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1 - Apresentacao

A Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo
Digital disponibiliza no sistema de Contratagdes Publicas do Governo Federal,
o Compras.gov.br, 0 médulo Publicador de Contratos.

O modulo viabiliza a aplicacao da Lei de Licitagcoes e Contratos Administrativos n* 14.133
de 1° de abril de 2021 para divulgacao de contratos e seus aditamentos (art. 94) por
orgaos nao integrantes do Sistema de Servicos Gerais - Sisg.

A funcionalidade de upload de anexos, possibilitara o envio dos documentos do contrato
em seu inteiro teor, bem como de todos 0s anexos necessarios ao acompanhamento da
execucao contratual. O sistema estd integrado ao Portal Nacional de
Contratacoes Publicas - PNCP, permitindo a consulta e o download dos documentos
diretamente no portal.

Por meio da apresentacao das principais funcionalidades do modulo Publicador de
Contratos, esperamos que este manual seja um guia para o agente publico de orgaos
nao-Sisg.

" Todos os processos utilizados neste manual foram realizados no ambiente de homologacao do Compras.gov.br. Nao sao processos
reais de compra.
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2 — Acesso ao Sistema

2.1 Acesse www.gov.br/compras e clique em Acesso ao Sistema para acessar a
Area de Trabalho do sistema Compras.gov.br.

gub A ) ' we © 3!
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Figura 1 - Portal de Compras do Governo Federal

2.2 Caso voceé tenha certificado digital registrado no seu navegador, sera
exibida a tela de selecao de certificado. Selecione o certificado e clique em

OK. Caso nao tenha certificado digital serao exibidas as telas dos passos 2.3 e
2.4,
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Figura 2 - Acesso por Certificado Digital.
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2.3 Selecione a opcao Governo.

@ Compras.gov.br

Acesse sua Conta

Le
e

Be
1

Figura 3 - Tela de selegao de perfil da Area de Trabalho

2.4 Caso nao tenha realizado o login por certificado digital, sera exibida a tela
de login. Digite seus dados de acesso e clique em Entrar.

@ Compras.govbr

Acesse sua Conta

4 ECONOMIA

Figura 4 - Tela de Login da Area de Trabalho

2.5 Sera exibida a Area de Trabalho do sistema Compras.gov.br. O acesso ao publicador &
realizado atraves do menu de sistemas, ou pelo menu de Acesso Rapido na parte inferior
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da tela.
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Figura 5 - Acesso ao Publicador pelo menu de Sistemas

@Comptoagov.br Q G 9"
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Figura 6 - Acesso ao Publicador pelo menu de Acesso Rapido
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3 - Tela Inicial do Publicador de Contratos

3.1 Na tela inicial, serao exibidos todos os Contratos Cadastrados na UASG do
usuario logado.

@Cocwgovc: »
-

Publicador de contratos % Crinr
D s @

[ > e

(. <

Figura 7 - Tela Inicial do Publicador de Contratos

3.2 Botao Criar: Abre nova tela para cadastro de novos Contratos.
@ Compras.govir »

Publicador de contratos % Crine

“

B oo

Figura 8 - Botao Criar
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3.3 Filtro

3.3.1 O campo Filtro permite filtrar os contratos exibidos na tela, buscando o termo
digitado em todas as colunas.

@Co«umgmu »

Publicador de contratos & Crinr

p oo

Figura 9 - Campo Filtro

3.4 Colunas:
Publicador de contratos ® Criee
D -
D 2
[~}
& 3

Figura 10 - Colunas

3.4.1 Situacao: exibe o status atual do Contrato, que pode ter 3 status diferentes,
conforme tabela a seguir.

Status Descricao
HA doCENetS Pendente - O Contrato foi publicado no PNCP, mas possuli
kst Documentos pendentes de envio.

ao PNCP
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G

Publicado no PNCP

Nao enviado ao
PNCP

Publicado - O Contrato foi publicado no PNCP e nao possui
pendéncias.

Rascunho - O Contrato esta salvo no Publicador, mas ainda nao
foi enviado ao PNCP.

