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Este manual tem como finalidade orientar as Instituicdes participantes do Programa EquipaDH+ quanto a utilizacdo
do Sistema EquipaDH durante a fase de Equipagem. Trata-se de instrumento de apoio operacional que reulne
procedimentos, requisitos e boas praticas necessarios para o correto cadastro, acompanhamento e recep¢do dos
bens doados, assegurando conformidade administrativa, transparéncia e rastreabilidade dos atos.

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

acessar o sistema;

formalizar e consultar Termos de Doag¢do com Encargos;

acompanhar o processo de entrega;

confirmar recebimento;

registrar eventuais ocorréncias.

O documento reune instrugdes detalhadas, telas do sistema e boas praticas, visando garantir que as Instituicdes
executem cada etapa com seguranca, 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 Instituicdo (ente federativo
- estados ou municipios), prestando apoio operacional e reunindo informacgGes essenciais
qguanto ao uso correto do Sistema EquipaDH na fase de Equipagem.

Objetivos

Os objetivos do manual sdo:

e fornecer instrucGes passo a passo para as agoes realizadas pela Instituicdo na fase de
Equipagem;

® padronizar procedimentos para reduzir divergéncias e retrabalho;

e esclarecer papéis e responsabilidades dos atores envolvidos;

® orientar sobre os padrdes de registro documental e fotografico exigidos pelo Programa;

® salvaguardar a protegdo de dados pessoais e o tratamento adequado das informagGes;

e facilitar a prestagdo de contas e a auditagem dos processos.




Este manual se destina as autoridades maximas e representantes legais das Instituicdes
donatdrias que atuam no Programa EquipaDH+. E indicado para quem ird operar o Sistema

Publico-alvo | £4yinaDH e acompanhar, formalmente, as etapas de Equipagem em nome da Instituicio.
Perfil [EquipaDH] - Solicitante Externo
. Decreto n? 11.919, de 14 de fevereiro de 2024, Portaria n? 222, de 3 de abril de 2024 e suas
Normativos

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 (LAI).
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Parte lll — Padroes, OrientagGes e Boas Praticas

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 aquisicio de bens e
equipamentos para apoiar o funcionamento de érgaos e entidades publicas que atuam na promogao e defesa dos
direitos humanos. O EquipaDH+ desempenha esse papel em nivel estadual, distrital e municipal, visto que as
limitacGes orcamentarias enfrentadas acarretam desafios a criacdo da infraestrutura necessaria para fornecer
servicos publicos essenciais a sociedade.

Sistema EquipaDH:

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

O cadastro das autoridades e representantes das Instituicdes é feito por meio da 'Solicitacdo de Credenciamento’,
conforme Manual disponivel na P4gina do Programa. Apds solicitado o credenciamento, serd feita a analise interna
da solicitacdo, podendo ser aprovado, reprovado ou devolvido para ajustes. Todas as movimentagdes geram
notificagdes no e-mail cadastrado.

O acesso ao Sistema EquipaDH é feito por meio do link: https://equipadh.mdh.gov.br/, preenchendo o CPF e senha
do gov.br, sendo permitido somente apds credenciamento aprovado.

Para as Instituicdes o sistema é a ferramenta utilizada para todas as fases do Programa:

e Fase de Participacdo: Credenciamento; Adesao; Habilitacdo e Classificacao;

e Fase de Equipagem: Sele¢do dos Beneficiarios; Aquisicdo dos bens e equipamentos; Doagdo; e
Pagamento;

e Fase de Monitoramento: Monitoramento e Avaliagdo.

Politica Publica:


https://www.gov.br/mdh/pt-br/programa-de-equipagem-equipadh/manuais/solicitar-credenciamento
https://equipadh.mdh.gov.br/

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

Cada Politica Publica esta vinculada a uma Secretaria Nacional (Unidade Tematica) do Ministério e publica seus
cronogramas para participacao das InstituicOes.

Atualmente as Politicas Publicas disponiveis no Programa EquipaDH s3o:

| - criangas e adolescentes; Il - pessoas idosas; Il - pessoas com deficiéncia; IV - pessoas Iésbicas, gays, bissexuais,
travestis, transexuais, queers, intersexos, assexuais e outras - LGBTQIA+; V - populacdo 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 poderd ser doado pelo Programa EquipaDH+.
As categorias registradas no Sistema atualmente sdo:

| - veiculos terrestres; Il - embarcagbes nauticas; Il - equipamentos de TIC; IV - eletrénicos; V - eletrodomésticos; VI
- mobilidrios; e VII - acessibilidade.

