contrato.

Clique em “Adicionar Despesa Acessoria”.

(@ comermgox = WinformarEro  RMudarUG/UASG @ MeusDados B Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL....

Despesas Acessorias
+ Adicionar Despesa Acessoria (iR} 2 Pesquisar:
Y to v B - - -
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agbes
Niimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agbes

~ registros por pagina

FIGURA 15 — Despesas Acessorias
Preencha os campos indicados:

e “Tipo Despesa”
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e “Recorréncia Despesa”
e “Descricdo Complementar”
e “Vencimento”
e “Valor”
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

“usxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Compras.govbr = L
@ psetiged 3 (nformarEmo  #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL... Jo

Despesas Acessorias

Niimero do instrumento *
Tipo Despesa *
Recorréncia Despesa *
Descrigdo Complementar
Vencimento

Valor *

Saharevoltar ~ %]

FIGURA 16 — Adicionar Despesa Acessoria

”

Para editar uma Despesa Acessoria, localize a despesa e clique no icone “

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

Compras.govbr = ¥ Informar Erro Mudar UG, Meus Dados @ Sair
@ - = 3 Inf =Mu JUASG @ o i
GABRIEL CESARIO GUL...
Despesas Acessorias
< Adicionar Despesa Acesséria Aol E OF Pesquisar:
iR - - to -
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes
®|Z, 8
Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes

Comprasnet ContratosP - T

FIGURA 17 — Editar Despesa Acessdria
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Para excluir uma Despesa Acessoria, localize a despesa e clique no icone “ g

@ Compras.govbr = FinformarEro T MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUI...

Despesas Acessorias
+ Adicionar Despesa Acesséria IR Pesquisar:
Y . . -
Niimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes

® Zj8

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes

Comprasnet ContratosP - T

FIGURA 18 — Excluir Despesa Acessdria

D) EMPENHOS

Para adicionar Empenhos ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “ *=-”e em
“Empenhos”.

Serdo exibidos os empenhos ja adicionados ao contrato.

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

contratos

@ Compras.govbr = #informarErro T Mudar UG/UASG @ Meus Dados

GABRIEL CESARIO GUL...

Empenhos - Contrato

Py + Adicionar Empenho do Contrato. JliRe) Pesquisar:

B Némero do instrumento Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Agdes

$ ® Zz @

$ ® =@

= 7 ® 8
]

%

Niimero do instrumento Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Agdes

FIGURA 19 — Empenhos Contrato
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Preencha os campos indicados:
e “Favorecido”

e “Empenho”: ao selecionar o favorecido, serdo exibidos todos os empenhos emitidos para
o favorecido na unidade.

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

uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

informarErro. FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

Nimero do instrumento *

«»

“»

Favorecido *

Empenho *

3

B Savarevoitar  ~ %)

FIGURA 20 — Adicionar Empenhos do Contrato

u_~.’. ”

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

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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informarErro. FMudar UG/UASG  @MeusDados B Sair

5 ) GABRIELCESARIOGUL...

Empenhos - Contrato
# T + Adicionar Empenho do Contrato o) Pesquisar.
B 3 Nimero do instrumento Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Agdes
$ ez e
$ - a
® Z o
] @
® Z o
o
e 8
a
® Zz o
@z o
® a
® Zz 8
® Z @
Nimero do instrumento Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Acdes

FIGURA 21 — Alterar Empenhos do Contrato

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

A exclusdao do Empenho nao implica na anulagdo do seu saldo, apenas seu registro no sistema.

@ Comprasgovbr informarErro FMudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos
6 GABRIEL CESARIO GULI....
Empenhos - Contrato
. T + Adicionar Empenho do Contrato [l Pesquisar:
B < Niimero do instrumento Empenho Empenhado a Liquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Agdes
$
$
® 8
] @
® o
L4
e
® z o
o
[Z 20 |
® 8
® Zz @8
® =z @8
Nimero do instrumento Empenho Empenhado a Liquidar Liquidado Pago RP Inscrito RP a Liquidar RP Liquidado RP Pago Agdes

FIGURA 22 — Excluir Empenhos do Contrato

E) GARANTIAS

4

Para adicionar Garantias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “ *~”e em
7’ J ’ q

“Garantias”.
Serdo exibidas as garantias ja adicionadas ao contrato.

Para adicionar uma nova garantia, clique em “Adicionar Garantia do Contrato”.
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M informarEmo  #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Compras.govbr =
contratos. -
L CESARIO GUL...
Garantias - Contrato
+ Adicionar Garantia do Contrato. [ERSXUEIE E g Pesquisar.
Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes
ez 8
oz 8
Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes
~ registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 23 — Adicionar Garantia do Contrato

Preencha os campos indicados:
e “Tipo”: selecione o tipo de garantia apresentada pela empresa;
e “Valor”:informe o valor da garantia;
e “Vencimento”: data de vencimento da garantia

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

Os campos marcados com “*” s3o de preenchimento obrigatdrio.

J¥informarEmo  #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

G 2o

GABRIEL CESARIO GUI...

Uejussc: 110161 Garantias - Contrato

Nimero do instrumento *
Tipo*
Valor *

RS

Vencimento *

B savarevoltar - 7]

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 24 — Adicionar Garantia do Contrato

4

Para editar uma Garantia, localize a Garantia e clique no icone “ = ”.

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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M informarEmo  #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

@Covwm

contratos.

GABRIEL CESARIO GUL...

Garantias - Contrato

+ Adicionar Garantia do Contrato JEKSYYSIE Pesquisar.
Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes
®|Z 8
ez 8
Tipo Valor Vencimento Agdes

Nimero do instrumento

+ registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 25 — Editar Garantia do Contrato

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

MinformarEmo  FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

(G

GABRIEL CESARIO GUL...

Garantias - Contrato

+ Adicionar Garantia do Contrato [ Pesquisar:
Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes
® Z8
ez 8
Tipo Valor Vencimento Agdes

Nimero do instrumento

+ registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 26 — Excluir Garantia do Contrato

F) HISTORICO

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

Serdo exibidas informagdes basicas acerca do Contrato e todos os Termos ja celebrados.
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@ Compras.gowbr FinformarErro =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

notes Historico - Contrato
ot Pesquisar:
Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nuim. Parcelas Acdes
®
®
®
i ®
®
®
Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Agdes

+ registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 27 — Histdrico do Contrato

G) ITENS

Para consultar os Itens do contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone “

%~ e em
“Itens”.

Serdo exibidos todos os itens contratados.

@ Compras.govbr FinformarEro  F2MudarUG/UASG ~ @MeusDados G Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

st Itens Contratados
- Pesquisar:
Numero do instrumento Tipo Item Nim. item Compra Item Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitario Acdes
®
Niimero do instrumento Tipo Item Niim. item Compra Item Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitério Acdes

v registros por pagina

FIGURA 28 — Itens

H) PREPOSTOS

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

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

@ Compras goube MinformarEro  =MudarUG/UASG  @MeusDados G Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GULI....

s o Prepostos Do Contrato

+# Adicionar Preposto do Contrato | IRSNER Pesquisar:
Nim. do instrumento Nome Data Inicio Situacdo Acdes

1 ¢ ® Zz 0
Nidm. do instrumento Nome Data Inicio Situagdo Agdes

~ regiuos por pigna

Compras.gov.br Contratos T

FIGURA 29 — Prepostos

Preencha os campos indicados:

e “CPF”

e “Nome Completo”

e “E-mail”

e “Telefone Fixo”

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

3 nformarEmo  #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

EL CESARIO GUL...

Prepostos Do Contrato

«

Nome Completo *
E-mail *
Telefone Fixo

Celular

Salvarevoltar ~ NN~}

Compras.gov.br Contratos - T
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FIGURA 30 — Adicionar Prepostos

. . . , Z
Para editar um Preposto, localize o Preposto e clique no icone “ = ”,

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

- :
sl ¥ InformarEmo #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

BRIEL CESARIO GUL....

Prepostos Do Contrato
Nim. do instrumento Nome Data Inicio Situagdo Agdes
21/09/202 \ ozl
Nim. do instrumento Nome Data Inicio Situagdo Acdes

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 31 — Editar Prepostos

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

@ me H M informarEro  #MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUI...
Prepostos Do Contrato
Ndm. do instrumento Nome Data Inicio Situagdo Agdes
21 : t ® Z,8
Nim. do instrumento Nome Data Inicio Situacdo Agdes

FIGURA 32 — Excluir Prepostos

1) PUBLICACOES

Para visualizar as Publicagdes ja realizadas do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no
icone “ *-”e em “Publicacbes”.
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Serdo exibidas todas as publicagdes ja realizadas.

As publicagbes a serem realizadas pelo Compras.gov. Contratos sdao referentes a publicagdes de
Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Termos de Rescisdo e suas retificacOes.
Publicagdes de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e
NAO pelo Compras.gov.br Contratos.

Sugerimos que a adi¢ao de nova publicagdo deve ser realizada em ultimo. Quando da inclusdo de
contratos e respectivos termos, ja serao criadas suas publicagdes. Para retificacdes de publicagdes,
altere as informagdes do contrato ou termo que sera criada uma publicagdo de retificagdao
automaticamente.

Para adicionar uma nova Publicagdo, clique em “Adicionar Publicagao”.

Compras.govr = FinformarErro T Mudar UG/UASG MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GULI...

Publicacoes ' :
P + Adicionar Publicaio MRS Pesquisar:
B Data Publicagio Situagiio Publicado Situagio Imprensa Tipo Publicacao Acbes
$ 42 oz 08
s Data Publicagdo Situago Publicagdo Situagdo Imprensa Tipo Publicacao Agdes
= + registros por pagina

3

Compras.gov.br Contratos

FIGURA 33 — Publicagées
Preencha os campos indicados:
e “Data Publicacdo”: data da publicacdo devendo ser dia util posterior a data atual;
e “Instrumento”: selecione qual instrumento se refere a publicacdo;
e “Texto DOU”: devera ser preenchida com texto em formato padrao

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

N2 Processo: (Numero processo)

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

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

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Datas retroativas nao geram publicacdao na Imprensa Nacional.

i

GABRIEL CESARIO GUL...

Publicagdes

JInformarEmo  #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Data Publicacao *

[m]
Texto DOU *
CPF*
Status
o
FIGURA 34 — Adicionar Publica¢Ges
. N . N . , 1
Para editar uma Publicacdo, localize a Publicacdo e clique no icone “ = ”
Apenas Publicagdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderdo ser editadas.
Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
@ m = K InformarErro =2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GULI... . -
Publicacoes !
Data Publicagdo Situagdo Publicacdo Situagdo Imprensa Tipo Publicacao Agdes
4 oz '8
Data Publicagio situagdo Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicacao Agdes
~ registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 35 — Editar Publicagdes
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Para excluir um Preposto, localize o Preposto clique no icone “ g

Apenas Publicagdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderdo ser excluidas.

@ e

GABRIEL CESARIO GULI...