Tabela 1 - Status do Contrato

342 UASG Origem: UASG que formalizou o contrato. SO sera diferente da UASG
Executora do contrato quando o contrato for sub-rogado para outra UASG.

3.4.3 Numero: Exibe o Numero do contrato.

3.4.4 Ano: Exibe o Ano do contrato.

3.4.5 Tipo: Exibe o Tipo do Contrato.

3.4.6 Fornecedor: Exibe os dados do fornecedor, incluindo o numero de identificagcao
(CNPJ, CPF ou identificagao de Estrangeiro) e 0 nome ou razao social.

3.4.7 Objeto: Exibe até 30 caracteres do objeto do contrato.

3.4.8 Valor: Exibe o valor contratado.

3.4.9 Acdes: Exibe as acdes possiveis em relacao aos contratos cadastrados, conforme
tabela abaixo. As acdes sao habilitadas ou desabilitadas conforme o status do contrato.

Descricao

Publicar - Enviar dados e arquivo(s) do contrato ao PNCP. Habilitado
apenas para contratos com status Rascunho.

Termos - Abre nova janela com lista de termos do contrato e opgoes
relacionadas aos termos de contrato. Habilitado para contratos com
status Publicado ou Pendente.

Editar - Abre a tela de edicao do contrato. Habilitado para todos os
status. Para contratos Publicados ou Pendentes, a nova tela permitira
apenas Excluir ou Incluir arquivos. Para contratos com status Rascunho,
permitira alteracao dos campos.

Excluir — Permite a exclusao dos contratos. Para contratos Publicados ou
Pendentes, sera necessario inserir justificativa para exclusao do PNCP.
Para contratos que tenham Termo publicado, sera necessario excluir os
termos de contrato antes de excluir o contrato.

Historico - Exibe o historico das alteragcdes no contrato dentro do
Publicador. Esse historico € para acompanhamento das inclusoes,
alteracoes e exclusdes do contrato no sistema, nao reflete o historico da
execucao contratual.

o 9 &

Visualizar - Abre em nova aba a publicacao do contrato no PNCP.
Habilitado para contratos com status Publicado ou Pendente.

Tabela 2 - Acoes relacionadas a contratos
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4 — Criar Contrato

4.1 Na Tela Inicial do Publicador de Contratos, clique no botao Criar.

Publicador de contratos @ ol

Figura 11 - Botao Criar

4.2 Sera exibida a tela de Rascunho de Contrato, conforme imagem abaixo.

Contrato
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Figura 12 - Tela de Rascunho de Contrato

4.3 Preencha os campos da secao Dados da Compra e cliqgue no botao Pesquisar. A
compra deve ter sido cadastrada no Compras.gov.br, com amparo legal na Lei n°
14133/2021 e deve estar publicada no PNCP para que retorne resultados na pesquisa.

COﬂtI’atO ( Voltar ) < Salvar )

RASCUMNHO

Dados da compra

Modalidade UASG * Numero * Ano *

b o

Figura 13 - Dados da Compra a serem preenchidos

4.3.1 Modalidade: Selecione modalidade da licitacao. No momento, so esta disponivel a
modalidade Dispensa de Licitacao porque as demais modalidades de compra ainda nao
sdo publicadas no PNCP. A medida que as demais modalidades forem publicadas no
PNCP, esse campo sera atualizado.

4.3.2 UASG: Preencha com o numero da UASG da Contratacao, composta por 6 digitos
NUMEricos.

4.3.3 Numero: Preencha com o numero da Contratacao, composta por, no maximo, 5
digitos numéricos.

4.3.4 Ano: Preencha com o ano da Contratacgao.
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4.4 O sistema exibira os dados da Compra.

Dados da compra
Modalidade * UASG * Numero * Ano
. 0
UASG Sub-rogada ID Contratagdo PNCP
N3o sub-rogada 00394460000141-1-000001/2022
Fornecedor
00.000.000/0001-91 - TESTE RESULTADO ~

Figura 14 - Dados da compra resultantes da pesquisa

441 UASG Sub-rogada: indica se a compra foi sub-rogada. Caso a compra tenha sido
sub-rogada, apenas a UASG Sub-rogada pode incluir contratos desta Contratacao.

