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SOBRE O MANUAL

Este manual tem como finalidade orientar os fornecedores contratados pelo Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC) quanto a utilizagdo
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do Sistema EquipaDH, plataforma oficial para operacionalizagdo da entrega de bens no dmbito do Programa de Equipagem.

Aqui, vocé encontrara instrugdes claras, passo a passo, sobre como:

e acessar o sistema;

e consultar Ordens de Fornecimento (OF);

e registrar notas fiscais;

e inserir identificadores Unicos dos bens;

e acompanhar o processo logistico;

e enviar registros fotograficos.

O documento reune instrugdes detalhadas, telas do sistema e boas praticas, visando garantir que as Instituigdes executem cada etapa com seguranga,

clareza e conformidade normativa.

Tabela 1: Finalidade, Objetivos, Publico-alvo e Normativos de referéncia do Manual

Finalidade

Orientar, de forma clara e objetiva, os usudrios externos do tipo fornecedor, prestando apoio operacional e reunindo
informagdes essenciais quanto ao uso correto do Sistema EquipaDH.

Objetivos

Apresentar os conceitos e o funcionamento do Sistema EquipaDH sob a perspectiva do fornecedor;

Descrever, passo a passo, como realizar as a¢Ges obrigatdrias no sistema, tais como consultar OFs, cadastrar notas fiscais,
inserir identificadores dos bens, registrar informacgdes de logistica e anexar evidéncias;

Orientar sobre os padrdes adotados pelo Programa para registro fotografico, documentagédo e comunicag¢do formal; e

Garantir transparéncia, rastreabilidade e seguranca das informagdes registradas no sistema.

Publico-alvo

Este manual é destinado aos fornecedores contratados pelo Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC),
responsaveis pela entrega dos bens as instituicées beneficiarias.

Perfil [EquipaDH] - Fornecedor

Normativos

Decreto n2 11.919, de 14 de fevereiro de 2024 e Portaria n2 222, de 3 de abril de 2024 e atualizagdes.

O Sistema EquipaDH+ opera em conformidade com a Lei n? 13.709/2018 (LGPD) e com o art. 31 da Lei n® 12.527/2011 (LAl).
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Programa de Equipagem - EquipaDH+:

Instituido pelo Decreto n2 11.919, de 14 de fevereiro de 2024, o EquipaDH+ é a politica publica de equipagem do Ministério dos Direitos Humanos e da
Cidadania (MDHC), um programa que visa a aquisi¢do de bens e equipamentos para apoiar o funcionamento de drgdos e entidades publicas que atuam
na promogdo e defesa dos direitos humanos. O EquipaDH+ desempenha esse papel em nivel estadual, distrital e municipal, visto que as limita¢des
orgamentdrias enfrentadas acarretam desafios a criagdo da infraestrutura necessaria para fornecer servigos publicos essenciais a sociedade.

Sistema EquipaDH:

E a plataforma oficial responsavel pelo registro, acompanhamento e monitoramento de todas as etapas do programa, desde a participagdo da instituicdo
até a entrega final dos bens.

O cadastro dos fornecedores é feito internamente pelo Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC) e o acesso ao Sistema EquipaDH é feito
por meio do link: https://equipadh.mdh.gov.br/, preenchendo o CPF e senha do gov.br.

Para os fornecedores, o sistema é a ferramenta utilizada para:

e acesso as Ordens de Fornecimento (OF);

e registro das notas fiscais e dados dos bens;

e comunicagdo com o MDHC sobre logistica e entrega;

e envio de evidéncias (como fotografias e documentos de confirmagao);

e acompanhamento das etapas até a conclusdo da entrega.

Politica Publica:
Corresponde a indicagdo do publico-alvo beneficiado pela doagdo dos bens.

Cada Politica Publica estd vinculada a uma Secretaria Nacional (Unidade Tematica) do Ministério e publica seus cronogramas para participacdo das
Instituigdes.

Atualmente as Politicas Publicas disponiveis no Programa EquipaDH sdo:

| - criangas e adolescentes; Il - pessoas idosas; Ill - pessoas com deficiéncia; IV - pessoas Iésbicas, gays, bissexuais, travestis, transexuais, queers,
intersexos, assexuais e outras - LGBTQIA+; V - populagdo em situacdo de rua; eVl - pessoas migrantes, refugiadas e apatridas. Podendo, futuramente,
serem incluidas outras politicas tematicas diferentes

Categoria do bem:
Corresponde ao tipo de equipamento que podera ser doado pelo Programa EquipaDH+.
As categorias registradas no Sistema atualmente sdo:
| - veiculos terrestres; Il - embarcag6es nauticas; Il - equipamentos de TIC; IV - eletronicos; V - eletrodomésticos; VI - mobiliarios; e VII - acessibilidade.
Unidade tematica:
E a Secretaria Nacional do Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC) responsavel pela execugdo, gestdo e direcionamento de uma Politica
Plblica Temética dentro do Programa.
e Secretaria Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente (SNDCA);
e Secretaria Nacional de Promogdo e Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa (SNDPDI);
e Secretaria Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (SNDPD);
e Secretaria Nacional de Promogao e Defesa dos Direitos LGBTQIA+ (SLGBTQIA+); e

e Secretaria Nacional de Promogao e Defesa dos Direitos Humanos (SNDH).

Fornecedor:
Pessoa fisica ou juridica que formaliza contrato junto ao MDHC para fornecer os bens e equipamentos para doagdo no ambito do Programa EquipaDH+.
Esse perfil tem papel essencial no Programa, pois é o responsavel por:

e entregar os bens conforme as especificagdes contratuais;

e registrar a nota fiscal e os identificadores Unicos de cada item no sistema;

o informar dados de logistica e transporte;

e anexar evidéncias de entrega;

e cumprir prazos definidos pelo cronograma da Ordem de Fornecimento (OF).