Publicacoes

+ Adicionar Publicagio [iRS) e : Pesquisar:

Data Publicagio Situagio Publicagdo Situagéio Imprensa Tipo Publicacao AgBes

M InformarEro = Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Data Publicagio situagio Publicagio Situagéio Imprensa Tipo Publicacao AgBes

v registros por pagina

22 Compras.gobe Contratos T
FIGURA 36 — Excluir PublicacGes

J) RESPONSAVEIS

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

Serdo exibidos os Responsaveis ja alocados no contrato.

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

Compras.govbr
contratos

3 Informar Erro S=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

UGG 110161 Responsaveis - Contrato

+ Adicionar Responsavel do Contrato o] E 3 Pesquisar:

Nimero do instrumento Fungdo Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situacdo Acdes

2 % 3 5 ® @ © o

Numero do instrumento Fungdo Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagdo Agbes

v registros por pagina

2022 Compras.gov.br Contratos
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FIGURA 37 — Responsaveis do Contrato

Preencha os campos indicados:
e “Usuario”: selecione o usudrio que sera atribuido com responsavel pelo contrato;
e “Telefone Fixo”
e “Telefone Celular”
e “Funcdo”: selecione a fung¢do do usudrio no contrato;
e “Portaria”: informe qual a portaria que atribuiu a fiscalizagdo do contrato ao servidor;
e “Data Inicio”
e “Data Fim”
e “Situacao”
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@w informarEro S2MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

- Responsaveis - Contrato

FIGURA 38 — Responsaveis do Contrato

”n

. . . , 74
Para editar um Responsadvel, clique no icone “

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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@ Comprosgovbe FinformarEmo  =MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL....

Responsaveis - Contrato

+ Adicionar Responsavel do Contrato Aol di E F Pesquisar:

Nimero do instrumento Fungio Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situacéo Acdes

1/202 ativo oz 8

2 % 5 5 © 5 © ©

Nimero do instrumento Fungio Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagdo Acdes

Compras.gov.br Contratos - T

FIGURA 39 — Editar Responsdvel do Contrato

Para excluir um Responsavel cadastrado erroneamente, clique no icone “ g

Caso deseje retirar um usuario como Responsavel por algum contrato, ndo o exclua, mas altere seu
status para “INATIVO”.

Compras.govbr
contratos

3 Informar Erro S=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GULI....

o Responsaveis - Contrato

+ Adicionar Responsével do Contrato o) - B F Pesquisar:

Niimero do instrumento Fungdo Instalagdo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim situagio Agbes

2 % 3 8 © 5 © ©

Nimero do instrumento Fungio Instalagéo / Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagéo Agdes

v registros por pagina

Compras.gov.br Contratos

FIGURA 40 — Excluir Responsavel do Contrato

K) UNIDADES DESCENTRALIZADAS

Para descentralizar um contrato para outras unidades, selecione o contrato desejado, clique noicone
“ %~ ”e em “Unidades Descentralizadas”.

A descentralizacdo do contrato permite que outras unidades que sejam atendidas por aquele
contrato possam emitir empenhos para o contrato, permitindo que os pagamentos sejam realizados
diretamente nessas unidades.
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Clique em “Adicionar Unidades”.

&informarEro.  FMudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair

G

Unidades Descentralizadas

® T +Adicionar unidades MY Pesquisar:

B Bl Nimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agdes
$
s Niimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agdes

v registros por pagina

fil
]

3

FIGURA 41 — Unidades Descentralizadas
Selecione a unidade para qual deseja descentralizar o contrato.

Cligue em “Salvar e Voltar”.

@W HinformarEro  TMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

Unidades Descentralizadas
“
Unidades *
$
$

]
o)

) B salvarevoltar  ~ M)

8

FIGURA 42 — Incluir Unidades Descentralizadas

Para excluir uma Unidade Descentralizada, clique no icone “ g
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@ Compras.gokbr HinformarErro  TMudarUG/UASG  @MeusDados G Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Unidades Descentralizadas

" # Adicionar unidades [ERSYEE Pesquisar.

B Nimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agdes
$ ® o

s Niimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agdes

@

FIGURA 43 — Excluir Unidades Descentralizadas
L) INSTRUMENTO INICIAL

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

"= N

Para editar o Instrumento Inicial, clique no icone

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

@ [ informarEro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUI...
P Instrumento Inicial
o - Pesquisar:
B G < Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Agdes
$ ®
s = Niimero do instrumento Unidades Requisitantes Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Acdes
e o 25 v registros por pagina
%

FIGURA 44 — Instrumento Inicial
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M) TERMO ADITIVO

Primeiro passo é realizar a pesquisa do contrato desejado.

Na tabela de contratos serdo apresentados os resultados da pesquisa.

®

Comprasnet

= & Informar Emo
contratos
GABRIEL CESARIO GUI...
UB/UASE: 0tEL Contratos edindo1atdetres 42
contratual T ~  Tipow egorias = alnicio = g - - o & remover filtros
Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global
EX4110161 - STUDIO GENTILONI SILVER! DIRITTO PENAL® 14/12/2022 R$31795,50
Niimero doinstrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global
25 v registros por pagina

Copyrignt® 2021 Comprasnet Contratos - Todos

FIGURA 45 - Pesquisa de Contratos

Para adicionar o Termo Aditivo ao cadastro do contrato, clique no icone

Aditivo”.

® oo

rasnet
confratos

GABRIEL CESARIO GUL...
UG/UASG: 110161

Contratos siindo1214

4 Adicionar Contrato sibilidede acoluna | Copiar | Sxcel

Gesto contratual

E - igéncia Fim - Situagio~ & Remover
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FIGURA 46 — Inclusdo de Termo Aditivo
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Serd apresentada a tela para realizacdo do cadastro. Para adicionar um Termo Aditivo clique em
“Adicionar Termo Aditivo”.

(3 et
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FIGURA 47 - Inclusdo de Termo Aditivo

Preencha os campos dos dados solicitados: Dados Gerais

e “Qualificacao”: serdo exibidos tipos de qualificacdes do Termo Aditivo conforme seu
objeto
o ACRESCIMO/SUPRESSAO: acréscimos ou supressdes no contrato obedecidos os
limites legais
o VIGENCIA: prorrogacdo de contratos
o FORNECEDOR: mudanca de CNPJ ou alteracdo do prestador de servigos
o REAJUSTE: reajuste dos valores contratados
o INFORMATIVO: alteracao de clausula contratual
e “Numero Termo Aditivo”: preencher no formato xxxxx/20xx.
o

“Objeto do TA”: inserir o objeto do Termo Aditivo.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.
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MinformarErro  =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

@ contratos
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FIGURA 48 - Dados Gerais
Preencha os campos dos dados solicitados: Dados Aditivo
e “Data Assinatura Aditivo”: data em que o TA foi assinado;
e “Data Publicacdo Aditivo”: devera ser dia util posterior a data atual;

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

Caso tenha sido selecionada a qualificacdo “FORNECEDOR”, sera permitido realizar a alteracdo do
Fornecedor.

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.
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FIGURA 49 - Dados Aditivo
A depender da qualificagdao escolhida, os campos serdo habilitados.
e “Quantidade”: “ACRESCIMO/SUPRESSAQ”
e “Valor unitario”: “REAJUSTE”
e “Qtde. parcelas”: “ACRESCIMO/SUPRESSAQ”
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Figura 50 - Itens do contrato
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Os campos estardo disponiveis independente da qualificacdo escolhida. Contudo, apenas a
qualificacdo VIGENCIA altera a Data Vig. Fim do contrato.

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

e E importante ressaltar que a légica estabelecida no termo original, seja ela qual for, ndo
pode ser alterada no cadastrado das prorrogacdes.

uxn

sdo de preenchimento obrigatério.

Os campos marcados com
@ Comprasnet = #infomarEro TMudarUG/UASG  @MeusDados B Sair

EL CESARIO GUI....
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FIGURA 51 - Dados Vigéncia/Valores

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

e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a opg¢do “SIM”, caso contrario,
“NAO”;

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

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

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

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

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

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

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

Quando todos os campos estiverem preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.
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Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, vocé serd redirecionado para a tela de
“Publicagdes”.

@Compmmt ©  TMudarUG/UASG  @MeusDados  (Sair
oniraios

GABRIEL CESARIO GUI....

Termos AditiVOS ssiorsrrerme 2o

Valor Retroativo

RS

FIGURA 52 — Dados Retroativo

Ap0s ainclusao do Termo Aditivo, é criada uma Publicagao que sera encaminhada automaticamente
ao DOU no final do dia ou podera ser enviada pelo usuario.

Através da coluna “A¢des”, o usuario podera:
e “Enviar Publicacdo”
e “Atualizar Situacdo Imprensa”
e “Visualizar”
e “Editar”
e “Deletar Publicagdo”

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

PUBLICAGOES stbinds tat e st fsedos de Tt

+adicionarPublicacio [ERSNCET

Data Publicagdo CPF Situagio Publicagio Situagdo Imprensa Tipo Publicacao Agdes

2or | imprin Pesquisar:

APUBLICAR Pendente Termo Aditivo 4 e =z

Data Publicagio cpF Situag3o Publicagio Situag3o Imprensa Tipo Publicacao Agdes
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FIGURA 53 — PublicagGes

39| 108



Compras.gov.br Contratos | Manual

N) TERMO DE APOSTILAMENTO

&

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

Cligue em “Adicionar Termo de Apostilamento”

@ Comprasnet #informarEro SMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Termos De Apostilamentos sinoszo¢

& T =+ Adicionar Termo de Apostiaments MO RGEES | imerim Pesquisar:
Niimero Apostilamento Inicio Novo Valor Fim Novo Valor Novo Valor Global Novo Valor Parcela Ades
s - enhum registro encantrado
Niimero Apostilamento Inicio Novo Valor Fim Novo Valor Novo Valor Global Novo Valor Parcela Ades
$
@ 3 v registros por pagina
o

Figura 54: Inclusdo de Termo de Apostilamento
Preencha os campos dos dados solicitados: Dados Gerais
e “Numero Termo Apostilamento”: preencher no formato xxxxx/20xx
e “Data da Publicagao”: devera ser dia util posterior a data atual;
e “Objeto do Apostilamento”: informar o objeto do Termo de Apostilamento.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 55: Dados Gerais

Preencha o novo Valor Unitario reajustado.

informarEro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
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Figura 56: Itens do Contrato
Preencha os campos dos dados solicitados: Vigéncia/Valores
e “Data Assinatura Apostilamento”
e “Data Inicio Novo Valor”: inicio do novo valor reajustado

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

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

@Compnamt = FinformerEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
controtos

GABRIEL CESARIO GUI....