4.4.2 ID Contratacao PNCP: exibe o ID da Contratacao no PNCP.

442 Fornecedor: exibe os dados dos fornecedores dessa compra para selecao. Os
dados apresentados sao o numero de identificacao (CNPJ, CPF ou identificacao de
Estrangeiro) e o nome ou razao social.

45 Selecione o fornecedor do Contrato.

Fornecedor

00.000.000/0001-91 - TESTE RESULTADO pvs

Figura 15 - Selegao do fornecedor

4.6 Preencha os dados basicos do contrato.

Dados basicos do cantrato
Tipo do Contrato Numero do Contrato © Anc do Contrato
Selecione A
UASG Origem do Contrato UASG Executora do Contrato
Receita . Despesa
Assinatura * Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia *
dd/ mm./aaaa (m] dd/mm. aaaa (m] dd/mm/ aaaa (m]

Figura 16 - Dados basicos do Contrato

12 | 29




@ Publicador de Contratos | Manual | Perfil Agente Publico Orgao ndo-Sisg @

46.1 Tipo de Contrato: Selecione o Tipo de Contrato correspondente ao contrato que
esta sendo cadastrado.

Tipo do Contrato *

Contrato (termo iniciall
Empenho

Arrendamento

Concessao
Termo de Adesao
Termo de Compromisso

~LILMOS

Figura 17 - Tipos de Contrato

4.6.2 Numero do Contrato: insira 0 numero do contrato, sem o ano, exceto para empenho.
O PNCP preenchera todos os tipos de contrato, exceto empenho com /{anol, sendo este
ano, o digitado na tela de cadastro. Para contratos do tipo Empenho, o PNCP nao exibe
/{anol junto com o numero, podendo ser incluido o ano junto ao numero do Empenho.
4.6.3 Ano do Contrato: insira o0 ano em que foi firmado o contrato. Nao serao aceitos
contratos anteriores a 2021 ou posteriores aoc ano corrente.

4.6.4 Receita/Despesa: selecione a qualificacao financeira. O campo Despesa estara
selecionado por padrao.

4.6.5 UASG Origem do Contrato: unidade que formalizou o contrato, so sera diferente da
UASG Executora do Contrato em caso de sub-rogacao. Esse campo € preenchido
automaticamente pelo sistema com a UASG do Usuario logado e devera ser igual a
UASG da Compra ou UASG Sub-rogada da Compra, quando a compra foi sub-rogada.
4.6.6 UASG Executora do Contrato: unidade executora atual do contrato, so sera diferente
da UASG Origem do Contrato em caso de sub-rogacao.

4.6.7 Data de Assinatura: selecione a data em que o contrato foi assinado, conforme
documento que sera anexado aos dados para envio para o PNCP. A data de assinatura
nao pode ser posterior a data atual, pois o0 contrato assinado deve ser anexado a
divulgacao.

4.6.8 Inicio da Vigéncia: selecione a data de inicio da vigéncia do contrato. Nao pode ser
anterior a data de assinatura do contrato.

4.6.9 Fim da Vigéncia: selecione a data de fim da vigéncia do contrato.

4.7 Preencha os dados do processo de contratacao.
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Processo Tipo do objeto *

Selecione ~

Figura 18 - Dados do Processo de Contratagao

4.7.1 Processo: preencha com o numero do processo da Contratacao. O sistema nao
aplica mascaras nesse numero, portanto devem ser digitados pontos e numeros
conforme formado padrao dos processos da unidade.

4.7.2 Tipo do objeto: selecione o Tipo de objeto do processo de Contratacao.

Tipo do objeto

Figura 19 - Tipos de Objeto

4.8 Preencha o Objeto do Contrato e as Informacdes Complementares.

Ojeta do Contrato

ormagao Complementar

Figura 20 - Campos Objeto do Contrato e Informagdes Complementares

4.8.1 Objeto do Contrato: preencha com a descricao do objeto do contrato.
4.8.2 Informacoes Complementares: preencha opcionalmente com informacoes
complementares do contrato.
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4.9 Insira o(s) documento(s) do Contrato.

