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Historico de Versoes

DATA VERSAO DESCRICAO
19/12/2025 1.33.0 1. Inclusdo da funcionalidade de Alterar DH
2. Inclusdo da opc¢do de ndo liquidar empenhos
05/11/2025 1.32.0 1. Criacdo automatica de parametros do contrato.
13/10/2025 1.31.0 2. Configuracdo de assinatura de preposto na OSF

3. Criada aba 'Vigéncia' no termo de apostilamento
para registro de prorrogacdo automadtica (art.
111 e art. 115, § 59, da Lei 14.133/2021)

08/05/2025 1.30.0 1. Inclusdo de campo para preenchimento de
postos previstos por CBO

2. Atualizagdo das informagdes referentes aos
filtros da listagem de contratos e minutas de
empenhos.

3. Inclusdo das funcionalidades Termo Aditivo,
Termo Extincdo e Relatdrio final em contratos do
tipo empenho.

4. Atualizacdo de informacbes referentes ao
cadastrado de instrumento de cobranca.

11/02/2025 1.29.0 1. Emissdo de empenhos relacionados a plataforma
Contrata+Brasil.
03/01/2025 1.28.0 1. Inclusdo das abas Deducdo e Pré-doc na
Apropriacdo do Instrumento de Cobranca.
2. Inclusdo Grupo Almoxarifado.
11/11/2024 1.27.0 1. Buscar Ordem Bancaria

2. Obrigatoriedade de vinculagdo de minuta de
empenho e/ou empenho por unidade SISG para
contratos decorrentes de compra publica

3. Retirada da opgao de grupo de usuario
“Execucdo folha” para usudrios Administrador de
orgdo e de unidade.

09/09/2024 1.26.0 1. Insercdo da opg¢do salvar contrato do tipo
Rascunho em Adicionar Contratos.

2. Atualizagdao das figuras com subelemento do
empenho no cadastro do instrumento de
cobrancga.

3. Parametros do Contrato.

4. Codigo NCM/NBS.

5. Grupo de usuario: apoio administrativo.

18/06/2024 1.25.0 1. Insercdo de observacao referente a abertura de
campo para preenchimento de cddigo de GRU
em Pagamento de Instrumento de Cobrancga.

2. Atualizacdo das figuras e revisdo do Pagamento
de Instrumentos de Cobranca.
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Insercao do campo Série no Instrumento de
cobranca do tipo Nota Fiscal

Transformacdo do “Termo de Encerramento” em
“Relatdrio Final”.

10/01/2024 1.24.0 1. Atualizacdo de configuragGes de integracdo com
o SEI.
2. Termo de encerramento em Meus Contratos.
3. Atualizacdo das figuras e revisdo do Gestdo
Contratual, Fiscalizacdo e Tela Inicio.
4. Inserir busca de empenhos dos sistemas
financeiros externos.
5. Inseririnformacdo de unidade na exportacdo dos
relatdrios de fracionamento de despesa.
6. Atualizacdo dos grupos de usuarios (perfil
consulta).
7. Atualizacdo de configuracdo do SEl por meio da
chave de acesso.
21/08/2023 1.23.0 1. indices econémicos.
2. Possibilidade dos arquivos advindos do
SUPER/SEI a mais de um contrato.
3. Separacao da tela de minutas de empenho para
o ano atual e anos anteriores.
4. Pagamento de instrumentos de cobranca
07/06/2023 1.22.0 1. Telainicial e menu Meus Dados.
19/05/2023 1.21.0 1. Buscaritens da compra ao adicionar Contrato.
2. Consulta ao SICAF do Fornecedor.
3. Gerar PDF no Termo de Encerramento.
25/04/2023 1.20.0 1. Agdes em Meus Contratos.
2. Criagdo de Contrato do Tipo Empenho.
3. Vinculagdo automatica dos empenhos ao
Contrato.
4. Alteracdao da situacdo dos Instrumentos de
Cobrancga em lote.
05/04/2023 1.19.0 1. Permitir designacdo de responsdveis de
unidades descentralizadas.
2. Obrigatoriedade da informagdao do empenho
para unidades SISG ao adicionar Instrumento de
Cobranca.
3. Possibilidade de os responsaveis por contratos

© N Uk

vincularem empenhos em Meus contratos.
Moddulo Transparéncia.

Alterar logo e nome do Sistema.

Incluir grupo de usudrios Gestor de Atas.
Gerar PDF do empenho.

Definir/remover substitutivo de contrato.
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9. Incluir pais de fabricacdo de materiais no
Instrumento de Cobranca.
10. Menu Gestao de atas.

01/03/2023 1.18.0 1. Atualizacdo da Consulta situacdo Fornecedor
SICAF, incluindo as certidoes das receitas
estaduais/distrital e municipais.

2. Possibilidade de salvar Termo de Apostilamento
como Rascunho.

26/01/2023 1.17.6 1. Inclusdo de orienta¢bes sobre a funcionalidade
de geracdo automatica de cronograma

2. Inclusdo de orientacdes sobre a funcionalidade
de Importacdo de autoridades signatarias

3. Atualizacdo no cadastro de contrato (Data da
proposta)

4. Atualizacdo no upload de arquivos do contrato

5. Atualizagbes no instrumento de cobranca

(cdlculo da data limite) e nas informacGes
exibidas ao consultar
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1 - Apresentagao

Com foco na busca pela eficiéncia da gestao e na melhoria do desempenho das instituicdes publicas,
o Ministério da Gestdo e da Inovacao em Servicos Publicos (MGISP), em parceria com a Advocacia-
Geral da Unido, oferta o sistema Contratos.gov.br aos drgaos e entidades da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional, incluindo as empresas estatais. A ferramenta faz parte das medidas
de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional estabelecidas pelo Decreto n2 9.739, de 28 de margo de 2019 (Art. 69, IX).

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

Quem pode utilizar:

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

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

e O sistema é ofertado gratuitamente aos érgaos e entidades integrantes do Sistema
Integrado de Servicos Gerais (SISG), custeado pelo Ministério da Gestdo e da Inovacao
em Servicos Publicos.

Modelo de oferta do sistema:

e Disponibilizado de forma centralizada, evitando custos com hospedagem e manutengao
de sistemas de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (TIC).

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

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

e Promove a eficiéncia na gestdo contratual;

e Proporciona informagdes para apoiar as decisdes governamentais de alocagao mais
eficiente de recursos;

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

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

A ferramenta viabiliza:
e Controle de documentos diversos;
e Controle sobre os prazos de vigéncia dos contratos;

e Gestdo sobre as informacgdes financeiras do contrato;
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e Visdo global das penalidades aplicadas aos contratados;

e Controle sobre o valor desembolsado em cada contrato e sobre todos os contratos do
6rgdo ou entidade;

e Gerenciamento dos diversos contratos sob a responsabilidade do gestor;

e Facilidade e praticidade nas sub-rogacdes;

e Padronizacdo das acdes de fiscalizacdo por parte dos fiscais;

e Controle dos atos administrativos praticados;

e Controle sobre a fiscalizacdo realizada;

e Contato facil com os fornecedores e solucdo rdpida de impasses;

e Controle sobre a realizacdo de aditivos, apostilamentos, extin¢cdo e relatério final do

contrato.

2 - Grupos de Usuarios

TIPO

DESCRICAO

Administrador

Administrador master do sistema com todas as permissoes.

Administrador
Orgdo

Administrador do Orgdo, com permissdo de cadastrar usuarios em todas as
Unidades Gestoras de seu Orgdo. Acessa as funcionalidades do Administracado
> Estrutura e > Usuario do seu 6rgao.

Administrador
Unidade

Administrador de unidade com permissdo para cadastrar usudrios da sua
unidade. Acessa as funcionalidades do Administragdo > Estrutura e > Usudrio
da sua Unidade. Apenas Administrador ou Administrador do Orgdo podem
cadastrar Administrador de Unidade.

Almoxarifado

Perfil com permissdo para cadastrar Instrumento de Cobranga aos Contratos
do tipo Empenho e aos contratos de sua responsabilidade

Apoio
administrativo

Perfil de consultas a dados de Contratos, podendo inserir informagdes
referentes as funcionalidades de “Parametros” e “Responsaveis por
contrato”.

Consulta Perfil de consultas a dados de Contratos, Fiscalizacdao e Orcamento.

Perfil com permissdo de criar minutas de empenho, realizar apropriacao de
Execucao instrumentos de cobranga, bem como criar contrato do tipo empenho. Acessa
Financeira as funcionalidades do Gestao Orcamentaria e Gestao Financeira e no Gestao

Contratual para consulta ou criagdo de contrato do tipo empenho.

Gestor de Ata

Perfil de usuarios que terdo acesso ao ambiente da nova versdo do
Contratos.gov.br, onde ocorre a gestado das atas de registro de precos. Acessa
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as funcionalidades no Contratos.gov.br — Nova Versao. Apenas Administrador
do Orgdo ou Administrador Unidade podem cadastrar Gestor de Ata.
Preposto Perfil com permissdo para acompanhar seus contratos.

Perfil de acompanhamento e manutencdo dos contratos pelos quais é
responsdvel. Acessa as funcionalidades do Gestdo Contratual > Meus
Contratos no Contratos.gov.br — Versdo Original, bem como o mddulo
Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos do Contratos.gov.br — Nova Versao.

Responsavel por
Contrato

Perfil de Usudrios que realizam a gestdo do contrato, atuando na formalizacao
dos Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, entre outros.
Acessa as funcionalidades do Gestdo Contratual.

Setor Contratos

3 — Gestao Contratual

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

3.1 — Contratos

Acessando o menu Gestao Contratual > Contratos, sdo exibidos todos os contratos registrados na
unidade. Por padrao, sé sao exibidos contratos cujo status esteja ATIVO e pertencentes ao ANO atual.
Para visualizar contratos INATIVOS basta clicar na coluna Ativo/ Inativo. Ja para exibir os contratos
com outras situagdes como ENCERRADO, RESCINDIDO, RASCUNHO, VIGENTE ou VENCIDO utilize a
coluna Situacdo e selecione as situacGes desejadas.

@ Contratosgoubs B BAuiChamade  @Manual = Mudar UGIUASG @Temsz @ MeusDados B 53
Contratos gov.in Cortalos sl
Contratos ewis..: :
+ Aoicionags Contralg + Criar Conraces 40 Upo EMpenno Fesguisar
Visihildade A3 coiung Copiar Excal [=-11) POF mprmic
T
F 1. - bl - I Situacan » Ativo / Inativo = J Amparo Legal -
Mime:
Numero do Vig. Vig. Valor Nam, Valor  Encerado Data
instruments Fornecedor Inicia Fimy Global Parcelas Parcels Encerramento Agbes
Rescindido

0003412025 28977 5450001-71 - D-ALEG AR 310372026 3032026 RS 1 RE Rascunho e B =
CONDICIDNADD E REFR 6 1263 74121 126837 vigente o e

DO03E/2025 10 BSE BO0NO001-20 - SYSTEM 0442025 DADT/E028 RS RS Vencida &
MANAGER TECNOLOGIA EM @ 1984 79507 198479907 1428 o o

QO00412025 53478 SRY0001-02 - MERCURIO O4/2025 03042026 RS RS D4 2025 @B =
COMERCIO DE EQUIFAME & 228.600,00 278 500,00 17:50 m &

0002412025 08.545.813/0001-72 - BRASIL 28/02/2025 27022026 RE6.20000 1 RE6.200,00 DE042025 @ @A =
QUALITE SERVICOS & COM @ 11:46 a -

Q003572025 10 537 1520001-81 - JOSE EDINIZ 032025 20008/2025 RS 54.000.56 RS B4.00056  04/04/2025 e A =
RIBEIRC PINTURAS 1803 o -

Q002312025 54 611 885000110 - MOB OUD42025 3102026 RS 580 00 RS 880,00 0a/04/2025 - R
COMERCIC UTILIDADES LTDA 18:41 o -

Figura 1 — Contratos

Por meio do “Adicionar Contratos” é possivel incluir varios tipos de contratacdo (Contrato, Convénio,
Empenho, entre outros). A tipo “Empenho” serve para aqueles decorrentes apenas de Nota de
Empenho, tendo a opg¢do de criagdo mais automatizada “Criar contrato do tipo Empenho”, explicada

no item 3.1.2 deste Manual.
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Além disso, existe a opcao de criacdo do Contrato do tipo Rascunho, onde o usuario pode iniciar o
registro do contrato, sem necessidade de informacdo da data de assinatura ou data de publicagao.

Em visibilidade da coluna, é possivel acrescentar colunas na apresentacdo dos contratos com outras
informacdes. No botdo Pesquisar, busque por Niumero do instrumento, Fornecedor, Modalidade da
Compra, Numero Compra, Unidade Compra.

6 ot g B Astratm @ S AR

Contratos

=
v

aree e st L Ve, Fies Vler Chozel e, Purcstan Vot Parerta enallzadu v st

e o o °
L) e

Figura 2 — Visibilidade da coluna e botdo de Pesquisar em Gestdo Contratual

3.1.1 — Cadastro de Contratos

”

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

Mliimern da inst rumans Fernmeador Vig. Inicia iy, Fim Valos Glahal i, Paseles alor Parcels Abwalizade am Agian

Aals Bl -
NN

29 = B -

CHESE i =

AT

Te e 8-

A Y

T elen e

7 ae ) -

Il ] N oale 8 e

5 2 lwi[@) s

1.8 -

' . ! 2= 8a-
ols b -

CREICa

Figura 3 — Contratos

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

e “Fornecedor”: preencha com o fornecedor contratado;
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e “Minutas de Empenho”: apds preenchido o fornecedor, serdao exibidas todas as minutas
de empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Apds a selecdo de uma das
minutas, apenas as minutas da mesma compra serao exibidas. Caso tenha sido emitida
minuta de empenho para a compra que originou o contrato que esta sendo cadastrado,
esta minuta poderd ser selecionada e varias informacdes como Unidade Compra,
Modalidade, Amparo Legal, Nimero da Compra e Itens do contrato serdo preenchidas
automaticamente;

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

e “Data da Assinatura”: data de assinatura do contrato. Caso seja escolhida a opgao Salvar
Rascunho, este campo ndo é obrigatdrio;

e “Data da Publicacdo no DOU”: caso preenchida com data posterior a data atual serd
criado extrato para publicacdo do contrato no Diario Oficial da Unido. Caso contrario,
ndo sera criada publicacdo. Para Contratos decorrentes da Lei 14.133/2021 e suas
derivadas, onde ndo hd obrigatoriedade de preenchimento desse campo, pode ser
utilizado para registrar a data de divulgacdo do contrato no PNCP (Portal Nacional das
Contratacdes Publicas), o que ocorre automaticamente no mesmo dia de registro do
termo. Caso seja escolhida a op¢do Salvar Rascunho, este campo nado é obrigatorio;

e “Autoridades Signatarias”: caso haja autoridades cadastradas na unidade, estas poderao
ser selecionadas para signatarias do contrato (verificar o item 6.4 deste Manual). Apenas
uma autoridade pode ser selecionada por contrato;

e  “Objeto”;

e “Informag¢des Complementares”;
e “Modalidade Compra”;

e “Amparo Legal”;

e “Numero Compra”;

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

e “Unidade Beneficidria”: preencha se vocé estiver consumindo o saldo da compra de uma
UASG polo ou subordinada a UASG do usuario.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Os dados da compra informados por érgaos Sisg serdo validados. Para os drgaos ndao-Sisg, serao
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para os casos, for identificado
algum dado divergente da compra, ndo sera permitida a conclusdo do cadastro do contrato e isso
impactara na emissdao de minuta de empenho do tipo contrato (Compra ndo encontrada).

Obs.: Orgdo Sisg ao cadastrar um contrato ou editar um instrumento inicial, desde que selecionada
no campo “Receita / Despesa” a op¢ado de despesa e a modalidade seja diferente de “Ndo se aplica”,
serd necessdrio informar uma minuta de empenho no campo “Minutas de empenhos” na aba
“Dados do contrato” ou adicionar um empenho na aba “Empenhos”. Caso contrdrio ndo serd
possivel salvar o contrato e o sistema alertard com a seguinte mensagem “O campo Minutas de
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Empenho ou Empenho é obrigatdrio quando o contrato é do tipo despesa e a modalidade decorrente
de uma contratag¢do.”

Preenchidos os dados, cligue em “Préxima Aba”.
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Figura 4 — Cadastro de Contrato — Dados do contrato

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

e “Receita/Despesa”;
e “Tipo”: selecione o tipo de instrumento que esta sendo celebrado;

e “Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?”: Quando marcada a opg¢ao
“Sim” serd gerado o cronograma considerando as informac¢des a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opc¢do “N3do”, sera necessario incluir em
Contratos > Mais (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para
gue a informacgado do valor acumulado do contrato fique correta.

e “Subtipo”;
e “Categoria”: selecione a categoria do contrato;
e “Dedicacdo Exclusiva de Mao de obra?”;

e “Aplicavel o Decreto 11.430/2023 a contrata¢do?”: esse campo so fica desbloqueado
guando se tratar de contrato com dedicacdo exclusiva de mao de obra, tornando
obrigatéria a escolha de uma das opgdes. Para outras situacdes, o campo ndo fica
disponivel para preenchimento, haja vista que o Decreto 11.430/2023 n3o se aplica as
demais opgdes. O Decreto é aplicavel para contratacao de servigos continuos com regime
de dedicagao exclusiva de mao de obra, com quantitativos minimos de vinte e vinco
colaboradores, que tenha havido previsao em edital de licitacao ou aviso de contratacao
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direta e o Estado possua acordo de cooperacdo técnica firmado com o Ministério de
Gestdo e Inovacdo em Servicos Publicos e o Ministério das Mulheres. Assim, que nem
todos os Contratos do tipo Mao de obra com dedicacdo exclusiva estdo sujeitos a
aplicabilidade do Decreto, devendo ser observado se todos os requisitos anteriormente
mencionados estdo sendo atendidos;

e “CBO”:Informe o Cédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO) e a quantidade de postos.
a. Quando o Decreto n? 11.430/2023 for aplicavel: ao preencher o campo
“Quantidade de postos previstos”, o campo “Quantidade de postos do Decreto
n? 11.430/2023” serd automaticamente calculado como 8% do valor inserido.
Esse valor podera ser editado manualmente.
b. Quando o Decreto n? 11.430/2023 n3o for aplicavel: o campo “Quantidade de
postos do Decreto n 11.430/2023” n3o sera exibido.
e “Subcategoria”: caso haja subcategorias cadastradas para o Orgdo (verificar item 6.5
deste Manual), estas serdo exibidas;

e “Contrato”: informe um numero de contrato que ndo esteja sendo utilizado. O numero
é composto por nove nimeros, sendo os quatro ultimos referentes ao ano do contrato
que ndo pode ser futuro, nem cinquenta anos antes do ano vigente;

e “NuUmero Processo”;

e “Unidade Gestora Origem do Contrato”: unidade que formalizou o contrato inicialmente.
Esta opcdo vem bloqueada para edicdo para o primeiro registro do Contrato com a
unidade do usuario que esta cadastrando-o;

e “Unidade Gestora Atual”: sendo o primeiro registro do contrato, deverd ser preenchida
com a mesma unidade gestora origem do contrato. Apds uma sub-rogacdo, esta unidade
passa a ser para quem o contrato foi sub-rogado e é responsavel por ele;

e “Unidades Requisitantes”: unidades que sao atendidas pelo contrato;

e “Prorrogdvel”: indicar se o contrato é continuado (marcar a op¢do Sim) ou de escopo
(marcar a op¢dao Nao);

e “Prazo Indeterminado?”;

e “Situacdo” —indica a situacdo do contrato e determina que algumas funcionalidades nao
possam mais ser exercidas. Apds a insercao do relatdrio final, o status do contrato sera
alterado automaticamente para encerrado e sua situagao Inativa, o que impossibilita a
insercao de Instrumentos de cobranga, outros termos e emissdao de empenhos, por
exemplo.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.
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Figura 5 — Cadastro de Contrato — Caracteristicas do contrato

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os itens ja estardo
cadastrados automaticamente. Lembrando que tais itens sdo os mesmos emitidos na Minuta de
Empenho selecionada. O campo Tipo de Material vird selecionado como Consumo ou Permanente
dependendo do subelemento da Minuta de empenho. Os campos em que sera possivel edi¢cdo sdo:

e “Quantidade”: quantidade contratada;

e “Qtd. parcelas": campo criado para adequacdo do valor total do contrato em ajuste na
importacdo das informacdées do sistema Compras para o sistema Contratos. Nao confundir
com o campo “Num. Parcelas” previsto na proxima aba “Vigéncia/Valores”, onde devera
ser preenchida a quantidade de meses em que o contrato sera pago.

e “Data Inicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato;

e “Acbes”: permite excluir o item.

Para os itens da compra que ndao foram emitidos empenho anterior — como um item que gere
receita, por exemplo, e ndo exija prévio empenho, é possivel busca-lo por meio do “Buscar Itens da
Compra”.

Lontratos

Tigs Hes Tiss da Matertal Pdewers ltess Comnprn e Cldign MCWNBS Quantidads adar Uniticin e paccela Val Tutal Satalnics Ages

Figura 6 — Aba “Itens do Contrato” com empenho vinculado

Caso nado tenha sido vinculada Minuta de Empenho, é possivel “Inserir ltem” ou “Buscar Itens da
Compra”.

15 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Tisrs Hess & e Cidigu NEMINES Quantidase Walar Unitdain i, warelas Ve Talal Dt i Aubes

Figura 7 — Aba “Itens do Contrato” sem empenho vinculado

Para a opcgdo “Inserir Item”, preencha os campos indicados na aba “Itens do Contrato”:
e “Tipo Item”: selecione o tipo do item Material ou Servico;

e “Tipo do Material”: opcdo bloqueada para itens de Servico e obrigatéria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

e  “Numero Item Compra”: nimero do item informado na compra;

e “ltem”: CATMAT ou CATSER e descricdo do item, podendo ser vista a descricdo detalhada

. “" E ”
ao clicar sobre a seta , Caso possua;

e “Codigo NCM/NBS”: codigo NCM/NBS retornado da compra para o item. Caso ndo tenha
sido informado ou a Compra ndo esteja retornando esse dado, o campo ficard sem
informacao;

e “Quantidade”: quantidade contratada;
e “Valor unitario”: valor unitdrio homologado do item;

e “Qtd. parcelas”: esse campo sera utilizado para multiplicar o valor informado na
guantidade e no valor unitario para resultar no valor total a ser contratado;

e “Valor total”: resultado da multiplicado dos campos “Quantidade”, “Valor unitario” e
“Qtd. parcelas”;

e “Data Inicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato.

Ap0ds preenchidos todos os campos, clique em “Incluir”. Se houver mais itens a serem incluidos,
repita o processo.
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Figura 8 — Cadastro de Contrato — Itens do contrato

Para a opcdo “Buscar Itens da Compra”, precisam estar preenchidos os dados “Fornecedor”,
“Modalidade Compra”; “Amparo Legal”; “Numero Compra” e “Unidade Compra” na aba “Dados do
Contrato”. Serdo listados todos os itens da compra para sele¢do, podendo ser escolhido todos ou
algum especifico.

Figura 9 — Lista dos itens da compra buscada

Apds a selecdo do(s) item (ns) que sera(ao) objeto do contrato, clique em “Incluir”.

Figura 10 — Inclusdo dos itens da compra buscada

Serdo apresentados o(s) item(ns) selecionado(s). Preencha os campos indicados na aba “Itens do
Contrato”:

e “Tipo do Material”: op¢ao bloqueada para itens de Servico e obrigatdria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

e “Quantidade”: quantidade contratada;

e “Data Inicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato.

Winormarirs  EVaoa  STMutor UCAKSE
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Figura 11 — Itens trazidos da compra para preenchimento
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Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.

Na aba “Empenhos” serdo apresentados os empenhos que arcardo com as despesas daquele
contrato.