Instituicdo:

Orgdo ou entidade donatéria - que recebera os bens (Municipio ou Estado).

E fundamental que o fornecedor conhega o nome, o enderego e o responsavel pelo recebimento para evitar falhas na entrega.
Beneficiario Final:

Unidade ou érgdo/entidade vinculada a Institui¢do, que efetivamente utilizard o bem doado.

Pode ser a prépria Prefeitura, ou, a titulo de exemplo, Conselho ou Secretaria vinculado a Prefeitura.

Identificador Unico:

Cddigo individual que permite rastrear cada item entregue (nimero de série, chassi, casco, etc.).
E obrigatério e essencial para auditoria.

PASSO A PASSO DO SISTEMA EQUIPADH


https://equipadh.mdh.gov.br/

1. ACESSAR O SISTEMA
1.1. Requisitos de Acesso:

Para acessar o Sistema EquipaDH, o fornecedor deve possuir:

e Conta Gov.br ativa;
e Perfil de Fornecedor atribuido pela Unidade de Contratos/MDHC;

e Computador, notebook ou celular com conexdo estavel de internet.
1.2. Login no Sistema:

e Acesse o enderego oficial: https://equipadh.mdh.gov.br/

e Clique em “Entrar com gov.br”.
e Autentique-se com seu login e senha da conta Gov.br.

e Caso ndo consiga acessar o Sistema, entre em contato no e-mail equipadh@ mdh.gov.br ou no Whatsapp institucional do EquipaDH+: (61) 99217-

0005.
Entrar com gowv.br m
Acesso Livre ﬂl
2. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
| - Consultar Contrato Administrativo
2.1 No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem' e cligue em 'Contratos Administrativos'.
EQUIPAEEE —
Pagina Inicial Pagina Inicial
Minhas Solicitagdes . .
Seja bem-vindo(a)
Cadastro
Participagio
Emendas
Parlamentares
Equipagem
Contratos Administrativos
Ordens de Fonecimento
Logfstica
2.2. Pode utilizar os filtros disponiveis para auxiliar a localizar o Contrato.
Contratos Administrativos
N? do Contrato: Fornecedor: Situagdo:
222/2025 Selecione S Selecione =
Data Inicio: Data Fim:
m Selecione a data D Selecione a data
N® Contrato Fornecedor Objeto Dt. Inicio Vigéncia Dt. Fim Vigéncia Situagdo Acbes
2222025 ;EESI‘ECFORNECEDOR Teste Contrato de Tablets 17/10/2025 17/10/2026 ['vigente | Qa “ =
2.3. Na tabela de informagdes do Contrato Administrativo é possivel visualizar:

a) Numero do Contrato;

b) Nome do Fornecedor;

c) Objeto do Contrato;

d) Data de inicio da vigéncia;
e) Data de fim da vigéncia; e

f) Situagdo do Contrato (Vigente, Encerrado, Suspenso ou Vigéncia Critica - caso a data de fim da vigéncia esteja prdxima).


https://equipadh.mdh.gov.br/
mailto:equipadh@mdh.gov.br

2.4, Para verificar as informagdes completas do Contrato, cliqgue na agdo 'Visualizar' (lateral direita da tela, na coluna de 'Agdes').

Acgdes

Visualizar

2.5. A visualizagdo do Contrato tras informagdes completas sobre:
a) Dados gerais do Contrato (iniciais e atualizados - como objeto, vigéncia e valor);
b) Bens vinculados ao Contrato e seus valores;
c) Garantia;
d) Empenho(s);
e) Fornecedor(es);
f) Gestor(es) e fiscal(is);
g) Eventuais Aditivos e Apostilamentos; e

h) Anexos.

Dados Contratuais
Dados Atualizados
Bens do Contrato
Garantia
Empenho
Fornecedores
Gestor/Fiscal
Aditivos/Apostilamentos

Anexos

=i

OBSERVACAO

Caso identifique alguma informagdo equivocada ou incorreta, favor entrar em contato via e-mail: equipadh@ mdh.gov.br.

3. ORDENS DE FORNECIMENTO
| - Consultar Ordem de Fornecimento
3.1 No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem' e clique em 'Ordens de Fornecimento'.
EQUIPAEEE —

PAgina Inicial Pgina Inicial
Minhas Solicitagdes ) .

Seja bem-vindo(a)
Cadastro

Participagio

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Contratos Administrativos

‘Ordens de Fornecimento

Logfstica

3.2. Caso ndo localize facilmente a Ordem de Fornecimento que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de 'nimero do Contrato' e
'situacdo’, e clique em 'Pesquisar' para localizar.


mailto:equipadh@mdh.gov.br

Gerenciar Ordens de Fornecimento

Politica Publica: N° da OF:

Periodo de Emissdo: Fornecedor:
POLITICA PUBLICA DE TESTE 3 N° da OF dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Categoria: Contrato: Situagdo:
999/2025 B

N° OF Politica Publica N° Contrato Fornecedor Categoria DT. e Hr. de Emissdo Qtde. Inst. Qtde. Bens Valor Total Situagdo Agdes
3/2025/EQUIPA/MDHC  POLITICA PUBLICA DE TESTE  999/2025 teste Veiculos Terrestres 30/09/2025 1022 1 1 Rs 10000000 === o [9) PR
Exibindo pagina 1 de 1. total de 1 registros « s

Assim que for emitida uma Ordem de Fornecimento no Sistema, o Fornecedor recebera notificagdo no e-mail cadastrado.