491 Tipo de Documento: selecione o tipo de documento que sera inserido.
Documentos ©@

Tipo de Documento

Figura 21 - Tipos de Documento

4.9.2 Envio de arquivo: clique, selecione o documento no seu computador e clique em
Abrir.,

Documentas @

Tipo de Documento Envio de arquive

Contrato e

Figura 22 - Envio de arquivo

G
o ' EBt=Co. Decumentes
g Nowe pasta R A
Tocene o r
3 Ixempls de Arquive paf 0 \ ML L
N
-~

Nome: | fxemplo o Arquave gt dos o ~n
Seoodw

Figura 23 - Selecao de Arquivo
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4.10 Salve as informacgoes, clicando no botao Salvar.

Cvar ) [Coar)

Figura 24 - Botao Salvar

4.11 Cliguem em Publicar para enviar os dados para o PNCP.

Contrato <Voltar /l ( Salvar )l@ «

RASCUNHO

Modalidade * UASG ' Namero * Ano’

Figura 25 - Botao Publicar

5 - Enviar Arquivo de Contrato

5.1 Na tela inicial, cligue no botao Editar na linha do contrato para o qual deseja inserir
arquivos.
@Commgmc' »

Publicador de contratos & Culor

Figura 26 - Botao Editar
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5.2 Dirija-se a sessao Documentos.

Documentos @
Tipo de Documento

Selecione

Contrato Exemplo de Arquivo odf 20MB o
Contrato Exemplo de Arguivo2 pdf 20MB uj

Figura 27 - Sessao Documentos

5.3 Tipo de Documento: selecione o tipo de documento que sera inserido.

Documentos @

Tipc de Documento

Figura 28 - Tipos de Documento

5.4 Envio de arquivo: cligue, selecione o documento no seu computador e clique em
Abrir.

Documentas ©

Tipo de Documento Envic de arquive
Contrato d Selecione o an

Figura 29 - Envio de arquivo
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G
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Nome: | fyemplo o Arquave et ados o ~
Sooodw

Figura 23 - Selecao de Arquivo

5.5 Clique no botao Publicar para enviar para o PNCP.
Documentos @

Tipo de Documento Envio de arquivo

Cantrate

Contrato Exemplo de Arguivo pdf 20MB o

Contrato Exemplo de Argu

20MB o

Contrato Exemplo de Arguivos pdf 20 MB nl

Figura 24 - Publicar arquivo no PNCP
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6 — Excluir Contrato

6.1 Na tela inicial, clique no botao Excluir na linha correspondente ao Contrato que deseja
Excluir.

@Corrofmomtt -

(NN
& &

Figura 25 - Excluir Contrato

6.2 - Insira uma justificativa para a exclusao e clique confirme a exclusao clicando em
Sim. Para contratos que possuem Termo de Contrato publicado no PNCP, sera
necessario excluir os termos antes de excluir o Contrato.

Figura 26 - Inserir Justificativa de Exclusao
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7 — Visualizar Contrato no PNCP

7.1 - Na tela inicial, clique no botao Visualizar.

@Corrofmqr,\tl
icador de contrat
= - E «
oD :
e :

Figura 27 - Botao Visualizar

7.2 — Sera aberta nova aba no navegador que direciona para o link do contrato no PNCP.
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8 - Inserir Termo de Contrato

81 - Na tela inicial, cliqgue no botao Termos na linha do contrato correspondente ao
termo de contrato que sera cadastrado.

@ Compras.govhr »

Publicador de contratos m

0 00

Figura 28 - Botao Termos

8.2 Sera exibida a tela de Termos do Contrato.

[nom
| Aaman

Figura 29 - Tela de lista de Termos do Contrato

21129
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8.3 Clique em Adicionar

Figura 30 - Adicionar Termo de Contrato

8.4 Sera exibida a tela de rascunho de Termo de Contrato com os dados do contrato

correspondente.

Termo de contrato olta

Dt e Asunaben ala e Inicio ta Vigence Dot de Termmo da Vigencia

Figura 31 - Dados do Contrato exibidos no Termo de Contrato

4
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8.5 Preencha dos dados basicos do termo.