2 Termos De Apostilamentos. .-

a
a

Data Fim Novo Valor

Novo Niim, Parcelas ™

Figura 57: Vigéncia/Valores

Preencha os campos com os dados solicitados: Retroativo
e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a opg¢ao “SIM”, caso contrario,
IGNY . Va
NAQO”;
e “Més Referéncia De”: més inicial do retroativo;
e “Ano Referéncia De”: ano inicial do retroativo;
e “Més Referéncia Até”: més final do retroativo;
e “Ano Referéncia Até”: ano final do retroativo;
e “Vencimento Retroativo”: data de vencimento do valor retroativo a ser pago;
e “Soma ou Subtrai”: informar se o valor retroativo sera somado ou subtraido;
e “Valor Retroativo”: valor total do retroativo para o periodo informado.
Quando todos os campos estiverem preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

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

Os campos marcados com “*” sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 58: Retroativo

Apods a inclusao do Termo de Apostilamento, é criada uma Publicagdo que sera encaminhada
automaticamente ao DOU no final do dia ou podera ser enviada pelo usuario.

Através da coluna “Ag¢des”, o usuario podera:
e “Enviar Publicagao”
e “Atualizar Situacdo Imprensa”
e “Visualizar”
e “Editar”

e “Deletar Publicagdo”

ATENCAO: Publicacdes que estejam com a Situacdo Imprensa “PUBLICADA” ndo poderdo ser
deletadas.

PublicacGes =«

Data Publicacio CPF Situag3o Publicagio Situagio Imprensa Tipo Publicacao AgBes
APUBLICAR Termo de Apostilemento 42 e @8
Data Publicagio CPF Situagio Publicacdo Situagio Imprensa Tipo Publicacao AgBes

5 v registros por pagina = >

Figura 59: Publicagbes

43 | 108



Compras.gov.br Contratos | Manual

0) TERMO DE RESCISAO

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone “ b

e depois em “Termo de Rescisdo”.
Cligue em “Adicionar Termo de Rescisdo”

Preencha as informacdes referentes ao Termo de Rescisdo:

“Observacdo”: objeto do Termo de Rescisao;
e  “Numero Processo”: nUmero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Data Assinatura Rescisdo”: data em que a rescisao foi assinada;
e “Data Publicacdo”: data em que sera publicada a rescisao;
e “Data Vig. Fim”: data fim de vigéncia do contrato com a rescisao.
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

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

ATENCAO: Apds publicado o Termo De Rescisdo, ndo sera mais possivel criar minuta de empenho a
partir daquele contrato.

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@Compnanot = RinformarEro SMudarUG/UASG  @MeusDados B Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUI....

e Termos De RESCISH0 adciors: TermadeRascisio

Observagio*

Figura 60: Termo de Rescisdo
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3.2 — Fornecedores

Acessando o menu “Gestdo Contratual” -> “Fornecedores”, sdo exibidos todos os fornecedores
cadastrados no Compras.gov.br Contratos.

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

Caso o fornecedor nao seja localizado, este pode ser incluido clicando em “Adicionar Fornecedor”.

41_4 ”

Para editar os dados de um fornecedor clique no icone

@W FinformarEmo  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUI....

Fornecedores

P # Adicionar fornecedor Pesquisar;

@ 3 ual Bl Tipo Fornecedor CPF/CNPJ/UG/ID Genérico Nome / Razéo Social Agbes

G

»

s

8

Figura 61: Fornecedores
Preencha os campos indicados:
e “Tipo Fornecedor”
e “CPF/CNPJ/UG/ID Genérico”
e “Nome”
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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informarErro  FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
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CPF/CNPJ/UG/ID Genérico *
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Compras.gov.br Contrato s

Figura 62: Adicionar Fornecedor
3.3 — Sub-rogacdes

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

Caso uma sub-rogacdo tenha sido realizada erroneamente, clique no icone “ o ",

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

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

@ Compros gote informarEro. FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUI....

e raams Sub-Rogacdes

. T + Adicionar Sub-rogaco Pesquisar

B Gests Ml  unidade Origem Niimero do instrumento - Fornecedor Unidade Destino Data Termo Agdes

G

s

s

fil

23

Figura 63: Sub-rogag¢des
Preencha os campos indicados:

e  “Numero do Instrumento”: selecione o contrato que sera sub-rogado;
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e “Unidade Destino”: informe para qual unidade o contrato esta sendo sub-rogado.
e “Data Termo”

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@ Compras.govbr HinformarErro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GULI....

Sub-Rogacoes
Unidade Origem *
Nimero do instrumento *

Unidade Destino *

o

Data Termo *
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Figura 64: Adicionar Sub-rogagdo
3.4 - Consultas

Acessando o menu “Gestdao Contratual” -> “Consultas”, serd apresentado um menu com os tipos de
consultas disponiveis:

e “Arquivos”

e “Cronogramas”
e “Despesas Acessorias”
e “Empenhos”

e “Faturas”

e “Garantias”

e “Histéricos”

e “ltens”

e “Ocorréncias”

e “Prepostos”

e “Responsaveis”

e “Terceirizados”
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Figura 65: Consultas

A) ARQUIVOS

Para consultar um Arquivo, clique no menu “Gestdo Contratual” -> “Consultas” -> “Arquivos”.
Serdo exibidos todos os arquivos cadastrados em todos os contratos.
Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

@ Comprasgovbr informarEro.  ==MudarUG/UASG @ MeusDados.
contratos

GABRIEL CESARIO GUI....
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Figura 66: Arquivos
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B) CRONOGRAMA

Para consultar o Cronograma, clique no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” -> “Cronograma”.
Serdo exibidas todas as parcelas do cronograma de todos os contratos.
Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

informarErro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUI....

Consulta Cronogramas Por Contrato

Pesquisar:

doi Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor Soma ou Subtrai? Agdes

e @ e e ©°
0

]
o}

Figura 67: Cronograma
C) DESPESAS ACESSORIAS

Para consultar as Despesas Acessorias, cliqgue no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” ->
“Despesas Acessorias”.

Serdo exibidas todas as despesas acessoérias de todos os contratos.
Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

Para pesquisar uma Despesa Acessoria, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero
do Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Tipo Despesa e Recorréncia
Despesa).
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Figura 68: Despesas Acessorias
D) EMPENHOS

Para consultar os Empenhos, clique no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” -> “Empenhos”.
Serdo exibidos todos os empenhos emitidos na unidade.
Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

@c«w = HinformarErro.  FMudar UG/UASG @ Meus Dados

contratos

GABRIEL CESARIO GUI....
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Figura 69: Empenhos
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E) FATURAS

Para consultar as Faturas, cligue no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” -> “Faturas”.
Serdo exibidas todas as faturas cadastradas em todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

@Conww HinformarErro. FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUI....

W i Consulta Faturas Por Contrato
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Figura 70: Faturas
F) GARANTIAS

Para consultar as Faturas, cligue no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” -> “Garantias”.
Serdo exibidas todas as garantias cadastradas em todos os contratos da unidade.
Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

Para pesquisar uma Garantia, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Raz&o Social ou Tipo Garantia).
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Figura 71: Garantias

G) HISTORICOS

Para consultar o Historico, clique no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” -> “Histéricos”.
Serdo exibidos os histéricos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

Para pesquisar uma Fatura, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Tipo ou NUumero do Instrumento
Histdrico).
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Figura 72: Histéricos
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H) ITENS

Para consultar os Itens, cligue no menu “Gestdo Contratual” -> “Consultas” -> “Itens”.
Serdo exibidos os itens de todos os contratos da unidade.
Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

HinformarErro FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Consulta Itens Por Contrato
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Figura 73: Itens

1) OCORRENCIAS

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

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

Para pesquisar uma Ocorréncia, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (NUumero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social ou Nimero Ocorréncia).
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Figura 74: Ocorréncias

J) PREPOSTOS

Para consultar os Prepostos, clique no menu “Gestdo Contratual” -> “Consultas” -> “Prepostos”.
Serdo exibidos os prepostos de todos os contratos da unidade.
Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

#informarErro = Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
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Figura 75: Prepostos

K) RESPONSAVEIS
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Para consultar os Responsaveis, clique no menu “Gestao Contratual” -> “Consultas” ->
“Responsaveis”.

Serdo exibidos os responsaveis de todos os contratos da unidade.
Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

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

&informarEro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair
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Figura 76: Responsaveis

L) TERCEIRIZADOS

Para consultar os Terceirizados, clique no menu “Gestdao Contratual” -> “Consultas” ->
“Terceirizados”.

Serdo exibidos os terceirizados de todos os contratos da unidade.
Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF”.

Para pesquisar um Terceirizado, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (NUmero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, CPF ou Nome Terceirizado ou Funcgdo).
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Figura 77: Terceirizados
3.5 —Relatérios

Acessando o menu “Gestao Contratual” -> “Relatdrios”, sera apresentado um menu com os
tipos de relatdrios disponiveis:

e “Contratos da UG”

e “Contratos do Org3o”

@ Comprasgoubr = informar o Mudar UG/UASG @ MeusDados B Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUI....
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Figura 78: Relatdrios

Para pesquisar o relatério de contratos daquela UG, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados
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e Tipo

e (Categoria

e Subcategoria

e Unid. Requisitantes

e Numero

e CNPJ/CPF/UG/Id Genérico
e Nome

e Processo

@W = informarEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
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Figura 79: Relatérios — Contratos da UG

Na tabela de relatérios serdao apresentados os resultados da pesquisa.

Para detalhar o relatdrio do contrato, clique no icone “
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Figura 80: Relatérios

Sera apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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Figura 81: Relatérios

Serd apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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Figura 82: Relatdrios

Para fazer uma exportacdo dos relatdrios, clique no icone “ ®**®* ~ ” e escolha o formato do
arquivo desejado para a exportagao.

n u

Os formatos de arquivo disponiveis para exportagao sao “xlsx”, “xIs” e “csv”.
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Figura 83: Relatdrios
4 — Fiscalizacao

As ferramentas disponiveis para a fiscalizagao contratual estao disponiveis através do médulo Meus
Contratos.
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O moddulo esta disponivel para o perfil Responsdvel por Contrato, voltado aos usuarios que realizam
a fiscalizagdao e o acompanhamento da execugao contratual.

4.1 — Meus contratos
Para consultar seus contratos, clique no menu:

“Gestdo Contratual” -> “Meus Contratos”
@ Compm,.nmu; B informar B0 F2Mudar UG/UASG @ MeusDados (@ Sair

3

Novos contratos Cor s Contratos vencidos

(dltimos 3 dias)

Ll Contratos por Categoria B B4 calendério
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—————— Dom Seg Ter Qua Qui Sex sib
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Figura 84: Meus Contratos
Serdo exibidos todos os contratos aos quais o usuario esta atribuido.
Clicando no icone “ ®-”, o usuario tera acesso as seguintes acdes:
e “Conta-Depdsito Vinculada”
e “Faturas”
e “Ocorréncias”

e “Terceirizados”
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Figura 85: Meus Contratos

4.2 — Cadastro de Faturas

Para cadastrar uma fatura, clique em “Faturas” e “Adicionar Fatura do Contrato”.

@ Comprasnet MinformarErro T Mudar UG/UASG  @Meus Dados @ Sair
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Figura 86: Faturas
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Figura 87: Faturas
Preencha os Campos da aba “Dados Fatura”:
e “Tipo Lista Fatura”: qual tipo da fatura;
e “NUmero”: numero da fatura;

e Chave NFe: O numero da chave, se preenchida, serd validado. Se a chave for valida, o
campo ficard com um contorno na cor verde;

e “Dt. Emissao”

e “Dt.Vencimento”

GABRIEL CESARIO GUL...

