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Historico de Versoes

DATA VERSAO DESCRICAO
11/02/2025 1.29.0 1. Emissdo de empenhos relacionados a plataforma
Contrata+Brasil.
03/01/2025 1.28.0 2. Inclusdo das abas Deducdo e Pré-doc na
Apropriacdo do Instrumento de Cobranca.
3. Inclusdo Grupo Almoxarifado.
11/11/2024 1.27.0 4. Buscar Ordem Bancaria

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

6. Retirada da opg¢do de grupo de usuario
“Execucdo folha” para usudrios Administrador de
orgdo e de unidade.

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

2. Atualizagcdo das figuras com subelemento do
empenho no cadastro do instrumento de
cobranca.

3. Parametros do Contrato.

4. Codigo NCM/NBS.

5. Grupo de usudrio: apoio administrativo.

18/06/2024 1.25.0 6. Insercdo de observacdo referente a abertura de
campo para preenchimento de cédigo de GRU
em Pagamento de Instrumento de Cobranca.

7. Atualizacdo das figuras e revisdo do Pagamento
de Instrumentos de Cobranca.

8. Insercdo do campo Série no Instrumento de
cobranga do tipo Nota Fiscal

9. Transformacdo do “Termo de Encerramento” em
“Relatério Final”.

10/01/2024 1.24.0 1. Atualizacdo de configuracGes de integracdo com
o SEI.

2. Termo de encerramento em Meus Contratos.

3. Atualizagdo das figuras e revisdo do Gestdao
Contratual, Fiscalizacdo e Tela Inicio.

4. Inserir busca de empenhos dos sistemas
financeiros externos.

5. Inseririnformacado de unidade na exportacao dos
relatérios de fracionamento de despesa.

6. Atualizacdo dos grupos de usudrios (perfil
consulta).

7. Atualizacdo de configuracdo do SEl por meio da
chave de acesso.
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21/08/2023

1.23.0

indices econdmicos.

Possibilidade dos arquivos advindos do
SUPER/SEI a mais de um contrato.

Separacdo da tela de minutas de empenho para
o ano atual e anos anteriores.

Pagamento de instrumentos de cobranga

07/06/2023

1.22.0

Tela inicial e menu Meus Dados.

19/05/2023

1.21.0

Buscar itens da compra ao adicionar Contrato.
Consulta ao SICAF do Fornecedor.
Gerar PDF no Termo de Encerramento.

25/04/2023

1.20.0

WN PN oo

Acdes em Meus Contratos.

Criacdo de Contrato do Tipo Empenho.
Vinculagdo automdtica dos empenhos ao
Contrato.

Alteragdo da situagao dos Instrumentos de
Cobranga em lote.

05/04/2023

1.19.0

0Nk

. Menu Gestao de atas.

Permitir designacdo de responsaveis de
unidades descentralizadas.

Obrigatoriedade da informacdo do empenho
para unidades SISG ao adicionar Instrumento de
Cobranca.

Possibilidade de os responsaveis por contratos
vincularem empenhos em Meus contratos.
Moddulo Transparéncia.

Alterar logo e nome do Sistema.

Incluir grupo de usuarios Gestor de Atas.

Gerar PDF do empenho.

Definir/remover substitutivo de contrato.

Incluir pais de fabricagdo de materiais no
Instrumento de Cobranca.

01/03/2023

1.18.0

Atualizacdo da Consulta situacdo Fornecedor
SICAF, incluindo as certidbes das receitas
estaduais/distrital e municipais.

Possibilidade de salvar Termo de Apostilamento
como Rascunho.

26/01/2023

1.17.6

Inclusdo de orientacdes sobre a funcionalidade
de geracdo automatica de cronograma

Inclusdo de orientacdes sobre a funcionalidade
de Importacdo de autoridades signatarias
Atualizagdo no cadastro de contrato (Data da
proposta)

Atualizacdo no upload de arquivos do contrato
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5. Atualizagdbes no instrumento de cobranca
(cdlculo da data limite) e nas informacoes
exibidas ao consultar
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1 - Apresentacao

Com foco na busca pela eficiéncia da gestdo 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 6rgaos 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,
autarquica 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 informacgdes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢des de gestao e
relacionamento com fornecedores.

Quem pode utilizar:

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

e Demais orgdos 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 Inovagdo
em Servigos Publicos.

Modelo de oferta do sistema:

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

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

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

* Promove a eficiéncia na gestao contratual;

e Proporciona informacBes para apoiar as decisdes governamentais de alocacdao mais
eficiente de recursos;

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

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

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

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

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

e Gerenciamento dos diversos contratos sob a responsabilidade do gestor;

e Facilidade e praticidade nas sub-rogacdes;

e Padronizacdo das acOes de fiscalizacdo por parte dos fiscais;

e Controle dos atos administrativos praticados;

e Controle sobre a fiscalizagdo realizada;

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

e Controle sobre a realizacdo de aditivos, apostilamentos, rescisdo e relatério final do

contrato.

2 - Grupos de Usuarios

TIPO

DESCRICAO

Administrador

Administrador master do sistema com todas as permissoes.

Administrador
Orgido

Administrador do Orgdo, com permissdo de cadastrar usuarios em todas as
Unidades Gestoras de seu Orgdo. Acessa as funcionalidades do Administracao
> Estrutura e > Usudrio do seu orgdo.

Administrador
Unidade

Administrador de unidade com permissdao para cadastrar usudrios da sua
unidade. Acessa as funcionalidades do Administracdo > Estrutura e > Usuario
da sua Unidade. Apenas Administrador ou Administrador do Orgdo podem
cadastrar Administrador de Unidade.

Almoxarifado

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

Apoio
administrativo

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

Consulta

Perfil de consultas a dados de Contratos, Fiscalizagcdo e Orcamento.

Execucao
Financeira

Perfil com permissdo de criar minutas de empenho, realizar apropriacdo de
instrumentos de cobranga, bem como criar contrato do tipo empenho. Acessa
as funcionalidades do Gestdo Orcamentdria e Gestdao Financeira e no Gestdo
Contratual para consulta ou criagdo de contrato do tipo empenho.