Tipo do termo Numero/Ano do Termo

Data da assinatura Inucio da vigéncia do termo Fim da vigéncia do termo

dd/mm/ asaa (] dd/mm/3asa (m] dat/mm/ aaaa (]

Fundamentacio Legal

Figura 32 - Dados basicos do Termo de Contrato

8.5.1 Tipo do Termo: selecione o tipo de termo que esta cadastrando.

Figura 33 - Tipos de Termo de Contrato

8.5.2 Numero/Ano do termo: preencha com o numero e o ano do termo de contrato.
8.5.3 Data de Assinatura: preencha com a data da assinatura do termo de contrato. A data
deve ser anterior ou igual a data atual e deve ser posterior a data de assinatura do
contrato.

8.5.4 Inicio da vigéncia do termo: preencha com a data em que as alteracoes referentes
ao termo passam a ter efeito.

8.5.5 Fim da vigéncia do termo: preencha com a data em que as alteracoes referentes ao
termo finalizam seu efeito. Em geral, essa data deve ser igual a data fim do contrato.

8.5.6 Objeto: preencha com o objeto do termo de contrato.

8.5.7 Fundamentacao Legal: preencha com a fundamentacao legal da alteracao que esta
sendo cadastrada.

8.6 Para cada tipo de Termo de Contrato (Aditivo, de Apostilamento, de Rescisao), serao
habilitadas qualificacdes distintas.

86.1 Para Termo Aditivo, estarao habilitadas as qualificacdes: Acréscimo/Supressao,
Vigéncia, Fornecedor, Informativo e Reajuste/Revisao.
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8.6.2 Para Termo de Apostilamento, estarao habilitadas as qualificacoes: Informativo e
Reajuste/Revisao.
8.6.3 Para Termo de Rescisao, estarao habilitadas as qualificacdes: Informativo e Vigéncia
(apenas data fim).

8.7 Selecione as qualificacdoes as quais se refere o termo que esta sendo cadastrado e
preencha os campos correspondentes.

8.7.1 Em caso de qualificacoes de Termo Aditivo, selecione as qualificacoes
correspondentes ao termo que esta sendo cadastrado.

Acrescimo/Supressido Vigéncia do contrato Formecedor Informativo @ Reajuste /Revisdo

@ Sm Néo ® 5m Nio @ S5m Nikc @ 5m Néo Sm @ Nio
Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Prazo Adtado (chas)
dd/ mm/aaaa =) dd/mm/ aaaa 0

Numeso de Parcelas Valor da Parcels Valor Global do Termo Valor Acrescade Valar Suprinudo

Valor Acrescido/Suprimido ao Contrato Novo Valor do Contrato

Novo fornecedor

Informacdes Complementares

Figura 34 - Campos referentes as qualificagdes de Termo Aditivo

8.7.1.1 Quando for selecionada a qualificacao Acréscimo/Supressao, preencha os campos
correspondentes.

87111 Numero de Parcelas: preencha com o numero de parcelas correspondente as
alteracoes.

8.7.11.2 Valor da Parcela: preencha com o novo valor da parcela. Em caso de parcelas
com valor variavel, o valor da parcela deve ser preenchido com o valor global do termo
de contrato dividido pelo numero de parcelas.

87113 Valor Global do Termo: valor total acrescido e/ou suprimido do contrato,
acrescido do total de parcelas que restam no contrato.

8.7.1.14 Valor Acrescido: valor total acrescido ao contrato.

8.7.1.15 Valor Suprimido: valor total suprimido do contrato.

8.7.1.1.6 O sistema calculara e exibira o saldo do valor acrescido e/ou suprimido € o hovo
valor do contrato, calculado com base no valor do contrato original.
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8.7.117 O valor acrescido/suprimido sera enviado ao PNCP.
8.7.1.1.8 O novo valor do contrato nao € enviado ao PNCP.

8712 Quando for selecionada a qualificacdao Vigéncia, preencha o0s campos
correspondentes.

8.7.1.2.1 Inicio da vigéncia: digite a alteracao de inicio da vigéncia ou inicio da prorrogagao
contratual.

8.7.1.2.2 Fim da vigéncia: digite a alteracao de fim da vigéncia do contrato.

8713 Quando for selecionada a qualificacao Fornecedor, preencha os campos
correspondentes.

8.7.1.3.1 Fornecedor: digite o numero de identificagcao (CNPJ, CPF ou identificacao de
estrangeiro) do novo fornecedor do contrato e clique no botao Pesquisar.