Caso tenha sido vinculada Minuta de Empenho na aba Dados do Contrato, os empenhos
correspondentes jd estardo cadastrados automaticamente, ndo permitindo exclusdo, salvo se
retirada a minuta de empenho. Para empenhos vinculados manualmente, tera a opgao de excluir na

coluna “A¢des”, por meio do icone H .
@ Contratosgoute = Minbmartmo  SVowal  SMudwUNUASG @Mraclados @S

Contratos

Unidade Emitente do Empenho
Farnecedor do Empenho

Empenho +

Empenhos Adicicnados

Empenho Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho Agbes

Figura 12 — Apresentacdo dos empenhos adicionados manualmente com opg¢ao de exclusdo e vinculados

automaticamente por meio da Minuta de empenho informada na aba “Dados do contrato”

Para adicionar um empenho nao decorrente de uma minuta de empenho emitida dentro do sistema
Contratos.gov.br, seja para aqueles emitidos diretamente no Siafi ou no sistema financeiro externo
de origem, para as unidades que possuam integracao com o sistema Contratos.gov.br, preencha os
campos indicados na aba “Empenhos”:

e “Unidade Emitente do Empenho”: preencha a unidade emitente do empenho, ou seja,
aquela em que o recurso orgamentario foi utilizado;

e “Fornecedor”: preencha o fornecedor informado no empenho;

e “Empenho”: informe o nimero do empenho no formato 202XNEXXXXXX e clique em
“Adicionar”
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Fernecador do Empenhe

Empenho 4+

Figura 13 — Aba Empenhos

A(s) unidade(s) emitente(s) constante(s) nessa aba “Empenho” serdo cadastradas automaticamente
como unidade(s) descentralizada(s) desse contrato, caso seja(m) diferente(s) da unidade gestora do
contrato, podendo ser consultada(s) em Gestao contratual > Contratos > Ac¢Oes > Unidades
Descentralizadas, bem como os empenhos informados serdo associados ao contrato no Gestdo
contratual > Contratos > A¢oes > Empenhos automaticamente.

Preenchidos os dados, cligue em “Préoxima Aba”.

Preencha os campos indicados na aba “Vigéncia/Valores”:

e “Data da proposta”: data-base da proposta na sele¢do do fornecedor que sera utilizada
para reajustamento do contrato;

e “Data de inicio da vigéncia”: data de inicio da vigéncia do contrato. Deve ser igual ou
posterior a data de assinatura do contrato;

e “Data do término da vigéncia”: data de término da vigéncia do contrato;
e “Valor Global”: valor global do contrato;
e “Num. Parcelas”: nimero de parcelas do contrato em que ocorrera pagamento;

e “Valor Parcela”: o valor da parcela é obtido através da divisdao do valor global pelo
numero de parcelas.
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Figura 14 — Cadastro de Contrato — Vigéncia/Valores

Apds preenchido todos os campos, clique em “Salvar e voltar”, se ja deseja ativar o contrato.
Caso seja um contrato em elaboracdo cligue em “Salvar Rascunho”. Neste caso, ficara disponivel a

opcao de edicdo na pagina inicial dos Contratos, basta clicar no icone “ e realizar as edicbes
necessarias. Ao salvar um contrato como rascunho, os campos da data de assinatura e data de
publicacdo no DOU se tornam facultativos, tornando obrigatdrio seu preenchimento para ativa-lo,
com excecdo do campo data de publicacdo no DOU quando se tratar de contrato decorrente da Lei
14.133/2021 e derivadas, pois 0 campo permanece opcional.

Um contrato salvo como rascunho ndo tem implicacGes externas, como publicacdes no
Transparéncia, nem no PNCP, nem possui a maioria das funcionalidades no menu de a¢des que um
contrato ativo possui, ndo sendo possivel utilizar a mesma numeragao de um contrato do mesmo
tipo, mesmo que esteja como rascunho.
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Figura 15 — Contrato salvo como Rascunho
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. . ’ v .
Para ativar um contrato, clicar no icone , sendo aberta uma caixa com os campos de data de
assinatura, data de publicacdo no DOU e numero do contrato para confirmagdo ou preenchimento
das informacdes e apds clicar em “Ativar”.

Ativar Contrato

Dt dn husiestars

Dats de Piitibe g Ba w0 BOUE

Conmims

Figura 16 — Ativar um contrato

Se os dados estiverem corretos, tanto ao “Salvar e voltar” ou no “Ativar”, sera exibida a tela de
Publicacdes com a publicacdo do contrato cadastro, caso tenha sido inserida data posterior a atual
no campo referente a publicacdo no DOU.

Se houver algum erro, o sistema emitira alerta acerca de quais campos deverao ser corrigidos.
Na tela de “Publicacbes”, serao exibidas as relativas ao contrato, caso existentes.
A formatacdo do texto da publicacdo NAO devera ser alterada!

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

A “Data Publicacdo” sera a data informada quando do cadastro do contrato. Se ndo for informada
uma data futura, ndo sera criada uma minuta de publicag3do.

A “Situagao Publicagdo” estarad com status “A PUBLICAR”.

A “Situacao Imprensa” estara com status “PENDENTE”.

A publicagdo ndo mais é enviada automaticamente, logo o usuario do grupo Setor Contratos precisa
enviar manualmente, clicando no icone = .

A “Situacgdo Publicacao” ficard com status “TRANSFERIDO PARA IMPRENSA” e a “Situacdo Imprensa”
ficara com status “EM EDITORACAQO”.

Ap0s a publicacao, os status serdo alterados para “PUBLICADO” e “PUBLICADA”, respectivamente.

(G e B Wiomecim @ S UAE
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Figura 17 — Publicac¢des
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Se o contrato for originado a partir da Lei 14.133/2021, o icone “ estard habilitado e, se clicado,
levard para a pagina do contrato no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP).

Clicando no icone *- (Mais), sdo exibidas varias acdes possiveis de serem executadas no contrato:

“Arquivos”;

“Cronograma”;

“Despesas Acessorias”;
“Empenhos”;

“Historico”;

“Garantias”;

“Itens”;

“Minutas de Documentos”;
“Padr6es DH SIAFI”;
“Parametros”;

“PNCP Arquivos”;
“Prepostos”;

“Publica¢tes”;
“Responsaveis”;

“Status”;

“Unidades Descentralizadas”;
“Conta-Depdsito Vinculada”;
“Instrumentos de Cobranga”;
“Local de execugao”;
“Ocorréncias”;
“Terceirizados”
“Instrumento Inicial”;
“Termo Aditivo”;

“Termo Apostilamento”;
“Termo Extingcao”;

“Relatério Final”.

J& para o contrato em “Rascunho”, as op¢des ao clicar no icone (Mais) sdo: “Arquivos” e “Minutas
de Documentos”.
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Figura 18 — A¢Bes — Mais opgdes (Contratos e Contratos Rascunho)

3.1.2 — Cadastro de Contratos do tipo Empenho

Tanto usuario com perfil Setor Contratos, Execucdo Financeira e Almoxarifado podem acessar essa
funcionalidade.

Para realizar o cadastro de contratos do tipo Empenho, serdo necessarios alguns requisitos:

e Que a minuta de empenho seja do tipo Compra;

e Que a minuta de empenho seja definida como substitutivo de contrato;

e Que a minuta ndo tenha sido vinculada a outro contrato;

e Que o empenho esteja assinado, e

e Que tenha sido gerado o PDF do empenho (apenas para Lei 14.133/2021, para demais
legislagdes ndo é necessdrio a impressao PDF, sendo opcional).

Para definir um empenho como substitutivo de contrato, verificar o item 6.1, alinea “E” deste
Manual.

Ap0s a assinatura do empenho, é necessario gerar o PDF do empenho para se certificar que ele esta
apto a se tornar um contrato. Para isso, ir em Gestdao orgamentaria > Minuta empenho > Minutas
202X > na minuta substitutiva de contrato clicar na engrenagem “Mais” > PDF Empenho.

Realizadas as etapas acimas, ir em Gestao Contratual > Contrato e clique em “Criar Contrato do tipo
Empenho” para efetuar o cadastro.
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Figura 19 — Criar Contrato do tipo Empenho

Serdo listados todos os empenhos que se encaixam nos requisitos mencionados acima e estejam
aptos a se tornarem um contrato. E possivel selecionar um ou mais empenhos para criagio em lote
desses contratos do tipo empenho. Apds a selecdo, clicar em “Criar Contrato(s) do tipo Empenho”.
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Minutas de Empenha Substitutivas de Contrato
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Figura 20 — Selegdo das minutas de empenho substitutivas de contrato

Em seguida, serd exibida a mensagem e criado o contrato automaticamente, cujo nimero sera o
mesmo da Nota de Empenho e puxando as informacgdes contidas no empenho, com vigéncia inicial
sendo a data de assinatura trazida pela data de emissdo da minuta e a vigéncia final é o ultimo dia
do ano corrente. Caso o empenho seja inscrito em restos a pagar, deve ser editado o Instrumento
Inicial para informar a nova data fim de vigéncia em Gestao Contratual > Contratos > Mais >
Instrumento Inicial > Editar.
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Figura 21 - Contrato do tipo Empenho criado

Ao ser criado, sendo um empenho decorrente de Compra da Lei 14.133, o contrato ja é enviado
automaticamente ao PNCP e o arquivo é anexado na Gestdao Contratual > Contratos > Mais >
Arquivos com a Nota de Empenho do SIAFI.
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%) % hitpsy/hom.pncp.gov.br/fapp/contratos/ 003945440001

S r‘F‘UrL&l Nacional de Contratactes Publicas
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Empenho n° 2023NEOCO156

LA G I T 2627

SUPER. DE ADMIMISTRACAC NO

Unidacie executors: 11

Tipe: Emperha Receita ou Despesa: Desnssa Processa: H4551E5132 Categoria do Processa: S

Data de divuigacio no PMCP: 11042023 Data de assinatura: 10,04, 2023 Vigéncia de

15E/2023 Fortbec Comprasnet 40 id

Objetor

informagio complementar:

USIEDE0000E2023 - UASG Minuta 110161

FORMNECEDOR:
Neme/Razde social: BAMCO IO BRASILSA CNPRI/CPF: 0D.000.000/0001-81  Tipe: Pessoa jundica

Arguivos Histarico

Erpanhe L01SM0S00003200% - LSS Mirta 10161 RELARE R

Figura 22 — Arquivos do Contrato do tipo Empenho no PNCP
G (]  hitps/hom.pngp.govbr/apo/contratos/ 003945440001 55/2023/ 000056 A B s = w @
] rdr—‘*on.alNacionalde(:onnata;éespﬁbﬁca: Bsoar e FNCP Q

® > Comne

Empenho n® 2023NEOCQO156

Orgao: MINISTERIO DA SALCE Unidade executora: 110161 - SUPER. DE ADM MSTRACAC MO DISTRITO FEDERAL

Local: B

1321651664131 Categoria do Frocesso

Tipo: Empenhc Receita ou Despesa: Despecs Processor G405

Data de assinatura: 10042023 Vigénda: de 10.04/2083 8

Data de divulgagio no PNCP: 1104/

Id contrato PNCP: 00394 544000185 2-D00055/2023 Fonke; Comprasnet 40 Id cio PNCP: 003
Objete:

HEH A

Informagdio complementar:

0OC022023 - LASG Minuta: 10161

UDISI0E

FORMECEDOR:
Nome/Razio social BANCO DI0 BRASIL 54 CNRJ/CPF: 00000 000/0001-91 Tipe: Pecsta Lindics

Argquivos Histérico

Evants DatasHara do Eynts - Banar -

Figura 23 — Histdrico do Contrato do tipo Empenho no PNCP
Para contratos do tipo empenho ndo é possivel incluir apostilamentos.

Estdo disponiveis algumas funcionalidades semelhantes aos outros tipos de contrato, que sdo
explicadas nas alineas a seguir:

e “Arquivos”;

e “Cronograma”;
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e “Empenhos”;

e “Historico”;

o “ltens”;

e “Padrbes DH SIAFI”;

e “Parametros”;

e “Prepostos”;

e “Publicacbes”;

e “Responsaveis”;

e “Instrumentos de Cobranca”;
e “Ocorréncias”;

e “Instrumento Inicial”;
e “Termo Aditivo;

e “Termo Extin¢do”;

e “Relatorio Final”.
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Figura 24 — Submenu “Mais” em Ac¢bes do Contrato do tipo Empenho

3.1.3 — A¢Bes em Contratos

A maioria das funcionalidades estdo disponiveis apenas para usuario com perfil “Setor Contratos”.
Algumas sdo apresentadas para outros perfis de usudrio tdo somente como consulta. Para os
usudrios responsaveis por contratos que desejem cadastrar alguma informacao, o caminho deve ser
os Gestao Contratual > Meus Contratos, tratado no item 4.1 deste Manual.
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A) ARQUIVOS

Para adicionar arquivos ao contrato pelo usudrio do Setor Contratos, selecione o contrato desejado,
cligue no icone “ *-” e em “Arquivos”.

Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato, inclusive os adicionados por
Responsavel por contrato (verificar o item 4.2 deste Manual), podendo alterar seu status, visualiza-
lo e exclui-lo.

Cliqgue em “Adicionar Arquivo do Contrato”.

G tanse B WwbenacEm B S OGS

Figura 25 — Adicionar Arquivo do Contrato

Preencha os campos indicados. Clique na aba “Envio local de anexo(s)” e depois em “Selecionar
arquivo(s)”. Sera aberta uma janela para que o arquivo em formato PDF seja selecionado.

e “Tipo”: selecione o tipo de documento que esta sendo inserido, cujas opg¢des sdo:
Contrato, Declaragdo OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras PublicacGes, Outros
Arquivos, Planilha Custo, Publicacdes DOU, Relatdrio Final do Contrato, Termo Aditivo,
Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extincdo ;

e “Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extingdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos, aparecera
a opgao “Nao se aplica”. Se for escolhido algum desses tipos e ndo tiver registro do termo
no sistema, aparecera a op¢ao “Nao encontrado”, devendo ser feito o registro do termo
anteriormente ao arquivo;

e “Descricdo”: descrigao acerca do arquivo inserido;
e “N2processo Sapiens”: nimero do documento SEI do arquivo;

e “Restrito?”: Marcar “Sim” se o arquivo tem informacdes sensiveis para a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Se marcado como “Sim”, o arquivo nao sera exibido
na se¢ao de transparéncia do sistema. O julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito
ou nao cabe ao gestor. Selecionada a op¢dao “Nao”, apenas usuarios com login cadastrado

naquela Unidade terd acesso ao documento.

Para contratos da Lei 14.133/2021 e derivadas, os arquivos que sejam dos tipos Contrato, Termo de
Extin¢do, Termo Aditivo, Termo de Apostilamento, Nota de Empenho e Relatdrio Final do Contrato e
gue estejam com a situacdo “Restrito: N3ao” sdao enviados ao PNCP. Para consultar os tipos de
documentos aceitos para serem enviados ao PNCP, consulta o manual de integracdo atualizado,
disponivel em Manuais — Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP. Para os tipos Contrato,
Aditivo, Apostilamento e Extincdo é necessario que o respectivo termo tenha sido registrado no

sistema e vinculado ao arquivo selecionado. Os outros tipos de arquivo, independentemente do
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~x 0

amparo legal da contratacdo, ao ser incluido como “Restrito: Ndo”, sdo enviados para o ambiente de
transparéncia do sistema.

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

“uxn

Os campos marcados com

sao de preenchimento obrigatdrio.

Figura 26 — Adicionar Arquivo do Contrato
B) VINCULACAO DE ANEXO(S) DO SUPER (OU SEI)

Apbs a configuragdo do Super.gov.br ou do SEl do 6rgdo ou da unidade, conforme procedimentos
detalhados no item 7.2 deste manual, serd possivel utilizar a funcionalidade de vinculagdo de
anexo(s) do Super (SEl), que vincula um link de documento do sistema de processo eletronico do
orgdo diretamente ao contrato cadastrado no Contratos.gov.br.

Através da aba “Vinculagdo de Documento(s) do Super (SEI)”, é possivel consultar os documentos
do processo eletronico e associa-lo ao contrato no Contratos.gov.br. Porém, é preciso que tanto o
processo, quanto o documento estejam com o nivel de acesso definido como "Publico".

Caso ndo tenha sido feita a preparacao do ambiente para esta integragao (verificar item 7 deste
Manual), aparecera a mensagem de alerta:

@ e B SanomEw WM RGNS

Wimars Prossian

Figura 27 — Alerta de vinculacdo de documento do SUPER(SEI) sem a configuracdo de integracdo

Ap0s a configuragdo de integragao feita, acesse o menu Gestao Contratual > Contratos > “ Mais
> Arquivos > Adicionar Arquivo do Contrato > aba Vinculagdao de Documento(s) do Super (SEl).
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Figura 28 — Vinculagdo de anexo(s) do SUPER(SEI)

O numero do processo cadastrado no contrato é exibido por padrdo, mas é possivel selecionar
outro(s) processo(s), caso esteja(m) relacionado(s)/anexado(s) no Super (ou SEl). Selecione o
numero de processo ao qual deseja consultar e clique em "Consultar anexos no SEI".

Aruivos - Contrato

Baanars de metrmerts

| B[
UTEE—
Figura 29 — Selecionar processo
ORGAC PROCESSO ELETRONICO - MYSGL
= {.)) Publicacoes Eletronicas | Pesguisar Q TESTE = @ 2 <+ O
SEI- PEN - DTH* & '

9990.000012/2022-18

- PROCESS0S RELACIONADOS

Gestéo de Contrato Processo de Pagamento (1)
99990 .000011/2022-65 Processo de teste

- TIPO DO PROCESSO

Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento

- INTERESSADO(S)

Menhum interessado especificado

=+ ATRIBUIDO PARA

em atribuicac

-+ ANOTACOES

Figura 30 — Consultar documentos no processo
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Serdo relacionados os documentos publicos do processo selecionado. O mesmo arquivo do processo
pode ser vinculado a mais de um contrato. Apenas os documentos assinados serdo passiveis de
visualizacdo e adicionar como arquivo. Utilize o campo “Pesquisar”, caso deseje localizar um
documento especifico

e Clique noicone Q , caso deseje visualizar o documento.

Sabate. s ra Sapas 152

Figura 31 — Pesquisa e visualizacdo de documento

Arguivos - Contrato

Figura 32 — Selecionar registros

e “Tipo”: selecione o tipo de documento que esta sendo inserido, cujas op¢des sao:
Contrato, Declaracdao OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publica¢des, Outros
Arquivos, Planilha Custo, Publicacdes DOU, Relatério Final do Contrato, Termo
Aditivo, Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Extingao;
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e “Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extingdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos,
aparecerd a opcao “Nao se aplica”. Se for escolhido algum desses tipos e nao tiver
registro do termo no sistema, aparecera a opc¢ao “Ndo encontrado”, devendo ser
feito o registro do termo anteriormente ao arquivo;

e Preencha uma descricdo para o arquivo, caso deseje.

e Selecione se o arquivo serd Publico ou Restrito. Arquivos restritos ndo sao
disponibilizados no médulo Transparéncia do sistema ou enviados ao PNCP.

e Apos preenchidos os campos, clique em Salvar e voltar.

Brves B

Figura 33 — Preenchimento de campos em Arquivos

e O arquivo sera exibido na tela de visualizagdao de arquivos do contrato.

e Através da coluna "Origem" é possivel verificar se o documento foi enviado a partir do
dispositivo local ou se foi realizada vinculagado pelo Super ou SEI.

e A coluna Arquivos armazena a Descricdao do documento. Observe que, no caso do Super (ou
SEl), sdo exibidas tanto a descricdo do documento constante no processo do SEl (incluindo
seu numero de referéncia dentro do processo), quanto a descri¢cdo informada pelo usuario
no ato da vinculagdo. Caso queira visualizar os arquivos, basta clicar sobre o link.

Figura 34 — Visualiza¢do do arquivo SEI/SUPER no sistema
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e Para alterar o arquivo de Publico para Restrito para que ndo seja exibido no mddulo

]
« ”

transparéncia ou no PNCP, clique no botdo

restrito”. O icone serd alterado para “ < ”-

- “Alterar status do documento para

“Alterar status do documento para publico”.

Figura 35 — Alteragao do status para publico ou restrito

e Para excluir um vinculo de arquivo, clique no icone “ @ ” - Excluir.

C) CRONOGRAMA

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

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

O somatodrio das parcelas existentes no Cronograma do contrato reflete o Valor Acumulado do
contrato.

Caso deseje visualizar detalhes de uma parcela do cronograma, clique no icone

Uma nova parcela do Cronograma podera ser inserida clicando em “Adicionar Cronograma
Contrato”.

@ crtmtnorn B Mrbrwin  Bveus PR G

Figura 36 — Cronograma do Contrato

Preencha os campos indicados:
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e “Instrumento— Numero (Historico)”: selecione a qual termo contratual a parcela inserida
se refere;

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Fubrmtn | Blaad SN AN

Cronograma Contrato

at . Insiruments . Mimars (Ketdeicn] *

iy Mlerdacia *

Ane Belerdaria *

Figura 37 — Cronograma do Contrato — Adicionar Parcela

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

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

@ [ r— £ Whbmerbm  Minas EiudsUGARSE @it Blar

Cronograma Contrato

‘e e —

Phiimars d instrumuste Instrumeste - Siimezn Ratrosticn

Figura 38 — Cronograma do Contrato — Editar Parcela

Para excluir uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no icone o .
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Figura 39 — Cronograma do Contrato — Excluir Parcela

D) DESPESAS ACESSORIAS

Para adicionar Despesas Acessdrias ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *-
e em “Despesas Acessorias”.

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

Para incluir, clique em “Adicionar Despesa Acessoria”.

®rtermarirs @Ml e LGUASG @renlads 8 Lar

LIESpesas ACessSorias

[YPEI—— - Fesquiiar

Mirmoro do inttrumante Fernocedor fipo Desposa Aecorréncia Despeta Vencimarnte Valer Mgt
Pibmers de instrumante Farnecedor Tigo Despass Recarrncis Despens Vancimante Walsr Aedes
~ TEEIIE POr paginG

Figura 40 — Despesas Acessorias
Preencha os campos indicados:
e “Tipo Despesa”;
e “Recorréncia Despesa”;
e “Descricdo Complementar”;
e “Vencimento”;

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

2 W U/ NS6 [ TOT

Despesas Acessorias

Wiimero do knstrumento *
Tipo Despesa *

Necorréncis Despesa *

Descrigho Complamuntar

Figura 41 — Adicionar Despesa Acessdria

. L. . . , #
Para editar uma Despesa Acessoria, localize a despesa e clique no icone £

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

@euitoco: s

Mumars de Instramants Farnacedor Tipe Despesa valer giies
E El,
Hiamern da instruments Fomecedor Tipo Despesa Recorrincis Despess Venciments Valor Afies
- spe [

Figura 42 — Editar Despesa Acessoria

Para excluir uma Despesa Acessoéria, localize a despesa e clique no icone o

(?? Cortrtes gouty = Mremarim @vwal Mt UGG @uctato: Wi
—_

Mdmara de [nstrments Farnscsdur Tipe Buspeia Bacnrndrala Hespess W irmenty wakat Agles

imars do instrumente Famacodor Tipe Daspesa Becorninela Despesa vencimenta valar Agbes

Figura 43 — Excluir Despesa Acesséria
E) EMPENHOS

Para adicionar Empenhos ao contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *° e em
“Empenhos”.
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Serdo exibidos os empenhos ja adicionados ao contrato, sejam os vinculados automaticamente pelo
sistema (ao inserir a minuta de empenho ao adicionar um novo Contrato ou ao emitir uma minuta
de empenho do tipo Contrato) ou aquelas vinculadas individualmente, como explicado a seguir.

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

WinformarEry @Mamual  F MU UGG

Empenhos - Contrato -

A R - e

Piimere do Unidade Faverccidn Empenhn Empanhads a Liguidar Liguidads Pagn RFInscrita agiias

Figura 44 — Empenhos Contrato
Preencha os campos indicados:

e “Unidade do Empenho”: é possivel selecionar empenhos realizados por outra unidade,
desde que ela esteja vinculada como unidade descentralizada do contrato (para
adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir as orientagdes constante no
item 3.1.3, alinea “L” deste Manual) ou unidade executora cadastrada nas configuracdes
da unidade ndo-SISG.

e “Favorecido”: fornecedor contratado;

e “Empenho”: apds selecionar a unidade emitente e o favorecido, é preciso digitar pelo
menos 4 caracteres para que sejam exibidos todos os empenhos emitidos para o
favorecido na unidade que ainda ndo tenham sido vinculados a outros contratos, sejam
decorrentes de Minutas de Empenho realizadas no préprio sistema Contratos.gov.br,
bem como de empenhos emitidos diretamente no SIAFI pelas unidades executoras ou
sistemas financeiros externos. Caso o empenho ndo apareca na lista, € necessario digitar
o0 numero completo do empenho no campo, ex.: 2023NE000001, pois alguns nao sao
listados automaticamente.

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 45 — Adicionar Empenhos do Contrato
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Figura 46 — Escolher a Unidade do Empenho para contratos com Unidades Descentralizadas cadastradas

. . . . &
Para editar um Empenho, localize o Empenho e clique no icone = §

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

.'q Cantrotne g W WirfoomarEny @Ml S Wude UG/UASE @ Masudos sl

Empenhos - Contrato -
‘s R - e

Unidade Favoridide Empenho Empenhade aLaquidar Liguidade Pago WP Inscrine L)

Figura 47 — Alterar Empenhos do Contrato

Para excluir um Empenho, localize o Empenho e clique no icone o .