Faturas - Contrato sseonsssmuscs

Figura 88: Cadastro de Faturas
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Preencha os Campos da aba “ltens faturados”:

e Os campos “Juros”, “Multa” e “Glosa” sdo de preenchimento opcional e devem ser
preenchidos somente quando houver essas incidéncias.

e No campo “Histérico”, escolher a que termo, seja o inicial de contrato ou outro aditivo ou
apostilamento, a fatura se refere.

e Preencher a quantidade faturada dos itens que compdem a fatura. Note que o valor
unitario trazido é o definido no termo escolhido.

e 0O “Valor Liquido”, calculado automaticamente, é a soma do valor faturado, juros e multa,
subtraidos do valor da glosa.

Faturas - Contrato

Juros Multa Glosa

RS

Histérico Valor Liquido Valor Total Faturado

v RS RS

Itens
v resultados por pagina Q

Tipo Item Nimero item Compra 15 item Quantidade Contratada Valor Unitério Contratado Quantidade Faturada Valor Unitdrio Faturado Valor Total

B Salvarevoltar ~ [~

Figura 89: Cadastro de Faturas
Preencha os Campos da aba “Outras Informacdes”:
e “Processo”: numero do processo;
e “Dt. Protocolo”: data de recebimento da fatura;
o “Dt. Ateste”
e “Repactuacdo”: selecionar SIM apenas se for fatura referente a repactuacao do contrato;
e “Informacdes Complementares”: detalhes da fatura;
e “Empenhos”: qual empenho relacionado aquela fatura.

e “Referéncia”: podera ser escolhido mais de um més de referéncia para a fatura e, nesse
caso, podera ser informado o valor faturado para cada més.

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

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todas as faturas cadastradas.
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Figura 90: Cadastro de Faturas

4.3 — Cadastro de Ocorréncias

Para cadastrar uma Ocorréncia, clique em “Ocorréncias” e “Adicionar Ocorréncia do Contrato”.

@ Comprasnet = MinformarErro T Mudar UG/UASG  @Meus Dados @ Sair
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Figura 91: Ocorréncias
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Figura 92: Ocorréncias
Preencha os Campos da Ocorréncia:
e “Situacdo”: qual situacdo da ocorréncia;

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

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

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

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

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todas as faturas cadastradas.
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Figura 93: Cadastro de Ocorréncias

4.4 — Cadastro de Terceirizados

Para cadastrar um Terceirizado, clique em “Terceirizados” e “Adicionar Terceirizado do Contrato”.

@ Compi FinformarErro T Mudar UG/UASG  @Meus Dados @ Sair
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Figura 94: Terceirizados
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Figura 95: Terceirizados
Preencha os campos da aba “Dados Pessoais”:
e “CPF”
e “Nome Completo”
e “Telefone Fixo”
e “Telefone Celular”
e “Escolaridade”

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@comm = Finformaremo.  SMUdarUG/UASG @ MeusDados B sair
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Aguardando contratos.comprase.

Figura 96: Cadastro de Terceirizados
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Preencha os campos da aba “Dados Funcionais”:
e “Funcdo”: selecione na lista a funcao exercida;
e “Descricdo Complementar”: detalhamento da funcdo exercida pelo terceirizado;
e “Jornada”:jornada de trabalho semanal;
e “Unidade”: local de prestacdo de servico;
e “Salario”: salario base do terceirizado;
e “Custo”: valor pago pelo posto de trabalho;
e “Auxilio Transporte”
e “Vale Alimentagao”
e “Data Inicio”: data inicio do trabalho do terceirizado;
e “Data Desligamento”

e “Situacdo”

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

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todos os terceirizados cadastrados.

Descricio Complementar

Jornada*

Unidade*

Vale Alimentagio

RS

Data Inicio

Data Desligamento

Situagdo”

B Ssharewoltar - [CREEEEY

Figura 97: Cadastro de Terceirizados

Os Terceirizados poderao ser cadastrados em massa clicando em “Importacao de Terceirizado”:
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£
®
®
a

Figura 98: Importagdo de Terceirizados

Importacao de terceirizados

Delimitador *

Arquivos *

[ Escother arquivos |

Figura 99: Importagdo de Terceirizados

Preencha todos os dados Obrigatérios da planilha Modelo de Terceirizados disponibilizada no link
abaixo:

https://gitlab.com/comprasnet/contratos/-
/wikis/uploads/270f907da602ef6e395285edcla231a6/Modelo Terceirizados - Versao Final.xlsm
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cpr . . [1ormada de Trabaino| unidade da . ]
o | obrisatério) | | (campo obrigatr: ;| servigo | =
:
:
:
:
;
:
:
:
:
=
Pagina 1 Pagina 25 Pagina 49
:
Terceirizados | base ® < >
Pronto T Acesbiidade: tudo ceta ] oo

Figura 100: Planilha de Terceirizados

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

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

i
2

3

4 .

5 Gerar arquivo texto
6

7

8

10 Informamos que as células que ficarem vermelhas, estéo com algum tipo de ermo.
12 Lembramos:

13 - Que varios campos o obrigatdrios
14 - 0 CPF serd validado antes da exportagio

Terceiriza dosy | base ® < >

Figura 101: Planilha de Terceirizados
Preencha o campo Delimitador com “|” (barra reta).
Cligue em Escolher arquivos;

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

Delimitador *

Arquivos *

""Escolner arquivos.

~ 4 @ > EsteComputador > Documentos
Nova pasta
Nome
Gabriel
(2] Minhas fontes de dados
Modelos Personalizados do Office
Zoom

| Terceririzac dos_1822022_1025.txt

Figura 102: Importagdo de Terceirizados

Selecionado o arquivo, clique em “Salvar” para realizar o cadastro dos Terceirizados.

Importacao de terceirizados

Delimitador *

Arquivos *

Escolner arquivos |

Figura 103: Importacdo de Terceirizados

4.5 — Conta-Dep0dsito Vinculada

A Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagao é um instrumento de gestdo e
gerenciamento de riscos para as contratacdes de servicos continuados com dedicacao exclusiva de
mao de obra pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. O principal
objetivo deste instituto reside na garantia de existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funcionarios contratados pelas empresas terceirizadas para a
prestacdo de servicos em érgdos e entidades.
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O quadro abaixo demonstra os percentuais obrigatérios para provisdo mensal, totalizando as faixas
percentuais dos valores para depdsito vinculado, conforme item 14, do Anexo Xll, da IN n° 05, de
2017:

Reserva mensal para o pagamento de encargos trabalhistas

Percentual incidente sobre a remuneracao

ITEM Percentual(%)
132 (décimo Terceiro) Salario 8,33%
Férias e 1/3 (um terco) constitucional 12,10%
Multa sobre FGTS e aviso prévio indenizado e sobre 4,00%

0 aviso prévio trabalhado

Subtotal: 24,43%

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

TOTAL: 31,82% | 32,03% | 32,25%

A Resolucdo 169 CNJ dispde as formas de provisdes a serem efetivados em conta-depdsito vinculada
para os drgaos do Poder Judiciario.

A) CADASTRO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Para cadastrar a “Conta-Depdsito Vinculada”, cliqgue em “Conta Depdsito-Vinculada” e “Adicionar
Conta-Depdsito Vinculada”.

Ca prosost = na RMudarUG/UASE  @MeusDados  Bsair

) cammEL cesavOGUL..
Meus Contratos sivndorasdes egsios fiadosdess 102 gistros

Niim. Parcelas Valor Parcela situagio Agbes

Niim. Parcelas Valor Parcela Situagio Ages

Figura 104: Conta-Depdsito Vinculada
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@ Comprasnet =

S informar Emo

GABRIEL CESARIO GUL....

oo smse Conta-Depdsito Vinculada eisnds s ce tmgsros irados des egisros
' + Adicionarconta-depositovincuiaca et Pesquisar
< Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta status da Conta Agbes
$ < 001 11111 1111111 %7.60 %35.80 %2 R$25.01543 Ativa ® o %8
& s P} Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conta Agdes
[ 25 v registros por pagina

Figura 105: Conta-Depdsito Vinculada

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

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

e “Encargos SAT/GIIL-RAT (%)”: corresponde aos percentuais 1%, 2% ou 3% dependendo do
grau de risco de acidente do trabalho, prevista no art. 22, inciso I, da Lein28.212, de 1991.

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

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

@ Comprasnet

‘coniratos

-SARIO GUL... . .
Conta-Deposito Vinculada o corssossisinisss

Banco

Conta Corrente

Encargos SAT/GHL-RAT. (%)

Figura 106: Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada
Preencha os dados da “Conta-Depdsito Vinculada” para Resolucdo 169 CNJ:
e “Banco”
e “Agéncia”
" n
e “Conta Corrente
e “Percentual 132 saldrio”
e “Percentual férias”

e “Percentual abono de férias”
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e “Percentual multa sobre FGTS para as rescisdes sem justa causa”
e “GrupoA”
Apds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

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

Compras.govbr

#informarErro F=Mudar UG/UASG @ Meus Dados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL..

e Conta-Deposito Vinculada
.
B G
Bance
s @
$ o nci
Agéncia*
&

Conta Corrente *

Percentual 13° (décimo terceiro) saldrio *

Percentual férias *

Percentual abono de férias *

Percentual multa sobre o FGTS para as rescisdes sem justa causa *

GrupoA*™

Figura 107: Cadastro de Conta-Depésito Vinculada

B) DETALHAMENTO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

@ Comprasnet

SinformarEmo  F2Mudar UG/UASG  @MeusDados B Sair
coniratos

) GABRIELCESARIOGUL...

Conta-Depdsito Vinculada s a1 de 1egsess risdos des egsros
- [ —— A Pesquisar:
< Banco Agéndia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta
s < 001 11111 1111111 %7.60 9% 35.80 %2 R$25.015.43
s < Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Subméodulo 2.2 Encargo Saldo da Conta

« registros por pigina

Figura 108: AgOes da Conta-Depdsito Vinculada

lﬁg'

Clicando no icone * “ sdo exibidas ag¢des relativas a “Conta-Depdsito Vinculada”:

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

Empregado Tipo da movimentagao Mes Ano Verba Valor Unidade do servidor que cadastrou Data/Hora Agdes

Figura 109: Extrato de Langamentos
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e “Movimentacdes”: sdo exibidas todas as movimentagoes ja realizadas detalhadas com o
Tipo de Movimentacdo, Més, Ano e Total Movimentado;

Tipo da movimentacio Més Ano situagao da movimentagio Total movimentado Data/ Hora

Tipo da movimentagio Més Ano situagio da movimentagao Total movimentado Data | Hora

Figura 110: Movimentagdes
e “Nova Provisdo”: realizar nova retenc¢ao para conta vinculada;

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

Empregados e 13363 egsos (firados desria eaistos

Nome cPF Remuneragio situagso Total provisionado Total liberado saldo Ages
GABRIEL CUNHA SILVA JUNIOR 798.765.780-81 R4 2300.00 Alocado RS 8103.59 RS 0.00 R$ 8103.59 o8
JONATAS COSTA R JUNIOR 263.879.680-89 R$2500.00 Alocado RS 8808.25 R50.00 RS 8808.25 o~
MARCOS OLIVEIRA SILVA JUNIOR 379.320.560-63 R$2300.00 Alecado RS 8103.59 RS 0.00 R$ 8103.50 -4
Nome cpr Remuneragio situagio Total provisionado Total liberado saldo Ages

v registros por pigina . N

Figura 111: Empregados/Liberagdo

e “FuncOes/Reajuste de salario”: exibidas todas as fungdes com respectivos salarios do
contrato.