Gestor de Ata

Perfil de usudrios que terdo acesso ao ambiente da nova versdo do
Contratos.gov.br, onde ocorre a gestao das atas de registro de precos. Acessa
as funcionalidades no Contratos.gov.br — Nova Versdao. Apenas Administrador
do Org3o ou Administrador Unidade podem cadastrar Gestor de Ata.
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Preposto Perfil com permissdo para acompanhar seus contratos.

Perfil de acompanhamento e manutencdo dos contratos pelos quais é
Responsavel por | responsavel. Acessa as funcionalidades do Gestdao Contratual > Meus
Contrato Contratos no Contratos.gov.br — Versdao Original, bem como o mddulo
Fiscalizagdo e Gestdo de Contratos do Contratos.gov.br — Nova Versao.

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

3 — Gestdo Contratual

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

3.1 — Contratos

Acessando o menu Gestao Contratual > Contratos, sdo exibidos todos os contratos registrados na
unidade. A principio, s6 sdo exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, RESCINDIDOS e ENCERRADQS, basta clicar na coluna Situacdo e selecionar as situaces
desejadas.

informarEmo  MManual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos
. T 4 Adicionar Contrato Pesquisar
[ Y - - - - - - - - 7
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s oo |
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Figura 1 — Contratos
Por meio do “Adicionar Contratos” é possivel incluir varios tipos de contratagao (Contrato, Convénio,

Empenho, entre outros). A tipo “Empenho” serve para aqueles decorrentes apenas de Nota de
Empenho, ndo é possivel incluir termos aditivos, de apostilamento, rescisdo ou relatdrio final
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posteriormente, tendo a opg¢do de criacdo mais automatizada “Criar contrato do tipo Empenho”,
explicada no item 3.1.2 deste Manual.

Além disso, existe a op¢do 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 publicacdo.

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.

(R = SinfomarEro  @Manual  RMudarUG/UASG

Contratos

Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor parcela Atuslizado em Agdes
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Figura 2 — Visibilidade da coluna e botao de Pesquisar em Gestao Contratual

3.1.1 — Cadastro de Contratos

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

@ Contratoagovbx = finformarEro MManual  F2Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos
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Figura 3 — Contratos

Preencha os campos indicados na aba “Dados do contrato”:
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e “Fornecedor”: preencha com o fornecedor contratado;

e “Minutas de Empenho”: apds preenchido o fornecedor, serdo exibidas todas as minutas
de empenho emitidas para aquele fornecedor na unidade. Apds a selecdo de umas das
minutas, apenas as minutas da mesma compra serdo 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 vdrias informacdes como Unidade Compra,
Modalidade, Amparo Legal, Numero da Compra e Itens do contrato serao preenchidas
automaticamente;

e Fornecedor(es) subcontratado(s): possiveis fornecedores subcontratados no contrato.
Se o fornecedor n3o for encontrado, podera ser cadastrado;

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

* “Data da Publicagdo no DOU”: caso preenchida com data posterior a data atual sera
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 ha obrigatoriedade de preenchimento desse campo, pode ser
utilizado para registrar a data de divulgacdo do contrato no PNCP (Portal Nacional das
Contratagdes Publicas), o que ocorre automaticamente no mesmo dia de registro do
termo. Caso seja escolhida a opg¢do Salvar Rascunho, este campo ndo é obrigatorio;

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

e  “Objeto”;

*  “Informagdes Complementares”;
e  “Modalidade Compra”;

e  “Amparo Legal”;

e  “Numero Compra”;

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

* “Unidade Beneficiaria”: 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 obrigatdrio.

Os dados da compra informados por drgaos Sisg serdo validados. Para os 6rgaos nao-Sisg, serdao
validadas as compras realizadas com fulcro na Lei 14.133/2021. Se, para os casos, for identificado
algum dado divergente da compra, ndo serad permitida a conclusdo do cadastro do contrato e isso
impactara na emissdo de minuta de empenho do tipo contrato (Compra ndo encontrada).

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

Preenchidos os dados, clique em “Préxima Aba”.

@ Contiotosgoutr = olomsEro  @Manual  SMudar UG/ASG

Informagdes Complementares

Modalidade Compra

Nimero Compra
Unidade Compra®

Unidade Beneficiiria ©

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 op¢do
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informacgdes a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opg¢do “Ndo”, serd necessario incluir em
Contratos > Mais (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para
que a informacao do valor acumulado do contrato fique correta.

e “Subtipo”;
e “Categoria”: selecione a categoria do contrato;

e “Aplicavel o Decreto 11.430/2023 a contratagdo?”: esse campo so fica desbloqueado
guando no campo “Tipo” é selecionada a opcdo “Contrato” e na “Categoria” é escolhida
a opcdo “Mao de obra”, tornando obrigatéria a escolha de uma das opc¢des. Para outras
situacdes, o campo nao fica disponivel para preenchimento, haja vista que o Decreto
11.430/2023 ndo se aplica as demais op¢Bes. O Decreto é aplicavel para contratacdo de
servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, com
quantitativos minimos de vinte e vinco colaboradores, que tenha havido previsao em
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edital de licitacdo ou aviso de contratacdo direta e o Estado possua acordo de
cooperacao técnica firmado com o Ministério de Gestdo e Inovagdao em Servicos Publicos
e o Ministério das Mulheres. Assim, que nem todos os Contratos do tipo M3ao de obra
com dedicacdo exclusiva estdo sujeitos a aplicabilidade do Decreto, devendo ser
observado se todos os requisitos anteriormente mencionados estdo sendo atendidos;

e “Subcategoria”: caso haja subcategorias cadastradas para o Orgdo (verificar item 6.5
deste Manual), estas serdo exibidas;

* “Contrato”: informe um numero de contrato que nao esteja sendo utilizado. O nimero
€ 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  “Numero Processo”;

e “Unidade Gestora Origem do Contrato”: unidade que formalizou o contrato inicialmente.
Esta opcdo vem blogueada 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, devera ser preenchida
com a mesma unidade gestora origem do contrato. Apés uma sub-rogacdo, esta unidade
passa a ser para guem o contrato foi sub-rogado e é responsavel por ele;

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

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

e “Prazo Indeterminado?”;

e “Situagao” —indica a situagao 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 situacao Inativa, o que impossibilita a
insercdo de Instrumentos de cobranca, outros termos e emissdo de empenhos, por
exemplo.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

Preenchidos os dados, clique em “Proxima Aba”.
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@ covornone = Meomartro  @Manal S MdarUGIUASG

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 edicdo sao:

e “Quantidade”: quantidade contratada;

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

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

*  “Agbes”: permite excluir o item.