O Fornecedor somente poderd acessar as informagdes de Contrato, Ordem de Fornecimento e Notas Fiscais vinculadas a ele.

3.3. Na tabela de informagdes da Ordem de Fornecimento (OF) é possivel visualizar:
a) Numero da OF;
b) Politica Publica a qual a OF esta vinculada;
c) Numero do Contrato;
d) Nome do Fornecedor;
e) Categoria do bem;
f) Data e hora de emissdo da OF;
g) Quantidade de Instituigdes vinculadas a essa OF;
h) Quantidade de bens vinculadas a essa OF;
i) Valor total da OF; e
j) Situagdo da OF (Em elaboragdo, OF Emitida, Suspensa, Cancelada).

3.4. No canto direito da tabela é possivel visualizar as agdes, que sdo:
Agbes
a o &

|- Visualizar (icone de lupa) - onde sera possivel visualizar as informagdes completas da Ordem de Fornecimento, incluindo a lista
de InstituicGes e objetos, como também, os prazos de entrega.
Il - Histdrico de situagdes (icone de reldgio) - local de consulta das movimentagdes e edigdes realizadas pelos usudrios.

I - Versdo digital (icone de documento) - possibilita visualizar a versdo digital da Ordem de Fornecimento (contendo resumo da
visualizagdo da OF), baixar o arquivo e imprimir.

3.5.
ATENCAO
O Fornecedor deve confirmar as informagGes da Ordem de Fornecimento. Se houver divergéncias entre quantidade, bem, enderego ou
instituicdo, comunique imediatamente a Unidade responsdvel ou entre em contato via e-mail: equipadh@ mdh.gov.br.
4. NOTAS FISCAIS E IDENTIFICADORES
OBSERVAGCAO

O Fornecedor somente poderd acessar as informagdes de Contrato, Ordem de Fornecimento e Notas Fiscais vinculadas a ele.

| - Consultar Nota Fiscal
4.1. Apos emissdo da Ordem de Fornecimento (OF), serd exibido novo registro na tela de Notas Fiscais, possibilitando que o fornecedor

visualize e registre as informagdes.

4.2. No menu lateral, acesse a guia 'Logistica' e clique em 'Notas Fiscais'.


mailto:equipadh@mdh.gov.br

EQUIPAEEE =

Pagina Inicial Pagina Inicial

Cadastro

Seja bem-vindo(a) .

Participagio

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Logistica

Notas Fiscais

Ocorréncias

Configuragdes do
Sistema

4.3. Caso ndo localize facilmente o registro que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de 'Numero da Ordem de Fornecimento' e
'Numero do Contrato', e clique em 'Pesquisar' para localizar.

4.4, Inicialmente, quando emitida a Ordem de Fornecimento (OF), a 'Situacdo' do registro na tela de 'Notas Fiscais' ficard como 'Pendente de
Cadastro' e nas agdes serd possivel clicar em '(+) Cadastrar Nota Fiscal' (lateral direita da tela, primeiro botdo da coluna de 'A¢des).

Situagdo Agdes

Pendente de Cadastro

1l - Cadastrar Nota Fiscal e Identificadores

4.5, Ao clicar em '(+) Cadastrar Nota Fiscal', sera obrigatério o preenchimento do nimero da nota fiscal, da data de emissdo e anexar a nota
fiscal, sendo as observagdes, campo opcional, como apresentado na imagem abaixo:

Cadastrar Nota Fiscal

N° Contrato / Fornecedor: 012/2025 - Priscila Teste
N° da Ordem de Fornecimento: 8/2025/EQUIPA/MDHC
Intituicio UF Municipio Objeto Qtde Valor Total N° Nota Fiscal * Data Emissdo * Observagio
27.136.980/0001-00 - Ministéric de DH e C DF  Brasilia Veiculo Sedan 2 RS 200.000,00 x ] [ dd/mm/azaa B x ] v
Numero da NF é obrigatério e Data de emisséo € obrigatéria P
terentre2e 10
caracteres
Anexar Nota Fiscal *
0 anexo da nota fiscal € obrigatério para canclulr o cadastro
Campo para observagdes:
v

= £

4.6. Preenchidas as informagdes acima, como préxima etapa, o Sistema habilita o preenchimento obrigatério do identificador Unico do bem
(NUmero de Série, Chassi ou outro nimero identificador).



Cadastrar Nota Fiscal

Ne Contrato / Fornecedor: 012/2025 - Priscila Teste
Ne da Ordem de Fornecimento: 8/2025/EQUIPA/MDHC
Intituigio UF ¢ Municipio 4 Objeto Qtde 4 Valor Total N° Nota Fiscal * Data Emissdo * Observagio
27.136.980/0001-00 - Ministério de DH e C DF  Brasilia Veiculo Sedan 2 RS 200.000,00 000001 ) ] [ 0170172025 v l

Anexar Nota Fiscal *

l Upload | Selecione

teste.pdf

Categoria Objeto Valor Unitario Niimero de Série, Chassi ou ldentificador * Observagiio
Veiculos Terrestres Veiculo Sedan R$ 100.000,00 [ x l

Ndmero de série, Chassi ou Identificador & obrigatério e deve ter no minime 2 caracteres. Caso néo tenha, insira a justificativa.
Veiculos Terrestres Veiculo Sedan R§ 100.000,00 [ x l

Niimero de série, Chassi ou Identificador & obrigatério e deve ter no minime 2 caracteres, Caso ndo tenha, insira a justificativa,

Campo para observagées:

AgBes

=D

-

Ei

OBSERVAGCAO

| - Localize o item na lista de bens da Ordem de Fornecimento;
Il - Busque o identificador Unico na etiqueta, placa de registro ou documento oficial;
Il - Digite o identificador correspondente ao bem; e

IV - Repita o processo para todos os bens do lote.