A exclusdo do Empenho ndo implica na anulacdo do seu saldo, apenas seu registro no sistema para
aquele contrato.

A edicdo e exclusdo de empenhos vinculados automaticamente ou que estejam vinculados a algum
Instrumento de Cobranca nao sdo permitidas.
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Figura 48 — Excluir Empenhos do Contrato
F) GARANTIAS

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

Serdo exibidas as garantias ja adicionadas ao contrato.

Para adicionar uma nova garantia, clique em “Adicionar Garantia do Contrato”.

Figura 49 — Adicionar Garantia do Contrato
Preencha os campos indicados:

e “Tipo”: selecione o tipo de garantia apresentada pela empresa (depdsito caugao, fianga
bancaria, seguro garantia ou titulo da divida publica);

e “Valor”:informe o valor da garantia;
e “Vencimento”: data de vencimento da garantia.
Ap0ds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

“uxn

Os campos marcados com sdao de preenchimento obrigatério.

Wintmrarfers B MAnasl . Etkhaar LIALL

sarantias - Contrato

Mismaro do instrments *

Vencimentn *

a

Figura 50 — Adicionar Garantia do Contrato
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. . . . . ’, #
Para editar uma Garantia, localize a Garantia e clique no icone =

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

@’ ot gt =  Mokhmetmn  @Msusl  ShudeUBAWG

@heusbmios @ b

Garantias - Contrato
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Figura 51 — Editar Garantia do Contrato

Para excluir uma Garantia, localize a Garantia e clique no icone o

@ Cartrotoages Wb o s 2 ke G AT

BMealmkn W5

Garantias - Contrato

- #* hdconerGarants o Locentc IR

Soumero doinstrumento Tipo Valor

Vencimerte A
= 1B
v uw
Nimare ¢a instrumento Tipo vsior Vencimente nebes

Figura 52 — Excluir Garantia do Contrato

G) HISTORICO

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

Serdo exibidas informagdes basicas acerca do Contrato e todos os Termos ja celebrados.

@ Cortrotze e = rbmwie GManial i LG)LAS

@MomDaon Wi

Histarico - Contrato

- - Feiqusr
Tipe Mimers do instruments Umidades Hequismantas i, Indcn. Data Fim Nove valee Vater Glabal Wum. Pareslas Valer Parcela Aghes
.
.
.
"
"
"
.
.
N
Tipe Misnero do instrimento Unidades Bequisitantes Wig. Inicio. Data Fim Hovo uslos Valor Globsl Wi Farcelas Valor Parcels Rples

Figura 53 — Histdrico do Contrato
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H) ITENS

Para consultar os Itens do contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Itens”.
Serdo exibidos todos os itens contratados.

¢ W ERMGoH UCAMSD

Figura 54 — Itens
1) PARAMETROS

Essa funcionalidade permite o acompanhamento dos prazos para recebimento provisério e
definitivo das entregas feitas pelo fornecedor ou comunicadas pela fiscalizacdo. Além disso, é por
meio dela que se realiza a indicacdo quanto a obrigatoriedade ou ndo da Ordem de Servi¢o ou de
Fornecimento (OS/F), para o contrato, bem como da assinatura do preposto. Para sua correta
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informacao e registro no sistema, deve ser analisado o contrato, edital, aviso de contratacdo direta
ou normativo que defina esses prazos e requisitos para a contratacao.

(@), Contratos.govbr | 4D0RA DE OLIVEIRA - UASE: 200999 = P =

= Entregas da Ordem de Servico / Fornecimento n® 00001/2024

Contrato 04100/2024

Fornecedor Contratanbe

ESTRAMNGEIRO_FORNECEDOR_ESTRANGEIRD_Z - Fornecedor Estrangeira 2 MIMISTERIO DA SAUD

Obgeto Wigéncia Inicial Vigéncia Final
TESTERS 3 01/08/2024 1242024

Numero do processo de contratacio

Eiragestangovbr TESTE IS4,
Exibindolz<£de 4

Situacio Mumero Entrega ‘alor Entrega Data Entrega PrevisSo para o TRP Previsdc para o TRD Apbes
000042024 RS O72.900,00 08/09/2024 13/0%/2024 20/09/2024 @ L} a
0000372024 A% O79.900,00 08/09/2024 - - @ (] @
00002/2024 A% O72.000,00 D8/00./2024 - - @ (] @
0000 2024 A% 1950.800.00 08/09/2024 - = @ » @ @ W

Setuacdo Mumero Entrega Walor Entrega Data Entrega Previsio para o TRP Previsdo para o TRD Aches

£ s registros porpagng 4+ Exportar= S Visibdidaos da coluna= o

Figura 55 — Exemplo de como fica 0 acompanhamento das entregas do objeto quando esta cadastrado o

parametro do contrato e quando nado esta.

Criacdo automatica de parametros do contrato

Quando o contrato nao possuir parametros previamente cadastrados, estes serdo gerados
automaticamente quando o usudrio criar ou informar uma OS/F.
Nessa situagdo, o sistema atribuira os seguintes valores padrao:

Obrigatorio registro de OS/F: Sim;

Assinatura do preposto obrigatéria na OS/F: N3o;
Prazo para recebimento provisoério: 10 (dez) dias uteis;
Prazo para recebimento definitivo: 10 (dez) dias uteis.

Para adicionar Pardmetros ao Contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone * e em
“Parametros”.

Serdo exibidos todos os parametros ja cadastrados.
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”

Para adicionar um novo Parametro, clique em “Adicionar Parametro Contrato”.

- " Pracainar

Prazo para recebimenta definitivo Praso pars Reglitro de OS/F Agles

Prao para recebiments provisérlo Prazo para recebiments definitive Praze para pagamanto Data do pagaments recorrents Reglstro du O8/F AcBes

A por paging

Figura 56 — Parametros
Preencha os campos indicados:

e “Prazo para recebimento provisério”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou
corridos;

e “Prazo pararecebimento definitivo”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou corridos;
e “Prazo para pagamento”: escolher entre quantidade de dias Uteis ou corridos;

e “Data de pagamento recorrente”: preencher apenas no caso de ter um vencimento fixo
para aquele contrato (ex.: energia elétrica);

e “Obrigatdrio registro de OS/F”: informar se aquele contrato prevé que a execugdo se dé
por meio de Ordem de Servico/Fornecimento ou nao.

e “A assinatura do preposto é obrigatoria na OS/F?”: permite indicar se a assinatura do
preposto é requisito obrigatdrio para que a OS/F entre em execucéo.

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

@ Contratosgoibr = WAbIChamade & Manual = Muds UGIUASG @Temas  @MeusDados B Sair

Conlraloggoule  ParSmebug De Conlraty  Editar

GILDETE MAMEDE __.

e Parametros De Contrato -
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Prazo para recebimento provisoro ™ € {hels Coridos
Prazo para recebimento definitivo * @ Ureis Cormidos
Prazo para pagamento Uisis Coridas
Data de pagamento recormente € o Fikg
Obrigatorio registro de OS/F Sim Nio
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Figura 57 — Adicionar Parametros

quUantidana a-no-vaior iotal-na amisse0.

1940

J) PREPOSTOS

Para adicionar Prepostos do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *=~

“Prepostos”.

e em

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

@ Commtesgor B EchoweEm @ e oW GRS

s dho imstrmento CFF Heme E-mall Dataimitie Situagin e

I I - s

s, 4 |itrum ento P Heme [ Data ki siuscda A
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Figura 58 — Prepostos

Preencha os campos indicados:

o “CPF”

e “Nome Completo”

o “E-mail”

e “Telefone Fixo”

e “Celular”

e Doc. Formalizagao

e Inform. Complementar

e Data Inicio

e DataFim

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ CEntmbn gt = #mivmrinn  Beemal  SMudarUtUss Beestisdce  Gblar

Prepastos do Contrato

Homne Completa *
Emain®

Teletane Fon

Figura 59 — Adicionar Prepostos — aba Dados Preposto
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Figura 60 — Adicionar Prepostos — aba Outras Informag&es

. . . , #
Para editar um Preposto, localize o Preposto e clique no icone =

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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Figura 61 — Editar Prepostos

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

Caso o preposto tenha sido substituido, a recomendagado é que seu cadastro seja editado para incluir
a Data fim e colocado a Situagao Inativo.

[ LU T
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Figura 62 — Excluir Prepostos
K) PUBLICAGCOES

Para visualizar as Publicagdes ja realizadas do Contrato, selecione o contrato desejado, clique no
icone *~ e em “Publicacdes”.

Serdo exibidas todas as publicacdes ja realizadas.

As publicacdes a serem realizadas pelo Contratos.gov.br sdo referentes a publicacdes de Contratos,
Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Termos de Extingdo, Relatério Final e suas retificacdes.
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Publicacdes de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e
nao pelo Contratos.gov.br.

Sugerimos que a adicdo de nova publicacdo deve ser realizada em ultimo caso. Quando da inclusdo
de contratos e respectivos termos, ja serdo criadas suas publicacbes, desde que a data de publicacdo
informada seja um dia util posterior a data atual da inclusdo. Para retificacdes de publicacOes, altere
as informacbes do contrato ou termo que serda criada uma publicacio de retificacdo
automaticamente.

Para adicionar uma nova Publicacdo, clique em “Adicionar Publicacdo”.

Situngia Publiagio Situagio lmprenss Tipa Publicagio Link publicagan higies

Data Publicagie FF Situagla Publicagho Situagho imprensa Tipo Publicacho Lk pubdicacho BgBes

Figura 63 — Publica¢Oes
Preencha os campos indicados:
e “Data Publicacdo”: data da publicacdo devendo ser dia Util posterior a data atual;
e “Instrumento”: selecione qual instrumento se refere a publicacado;

e “Texto DOU”: deverd ser preenchida com texto em formato padrao:

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

N2 Processo: (NUmero processo)

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

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

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

Datas retroativas ou atual ndo geram publicacdo na Imprensa Nacional.
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Figura 64 — Adicionar Publicagdes

A “Situacdo Publicacdo” estara com status “A PUBLICAR”.

A “Situacdo Imprensa” estard com status “PENDENTE”.

A publicacdo ndo mais é enviada automaticamente, logo o usuario precisa enviar manualmente,
clicando no icone ™ .

A “Situacdo Publicacdo” ficard com status “TRANSFERIDO PARA IMPRENSA” e a “Situacdo Imprensa”
ficard com status “EM EDITORACAQ”.

Apds a publicacdo, os status serdo alterados para “PUBLICADO” e “PUBLICADA”, respectivamente.

~

E possivel atualizar os status da publicacdo por meio do icone

L=

Para editar uma Publicacdo, localize a Publicagdo e clique no icone
Apenas Publicagdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderdo ser editadas.

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

Wordormariy @ Monesl EXauder GRS @rps ot B

- Facteira bbbk IS

ata Bublieaghs o Sltuaghs Publiesgin slruagha imprania Tipe Bubilicagia Link pusilie agln Aglies
I : 40 = un
Data Publicashe (323 situagho Publicagio situagho imprensa Tipo Pusilicagio Link publicsgio Aghes
~ ™
. o

Figura 65 — Editar PublicacGes

Para excluir uma Publicacao, localize a Publicacdo e clique no icone o .

Apenas Publicacdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderao ser excluidas.
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Figura 66 — Excluir Publicagdes
L) RESPONSAVEIS

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

Serdo exibidos os Responsaveis ja alocados no contrato.

E possivel adicionar qualquer usuario da unidade que se esté logado, desde que este possua em seu
cadastro o perfil Responsavel por contrato. Para cadastrar um usudrio de uma unidade
descentralizada, é necessario que ela esteja adicionada como tal, bem como que o usuario tenha o
perfil “Responsavel por Contrato” atribuido em seu cadastro. E importante que todos que atuem na
gestdo e fiscalizagdo contratual tenha esse perfil atribuido, podendo ser feito conforme a orientacdo
dos itens 6.1. e 6.2 deste Manual. Para adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir
as orientac¢Oes constante no item 3.1, alinea “L” deste Manual.

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

Figura 67 — Responsaveis do Contrato

Preencha os campos indicados:
e “Usuario”: selecione o usudrio que sera atribuido como responsavel pelo contrato;

e “Telefone Fixo”
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e “Telefone Celular”
e “Funcao”: selecione a funcdo do usuario no contrato;

p o . - . o
e “Portaria”: informe qual a portaria que atribuiu a fiscalizacdo do contrato ao servidor;
e “Data Inicio”
e “Data Fim”
e “Situacao”

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

= teiehure tisa

Selmbura Catidnr

natula s | Unidade

Figura 68 — Responsaveis do Contrato

. . . . @
Para editar um Responsavel, clique no icone

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

G e B WeEmaten e S

Responsaveis- Contrato
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Figura 69 — Editar Responsavel do Contrato

Para excluir um Responsavel cadastrado erroneamente, clique no icone o .

Caso deseje substituir um usuario como Responsavel por algum contrato, ndo o exclua, mas altere
seu status para “INATIVO”, informando na Data fim o dia de sua atuag¢ao naquele contrato.
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Figura 70 — Excluir Responsavel do Contrato
M) UNIDADES DESCENTRALIZADAS

A descentralizacdo do contrato permite que outras unidades que sejam atendidas por aquele
contrato possam emitir empenhos para o contrato, permitindo que os pagamentos sejam realizados
diretamente nessas unidades. Também é possivel vincular responsdveis por contratos de outras
unidades com a descentralizacdo, desde que o usudrio da unidade descentralizada possua em seu
perfil a opcdo “Responsavel por contratos”. Quando a unidade emite empenho para o contrato, o
total empenhado é apresentado na tela.

Para descentralizar um contrato para outras unidades, selecione o contrato desejado, clique no icone
%~ e em “Unidades Descentralizadas”.

Cligue em “Adicionar Unidades”.

Figura 71 — Unidades Descentralizadas

Selecione a unidade para qual deseja descentralizar o contrato.

Clique em “Salvar e Voltar”.

6 S = Wrfewtm @ ee e

Unidades Descentralizadas

L ©

Figura 72 — Incluir Unidades Descentralizadas

Para excluir uma Unidade Descentralizada, clique no icone g .

Unidades Descentralizadas

Figura 73 — Excluir Unidades Descentralizadas

49 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

N) INSTRUMENTOS DE COBRANGCA (FATURAS)

Para visualizar ou adicionar os instrumentos de cobranga, selecione o contrato desejado, clique no
icone *- e em “Instrumentos de Cobranca”. Serdo listados todos os instrumentos de cobranca ja
cadastrados, com possibilidade de detalhar as informacdes clicando no icone .

@ e — = Wivkriien W eE e Wisiooor -k
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Figura 74 — Instrumentos de Cobranga

Os instrumentos de cobranca podem ser inseridos por usudrio com perfil Setor Contrato,
Responsdvel pelo Contrato e Almoxarifado, esse Ultimo apenas para contratos do tipo empenho
(verificar alinea “K” deste item 3.1.3.), pelo caminho Gestao Contratual > Meus Contratos > Mais >
Instrumentos de cobranga.

@ O B Mrmmess @R S Wosiiie

3 1ADGNA B2 OLNER

Figura 75 — Instrumentos de cobranca

Preencha os Campos da aba “Dados Instrumento de Cobranga”:

e Consultar situagcao Fornecedor SICAF: Verificagdao automatica da situacao do fornecedor
no SICAF. Clicando no simbolo “+” sdo apresentadas as certiddes e as respectivas datas
de validade;

e “Tipo Lista”: qual tipo do instrumento de cobranga;

Obs.: Ao escolher a opgao Nota Fiscal Eletrénica torna-se obrigatério o n2 da chave NFe que serd
enviada ao PNCP para publicacao.

e “Numero”: numero do instrumento de cobranga;

e “Série”: numero da série do instrumento de cobranca quando for do tipo nota fiscal.
Quando for outro tipo de instrumento o campo fica desabilitado para preenchimento;

Obs.: O sistema permite ainser¢do de dois ou mais instrumentos de cobranga com o mesmo nimero
para o mesmo contrato desde que, quando for do tipo nota fiscal, o nimero da série seja diferente.
Caso tenha algum instrumento de cobranca do tipo nota fiscal registrado sem nimero de série
(anterior ainsercdo do campo série), e houver algum outro instrumento de cobranca com o mesmo
numero a ser registrado, sera necessario editar o instrumento de cobranca ja existente inserindo o
numero da série e em seguida realizar o registro do instrumento de cobrangca com o mesmo nimero.
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e “Chave NFe”: O numero da chave, se preenchida, sera validado se as regras do formato
de sua criacdo. Se o formato da chave for valido, o campo ficard com um contorno na cor
verde. Ressaltamos que ainda ndo é feita a validacdo do documento em si, mas tao
somente se as regras para criacdo do formato da chave foram obedecidas;

e “Tipo de Instrumento de Cobranca”: Selecionar entre as opc¢Ges disponiveis;
e “Arquivo do Instrumento de Cobrancga”: Escolher arquivo;

e “Dt. Emissao”;

e “Fornecedor Subcontratado”: Essa opc¢do ira aparecer caso o contrato tenha algum
fornecedor subcontratado. Ao escolher o subcontratado, o instrumento de cobranca
sera registrado em seu nome.

Figura 76 — Cadastro de Instrumentos de cobranca

« B o

No “Consultar situacdo Fornecedor SICAF”, é possivel estender os campos no simbolo ,
verificando as datas de validades das certiddes, bem como fazer o download das certiddes das
receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando o simbolo ao lado estiver verde significa que
as certiddes estdo regulares. Se alguma certidao estiver vencida, o simbolo ficara vermelho. Se
estiver amarela, indica alguma falha na comunicagdo com o SICAF.

[Chne L LT ——

Figura 77 — Consulta situacao Fornecedor SICAF

Preencha os Campos da aba “Itens faturados”:
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§ o

Os campos “Juros”, “Multa” e “Glosa” sdo de preenchimento opcional e devem ser
preenchidos somente quando houver essas incidéncias. O campo Glosa s6 podera ser
preenchido apds a inser¢do de item com valor, ndo podendo ter seu valor maior que o
Valor Total Faturado. Tais campos sdo meramente informativos, isto é, ndo alteram o
valor faturado total que sera enviado em sua integralidade para a apropriagao.

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

O “Valor Total Faturado”, calculado automaticamente, é definido pela soma dos valores
dos itens incluidos;

Itens: Cadastramento dos itens que compdem o instrumento de cobranca. E possivel
incluir um mesmo item mais de uma vez. Também é possivel incluir itens de histdricos
diferentes, isto é, o mesmo item pode compor a lista de itens faturados com valores do
instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo.

a. Paraincluir um novo item, cligue em “Novo ltem”;

b. Escolha o Histérico (Contrato, Termos Aditivos ou Termos de Apostilamento);
c. Escolha oitem. E possivel escolher todos ou um por vez;

d. Cligue em “Incluir”;

e. Informe a “Quantidade Faturada” e “Valor Unitario Faturado”;

f. Pais de fabricacdo: campo obrigatdrio para material e ndo aplicavel para itens de
servico. Deve-se selecionar o pais de fabricacdo do produto. Ndo sendo possivel
identificar, existe a op¢cao “Desconhecida” para selecdo.
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Figura 78 — Cadastro de Instrumentos de Cobranca
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Figura 79 — Itens faturados

Preencha os Campos da aba “Outras Informacdes”:

“Processo”: numero do processo;

“Dt. Recebimento”: data de recebimento do instrumento de cobranca;

“Dt. Liquidacdo de Despesa”: data de ateste/ recebimento definitivo do bem ou servico;
“Dt. Limite Pagamento”: calculado conforme IN n2 77/2022;

“Repactuacao”: selecionar SIM apenas se for instrumento de cobranga referente a
repactuagdo do contrato;

“Informagdes Complementares”: detalhes do instrumento de cobranga;

“Justificativa”: esse campo serd aberto quando for feita uma alteragao no instrumento
de cobranga do tipo Nota Fiscal Eletronica. Na exclusdao desse tipo de documento
também é solicitada justificativa;

“Situacdo”: campo bloqueado como pendente, que é atualizado apds a apropriacao do
instrumento de cobranga;

“Referéncia”: podera ser escolhido mais de um més de referéncia para o instrumento de
cobranca e, nesse caso, podera ser informado o valor faturado para cada més;

“Empenhos”: selecdao do empenho relacionado aquele instrumento de cobrancga. Trata-
se de um campo obrigatério para unidades SISG e opcional as demais. Também pode ser
inserido mais de um empenho, devendo ser informado quanto cada um sera utilizado
para pagamento do objeto.
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Instrumente de Cobranga do Contrato
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Figura 80 — Instrumento de cobranga do contrato

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

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, apds salvar, o sistema retornara a tela com
a listagem de instrumentos de cobranca.

0) OCORRENCIAS

u v n

Para visualizar as ocorréncias cadastradas, selecione o contrato desejado, clique no icone e
em “Ocorréncias”. Serao listadas todas as ocorréncias ja cadastradas, com possibilidade de detalhar
as informacgdes clicando no icone =

B ot B Sruvew Eens 6 e Ve

L ustrie - arantns e ¥ prepaen Beanteci W Emage -

Figura 81 — Ocorréncias

As ocorréncias podem ser inseridas tanto por usudrio Setor Contrato pelo caminho do Gestao
Contratual > Contratos > Mais > Ocorréncias, quanto pelo usuario vinculado como Responsavel pelo
Contrato (verificar alinea “K” deste item 3.1.3.) pelo caminho Gestao Contratual > Meus Contratos >
Mais > Ocorréncias.

Para cadastrar uma Ocorréncia, clique em “Ocorréncias” e “Adicionar Ocorréncia do Contrato”.
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Figura 82 — Ocorréncias

Preencha os Campos da Ocorréncia:
e “Situacdo”: qual situacdo da ocorréncia;

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

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

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

e “Arquivos”: caso queira anexar arquivo a ocorréncia.
Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, sera retornado a tela anterior com a lista
de todas as ocorréncias cadastradas.
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Figura 83 — Adicionar ocorréncia
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N3o é possivel editar uma ocorréncia. Para modificar a situacdo de uma ocorréncia ja cadastrada,
insira uma nova, informando em “Ocorréncia concluida” a que deseja ser modificada e em “Nova
Situacdo” no status que ela passou a ter.

Para excluir uma ocorréncia, clicar no simbolo 9 .

6 Canmagnn B vt @wess S
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Figura 84 — Ocorréncias do Contrato

P) TERCEIRIZADOS

Os terceirizados podem ser inseridos tanto por usuario Setor Contrato pelo caminho do Gestdo
Contratual > Contratos > Mais > Terceirizados, quanto pelo usudrio vinculado como Responsavel
pelo Contrato (verificar alinea “K” deste item 3.1.3.) pelo caminho Gestdo Contratual > Meus
Contratos > Mais > Terceirizados.

Para visualizar os terceirizados cadastrados, selecione o contrato desejado, clique no icone *~ eem
“Terceirizados”. Serdo listados todos os terceirizados ja cadastrados, com possibilidade de detalhar
as informacgdes de cada funciondrio clicando no icone ®.

@ [rE—— B Armeeon @ Ebesuless

Figura 85 — Terceirizados

Preencha os campos da aba “Dados Pessoais”:
° llCPFI’

e “Nome Completo”
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e ‘“Telefone Fixo”
e “Telefone Celular”

e “Escolaridade”

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

G o = Rifrasn BWs S AGUGTAGL

lercelrizados - Contrato

Frishons Cablar

= -
Figura 86 — Cadastro de Terceirizados — Dados pessoais
Preencha os campos da aba “Dados Funcionais”:
e “Funcdo”: selecione na lista a funcdo exercida;
e “Descricdo Complementar”: detalhamento da funcdo exercida pelo terceirizado;
e “Jornada Semanal”: jornada de trabalho semanal;
e “Unidade”: local de prestacao de servico;
e “Remunera¢ao”: saldrio base do terceirizado;
e “Custo”: valor pago pelo posto de trabalho;
e “Auxilio Transporte”
e “Vale Alimentagao”
e “Data Inicio”: data inicio do trabalho do terceirizado;
e “Data Desligamento”
e “Situacao”
Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, sera retornado a tela anterior com a lista
de todos os terceirizados cadastrados.
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Figura 87 — Cadastro de Terceirizados — Dados Funcionais

Os Terceirizados poderdo ser cadastrados em massa clicando em “Importacdo de Terceirizado”,
desde que utilizada a planilha modelo disponivel em “Baixar planilha modelo”:

Figura 88 — Importacdo de Terceirizados

Preencha todos os dados Obrigatdrios da planilha Modelo de Terceirizados disponibilizada.
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Figura 89 — Planilha de Terceirizados

Ap0ds preenchidos os dados dos Terceirizados, abra a Planilha “base” e clique no botdo “Gerar
arquivo texto”.