Unidade tematica:
E a Secretaria Nacional do Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC) responsével pela execugdo,
gestdo e direcionamento de uma Politica Publica Tematica dentro do Programa.

e Secretaria Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente (SNDCA);

e Secretaria Nacional de Promocao e Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa (SNDPDI);

e Secretaria Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (SNDPD);

e Secretaria Nacional de Promocao e Defesa dos Direitos LGBTQIA+ (SLGBTQIA+); e

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

Instituicdo:

Orgido ou entidade publica que, devidamente habilitada no Programa EquipaDH, figura como donatéria dos bens e
assume formalmente as obrigaces previstas no Termo de Doac¢do com Encargos (TDE).

A Instituicdo é representada por sua Autoridade Maxima, que, para fins do Programa EquipaDH, corresponde: ao
Prefeito (no &mbito municipal); ao Governador (no dmbito estadual); ou ao Secretario de Estado ou de Municipio,
desde que haja delegacdo formal de competéncia por meio de decreto.

A Autoridade Maxima é a responsavel pela assinatura do Termo de Doag¢do com Encargos e pela assuncdo dos
encargos administrativos, operacionais e legais decorrentes da doacdo.

Para fins operacionais no Sistema EquipaDH, a Instituicdo podera indicar um ou mais Representantes, que deverdo
ser servidores publicos efetivos ou comissionados, responsaveis pelo acompanhamento das a¢des no sistema.

Na fase de Equipagem, sdo responsabilidades da Instituicdo, dentre outras:

e acompanhar a convocagao realizada pelo MDHC;

e acompanhar a formalizagdo do Termo de Doacdo com Encargos;

e manter dados cadastrais e enderego de entrega atualizados no Sistema EquipaDH;

e garantir a existéncia de responsavel habilitado para o recebimento dos bens no local da entrega;
e realizar a conferéncia fisica dos bens recebidos;

e efetuar a confirmacdo de recebimento no sistema;

e registrar ocorréncias, divergéncias, avarias ou qualquer fato relevante relacionado a entrega;

e garantir a correta destinagdo dos bens ao Beneficidrio Final, em conformidade com a finalidade prevista no
TDE.

E fundamental que o fornecedor conheca, com antecedéncia, o0 nome da Instituicio, o endereco de entrega
atualizado e o responsavel designado para o recebimento, a fim de evitar falhas logisticas, atrasos ou recusas
indevidas.

Beneficiario Final:



Unidade ou drgdo/entidade vinculada a instituicdo. O Beneficidrio final é quem receberd o bem, estando
diretamente associado a finalidade do Termo de Doacdo com Encargos e a efetividade da Politica Publica.

Cada Instituicdo pode cadastrar um ou mais beneficiarios. De modo que, caso a Instituicdo esteja habilitada e
classificada em determinada Politica Tematica de seu interesse, podera ser selecionada (convocada para celebrar o
Termo de Doag¢do com Encargos), de acordo com a disponibilidade orcamentaria.

Fornecedor:
O Fornecedor é a pessoa fisica ou juridica que formaliza contrato junto ao MDHC para fornecer os bens e
equipamentos para doa¢do no ambito do Programa EquipaDH+, responsavel por:

e entregar os bens conforme as especificagbes contratuais;

e informar dados de logistica e transporte;

e anexar evidéncias das entregas;

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

Termo de Doagdo com Encargos

O Termo de Doagdao com Encargos, no ambito do Programa de Equipagem EquipaDH+, é o instrumento juridico por
meio do qual o Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC) transfere bens e equipamentos a entidades
publicas condicionada ao cumprimento de encargos e finalidades especificas estabelecidos. Por meio desse
instrumento, a doadora (Unido/MDHC) promove a estruturacdo e modernizacio de espacos e equipamentos
voltados a promocgdo e defesa dos direitos humanos, cabendo a donataria assegurar o uso exclusivo dos bens nas
acdes do Programa.

Os encargos compreendem, entre outros, a utilizacdo adequada dos bens para fins sociais definidos, o cumprimento
das obrigacdes de guarda, manutencdo e a prestacdo de informagbes e documentos a unidade temadtica do
Programa responsavel pelo monitoramento por durante o periodo de 5 (cinco) anos.

O descumprimento das obrigacdes assumidas podera implicar a aplica¢do de san¢bes relacionadas ao ressarcimento
do valor equivalente ao custo dos bens e equipamentos doados, além do descredenciamento no programa de
equipagem e proibicdo de participacdo nas politicas publicas do Ministério, sem prejuizo de outras penalidades
previstas na Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre improbidade administrativa, nos termos do
Termo e da legislacdo vigente.

Dessa forma, o Termo de Doag¢do com Encargos constitui o principal instrumento operacional do EquipaDH+, a fim
de que os bens publicos doados sejam utilizados de forma eficiente, transparente e em conformidade com os
objetivos institucionais do Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania.