Cada bem possui seu identificador Unico, como: Niumero de Série (equipamentos de TIC, eletronicos e eletrodomésticos); Nimero de Chassi
(veiculos automotores); Numero de Casco (embarcagdes); ou outro identificador Unico de fabrica.

Devendo ser feito o preenchimento do nimero para cada um dos bens, individualmente, pelo fornecedor. Para isso:

4.7. Ap0ds preencher cada um dos nimeros de identificagdo, clique em 'salvar item' (canto direito da tabela). Caso queira excluir um nimero de
identificagdo ja salvo, clique em 'justificar item' e serd aberto campo para informar a exclusdo daquele nimero, habilitando o registro de outro.

Agbes

Justificativa

Justificativa *

Justificar a exclusdo do ndmero identificad0r|

Categoria Objeto Valor Unitario Numero de Série, Chassi ou Identificador * Observagdo Agdes
Veiculos Terrestres Veiculo Sedan R$ 100.000,00 [ 1129212921212 v l n
Salvo
Veiculos Terrestres Veiculo Sedan R$ 100.000,00 [ S112121212121 v l
Salvo
4.8. Caso queira salvar as informagGes ja preenchidas e depois retornar para continuar o preenchimento, pode clicar em 'Salvar'. Assim, o

sistema ird manter o registro com a situagdo 'Rascunho' e permite que vocé retorne posteriormente e faga a edi¢gdo, modificando ou complementando as

informagdes ja preenchidas, mantendo o registro inicial.



Situagdo Agdes

4.9. Caso haja erro insanavel no preenchimento e ainda ndo tenha sido emitido o registro da Nota Fiscal, é possivel excluir. E caso haja erro
insanavel ou cancelamento da Ordem de Fornecimento e ja tenha sido emitido o registro da Nota Fiscal, é possivel cancelar.

Situagie

Excluida

4.10. Caso, ja tenha feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, cligue em 'Salvar e Emitir'.

OBSERVAGAO

Assim que for foi emitido o registro no Sistema, a Unidade responsavel pela Politica Tematica e pelo Contrato serd notificada para confirmagéo e
acompanhamento.

11l - Demais ag¢oes
4.11. Além das agdes de cadastro, edigdo e exclusdo, a tela de 'Notas Fiscais' também possui as a¢bes de:

L o]

|- Visualizar (lupa) - onde sera possivel visualizar as informagdes ja salvas de cada registro.
Il - Histdrico (relégio) - local de consulta das movimentag0es e edi¢Ges realizadas por cada usuario.

- Download (seta apontando para baixo) - possibilita baixar o arquivo que foi anexado no registro.

5. VISTORIAS E REGISTROS
OBSERVACAO
A tela de 'Vistorias e Registros' se destina a gerenciar as etapas anteriores a entrega dos bens dos tipos: Veiculo e Embarcagdes.

As vistorias sdo realizadas por servidores da Unidade Temdtica, presencialmente, na montadora ou estaleiro, antes da destinagdo final para as
Institui¢Ges.

As Vistorias sdo cadastradas pelas Unidades Tematicas. Apds cadastrada, o Fornecedor recebera notificagdo automatica no e-mail cadastrado,
para conhecimento e acompanhamento.

| - Consultar Vistoria

5.1. No menu lateral, acesse a guia 'Logistica' e clique em 'Vistorias e Registros'.

EQUIPAEER =

Pagina Inicial

Cadastro

Participag3o

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Logistica

Notas Fiscais

Qcorréncias

Vistorias e Registros

5.2. Caso ndo localize facilmente o registro que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de 'Nimero do Contrato' e 'NUmero da



Ordem de Fornecimento', e clique em 'Pesquisar' para localizar.

5.3. No canto direito da tabela é possivel visualizar as agdes, que sdo:

Acoes

Bz B

|- Visualizar (icone de lupa) - onde sera possivel visualizar as informagdes completas da Vistoria.
Il - Editar (lapis) - viabiliza a atualizagdo das informagdes, quando necessario.

- Vers3o digital (icone de documento) - possibilita visualizar a versdo digital da Vistoria (contendo resumo da visualizagdo), baixar
0 arquivo e imprimir.

V- Histdrico de situagdes (icone de reldgio) - local de consulta das movimentagdes e edigdes realizadas pelos usudarios.

5.4. Para consultar as informagdes de Vistorias e Registros, basta clicar em 'Visualizar' (icone de lupa na coluna de 'A¢Ges' - lateral direita da
tela), onde serd possivel visualizar:

a) Numero da Ordem de Fornecimento (OF);

b) Dados da Vistoria, como: niUmero, situagdo geral e nome do responsavel;

c) Lista de bens a serem entregues/doados, com informac&o das Instituices e situacdo individual de cada bem;

d) Dados do Fornecedor;

e) Dados da Concessionaria ou Estaleiro;

f) Calendario de Acompanhamento da Vistoria, com periodos previstos e dadas efetivas de realizagdo de cada etapa;
g) Lista dos bens com vinculo do documento de Registro;

h) Anexos; e

i) Historico.