Sera gerado um arquivo TXT que devera ser utilizado para upload no sistema.

Figura 90 — Planilha de Terceirizados

Apods, clique em “Importar planilha preenchida” e preencha o campo Delimitador com “|” (barra
reta).
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Figura 91 — Importacao de Terceirizados

Clique em Escolher arquivos;

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

Argulvos ©

(5 M fortes 42 dados
MNodeles Porseasiicados do Offics.

I Tercewizases 18100220238t

Figura 92 — Importacdo de Terceirizados
Selecionado o arquivo, clique em “Salvar” para realizar o cadastro dos Terceirizados.
Para editar a informacdo de algum terceirizado ou para alterar sua situacado para Inativo em caso de

. . .. . , & ~ . .
desligamento do funcionario, clique no icone < e para exclusdo em caso de registro incorreto,
clique no icone B .
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Figura 93 — Terceirizados do Contrato

Q) INSTRUMENTO INICIAL

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

T

Para editar o Instrumento Inicial, clique no icone

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

[

brreaarres g e . [ ] it P mnghe sgien

[r—— ke g e [ i Pty it e v s

Figura 94 — Instrumento Inicial

R) TERMO ADITIVO

Primeiro passo é realizar a pesquisa do contrato desejado.

Na tabela de contratos serao apresentados os resultados da pesquisa.

Wl e A

it d bmtrueserss rr—— g, ke i Pl Vlr Glatel P, Parssiaz [ . dtnalliadnm [

Wt drimtrererts [— A i e i [ . Parin [ nsiltadvem s

Figura 95 - Pesquisa de Contratos

Para adicionar o Termo Aditivo ao cadastro do contrato, clique no icone *~ e em “Termo Aditivo”.
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Figura 96 — Inclusdo de Termo Aditivo

Serd apresentada a tela para realizacdo do cadastro. Para adicionar um Termo Aditivo clique em
“Adicionar Termo Aditivo”.

G o B Buoveis  Sdns Sws UWE

Figura 97 - Inclusdo de Termo Aditivo

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Dados Gerais

e “Qualificacdo”: serdo exibidos tipos de qualificagdes do Termo Aditivo conforme seu
objeto, podendo ser selecionado mais de um:

a. ACRESCIMO/SUPRESSAO: acréscimos ou supressdes no contrato obedecidos os
limites legais;

b. VIGENCIA: prorrogacdo de contratos;

c. FORNECEDOR: mudanga de CNPJ ou alteragao do prestador de servigos;
d. REAJUSTE: reajuste dos valores contratados;

e. INFORMATIVO: alteracdo de clausula contratual.

e “Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?”: Quando marcada a op¢ao
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informagdes a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opc¢do “N&o” sera necessario incluir em
Contratos > + (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para que
a informacgao valor acumulado do contrato fique correta.

e  “Numero Termo Aditivo”: preencher no formato xxxxx/20xx.
e “Objeto do TA”: inserir o objeto do Termo Aditivo.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 98 - Dados Gerais

Termos Aditives

St T

e Seteen *

Figura 99 — Qualificagdo em Dados Gerais

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Dados Aditivo
e “Data Assinatura Aditivo”: data em que o TA foi assinado;

e “Data Publicagdo Aditivo”: caso seja necessdario publicacdo na Imprensa Nacional, deve
ser inserida data posterior a data atual. Pode ser inserida a data de divulgagdo no PNCP,
para contratos da Lei 14.133, o que ocorre no dia de registro do termo;

e “Informag¢des Complementares”: podera ser preenchido caso haja alguma especificidade
no documento.

Caso tenha sido selecionada a qualificacdo “FORNECEDOR”, sera permitido realizar a altera¢do do
Fornecedor. Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Bdealans WL

6 st = Biterwie B S UG

Termos Aditives
2 .
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Inrrua e Complsmemes

Figura 100 - Dados Aditivo
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A depender da qualificacdo escolhida, os campos serdo habilitados.

e “Quantidade”: “ACRESCIMO/SUPRESSAQ”;

e “Valor unitario”: “REAJUSTE”;
e “Qtde. parcelas”: “ACRESCIMO/SUPRESSAQ”.

Termaos Aditivos

Figura 101 - Itens do contrato

Os campos estardo disponiveis independente da qualificacdo escolhida. Contudo, apenas a
qualificacdo VIGENCIA altera a Data Vig. Fim do contrato.

e “Data Vig. Inicio”: data inicio estabelecida no TA, que deverd ser igual ou posterior a data
de assinatura. Eventual efeito retroativo do reajuste devera ser registrado na préoxima
aba “Retroativo”;

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

E importante ressaltar que a Iégica estabelecida no termo original, seja ela qual for, ndo pode ser
alterada no cadastrado das prorrogacgdes. Ou seja, se for utilizado o critério de contrato data a data
ou data a d-1 ou d+1, isso deve ser mantido nos aditivos.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Termos Aditlvos

uuuuu

Figura 102 - Dados Vigéncia/Valores

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

e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a op¢do “SIM”; caso contrario,
llNAoﬂ;
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e “Més Referéncia De”: més inicial do retroativo;

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

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

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

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

e “Soma ou Subtrai”: informar se o valor retroativo sera somado ou subtraido;
» - . , .

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

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

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

G s = Betrwin B A

Termos Aditives

Figura 103 — Dados Retroativo

Ap0s a inclusdao do Termo Aditivo, é criada uma Publicagdo que sera encaminhada automaticamente
ao DOU no final do dia ou podera ser enviada pelo usuario, caso tenha sido informada uma data
futura util no campo “Data Publicagcdo”.

Através da coluna “Ag¢des”, o usudrio podera:
e “Enviar Publicacdao”
e “Atualizar Situagdao Imprensa”
e “Visualizar”
e “Editar”
e “Deletar Publica¢ao”

ATENCAO: Publicacdes que estejam com a Situacdo Imprensa “PUBLICADA” n3o poderdo ser
deletadas e o padrao do texto do modelo ndao deve ser alterado, caso contrario o sistema da
Imprensa Nacional ndo aceitara o extrato enviado.
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Figura 104 — Publicagdes
S) TERMO DE APOSTILAMENTO

x'

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

Cliqgue em “Adicionar Termo de Apostilamento”.

ﬁ ] B Wasestm e SR

Figura 105 — Inclusdo de Termo de Apostilamento
Preencha os campos dos dados solicitados e cligue em Proxima Aba: Dados Gerais
e “Numero Termo Apostilamento”: preencher no formato xxxxx/20xx;
e “Data Assinatura Apostilamento”: data em que o termo de apostilamento foi assinado;

e “Data da Publicacdo”: caso seja necessario publicacdo na Imprensa Nacional, deve ser
inserida data posterior a data atual;

e “Objeto do Apostilamento”: informar o objeto do Termo de Apostilamento;

e “Unidade Gestora”: campo vem preenchido com a unidade gestora responsdvel pelo
contrato.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 106 — Dados Gerais

A aba "Vigéncia" deve ser preenchida exclusivamente nos casos de prorrogacdo automatica
previstos no art. 111 e no art. 115, § 52, da Lei n® 14.133/2021.

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Proxima Aba: Itens do Contrato

e Os campos "Data Inicio de Vigéncia do Contrato" e "Data Fim de Vigéncia do Contrato" sdao
exibidos blogueados, trazendo as datas de vigéncia atuais do contrato;

e “Data inicio de vigéncia do termo”: informe a nova data de inicio da prorrogacdo. Essa data
ndo pode ser anterior a data de fim de vigéncia atual do contrato;

e “Data fim de vigéncia do termo”: informe a nova data de término da prorrogacado. Essa data
deve ser posterior a data de fim de vigéncia atual do contrato.

= @amwchamado @Manual | = Mudsr UGIUASG ®Temss @ WeusDados = Sar

Termos de Apostilamentos

Voitar para todos Termas de

fens do contrato Valores Retroatve

Prorrogagae automatica do contrato decomrents do art. 111 ow art. 115 § 5° da Lei n® 14.133/20217 &
® Sim Mao

Data Inicio de Vigéncia do Conbrato

0172025

Data Fim de Vigéncia do Contrato
i35
Data inicio de viglncia do tarmo

017012035 a

Diata fim de vigéncia do termo

NN22025 a

Figura 107 — Vigéncia

Na préoxima aba, preencha o novo Valor Unitario reajustado.

Importante: Esta aba ndo estara disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicacdo da prorrogacdo automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
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apostilamento as qualificacdes de reajuste e prorrogacdo automadtica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma Unica finalidade.

= @& Abr Chamado  @Manual = Mudar UOMIASG @ Temas @ Meus Dados bk Sair
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Item Compra ftem Cuantidade Valor Unitdrio . parcelas Valkar Total Data Inicio
Servico o001 10686 - CONSULTORIA E ASSESSORIA -
ADMINISTRACAC NEGOCIO

= Transparéncia
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Figura 108 — Itens do Contrato

Preencha os campos dos dados solicitados e cligue em Proxima Aba: Valores

Importante: Esta aba ndo estara disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicacdo da prorrogacdo automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
apostilamento as qualificacdes de reajuste e prorrogacdo automatica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma Unica finalidade.

e “Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?”: Quando marcada a opg¢ao
“Sim” serd gerado o cronograma considerando as informag¢des a serem preenchidas na
aba “Valores”. Quando marcada op¢ao “N3ao”, serd necessario incluir em Contratos > +
(Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para que a informacdo
valor acumulado do contrato fique correta.

e “Data Inicio Novo Valor”: inicio do novo valor reajustado;
e “Data Fim Novo Valor”: fim do novo valor reajustado.

ATENCAO: Caso o campo “Data Fim Novo Valor” n3o seja preenchido, o sistema considerara que o
reajuste se aplicard até a vigéncia fim atual do contrato.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 109 — Valores

Preencha os campos com os dados solicitados: Retroativo

Importante: Esta aba ndo estara disponivel caso, na aba anterior "Vigéncia", tenha sido indicada a
aplicacdo da prorrogacdo automatica. Portanto, ndo é permitido registrar no mesmo termo de
apostilamento as qualificacdes de reajuste e prorrogacdo automatica. Cada termo deve ser
cadastrado com uma Unica finalidade.

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

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

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

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

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

e “Vencimento Retroativo”: data de vencimento do valor retroativo a ser pago;
" o, . ’ ’

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

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

Quando todos os campos estiverem preenchidos, existe a possibilidade de Salvar Termo ou Salvar
Rascunho.

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente e seja clicado “Salvar Termo”, vocé sera
redirecionado para a tela de “Publicagdes”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 110 — Retroativo

Apds a inclusdo do Termo de Apostilamento em “Salvar Termo”, caso a data de publicacdo seja
posterior a data atual, é criada uma Publicagcdo que serd encaminhada automaticamente ao DOU no
final do dia ou podera ser enviada pelo usudrio.

Através da coluna “Ag¢des”, o usudrio podera:
e “Enviar Publicagao”
e “Atualizar Situagao Imprensa”
e “Visualizar”
e “Editar”
e “Deletar Publicacdo”

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

Figura 111 — Publicac¢des

Também é possivel salvar um termo de apostilamento como rascunho do registro a ser feito ou
finalizado posteriormente, ndo tendo impacto nas outras funcionalidades do sistema, nem
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disponibilizado no ambiente de “Transparéncia”. Nessa situacdo, os campos “data de assinatura” e
“data de publicacdo” ndo sao obrigatdrios.

Para ativar um termo de apostilamento salvo como rascunho, pode-se editar o documento no icone

3

, ir até a ultima aba e clica em “Salvar Termo” ou por meio do icone v , onde serd obrigatério
o preenchimento das datas de assinatura e publicacdo. Sendo uma data de publicacdo posterior a
data atual, serd gerada uma publicacdo automaticamente. Uma vez salvo o apostilamento com a
situacdo “ativo”, ndo sera possivel voltar como “rascunho”.

o Sewkre e @Meel R UGUSSG

Termos de Apostilamentos
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Figura 107 — Ativar Termo de Apostilamento

Ativar Termo de Apostilamento
Data g Publicacis O

Data Assimsturs dpostilaments

Figura 108 — Tela de confirmacgdo ou preenchimento ao ativar termo de apostilamento

T) TERMO DE EXTINCAO

IMPORTANTE: Alteracdao de nomenclatura no sistema

A partir de 11/09/2025, a nomenclatura “Termo de Rescisdo” foi atualizada para “Termo de
Extin¢cdo”. Essa alteracdo visa alinhar a terminologia do sistema as disposi¢Ges da Lei n2 14.133/2021,
considerando que a rescisao representa apenas uma das hipdteses de extingdo contratual previstas
na legislacdo. Importante destacar que ndo houve altera¢ées de funcionalidade, limitando-se a uma
atualiza¢ao de nomenclatura.

w'

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

Clique em “Adicionar Termo de Extingado”.
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Figura 109 — Adicionar Termo de Extingao

Preencha as informacées referentes ao Termo de Exting¢ao:
e “Observacdo”: objeto do Termo de Extincdo;
e  “Numero Processo”: nimero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Data Assinatura Extincdo”: data em que a exting¢do foi assinada;

e “Data Publicacdo”: caso deseje publicar na Imprensa Nacional, deve ser inserida data
posterior a data atual e dia util;

e “Data Vig. Fim”: data fim de vigéncia do contrato com a extincao.
Apds todos os dados preenchidos, cliqgue em “Salvar e voltar”.

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.
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Figura 110 — Termo de Extin¢cao
U) RELATORIO FINAL

Para adicionar o Relatdrio Final em um contrato, esse precisa ter finalizada sua vigéncia ou ter Termo
de Extingdo registrado, bem como um Responsavel do contrato vinculado (verificar o item 3.1.3
alinea “K” deste Manual).

x'

Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone e depois em “Relatério Final”.
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Clique em “Adicionar Relatdrio Final”.
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Figura 111 — Adicionar Relatério Final

Preencha as informacdes referentes ao Relatdrio Final:

1. Confirmar ou alterar o NUmero do Processo;

2. Preencher o campo “Data Encerramento do Contrato” com a data efetiva de seu
encerramento. Apés, informar a existéncia/inexisténcia de pendéncias administrativas e/ou
financeiras respondendo as perguntas que seguem:

2.1. O objeto contratual foi entregue a Contratante em sua totalidade?

2.2. Foram cumpridas todas as obrigacdes financeiras junto a Contratada?

2.2.1. Caso seja marcada a op¢ao “nao” os campos “Saldo disponivel ou bloqueado” e
“Justificativa de ndo cumprimento das obrigacGes financeiras junto a Contratada” serdo
também de preenchimento obrigatodrio.

2.3. 0 saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada foi
liberado para o Fornecedor até o encerramento do contrato?
2.3.1.Caso seja marcada a opgao “ndo” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa de

bloqueio da Conta-Depdsito Vinculada”” serdo também de preenchimento obrigatorio.

2.4. A garantia contratual foi integralmente devolvida para a Contratada?
2.4.1.Caso seja marcada a opgao “nao” os campos “Saldo bloqueado” e “Justificativa de

bloqueio da garantia contratual” serdao também de preenchimento obrigatério.

2.5. Marcar qual o grau de satisfagao com o desempenho do contrato dentre as opgbes pré-
definidas.

2.6. Responder se anecessidade formalizada no Planejamento da Contratacdo
(DOD/DFD/ETP/TR/PB) foi plenamente atendida pelo contrato.

3. Preencher, caso sejam necessarios, 0s campos:

3.1. “Consecucdo dos objetivos da contratagdo”: inserir evidéncias e observagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo, inclusos nos
documentos de Planejamento da Contratacgao;

3.2. “Sugestoes/LicGes aprendidas”: inserir eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracao;

3.3. “Observagao”: com alguma particularidade relacionada ao contrato que esta sendo
encerrado (ndo obrigatdrio);

4. Signatario: serdo relacionados os usudrios cadastrados como responsdveis por contrato (ver
item 3.1.3 alinea “K” deste Manual).

Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.
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ATENGCAO: Apds registrado o Relatério Final, ndo sera mais possivel criar minuta de empenho a partir
daquele contrato, nem adicionar Instrumento de Cobranca. Ou seja, o Relatério Final é a acdo final
de um contrato. Entdo, certifique-se de que nenhuma acdo sera necessaria antes de registra-lo.

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Wriarun) SNl AR

ki remamecete oy recssrms depavtade na Coeis-Depduiin nesaks i Eberads para o farecedor ws oancaramarss do cmirainl ©

2 garaea raieet St g 3 Cantratada?

Sugratiies ( Liciies areiidas

Otumruncis

Figura 112 — Relatério Final

Acessando o menu Gestdao Contratual > Contratos, sdao exibidos todos os contratos vigentes na
unidade. A principio, sé s3ao exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, RESCINDIDOS e ENCERRADOS, basta clicar na coluna Situagao e selecionar as situagdes
desejadas.
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Figura 113 — Contratos

Ap0ds salvar o Relatério Final, é possivel realizar algumas ac6es, como: Gerar PDF, Visualizar, Editar
e Excluir.
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Contrats Frneres Obsarage Viginoa Hw trana e Encerramants Abes

Figura 114 — Ag¢des do Relatdrio Final

3.2 — Fornecedores

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

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

Caso o fornecedor ndo seja localizado, este pode ser incluido clicando em “Adicionar Fornecedor”,
desde que o usuario possua o perfil Setor Contratos.
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Figura 115 — Adicionar Fornecedor

Preencha os campos indicados:

e “Tipo Fornecedor”: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, UG Siafi (quando o fornecedor for um
6rgao da Administracao) e ID Genérico (para empresas estrangeiras que ndao possuem
CNPJ);

e “CPF/CNPJ/UG/ID Genérico”;
e “Nome”.
Ap0ds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.
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Figura 116 — Salvar novo fornecedor

E possivel consultar a situacdo do SICAF do fornecedor por meio do icone ~ . Ao realizar a consulta,
caso algum dado do fornecedor esteja incorreto, o sistema atualizard os dados do fornecedor
automaticamente.
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Figura 117 — Fornecedores — Consulta ao SICAF
3.3 — Sub-rogacdes

Acessando o menu Gestdo Contratual > Sub-rogagdes, sdo exibidas todas as sub-rogacdes de
contratos realizadas pela unidade em seus contratos.

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

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

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

[ B it BVews il

Figura 118 — Sub-rogacdes
Preencha os campos indicados:
e “Numero do Instrumento”: selecione o contrato que serd sub-rogado;
e “Unidade Destino”: informe para qual unidade o contrato esta sendo sub-rogado;
e “Data Termo”.
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 119 — Adicionar Sub-rogagao
3.4 — Consultas

Acessando o menu Gestao Contratual > Consultas, serd apresentado um menu com os tipos de
consultas disponiveis:

e “Arquivos”

e “Cronogramas”

o “Despesas Acessorias”

e “Empenhos”

e “Instrumentos de Cobrang¢a”
e “Garantias”

e “Histéricos”

o “ltens”

e “Ocorréncias”

e “Prepostos”

e “Responsaveis”

e “Terceirizados”
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Figura 120 — Consultas
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A) ARQUIVOS

Para consultar um Arquivo, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Arquivos.
Serdo exibidos todos os arquivos cadastrados em todos os contratos.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cligue em NUm. Contrato, Fornecedor e/ou Tipo e escolha a(s)
opcao(Bes) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

G oo B At B S (L

Figura 121 — Arquivos
B) CRONOGRAMA

Para consultar o Cronograma, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Cronograma.
Serdo exibidas todas as parcelas do cronograma de todos os contratos.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacgdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em Num. Contrato, Fornecedor, Més Ref., Ano Ref. e/ou
Vencimento e escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Cronograma, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Raz3o Social, Més Referéncia ou Ano Referéncia).
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Figura 122 — Cronograma
C) DESPESAS ACESSORIAS

Para consultar as Despesas Acessorias, clique no menu Gestdao Contratual > Consultas > Despesas
Acessdrias.

Serdo exibidas todas as despesas acessorias de todos os contratos.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacGes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacao(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Despesa, Recorréncia
Despesa e/ou Vencimento e escolha a(s) opgdo(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

Consulta Despesas Acessorias por Contrato
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Figura 123 — Despesas Acessorias
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D) EMPENHOS

Para consultar os Empenhos, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Empenhos.
Serdo exibidos todos os empenhos emitidos na unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Fornecedor Empenho, Plano
Interno e/ou Natureza Despesa e escolha a(s) opcdo(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

5 8 e 0 0 o

® 00 o

Figura 124 — Empenhos

E) INSTRUMENTOS DE COBRANCA

Para consultar os Instrumentos de Cobranga, cliqgue no menu Gestao Contratual > Consultas >
Instrumentos de Cobranga.

Serdo exibidos todas os instrumentos de cobranga cadastradas em todos os contratos da unidade.

Os dados poderao ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em Numero, Nim. Contrato, Fornecedor, Lei, Tipo Lista,
Justificativa, Dt. Emissdo, Dt. Ateste, Dt. Vencimento, Prazo Pagamento, Dt. Protocolo e/ou Situacdo
e escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

81| 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

G cormncens B Sebmicin @l TN LGNS

Consulta Instrumentos de Cobranca por Contrato

Wirmars da Insramente Farnecator [ Tize Lintx e o Maste Ot. Vencanents Aaco Papamanto ot . Liawido 3 pagar Swaie Abas

2
o O IEORORON: RONO
OISR

Figura 125 — Instrumentos de Cobranga
F) GARANTIAS

Para consultar as Garantias, clique no menu Gestdo Contratual > Consultas > Garantias.
Serdo exibidas todas as garantias cadastradas em todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(6es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Garantia e/ou
Vencimento e escolha a(s) opgao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar uma Garantia, cliqgue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico ou Nome/Razdo Social).
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Figura 126 — Garantias
G) HISTORICOS
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Para consultar o Histérico, cliqgue no menu Gestao Contratual > Consultas > Histdricos.
Serdo exibidos os histéricos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cligue em Num. Contrato, Fornecedor, Receita/Despesa, Tipo,
Observacdo, Numero do instrumento Hist., Categoria, Fundamento Legal, Modalidade e/ou Valor
Global Hist. e escolha a(s) opc¢do(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Histérico, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Tipo ou Nimero do Instrumento
Historico).
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Figura 127 — Histéricos
H) ITENS

Para consultar os ltens, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Itens.
Serdo exibidos os itens de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Item e/ou Item Grupo
e escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

83 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

@ R B Sileneic Bkl S U0AG

L)
a
'

Ll
© % 0 00
@

.

e 60 209 0 0 00
.
.

Figura 128 — Itens
1) OCORRENCIAS
Para consultar as Ocorréncias, clique no menu Gestdao Contratual > Consultas > Ocorréncias.

Serdo exibidas as ocorréncias de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(6es) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em NUm. Ocorréncia, NUmero do instrumento, Fornecedor,
Usuario, Vig. Inicio, Vig. Fim e/ou Situagdo e escolha a(s) opgdo(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar uma Ocorréncia, cligue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Descri¢do, E-mail Preposto e Numero
Ocorréncia).
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Figura 129 — Ocorréncias
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J) PREPOSTOS

Para consultar os Prepostos, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Prepostos.
Serdo exibidos os prepostos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informagdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informagdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em NUm. Contrato, Fornecedor, Preposto e/ou Data Inicio e
escolha a(s) opcao(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Preposto, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social ou Preposto).
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Figura 130 — Prepostos
K) RESPONSAVEIS

Para consultar os Responsaveis, clique no menu Gestao Contratual > Consultas > Responsaveis.
Serdo exibidos os responsdveis de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacgdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cligue em NuUm. Contrato, Fornecedor, Usuario, Funcao,
Instalacdo/Unidade, Portaria, CPF do Responsavel e/ou Nome do Responsavel e escolha a(s)
opcdo(0es) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Responsavel, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, CPF ou Nome Responsavel).
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Figura 131 — Responsaveis
L) TERCEIRIZADOS

Para consultar os Terceirizados, clique no menu Gestdao Contratual > Consultas > Terceirizados.
Serdo exibidos os terceirizados de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em Num. Contrato, Fornecedor, CPF, Nome, Fungao, Salario,
Vale Alimentagdo, Auxilio Transporte e/ou Escolaridade e escolha a(s) opgao(Ges) que deseja ser(em)
filtrada(s).