PASSO A PASSO DO SISTEMA EQUIPADH
1. ACESSAR O SISTEMA
1.1 Requisitos de Acesso:

Para acessar o Sistema EquipaDH, a Instituicdo deve possuir:

e Computador, notebook ou celular com conexdo estavel de internet;
e Conta Gov.br ativa;

e Solicitacdao de Credenciamento aprovada, conforme Manual disponivel na Pagina do Programa.

1.2. Login no Sistema:

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

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

e (Caso nao consiga acessar o Sistema, entre em contato no e-mail equipadh@ mdh.gov.br ou no Whatsapp
institucional do EquipaDH+: (61) 99217-0005.


https://www.gov.br/mdh/pt-br/programa-de-equipagem-equipadh/manuais/solicitar-credenciamento
https://equipadh.mdh.gov.br/
mailto:equipadh@mdh.gov.br

Entrar com gow.br

BAcesso Livre sTE
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2. CONVOCACOES
| - Consultar Convocagdes

2.1. No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem’ e clique em 'Convocagdo das Institui¢Ges'.
EQUIPAEEE —
Pagina Inicial
Cadastro
Participagdo

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Convocacio das
Instituigdes

2.2. Pode utilizar os filtros disponiveis para auxiliar a localizar a sua Convocacdo. Sdo obrigatérios os filtros
de Politica Publica e de Cronograma.

Gerenciar Convocacgio das Instituices

Tipo de Corwozagio: Politica Pibiica: * Cronograma: *

LIF: Murscipin: Esterm:
Sl s s Swluc

Instituigsa: Srtuagdor

Seleciors = =

Tipa de Convacagie Politica Priblica Cronograma  Estade  Municiple  Esfera Instituigia Classificaio SHuagio Ages
Dicncienana BOLITICA BUBLGCA DE TESTE FIAIG Bl Carma Bhunicipal  HE L4450 NI 73 - INSTITLIGECE [3F TRSTE 1 Corvocagin Healirada u n
mpesitiva POLITICA PUBLICA DE TESTE 342025 ] Carma Municipal  B9.144.594/0001-23 - INSTITUIAS DE TESTE 1 Corvacagic Nia Respandida E u

. ~ ~ . . . . .

2.3. Na tabela de informacdes das Convocacdes é possivel visualizar:

a) Tipo de Convocacao (Impositiva ou Discricionaria);
b) Politica Publica a qual essa convocagdo esta associada;
c) Numero do Cronograma;

d) Estado - Unidade Federativa (UF);



e) Municipio;

f) Esfera (Municipal ou Estadual/Distrital);
g) CNPJ e Nome da Instituicdo;

h) Numero da Classificacdo (por esfera);e

i) Situagdao da Convocagdo (Realizada, Aceita, Ndo respondida, Recusada).

=i

OBSERVACAO

O fluxo de convocacgdo ocorre via Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEl), de modo que o Sistema EquipaDH
é utilizado como mecanismo de registro e transparéncia.

As convocacoes sao cadastradas no Sistema pela Unidade Tematica responsavel pela Politica Publica apds
envio de Oficio de Convocagao registrado via SEI.

Sobre as situagdes da Convocagao, é importante informar que:

| - Convocacao realizada: quando foi enviado o Oficio e a Unidade temdtica aguarda resposta dentro do prazo
estabelecido;

Il - Convocagdo aceita: quando a Instituicdao manifesta interesse em formalizar o Termo de Doag¢dao com
Encargos dentro do prazo estabelecido no Oficio;

Il - Convocagdo nao respondida: quando a Instituicdo ndo responde dentro do prazo estabelecido no Oficio;
e

IV - Convocagdo recusada: quando a Instituicdo manifesta desinteresse/desisténcia em formalizar o Termo de
Doac¢dao com Encargos dentro do prazo estabelecido no Oficio.

VAN

ATENCAO

A recusa da convocac¢do ou a auséncia de manifestacao da Instituicdo dentro do prazo estabelecido implica
seu direcionamento para o final da lista de classificagdo, ndo impedindo, contudo, a realizacdo de nova
convocagao futura, desde que atendidos os critérios de habilitagdo e classificagdo previstos no Programa
EquipaDH, independentemente da origem do recurso. Exemplos:

A Institui¢do A foi convocada para formalizar Termo de Doa¢dao com Encargos para recebimento de veiculo,
mas recusou por nao ter mais interesse no bem. Em momento posterior, havendo nova disponibiliza¢do de
bens pelo MDHC e observada a classificagdo para recurso discricionario, a mesma Instituicdo podera ser
novamente convocada para recebimento de equipamentos de TIC, por se tratar de objeto distinto.

A Instituicdo B foi convocada de forma discricionaria e ndao apresentou manifestacao dentro do prazo.
Posteriormente, havendo indicacdo de emenda parlamentar impositiva, a Instituicdo podera ser novamente
convocada para a formaliza¢do do TDE.