5.5. Inicialmente, quando cadastrada a Vistoria, a situagdo ficard como 'Em preparagdo'.

Il - Atualizar Vistoria

5.6. Quando o fornecedor identificar que possui o lote completo dos bens listados em uma determinada Vistoria cadastrada, ele deve acessar o
sistema e atualizar as informagdes

5.7. Para isso, basta clicar no botdo de 'editar' e podera entdo: incluir informag6es da Concessiondria ou Estaleiro, como também, incluir o
periodo em que os bens listados estardo 'Disponibilidade na Montadora/Estaleiro' para vistoria (primeira linha da tabela do 'Calendario de
Acompanhamento' na tela de edig¢do da vistoria).

Dados da Concessionaria ou Estaleiro

Nome da Concessiondria / estaleiro: CNPI: Telefone:

E-mail:

CEP: Endereco: UF: Municipio:
MNome do Responsavel: Telefone do Responsavel: E-mail do Responsavel:

Calendario de Acompanhamento

Etapa Periodo Previsto Data Efetiva Status
Disponibilidade na Montadora / Estaleiro * ) o1/01/2026 O z0/02/2026

Selecione B

Realizagic da Vistoria Técnica B selecio

Selecione -

Disponibilidade para Retirada —

Selecione =

Ceriménia de Entrega 0] Selecion

Retirado pela Instituigio 5 Selecion




Ei

OBSERVAGAO

Exemplo: O Fornecedor ABC S.A. ja possui os 50 (cinquenta) veiculos listados na Vistoria disponiveis na concessionaria. Entdo ele acessa a tela
de Vistorias no Sistema e preenche os dados da concessionaria (nome, contatos, enderego e dados do responsavel) e, em seguida, informa que
no periodo de 01/01 a 20/02, o Ministério podera encaminhar uma equipe para vistoriar os veiculos no local, que tera alguém para acompanhar

a Vistoria.

As informacgdes de 'Data efetiva' e 'Situagdo' das etapas do 'Calendério de Acompanhamento' sdo preenchidas pela Unidade Tematica.

5.8. Ap0s feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, clique em 'Salvar' (canto inferior direito):

11l - Acompanhar Vistoria

5.9. A Unidade Temdtica registrara, no Calendario de Acompanhamento, o periodo previsto para realizagdo da Vistoria Técnica, o qual estd
sujeito a organizagdo interna e a disponibilidade de deslocamento, incluindo diarias e passagens, quando aplicavel.

5.10. A partir desse registro, o Fornecedor poderd acompanhar, por meio do Sistema, o periodo estimado para a realizagdo da vistoria,
possibilitando o adequado planejamento e organizagdo logistica de suas atividades.

5.11. Realizada a vistoria, a Unidade tematica ird registrar a 'Data efetiva' de realizagdo, registrar a situacdo atualizada da Vistoria e anexar o
Relatdrio de Vistoria.

5.12. A Situacdo da Vistoria pode ser atualizada para:
a) Aprovada, caso todos os bens listados forem aprovados na vistoria;
b) Aprovada parcialmente, caso ao menos um dos bens tenha sido reprovado/reprovado na vistoria; ou

c) Reprovada, caso todos os bens listados forem reprovados na vistoria.

=i

OBSERVACAO

Apos cada atualizagdo da situacdo da Vistoria, o Fornecedor receberd notificagdo automdtica no e-mail cadastrado, para conhecimento e
acompanhamento.

e Este mddulo encontra-se em fase de desenvolvimento e aprimoramento constante. Uma versdo atualizada deste manual sera disponibilizada
posteriormente.

6. ENTREGAS E DOAGOES

=i

OBSERVAGAO

A tela de 'Entregas e Doagdes' é uma inovagdo do Sistema EquipaDH, idealizada com a finalidade de concentrar todas as doagdes desde a
emissdo da Ordem de Fornecimento (OF) até o recebimento pelo Beneficidrio Final, onde serdo feitos os registros de entregas, recebimentos e
pagamentos pelos mdltiplos atores da equipagem.

As Entregas e DoagOes sdo registradas automaticamente no Sistema apds emissdao de uma Ordem de Fornecimento (OF).

O Fornecedor somente poderd acessar as informagdes das Entregas e Doagdes vinculadas a ele.

| - Consultar Entregas e Doagdes

6.1. No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem’' e clique em 'Entregas e Doagoes'.
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6.2. Caso ndo localize facilmente o registro que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de 'Nimero do Contrato' e 'NUmero da
Ordem de Fornecimento', e clique em 'Pesquisar' para localizar.
6.3. No canto direito da tabela é possivel visualizar as agdes, que sdo:

Acdes

B BE

|- Visualizar (icone de lupa) - onde sera possivel visualizar as informagdes completas das Entregas e Doagdes.
Il - Confirmar entrega (icone de verificado/ "check") - viabiliza a confirmag&o de entrega.

- Vers3o digital (icone de documento) - possibilita visualizar a versdo digital da doagdo (contendo resumo da visualizagdo), baixar
0 arquivo e imprimir.

V- Histdrico de situagdes (icone de reldgio) - local de consulta das movimentagdes e edigdes realizadas pelos usudarios.
V- 'Favoritar' (estrela) - permite tornar aquele registro favorito.
OBSERVAGCAO

Ao tornar um registro como 'Favorito' ele sera mantido como primeiro registro na tela principal de Entregas e DoagGes e qualquer atualizagdo na
entrega, resultara em notificagdo automatica no e-mail cadastrado.