Para pesquisar um Terceirizado, cliqgue no campo “Pesquisar” e informe os dados (Numero do
Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, CPF ou Nome Terceirizado ou Fungdo).
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Consulta Terceirizados por Contrato

Figura 132 — Terceirizados
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3.5 — Relatodrios

Acessando o menu Gestdao Contratual > Relatoérios, serd apresentado um menu com os tipos de
relatérios disponiveis:

e “Contratos da UG”

e “Contratos do Orgio”

48 Corsratcs por Carogoria « # Colendine

J

Figura 133 — Relatérios

-

Para pesquisar o relatdrio de contratos daquela UG, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados
e Receita/Despesa
e Tipo
e (ategoria
e Subcategoria
e Unid. Requisitantes
e Numero
e CNPJ/CPF/UG/Id Genérico
e Nome
e Processo

e Objeto
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Figura 134 — Relatdérios — Contratos da UG

Na tabela de relatérios serdo apresentados os resultados da pesquisa.
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Para detalhar o relatério do contrato, clique no icone

Relatério - Lista Contratos da UG
] 3 & iz B
Becwita | e, CHRICERRIG Int Mod. Wi L1 ot e wie.
Cngie I8 Unbdsde  Bumpess Tws | Cateparis  Gubstegeria | Bepsvtestss | Mmers | Gendneos = Procmm Dbpris. Complamentar | Liitepis || Licitagis | Amingturs | Pelbcagle | Inice Tiem.
| - —

Figura 135 — Botdo de Pesquisar no Relatdrio

Sera apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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Figura 136 — Detalhamento de Contrato no Relatério

Serd apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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Relatdrio - Lista Contratos da UG
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Figura 137 — Exportag¢do de Relatério de Contratos da UG

Para fazer uma exportacdo dos relatérios, clique noicone ®**“*° - e escolha o formato do arquivo
desejado para a exportacao.

n u

Os formatos de arquivo disponiveis para exportacdo sdo “xlsx”, “xls” e “csv”.

Com a exportagdo, mais informagdes sao disponibilizadas, como exibido a seguir.

Dol UV U2 243 B3R LU ERRIIEST Can
G000V G117 W00 FANDOCE CABAN G

Figura 138 — Relatérios

O Relatério de Contratos do Orgdo segue a mesma légica apresentada para o Relatério por Unidade,
apresentando todos os contratos das Unidades ligadas aquele érgao, acrescentando na opg¢ao do
botdo Pesquisar a Unidade.
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Figura 139 — Relatdrio de Contratos do Orgdo

89 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

3.6 — indices econdmicos

A partir de junho/2023, o sistema passou a ofertar a possibilidade de consulta as séries e realizar
calculos dos indices econémicos: IGP-M (FGV), IPCA (IBGE), INCC (FGV), INPC (IBGE), IST (ANATEL) e
ICTI (IPEA).

Para consultar a série, clicar no menu Gestdo Contratual > indices econémicos > Consulta Série.
Também pode ser pesquisado algum indice especifico, digitando em “Pesquisar” no menu Gestdo
Contratual > indices econdmicos > a sigla desejada.

Figura 140 — Consultar Série dos indices Econdmicos e Pesquisar

Para realizar o calculo de reajuste, clicar em Gestdo Contratual > indices econémicos > Calculadora.

Figura 141 — Calculadora

Inserir o periodo com a data inicio e a data fim, devendo clicar em “Enter” apds digitar as datas ou
selecionar diretamente no calendario abaixo. Quando o periodo é selecionado corretamente, as
cores das datas selecionadas ficam destacadas, como mostra a figura abaixo:
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Figura 142 — Selecionar Periodo de reajustamento

Apods, selecionar o indice desejado dentre as opgdes disponiveis:

Calculadora De Indices

Pariado indices.

Valor & ser cmrrigida

Figura 143 — indices econdmicos disponiveis

Por fim, informar o valor a ser reajustado, clicando em “Calcular”:

Widora b WM B e

Feriede Imices

valor a er carrigide

Figura 144 — Calcular o reajustamento do valor informado

Caso ndo exista série para o periodo informado, o sistema retornara mensagem informando.
Existindo a série, serd retornado o valor reajustado, com a respectiva memoaria de cdlculo:

91 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Figura 145 — Resultado do calculo realizado
4 — Fiscalizacao
As ferramentas disponiveis para a fiscalizagdo contratual no Contratos.gov.br — Versao Original estao

disponiveis através do submddulo Meus Contratos, dentro do Gestao Contratual.

Um novo médulo relacionado a Fiscalizagdao e Gestao Contratual esta disponivel na nova versao do
sistema. O mddulo esta disponivel para o perfil Responsavel por Contrato, voltado aos usuarios que
realizam a fiscalizagdo e o acompanhamento da execug¢do contratual.

4.1 — Meus contratos

Para consultar seus contratos, clique no menu Gestao Contratual > Meus Contratos:

6 P B @eteveses  @de STRew 0V

Inicio

Figura 146 — Meus Contratos

Serdo exibidos todos os contratos aos quais o usuario estd atribuido, independentemente da UASG
gerenciadora do contrato, inclusive sendo possivel realizar as A¢des em cada um deles.

Em “Acdes”, também é possivel acessar a divulgacao do contrato no Portal Nacional de Contratacdes
Publicas (PNCP), para contratos decorrentes da Lei n2 14.133, de 2021, por meio do icone

Clicando no icone *~, o usudrio terad acesso as seguintes acdes:
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e “Arquivos”

e “Conta-Depdsito Vinculada”
e “Empenhos”

e “Instrumentos de Cobranca”
e “Ocorréncias”

e “Terceirizados”

e “Relatorio Final”

...... o W inion g Hiw Velar cutat P PN seinghe e

..
- .
.
o .
..
o .
.

t 0 o v @
. e
A A & R A A A A A AN ALK ANAAGR

e g e g Fim Vater Gicast e Sarraise s Lmiagae Ao

¥
a

Figura 147 — Meus Contratos

4.2 — Arquivos

Para adicionar arquivos ao contrato, va em Gestdao Contratual > Meus Contratos > selecione o
contrato desejado, clique no icone ** e em “Arquivos”.

mro g e Lnicade Gevoes Vo g Inicla g Valor Lot e Parcetm Vs raeals [ o

o - %
o . -
o -

o= .

Figura 148 — Arquivos em Meus Contratos

Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato. S6 é possivel alterar o status e excluir
os arquivos que foram adicionados pelo préprio usudrio. Para os arquivos inseridos por outros
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usudrios, apenas aparecera a opc¢ao de visualizar o arquivo e atualizar a situacdao do documento no
SEl. Caso seja necessario excluir um arquivo de outro usuario, devera ser solicitado ao usuario com
perfil Setor Contratos, para que o faca no caminho Gestao Contratual > Contratos > Mais > Arquivos.

Figura 149 — A¢des em arquivos pelo Responsavel por contrato

Para adicionar, alterar restricdo ou excluir um arquivo, local ou pelo SEl, consultar o item 3.1.3 alineas
“A” e “B” deste Manual.

A diferenca das regras contidas no menu de Contratos é que os responsdveis por contratos ndo
poderdo adicionar os tipos de documento Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Extincdo ,0s quais so poderdo ser inseridos pelo usudrio Setor Contratos.

4.3 — Conta-Dep6sito Vinculada

A Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentacdo é um instrumento de gestdo e
gerenciamento de riscos para as contratacdes de servigcos continuados com dedicacdo exclusiva de
mao de obra pela Administragcdao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional. O principal
objetivo deste instituto reside na garantia de existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funcionarios contratados pelas empresas terceirizadas para a
prestacdo de servicos em 6rgaos e entidades.

O quadro abaixo demonstra os percentuais obrigatdrios para provisdao mensal, totalizando as faixas
percentuais dos valores para depdsito vinculado, conforme item 14, do Anexo Xll, da IN n° 05, de
2017:

Reserva mensal para o pagamento de encargos trabalhistas
Percentual incidente sobre a remuneragao

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

. . 4,00%
sobre o aviso prévio trabalhado
Subtotal: 24,43%

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

TOTAL: 31,82%(32,03% | 32,25%
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A Resolucdo 169 CNJ dispde as formas de provisGes a serem efetivados em conta-depésito vinculada
para os orgaos do Poder Judiciario.

A) CADASTRO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Para cadastrar a “Conta-Depdsito Vinculada”, vd em Gestdo Contratual > Meus Contratos >
selecione o contrato desejado, clique no icone *-, em “Conta Depdsito-Vinculada” e “Adicionar
Conta-Depdsito Vinculada”.

Meus Contratos

Figura 150 — Conta-Depdsito Vinculada em Meus Contratos

Figura 151 — Adicionar Conta-Depdsito Vinculada

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

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

e “Encargos SAT/GIIL-RAT (%)”: corresponde aos percentuais 1%, 2% ou 3% dependendo
do grau de risco de acidente do trabalho, prevista no art. 22, inciso Il, da Lei n2 8.212, de
1991.

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

ATENCAO: Cada contrato podera ter apenas uma Unica Conta-Depdsito Vinculada.
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Figura 152 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

Preencha os dados da “Conta-Depdsito Vinculada” para Resolucdo 169 CNJ:
e “Banco”
e “Agéncia”
e “Conta Corrente”
«“ o Lo N
e “Percentual 132 salario
e “Percentual férias”
e “Percentual abono de férias”
e “Percentual multa sobre FGTS para as rescisdes sem justa causa”
e “GrupoA”
Ap0ds preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

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

Conta-Deposito Vinculada

Figura 153 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

B) DETALHAMENTO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Figura 154 — A¢Ges da Conta-Depdsito Vinculada — pela IN 5/2017
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Conta-Deposito Vinculada
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Figura 155 — Acdes da Conta-Depdsito Vinculada — pela Resolucdo 169 CNJ

&'

Clicando no icone , sao exibidas acoes relativas a “Conta-Depdsito Vinculada”:

e “Extrato de Lancamentos”: sdo exibidos todos os lancamentos detalhados por

Empregado, Tipo de Movimentacao, Més, Ano, Verba (Encargo) e Valor;

Empregade Tipo da movimentagio s Ao verba valor Unidade do servidor gue cadastrou Data [ Hora Agles

oo ; 20 "

uas

Figura 156 — Extrato de Langamentos

e “Movimentac¢Oes”: sdo exibidas todas as movimentacgdes ja realizadas detalhadas com o
Tipo de Movimentacdo, Més, Ano e Total Movimentado;

Tip da mavimentagie Miés Ao Situaiio da movimentagio Total movienentado Data | Hova Agies

enacda Fraczans

=E a1 200 Dimentacas e cacs AE227413 2021-07-02 08858 8 ol

Tipa da movimentagie MEs Ano SituagEo da movimentagao Total movimentadn Dat= | Hors Agies
Figura 157 — MovimentagOes

e “Nova Provisdao”: realizar nova retenc¢do para conta vinculada;

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

Empregados 130 423
SeheFemunemcic IRSHERES Peapiizar:
Nome PP Remuneragio Situagio Total previsionado Total liberado Saldo Agdes
JUNIGH 2906.00 Alocado RED.00 e,
5 2500.00 Alocada -
UHIOR RS 230000 Alacada RSO.00 o
HNome cer Renwneragdo Sitiagdo Total liberado Saido Aghes
v TS (R ARG

Figura 158 — Empregados/Liberacdo

e “FuncGes/Reajuste de saldrio”: exibidas todas as funcdes com respectivos salarios do
contrato.
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Reajuste De Salario e

Pasquisar

Fungio Remuneragio conforme contrate Agbes
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Figura 159 — Func¢des/Reajuste de salario

C) NOVA PROVISAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone %~ & em “Nova Provis3o”:

Conta-Deposito Vinculada

Ermme premry

3 n E - = =]
o e g Conta Carmemte e ieibanin o Seraicels £.3 - - -

Figura 160 — Conta-Depdsito Vinculada

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

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

Ap06s preenchidos os dados, clique em “Salvar”.

Sera exibida a lista com todas as movimentacgdes ja realizadas.

Figura 161 — Nova provisao

Caso a haja algum erro na provisdo realizada, esta podera ser excluida clicando no icone ® .
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Figura 162 — Movimentag¢des Conta-Depdsito Vinculada

Clicando no icone %~

realizada.

e em “Lancamentos”, sdo exibidos todos os lancamentos da provisdo

LaNCamentos: sesmds ta25de 200 st
o Pesquisans

Empregado Saldrio na época Verba Percentual Tipo da movimentagia Valor langamento Agles

JE A58 181275 cidéncia oo Submdduls 12 sobrefériss 13 lum L RE=Y Fronvisdo RS 143,37 o

Figura 163 — Lancamentos da Conta-Depdsito Vinculada
D) LIBERACAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Qv

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone e em “Empregados/Libera¢do”:

Warms W aghrein Coms Comaras wncidncin do Submdddaln 1.3 Subemddula 1.3 Wacargn koo £t St d Conta it

Iwea .;‘ e -— . “is Ve s T =
...... nancs sghraia ] a Submiduin 1 3 Vacargn b da Corn Sownd Maic

Figura 164 — Conta-Depdsito Vinculada

No menu de Movimentacgdes, podera ser efetuada uma liberagao clicando em “Nova Liberacao”.
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Figura 165 — Movimentagdes Conta-Depdsito Vinculada
S3o listados todos os terceirizados alocados no contrato.

&'

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

Hems e Bemmsagia Shusgha Tatal srisianads Toad sbarnde Saids b

- oo PR fe— LR et harnde E

Figura 166 — Empregados/Liberacdo
Preencha os campos relativos a Liberacdo:
e Meés liberagdo;
e Ano Liberacdo;
e Sijtuagao da Liberagao:
a. Férias
b. Décimo Terceiro
c. Férias e Décimo Terceiro
d. Rescisdo
e. Realocagao
Conforme a situagao da Liberagdo informada, os campos serdao ou ndo habilitados:
e Valor para Férias: Férias/Férias e Décimo Terceiro/Rescisdo
e Valor para Décimo Terceiro: Décimo Terceiro/ Férias e Décimo Terceiro/Rescisdo
e Valor da multa caso a rescisdao ndo seja por justa causa: Rescisao
e Data darescisdo/realocagdo: Rescisdo/Realocagdo

Apds o preenchimento dos campos, clique em “Salvar”.
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Figura 167 — Nova Liberagao

E) REAJUSTE DE SALARIO

%~ eem “Funcdes/Reajuste de remuneracdo”:

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone

norme ancn aginca Camta Comunte Inchiincla de Sebmidule 7.3 Subwiciuln 2.3 Enoags Sabda da Conta Statmn da Conts igles
Weasn ™ 1 wme Wt Nt niN a0 N .u .EI
o [ Agindla Corta Cararts Iecifincia de Sebmidule 2.3 Subméduln 2.3 a— Selde da Conta st -
repgTITS o g .
LTI

Figura 168 — Conta-Depdsito Vinculada

%~ eem “Func¢Oes/Reajuste de salario”:

Clique no icone

Fangle Remuaeracia mlseme canirate Babes

[ s ia s cantrae

Figura 169 - FuncBes/Reajuste de salario
Preencha os dados para o Reajuste De Salario:
e “Jornada semanal”: selecione a jornada de trabalho a ser reajustada;

o “Descricdo Complementar”: descricdo detalhada conforme cadastrado nas informacgdes
do terceirizado;
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e “Novaremuneracdo”: valor do novo salario;
e “Més Inicio”: més inicio do novo salario;

e “Ano Inicio”: ano inicio do novo salario;

e “Més Fim”: més fim do novo salario;

e “Ano Fim”: ano fim do novo salario.

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

@ e L T R e —

Reajuste de remuneracac
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Figura 170 — Reajuste de salario
4.4 — Empenhos

Os empenhos decorrentes das minutas de empenhos do tipo Contrato e os empenhos do tipo
Compra vinculados ao Instrumento Inicial emitidos a partir de maio de 2023 est3ao sendo vinculados
ao Contrato automaticamente. Os empenhos vinculados automaticamente ndo poderdao ser
excluidos, nem editados. Para os empenhos antigos e os demais casos, deve-se seguir 0os passos
abaixo.

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranca, vda em Gestdao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Empenhos” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “E” deste Manual.

@ Cevintomigmis B Woferabem  @esl e A%

Mimars do rat-vments Undade Cestars [ Vig. Inicie Vigtim Vakar Ginbal Wi, Darestas Valee Parcom saacis Acias

®
R A R A& & &

Figura 171 — Empenhos em Meus Contratos
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4.5 — Cadastro de Instrumentos de Cobranca (Faturas)

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranga, va em Gestao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *~ e em “Instrumentos de
Cobranca” e siga as instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “M” deste Manual.

Meus Contratos

mers da inetrimenta Oriddads Gertara Fermscades e micie Vig. i Valr Glatal Wi, Prrcaias Valor Farseis Stearie Agbae

Figura 172 — Instrumentos de cobranga em Meus Contratos

4.6 — Cadastro de Ocorréncias

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um instrumento de cobranca, va em Gestdao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Ocorréncias” e siga as
instrucOes contidas no item 3.1.3 alinea “N” deste Manual.

irmarn te ixmremants Unieads Gamars Fmarsder Wip. inicsa Vg Fim [ i, Frale ks Parrats Snuagin Agine

@ = =
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Figura 173 — Ocorréncias em Meus Contratos

4.7 — Cadastro de Terceirizados

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um Terceirizado, va em Gestiao Contratual > Meus
Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Terceirizados” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “O” deste Manual.
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Figura 174 — Terceirizados em Meus Contratos
4.8 — Relatorio Final

Funcionalidade descrita no item 3.1.3 — AcGes em Contratos, pagina 69.

5 — Gestdo orcamentaria

5.1 — Minutas de Empenho

Funcionalidade habilitada para o perfil Execucdao Financeira, permitindo a criagao e alteragao
(reforgos e anulagdes e alteragdo de fonte) de minutas de empenho.

S3o exibidos separadamente as minutas do ano corrente e as minutas dos anos anteriores (Restos a
Pagar).

@ Ak Chamads 8 Manusl == Madie UGUASG B Temes Mo Doden 3

e Minutas de Empenho

m cemtmanen

e -5

Copw  Bum CIV PO e Pesa

Unidade da W smsts do tmpenbe Uniidads Emiterite 4o Empentho UASS Comprn Wodalidade TipodeMinuta  Miimera/Ano da Commprn Mernagem SIS Stuagho Agben

c e =

Figura 175 — Minuta de empenho do ano corrente e dos anos anteriores

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

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

Para acessar a funcionalidade, acesse 0 menu Gestao Orgamentaria > Minuta Empenho.

® @ AuirChamade 8 Vanual 5 Muder UGRUASG

% B MesDaten  » Sa

B Minutas de Empenho

& Adcicran Minata 02 Engrte Vobaduk fniom  Coptw Do G POP e Pragurse

Unidage ds Mimita do Lepesha ' Moalidads TipodeMinuta | NimeralinodsCompra | Mensagem SN siteagia Ages
™ o <

Figura 176 — Gestdo Orcamentdria

A) CRIAR MINUTA DE EMPENHO
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a. FLUXO 1 - Contrato/Compra

. . . . = Adickonar Minuta de empanho
Caso deseje criar Minuta de Empenho, clique em _

Poderdo ser criadas Minutas de Empenho a partir de um Contrato, uma Compra, de um Suprimento
de Fundos ou do Contrata+Brasil

Para minutas do tipo Contrato:

e “Contrato”: pesquise o numero do Contrato e selecione-o na lista de contratos. Para este
tipo de minuta, o sistema validard os dados da Compra informados no Instrumento
Inicial/Contrato. Caso algum dado esteja incorreto, o sistema emitirda uma mensagem de
alerta “Compra ndo encontrada”. Assim, revise o cadastro do Instrumento
Inicial/Contrato, corrigindo o dado errado, possibilitando, assim, a emissdo da minuta de
empenho do tipo Contrato. Para esse tipo emissdo, o sistema passa a listar
automaticamente os empenhos daquele contrato no menu Gestdo contratual >
Contratos > Mais > Empenhos e na aba “Empenho” do instrumento inicial.

Cliqgue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

-
6 -
| !

4 canratagis PNCP

[ 4 | omvnns |
Figura 177 — Criar Minuta de Empenho

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

Clique em “Préxima Etapa” para prosseguir.

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

Se os dados estiverem incorretos, sera exibida mensagem de alerta. Revise os dados preenchidos.
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o [+ (+] @ 0o 0 o o

Tipo: ®Contao ©Compa @ Supnmento @ ContratasSrasil

cantrats

Modstidade Comara

Figura 178 — Criar Minuta de Empenho

Para minutas do tipo “Suprimento”:

e “Suprido”: pesquise pelo suprido através do nome ou CPF.
Cligue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

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

[~ ]

Figura 179 — Fluxo 1 — Contrato/Compra
Para minutas do tipo “Contrata+Brasil”:

* “Id contratacdo PNCP”: informe o numero do id contratacdao PNCP . Clique em “Préxima Etapa”
para prosseguir
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Se o campo estiver preenchido corretamente, vocé serd encaminhado a etapa 2 do fluxo de
empenho onde serdo exibidos todos os fornecedores pertencentes aquela compra. Se o dado
estiver incorreto, serd exibida mensagem de alerta.

Figura — Fluxo 1 — Minuta de empenho tipo “Contrata+Brasil”

b. FLUXO 2 - Fornecedor
Sao exibidos todos os Fornecedores com itens homologados disponiveis para empenhar.

]

Selecione o fornecedor desejado clicando no icone

Winiomracfre . ERMuder UGUASE  @Wmslador 0 e

MinuUta smeenne

.
' o o o o o o o o

Famecadones da Compm

~ e diades por pagna Pesqulcar
fes ¥ oWl -CPF - Himsen Fornsged dor Situag o SICAF
g

e o4 6TE R1E0050 26 £1 EUDORES Ok DOMESEIO DE FELAS COMECHENTES EAEWEOR -

Figura 180 — Fluxo 2 — Fornecedor

Atengao: Ndo sera exibido fornecedor cujos itens estejam sem saldo ou com data de vigéncia
expirada.
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aarem Itens

" Cédign Cédigo NEM) Qui/ Valar Valor Total . Valar Unit. valor Total Com
Agdes [T tam Tipo CATMATSER NBS Descricio Saldo Unit. o Desconto Desconto Desconto

Figura 181 — Fluxo 2 — Fornecedor
c. FLUXO 3 -Itens
Exibidos todos os itens homologados que tenham saldo e estejam com vigéncia valida.

Selecione o(s) item(s) que deseja empenhar. E possivel escolher todos de uma sé vez (quando nédo
houver material e servico no mesmo processo) clicando em “Ag¢ées”.

Atencao: Nao serao exibidos itens sem saldo ou com data de vigéncia encerrada.

Figura 182 — Fluxo 3 — Itens

d. FLUXO 4 - Crédito Disponivel

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

Selecione a conta contdabil desejada e clique em “Préxima Etapa”.
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Figura 183 — Fluxo 4 — Crédito disponivel
e. FLUXO 5 - Subelemento
Sao exibidos os itens selecionados para empenho.
Devera ser selecionado o Subelemento e a Quantidade ou Valor Total que se deseja empenhar.

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

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

Subelemento

Subelemento

0 w recidtados por pagina Fesqulsar
Tipa  Codign Descrigin Qtd. do tam WValor Unit. Valor Total do Ham Hat: da b ! oid Valor Total
Seruipod contnuados de manutengin preventiva= co @ LLO0GD 111558400 12282524 33305 - OUTROS SERY = R oo

Figura 184 — Fluxo 5 — Subelemento
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f. FLUXO 6 — Dados Empenho

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

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

Minutas De Empenho -

Hiimera Empenha I cip

Data Emissio * Tipo Empenho *
Credor® Niimsero Processo *
Ampara Legal * Taxa de Cambia ™
Local de Entrega

Descrico | Observaco *

Figura 185 — Fluxo 6 — Dados Empenho
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g. FLUXO 7 — Passivo Anterior

Se a minuta de empenho for de Passivo Anterior, selecione “Passivo Anterior”, digite o nimero da

Conta Contabil correspondente e clique em “Adicionar”.

Clique em “Préxima Etapa”.

Contas Corrente Passivo ANTETIOr s oz torerts s e

ifar pars todas Cantas Caments Passhio brdenon

Fluxo de Empenheo

O Passivo Antarior

Valor Total da Minuta:

Conta Contabil

Mamere Conta Corrente Valer

¥ i

Figura 186 — Fluxo 7 — Passivo Anterior

h. FLUXO 8 — Finalizar

Sao exibidas as informagdes resumidas da minuta que estd sendo gerada.