2.4, Apés o cadastro de uma convocacgao pela Unidade Tematica responsdvel, bem como, apds edicdes na
situagdo da convocacgao, as Instituicdo sdo notificadas no e-mail cadastrado, para fins de acompanhamento.

2.5. No canto direito da tabela é possivel clicar no botdo 'Visualizar' (lateral direita, primeiro icone da
coluna de 'A¢des') para obter mais detalhes da convocacdo:

Visualizar

Il - Consulta via Acesso livre



2.6. A situagdo das convocagdes também pode ser observada na tela de 'Instituicdes habilitadas'. Essa tela
pode ser acessada na guia de ‘'Participacdo' ou no acesso livre do Sistema, link:
: i instituicoes-habilitadas-externo.

Credenciamento

Entrar com gov.br U m
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Acesso Livre

Ei

OBSERVACAO

A tela de Acesso Livre é uma inovag¢do do Programa EquipaDH+, idealizada com a finalidade de dar maior
transparéncia, permitindo consulta de informacdes por qualquer cidaddo, sem a necessidade de cadastro ou
login no Sistema.

2.7. Ao acessar a aba de 'Instituicdes habilitadas' (canto superior esquerdo da tela), clique em 'Ver
InstituicGes Habilitadas' (canto inferior esquerdo da tela).

Equipa DH+

Orientagdes | Instituigoes Habilitadas

Ver Instituigbes Habilitadas

2.8. Orientamos que preencham os filtros de: Politica Publica, Cronograma e Esfera, pelo menos, para
localizagdo as informacgoes.

2.9. No canto direito da tabela serd possivel visualizar:

a) a coluna de 'Situacdo' com as informacdes de convoca¢do para cada uma das InstituicGes
listadas; e

b) a coluna de 'A¢des' com o botdo que permite visualizar os 'Beneficiarios' vinculados a cada
Instituicdo listada.


https://equipadh.mdh.gov.br/instituicoes-habilitadas-externo

Instituicoes Habilitadas

Selecione a Politica Piblica e o Cronograma para visualizar as ituicdes |
Politica Publica: * Cronograma: *

POLITICA PUBLICA DE TESTE * 2/2025 *
UF: Municipio:

Selecione + s
Instituigao: Esfera:

Selecione + Municipal *
Situacdo: N° Adesdo:

Selecione *

N° Adesdo Cronograma Politica Pablica UF  Municipio Esfera Instituicio Classificagio Situagio Agoes

2209 2/2025 POLITICA PUBLICA DE TESTE R} Carmo Municipal 89.144.994/0001-23 - INSTITUICAO DE TESTE 1 Convocagdo Realizada m

3. TERMO DE DOAGAO COM ENCARGOS
| - Consultar Termos de Doagao com Encargos (TDE)
3.1. No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem’ e clique em 'Termo de Doacdo'.
EQUIPAEEE — Unidade:
P4gina Inicial Pagina Inicial
e Seja bem-vindo(a)

Participagdo

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Contratos Administrativos

Termo de Doagdo

3.2. Pode utilizar os filtros disponiveis para auxiliar a localizar o Termo de Doagdo. Orientamos que
preencham a Politica Publica e o Cronograma vinculados ao TDE.

Tormos de Doago com Encargos

Politica Publica: Cronograma: *
POLITICA PUBLICA DE TESTE s 2/2025 s
UR: Municipio:
Selecione ] Selecione ]
Instituigdo: Beneficidrio final:
Ne Termo: N°® Documento SEI: Situagdo:
Selecione *
N°TDE N° Doc. SEI Tipo de Convocagdo  Politica Publica Cronog. Instituigao Beneficiario UF Municipio Situagio Agdes
006/2025 Discriciondria oLl CARUBLCALE 2/2025 MDHC Teste TESTE DF Brasilia e —— aQ @ ﬂ E
TESTE Assinatura
POLITICA PUBLICA DE
005/2025 P TESTE 2/2025 MDHC Teste USUARIO DE TESTE DF Brasilia Vigente Q ® B =
004/2025 P :ESL_I‘_.IE-ICA RUSHCAUE 2/2025 MDHC Teste USUARIO DE TESTE DF Brasilia Vigente Q “ ﬂ =
. ~ ~ . , S
3.3. Na tabela de informagdes dos Termos de Doagdo com Encargos é possivel visualizar:

a) Numero do Termos de Doagdo com Encargos;



b) Nimero do documento SEI (preenchido apds assinado pelas partes);
c) Tipo de convocagado (Discricionaria ou Impositiva);

d) Politica Publica a qual essa convocacdo estd associada;

e) Numero do Cronograma;

f) Nome da Instituigao;

g) Nome da Beneficiario vinculado ao TDE;

h) Unidade Federativa (UF) - Estado;

i) Municipio;

j) Situagdo do TDE (Pendente de assinatura, Vigente, Revogado ou Concluido - quando a vigéncia
do instrumento encerrou).