Reajuste De SalAri0 siidota2sseios egsts fitmdos de 14550 eginos
ks Pesquisar:
Fungio Remuneragio conforme contrato AgBes
ontinuo w
WTE .
gente de higi 3
Fungio Remuneracio conforme contrato Agbes

Figura 112: Fungdes/Reajuste de salario

C) NOVA PROVISAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

ﬁgr

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone “ “e em “Nova Provisao”:
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FinformarEro  F2MudarUG/UASG  @Meus Dados

8 Conta-Depdsito Vinculada eisnds: s ce  mgsros irados des egisvos
. e - -
B < Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta Status da Conta Agi
$ < 001 11111 1111111 %7.60 %35.80 %2 R525.015.43 Ativa
$ < Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conti

15 v registros porpigina

Figura 113: Conta-Depdsito Vinculada

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

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

Apds preenchidos os dados, clique em “Salvar”.

Serd exibida a lista com todas as movimentacgdes ja realizadas.

PIEVISA6) Asiionar sovs prbisto

Qtd de empregados alocados neste contrato

Més Competéncia

Ano Competéncia

Terceirizados que ficario de fora da provisio

Figura 114: Nova provisdo

Caso a haja algum erro na provisdo realizada, esta podera ser excluida clicando no botdo “® ”.

MovimentagGes Da Conta-Depdsito Vinculada siwidors:dei egses fitados e

®voltar | PNew

PNovaLiberacio  PReajuste de salino Pesquisar:

Y TipoMovimentagio ~

Tipo da movimentagiio Més Ano Situacio da movimentacio Total movimentado Data [ Hora Agbes
rovisio 2 752896498 & T %

Tipo da movimentagiio Més Ano Situacio da movimentacio Total movimentado Data [ Hora AgBes

#\yoltsr | WNovaProvisio | BNovaLiberagio | W-Reajuste de salirio

35 registros por pigina : -

Figura 115: Movimentagdes Conta-Depdsito Vinculada

76 | 108




Compras.gov.br Contratos | Manual

Clicando no icone “ b

realizada.

“ e em “Langamentos”, sao exibidos todos os langamentos da provisao

LaNCamENTOS exbindoa25 de 200 esistios (iliradosde 231 registos
ol Pesquisar:
Empregado Salrio naépoca Verba Percentual Tipo da movimentagio Valor lancamento AcBes
%:7.60 R$ 14537 |}
O '8, o
o
ovisdo o
6 O o 4! o
o
ovisao 3 o
Ovisar o
oVisan o
0! 8., o
o
3 (el o
8 o
o
2.10 Provisdo | §
ovisho o
o
3 0 o

Figura 116: Langcamentos da Conta-Depdsito Vinculada

D) LIBERAGAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

lﬁg'

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

@Comem = SiformarEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados  BSair

) one cesaoauL.. L
os Conta-Depdsito Vinculada eisnds: s ce  mgsros irados des egisvos

- [T ———— o Pesquisar:

< Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta Status da Conta Agbes
$ 3 < 001 11111 1111111 %7.60 %35.80 %2 R525.015.43 Ativa
s ‘ Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta Status da Conti \/

z 25 registros por pagina

o0 A

Figura 117: Conta-Depdsito Vinculada

No menu de Movimentacoes, podera ser efetuada uma liberacdo clicando em “Nova Liberagdo”.
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MovimentagGes Da Conta-Deposito Vinculada swnors:deire

Vol PNova Liberagdo | P-Reajuste de salinia Pesquisar:
T Ticolo &~ Ano~

Tipo da movimentagiio Més Ano Situacio da movimentacio Total movimentado Data [ Hora Agbes
Provisio 01 2021 T %
Tipo da movimentagiio Més Ano Situacio da movimentacio Total movimentado Data [ Hora AgBes
Aoltsr Provisio | WNova Liberagio | B-Reajuste de salirio

35 registros por pigina : -

Figura 118: Movimentagdes Conta-Depdsito Vinculada

Sao listados todos os terceirizados alocados no contrato.

-

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

Empregados -

Nome cpF Remuneragio situagio Total provisionado Total liberado saldo AgBes
ADRIANO PEREIRA DA COSTA 953.233.081-72 RS 2097.99 Demitido RS 0.00 R$0.00 RS 0.00 [ee=]
ALEXANDRE PINHEIRO SILVA JUNIOR 700.744.021-62 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS 0.00 =

ALEXANDRE PINHEIRO SILVA JUNIOR 700.744.021-62 RS 1500.00 Alocado RS0.00 RS 0.00 RS 0.00 43
ALEXANDRE PINHEIRO SILVA JUNIOR 700.744.021-62 RS 1500.00 Alocado RS 480.45 RS 0.00 RS 460.45 @
ALEXANDRE PINHEIRO SILVA JUNIOR 700.744.021-62 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS0.00 RS 0.00 -
ALEX DA SILVA SANTOS 933.960.611-53 RS 1012.73 Alocado RS 612,65 RS0.00 RS 612.65 o
ARMANDO ARANTES SILVA JUNIOR 700.744.021-70 RS 1500.00 Alocado RS 480.45 RS 0.00 RS 480.45 @
ARMANDO ARANTES SILVA JUNIOR 700.744.021-70 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS0.00 R$0.00 %
ARMANDO ARANTES SILVA JUNIOR 700.744.021-70 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS 0.00 RS 0.00 o
ARMANDO ARANTES SILVA JUNIOR 700.744.021-70 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS0.00 RS 0.00 @
BASTIAD 940.715.353-34 RS 1000.00 Alocado RS 0.00 RS 0.00 RS 0.00 "
BRUNO MELAZO SILVA JUNIOR 700.744.021-66 R$ 1500.00 Alocado RS 480.45 RS 0.00 RS 480.45 -
BRUNO MELAZO SILVA JUNIOR 700.744.021-66 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS0.00 RS 0.00 @
BRUNO MELAZO SILVA JUNIOR 700.744.021-66 RS 1500.00 Alocado RS 0.00 RS 0.00 RS 0.00 -
BRUNO MELAZO SILVA JUNIOR 700.744.021-66 R$ 1500.00 Alocado RS 0.00 R$0.00 R$0.00 atv
CARLOS DANIEL DE OLIVEIRA 585.840.781-00 R$1912.73 Alocado RS 612.65 RS 0.00 RS 612.65 w
CELIO FERREIRA DA SILVA 018.162.151-71 R52097.99 Alocado RS 671.99 RS0.00 RS 671.59 -
CLAUDIMAR RODRIGUES REIS 823.716.281-15 R 1012.73 Alocado RS 612.65 R$0.00 RS 612.65 @
CLAUDINE| BICUDO GOMES 940.684.581-53 RS 2097.99 Alocado RS 671.99 RS0.00 -
CLAUDIONOR FRANCISCO DE ALMEIDA 867.010.531-48 RS 1012.73 Alocado RS 61265 RS 0.00 @
CRISTIOMARIO ARAUJO DA SILVA 237.994.204-87 R$2007.99 Alocado R$ 671.99 R50.00 RS 671.99 o
DARION MORAIS ALBERTO JUNIOR 008.929.131-00 R$2097.99 Alocado RS 671.99 RS 0.00 RS 671.99 o«

Figura 119: Empregados/Liberagdo
Preencha os campos relativos a Liberacdo:
e Meés liberacdo;
e Ano Liberacao;
e Situagao da Liberagao:
o Férias
o Décimo Terceiro
o Férias e Décimo Terceiro
o Rescisao

Conforme a situacdo da Liberacdo informada, os campos serdo ou ndo habilitados:
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e Valor para Férias: Férias/Férias e Décimo Terceiro

e Valor para Décimo Terceiro: Férias/Férias e Décimo Terceiro

e Valor da multa caso a rescisdo nao seja por justa causa: Rescisao
e Data da rescisao: Rescisao

Apds o preenchimento dos campos, clique em “Salvar”.
Submddulo 2.2

Més Liberacao

- Janeirc

Ano Liberacao

2021

Situacao da Liberacao
Valor para Férias

RS
Valor para Décimo Terceiro
RS 0,80
Valor da multa caso a rescisao nao seja por justa causa

RS

Data da rescisao

zaas

Saldo 13° (décimo terceiro) saldrio

RS 2,107.42

saldo Férias e 1/3 (um tergo) constitucional de férias

RS 261 30

Saldo Multa sobre o FGTS para as rescisdes sem justa causa

RS 101200

Figura 120: Nova Liberagdo

E) REAJUSTE DE SALARIO

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone “ % “oem “FungGes/Reajuste de salario”:

@ Comprasnet =

coniratos

) GABRIELCESARIOGUL...
UguAs smo1ss

Conta-Depésito Vinculada s

- [T —— o Pesquisar:

Banco Agéncia conta Corrente Percentual Grupo A Percentual submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta
$ o oo 1111 1111111 %7.60 %35.80 %2 R525.01543

Banco Agéncia Conta Corrente Percentual Grupo A Percentual Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta
s < g P £

« registros por pigina

Figura 121: Conta-Depdsito Vinculada
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Clique no icone “ %> “oem “Funcdes/Reajuste de salario”:
Reajuste De Salario -
Syaitar Pesquisar:
Fungio Remuneracio conforme contrato Agbes
Fungio Remuneracio conforme contrato AgBes.
w [eisboRrey pering " S v o

Figura 122: FungBes/Reajuste de salario
Preencha os dados para o Reajuste De Salario:
e “Jornada”: selecione a jornada de trabalho a ser reajustada;

e “Descricdo Complementar”: descricdo detalhada conforme cadastrado nas informacgoes
do terceirizado;

e “Novo saldrio”: valor do novo salario;

e “Més Inicio”: més inicio do novo salario;
e “Ano Inicio”: ano inicio do novo salario;
e “Més Fim”: més fim do novo salario;

e “Ano Fim”: ano fim do novo salario.

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

Reajuste De Salario sces sssesesaio

Nome da fungio
Jornada*

Descrigao Complementar *

& Selecionarsados || X Limpsr
Nova salério *

RS | ooo

M&s Inicio *

Ano Inicio *

M&s Fim *

Ano Fim *

- ... [

Figura 123: Reajuste de salario
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5 — Gestdo orcamentaria
5.1 — Minutas de Empenho

Funcionalidade habilitada para o perfil Execugdo Financeira, permitindo a criagdo e alteragao
(reforcos e anulagdes) de minutas de empenho.