Caso esteja tudo correto, clique em “Emitir Empenho SIAFI”. Se houver mais de um fornecedor para

esta mesma compra, sera habilitado a op¢ao “Empenhar outro Fornecedor”.

Mensagem SIAF1
Situacio
Criagao em
Mualizade em

Data emissan

Processo
Taxa cambio 0.0000

Informacao complementar 1011050001500
Local entrega CASA

Descrican TESTE

Etapa 8

‘Numero cipi

Contrato

Cradito Orgamentdrio

Resumo da Compra [ Contrato

Irem da Compra [ Contrato

CE—— O

Figura 187 — Fluxo 8 — Finalizar

B) ALTERAR MINUTA DE EMPENHO
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Primeiro passo é pesquisar e localizar a minuta de empenho em que se deseja efetuar reforco ou
anulacao.

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

Minutas De Empenho -

+adizenarMmna ge Empenne rde decoune b = B = ||| e Pesquizar:

-
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipe de Minuts Hurnere/Ano Mensagem SIAFT situagis Atualizado en Aghes
it ST 502001 1 o ow [ ® ol

Unidads Gestors UASE Campra Modalidade Tipe de Minuta Kumeroine Mensagem SIAFI Situagin Atualizada em

Figura 188 — Minutas de Empenho

Se houver alguma alteracao de reforco ou anulacdo ja realizada na minuta sera exibida na lista.

Cliqgue em “Adicionar Alteracdo do Empenho”.

Alteracdo Do Empenho

A Adiciorss Aeragio du Empsnto Pesquisa

Unidade Gestora UASG Compra Moedalidade Tipo do Minuta N {A L gam SIAFI Situacdo Atualizado om Aciiax
Unidade Gestora UASS Conmpra Modalidade Tipeo dle Minuta N Mensagem SIAF1 Situagio Aualizado em Rqfies

Figura 189 - Alteracdo Do Empenho
Selecione o tipo de Operagdo desejada:
e “Nenhuma”
e “Reforgo”
e “Anulacdo”

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

A opcdo de “Refor¢co” nao estd disponivel para itens inativados.

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

Clique em “Préxima Etapa”.
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Subelemento

Fluxo de Empeantio

Saldo do Crédito Orgamentérlo

+ resultades porpagna Pesquisar
Qe de Valar Valor Total Qtd. Valor
Tipn Codign Descrigio Item Unit. o ke Empenharda Empenhado N Subelementa Tipo Operacin Qtd Valor da Alteragia

100008 ME4ITDON 5264328 o153Es 8531355 SH05E | o o Tos ACONTADY MENHLMA | | .gz00 20

Figura 190 — Alteragao Do Empenho

Confira os dados da alteragao e clique em “Emitir Empenho SIAFI”.

Item da Compra

CPF/CNPJ/IDGENER do Fornecedor 123.012.132-34
Fornecedor WMARIA ISABEL DA SILVA PIRES SOARES
Tipo do ltem Servico

Cédigo do ltem 4318

Nimero do ltem 00001

Descricio LOCAGAD DE IMOVEL

Descricdo Detalhada

Operacdo NENHUMA
Quantidade 0.00000
Valor Total do Item 0.00

€ Voltar B Emitir Empenhe SIAFI

Figura 191 — Alteracdo Do Empenho
C) ALTERAR A FONTE DA MINUTA DE EMPENHO

A alteragdo de fonte sé é permitida para empenhos do tipo Compra.

Acessar o menu Gestdao orgamentdaria > Minuta de empenho. Pesquisar e localizar a minuta de
empenho em que se deseja efetuar a alteragdo da fonte.
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Minutas de Empenho =

1 Mireits o Ergenio sintciade drcons Pesquisarn | Z2INEDD0ISE

T
Unidade Gestorn UG Emitente UASG Campra Modalidade Tipa de Minuta Humero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Agoes
10461 - SR TRAGU LLTHRL - SAD TR RGL 06 -« Dispensa T 08 LE/a007 HIKETOOLSS EMPENHOD EMITIZ 24A11/2073 15 C s o @
Unidade Gestora UG Emitente. UASG Compra Modalidade Tipa de Minuta Humero/Ano Mensagam SIAFI Situagio Atualizado em AgDes
e registios por paging n

Figura 192 — Minutas de Empenho

Localizada a minuta, clique no icone *~ e em “Alterar Fonte”.

Minutas de Empenho -

4z 4 Fesquisar | 202k g
T
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipa de Minuta Kumero/Ana Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Acoes
SADYD A & - Dlsperesa 2 Ce16/2023 ENHO EMITID
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numere/Ano Measagem SIAFI Situagio Atualizado

~ PEESEDS or pARing

Figura 193 — Minutas de Empenho

Em seguida, serd exibida a possibilidade de escolha de uma nova fonte orgamentaria. Escolha a
fonte para qual sera feita a alteragao do empenho e clique em “Préxima etapa”.

Saldo Contabil

UG Emitente | {15 - San, T AR

1 v resdtados per paging
Selecions Esfera FTRS Fonte Natursza da Despesa UGR Plana Interma Valor

Figura 194 — Escolha da nova fonte

Na proxima etapa, “Subelemento”, definir, no campo Qtd, a quantidade que sera anulada no
empenho inicial e sera alterada para a nova fonte. Quando existir mais de 1 item na lista, escolher
quais terdo uma quantidade anulada definindo o tipo de opera¢do como “ANULACAQ”.

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

Clicar em “Préxima etapa”.
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Subelemento

RS 200,00

Posquisar

1 = resuitadas por pagina

Valor
Qud. Total
de Valor do ad. Valor
Tipe  Codige | Nimero Descrigia Item Unit. Item Empenhada Empenhado ND | Subelments Tipe Operacda Qtd valor da Alteragio

Figura 195 — Alteracao da fonte

Na ultima etapa, “Alteragdao do Empenho”, conferir os dados e clicar, ao final da pagina, em “Emitir
Empenho SIAFI”.

Como resultado, sera emitida uma anulagdo para o empenho cuja fonte se desejava trocar e,
automaticamente, sera emitido um novo empenho, para a mesma compra e nha mesma quantidade
anulada no primeiro, mas com a nova fonte escolhida. A data de emissdao do novo empenho serd a

mesma data do empenho que originou.

No caso de empenhos originados de Atas de Registro de Precos, podera ser alterada a fonte daqueles
que tiverem sido emitidos durante a vigéncia da ata.

Importante: Caso uma alteragdo de fonte ndo seja concluida, ficard, na lista de Minutas de Empenho,
uma minuta pendente com situa¢io “AGUARDANDO ANULACAQ”".

Minutas de Empenho <.

Besquinar;

#adiciarar Minut te Emperso

T
Unidads Gestara UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipa de Minuta Humerafna Mensagem SIAFI Situagio Agoes

0161 - ST 1B~ SADNTIFRGL AU AGL K e DORLE/ 2023 A L AR 20 % 0 W B

Figura 196 — Empenho aguardando anulagao

Para exclui-la, é necessario entrar nas alteragdes do empenho que teria a fonte alterado clicando no
icone *~ e em “Alterar Empenho”. Em seguida, excluir a minuta de empenho de alteracdo que est
com situacdao “EM ANDAMENTO”.
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Alteracdo do EMpenho s vsms s fimsosds 12004 g
Pesquisar
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipe de Minuta Humara/Ana Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Acdes
161 1a 20FINEOOILSE EMPENHO EMTIDD 242003 |R3A oim 8
P i} 022 e o= xia
Unidade Gestora UASE Compra i Tipo de Mi SIAF situagio Atuaslizado em Acdes

Figura 197 — Empenho aguardando anulagao

Uma mensagem de alerta informando que a minuta de alteracdo de fonte serd excluida aparecera.
Clicar em “Sim”.

Deseja deletar esta alteragao?
i S

Figura 198 — Empenho aguardando anulagao

D) PDF EMPENHO

Para gerar o PDF do empenho emitido no SIAFI, acesse o menu Gestao Orcamentdria > Minuta
Empenho > Mais > PDF Empenho. S6 é possivel gerar o documento apds as assinaturas do empenho
no SIAFI.
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Figura 199 — Gerar PDF do empenho
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E) DEFINIR SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para definir um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestao Orcamentdria > Minuta
Empenho > Mais > Definir substitutivo de contrato.
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Figura 200 — Definir substitutivo de contrato

Também é possivel definir uma minuta como substitutiva de contrato na etapa 6 ao adicionar uma
minuta que seja do tipo Compra em: Gestao Orgamentdria > Minuta empenho > Adicionar Minuta
de Empenho > avancar até a etapa 6, conforme instrugdes do item 6.1 deste Manual.

Mimwmre trgante L]

Bsts bminnds Tipe b

credar” Fmers Processs "

Ampasm Legal Empeaha Subistisistin de Centran Tana da Cambic *

O

Beseriyia | Hliscrvagin

oy ey

Figura 201 — Definir substitutivo de contrato — Etapa 6

Sé é possivel definir um empenho como substitutivo de contrato quando este for do tipo Compra.
Ou seja, a opcao estard blogqueada para minutas do tipo Contrato e Suprimentos de Fundos.
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Ap0s a definigdo do empenho como substitutivo de contrato, é necessario criar um contrato do Tipo
Empenho, conforme instrugao do item 3.1.2 deste Manual.

F) REMOVER SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para remover um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestao Orgamentaria > Minuta
Empenho > Mais > Remover substitutivo de contrato.

Essa opcdo so estara disponivel caso ainda ndo tenha sido criado um contrato do tipo empenho,
conforme explicado no item 3.1.2 deste Manual.

5 o el o et

Figura 202 — Remover substitutivo de contrato

5.2 — Empenhos

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade, acesse o menu Gestao
Orgcamentadria > Empenho. Serdo listados todos os empenhos emitidos para a unidade sejam eles
emitidos pelo Compras.gov.br Contratos ou diretamente pelo SIAFI.
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Figura 203 — Empenhos

¢ CADASTRO DE EMPENHO
Caso o empenho ndo esteja listado, este podera ser adicionado clicando em “Adicionar Empenho”.

Esta funcionalidade esta disponivel apenas para usuarios do grupo Administrador.

@ Compras govir = Wikoemar o SEMUde UGAIASS @M Dador 9 Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUI
noa Empenhos

m Pesguisar

Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado a Uquidar Liquidado Pago Ages

i -7 8 .

Figura 204 — Empenhos
Preencha os campos indicados:
e “Numero Empenho”
e “Credor/Fornecedor”

e “Plano Interno (PI)”
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e “Natureza Despesa (ND)”
Apds preenchidos todos os campos, cliqgue em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério.
@ Comprou godt = Sioformar e ERMaUGIATG  @MeaOadis  Sakc

GABRIEL CESARIO GUL

- Empenhos
Unidade Gestora *
Nimero Empenho
Credor [ Fornecedor ™
Planc interno (PI]

Natarezs Despesa (ND) *

s S8

Figura 205 — Empenhos
e PESQUISA DE EMPENHO

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

Os resultados da pesquisa serdo apresentados na tabela de empenhos.

Comprmgevtr It Fr ] 145G Meis Do B G
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Unidade Gestora Himaero Empenhe. Data emissdo Formecedor Empenhade a Uguidar LUguidado Fage Atbes
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- 0 =.
§ ¥ Umidade Gestara Miimarn Empenha Dt wmissdn Famecedor Emprnhado a Liquidar Liguidadn Pago Agies.

Figura 206 — Pesquisa de Empenhos
¢ EDITAR CADASTRO DE EMPENHO

Para editar o cadastro de empenho, clique no icone
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@ Compras govir = Widomar o SIMde UGAIASES @M Dador B9 Sair
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Figura 207 — Editar Empenho
Serd apresentada a tela com os dados do empenho para edicdo.
Ap0s a edigdo, clique em “Salvar e voltar”.
@ m = Kintorrareo . SMdrUGAUASG @ Mews Dndos 9 Soir

GABRIEL CESARIO GUL...

sz v Empenhos

Unidade Gestora *
Numero Empanho
Credor | Fornecedor *
Plano Intorno (P}

Natureza Despesa (ND) *

Figura 208 — Editar Empenho

e CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

S~

Para cadastrar empenho detalhado, clique no icone e “Empenho Detalhado”.
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Figura 209 — Empenho Detalhado

Serd apresentada a tela para realizacdo do cadastro.
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Para adicionar um empenho detalhado clique em “Adicionar Empenho Detalhado”.
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Figura 210 — Adicionar Empenho Detalhado

Preencha os campos indicados.

Clique em “Salvar e voltar”.

Empenha Detalhado

Empenho

Subltem

EEZEEE

Figura 211 — Adicionar Empenho Detalhado
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o EDITAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

. . , @
Para editar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone .
@ i e = W o EMeaUGAMSE @ MesDados B0
GABRIEL CESARIOGUN, .,
st uni Empenho Detalhado
HadicinnarE mresro detsinade RS v Pesigulsar
Empenho Naturezs Despesa [NB) Subitem Esnp. 0 Liquidar Emp. em Liguidsgio Bgdes
=, F '8
Empenho Natureza Despesa (ND| Subitem Emp. 3 Liguldar Emp. #m Liguidacio AgBes
w fEgISLrOs por paging n
Figura 212 — Editar Empenho Detalhado
Serd apresentada uma tela com os dados do contrato para edicdo.
Apds a edicdo, clique em “Salvar e voltar”.
= W irhsemae B B2 Mudar UEJUASG WV Dhades 9 Sse
Empenha Detalhado
Empenho
Subitem
CEEEEE -
Figura 213 — Editar Empenho Detalhado
o DETALHAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO
Para detalhar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone
= W foma o EModarUGAMSE @ MeusDados B Sa
B Empenho Detalhado
- L Pesguisar
Empenho Naturezs Despesa [NB) Subitem Esnp. 0 Liquidar Emp. em Liguidsgio Bgdes
=¥
Empenho Natureza Despesa (ND| Subitem Emp. 3 Liguldar Emp. #m Liguidacio AgBes
w fEgISLrOs por paging n

Figura 214 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

Serd apresentada uma tela com os detalhes do cadastro do Empenho Detalhado.
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Figura 215 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

o EXCLUSAO DO CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para excluir o cadastro de empenho detalhado, clique no icone

@ % = W ifama Fro EMudarUGAMSE @ MesDados B ar
GARRIEL CESARIOGLN. .,
ses. s Empenho Detalhado
Empenho Naturers Despesa (ND Subitem Esnp. 0 Liquidar Emp. em Liguidsgio Bgdes
= [
Empenho Natureza Despesa (ND| Subitem Emp. 3 Liguidar Emp. em Liguidagio AgBes
~ fegistros par piging n

Figura 216 — Exclusdo de Cadastro de Empenho Detalhado

5.3 — Restos a Pagar

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade inscritos em restos a pagar, acesse o
menu Gestdo Orcamentdria > Restos a Pagar. Serdo listados todos os empenhos emitidos para a
unidade sejam eles emitidos pelo Compras.gov.br Contratos ou diretamente pelo SIAFI que estejam
inscritos em restos a pagar.

5.4 — Consulta

E possivel consultar os valores empenhados para cada tipo de Material, catalogado de acordo com
o PDM (Padrao Descritivo de Materiais), bem como para cada Servico, catalogado pelo Cédigo de
Servigo. Para acessar esta funcionalidade, va em Gestdao Orcamentario > Consulta > Fracionamento
de Despesa, podendo ser escolhida a opgao para Material ou Servigo.
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Figura 217 — Consulta de Fracionamento de Despensa de Material ou Servigo

Serdo exibidos os itens que tiveram empenhos pela Unidade logada do usudrio, podendo ser filtrado
por ano de despesa.

B @oumarEm BMamE) S UGAAST [ LU ST T

Relatoria de material por PDMs

an « it #0M Tipa Destrigla vainr Empinhass

Figura 218 — Filtragem por Ano de emissdo do empenho

Também é possivel utilizar o botdo Pesquisar para buscar por Cédigo PDM ou pela Descri¢do.

@ Sorbutvmgnis R e e Whrnlakn Wik

Relatoric de material por FOMs

raa Cidizo POM Tus Brscrighs ules Empeshade
tea Chdign B0 Toa Beserigia Naler Smprahats
@
. E

Figura 219 — Pesquisa por Cédigo PDM
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Figura 220 — Pesquisa por Descrigao

No detalhamento do item, é possivel verificar o quanto foi empenhado para aquele item, bem
como todos os empenhos relacionados ao mesmo.

f‘ L = Webmetns  Sims  SHorUGGE

Relatorio de material por PDMs
. P—
T
By Chigs BOM Tipa Dapcrigho alae kmpenhado
L Empanha Unidacs Vikar Twa Enmaris

Figura 221 — Detalhamento do fracionamento de despesa do item
No filtro, pode selecionar o ano que deseja ser apresentado o relatério, podendo copiar as

informacgdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de “Excel”, “CSV”, “PDF” ou
imprimi-las, exceto o detalhamento que nao é apresentado no relatério.
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Figura 222 — Filtro e Exportacdo de dados no Fracionamento de despesa

6 — Administracao

6.1 — Cadastro de usuarios

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

Os grupos de usudrio aparecerao a depender do cadastrador, por exemplo.

Os campos indicados deverdo ser preenchidos:

“CPF”

“Nome Completo”

“E-mail”

“UG/UASG Padrado”: preencher com a UASG padrdo do usuario
“Demais UGs/UASGs”: preencher com as UASGs secundarias do usuario

“Grupos de Usudrio”: selecionar o grupo de usuario a depender das atividades exercidas
pelo usuario.

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

O usudrio sera cadastrado e recebera senha provisoria de acesso no e-mail indicado no cadastro.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 223 — Cadastro de usuarios

6.2 — Alterar usuario

Para alterar dados de um usuario na sua unidade, acesse o menu Administragao> Acesso > Usuarios
da minha unidade.

Pesquise pelo usuério desejado seja pelo CPF, Nome ou E-mail e clique em ¥ e altere os dados
desejados.
@ Corro-:o::: = Winformar fmy ERMUdaUGUASG  PMeDados B Salr
GABRIEL CESARIO GUI ~ =
Usuarios Unidade(S)
Nome UG/UASG Padrio Grupos de Usudrio Agdes

Figura 224 — Alterar usudrio

Caso deseje inativar o usudrio, altere sua “Situacao” para Inativo e clique em “Salvar e voltar”.
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Figura 225 — Inativar usuario

6.3 — Login de usuarios

Desde 012 de novembro de 2024, o acesso ao sistema de contratos.gov.br no ambiente de produgao
é realizado exclusivamente por meio de login do Gov.br, com conta nivel prata ou ouro, conforme
alertado anteriormente em comunicado apresentado até essa data.

@ Contratos.govbr

Prezadola)} Usudrio(a),

Informamos que, a partir de 1° de novembro de 2024, o acesso no Sistema
Contratos.gov.br sera realizado exclusivamente por meio de login com conta de
nivel prata ou ouro do Gov.br. Se ainda ndo possui uma conta no Gov.br,
recomendamos que selecione a op¢io "Entrar com Gov.br" € siga as instru¢des
disponiveis no site. Caso ja tenha uma conta, sugerimos que comece a utiliza-la
imediatamente para facilitar sua adaptacao ao novo método de autenticacao.

Ceente
Figura 226 — Comunicado novo login

Ao acessar o sistema Contratos.gov.br, tanto na versao original, quanto na nova versao, serd
apresentada a nova tela de acesso com a opc¢ao de login pelo Gov.br e o acesso ao portal da
transparéncia do sistema, bem como um icone para acesso ao Portal de Servicos para abertura de
chamados em caso de problema com o login. Havera indicacdo na tela do ambiente em que o
usuario esta no canto inferior direito: produg¢ao ou treinamento, bem como a indicagao de qual
versdao do sistema esta sendo o login, logo abaixo do logo.
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@ Contratos.gov.br

Transparéncia

Entrar com gev.br

( Transparencia

Figura 228— Tela de login para acesso ao ambiente de produc¢do na nova versao do sistema
O ambiente de treinamento também passou por atualizacdo, contudo o login permanece

exclusivamente por meio de CPF e senha préprios do sistema nesse ambiente, servindo tanto para
a versdo original, quanto para nova versao.
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@ Contratos.gov.br

wr

e

Transparéncia

@ Contratos.gov.or

2 Entrar

Transparéncia

Figura 230 — Tela de login para acesso ao ambiente de treinamento na nova versao do sistema

6.4 — Configuracao de Unidade

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

Poderd haver apenas uma configuracao por Unidade.
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Figura 231 — Configuracao de Unidade
= Wivfoma Eo. TMudel UGUASG @ MasDados @ Sal
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Figura 232 — Configuracdao de Unidade

Preencha os campos indicados na aba “Dados Gerais”:

Os campos marcados com

“Padrao Formato Processo”: por padrdo, todas as unidades estdo pré-configuradas com
o padrdo SEI de numeragdo de processo. Caso sua unidade utilize outro padrdo, basta
alterar o campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeracgao “9”
para 0s campos NUMEricos;

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

“Substituto Chefe Contratos”;
“Ordenador de Despesa”;
“Substituto Ordenador Despesa”;
“Telefone 17;

“Telefone 2”.

“uxn

sao de preenchimento obrigatdrio.
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= Widarsi fn  RUUAMULANSG @ Wesbates @ %y
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Figura 233 — Configuragao de Unidade — Dados Gerais

Preencha os campos indicados na aba “Rotina Diaria”:

W

@w

contiaion

GARRIEL CESARIO GU.

xxxxxxxxx

B R

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

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

“w.n,

deve ser em dias e a separagdo entre prazos se da por “;”;

“Texto E-mail”: campo livre caso a unidade deseje inserir texto de informe referente a
proximidade de encerramento de vigéncia dos contratos.

= Widormm try . FRMode UGAAE @MWousladss @B 5alr

Configuracdo Da Unidade

Ratina Dldela € malic? Perlodicidade E-mails

Texto t-mail
3 @ @ G-m o ML @S 00 R CHoe
81 &% | 2 si9y Eth o | e -2

°
Figura 234 — Configuracdo de Unidade — Rotina Didria
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Preencha os campos indicados na aba “Extrato Mensal”:

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

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

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

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

@m = SnvimeToe  EMdVUGHAT  @NmaDakn @Sy
Commutos
GABRRIEL CESARIO GUI
sna Configuracao Da Unidade
-
Extrato Mensal? nvia Extrato que dia do Mis?
o W S
=
Texto E-mail
£l # T - L Q B Cea
BISEL 2 = 9 ke < remaa < 9
. [}
e

Figura 235 — Configuracdao de Unidade — Extrato Mensal

6.5 — Autoridade Signataria

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

@ Comprosgowtsr = Wworrarfon Bt LGAASS @M Cadoy B0 Salr
eertialn
GABRIEL CESARID UL,
(BT -| Sl
i isonan Unidades
e - - - o
UASE SIASG UG SLAFL Mome Resumido Argin CHR Telefane Tigo Sisy uF Municipia Esfera Pader hgiies
1 L = ] 5 2 U il crer ot = a0
UASG SIASG UG SIAR Mome Resumido Orglo CNR) Telefons Tipo Shg uF Munbcipio Esfera P
O Muhwid
“ registres por pagine

Figura 236 — Autoridade Signataria

134 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

@ ] % Widormacing SN UGUASG  @MesDados  Ba

GABRIEL CESARID GUI,.,

A= Autoridades Signatarias

4 Aicianar Aatericade Signadria Pesguisar

Nome da Autaridade Sipnatdris Carge da Autoridade Signatdria Titular | Substituta Ativa | Inativa Agdes
Mome da Autoridade Signatiria Carge da Autoridade Signatdria Titular | Substituta Ativa | Inativa Agdes
» mgistros par paging

Figura 237 — Autoridade Signataria

Preencha os campos indicados:

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

e “Ativa/lnativa”

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

@ & Winformarsrs  Suudur UGS @MeusDados 8k Sar
santaton

GABRIEL CESARIO GUI...

i e Autoridades Signatarias
Nome da Autoridade Sigl“til'ia r
Cargn da Autoridade Signntaria *
Titular { Substituta *

Ativa [ nativa *

=R -

Figura 238 — Cadastro de Autoridade Signatdria

Para editar o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone
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Figura 239 — Editar Cadastro de Autoridade Signatdria

Altere os campos desejados e clique em “Salvar e voltar”.
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Figura 240 — Editar Cadastro de Autoridade Signatdria

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

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

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

@ Comprongaver Riciomarery  SMCHUGUAS  @Moscics W
o
GABRIEL CESARIO GU... ) S
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Figura 241 — Excluir Cadastro de Autoridade Signataria
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As Autoridades Signatarias podem ser cadastradas em massa.
Para tanto, deve ser providenciado arquivo .TXT, contendo as informacdes:

Nome da Autoridade Signataria | Cargo da Autoridade Signataria | Titular/Substituta |
Ativa/Inativa

Acessar o menu Administracao > Outros > Importag¢ées > Adicionar Importagao.