3.4, Para verificar as informacdes completas do Termos de Doag¢do com Encargos, clique no botdo
'Visualizar' (lateral direita, primeiro icone da coluna de 'A¢Ges').

Acdes

a |

==n

3.5. A visualizagdo do Termos de Doagdo com Encargos tras informagdes completas sobre:
a) Dados do Termo de Doacdo com Encargos (TDE);
b) Endereco da Entrega (local: Instituicdo) - Importante para conferéncia;
c) Objetos da doagdo - com quantidades e valores; e

d) Anexos.

Ei

OBSERVAGCAO

Assim que for cadastrado um Termos de Doagdao com Encargos, a Instituicdo associada recebera notificagdo
no e-mail cadastrado.

A Instituicdo somente podera acessar as informacGes dos Termos de Doacao com Encargos e das entregas
vinculadas a ela.

TAN

ATENCAO

E de suma importancia a conferéncia das informagdes constantes no registro do Termos de Doa¢do com
Encargos no Sistema.

Se houver qualquer divergéncia (informacgGes de beneficiario, enderego da Instituicdo para entrega, tipo de
bem, quantidade, etc), comunique imediatamente a Unidade responsavel.

4. VISTORIAS E REGISTROS
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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 Tematica, presencialmente, na montadora ou estaleiro
do Fornecedor do bem, antes da destinagdao para as Institui¢des.

As Vistorias sao cadastradas pelas Unidades Tematicas.

| - Consultar e Acompanhar Vistorias

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

EQUIPAEEE —

Pagina Inicial
Cadastro
Participagio

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Logistica

Notas Fiscais

Ocorréncias

Vistorias e Registros

4.2, Caso nao localize facilmente o registro que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de
'NUumero do Contrato' e 'Numero da Ordem de Fornecimento', e clique em 'Pesquisar' para localizar.
4.3. No canto direito da tabela é possivel visualizar as a¢Ges, que sdo:

Acdes

| - Visualizar (icone de lupa) - onde sera possivel visualizar as informagdes completas da
Vistoria.

Il - Editar (lapis) - viabiliza a atualiza¢do das informagdes, quando necessario.

I - Versdo digital (fcone de documento) - possibilita visualizar a versdo digital da Vistoria
(contendo resumo da visualizagdo), baixar o arquivo e imprimir.

V- Histérico de situagdes (icone de reldgio) - local de consulta das movimentacdes e edi¢des
realizadas pelos usuarios.

4.4, Para consultar as informagdes de Vistorias e Registros, basta clicar em 'Visualizar' (icone de lupa na
coluna de 'Agdes' - lateral direita da tela), onde sera possivel visualizar:

a) Numero da Ordem de Fornecimento (OF);

b) Dados da Vistoria, como: nimero, situacdo geral e nome do responsavel;

c) Lista de bens a serem entregues/doados, com a 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;



4.5.
4.6.

g) Lista dos bens com vinculo do documento de Registro;

h) Anexos; e

i) Historico.
Inicialmente, quando cadastrada a Vistoria, a situacdo ficara como 'Em preparacao’.
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.

Ei

OBSERVAGAO

A aprovagdo do bem em vistoria é obrigatdria para que haja envio do bem até a concessionario ou estaleiro
mais proximo do endereco da Instituicdo.

4.7.

A Unidade Temadtica registrard, no Calendario de Acompanhamento, o periodo estimado e a data

efetiva para a realizacdo de cada etapa. A partir desses registros, a Instituicdo podera acompanhar, dentre outras, o
periodo para retirada do bem pela Instituicdo .

Calendario de Acompanhamento

Etapa Periodo Previsto Data Efetiva Status

Disponibilidade na Montadora / Estaleiro = ) ovnsz026 0 2wz ] Selecior B
Realizagio da Vistoria Técnica ™ ) eleciane s
Disponibilidade para Retirada — [ seiecions Selecione s

Ceriménia de Entrega

Retirado pela Instituicio ™ el . ™ Selecione s

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

ENTREGAS E DOACOES

Ei

OBSERVACAO

A tela de 'Entregas e Doagdes' € uma inovagdo do Sistema EquipaDH, idealizada com a finalidade de
concentrar todas as doag¢des 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 multiplos
atores da equipagem.

As Entregas e Doacdes sao registradas automaticamente no Sistema apds emissdo de uma Ordem de
Fornecimento (OF).

A Instituicdo somente podera acessar as informagGes das Entregas e Doagdes vinculadas a ela.

5.1

| - Consultar Entregas e Doagoes

No menu lateral, acesse a guia 'Equipagem’ e clique em 'Entregas e Doacdes'.