Para os itens da compra que ndo 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”.

Contratos

: | ===

() Tipo item Tipo do Material Nimero item Compra item Cédigo NCM/NBS Quantidade Valor Unitério Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio Agdes.

il
@
a

B

H
|
i
6

Figura 6 — Aba “Itens do Contrato” com empenho vinculado
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Caso nao tenha sido vinculada Minuta de Empenho, é possivel “Inserir Item” ou “Buscar ltens da
Compra”.

HinformarEro MManual  FMudar UG/UASG.

Contratos

. ‘ [eeee]
: ‘
: | o= emrem

@ Tipo ltem Tipo do Material Nimero Item Compra Item Codigo NCM/NBS. Quantidade Valor Unitirio Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio AgBes

W O

2 © AbaAnterior | Présima Aba©

& W

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

Para a opcdo “Inserir Iltem”, 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 obrigatdria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

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

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

. " a n
ao clicar sobre a seta , Caso possua;

e “Cbdigo 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 ficara sem
informacao;

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

e “Qtd. parcelas”: esse campo serd 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 unitdrio” e
“Qtd. parcelas”;

* “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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Novo Item

Tipo item

Nimero item Compra®

Quantidade*

Valor Unitario*

Figura 8 — Cadastro de Contrato — Itens do contrato

Para a opgdao “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.

Inserir Item Compra

itens da Compra novo

|

Figura 9 — Lista dos itens da compra buscada

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

Inserir Item Compra

itens da Compra novo

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”: opcdo bloqueada para itens de Servico e obrigatdria para itens de
Material, devendo ser escolhida entre Consumo ou Permanente;

e “Quantidade”: quantidade contratada;
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* “DataInicio”: data de inicio do item no contrato. Deve ser igual ou posterior a data inicio
da vigéncia do contrato.

@ Contratosgoutx informarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG @MeusDados @ sair

Contratos

Tipo item Tipo do Material Nimero Item Compra Item Quantidade Valor Unitirio Qtd. parcelas Valor Total Data Inicio
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[}

a @
an:
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Figura 11 — Itens trazidos da compra para preenchimento

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 op¢ao de excluir na

coluna “Ac¢bes”, por meio do icone .

@ Controtos govbr = MinformarErro @Manual &= Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

| Contratos

Unidade Emitente do Empenho
Fornecedor do Empenha

Empenho  +

Empenhes Adicionados

Empenho Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho Agbes

Figura 12 — Apresentagao dos empenhos adicionados manualmente com op¢do 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 integracdo com o sistema Contratos.gov.br, preencha os
campos indicados na aba “Empenhos”:
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e  “Unidade Emitente do Empenho”: preencha a unidade emitente do empenho, ou seja,
aquela em que o recurso or¢amentadrio foi utilizado;
* “Fornecedor”: preencha o fornecedor informado no empenho;

e  “Empenho”: informe o numero do empenho no formato 202XNEXXXXXX e cligue em
“Adicionar”

@ Contratos govbr = #nformarEro  @Manual =2 Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Contratos

Unidade Emitente do Empenho
Fornecedor do Empenha

Empenho +

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 > Ag¢des > Unidades
Descentralizadas, bem como os empenhos informados serdo associados ao contrato no Gestdo
contratual > Contratos > A¢oes > Empenhos automaticamente.

Preenchidos os dados, clique em “Préxima 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;

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

e “Valor Parcela”: o valor da parcela é obtido através da divisdo do valor global pelo
numero de parcelas.
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= JkInformarfro  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos «

Data da proposta

@ Data de inicio da vigéncia *

1}

@ Data do término da vigéncia *

fil
)

Valor Global *

3

RS

Niim. Parcelas *

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 clique em “Salvar Rascunho”. Neste caso, ficara disponivel a

opcao de edicdo na pagina inicial dos Contratos, basta clicar no icone “ e realizar as edicoes
necessarias. Ao salvar um contrato como rascunho, os campos da data de assinatura e data de
publicacdo no DOU se tornam facultativos, tornando obrigatério 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 o campo permanece opcional.

Um contrato salvo como rascunho ndo tem implicacbes 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 numerag¢do de um contrato do mesmo
tipo, mesmo que esteja como rascunho.

Contratos
s e e
v y : . . .

Nimero do instrumento Fornecedor vig. nicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

° ! 5 @Bena
A e 8 -

EIRAS@ C 2 CR e %

woie : e oB =8 &

URISHOE REPRESENTACO® o
A e 0 &

o 7 [ 7 oR e 8

® 8 -

He [ g R e 0«

MO 2 [ 2 QR e 8

Figura 15 — Contrato salvo como Rascunho
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. . v 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 niumero do contrato para confirmacdo ou preenchimento
das informacdes e apds clicar em “Ativar”.

Ativar Contrato

Data da Assinatura

Data de Publicagio no DOU ©

Contrato

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 deverdo ser corrigidos.
Na tela de “Publicagbes”, serdo exibidas as relativas ao contrato, caso existentes.
A formatacdo do texto da publicacio NAO devera ser alterada!l

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

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

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

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

A “Situacdo Publicacdo” ficard com status “TRANSFERIDO PARA IMPRENSA” e a “Situa¢do Imprensa”
ficara com status “EM EDITORACAQO”.

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

@ Contotosgouts B oomaEro  @Manual T Mudar UGIUASG

Publicactes

Data Publicagio cor Situagio Publicagio Situagio Imprensa Tipo Publicagio Link publicacio Acdes

Data publicacio coF Situagio Publicagdo Situacio Imprensa Tipo Publicagio Link publicagio Agdes

v registros por pagina .