Os campos indicados deverdo ser preenchidos:
e “Nome do Arquivo”
e “Tipo”: selecionar “Autoridade Signataria”
e “Unidade Gestora”
e “Delimitador”: informe “|” (barra reta)

Cligue em Escolher arquivos
Selecione o arquivo .TXT e clique em Abrir;

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

importactes

Nome do Arquive *
Tipo*

Unidade Gestora *
Contrato

Grupa Usudrio
Delimitador *
Arquivos

ESCC"HiH[q.II\OS

Situagio *

=

Figura 242 — Importar Autoridade Signataria
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6.6 — Configuracdo de Orgio

Para adicionar uma configuracdo em seu Orgdo, acesse o0 menu Administrag¢do > Estrutura > Orgdo,
localize seu Orgdo e na coluna Agdes selecione “Configuracdo” e “Adicionar Configuracdo do Orgdo”.

Podera haver apenas uma configurac3o por Org3o.

@ Comprosgoube = Rinformaremy SMudarUoss  @MesUodos @ sar

GABRIEL CESARIO GUL..

s nes Orgaos
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* U 8«
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- 8 w-
Cédigo SIASG Codigo SIAFI Mome Orgio Superior Situagio L1 AgBes

~ Jeietros por pégpna n

Figura 243 — Configurac3o de Orgdo
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Figura 244 — Configuragdo de Orggo

Preencha os campos indicados na aba “Bdasico”:
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e “Padrdao Formato Processo”: por padrao, todas as unidades estdo pré-configuradas com
o padrdo SEl de numeracdo de processo. Caso seu Orgdo utilize outro padrdo, basta
alterar o campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeracao “9”
para 0os campos huméricos. O padrdo de processo configurado pelo Orgdo serd aplicado
a todas as Unidades que estdo vinculadas ao Orgio;

e “Sistema Financeiro Externo”: deve ser preenchido com a sigla que representa o sistema
financeiro que estd integrado ao Contratos por meio do barramento Julius;

e (Cddigo do contrato no Sistema Externo obrigatério?”: indica se, no cadastro do Contrato,
sera obrigatdrio para o usudrio informar um cddigo que represente o mesmo contrato
em outro sistema interno do érgao.

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

ﬁmw:'m_: = olonacErg  Biewel S Hale JGHRSE Wit Wb

# = ISADORADE OLVEIRA 5
virol TnSaL Lonnguracac

Pairbo Formatn Processa

Sistema Financeifo Externs

Cildign do conIrAlG no Sistema Extera obrgatario!

Figura 245 — Configurac3o de Orgdo - Basico
Obs.: Os campos da aba “Migracao” nao deverao ser preenchidos.
A aba “Integracgdo Super (SEl)” é explicada detalhadamente no item 7 deste Manual.
Poderao ser cadastradas Subcategorias as Categorias de Contrato.

Clique em “Subcategorias” e em “Adicionar Subcategoria do Orgdo”.
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Figura 246 — Configuracao de Orgdo — Subcategorias
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Figura 247 — Configurac3o de Orgdo - Subcategorias
Preencha os campos indicados:
e “Categoria”: selecione a categoria que vocé deseja subcategorizar;
e “Subcategoria”: descreva qual subcategoria sera criada;
e “Situacao”.
As subcategorias criadas estardo disponiveis para todas as Unidades vinculadas ao Org3o.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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Figura 248 — Configuragdo de Orgdo - Subcategorias

7 — Integracdao com Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
O SEl é uma ferramenta de gestdao de documentos e processos eletronicos utilizada atualmente em
diversos drgdos publicos.

Em parceria com o Instituto Nacional de Seguro Social, foi desenvolvida a integracdo entre os
Sistemas Contratos.gov.br e o Sistema Eletronico de Informagdes (SElI) em sua versdo 3.1.7,
compativel até a versdo 4.1.0, visando a implementag¢dao de consulta do processo vinculado ao
contrato diretamente no SEI do Orgdo que dispuser, possibilitando a vinculagdo de documentos
no Contratos, evitando redundéancia no armazenamento e o encaminhamento de minutas de
artefatos de contrato para o processo eletrénico de referéncia.

Para a utilizacdo dessa funcionalidade, é necessdrio preparar previamente o ambiente do SElI,
conforme orientag¢des a seguir.

7.1 — Preparar o ambiente do SEIl

O Administrador do SEIl do 6rgdo ou unidade deve incluir o sistema Contratos.gov.br e cadastrar os
servigos que serao consumidos.

1.1.1. Cadastrar sistema

e Acesse 0 menu Administracdo > Sistemas > Novo no SEI.
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Figura 249 — Menu de Sistemas do SEI

e Selecione o 6rgdo para o qual sera configurada a integracdo. Se o SEl atender diversos
orgdos, serad necessario repetir a operacao para cada instancia.

e Preencha o campo Sigla com Comprasgovbr.

e Preencha o campo Nome com Compras.gov.br.

e Clique em Salvar.

NOVO Sistema

Orgao:

Sigla:
Comprasgaovbr
Nome:

Comprasgovir

Salvar ‘ l Cancelar

Figura 250 — Cadastramento de novo sistema no SEI

1.1.2. Cadastrar servicos do sistema

e Uma vez cadastrado o Sistema, serd necessario cadastrar os servicos. Acesse o menu

Administracdo > Sistema > Listar.
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Listar

Reativar

Monitoramento de

Servigos

Figura 251 — Submenu da listagem dos Sistemas do SEI

e Na listagem exibida, clicar no botdo Servigos (engrenagem) do sistema recém incluido.

Sistemas

Novo H Imprimir l Fachar

— 8 Comprasgovibr Compras.govbr ME

Figura 252 — Passo a passo para cadastrar novo servico

e Clique em Novo.

Servicos Comprasgovbr

[lam Excluir H Imprimr l Fechar ‘

Figura 253 — Passo a passo para cadastrar novo servigo

e Natela de cadastramento do servico, utiliza os parametros:

o ldentificacdo: ComprasgovbrServices
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o Descricdo: Compras.gov.br Services

e Selecione a opc¢do Gerar links de acesso externo.

e Selecione a op¢ao Chave de Acesso.

Alterar Servico

Identificagio:
ComprasgovbrSanvices
Cescncan
Campras gov br Senvices

Gerar links de aceszo extemos

@ Autenticacdo

Chave de Acesso

: Endereca

Figura 254 - Passo a passo para cadastrar novo servigo

e Copiar a Chave de Acesso:

Servigos Comprasgovbr

[ Novo H Excluir l | Imprimir H Fechar

Lista de Servigos (1 registro).

Identificacdo | | Autenticacio

Comprasgovbr3emnvices Chave de Acesso : I: 'j. i

Figura 255 — Simbolo para copiar a Chave de Acesso

e C(Clique em Salvar.

Atencdo ao cadastramento correto dos parametros, pois ndo sera possivel consumir o servigo, caso
haja divergéncia!

1.1.3. Cadastrar operagdes do servigo
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e Uma vez cadastrado o Servico, sera necessario cadastrar as operagdes relacionadas a ele.
Acesse o menu Administracdo > Sistema > Listar.

e Na listagem exibida, clicar no botdo Servicos (icone engrenagem) do sistema
Compras.gov.br.

Sistemas

8 Comprasgovbr Compras.govbr

71} .
. " E

Figura 256 - Passo a passo para cadastrar operac¢des do servico

e Na listagem exibida, clicar no botdo Operagdes (icone lista) do servigo
ComprasgovbrServices.

Servicos Comprasgovbr

Novo l

Lista de Servicos (1 registro)

Identificacdo | | Autenticacio

(] BB

— ComprasgovbrServices Endereco

Figura 257 - Passo a passo para cadastrar operagdes do servico

e Natela Operagdes, clique em Novo.
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Operacoes Comprasgovbr - ComprasgovbrServices

Tipo da Operacao: Unidade: Tipo do Processo: Tipo de Decumento

Excluir H Imprirnir ] Fechar

Todos v | | Todas + | | Todos | | Todos W

Figura 258 - Passo a passo para cadastrar operag¢des do servigo

¢ Na tela de cadastramento do Novo Servico, utilize os seguintes parametros:

Tipo da Operacdo: Adicionar Arquivo
Unidade: Todas

Tipo do Processo: Todos

Tipo do Documento: Todos

o O O O

e Clique em Salvar.

Nova Operacao

Cancelar ‘

Tipo da Operacéo:

Adicicnar Arquivo o
Unidade

Todas s

Tipo do Processo
Todos e

Tipa do Documento

Todos v

Figura 259 - Passo a passo para cadastrar operacgdes do servico

e Repita o procedimento clicando em “Novo” para cadastrar as demais operacdes listadas:

1.1. Consultar Documento
1.2. Consultar Processo
1.3. Incluir Documento
1.4. Listar Andamentos
1.5. Listar Estados
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7.2 — Configurar a integracao com SEl no.br Contratos.gov.br

7.2.1. Configurar érgao

e Para habilitar a integracdo com o SEl para todas as unidades do 6rgdo, como
administrador do 6rgao no Contratos.gov.br, acesse o menu Administragao > Estrutura
> Orgio.

@ Cortetoagnts B Rivomorlio Mol SRMds UGG

tratos por Categoria J ) Calendario

]

feder:

v

Figura 260 — Configurac¢do do Orgdo

. , =8 . . ~ . ~
e Clique sobre o icone mais e selecione a op¢ao Configuragao.

@vancal BN LGS

Pesguisan

NHome Org3o Superior situagio

20034 63000 ADVOCAL Y

B A

Figura 261 — Configuracdo do Orgdo

e (Caso nao tenha configuracdo cadastrada, clique no botdao Adicionar Configuracao do
Org3o.

e Se ja houver configuracdo cadastrada, clique no icone < Editar.
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Figura 262 — Configuragdo do Orgdo

e Selecione a aba Integracao SEI.

e Preencha o campo URL APl SEl com o endereco do Webservice SEl

(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso do SEI do
seu 6rgao.

Configuracdo Do Orgdo

[===]

uRL a8
hitps:/ffurl_ssi}fzei/controlador_ws.php?servico=zai

etso gerada no SE

" === -

Figura 263 — Configurac¢do do Orgdo

e C(Cligue em “Testar conexdo” para verificar se o WebService esta devidamente
configurado.

Configuragdo Do Orgdo

=]

hitps:/ffurl_ssilfzai

mL A S0

dor_ws.phpyservico=zei
Chive de Adwriy

Chave de acesso gerada no SEl

===

Figura 264 — Configuragdo do Orgdo
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e (Caso a mensagem seja de sucesso, clique em “Salvar e voltar”. Caso contrério, verifique
se a URL estd correta ou entre em contato com o Administrador SEl-do seu érgao e
solicite que revise as configuracdes, conforme Secdo 1.1.1 deste manual.

e (Caso o erro na conexado persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto SEl, entre em contato com a Tl do seu 6rgdo para verificar se é necessaria a
liberacdo dos IPs a seguir na rede de dados do drgao:

B frborteo B BN GAAK

Configuracéo Do Orgdo

dor_ws.php_servico=se

=, -

Figura 265 — Configuragdo do Orgdo

e Apods clicar em “Salvar e voltar” serd exibida uma mensagem de sucesso e o endereco do
webservice estara salvo para que a integracdo seja utilizada por todas as unidades do
orgao.

B Bvbrais Sveus  Biode UGANSG

Configuracio do Orgdo

[ITr————— -

i Padrka Fpamats Processs U AP Milgraghe Token AP Migraghe A 0 ges

] s w” ! furd._sai] o »ewa I

trghe Padehs Foemats Proceass. URL AP Migrache Taken AF Migraghs mL AP SEE Aghes

Figura 266 — Configuracdo do Orgdo

Caso alguma unidade tenha a integracdo com o SEI configurada para unidade, o sistema
realizara a comunicagdao com o webservice configurado para a unidade, ndo o webservice
configurado para o érgao.

7.2.2. Configurar unidade

e Para habilitar a integracdo com o SEl para uma unidade, como administrador de unidade
no Contratos.gov.br, acesse o menu Administragao > Estrutura > Unidade.
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| Contrmos par Categoria £2 Calondamo

Figura 267 — Configuracao da Unidade

. , =8 . . ~ . ~
e Clique sobre o icone mais e selecione a op¢ao Configuracgao.

Figura 268 — Configuracdo da Unidade

e Caso ndo tenha configuragdo cadastrada, clique no botao Adicionar Configuragao.

e Se ja houver configuracdo cadastrada, clique no icone < Editar.

Prageisar:

[ — Chete Setor Cantracan, Dncensdor Baspeis i i RLAR Super (SEY gt

ol Oreansdes Caspria il Bidria? indici madDliris UL AP Spar Aches

Figura 269 — Configuracdo da Unidade

e Selecione a aba Integragdo SEI.

e Preencha o campo URL APl SEI com o endere¢go do Webservice SEl
(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso SEI da sua
unidade.

150 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

= Sivfoorerimo @Macsal S Moder GG

Configuragdo Da Unidade

URL AP SE8
fuerl_sei}

Chave de Acezso

Chave de zcesso gerada no SE
- Chave de scesso gerada no SE|

“yTeter seeda

ECZTE -

Figura 270 — Configuracao da Unidade

e C(Clique em “Testar conexdo” para verificar se o WebService esta devidamente
configurado.

TR T TR T

Configuracdo Da Unidade

=]

uEL AR S

furd_sei}

Chae o Aceno

Chave de acesso gerada no SEI

» AR B

Figura 271 — Configuracdo da Unidade

e (Caso a mensagem seja de sucesso, clique em “Salvar e voltar”. Caso contrario, verifique
se a URL esta correta ou entre em contato com o Administrador SEl-da sua unidade e
solicite que revise as configuragdes, conforme Sec¢do 1 deste manual.

e (Caso o erro na conexdo persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto no SEl, entre em contato com a Tl da sua unidade para verificar se é necessaria a
liberagdo dos IPs a seguir na rede de dados da unidade.

151 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

Configuracao Da Unidade
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Figura 272 — Configuracdo da Unidade

e Apods clicar em “Salvar e voltar” sera exibida uma mensagem de sucesso e o endereco do
webservice estara salvo para que a integracdo seja utilizada pela unidade.

®uanados  GeSar

Configuracdo da Unidade

+ adesonm Contgmcto s Uniaste [ICTEY Pesquisar
Unidade Padrbs Formato Boting de £.ensil :
Gestora Procesta Chefe Setor Contratas Ordenador Devpesa Dldria? Bidrio Mensalt URL AR 581 Abes
" fuerl_sed} - o
) 0 L] ]
Chefe Setor Contrates Crdenadar Despesa Rotina de £ i mail Didio URL A1 51 Aghan
= ~ registros por pigina n

» R

Figura 273 — Configuracdo da Unidade

8 — Gestdo de atas

Por meio do menu Gestdo de Atas é possivel acessar o novo Sistema do Contratos.gov.br, onde serdao
realizadas as novas funcionalidades do sistema e migradas paulatinamente as fungdes existentes na
primeira versao. Atualmente, o sistema disponibiliza a gestdao de atas de registro de pregos, com
amparo legal na Lei n2 14.133/2021, conectando as unidades, divulgando e agregando transparéncia
as atas de registro de precos e a¢des relacionadas, aprimorando as condi¢es gerenciais envolvidas.

152 | 182



MANUAL TECNICO OPERACIONAL - CONTRATOS.GOV.BR | VERSAO ORIGINAL

L1 . EManls  ERMbdar GGAATG e Tedos D8 Sair

| Contratos por Categoria s M Calendirio

=
R4

O ambiente de treinamenta do
stoma Con E

Eambeatasguvier

Figura 274 — Acesso ao menu Gestdo de atas

Ao clicar sobre o menu Gestdo de atas, o usudario sera redirecionado a nova versdo do Sistema:

2
@ cortcnco rr

Atas de Registro de Precos
Contorme o

R$ 0,00

Lista de At de Registro de Precos ‘Atas do registro de pregos por ipo de item (%)

Figura 275 — Tela inicial do novo Sistema Contratos.gov.br

Um manual especifico sobre o novo Sistema Contratos.gov.br esta disponivel em Menu > Manual:
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Figura 276 — Acesso ao Manual do Gestdo de atas

9 — Transparéncia

O acesso ao Transparéncia é possivel tanto ao usuario com login e senha, por meio do menu ou no
botdo H:

O A hitps/icontratos comprasnetgevbrinica Aa g o= ' @

=
C]

2 Teed de Notickes &l Contrakas por Categurls - £2 Calendesio

. ks W Serurse 20 N Vleans TS0 B v s S 20y

M° 033023 - Indispenizildody na Intazracit
AnEre opamiantia 99 ENAMENLS 0o COMArms
# .l PHCF

MGl recuz valor da tara de wse do Antecinatay s
fomentsr a
6005 publicas

COmpeiivigads nag

Minlsteria da Gestia val reeslarmentar scies *

Figura 277 — Acesso ao Transparéncia por meio de login

Para acessar o Transparéncia sem login, clicar no campo indicado abaixo:
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& O [ httpsyfcontratos.comprasnet.govbrlog s

@

Compras.govbr

contratos

Figura 278 — Acesso a pagina da transparéncia sem login

Na tela inicial, sdo apresentados os filtros por “Org3do”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor” e
“Contrato”, podendo ser escolhido um ou mais.

Logo abaixo, temos os quantitativos dos contratos de acordo com o status ativo (cor verde) e prazos
de vigéncia decrescente, onde é possivel clicar sobre cada tipo para visualizar os contratos em cada
status. Ao lado, possui um grafico que aponta o valor total contratado de acordo com a categoria
cadastrada, podendo marcar ou desmarcar qual categoria deseja visualizar. Ao lado direito, temos
grafico com o quantitativo de contratos listados por ano. Por fim, é apresentado o cronograma
estimado mensal por ano de contratacao.
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Figura 279 — Tela inicial do Transparéncia

No menu Consulta do lado esquerdo, sdao encontrados os submenus: Contratos, Instrumentos de
Cobrancga e Terceirizados.

9.1 — Contratos

Funcionalidade que permite consultar todos os terceirizados contratos cadastrados no sistema.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Consulta > Contratos.
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Figura 280 — Consulta Contratos

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Org3o”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Numero Contrato”, “Receita/Despesa”, “Tipo”, “Categorias”,
“Vigéncia Inicio”, “Vigéncia Fim”, “Valor Global” e “Valor Parcela”.

orgae unidade Gesiers Wiimers Contratn Famnecedor Vig. Inicin g, Fim ‘wabor Glnbal Agies

§ & W s E W@ E

s K & ¥ & ®

Figura 281 — Filtros em Consulta Contratos

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informac&es
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Unidade Gestora Origem do Contrato”,
”n "

“Receita/Despesa”’, “Numero Contrato”, “Unidade Realizadora da Compra”, “Ndmero da Compra”,
“Modalidade da Compra”, “Amparo Legal”, “Unidades Requisitantes”, “Tipo”, “Categoria”,
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“Subcategoria”, “Fornecedor”, “Processo”, “Objeto”, “Informacdes Complementares”, “Vig. Inicio”,
“Vig. Fim”, “Valor Global”, “NUm. Parcelas”, “Valor Parcela”, “Valor Acumulado”, “Total Despesas
Acessoérias”, “Instrumentos de Cobrancga”, “Terceirizados” e “Arquivos”.

—

Cugss Tiga Fuenscator i Imicie Vig Fim valar Gisbal ik, Parcalas Bgdas

g~ |

Vig i
g
irler Gussal
i, Faroetas
bt Fraroeta

Figura 282 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informacdes apresentadas em tela, bem como exportd-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.

B Consulta Contratos

Bogiz Unidads Gesters Plikmmrn Eantrats Forsscedar Vi Inicis Vip. Fim atae Global Atdes

Figura 283 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

Em Acgdes, no botao Yo possivel visualizar as informacdes detalhadas por contrato. Nela, além
das informacdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se o “Histérico”, “Despesas
acessdrias”, “Empenhos”, “Faturas”, “Garantias”, “ltens”, “Prepostos” e “Responsaveis”. No
detalhamento, também s3o fornecidos os links diretos para as consultas dos Instrumentos de
Cobranca e dos Terceirizados daquele contrato, bem como o download dos arquivos inseridos com
o status publico.
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Figura 284 — Detalhamento do contrato

9.2 — Instrumentos de Cobrancga

Funcionalidade que permite consultar todos os instrumentos de cobranca cadastrados no sistema.
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Para acessar a funcionalidade, acesse o menu “Consulta” -> “Instrumentos de Cobrancga”.

Transparéncia

Crgan Unidade Gastora
Farnacedar Cantrate
o Fnm

o O —

R$ 2.710.766.659.657,35

@ Categoria Contratos
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Figura 285 — Consulta Instrumentos de Cobranca

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Orgdo”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Tipo Lista”, “Justificativa”, “Situacao”, “Lei” e “Numero
Contrato”.
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Figura 286— Filtros em Consulta Contratos
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E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informac&es
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”’, “NUumero Contrato”, “Lei”, “Tipo
Lista”, “Justificativa”, “Numero”, “Dt. Emissao”, “Dt. Ateste”, “Dt. Vencimento”, “Prazo
Pagamento”, “Valor”, “Juros”, “Multa”, “Glosa”, “Valor Liquido a pagar”, “Processo”, “Dt.
Protocolo”, “Informacdes complementares”, “Repactuacdo”, “Més referéncia”, “Ano referéncia” e
“Situacao”.
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Figura 287 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informagdes apresentadas em tela, bem como exportd-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.
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Figura 288 — Funcionalidades em Consulta Instrumentos de Cobranca
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Em AglOes, no botao e possivel visualizar as informagdes detalhadas por instrumento de
cobranca. Nela, além das informacdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dados
sobre “Histérico do contrato”, “Tipo de instrumento de cobranca”, “Arquivo”, “Valor faturado” e
“Acbes”.
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Figura 289 — Detalhamento do instrumento de cobranca

9.3 - Terceirizados

Funcionalidade que permite consultar todos os terceirizados contratados com mao de obra
exclusiva e cadastrados no sistema.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu “Consulta” -> “Terceirizados”.

Transparéncia

Gngis Unidadn Gastara
Formicedor Cantratn
TOTAL (IR & Valor Contratade

R$ 2.710.766.659.657,35 i
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Figura 290 — Consulta Terceirizados
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E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Orgdo”,

VN4

“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Situacdo”, “Numero Contrato”.

Grgas ; . oo Funga Jomads Semanal satiris Data Wik S ptes

Figura 291 — Filtros Consulta Terceirizados

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informacdes
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “NUmero Contrato”, “CPF”, “Func3o”,
“Descricao  Complementar”, “Jornada semanal”, “Unidade”, “Salario”, “Custo”, “Auxilio
Transporte”, “Vale alimentagao”, “Escolaridade”, “Data Inicio”, “Data Fim” e “Situa¢ao”.

Consulta Terceirizados

wats e Fenin Somais Samanal Eakiria Unta initie situscio Agien

Figura 292 — Visibilidade da coluna em Consulta Terceirizados

Pode-se copiar as informacdes apresentadas em tela, bem como exportd-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.
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Figura 293 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

~ ~ - s ’ . . . ~ . . Ve
Em Acbes, no botdo é possivel visualizar as informacGes detalhadas por terceirizado. Nela, além
das informacgOes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dado sobre a realocac¢do ou
nao do funcionario.

Figura 294 — Detalhamento do terceirizado
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10 — Gestao Financeira
10.1 — Instrumentos de Cobranca

Por meio dessa funcionalidade, é possivel alterar o status da situacdo financeira dos instrumentos
de cobranca, tanto de forma individual quanto em lote.

Para acessar o mddulo, o usuario deve possuir o perfil Execucdo Financeira em seu cadastro
(conforme itens 2, 6.1 e 6.2 deste Manual).

Para realizar a alteracdo da situacdo dos instrumentos de cobranca, acesse: Gestdo Financeira >
Instrumentos de Cobranca.

W At Chamade @Manel = Nodar UGUASS

o bt Iesmeniat e Sobens
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Figura 295 — Instrumentos de Cobran¢a no menu Gestao Financeira

A barra superior disponibiliza filtros de pesquisa que facilitam a localizagdao do instrumento de
cobranga. No campo "Pesquisar”, é possivel buscar o instrumento de cobranga pelo seu nimero ou

pelo nimero do contrato.
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Figura 296 — Barra de filtros para exibicdo dos instrumentos de cobranca

Para realizar a alteracdao em lote, selecione os instrumentos de cobranca desejados e clique no icone
“Alterar situacdo”, localizado na parte superior da tela. Em seguida, escolha a nova situagdo e
informe a justificativa.