5.2.

EQUIPAEEE —

Pagina Inicial
Cadastro
Participago

Emendas
Parlamentares

Equipagem

Convocagdo das
Instituigi

Contratos Administrativos

Termo de Doagdo

Ordens de Fornecimento

Entregas e Doagbes

Caso nao localize facilmente o registro que deseja consultar: utilize os filtros disponiveis, como de

'Politica Publica' e 'Situacdo da entrega’, e clique em 'Pesquisar’ para localizar.

5.3.

No canto direito da tabela é possivel visualizar as a¢Ges, que sdo:

Agbes

BE: BE

| - Visualizar (icone de lupa) - onde serd possivel visualizar as informag¢des completas das
Entregas e Doagdes.

Il - Versdo digital (icone de documento) - possibilita visualizar a versdo digital da doacdo
(contendo resumo da visualizagdo), baixar o arquivo e imprimir.

I - Histérico de situagdes (icone de reldgio) - local de consulta das movimentacdes e edi¢des
realizadas pelos usuarios.

IV - 'Favoritar' (estrela) - permite tornar aquele registro favorito.

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

=i

OBSERVACAO

5.4.

Para consultar as informacdes de Entregas e Doacdes, basta clicar em 'Visualizar' (icone de lupa na

coluna de 'Agoes' - lateral direita da tela), onde sera possivel visualizar:

5.5.

a) Dados da Instituicdo;
b) Dados do Fornecedor;
c) Lista dos objetos da Doagdo - bem(ns) listado(s) no Termo de Doag¢do 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 convocacdo, nimero do Termo de Doacdo com Encargos e
ocorréncias vinculadas;

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

g) Histodrico.

Inicialmente, quando emitida a Ordem de Fornecimento (OF), a 'Situacdo' do registro na tela de



'Entregas e Doacdes' ficard como 'Pendente’.

5.6.

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 Embarca¢Ges (com vistoria técnica); e ii) Demais
bens (sem vistoria técnica).

5.7.

i) Veiculos e Embarcagdes:

Situagao Descri¢ao

Pendente Ordem de Fornecimento emitida. A entrega ainda nao foi iniciada.
Aguardando O bem ja se encontra disponivel (ex.: concessiondria ou estaleiro) e aguarda
vistoria a realizagdo da vistoria técnica pela equipe responsavel.
Disponivel para A vistoria técnica foi realizada e aprovada, liberando o bem para retirada
retirada pela Instituicdo.
Retirado pela N . . -
Instituicdo A Instituicdo realizou a retirada do bem no local indicado.
Recebido pelo O bem foi entregue ao destinatario final, conforme previsto no Termo de
Beneficiario Final | Doagdo com Encargos.
Pronto para Todas as etapas anteriores foram concluidas e validadas, habilitando o
pagamento processo para pagamento ao fornecedor.
:’:aglai\:;:zto O pagamento foi efetivado pela Administragao.

ii) Demais Bens:

Status no Sistema Descrigao
Pendente Ordem de Fornecimento emitida. A entrega ainda ndo foi iniciada.
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.

LECEARDE A Instituicdo confirma, no Sistema, o recebimento do(s) bem(ns).

Instituicao

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

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

Pagamento realizado | O pagamento foi efetivado pela Administragdo.

| - Confirmar Recebimento

Apés realizar a entrega no endereco da Instituicdo, conforme Ordem de Fornecimento (OF), o

Fornecedor deve confirmar a entrega no Sistema.

5.8.

De mesmo modo, a confirmac¢do deve ser feita pela Instituicdo. Apds receber o(s) bem(ns), um

representante ou autoridade maxima da Instituicdo deve acessar a tela de Entregas e Doagdes' e confirmar o
recebimento.

TAN

ATENCAO
E de suma importancia que o responsavel pelo recebimento faca a conferéncia quantitativa e qualitativa
do(s) bem(ns) ao receber.

Em caso de eventual divergéncia ou dano identificado, o responsdvel deve informar a Unidade tematica e
registrar o ocorrido na tela de Ocorréncias.

5.9.

Para confirmar o recebimento, acesse a visualizacdo da Doacdo e, na secdao de Dados da Doacdo,

onde consta o botdo 'Confirmar Recebimento' :

5.10.

Dados detalhados do TDE

Ao clicar em 'Confirmar Recebimento', o Sistema abrird um modal para preenchimento das



informacdes:
a) Data da Entrega (obrigatdria);
b) Observacdes Adicionais (facultativo); e
c) Anexos - a fim de comprovar que a entrega foi realizada (obrigatdrio).