6.4. Para consultar as informagdes de Entregas e Doagdes, basta clicar em 'Visualizar' (icone de lupa na coluna de 'A¢des' - lateral direita da
tela), onde serd possivel visualizar:

a) Dados da Instituicdo;

b) Dados do Fornecedor;

c) Lista dos objetos da Doagdo - bem(ns) listado(s) no Termo de Doagdo com Encargos;

d) Dados da entrega, como: nimero da Ordem de Fornecimento, data de entrega e ocorréncias vinculadas;

e) Dados da Doagdo, como: tipo de convocagdo, nimero do Termo de Doagdo com Encargos e ocorréncias vinculadas;

f) Dados do Paramento, como: nimero da Ordem Bancaria e valor; e

g) Historico.
6.5. Inicialmente, quando emitida a Ordem de Fornecimento (OF), a 'Situagdo' do registro na tela de 'Entregas e DoagOes' ficard como
'Pendente’.
6.6. A situagdo dos registros varia conforme o tipo de bem, considerando a existéncia ou ndo de etapa de vistoria técnica. Assim, existem dois

fluxos distintos: i) Veiculos e Embarcagdes (com vistoria técnica); e ii) Demais bens (sem vistoria técnica).

i) Veiculos e EmbarcacGes:
Situagdo Descricao

Pendente Ordem de Fornecimento emitida. A entrega ainda nao foi iniciada.

O bem j4 se encontra disponivel (ex.: concessiondria ou estaleiro) e aguarda a realizagdo da vistoria
técnica pela equipe responsavel.

Disponivel para retirada | A vistoria técnica foi realizada e aprovada, liberando o bem para retirada pela Instituigdo.

Aguardando vistoria

Retirado pela
Instituicdo
Recebido pelo
Beneficiario Final

A Institui¢do realizou a retirada do bem no local indicado.

O bem foi entregue ao destinatdrio final, conforme previsto no Termo de Doagdo com Encargos.

Todas as etapas anteriores foram concluidas e validadas, habilitando o processo para pagamento ao
Pronto para pagamento

fornecedor.
Pagamento realizado O pagamento foi efetivado pela Administragdo.
ii) Demais Bens:
Status no Sistema Descri¢do

Pendente Ordem de Fornecimento emitida. A entrega ainda ndo foi iniciada.




Status no Sistema Descri¢do

Em transporte O fornecedor ja iniciou o deslocamento do(s) bem(ns) para entrega.

Entrega realizada O fornecedor informa que a entrega foi concluida no local indicado.
Recebido pela Instituigdo | A Instituigdo confirma, no Sistema, o recebimento do(s) bem(ns).

Recebido pelo Beneficiario
Final

O bem foi entregue ao destinatario final, conforme previsto no Termo de Doagdo com Encargos.

Todas as etapas anteriores foram concluidas e validadas, habilitando o processo para pagamento
ao fornecedor.

Pagamento realizado 0 pagamento foi efetivado pela Administragdo.

Pronto para pagamento

| - Confirmar Entrega

6.7. Ap0s realizar a entrega no enderego da Instituigdo, conforme Ordem de Fornecimento (OF), o Fornecedor deve confirmar a entrega no
Sistema. A confirmagdo pode ser feita:

a) no botdo de 'Confirmar entrega' apresentado na tela principal de Entregas e Doagdes, coluna de agbes da tabela (Ultima coluna, na
lateral direita):

Acgdes

BE: 5«

Confirmar Entrega

b) na visualizagdo da Doagdo, secdo de Dados da Entrega, onde consta o botdo 'Confirmar entrega' :

6.8. Ao clicar em 'Confirmar Entrega’, o Sistema abrira um modal para preenchimento das informagdes:
a) Data da Entrega (obrigatéria);
b) Observagdes Adicionais (facultativo);
c) Anexos - a fim de comprovar que a entrega foi realizada (obrigatério); e

d) Declaragdo de entrega daquela doagdo (obrigatdria).

Confirmar Entrega x

Data da Entrega ™

01/01/2001

Observacdes Adicionais

Digite observagdes adicionais (opcional)

Anexos (fotos, laudos, documentos) - formatos: PDF, JPG, PNG *

teste (1).pdf ‘ Procurar

B Declaro que o bem foi entregue *

+ Salvar Voltar

N

ATENCAO

A comprovagado de efetiva entrega no enderego da Institui¢do vincula a obrigagdo de pagamento ao Fornecedor por cumprimento do objeto.

Por isso a inclusdo de anexos que comprovem que a entrega foi realizada pelo fornecedor (fotos, laudos, documento assinado) é de suma
importancia.

6.9. Apos feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, clique em 'Salvar' (canto inferior direito).

o Este mddulo encontra-se em fase de desenvolvimento e aprimoramento constante. Uma versao atualizada deste manual serd disponibilizada
posteriormente.

7. OCORRENCIAS




VAN

ATENCAO
A tela de 'Ocorréncias' é uma inovagdo do Sistema EquipaDH, idealizada com a finalidade de registrar eventuais intercorréncias, atrasos e
demais ocorréncias envolvendo as entregas.
As ocorréncias podem ser cadastradas pelas Unidades Tematicas, Fornecedores, Instituigdes ou Beneficiarios finais.

Apos cadastrada uma ocorréncia por usuarios externos, a respectiva Unidade Tematica fara andlise da ocorréncia para proceder com eventuais
providéncias necessarias e, posteriormente, registrara a conclusdo daquela ocorréncia.

| - Consultar Ocorréncia

7.1. No menu lateral, acesse a guia 'Logistica' e clique em 'Ocorréncias'.
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7.2. De inicio, vale informar que as Ocorréncias podem possuir 2 (dois) vinculos distintos:
|- associadas a determinado Termo de Doagdo com Encargos (TDE); ou

- associadas a determinada Ordem de Fornecimento (OF).

VAN

ATENCAO

No caso do perfil Fornecedor, as ocorréncias serdo sempre associadas a determinada Ordem de Fornecimento (OF), tendo em vista que o vinculo
do Fornecedor com o Ministério é o Contrato Administrativo o qual originou a OF em questdo.