Figura 17 — Publicac¢des
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Se o contrato for originado a partir da Lei 14.133/2021, o icone © estara habilitado e, se clicado,
levard para a pagina do contrato no Portal Nacional de ContratagGes 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”;
“Padroes DH SIAFI”;
“Parametros”;

“PNCP Arquivos”;
“Prepostos”;

“PublicagGes”;
“Responsaveis”;

“Status”;

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

“Termo Apostilamento”;
“Termo Rescisao”;

“Relatério Final”.

Ja para o contrato em “Rascunho”, as op¢Ges ao clicar no icone (Mais) sdo: “Arquivos” e “Minutas
de Documentos”.
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[Fosmimicnns | o eniomnins
:

Numero do instrumeato Fornecedor Vig. nicio Vig. Fim Valor Giobal Wim. Parcelas Valer Parcaia Atualizado em Aghes

e o © o

Figura 18 — A¢Oes — Mais op¢oes (Contratos e Contratos Rascunho)
3.1.2 — Cadastro de Contratos do tipo Empenho

Tanto usudrio com perfil Setor Contratos, Execucao Financeira e Almoxarifado podem acessar essa
funcionalidade.

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

* Que a minuta de empenho seja do tipo Compra;

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

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

* Que o empenho esteja assinado, e

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

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

Apds 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 Gestao orgamentaria > Minuta empenho > Minutas
202X > na minuta substitutiva de contrato clicar na engrenagem “Mais” > PDF Empenho.

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

@ Contratoagovbe = MinormarEro  MManval  F2Mudar UG/UASG @MeusDados @ sair

Contratos

Y - - = - - - - 4

“
Adicionar Contrato, 4 Criar Contratas dotipo Empenho Pesquisar

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Acdes
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o o © o ©
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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 criagao em lote
desses contratos do tipo empenho. Apds a selegdo, clicar em “Criar Contrato(s) do tipo Empenho”.
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Minutas de Empenho Substitutivas de Contrato

O Nimerodoempenho  CNPJ

Criar Contratols) do tpo Empeno

Figura 20 — Selecdo das minutas de empenho substitutivas de contrato

Em seguida, serd exibida a mensagem e criado o contrato automaticamente, cujo numero sera o
mesmo da Nota de Empenho e puxando as informacg6es 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 Gestdo Contratual > Contratos > Mais >
Instrumento Inicial > Editar.

= infomarEro  MManual  ==Mudar UG/UASG

Contratos
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Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes
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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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(@] & https;//hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056 A a v = @ 2
= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscar no PNCP Q
A > co
o
Empenho n® 2023NEOO0156
Ultima atualizagdo 11/04/2023
Local: Brasilia/DF ()rga'm: MINISTERIO DA SAUDE Unidade executora: 110161 - SUPER. DE ADMINISTRACAO NO DISTRITO FEDERAL
Tipo: Empenho Receita ou Despesa: Despesa Processo: 64651681321651654131 Categoria do Processo: Servicos
Data de divulgagao no PNCP: 11/04/2023 Data de assinatura: 10/04/2023 Vigeéncia: de 10/04/2023 a 31/12/2023
Id contrato PNCP: 00394544000185-2-000056/2023 Fonte: Comprasnet 40 Id contratagao PNCP: 00394544000185-1-000002/2023
Objeto:
HKKJHKIK
Informagao complementar:
11016106000022023 - UASG Minuta: 110161
FORNECEDOR:
Nome/Razao social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica
Arquivos Historico
Nome - Data ; Tipo ; Baixar ;
Empenho 11016106000022023 - UASG Minuta: 110161 11/04/2023 Contrato &
Exidir I-1delitens Pagina >
RV
Figura 22 — Arquivos do Contrato do tipo Empenho no PNCP
C @  httpsy//hom.pncp.gov.br/app/contratos/00394544000185/2023/000056 A a Y5 = (2
= " Portal Nacional de Contratacdes Publicas Buscar no PNCP Q
>
o
Empenho n® 2023NEO00156
Uttima atualizagdo 11/04/2023
Local: Brasilia/DF Orgéo: MINISTERIO DA SAUDE Unidade executora: 110161 - SUPER. DE ADMINISTRACAO NO DISTRITO FEDERAL
Tipo: Empenho Receita ou Despesa: Despesa Processo: 64651681321651654131 Categoria do Processo: Servicos
Data de divulgagao no PNCP: 11/04/2023 Data de assinatura: 10/04/2023 Vigeéncia: de 10/04/2023 a 31/12/2023
Id contrato PNCP: 00394544000185-2-000056/2023 Fonte: Comprasnet 40 Id contratagdo PNCP: 00394544000185-1-000002/2023
Objeto:
HKKJHKIK
Informagao complementar:
11016106000022023 - UASG Minuta: 110161
FORNECEDOR:
Nome/Razdo social: BANCO DIO BRASIL SA CNPJ/CPF: 00.000.000/0001-91 Tipo: Pessoa juridica
Arquivos Historico
Evento : Data/Hora do Evento ; Baixar ;
inclusdo - Contrato
inclusio - Documento de Contrato &
Pagina < >

Figura 23 — Histérico do Contrato do tipo Empenho no PNCP

Para contratos do tipo empenho nao é possivel incluir aditivos, apostilamentos, rescisao ou relatério

final.

Estdo disponiveis algumas funcionalidades semelhantes aos outros tipos de contrato, que sao

explicadas nas alineas a seguir:

e “Arquivos”;
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e “Cronograma”;

*  “Empenhos”;

e “Histérico”;

e  “ltens”;

e “Padroes DH SIAFI”;
e “Parametros”;

e “Prepostos”;

e “Publicacbes”;

e “Responsaveis”;

e “Instrumentos de Cobrancga”;
e “Ocorréncias”;

*  “Instrumento Inicial”.

=  MinformarEro  MManual  FMudar UG/UASG @Meus Dados @ Sair

Contratos

T

¢

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

W B ¢
8§ 8

8

o (o [0 o o ©

Figura 24 — Submenu “Mais” em A¢des do Contrato do tipo Empenho

3.1.3 — A¢des em Contratos

Ill

A maioria das funcionalidades estdo disponiveis apenas para usudrio com perfil “Setor Contratos”.
Algumas s3do apresentadas para outros perfis de usuario tdo somente como consulta. Para os
usudrios responsaveis por contratos que desejem cadastrar alguma informagdo, o caminho deve ser
os Gestdo Contratual > Meus Contratos, tratado no item 4.1 deste Manual.