Alteracdo da situagdo em lote

siaagae

Galcions 4 HERH

<

Figura 297 — Selecdo dos instrumentos de cobrancga para alteracdo de situacdo em lote
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Para alteracdo da situacdo de forma individual, selecione ou pesquise o instrumento de cobranca
gue deseja alterar a situacdo e, em seguida, clique no icone “Editar” na coluna “A¢des” e preencha
as informacgdes necessarias para realizar a alteracao.
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Figura 298 — Pesquisa do Instrumento de cobranca para alteragdo individual da situagao
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Figura 299 — Alteracdo da situacdo do instrumento de cobranca de forma individual

/\ Instrumento de cobranca na situagio Siafi Apropriado sé altera para situacdes: Pago, Pago
Parcial, Pronto Pagamento e Siafi Cancelado.

10.2 — Apropriagao de Instrumentos de Cobranca

Acessar Gestao Financeira > Apropriacao > Instrumentos de Cobranga, serdo listados todos os
instrumentos cobrangas cadastrados na situagao Pendente e com data de emissao do ano corrente.
Se clicar em “Remover filtros” é feita a exclusdao dos filtros preexistentes, aparecendo as demais
situagdes dos Instrumentos de Cobranga.
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Para facilitar a selegdo do documento, utilize os filtros de selegdao na barra superior ou o campo
pesquisar.
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Figura 300 — Listagem inicial dos instrumentos de cobranca disponiveis para apropria¢do

/\ E possivel editar o Instrumento de Cobranca para realizar corre¢des de informacdes divergentes

no Instrumento de Cobranca. Para tanto, basta clicar no icone ¥ e realizar as edicoes.
A apropriacao pode ser realizada de forma individual ou em lote.

Para realizar em lote, selecione os instrumentos de cobranga que sejam do mesmo contrato ou do
mesmo fornecedor quando for contrato do tipo empenho e, em seguida, clique no icone “Apropriar
Faturas”.
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Figura 301 - Selecdo de varios instrumentos para apropriacdo em lote

Para realizar de forma individual, clique no icone “Apropriacao de Fatura” da coluna “Acdes”
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Figura 302 - Iniciar apropriagao individual

Apds a selegao dos ICs que serdo apropriados, ird aparecer uma caixa de didlogo para escolha de como deseja
realizar a apropriagao. Podendo realizar uma Nova apropriacao ou Copiar de uma apropriagao anterior que
copia alguns dados, como: situacdo de PCO e as contas contdbeis; situacdo de Deducgdo e dados de centro de
custo.

/\ Ao utilizar a opcdo de Copiar de os dados referente a datas (vencimento e pagamento) e
percentual de recolhimento da lista de recolhedores da aba Dedug¢do ndo sdo copiadas da anterior,
sendo necessario o preenchimento desses dados ou a exclusdo da aba.

Figura 303 - Caixa de didlogo para sele¢do de como deseja apropriar

Para essa demonstragao iremos utilizar a op¢cdao Nova Apropriacao.

Ap0ds selecionar a opcdo desejada (Nova apropriacdo ou Copiar de) serd direcionado para a tela
“Apropriacao de instrumento de cobranc¢a — Formuldrio de alteragdo de instrumento de cobranga”.

Nessa tela é necessario selecionar o “tipo de DH padrdo”, dentre as opgdes disponiveis. Qualquer
outro tipo de DH a ser apropriado de empenhos emitidos pelo sistema Contratos que nao consta na
listagem, devera ser solicitado via abertura de chamado.

Nessa demonstragao utilizaremos a op¢ao “NP — Nota de Pagamento”.

Apds selecionar o “Tipo DH Padrao” nao é possivel alterar. Em caso de erro, excluir a apropriacado e
iniciad-la selecionando o novamente o “Tipo DH Padrao” correto.
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Figura 304 - Aba Dados Basicos

Na aba “Dados Basicos”, as informacGes estdo preenchidas de forma automatica a partir das
informacdes do Instrumento de Cobranca e do Instrumento Contratual. Caso o usuario deseje, pode
alterar, selecionar ou incluir as informagdes nos campos relacionados a seguir:

e UG Emitente

e (ddigo da UG pagadora
e Data de Emissdo Contabil
e Data de Vencimento?

e Taxa de Cdmbio

e Processo

e Ateste

e Observagbes

e Informacdes Adicionais

Na selecdo de “Cdédigo da UG pagadora” irdo aparecer, além da UG padrdao do (a) usuario (a), as
demais UGs cadastradas para o (a) usudrio (a). No entanto, sé sera possivel realizar a apropria¢do
para a UG emitente da minuta, isto é, a UG que tem o crédito disponivel para realizar o pagamento.

O campo observagdo traz um texto de preenchimento automatico pelo sistema, podendo ser
alterado, pois se trata de um campo editavel.

Apds preencher e verificar se todos os campos estdao com as informagdes corretas, clique em
“Confirmar Dados Basicos”.

1 0 campo “Data de Vencimento” obedece as regras da ordem cronoldgica de pagamento, conforme
disponivel na Instrucdo Normativa 77 de 2022 da SEGES, qualquer alteracdo é de total responsabilidade do
(a) usudrio (a).
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Figura 305 - Aba Principal com Orgamento

7

Na aba “Principal com Orgcamento” é necessario preencher os seguintes campos listado abaixo:

e Sjtuacdo: escolher a situacdo de PCO.

e Deseja Repetir os Dados das Contas: caso tenha mais de um empenho e usuario (a) queira
replicar as informacdes das contas contabeis para as demais caixas. Se marcar “Sim” sera
necessario apenas informar as contas no primeiro empenho, para os demais serdao copiadas
as informagdes. Em caso de alteragao, a informacgao ndo é replicada para as demais, sendo
necessario alterar manualmente.

e Tem Contrato? Sim ou Nao

e Despesa Antecipada? Sim ou Nao

e (Conta de Contrato: caso tenha informado "Sim”, é necessdrio preencher o nimero da conta
contrato.

e (ddigo GRU: preencher quando o credor da apropria¢do for do tipo UG Siafi (Ex. Empresa
Brasileira de Comunicag¢do). Para demais credores, embora o campo também esteja
disponivel, ndo é necessdrio realizar o preenchimento, deixar em branco.

e Favorecido do Contrato: preenchido automaticamente pela mesma informacao da aba
“Dados basicos”, sendo campo editavel.

e Empenho: os dados do empenho, como nlimero e valor sdao preenchidos automaticamente
pelas informagdes cadastradas no instrumento de cobranga.

E possivel realizar alteragdes acrescentado um outro nimero de Empenho e valor, desde que o
Empenho a ser informado seja da mesma UG emitente que vinculou o Instrumento de Cobranca e
o seu valor ndo ultrapasse o valor do “Documento de origem” que consta na “Aba de dados basicos”
da apropriacdo. Em caso de alteracdo, clicar em IEEEEM antes de preencher os dados das contas
contabeis.
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Para incluir um novo numero de Empenho, clicar no icone ™ , para duplicar clique no icone e
para excluir no icone n

Em seguida as informacdes dos empenhos, conforme a “Situacdo” escolhida, serd disponibilizado
campos para preenchimento que complementarao a especificacdo orcamentaria da despesa que
estd sendo cadastrada. O numero e tipos de dados a serem preenchidos variam conforme a
Situacdo contabil e conforme tipo de Credor. Ex. DSP001 - AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS
JURIDICAS, tem que preencher a conta contabil de Variacdo Patrimonial Diminutiva (VPD) e a conta
contabil de Passivo (Contas a pagar).

+

Obs.: E possivel inserir uma nova aba para incluir uma Situacdo diferente, clicando no icone ao

lado da Situacdo ja informada ou, excluir uma das Situac¢des, clicando no icone 2~

Apbs preencher e verificar se todos os campos estdo com as informacgbes corretas, clique em
“Confirmar Dados Principal com Orcamento “.

/\ Caso n3o esteja disponivel uma situa¢do de PCO no sistema, solicitar via abertura chamado.
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Figura 306 - Aba Deducdo

Para abrir uma situacao na aba Deducao, clicarem + , caso deseja excluir qualquer situacdo aberta,

clicar em @~ e selecionar a situacdo desejada. Ao abrir uma situacdo de Deducdo é necessario
preencher os seguintes campos:

e Situacdo: a partir da situacdo escolhida, abre novos campos a serem preenchidos, por ex.
“Cédigo de recolhimento”.
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UG Pagadora: vem preenchido pelos dados da aba dados basicos

Data de Vencimento e Data de Pagamento

Possui Acréscimo: ao selecionar “Sim” serd necessario preencher outros campos que serao
abertos.

Lista de recolhedores: (clicar no + para abrir) a informacao do recolhedor vem preenchida da
aba dados basicos, sendo um campo editavel para alteracdo. Ao indicar o % a ser recolhido
o valor da receita é preenchido automaticamente, preenchendo também o valor do item. O
campo “Valor item” é editavel, caso seja necessario alterar o valor.

Relacionamentos: caso seja apenas um empenho informado na aba PCO, essa informacao
sera preenchida automaticamente, caso ndo, devera ser selecionado o empenho que deseja
relacionar.

Pré-doc: os dados a serem preenchidos no pré-doc variam de acordo com a situacao
escolhida. Esses dados podem ou ndo serem preenchidos. No entanto, uma vez aberta a aba
para preenchimento, sera obrigatério informar seus dados, caso contrario, exclua antes de
salvar a aba.

Apbs preencher e verificar se todos os campos estdo com as informacdes corretas,, clicar em
“Confirmar Dados da Deducgdo”.

/\ Caso n3o esteja disponivel uma situacdo de Deduc3o no sistema, solicitar via abertura chamado.

D Basions

Frincioal Com Orgementn  DedugSo  Dados de gagamentn Ceniro de Custo B Apeogriar AR

it g da 363 pagadien: 2013 Wams di LG pagadaon

Diata de Vencimanta: 20251043 Daita o Pegaments;

13090 12025 e
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Enviar dados de ummrnwm_
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0 Contrmar Dassx de Fagameatn

Figura 307 - Aba de Dados de Pagamento

Na aba Dados do pagamento a linha “Grupo Principal” as informacgdes ja estdao preenchidas de forma
automatica.

Na linha “Lista de Favorecidos” consta as seguintes informacgdes:

Favorecido: CNPJ da empresa contratada, podendo ser alterado

Valor: o valor apresentado é a subtracdo entre a aba PCO e aba Deducao, resultando no
valor a ser pago.

Pré-doc: dados do domicilio bancario da empresa contratada. Clicar em “Pré-doc” e inserir
as informagdes a partir da escolha do “Tipo de OB”. As informag¢des dos dados bancarios
ficaram salvas a partir da segunda apropriacao para o contrato ou para o fornecedor quando
for contrato do tipo empenho.

Enviar dados de pagamento? Sim ou N3o. Ao selecionar a op¢ao “Nao”, os dados de
pagamento ndo serdo enviados ao Siafi, podendo ser preenchidos diretamente no Siafi ou
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por meio da funcionalidade Alterar DH (item 10.2.1). Ao escolher “Sim” os dados sdo
enviados normalmente para Siafi.

/\ Quando o instrumento de cobranca for proveniente de um contrato que tenha operacio de
crédito do Antecipagov as informacdes de domicilio bancario estardo preenchidas sem possibilidade
de alteracdo (Instrugdo Normativa n2 82/2025). Orienta-se n3o fazer a alteracdo dos dados no Siafi.

Obs. As abas Deducao e Pré-doc, ndo sdao de preenchimento obrigatério no Contratos, podendo
ser preenchidas no Siafi através da alteracdo do documento habil. Bem como qualquer outra aba
ndo constante na apropriacdo do Contratos, continuarao sendo preenchidas no Siafi por meio da
alteracdo do documento habil.

Apropriacac de instrumento de cobranca

Sebooiand 3 0H s L]

i 24 B . i agadans asn

Centro de Custo

Figura 308 - Aba Centro Custo
Na aba Centro de Custo deverdo ser preenchidos os campos informados a seguir:

e (Centro de Custo: Centro de custo que serd associado aos itens do Documento Habil.
e Meés: Corresponde ao més a que o Centro de Custo se refere (Data do fato gerador).
e Ano: Corresponde ao ano a que o Centro de Custo se refere.

e SIORG: Corresponde ao cddigo SIORG a que o Centro de Custo se refere.

e UG Beneficiada: Cédigo da UG beneficiada pelo Custo

Os campos acima sdo preenchidos apenas para as Situac¢des Siafi que tenham aloca¢do de custos,
para demais Situagdes ndo ird aparecer a caixa de centro de custo para preenchimento.

Apds preencher as informagdes, clicar em “Confirmar Centro de Custo” e depois clicar em
“Apropriar Siafi”.

/\ Apds envio dos dados para Siafi, o documento pode ser gerado ficando na situacdo “Siafi
Apropriado” ou pode conter algum erro. Sendo necessario realizar os ajustes para envio novamente.
Ainda, em caso de alguma instabilidade o documento pode ficar na situacao “Aguardando Siafi”,
sendo necessario apds um curto prazo de tempo clicar no icone “Atualizar”.

10.2.1 - Alterar DH

Apds a apropriacdo de um instrumento de cobranca é possivel realizar a alteracdao do DH com a
inclusdo de novos itens.

Ainclusdao de novos itens é permitida para DH na situagdo Siafi Apropriado nas abas:
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e Principal com Orgamento (PCO)

e Deducdo

e Dados de Pagamento

e Centro de Custo — quando houver a inclusdo de um novo item na aba PCO em uma situacao
afeta custo “sim” e/ou quando houver novo item na aba Dedugdo com acréscimos (juros,
multa, encargos ou outros).

Para tanto, basta acessar o documento ja apropriado. Para encontrar o documento que deseja
incluir novos itens, basta colocar o niumero do instrumento de cobranca ou contrato no campo
pesquisar, selecionar nos filtros a situacao “Siafi Apropriado” ou “Remover os filtros”. Em seguida
cligue no icone “Apropriacdes” da coluna “A¢bes” para entrar no documento apropriado.
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Figura 309 — Listagem inicial dos instrumentos de cobranca/apropriacées

Na tela “Pagamento de Instrumento de Cobrancga”, clicar no icone “Alterar DH” disponivel na coluna
“AcOes”, e na tela seguinte (Altera¢cdo de DH) clicar no icone “Adicionar Alteragao de DH” incluir
novos itens no documento ja apropriado.
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Figura 310 — Tela de Alteragdo de DH

Na aba PCO é possivel incluir um novo item de empenho em uma situagao ja apropriada ou uma
nova situacao de PCO. No exemplo abaixo vamos demonstrar com a inclusdao de uma nova situagao
de PCO.

1. Clique no “+” para inserir uma nova situacdo na aba PCO.
2. Em seguida escolha a situacdo que deseja incluir e preencha os campos.
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3. Cligue no “+” para inserir os dados do empenho: nimero do empenho e valor a ser
apropriado. Clicar em salvar, logo abaixo do valor.
4. Confirmar dados PCO.
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Figura 311 — Inclusdo de situagdo de PCO

Oitwsarvagio

/\ Se ainclus3o da nova situacdo de PCO for “afeta custo sim” devera preencher a aba “Centro de
custo”.

Se ndo houver mais nenhuma inclusdo, clicar em “Alterar DH no Siafi” e informar o
motivo/observacdo da alteragdo, em seguida confirmar.

Adreragin de Dooumsntn Hikil

Data de Emissio

LIRRTETEES

Figura 312 - Finaliza¢do da Alteragdo de DH

1. Parainserir uma nova situagao de PCO, clicar no icone “+” ao lado da situagdo ja incluida e
selecionar a situacao e realizar os preenchimentos dos campos e salvar.

Na aba Deducdo é possivel incluir uma nova situacado, observando as seguintes condicdes:

e Inserir na alteracao de DH apenas uma situa¢do de Deducgdo - necessario ndo ter enviado na
apropriacdo anterior os dados de pagamento.
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e Inserir na alteracdo de DH uma situacdo de Deducdo juntamente com um novo item na aba
PCO — o valor da deducdo devera ser igual ou menos do que o valor inserido na aba PCO.

No exemplo a seguir, foi inserido uma nova situa¢do na aba PCO no valor de RS 3,00 e uma nova
situacdo de deducgdo no valor de RS 1,00. Na aba “Dados de Pagamento” o valor a ser enviado sera
de RS 2,00.

1. Clique no “+” para inserir uma nova situagdao de Dedugao.
2. Preencha todos os campos correspondentes.
3. O preenchimento do pré-doc é facultativo, para o exemplo nao foi preenchido.
4. Confirmar Dados Deducdo
P — [ =
Dedugio imoe LN
ooFus To B-
e = ol

Figura 313 — Inclusdo de situa¢do de Dedugdo

O valor a ser enviado em “Dados de Pagamento” é a subtragdo entre o valor inserido na aba “PCO”
e “Deducdo”, podendo ser igual a zero.

Na funcdo de “Alterar DH” é possivel ndo enviar os dados de pagamento, selecionando a opgao
“ndo” e confirmar a aba antes de enviar.

Dasce Biskne Frincioal Com Driamanma Dedugio Dadus de pagamento Canho da Custo m
Grupa Principal
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B Comftrons Do i Fagamens |

Figura 314 — Envio de Dados de pagamento

Outras situagées possiveis de alteragdo de DH:
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e Apropriagao do instrumento de cobranga enviada ao Siafi apenas com aba PCO preenchida
sem dados de pagamento: permite a inclusdo de uma situacdo de Deducdo sem envio dos
dados de pagamento na alteracao.

e Apropriagao do instrumento de cobrang¢a enviada ao Siafi com aba PCO e deducgao
preenchidas sem dados de pagamento: permite o envio dos dados de pagamento na
alteracao.

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

e Apropriagao do instrumento de cobranga enviada ao Siafi apenas com aba PCO preenchida
sem dados de pagamento: permite a inclusdo de uma situacdo de Deducdo e o envio dos
dados de pagamento na alteracao.

/\ ATENCAO:

e O cancelamento do DH no Contratos, cancela o DH e suas alteracdes. Ndo é possivel
cancelamento de partes do DH, apenas no Siafi.

e N3o é possivel incluir novo item de Deducdo sem inclusdo de item na aba PCO quando a
apropriacdo anterior foi enviada com Dados de Pagamento.

e N3o é possivel incluir itens de acréscimos em uma situacdo de Deducdo ja apropriada.
Apenas na inclusdo de uma nova situacao.

e N3o é possivel marcar “ndo” na aba de dados de pagamento quando a apropriacdo for de
um instrumento de cobranca proveniente de um contrato com operacdo de crédito de
Antecipagov.

10.2.2 - Nao liquidar itens de empenho

Ao incluir uma nova apropriagdo, é possivel ndo liquidar os itens de empenho da aba Principal com
Orcamento. Para tanto, basta selecionar a op¢do “Nao” na aba PCO, apds a escolha da situagdo. Se
for uma situacdo que afeta custo (DSP001, por ex.) deverd preencher o centro de custo antes de
concluir a apropriagao, se for uma situagao que nao afeta custo (DSP101, por ex.) seguir para o envio
dos dados apds preenchimento dos dados da aba PCO.

Ap0ds preenchimento dos dados e confirmagdo da aba PCO e preenchimento da aba Centro de Custo
(se houver), clicar em "Apropriar Siafi”.
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Figura 315 — Na&o liquidar itens de empenho na aba PCO

Apds o envio da apropriacao para Siafi sem liquidacao dos empenhos, é possivel realizar a liquidacdo
pela funcdo de alterar DH. Para tanto, selecione o instrumento de cobranca que deseja liquidar os
itens de empenho e clique no icone “Alterar DH”. Ao entrar no documento apropriado, clicar em
“Liquidar Empenhos no Siafi” e verificar a data de Ateste, podendo alterar, se for o caso, e confirmar.

Liquicar Empenno nn S

Figura 316 — Liquidacdo dos itens de empenho

Ap0s a liquidagdo dos itens de empenho na aba PCO, o documento fica disponivel para inclusdo de
novos itens de PCO ou deducdo, ou apenas para envio dos dados de pagamento. Caso nao tenha
alteragdo a se fazer além da liquidagao dos empenhos, clicar em “Alterar DH” preencher os dados
de motivagdo/observacao e enviar para Siafi.
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/\ Quando iniciar uma apropriac3o pelo Copiar De e for marcar “N3o” em Liquidado na aba PCO,
observar se ha itens na aba Deducao abertos. Caso tenha, realizar a exclusdo do item antes de enviar
para Siafi, caso contrario, o documento ficard na situacao “Aguardando Siafi”.

10.2.3 — Buscar Ordem Bancaria

Caso a Apropriacdo esteja realizada no Siafi (Paga), é possivel buscar os dados da Ordem Bancéria
da Apropriacdo: Conta Bancaria, N2 da Agéncia, N2 Banco, N2 Documento OB, N2 Cancelamento OB,
Data de Emissdo, Valor e Observacdo. Para tanto, selecione em Gestdo Financeira > Apropriacao >
Instrumento de Cobranca, as Apropria¢cdes com a situacao “Siafi Apropriado”, em Acgdes clique no
« B « B »

— “Busca Ordem Bancaria”.

— “Apropriagdo em Andamento” e depois no icone

]

Conta banciria 1120064 N* Agincl: 155 K* Banco: 013

icone

Documenter 11000 Admero Cancranento 08:
Oata Emasis. Valse:
Observagii: t

Figura 317 — Buscar Ordem Bancdria

11 — Tela Inicio

11.1 — Apresentagao

Na tela inicial, temos acesso as informacdes dos quantitativos de Novos contratos, Contratos
vigentes, Contratos vencidos e Mensagens pendentes dos uUltimos cinco dias.

Logo abaixo, temos o feed de noticias com as informagdes recentes relacionadas aos sistemas
estruturantes ou aos Contratos. Ao lado, fica o grafico com as informagdes dos contratos por
categoria da Unidade logada do usuario. Por fim, o calendario com as informagdes de vigéncia dos
contratos.
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Figura 318 — Tela de inicio

11.1 — Barra superior
11.1.1 — Abrir chamado

Caso o usuario enfrente alguma dificuldade nao sandvel no Manual ou o sistema apresente algum
comportamento fora do comum, deve-se abrir chamado para equipe especializada, que auxiliard na
resolugao do problema apresentado. Ao clicar em “Abrir chamado”, o usudrio serd redirecionado
ao Portal de Servigos.
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Figura 319 — Informar erro — Acesso ao Portal de Servicos

11.1.2 — Manual

Ao clicar em Manual, o usudrio sera encaminhado a pagina com a versao atualizada do Manual
“www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-
comprasgovbr-contratos.pdf”.

No “Histérico de versdes” se tem as informacdes das informacgdes alteradas ou incluidas em cada
versao do Manual.
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Figura 320 - Manual

11.1.2 — Meus Dados

No canto superior direito, fica a funcionalidade dos “Meus Dados”:

Wil Contratos por Cotegoria

Figura 321 — Meus Dados

Nela é possivel atualizar os dados da conta ou alterar a senha do usuario. Ao clicar em “Atualizar
minha conta”, sdo apresentados os dados:

- CPF: campo bloqueado e com o CPF do usuario;

- Nome: passivel de edicdo e atualizacdo pelo usudrio, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;
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- E-mail: passivel de edicdo e atualizacdo pelo usudrio, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;

- UG Primadria: campo blogqueado com a unidade principal cadastrada inicialmente;

- Senha SIAFI: campo estd prestes a ser omitido, pois o sistema ja faz a integracdo com o SIAFI a
partir do CPF do usuario, sem precisar informar a senha do SIAFI neste menu.

Ao atualizar as informacdes, basta clicar em “Salvar”.

G o B Wineeoem e TGS Eonvodoe  msar

Meus Dados

Figura 322 — Atualizar minha conta em Meus Dados

Para alteracdo de senha, clicar em “Mudar senha”, onde devera ser informada a senha antiga, a
nova senha e confirmada a nova senha, clicando em “Mudar senha” para salvar.

[ = Wik Wi S GG

Figura 323 — Mudar senha em Meus Dados

Para incluir uma foto no perfil do usudrio, é preciso que o usuario faga um registro na pagina
http://pt.gravatar.com/ com o mesmo e-mail informado no cadastro do Sistema e inclua sua foto.
Automaticamente, o sistema Contratos ird atualizar a foto do usuario no dia seguinte a essa

inclusao.
12 — DisposicOes Finais

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

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