7.3. Para localizar uma ocorréncia ja cadastrada, pode utilizar os filtros disponiveis como auxilio.

Gerenciar Ocorréncia
N° da Ocorréncia: N° da Nota Fiscal: N° da OF: N° do TDE:

OCR-00005
CNPY/Instituigdo: Data Registro:

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Data Resolugdo: UF: Municipio:

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Tipo de Ocorréncia: Situagao da Ocorréncia: Categoria do Bem:

N° Data Data N° Nota N° Ordem de Fornecimento ou Categoria do
Ocorréncia Registro Resolugdo Fiscal N° TDE Municipie/UF CNPJ/Instituiio N° Contrato/Fornecedor Bem Tipo Situagio  Agdes
QCR-00005 12/11/2025 12/11/2025 = 003/2025 Carmo - RJ 89.144.994/0001-23 - INSTITUICAO  111/2025 - TESTE = Problemas com a 9 B B
DE TESTE FORNECEDOR 2 entrega
7.4. Na tabela de informagdes da ocorréncia é possivel visualizar:

a) Numero da Ocorréncia;

b) Data de registro;

c) Data de resolugéo;

d) Numero da Nota Fiscal (caso associada a Ordem de Fornecimento);

e) Numero do documento a qual esta associada a ocorréncia (seja Nimero da OF ou do TDE);

f) Municipio/UF da Institui¢do;



g) CNPJ e Nome da Instituicdo;
h) Ndmero do Contrato e Nome do Fornecedor;
i) Categoria do bem (caso associada a Ordem de Fornecimento);
j) Tipo de Ocorréncia
k) Situagdo da Ocorréncia (Rascunho, Cadastrada, Em analise, Resolvida).
Il - Demais agdes
7.5. No canto direito da tabela é possivel visualizar as a¢des, que sdo:
|- Visualizar - onde serd possivel visualizar as informagdes completas da ocorréncia cadastrada.
Il - Histdrico de situagdes - local de consulta das movimentagdes realizadas.
- Vers3o digital - possibilita baixar o arquivo da ocorréncia e imprimir.
IV - Editar - permite editar as informagGes caso a ocorréncia ainda esteja com a situagdo "Rascunho".

V- Excluir - permite excluir o registro da ocorréncia caso esteja com a situagdo "Rascunho" ou "Cancelada".

11l - Cadastrar Ocorréncia

7.6. Para cadastrar uma nova ocorréncia, basta clicar no botdo '+ Cadastrar' (canto superior direito da tela).

7.7. Em seguida, selecione a opg¢do 'Ordem de Fornecimento (OF)', para habilitar os campos a serem preenchidos, conforme segue:
. . Para cadastrar uma ocoméncia

Cadastrar Ocorréncia vinculada a uma Ordem de

Fomecimento (OF), a Nota Fiscal

correspondente deve estar com o

status ‘Emitida’.
Qcorréncia associada & * Termo de Doagdo de Encargo (TDE) Q) Ordem de Fornecimento (OF)
Fornecedor N° do Contrato * N® da Ordem de Fornecimento N® da Mota Fiscal *
] x = ] ‘ X = | x = |
Tipo de Ocorréncia Subtipo de Ocorréncia *
l ) | B
Impacto estimado no prazo de entrega *
l x:]
Anexos (fotos, laudos, documentos) - formatos: PDF, JPG, PNG.
Upload Selecione
Descrigdo detalhada
X

07500 c

ara

Observagdes adicionais

7.8. Sera obrigatdrio o preenchimento de informagdes para localizar e registrar a entrega que estd vinculada a essa ocorréncia. S3o elas:
a) Numero de Contrato;
b) Nimero da Ordem de Fornecimento;
c) Numero da Nota Fiscal;
d) Tipo de Ocorréncia;

Tipo de Ocorréncia *

Selecione o tipo

Problemas com a entrega

Problemas com o produto

Problemas com a documentagio
Problemas com a instituigdo destinataria
Problemas com a destinacdo final

Outro problema com a entrega

e) Subtipo de Ocorréncia (conforme o Tipo de Ocorréncia selecionado);
f) Se ha impacto no prazo de entrega (SIM ou NAO);

g) Se ha impacto no prazo (SIM), de quantos dias sera esse impacto (previsio); e



h) Descrigdo detalhada do que ocorreu.
7.9. Sendo opcional o preenchimento de:
a) Nome do Fornecedor;
b) Observagdes adicionais; e
c) Upload de arquivos vinculados a ocorréncia (fotos, laudos, documentos comprobatérios).

7.10. Caso queira salvar as informagGes ja preenchidas e depois retornar para continuar o preenchimento, pode clicar em 'Salvar'. Assim, o
sistema ird manter o registro com a situagdo 'Rascunho' e permite que vocé retorne posteriormente e faga a edi¢gdo, modificando ou complementando as
informagdes ja preenchidas, mantendo o registro inicial.

Situagio Agdes

7.11. Caso haja haja equivoco ou erro insanavel no cadastro da ocorréncia, é possivel excluir. E caso haja erro insanavel ou cancelamento apés
salvo o cadastro, é possivel cancelar.
Situacao

Excluida
Cancelada
7.12. Caso, ja tenha feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, cligue em 'Salvar e Cadastrar'.
7.13. Apods clicar em 'Salvar e Cadastrar', deverdo ser selecionados os usudrios que precisam receber notificagdo sobre aquela ocorréncia para

acompanhamento ou providéncias.