A) ARQUIVOS

Para adicionar arquivos ao contrato pelo usudrio do Setor Contratos, selecione o contrato desejado,
cligue noicone “ *=~” e em “Arquivos”.
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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.

Cligue em “Adicionar Arquivo do Contrato”.

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 estd sendo inserido, cujas op¢bes sdo:
Contrato, Declaracao OPM, Garantia, Nota de Empenho, Outras Publica¢cdes, Outros
Arquivos, Planilha Custo, Publicacdes DOU, Relatdrio Final do Contrato, Termo Aditivo,
Termo Apostilamento, Termo Referéncia e Termo Rescisao;

e “Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Rescisdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos, aparecera
aopcao “Ndo 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”: descricdo acerca do arquivo inserido;
e “N9 processo Sapiens”: nimero do documento SEl do arquivo;

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

naquela Unidade tera acesso ao documento.

Para contratos da Lei 14.133/2021 e derivadas, os arquivos que sejam dos tipos Contrato, Termo de
Rescisdo, Termo Aditivo, Termo de Apostilamento, Nota de Empenho e Relatério Final do Contrato e
gue estejam com a situacdo “Restrito: Ndo” sao enviados ao PNCP. Para consultar os tipos de
documentos aceitos para serem enviados ao PNCP, consulta o manual de integra¢do atualizado,
disponivel em Manuais — Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP. Para os tipos Contrato,
Aditivo, Apostilamento e Rescisdo é necessario que o respectivo termo tenha sido registrado no
sistema e vinculado ao arquivo selecionado. Os outros tipos de arquivo, independentemente do

amparo legal da contratagao, ao ser incluido como “Restrito: Nao”, sao enviados para o ambiente de
transparéncia do sistema.

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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@ Contraton goute = nomaEmo  @Mancal

Arquivos - Contrato

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

Apds a configuracdo do Super.gov.br ou do SEI do érgdo ou da unidade, conforme procedimentos
detalhados no item 7.2 deste manual, serd possivel utilizar a funcionalidade de vincula¢do de
anexo(s) do Super (SEl), que vincula um link de documento do sistema de processo eletrénico do
orgao diretamente ao contrato cadastrado no Contratos.gov.br.

Através da aba “Vinculacdo 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 preparacdo do ambiente para esta integracdo (verificar item 7 deste
Manual), aparecera a mensagem de alerta:

@ Contatoagods = MnomarEro  @Mawal  FMudarUG/UASG

Arquivos - Contrato

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

Apds a configuracdo de integracao feita, acesse o menu Gestao Contratual > Contratos > %7 Mais
> Arquivos > Adicionar Arquivo do Contrato > aba Vinculagdo de Documento(s) do Super (SEI).
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= SnomarEro  @Manwal

Arquivos - Contrato

O

Figura 28 — Vinculacdo de anexo(s) do SUPER(SEI)

@MeusDadas 6 Sair

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

nlimero de processo ao qual deseja consultar e clique em "Consultar anexos no SEI".

@ Controtosgoubr HinformarEro  @Manual  =2Mudar UG/UASG

‘ Arquivos - Contrato

Nimero do instrumento *

& W O

Figura 29 — Selecionar processo

@MeusDados @ Sair

ORGAO PROCESSO ELETRONICO - MYSQL

= {.)) Publicacdes Eletronicas | Pesquisar Q TESTE = @0 2 =+ O
SEI - PEN - DTH** &
E09990.000012/2022-18
-+ PROCESSOS RELACIONADOS

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento (1)
99990.000011/2022-65 Processo de teste

** TIPO DO PROCESSO

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento

- INTERESSADO(S)

Nenhum interessado especificado

=+ ATRIBUIDO PARA

-+ 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.

Mimero doinstrumenta*

(s

AN

Selegio Nome no Super (E) Tipo* Termo Descrigio Restrito © Agio

=0 -

Figura 31 — Pesquisa e visualizacdo de documento

* Selecione o(s) arquivos que deseja vincular ao contrato e clique em Selecionar Registros.

@ cowmoneor = fiomartm  @Manal  SMudar UG/UASG.

Arquivos - Contrato

Nimero doinstrumenta -

Vinculos que serdo gravados no Comprasnet Contratos

Figura 32 — Selecionar registros

e  “Tipo”: selecione o tipo de documento que esta sendo inserido, cujas op¢des sao:
Contrato, Declaracdo 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 Rescisao;
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e  “Termo”: caso selecione Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Rescisdo, selecione a qual termo o arquivo se refere. Para outros documentos,
aparecerd a op¢do “Nao se aplica”. Se for escolhido algum desses tipos e nao tiver
registro do termo no sistema, aparecerd a opg¢do “Ndo encontrado”, devendo ser
feito o registro do termo anteriormente ao arquivo;

e Preencha uma descri¢cdo para o arquivo, caso deseje.

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

* Apods preenchidos os campos, clique em Salvar e voltar.

Nimero Processo

AT IAF AT

Figura 33 — Preenchimento de campos em Arquivos

e 0O arquivo sera exibido na tela de visualizacdo 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 vinculagao pelo Super ou SEI.

* A coluna Arquivos armazena a Descricdo 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 descricao informada pelo usuario
no ato da vinculagdo. Caso queira visualizar os arquivos, basta clicar sobre o link.

€ oo = WnbomaEro  @Maual  FMudarUGLASG

Arquivos - Contrato

# pdcona Ao docontre. (RSN

Dsta Mimero do instrumento Tipo Arquivos. Oigem | Restits Agbes

e ]

Figura 34 — Visualiza¢&o 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 botdao “ 7 - “Alterar status do documento para

w & »n

restrito”. O icone sera alterado para “Alterar status do documento para publico”.

@ Contratongouts = MiomarEro  @Manual T Mudar UG/UASG

Arquivos - Contrato

= -

oata Nimero do instrumento Tipo Arquivos Origer

oata Némero do instrumento Tipo Arquivos ori

Figura 35 — Alteracdo do status para publico ou restrito

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

C) CRONOGRAMA

Para visualizar o Cronograma do contrato, selecione o contrato desejado, clique noicone *- e em
“Cronograma”.