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

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

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu “Gestdo Orcamentaria” -> “Minuta Empenho”.

@Comgm finformarEro =MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUI...

Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI situacio Atualizado em Agbes

o
@
]
L}
a

® @ %

[EI)

® @ e

® |z @ &~

® @ @ @

a (& [&
)

® # 8 &

& & o

® @ @ -

o [a

® @ @ &

® @ @ -

® & W %

al @ [a
@

® 8 %

® @ o %

al & (@ (8
@
Y
&
&

® @ O v

(SIS

® @ o e~

Figura 124: Gestdo Orgamentadria

A) CRIAR MINUTA DE EMPENHO
a. FLUXO 1 - Contrato/Compra
Caso deseje criar Minuta de Empenho, clique em “Adicionar Minuta de Empenho”.

Poderao ser criadas Minutas de Empenho a partir de um Contrato, uma Compra ou para Suprimento
de Fundos.

Para minutas do tipo “Contrato”:

e “Contrato”: pesquise o numero do Contrato e selecione-o na lista de contratos.

Clique em “Préxima Etapa” para prosseguir.
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Comprasnet = ¥ InformarErro. #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
3 ¢ CESARIO GUL... i “
Buscar Compras diisnarsuscarcomprs
«Voltar para todos Buscar Compras
a
=] ual v Fluxo de Empenho
Contrato/Comars Fornecedor ftens Ceédito disponvel Subslemento Dados Empenhio Passiva Anterior Finslizar
$
$
e
o
Numero [ Ano
Suprido

Figura 125: Criar Minuta de Empenho

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

Cligue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

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

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

Fluxo de Empenho

Fomecedor

Tipo: @ ConhatnEO- C:mzra-l ® Suprimento

Contrato

Unidade Compra

Modalidade Licitagio

Numero / Ano

Suprido

€ voltar | Préxima Etapa

Figura 126: Criar Minuta de Empenho
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Para minutas do tipo “Suprimento”:
e “Suprido”: pesquise pelo suprido através do nome ou CPF.
Clique em “Préxima Etapa” para prosseguir.

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

Contrato/Compra Fornecedor tens Crédito dispenive

Contrate

Unidade Compra

Modalidade Licitagio

Numero | Ano

Suprido

7| Digite 2 ou mais caracteres

€ Voltar | Préxima Etapa 9

Figura 127: Fluxo 1 — Contrato/Compra

b. FLUXO 2 - Fornecedor

Sao exibidos todos os Fornecedores com itens homologados disponiveis para empenhar.

“u g n”

Selecione o fornecedor desejado clicando no icone

@Complum informarErro. FMudarUG/UASG @ MeusDados B Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GULI....

P Minuta emsesto
e 6 o o o o o o

G

Fornecedores da Compra

Pesquisar

v resultados por pégina
AgBes 15 CNPJ-CPF- Nimero Situagso SICAF

TES E SERVICOS v

Figura 128: Fluxo 2 — Fornecedor

c. FLUXO 3 - Itens
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Exibidos todos os itens homologados que tenham saldo e estejam com vigéncia valida.
Selecione o(s) item(s) que deseja empenhar.

[TeNS aacompr/itontato

Fluxo de Empenho

Itens da Compra [ Contrato

10 v resultados por pigina Pesquisar

ClAgdes 15 N.item Tipo Codigo Descricio Qtd./Saldo Valor Unit. Valor Total.

[} 00001 Servigo 3557 Sefvicos continuados de manutencdo preventiva & co@ 1.10000 11163.8400 223396800

ostrando de 1 até 1 de L registros Antifior Préximo

& voltar Préxima Etapa 9

Figura 129: Fluxo 3 — Itens

d. FLUXO 4 - Crédito Disponivel

Exibidas todas as contas contdbeis disponiveis para utilizacdo na UG Emitente selecionada pelo
usuario. Se usuario estiver habilitado em outras UASGs e desejar empenhar para alguma delas, basta
alterar a UG emitente. Pode ser realizada pesquisa para localizar a conta contabil desejada seja pelo
PTRS, Fonte, ND, UGR ou Plano Interno.

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

Saldo Contabil

Saldos Contébeis

UGEmitente|  1:n:; DEAG Inserir Célula Orgamentaria ®
1w resultados por pagina Pesquisar
selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor 1 Acbes
168330 0100000000 230030 ABUD0ZZ 150.360,30 n
o a
= B
@
000,00 ﬂ
168530 230600 B
[s} 1 188529 0100000000 335089 B

Figura 130: Fluxo 4 — Crédito disponivel

e. FLUXO 5 — Subelemento

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

Os campos Quantidade e Valor Total estarao habilitados para preenchimento a depender do tipo da
contratagdo realizada.

Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Préxima Etapa”.

Subelemento

Saldo do Crédito Orcamentério

Crédito orgamentario:

Saldo: RS 150.360,30

Subelemento

10 ~ resultados por pagina Pesquisar

Tipo  Codigo Descrigio Qtd. deftem Valor Unit. Valor Total do ltem Natureza da Despesa Subelemento Qtd Valor Total

Servico 3557 Servicos continuados de manutencio preventivaeco®  1.10000 11169.8400 12286.824 333033 00 - OUTROS SERVIC

@
I

€Voltar | Préxima Etapad

Figura 131: Fluxo 5 — Subelemento

f. FLUXO 6 — Dados Empenho

Preencha os dados:
e “Numero Empenho”: quando a unidade realiza controle de numeragao de empenho;
e “ID CIPI”: para empenhos de obras e projetos de investimentos em infraestrutura;
e “Data Emissdo”: data de emissdao do empenho;
e “Tipo Empenho”: tipo de empenho Estimativo, Global ou Ordinario;
e “Numero Processo”: nUmero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Amparo Legal”: selecione o amparo legal da minuta de empenho;
e “Taxa de Cambio”: no caso de empenho adquirido em moeda estrangeira;
e “Local de Entrega”: local de entrega do produto ou prestacdo do servico;
e “Descricdo/Observacdo”: descricdo do objeto do empenho.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Apds preenchidos todos os dados, clique em “Proxima Etapa”.
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Minutas De EmMpPenno e tinit seempento

Fluxo de Empenho

Niimero Empenho 1D CIPl

Data Emiss3o * Tipo Empenho *
dd/mm/aass (m]

Credor* Niimero Processo *

Amparo Legal * Taxa de Cambio *
Local de Entrega

Descrigio / Observacio *

Figura 132: Fluxo 6 — Dados Empenho

g. FLUXO 7 — Passivo Anterior

Se a minuta de empenho for de Passivo Anterior, selecione “Passivo Anterior”, digite o numero da
Conta Contabil correspondente e clique em “Adicionar”.
Clique em “Préxima Etapa”.

Contas Corrente Passivo ANTETIOr agicinsr conts Corrents 2assive anterior

«Voltar para tedos Contas Corrente Passivo Anterior

O Passivo Anterior

Valor Total da Minuta:

Conta Contabil

Niimero Conta Corrente Valor

+2dicions

€ Voltar | Préxima Etapa

Figura 133: Fluxo 7 — Passivo Anterior
h. FLUXO 8 - Finalizar
Sao exibidas as informagdes resumidas da minuta que estd sendo gerada.

Caso esteja tudo correto, clique em “Emitir Empenho SIAFI”. Se houver mais de um fornecedor para
esta mesma compra, sera habilitado a opgdo “Empenhar outro Fornecedor”.
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Mensagem SIAFI
Situacao
Criagao em
Atualizado em
Data emissao
Processo

Taxa cambio

Informacao complementar

Local entrega
Descricao TESTE
Etapa g
Numero cipi

Contrato a

Crédito Orcamentario

Resumo da Compra [ Contrato

Item da Compra / Contrato

[B Emitir Empenho SIAF] ‘

Figura 134: Fluxo 8 — Finalizar

B) ALTERAR MINUTA DE EMPENHO

Primeiro passo é pesquisar e localizar a minuta de empenho em que se deseja efetuar reforco ou
anulagao.

Localizada a minuta, clique no icone “ ®~ “ e em “Alterar Empenho”.

Minutas De Empenho eindsis1ee1 egeros e

T Sl Siliieie =
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em AgBes

SAD/DF/AGU 110061 - CEOFI/SG/AGU 06- Dispensa Contrato 00001/2009 2021NE000241 EMPENHO EMITIDO 05/04/2021 15:33 2 e = 8[E]
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em . Altersi Empe

25 v registros por pagina : -

Figura 135: Minutas de Empenho

Se houver alguma alteracdo de reforco ou anulacgdo ja realizada na minuta sera exibida na lista.

Cligue em “Adicionar Alteracdo do Empenho”.

Alteracdo Do EMPenho . sisindoos0se0resistos fitrados daso
+ Adicionar Alteracio do Empenho Pesquisar:
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta N A SIAFI Situacio Atualizado em Agbes
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta N A SIAFI Situagdo Atualizado em Agbes
2 v registros por pagina
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Figura 136: Alteragdo Do Empenho

Selecione o tipo de Operagao desejada:
e “Nenhuma”
o “Reforg¢o”
e “Anulagdo”

ATENCAO: N3o é possivel avancar com uma alteracdo sem que pelo menos 1 item tenha um “Tipo
de Operacdo” igual a Reforgo ou Anulagdo.

Os campos Quantidade e Valor Total estardao habilitados para preenchimento a depender do tipo da
contratacdo realizada.

Cligue em “Préxima Etapa”.

Subelemento

Subelemento Pssivo Anterlor Finaliza
Saldo do Crédito Orcamentério
Crédito orgamentérior RS5.04854 Abialiar Cécito Orgamentico @
R$ 0,00
Saldo: R55.046,64
Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Qtd. de Valor Valor Total Qtd. Valor
Tipo  Codigo Descrigio Item Unit. do Item Empenhada Empenhado ND bel Tipo Operaci Qtd Valor da Alteracio
envico 4 52900 5084328 03215 86823 3 32035 ot v ENH
‘ostrando de 1 gistros Anterior Préximo

Figura 137: Alteragdo Do Empenho

Confira os dados da alteracdo e clique em “Emitir Empenho SIAFI”.
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Item da Compra

CPF/CNPJ/IDGENER do Fornecedor 123.012,132:34

Fornecedor MARIA ISABEL DA SILVA PIRES SOARES
Tipo do ltem Servico

Codigo do tem 4315

Nimero do ltem 00001

Descricio LOCACAD DE IMOVEL

Descricdo Detalhada

Operacdo NENHUMA
Quantidade 0.00000
Valor Total do Item 000

Figura 138: Alteragdo Do Empenho

5.2 — Empenhos

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade, acesse o menu “Gestao
Orgamentaria” -> “Empenho”. Serao listados todos os empenhos emitidos para a unidade sejam eles
emitidos pelo Compras.gov.br Contratos ou diretamente pelo SIAFI.