Figura 35 - Pesquisar novo fornecedor

Novo fornecedor

8.7.1.3.2 Caso o fornecedor esteja cadastrado na base do SIASG, o sistema exibira o nome
ou razao social.

8714 Quando for selecionada a qualificacao Informativo, preencha os campos
correspondentes.

87141 Informacdes complementares: preencha com as alteracdes em clausulas
contratuais ou informacdes complementares do termo relevantes para publicacao no
PNCP.

8.7.15 Quando for selecionada a qualificacao Reajuste/Revisao, preencha os campos
correspondentes.

8.7151 Numero de Parcelas: preencha com o numero de parcelas correspondente as
alteracoes.

8.7.15.2 Valor da Parcela: preencha com o novo valor da parcela reajustado ou revisado.
Em caso de parcelas com valor variavel, o valor da parcela deve ser preenchido com o
valor global do termo de contrato dividido pelo numero de parcelas.

8.7.15.3 Valor Global do Termo: valor total acrescido ao contrato, acrescido do total de
parcelas que restam no contrato.

8.7.15.4 Valor Acrescido: valor total acrescido ao contrato.
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8.7.2 Em caso de qualificacdes de Termo de Apostilamento, selecione as qualificacoes
correspondentes ao termo que esta sendo cadastrado.

nformativo © Reajuste/Revisdo

@ S NB& ® S NA
Numero de Parcelas Valor da Parcela Valor Global do Termeo Valor Acrescido Valor Suprimido
Valor Acrescido/ Suprimido ao Contrato Novo Valor do Contrato

nformactes Complementares

Figura 36 - Qualificagdes de Termo de Apostilamento

8721 Quando for selecionada a qualificacao Informativo, preencha os campos
correspondentes.

87211 Informacdes complementares. preencha com as alteracdes em clausulas
contratuais ou informacdes complementares do termo relevantes para publicagcao no
PNCP.

8.7.2.2 Quando for selecionada a qualificacao Reajuste/Revisao, preencha os campos
correspondentes.

8.7.2.21 Numero de Parcelas: preencha com o numero de parcelas correspondente as
alteracoes.

8.7.2.2.2 Valor da Parcela: preencha com o novo valor da parcela reajustado. Em caso de
parcelas com valor variavel, o valor da parcela deve ser preenchido com o valor global
do termo de contrato dividido pelo numero de parcelas.

8.7.2.2.3 Valor Global do Termo: valor total acrescido ao contrato, acrescido do total de
parcelas que restam no contrato.

8.7.2.2.4 Valor Acrescido: valor total acrescido ao contrato.

873 Em caso de qualificacdes de Termo de Rescisao, selecione as qualificacoes
correspondentes ao termo que esta sendo cadastrado.

26 | 29




@ Publicador de Contratos | Manual | Perfil Agente Publico Orgao ndo-Sisg @

Vigéncia do contralo Informativo @

® 5m Nao ® = Né

Fim da vigencia

dd/mm/ s3aa O

Informacses Complementases

Figura 37 - Qualificacoes de Termo de Rescisao

8731 Quando for selecionada a qualificacao Informativo, preencha os campos
correspondentes.

87311 Informacdes complementares: preencha com as alteracoes em clausulas
contratuais ou informacoes complementares do termo relevantes para publicacao no
PNCP.

8.7.3.2 Preencha a nova data de fim de vigéncia do contrato.
8.8 Insira o arquivo do Termo de Contrato.

o)

Tipo de Documento Envio de arquivo

8.9 Clique em Salvar para salvar o rascunho do termo de contrato.
8.10 Clique em Publicar para publicar o termo de contrato no PNCP.
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Para mais informacgdes, acesse o Portal de Compras: www.gov.br/compras.
Em caso de duvidas e sugestoes:
e Telefone: 0800 978 9001

e Portal de Atendimento: https://portaldeservicos.economia.gov.br
e Suporte realizado de segunda a sexta-feira, das O7h as 20h.
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