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

O somatorio 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 poderd ser inserida clicando em “Adicionar Cronograma
Contrato”.

@ conrenoon

Figura 36 — Cronograma do Contrato

Preencha os campos indicados:
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¢ “Instrumento — NUmero (Histdrico)”: selecione a qual termo contratual a parcela inserida
se refere;

e “Meés Referéncia”;
¢  “Ano Referéncia”;
e  “Vencimento”;
e “Soma ou Subtrai?”;
e “Valor”: valor da parcela;
e “Retroativo”.
Apos preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ Contratos gout =  EinormarEmo  MManual  TMudar UGUASG

Cronograma Contrato

Receita | Despesa

Nimero doinstrumento *

)
<

7 Instrumento - Niimero (Histdrico) *

]

3

Figura 37 — Cronograma do Contrato — Adicionar Parcela

. . . , 4
Para editar uma parcela do Cronograma, localize a parcela e clique no icone

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

=  MinformarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Cronograma Contrato

- +Adicionar Cronograma Contato [IR) Pesquisar

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

il
v 8

3

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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= JkinformarEro  @Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Cronograma Contrato

P + Adicionar Cronograma Contrato [ Pesquisar.

B t < Nimero do instrumento Instrumento - Nimero Retroativo Més Referéncia Ano Referéncia Vencimento Valor Agdes

o
8

8

Figura 39 — Cronograma do Contrato — Excluir Parcela

D) DESPESAS ACESSORIAS

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

Despesas Acessorias sdo despesas decorrentes do contrato, mas que ndo compde o valor contratual.
Como exemplo, temos o IPTU. E uma despesa de obrigacdo do locatario, mas que seu valor n3o
compoe o valor do contrato.

Para incluir, cligue em “Adicionar Despesa Acessoria”.

@ Contratos govbr = informarEro  @Manual  FMudar UG/UASG @®MeusDados B Sair

Despesas Acessorias

P + Adicionar Despesa Acessdiia | JRa) Pesquisar:

A 4

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes.

«

Nimero do instrumento Fornece dor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Acdes.

v registros por pagina

1}

E:3

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

e  “Valor”.

34 | 174



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

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

uxn

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatdrio.

= informarEro  @Manual  FMudarUG/UASG

@MeusDados & Sair

Despesas Acessorias

#
Niimero do instrumento *
$
$ "
Tipo Despesa *
5 @
= Recorréncia Desp
o

Descrigio Complementar
Vencimento

Valor *

RS
B savarevoliar - | K2

Figura 41 — Adicionar Despesa AcessOria

Para editar uma Despesa Acessoéria, localize a despesa e clique no icone ~— .

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

@ n— = dinformarEro  @Manual  =2Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Despesas Acessorias

P +Adicionar Despesa Acesstria [lRSY Pesquisar:
£ v

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento valor Ages
$

«»
0
“
C)

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Acdes

2 v registros por pagina '
@

il O
o

3

Figura 42 — Editar Despesa Acessoria

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

@ Contratosgovbr = deinformarEro  @Manual  F=Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Despesas Acessorias

P # Adicionar Despesa Acesséria  [IRaY Pesquisar:
) v

Nimero doinstrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Agdes
$

=

$

Nimero doinstrumento Fornecedor Tipo Despesa Recorréncia Despesa Vencimento Valor Ages
in 7

8

Figura 43 — Excluir Despesa Acessoria

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”.

@ Contratos govbr

= Jinformarro  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Empenhos - Contrato

# Adicionar Empenho do Contrato. | [RS] Pesquisar:

Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Acdes
8 e

8o @

8 e @

Figura 44 — Empenhos Contrato

Preencha os campos indicados:

“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 orientacdes constante no
item 3.1.3, alinea “L” deste Manual) ou unidade executora cadastrada nas configuracGes
da unidade nao-SISG.

“Favorecido”: fornecedor contratado;

“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 ndao 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, é necessdrio digitar
0 numero completo do empenho no campo, ex.: 2023NE000001, pois alguns ndo sdao
listados automaticamente.

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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=  dinformarEmo  @Manual  F2Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

Nimero do instrumento *
Unidade do Empenho

Z Favorecido *

1}

a

Empenho *

B Salerevoltar - | 2]

Figura 45 — Adicionar Empenhos do Contrato

informarEro. MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

$ Nimero doinstrumento *
$
= Unidade do Empenho
- |
= 10i61

==m -

Figura 46 — Escolher a Unidade do Empenho para contratos com Unidades Descentralizadas cadastradas

. . . ] z
Para editar um Empenho, localize o Empenho e clique no icone =/ f

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

@ Contratos govbr = SkinfomarEro  @Manual  =MudarUG/UASG @VeusDados B Sair

Empenhos - Contrato

P * Adicionar Empenho do Contrato. RS Pesquisar:
Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agdes
2 s
8 e @
$
o 8 e @

E:3

Figura 47 — Alterar Empenhos do Contrato

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

A exclusdao do Empenho ndo implica na anulagdo 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 ndo sdo permitidas.
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FinformarEro  BManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Empenhos - Contrato

- # Adicionar Empenho do Contrato [N Pesquisar:

Nimero do instrumento Unidade do Empenho Favorecido Empenho Empenhado aLiquidar Liquidado Pago RP Inscrito Agdes

&
°
®
Q

il
S

3

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”.

@ Contratosgovbr = SinformarEro  @Manual  TMudar UG/UASG @VeusDados B Sair

Garantias - Contrato

P # Adicionar Garantia do Contrato | (RS Pesquisar:
B

Nimero do instrumento Tipo. Valor Vencimento Agdes
$ ® @ 8
ez 8
$
Bl Nimero doinstrumento Tipo Valor Vencimento Ages
I -
_ . 2 v registros porpégina

3

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

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

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

“uxn

Os campos marcados com sao de preenchimento obrigatdrio.

@ Controtos godbr = iformarEmo  @Manval  TMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

Nimero do instrumento *

Tipo*

valor*

Vencimento *

B ssherevolar - |23

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”.