5.11. Ap0s feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, clique em 'Salvar' (canto inferior

direito).
VAN

ATENCAO

Ap0ds o recebimento do(s) bem(ns) pela Instituicdo, o prazo limite para repasse ao Beneficiario final é de 30

(trinta) dias.

O prazo descrito acima pode ser prorrogado por igual periodo mediante aviso a Unidade tematica, desde
gue, motivadamente.

0O andamento das entregas e recebimentos serd acompanhado pela Unidade temdtica, com apoio da equipe
de gestdo do Programa EquipaDH+, como um relevante mecanismo de controle das DoagGes adquiridas com
recurso publico. Ao receber o(s) bem(ns), o Beneficidrio final deve confirmar o recebimento final no botdo
'Confirmar Recebimento Beneficidrio' (canto direito da se¢do de Dados da Doagao).

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

6. OCORRENCIAS

VAN

ATENCAO

A tela de 'Ocorréncias' é uma inovacdo 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, Instituices ou Beneficiarios
finais.

Apds cadastrada uma ocorréncia por usuarios externos, a respectiva Unidade Temadtica fara andlise da
ocorréncia para proceder com eventuais providéncias necessdrias e, posteriormente, registrara a conclusao
daquela ocorréncia.

6.1. No menu lateral, acesse a guia 'Logistica' e clique em 'Ocorréncias’.



EQUIPA Bl
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6.2. De inicio, vale informar que as Ocorréncias podem possuir 2 (dois) vinculos distintos:
| - associadas a determinado Termo de Doagcdo com Encargos (TDE); ou

Il - associadas a determinada Ordem de Fornecimento (OF).

VAN

ATENCAO

No caso do perfil das Institui¢des, as ocorréncias serdo sempre associadas ao respectivo Termo de Doagdo
com Encargos (TDE), tendo em vista que o vinculo do ente com o Ministério é o TDE que originou a doagdo
em questao.

6.3. 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:

QCR-00005

CNPY/Instituigéo: Data Registro:

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa

Data Resoluggo: UF: Municipio:

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa =]
Tipo de Ocorréncia:

Situagdo da Ocorréncia: Categoria do Bem:

N° Data Data N° Nota N° Ordem de Fornecimento ou Categoria do
Ocorréncia Registro Resolugdo Fiscal N° TDE Municipio/UF CNPJ/Institui¢do N? Contrato/Fornecedor Bem Tipo Situagio  Agdes
OCR-00005 12/11/2025  12/11/2025 - 003/2025 Carmo - RJ 89.144,994/0001-23 - INSTITUICAQ  111/2025 - TESTE - Problemas com a 9 ﬂ E
DE TESTE FORNECEDOR 2 entrega
. ~ N , o
6.4. Na tabela de informacGes da ocorréncia é possivel visualizar:

a) Numero da Ocorréncia;

b) Data de registro;

c) Data de resolucdo;

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

e) Numero do documento a qual esta associada a ocorréncia (seja NUmero da OF ou do TDE);
f) Municipio/UF da Instituicdo;

g) CNPJ e Nome da Instituicdo;



h) Nimero do Contrato e Nome do Fornecedor;

i) Categoria do bem (caso associada a Ordem de Fornecimento);

j) Tipo de Ocorréncia

k) Situagdao da Ocorréncia (Rascunho, Cadastrada, Em andlise, Resolvida).
6.5. No canto direito da tabela é possivel visualizar as a¢Ges, que sdo:

| - Visualizar - onde sera possivel visualizar as informag¢Ges completas da ocorréncia
cadastrada.

Il - Histérico de situagdes - local de consulta das movimentacgdes realizadas.
I - Versdo digital - possibilita baixar o arquivo da ocorréncia e imprimir.

V- Editar - permite editar as informacOes caso a ocorréncia ainda esteja com a situacdo
"Rascunho".

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

6.6. Para cadastrar uma nova ocorréncia, basta clicar no botdo '+ Cadastrar', no canto superior direito.

6.7. Em seguida, selecione a opcdo 'Termo de Doacdo com Encargos (TDE)', para habilitar os campos a
serem preenchidos, conforme segue:

Cadastrar Ocorréncia

Para cadastrar uma ocomréncia

vinculada a um TDE o status deve

esta "Assinado’

Ocorréncia associada a:* () Termo de Doagéo de Encargo (TDE) Ordem de Fornecimento (OF)

N° do TDE *

| x e

Tipo de Ocorréncia Subtipo de Qcorréncia *

‘ x %

Impacto estimado no praza de entrega

| x e

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

Upload Selecione

Descrigdo detalhada *

Observagdes adicionais

6.8. Serd obrigatério o preenchimento de informacdes para localizar e registrar a entrega que esta
vinculada a essa ocorréncia. Sdo elas:

a) Numero de Termo de Doag¢do com Encargos;

b) 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 destinagdo final

QOutro problema com a entrega

c) Subtipo de Ocorréncia (conforme o Tipo de Ocorréncia selecionado);

d) Se ha impacto no prazo de entrega (SIM ou NAO);

e) Se hd impacto no prazo (SIM), de quantos dias sera esse impacto (previsao); e

f) Descrigao detalhada do que ocorreu.