@ Compras.govbr = BinformarEmo R MudarUG/UASG @ MeusDados @ Sair
‘contratos
GABRIEL CESARIO GUL....
: h
UG/UASG: 110161 Empen 0sS
< Adicionar empenho £ F Pesquisar:
Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago Agdes
,,,,,,,, ® Z 0 %
® T 8 %~

Figura 139: Empenhos

A) CADASTRO DE EMPENHO

Caso o empenho nao esteja listado, este podera ser adicionado clicando em “Adicionar Empenho”.
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@ Compras.govbr Binformar o P MudarUG/UASG @ MeusDados @ Sair

contratos.
GABRIEL CESARIO GUL....
ot Empenhos
< Adicionar empenho E F Pesquisar:

Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado a Liquidar Liquidado Pago Agdes
Gestio orcamentaria ® z 8 %
® Z 8 %
@ Empenho [T
$ ®z 8 %

Figura 140: Empenhos
Preencha os campos indicados:
e “Numero Empenho”
e “Credor/Fornecedor”
e “Plano Interno (Pl)”
e “Natureza Despesa (ND)”
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Gl

EL CESARIO GUL....

. Empenhos

H(nformarEmo  RMudarUG/UASG  @Meus Dados  ( Sair

«Volt
Unidade Gestora *
Niimero Empenho *
Credor / Fornecedor *
Plano Interno (P1)

Natureza Despesa (ND) *

B savarevoltar - I

Figura 141: Empenhos
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B) PESQUISA DE EMPENHO

Para pesquisar um empenho, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Empenho, CPF/CNPJ/UG/ID GENERICO ou NOME/RAZAO SOCIAL).

Os resultados da pesquisa serdo apresentados na tabela de empenhos.

(@) oo s S R informarEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados B Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GULI....
UG/UASG: 110161 Empenhos
+ Adicionar empenho 3 5 g i Pesquisar: 29.334.518/0001-43
Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Plano Interno Natureza Despesa Acdes

1101 D/DF/AGL 2NE000172 4.51 14 TER UTENCAO E CONS UTROS SERVICOS DE T S URDICA @ @ 8 o~
® z 8 %
@ Empenho H 61 - SAD/DF/AGL E: 4,518 4 S TERCEIRIZACAO LTD TE OEC ERVACAO PRED OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PE ® Z B %

$

Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Plano Interno Natureza Despesa Agbes

v registros por pagina

Figura 142: Pesquisa de Empenhos

C) EDITAR CADASTRO DE EMPENHO

, _ ) =
Para editar o cadastro de empenho, clique no icone “ < .

Inf £ Mudar UG/UASG Meus Dad @ sai
Finformar Ero. &= Mudar UG/U @ Meus Dados air

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenhos

+ Adicionarempenho. Pesquisar:

Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago AgBes
®, Zis «K-
® T 8 %
® Z B -

Figura 143: Editar Empenho
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Sera apresentada a tela com os dados do empenho para edigao.

Ap0s a edigdo, clique em “Salvar e voltar”.

@ Compras.govbr = M informarEmo  #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUI...

Empenhos

«

Unidade Gestora *
Niimero Empenho *
Credor | Fornecedor *
Plano Interno (P1)

Natureza Despesa (ND) *

Salvarevoltar ~ N3

Figura 144: Editar Empenho

D) CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

“ ﬁﬁ- ”

Para cadastrar empenho detalhado, clique no icone e “Empenho Detalhado”.

@ C“m = M informarEmo =MudarUG/UASG ~ @MeusDados O Sair
EL CESARIO GULI....
- Empenhos
Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago || Agdes
Gestdo orcamentéria ONHA DOS SANT R oz s
@ Empenho £ 110161 - SAD/DF/AGL INE000214 4.028.316 MPRES, E £ CORRE TELEGRAF 2.0 RS 72 ® Z o %
$ RA0dnancela < E00021 26.471/0001-21 - FENIX LOG TRANSPORTES E LOGISTICAS LT RS 11.767,12 RS 11.767,12 R R ® Z 8 %~
T ®z 8 -
N o @8 @

Figura 145: Empenho Detalhado

Serd apresentada a tela para realizacdo do cadastro.

Para adicionar um empenho detalhado clique em “Adicionar Empenho Detalhado”.
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(B e

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado

+ Adicionar Empenho detalhado (g}

Empenho Natureza Despesa (ND)

Empenho Natureza Despesa (ND)

@ Empenho

$

v registros por pagina

Compras.gov.br Contratos -T

Preencha os campos indicados.
Cligue em “Salvar e voltar”.
Gommre B

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado

Subitem
® Empenho e

$

Compras.gov.br Contratos -T

Empenho

Subitem

Subitem

Figura 146: Adicionar Empenho Detalhado

B Salvarevoltar ~ i)

Figura 147: Adicionar Empenho Detalhado

E) EDITAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para editar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone *

( C’;II

3 Informar Erro

Emp. a Liquidar

Emp. a Liquidar

3 Informar Erro

=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Pesquisar:
Emp. em Liquidagdo Agdes

®© Z B
Emp. em Liquidagio Agdes

SMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
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@conw-m

FInformarErro. FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado

+ Adicionar Empenho detalhado RS} Pesquisar:

Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo AgBes
oz lo
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo AgBes

@ Empenho

35 v registros por pégina
$ Gest : <

Compras.gov.br Contratos -T

Figura 148: Editar Empenho Detalhado
Serd apresentada uma tela com os dados do contrato para edicdo.

Apods a edicdo, clique em “Salvar e voltar”.

‘Compras.govbr = oy =
@ R goden FinformarErro. FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado

Empenho

@ Empenho Subitem

$

B Salarevoltar ~ %]

Compras.gov.br Contratos - T

Figura 149: Editar Empenho Detalhado

F) DETALHAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para detalhar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone “
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@Gonmowb'

= Informar Erro S Mudar UG/UASG Meus Dados @ Sair
#« uss @
GABRIEL CESARIO GUL....
Empenho Detalhado
+ Adicionar Empenho detalhado  JKSY Pesquisar:
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio AgBes
Gestio orcamentéria IR U If | il
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagéo Agdes

@ Empenho

25 v registros por pagina
$ Gest <

Compras.gov.br Contratos -T

Figura 150: Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

Serd apresentada uma tela com os detalhes do cadastro do Empenho Detalhado.

GABRIEL CESARIO GUL...

. Empenho Detalhado

Empenho

Natureza Despesa (ND)
Subitem

Emp. a Liquidar

Emp. em Liquidacio

Emp. Liquidado

Emp. Pago

Emp. a Liquidar RPNP

Emp. em Liquidagio RPNP
Emp. RPP

RPNP a Liquidar

RPNP a Liqu. em Liquidago
RPNP Liquidado

RPNP Pago

RPNP a Lig. Blogueado
RPNP a Liq. em Liquid. Bloqueado
RPNP Cancelado

RPNP Outros Cancelamentos
RPNP em Lig. Out. Cancelam.
RPP Liquidado

RPP Pago

RPP Cancelado

Agdes

Figura 151: Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

G) EXCLUSAO DO CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

. . , o
Para excluir o cadastro de empenho detalhado, clique no icone “ ",
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(B e

FInformarErro. FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado

+ Adicionar Empenho detalhado RS} Pesquisar:

Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agdes

Gestdo orgamentéria i E OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURID 6 - OUTROS SERV.DE TERCEIROS P PAGTO ANTECIPAD = . e
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo AgBes

@ Empenho

35 v registros por pégina
$ Gest : <

Compras.gov.br Contratos -T

Figura 152: Exclusdo de Cadastro de Empenho Detalhado
6 — Administracao

6.1 — Cadastro de usuarios

Para cadastrar um usuario na sua unidade, acesse o menu Administracdo -> Acesso -> Usuarios da
minha unidade -> Adicionar Usuario Unidade(s).

Os campos indicados deverdo ser preenchidos:
o “CPF”
e “Nome Completo”
e “E-mail”
e “UG/UASG Padrdo”: preencher com a UASG padrdo do usuario
e “Demais UGs/UASGs”: preencher com as UASGs secundarias do usudrio

e “Grupos de Usuario”: selecionar o grupo de usudrio a depender das atividades exercidas
pelo usudrio.

Preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.
O usuario serd cadastrado e recebera senha provisdria de acesso no e-mail indicado no cadastro.

uxn

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatorio.
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@ Compras.govbr = JInformarErro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair
‘contratos

GABRIEL CESARIO GUL....

Usuarios Unidade(S)

«

Nome Completo *

E-mail *
8 Acesso
& Usudrios
Situagdo
B Saharevoltar  ~ R=J

Figura 153: Cadastro de usuarios

6.2 — Alterar usuario

Para alterar dados de um usuadrio na sua unidade, acesse o0 menu Administragao -> Acesso ->
Usudrios da minha unidade.

IIC';I

Pesquise pelo usudrio desejado seja pelo CPF, Nome ou E-mail e clique em " e altere os dados

desejados.

@ Compras.goubx = FinformarEro FMudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

- Usuarios Unidade(S)

<+ Adicionar Usudrio Unidade(s) E F Pesquisar:

Nome UG/UASG Padrio Grupos de Usudrio Agbes

Figura 154: Alterar usudrio

Caso deseje inativar o usuario, altere sua “Situacdo” para Inativo e clique em “Salvar e voltar”.
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JInformar o FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.

EL CESARIO GUL....

Usuarios Unidade(S)

«

Nome Completo *
Administragio
E-mail *

Situacao

& Usuérios da minha unidade

Salvarevoltar ~ %]

Figura 155: Inativar usuario
6.3 — Configuracao de Unidade

Para adicionar uma configuragdo em sua Unidade, acesse o menu “Administragao” -> “Estrutura” -
> “Unidade”, localize sua unidade e na coluna Agdes selecione “Configuragao” e “Adicionar
Configuragao da Unidade”.

Podera haver apenas uma configuracdo por Unidade.

@ Comprasgovbr = BinformarEmo  EMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GULI...
s 1ss2s Unidades
< Adicionar Unidade < & E F Pesquisar: 110161
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Grgao Ry Telefone Tipo sisg || UF || Municipio Esfera Poder || Ages

UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Grgio CNPY Telefone Tipo sisg UF Municipio Esfera A

«[Feeitms porpaeina

Compras.gov.br Contratos - T

Figura 156: Configuragdo de Unidade
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informarEmo  F2Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

CESARIOGUL...