= JinformarEro  @Manual = Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

a + Adicionar Garantia do Contrato IR Pesquisar

B Niimero do instrumento Tipo Valor Vencimento

Acdes
° !m
ez 8
$
= Ndmero do instrumento Tipo Valor Vencimento Agdes

B . ceasos porpsgina [ ]

8

Figura 51 — Editar Garantia do Contrato

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

=  JinformarEro  @Manual  F=Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Garantias - Contrato

- # Adicionar Garantia do Contrato. G Pesquisar:

B Nimero do instrumento Tipo Valor Vencimento

Acdes
7 cpate 5% 13/07/2 ® l’
202 tia R 202 ® 8
$ '
Bl nimero doinstrumento Tipo valor Vencimento Agdes
= @ v registros por pagina N
o

Figura 52 — Excluir Garantia do Contrato

G) HISTORICO

Para consultar o Histdrico do contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em
“Histoérico”.

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

@ Contratos govbr =  informarEro @Manual  TMudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Histérico - Contrato

Pesquisar:
B Tipo Niimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Niim. Parcelas Valor Parcela Acdes
s -
s ®

il O
)
0

2

Tipo Nimero do instrumento Unidades Requisitantes Vig. Inicio Data Fim Novo Valor Valor Global Niim. Parcelas Valor Parcela AcBes

Figura 53 — Histérico 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.

@ Contratosgorkx HinformarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Itens Contratados

- £ Pesquisar

Nimero do instrumento Tipo Item Tipo Material Niim. item Compra Item Quantidade Periodicidade Data Inicio Valor Unitirio Valor Total Agdes
$

L]
$
]
e -

= El  Nimero do instrumento Tipo Item Tipo Material Nim. item Compra Item Quantidade periodicidade Data Inicio Valor Unitério Valor Total Agdes
« .

Figura 54 — Itens
1) PARAMETROS

Essa funcionalidade vai permitir o acompanhamento dos prazos para recebimento provisério e
definitivo das entregas feitas pelo fornecedor ou comunicadas pela fiscalizagdo. Para sua correta
informacao e registro no sistema, deve ser analisado o contrato, edital, aviso de contratagao direta
ou normativo que defina este prazo para aquela contratagao.

(3, Contratos.govbr | 1AD0RA DE OLIVEIRA - UASG: 200999 = 5 ®
o

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

Contrato 04109/2024

L Fizcalizag8o e Gez28o de Con Ordens de Servico / Fomec Entrega Orcem de Senvico / Fornecimento
+ Comunicar Recebimento
Contrato
Fornecedor Contratante
ESTRANGEIRO_FORNECEDOR_ESTRANGEIRO_2 - Fornecedor Estrangeiro 2 00.489.828/0001-55 - MINISTERIO DA SAUDE
Objeto Vigéncia Inicial Vigéncia Final
TESTEISSUES 1330 01/08/2024 31/12/2024
Amparo Legal Numero do processo de contratacdo
LEI14 2021- A 28 - Iy 02/2024-49
Gestores
- - govbr ISADORA DE OLIVEIRA - Gestor
Exibindo 1a 4 de 4 registros (filtrados de 61 registros
Stuacdo Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Prewvizdo para o TRP Previsdoparao TRD Agdes
TRP em Elaboragio 00004/2024 RS 979.900,00 08/09/2024 13/09/2024 20/09/2024 o » ©
TRP em Elaboracio 0000372024 RS 979.900,00 08/09/2024 - - o » ©
00002/2024 RS 979.900,00 08/09/2024 . : e » ©
00001/2024 RS 1950.800,00 08/09/2024 i . o » OO ~
Stuacdo Numero Entrega Valor Entrega Data Entrega Previsdo para o TRP Previsdoparao TRD Agoes
registros por pagina 4 Exportar~ & Visiblidade da coluna~ °

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

parametro do contrato e quando ndo esta
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Para adicionar Parametros ao Contrato, selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em
“Parametros”.

Serdo exibidos todos os parametros ja cadastrados.

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

(G, comrotosgonx =  informarEro  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Parametros de Contrato

+ Adicionar Parametro Contrato | [KSY Pesquisar

Prazo para recebimento provisério Prazo para recebimento definitivo Prazo para pagamento Data de pagamento recorrente Registro de OS/F AcBes

Prazo para recebimento provisério Prazo para recebimento definitivo Prazo para pagamento Data de pagamento recorrente Registro de OS/F Agbes

registros por pigina

Figura 56 — Parametros

Preencha os campos indicados:

e “Prazo para recebimento provisério”: escolher entre quantidade de dias Uuteis 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 “Obrigatério registro de OS/F”: informar se aquele contrato prevé que a execucdo se dé
por meio de Ordem de Servigco/Fornecimento ou ndo. Caso tenha sido inserida uma OS/F
no sistema, a opcao fica bloqueada e marcada como sim.

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.

o  M@Manual  FMudar UG/UASG

Prazo para recebimento provisério *

o

Prazo para recebimento definitivo * ©
= Prazo para pagamento O
Data de pagamento recorrente ©

Obrigatério registro de OS/F @ sim Nio

Figura 57 — Adicionar Parametros

J) PREPOSTOS

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

Serdo exibidos todos os prepostos ja cadastrados.

Para adicionar um novo Preposto, clique em “Adicionar Preposto do Contrato”.
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@ Contratos govbr = SinformarEmo @Manual  TMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

repostodo Contrato | (S Pesquisar:

Nim. do instrumento CPF Nome E-mail Data Inicio Situagdo Agdes
I I cers
Nim. doinstrumento cPF Nome E-mail Data Inicio situagdo Agbes
+ registros por pagina n

Figura 58 — Prepostos

Preencha os campos indicados:

e “CPF”

*  “Nome Completo”

e “E-mail”

* “Telefone Fixo”

e “Celular”

* Doc. Formalizagao

¢ Inform. Complementar

* Data Inicio

e Data Fim

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

=  JkinformarEro  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

CPF*

r

Nome Completo *

8
3

Telefone Fixo

Celular

0

Figura 59 — Adicionar Prepostos — aba Dados Preposto
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= Sigomariro  @Mancal R MdarUGIUASG @MeusDados 8 Sair

Prepostos do Contrato
Niimero do instrumento *
Doc. Formaizagho
nform. Complementar

Data Inicio *

DataFim

Figura 60 — Adicionar Prepostos — aba Outras Informacgées

74

Para editar um Preposto, localize o Preposto e clique no icone —

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

@ Controtosgovbr = WinformarEro  @Manual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Prepostos do Contrato

- +Adicionar Preposto do Contrato [l Pesquisar:
B Nim. do instrumento CcPF Nome E-mail Data Inicio Situagio Acdes
= = m
Nim. do instrumento CPF Nome E-mail Data Inicio situagio Agdes
s ¢
N 7 25 v registros por pagina .