Selecionar Destinatarios da Notificacdo

Selecione quem devera receber a notificagio por e-mail:

() Todos

() Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC)
[] Fornecedor

(] Instituigdes destinataria

[ Beneficiario final
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OBSERVAGAO

Nessa modal de notificagdo, caso selecione o 'Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC), a notificagdo serd direcionada a
respectiva Unidade Temdtica vinculada a entrega .

7.14. Por fim, ao clicar em 'Enviar notificacdo' a ocorréncia estard cadastrada e as notificagdes serdo enviadas automaticamente. A Unidade
tematica responsavel podera visualizar a ocorréncia e proceder com a analise, conforme o caso.

IV - Atualizar Ocorréncia

7.15. A Unidade temadtica responsével (perfil Interno) podera atualizar a Situagdo da Ocorréncia para "Resolvida", "Arquivada" ou "Cancelada".
OBSERVACAO
Assim que for atualizada a situagdo da Ocorréncia, a Unidade temdtica podera encaminhar notificagdo no e-mail cadastrado, conforme o caso.

PADROES, ORIENTACOES E BOAS PRATICAS
I. Padrdes Gerais de Utilizagdo do Sistema:

a) Acesso



e Utilize preferencialmente computador ou notebook para registrar informagdes.
e Evite acessar o sistema durante quedas de energia ou instabilidade da internet.
e Para seguranca das informagdes, ndo compartilhe o acesso do Gov.br com terceiros.

e Mantenha seus contatos de e-mail e telefone atualizados no Sistema para facilitar as tratativas e envio de notificagGes.
b) Navegacdo

e Sempre confira o menu lateral para identificar as abas disponiveis.
e Use a funcionalidade de busca, aplicando filtros quando estiver procurando uma informagao especifica.

e Leia as mensagens de confirmacgdo antes de prosseguir (Salvar, Atualizar, Enviar).

1l. PadrGes para Upload de Arquivos :

a) Tipos de Arquivos Permitidos

e PDF: notas fiscais, relatérios, documentos oficiais.

e JPEG/JPG/PNG: fotos dos bens e evidéncias visuais.
b) Tamanho Maximo

e Recomenda-se manter cada arquivo com até 5 MB para evitar falhas.

e Se necessario, utilize ferramentas de compressao antes do envio.

c) Nomenclatura

Sugestdo de padrdo claro e padronizado:

e NF_NumeroOF_Data.pdf
e Foto_ldentificador_ltem01.jpg
e Entrega_Local_Data.jpg

11l. Padroes de Registro das Entregas:

a) Antes da Entrega

e Verifique se a OF estd vigente e liberada no sistema.
e Confirme o endereco da instituicdo com antecedéncia.

e Informe a data prevista de entrega sempre que solicitado.
b) Durante a Entrega

e Entregue apenas itens na quantidade e caracteristicas previstas.

e Fotografe todos os itens entregues conforme o Manual de Registro Fotografico.
c) Apés a Entrega

® Anexe as fotos no sistema, quando a funcionalidade estiver disponivel.
¢ Informe eventuais ocorréncias (avarias, dificuldades de entrega, recusas).

® Guarde cdpia da documentagdo da entrega (assinaturas, comprovantes).
IV. Boas Praticas de Comunicagdo:

e Caso haja divergéncia entre o cronograma e a disponibilidade logistica, comunique a Unidade de Contratos com antecedéncia minima.
* Informe previamente qualquer impossibilidade de cumprir o prazo. O Registro de imprevistos é realizado na tela de Ocorréncias do Sistema.
e Mantenha registros internos de todas as entregas.

e Evite comunicagdo somente verbal - utilize sempre e-mail institucional.
V. Boas Praticas de Seguranga da Informagao :

e Nunca compartilhe login e senha do Gov.br.
e Evedado o compartilhamento de dados pessoais de representantes das instituicdes e beneficiarios para fins ndo institucionais.
e Nao armazene dados sensiveis de instituicGes em ambientes ndo seguros.

e Apos o envio dos arquivos, confirme se foram anexados corretamente.
VI. Boas praticas de preenchimento:

e Utilize nomes de arquivos padronizados.

e Preencha todos os identificadores na ordem correta.

e Faga upload de fotos nitidas e com bom enquadramento.
e Verifique se os documentos estdo legiveis e sem rasuras.

e Evite anexar arquivos duplicados.



CANAIS DE ATENDIMENTO E SUPORTE

Em caso de duvidas, orientagdes ou necessidade de esclarecimentos sobre o uso do Sistema EquipaDH, entre em contato pelos canais institucionais
abaixo:

e E-mail: equipadh@ mdh.gov.br

e WhatsApp institucional do EquipaDH: (61) 99217-0005

Registro de erros no sistema e sugestées de melhoria:

Caso sejam identificadas instabilidades, erros de tela ou oportunidades de melhoria no Sistema EquipaDH, solicita-se que o relato seja encaminhado
preferencialmente por e-mail, contendo:

e descrigdo detalhada do ocorrido;
e data e horario aproximados;
e print da tela que evidencie o problema;

e identificagdo da funcionalidade utilizada.

Essas informagdes sdo essenciais para possibilitar a andlise técnica e a rdpida correcdo pela equipe responsavel.
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Documento assinado eletronicamente por Priscila Evangelista Dias Da Silva, Coordenador(a) de Projetos, em 24/03/2026, as 11:14, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020 .

Referéncia: Processo n® 00135.230677/2025-10 SEI n°® 5186539


mailto:equipadh@mdh.gov.br
https://sei.mdh.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt_BR&id_orgao_acesso_externo=0

	Manual Sistema EquipaDH (Fase: Equipagem - Perfil: Fornecedor) (5273636)