Configuracdo Da Unidade
Unidade Gestora Padrio Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Didrio? Periodicidade E-mail Didrio Rotina de Extrato Mensal? Agbes
® Z 8
Unidade Gestora Padréo Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Diario? Periodicidade E-mail Diario Rotina de Extrato Mensal? Agdes

Administragio

Comprasnet ContratosP - T

Figura 157: Configuragdo de Unidade

Preencha os campos indicados na aba “Dados Gerais”:

e “Padrao Formato Processo”: por padrdo, todas as unidades estdo pré-configuradas com o
padrdo SEl de numeracdo de processo. Caso sua unidade utilize outro padrao, basta alterar
0 campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeracao “9” para os
campos NUMeéricos;

e “Chefe Contratos”: selecione dentre os usuarios da unidade aquele que é responsavel pelo
Setor de Contratos. O usuario selecionado sera aquele que recebera e-mails configurados
pela Rotina Diaria;

e “Substituto Chefe Contratos”;

e “Ordenador de Despesa”;

e “Substituto Ordenador Despesa”;
e “Telefone 1”;

e “Telefone 2”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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#informarErro. R MudarUG/UASG ~ @MeusDados  ( Sair

Configuragdo Da Unidade

s

Unidade *

»

]
o

Padrio Formato Processo *

B &

Chefe Contratos *

Substituto Chefe Contratos
Ordenador Despesa
Substituto Ordenador Despesa

Telefone1* Telefone 2

B Sabvarevoltar  ~ =)

Figura 158: Configuragdo de Unidade — Dados Gerais

Preencha os campos indicados na aba “Rotina Diaria”:

e “Rotina Diaria E-mails”: caso selecione SIM, serdo enviados e-mails ao Chefe de Contratos
definido na etapa anterior com a relacdo de contratos da unidade proximos do vencimento
conforme a Periodicidade definida;

e “Periodicidade E-mails”: periodicidade de e-mails definida conforme o prazo
encerramento de vigéncia dos contratos da unidade. Por padrdo o sistema ja preenche
com 30;60;90;120;150;180. Isso quer dizer que quando for indicado contrato(s) com 180
dias para encerramento da vigéncia, estes serdo indicados e informados via e-mail ao
Chefe do Setor de Contratos e assim sucessivamente conforme datas definidas. A
periodicidade pode ser alterada pela unidade bastando respeitar que o prazo informado
deve ser em dias e a separacdo entre prazos se da por “;”;

7 7

e “Texto E-mail”: campo livre caso a unidade deseje inserir texto de informe referente a
proximidade de encerramento de vigéncia dos contratos.
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#informarEmo T Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Configuragdo Da Unidade

£
B —
$
Rotina Diaria E-mails? Periodicidade E-mails

$ O Nao @ Sim
= 2
o Texto E-mail
o« v FRCRC - ™ @B QM| B Ccuore
m 2 B I S|%|= = 4 | 99 | Estio - | Formata.. ~ | 2

]

B Unidade

B saherevoltar  ~ =)

Figura 159: Configuragdo de Unidade — Rotina Diaria

Preencha os campos indicados na aba “Extrato Mensal”:

e “Extrato Mensal”: caso selecione SIM, sera enviado um extrato a todos os Responsaveis
de Contrato que estdo atribuidos a contratos em sua unidade;

e “Envia Extrato que dia do Més”: dia do més escolhido para envio do Extrato Mensal de
contratos aos Responsaveis por Contrato;

o “Texto E-mail”: campo livre caso a unidade deseje inserir texto de informe aos
Responsaveis por Contrato.

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

informarErro  F2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

o) GABRIELCESARIOGUL...

Configuragdo Da Unidade
£
2 e —
$

Extrato Mensal? Envia Extrato que dia do Més?

$ ) Nio @ Sim
= &
o Texto E-mail
L v CRERC) G-lo o W@ @M E Q| B oo
m b BI S|L|i=:= | 99 | Estio - | Formata.. -~ | 2

B salarevoitar  ~ |7}

101 | 108




Compras.gov.br Contratos | Manual

Figura 160: Configuragdo de Unidade — Extrato Mensal
6.4 — Autoridade Signataria

Para cadastrar uma Autoridade Signataria em sua Unidade, acesse o menu “Administragcao” ->
“Estrutura” -> “Unidade”, localize sua Unidade e na coluna Acgles selecione “Autoridades
Signatdrias” e “Adicionar Autoridade Signataria”.

() Gt | RinformarEmo = MudarUG/UASG @ MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GULI....

s s Unidades
< Adicionar Unidade c = E F Pesquisar: 110161
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Orgdo CNPJ Telefone Tipo Sisg. UF Municipio Esfera Poder Agoes

® Z @8 |%-

UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido 6rgio CNPY Telefone Tipo sisg UF Municipio Esfera & Loafl

[

Compras.gov.br Contratos - T

Figura 161: Autoridade Signatéria

(@ cremeoin S WinformarEmo RMudarUG/UASG @ MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL...
o sz Autoridades Signatarias
+ Adicionar Autoridade Signatitia Pesquisar:
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agdes
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agbes

v registros por pagina

Compras.gov.br Contratos - T

Figura 162: Autoridade Signatéria

Preencha os campos indicados:

e “Nome da Autoridade Signataria”
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e “Cargo da Autoridade Signataria”
e “Titular/Substituta”
e “Ativa/Inativa”

Preenchidos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

JInformarEro #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Autoridades Signatarias

«

Nome da Autoridade Signataria *
Cargo da Autoridade Signataria *
©f Administragio Titular / Substituta *

Ativa / Inativa *

B Salarevoltar ~ =]

Compras.gov.br Contratos - T

Figura 163: Cadastro de Autoridade Signatdria

. . . s . . . « |@ )
Para editar o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone =

(@t

GABRIEL CESARIO GUL...

informarEro F2Mudar UG/UASG @ Meus Dados.

,,,,, Autoridades Signatarias
“ + Adicionar Autoridade Signatiria Pesq
B Bl Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa AcBes
s 3L
s Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa | Inativa Agdes
- 7 v registros por pagina
€ Ad
o v

B8

B Unidade
o

Figura 164: Editar Cadastro de Autoridade Signataria

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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informarErro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

g ) GABRIELCESARIOGUL...

— Autoridades Signatarias
®
£} Nome da Autoridade Signataria *
$
s G Cargo da Autoridade Signatdria *
- 2
Titular / Substituta *
* o
m . .
Ativa [ Inativa *
B
B Unidade
: o
L

Figura 165: Editar Cadastro de Autoridade Signataria

Para excluir o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone “ ",

A exclusdo sera realizada apenas para autoridades que foram preenchidas erroneamente e ndo
tenham sido vinculadas a nenhum contrato.

Para autoridades que ja estejam vinculadas aos contratos da unidade, deve ser alterada apenas a
situacdo da autoridade de “Ativo” para “Inativo”.

@ Compras.goube informarEro. F2MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos
G GABRIEL CESARIO GULI.... . : -
s Autoridades Signatarias

P + Adicionar Autoridade Signataria Pesquisar:
] < Nome da Autoridade Signatria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa | Inativa Acdes
$ T e
s Nome da Autoridade Signatdria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa | Inativa Agdes
- @ v registros por pagina
-4 v
~ 2

B Unidade

Compras.gov.br Contratos T

Figura 166: Excluir Cadastro de Autoridade Signataria
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6.5 — Configuracdo de Orgdo

Para adicionar uma configuragio em seu Orgdo, acesse o menu “Administragdo” -> “Estrutura” ->
“Orgado”, localize seu Orgdo e na coluna Agdes selecione “Configuragdo” e “Adicionar Configuragio

do Orgdo”.

Podera haver apenas uma configuracdo por Orgio.

(@ e =

GABRIEL CESARIO GUL...

UG/ASC: 110161 O rgaos
+Adicionar Grggo 5]
Codigo SIASG Cddigo SIAFI Nome
o Administracio
| Estrutura
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome

~ registros por pagina

Comprasnet ContratosP - T

(5 e

GABRIEL CESARIO GUL...

Configuracdo Do Orgdo

 Adicionar Configuragdo do Orgzo gl

6rgdo

¢]

Orgio

v registros por pagina

Comprasnet ContratosP - T

6rgio Superior

Grgao Superior

Figura 167: Configuragdo de Orgdo

Padrio Formato Processo URL API Migragio

Padrao Formato Processo URL API Migragdo

Figura 168: Configuragdo de Orgdo

Preencha os campos indicados na aba “Basico”:

M InformarEro  #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Pesquisar: 63000

situagio CNPY Agbes

lily fil

Situagdo CNPY Agdes

FinformarEmo  ¥2Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Pesquisar:
Token API Migrago Agdes
Pl0@® > oz 8
Token API Migragio Agdes
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e “Padrdo Formato Processo”: por padrdo, todas as unidades estdo pré-configuradas com o
padr3o SEI de numeracdo de processo. Caso seu Orgdo utilize outro padr3o, basta alterar
0 campo para o padrdo utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeragao “9” para os
campos numéricos. O padrdo de processo configurado pelo Orgdo sera aplicado a todas
as Unidades que est3o vinculadas ao Org3o.

Preenchido o formato do processo, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos da aba “Migracao” nao deverao ser preenchidos.

@wwm

e J¥informarEmo #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUI...

Ll Configuracdo Do Orgdo

«

Padrio Formato Processo *

Salvarevoltar ~ N~}

Figura 169: Configuracdo de Orgdo - Basico

Poderao ser cadastradas Subcategorias as Categorias de Contrato.

Clique em “Subcategorias” e em “Adicionar Subcategoria do Orgio”.
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@ Comprasgoxbr R informarEro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GULI... "
Orgaos
+ Adicionar Orgio [ls] ; Pesquisar: 63000
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgao Superior situagdo CNPJ Agdes

©f Administ

| Estrutura
2644 R JEF DO Su U C U 0 t 1 3 ® Z 0 %-

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgdo Superior Situagdo CNPJ Agdes

Comprasnet ContratosP

Figura 170: Configuracdo de Orgdo — Subcategorias

‘Compras.govbr = it i
@ il H 3% InformarErro  =2Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

notes Subcategorias Do Org&o

ionar Subcategoria do Orgéo [k} . = F Pesquisar:

Orgdo Categoria Subcategoria Situagdo Agbes

o8 Administ

| Estrutura

Figura 171: Configuracdo de Orgéo - Subcategorias
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Preencha os campos indicados:

e “Categoria”: selecione a categoria que vocé deseja subcategorizar;
e “Subcategoria”: descreva qual subcategoria sera criada;
e “Situacao”.
As subcategorias criadas estardo disponiveis para todas as Unidades vinculadas ao Org3o.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@conwm

contratos

J(nformarEro  FMudar UG/UASG ~ @MeusDados B Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

o aases Subcategorias Do Orgéo

«
6rgio*
Categoria *

©f Administragio Subcategoria *

| Estrutura

]
W Orgio

Situagdo *

Salvarevoltar ~ %]

Figura 172: Configuracdo de Orgéo - Subcategorias

7 — Disposicoes Finais

Este manual trouxe o passo a passo das operacdes realizadas no sistema Compras.gov.br Contratos.
Aguardem que virdo novas funcionalidades em breve!

Em caso de duvidas, entrem em contato com a Central de Atendimento por meio do telefone 0800-
979-9001 ou do enderego eletronico https://portaldeservicos.economia.gov.br/. O suporte é
realizado de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 20:00 horas.
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