6.9. Sendo opcional o preenchimento de observagdes adicionais e o upload de arquivos vinculados a
ocorréncia (fotos, laudos, documentos comprobatorios).

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

Situagio Acgdes

6.11. Caso haja haja equivoco ou erro insandvel no cadastro da ocorréncia, é possivel excluir. E caso haja
erro insanavel ou cancelamento apds salvo o cadastro, é possivel cancelar.

Situacdo

Excluida
Cancelada
6.12. Caso ja tenha feito o preenchimento completo e confirmado as informagdes, clique em 'Salvar e
Cadastrar'.
6.13. Apods clicar em 'Salvar e Cadastrar', deverdo ser selecionados os usuarios que precisam receber

notificacdo sobre aquela ocorréncia para acompanhamento ou providéncias.



Selecionar Destinatarios da Notificacao

Selecione quem devera receber a notificagio por e-mail:

Todos

Ministério dos Direitos Humanos e da Cidadania (MDHC)
Fornecedor

Instituigdes destinataria

Beneficiario final

Enviar Notificacio

OBSERVACAO

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

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

6.15. A Unidade tematica responsavel podera atualizar a Situacdo da Ocorréncia para "Resolvida",
"Arquivada" ou "Cancelada".

OBSERVACAO

Assim que for atualizada a situacdo da Ocorréncia, a Unidade temdtica podera encaminhar notificacdo no e-
mail cadastrado, conforme o caso.

PADROES, ORIENTACOES E BOAS PRATICAS
|. Padrdes Gerais de Utilizagao do Sistema:

a) Acesso

e Utilize preferencialmente computador ou notebook para registrar informacdes.

e Evite acessar o sistema durante quedas de energia ou instabilidade da internet.

e Para seguranca das informacgées, 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
notificacdes.

b) Navegacao

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

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

Il. PadrGes para Upload de Arquivos:

a) Tipos de Arquivos Permitidos



e PDF: relatdrios e documentos oficiais com assinatura.

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 padrao claro e padronizado:

e Foto_ldentificador_Item01.jpg

e Recebimento_Local_Data.jpg

lll. Padrdes de Registro das Entregas:
a) Antes da Entrega
e Conferir se o endere¢o da Instituicdo estd corretamente cadastrado na tela do Termos de Doagdo com
Encargos.

e Garantir que o representante responsavel pelo recebimento esteja previamente designado e ciente da
entrega.

b) Durante a Entrega
e Conferir se os bens entregues correspondem exatamente aos itens, quantidades e especificagdes previstas no
TDE.

e Acompanhar o registro fotografico da entrega, quando aplicavel, conforme orientagdes do Programa
EquipaDH.

e Garantir que apenas servidores autorizados realizem a conferéncia e o recebimento dos bens.
c) Apds a Entrega

e Confirmar no Sistema o recebimento dos bens.
e Registrar eventuais ocorréncias, como divergéncias, avarias, recusas ou impedimentos.
e Repassar os bens ao beneficidrio final no prazo estipulado no Termos de Doacdo com Encargos.
IV. Boas Praticas de Comunicagao:
e Comunicar previamente a equipe do Programa EquipaDH qualquer impossibilidade relacionada ao
recebimento dos bens.
e Manter alinhamento interno entre a Autoridade Mdxima, o Representante e o Beneficiario Final.
e Priorizar sempre o uso de e-mail institucional para comunicagdes oficiais.

e Evitar tratativas exclusivamente verbais, sem registro formal.
V. Boas Praticas de Seguranca da Informagao :

e Nunca compartilhe login e senha do Gov.br.

e E vedado o compartilhamento de dados pessoais de representantes das institui¢des e beneficidrios para fins
nao institucionais.

e N3o armazene dados sensiveis de instituicGes em ambientes ndo seguros.

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

e Utilize nomes de arquivos padronizados.



e Faca 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 sugestoes 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 descricdo detalhada do ocorrido;

e data e hordrio aproximados;

e print da tela que evidencie o problema;

e identificacdo da funcionalidade utilizada.

Essas informacdes sdo essenciais para possibilitar a andlise técnica e a rdpida correcdo pela equipe responsavel.

eil . Documento assinado eletronicamente por Priscila Evangelista Dias Da Silva, Coordenador(a) de Projetos, em
;gm_“m: L?_l| 24/03/2026, as 11:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.mdh.gov.br/autenticidade, informando o codigo
1 verificador 5273640 e o codigo CRC 4E952451.
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