Figura 61 — Editar Prepostos

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

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

@ Controtos govbr =  éifomarEmo  @Manual  FMudarUG/UASG ®MeusDados B Sair

Prepostos do Contrato

B it Nam. do instrumento CPF Nome E-mail Data Inicio Situagdo Agbes
. =efa)
s Nim. do instrumento CPF Nome E-mail Data Inicio Situagdo Agdes

@ 2 ~ registros por pagina

lil
(

8

Figura 62 — Excluir Prepostos
K) PUBLICACOES

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

Serdo exibidas todas as publicagdes ja realizadas.

As publicacOes a serem realizadas pelo Contratos.gov.br sdo referentes a publicacdes de Contratos,
Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, Termos de Rescisdao, Relatdrio Final e suas retificacdes.
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PublicacOes de penalidades contratuais devem ser realizadas diretamente na Imprensa Nacional e
ndo 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 publicacoes, desde que a data de publicacdo
informada seja um dia util posterior a data atual da inclusdo. Para retificagcdes de publicacbes, altere
as informacgbes do contrato ou termo que sera criada uma publicacdo de retificacdo
automaticamente.

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

@ Contratos govbe SinformarEmo  @Manual  Mudar UG/UASG @ Meus Dados

Publicacées

+ Adicionar Publicagio \ - Pesquisar
L]

Data Publicago Situagao Publicagdo Situagio Imprensa Tipo Publicacao Link publicagio Agdes

IIn
3
A
3
)

0 «» @ & 2

Data Publicagio cPF Situagao Publicacdo Situagdo Imprensa Tipo Publicado Link publicagio Agdes

& il

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

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

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

N2 Processo: (NUumero processo)

H#H#TEX (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”:usudrio deve ter habilitacdo na Imprensa Nacional para publicar na unidade;
e “Status”: Deixe A PUBLICAR.

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

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatdrio.

Datas retroativas ou atual ndao geram publicagao na Imprensa Nacional.
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= JkinformarEro  @Manval  F2Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Publicacdes

Data Publicacao *
| ®

Instrumento

Q
N

lil
)

2 Texto DOU *

3

Status

B salvarevoltar - | o)

Figura 64 — Adicionar Publicacdes

A “Situacao Publicacdo” estara com status “A PUBLICAR”.
A “Situacdo Imprensa” estara com status “PENDENTE".

A publicacdo ndo mais é enviada automaticamente, logo o usuario precisa enviar manualmente,

clicando no icone

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

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

~

E possivel atualizar os status da publicacdo por meio do icone

. N . . N . , 4
Para editar uma Publicacdo, localize a Publicacdo e clique no icone — .

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

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

( Contratos.govbr = JEinformarEro  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair
Publicaces

P # Adicionar Publicacio K] Pesquisar:

B < Data Publicagio CPF Situagao Publicacio Situagao Imprensa Tipo Publicagio Link publicagdo Agdes

s — <o o[

s ] 45 @8

_ = Data Publicagio CPF Situagdo Publicacio situagdo Imprensa Tipo Publicagio Link publicacio Agdes

_ . cegsiosporpigina

Figura 65 — Editar PublicagGes
Para excluir uma Publicacdo, localize a Publicacdo e clique no icone -

Apenas Publicacdes com status “A PUBLICAR” ou “ERRO” poderdo ser excluidas.
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S informarErro @ Manual T Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Publicacdes
5 N pesqur
B Data Publicagio CPF Situagdo Publicagio Situagio Imp: ip licaca Link publicagd Agdes
2 — 2 2 ermor a5 qs]
5 | 2 Ao . 4cecs
o = Data Publicago CPF Situagdo Publicacio Situagdo Imprensa Tipo Publicagio Link publicacdo Agdes

8

Figura 66 — Excluir PublicagGes
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 usudrio da unidade que se esta 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 fiscalizacdo contratual tenha esse perfil atribuido, podendo ser feito conforme a orientacgdo
dos itens 6.1. e 6.2 deste Manual. Para adicionar uma unidade descentralizada ao contrato, seguir
as orientacOes constante no item 3.1, alinea “L” deste Manual.

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

@ convoooar = SinformarEro  @Manual = Mudar UGAUASG

Responsaveis - Contrato

Figura 67 — Responsaveis do Contrato

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

e “Telefone Fixo”
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e “Telefone Celular”
e  “Funcao”: selecione a fun¢do do usudrio no contrato;
e “Portaria”: informe qual a portaria que atribuiu a fiscalizacdo do contrato ao servidor;
e “Data Inicio”
e “Data Fim”
e “Situacdo”
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Bronsl RUE UGS

Responséveis - Contrato

Instalagho | Unidade.
Portaria®
Oatanicio”
ostaim

Situagho™

O

Figura 68 — Responsaveis do Contrato

. . . ] 2
Para editar um Responsavel, clique no icone

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

@ Controtoagadex = nfomarEmo  @Manual = MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Responsaveis - Contrato

£ Nimero do instrumento Usuirio Fungio Instalacio | Unidade Portaria Data Inicio Data Fim Situagio Agdes
. ‘ ] o Tl orrasta v, o os o wavco o€ 2023 NED
Bl himero donstrumento vsuiro Funglo nstalagho Unidade Portarla Data nicio oata Fim Stusgio Agges
= Bl o repsosporpigna o

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 atuacdo naquele contrato.
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Finformartiro @Manual = Mudar UGHUIASG. @Meusodos @ Sair

Fungio Instalacio/ Unidade Data niclo Dataim Situagio

Ml Nimero do instrumento Usuirio Fungio Instalacio / Unidade Data lnicio DataFim Situagso

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 descentralizagdo, desde que o usudrio da unidade descentralizada possua em seu
perfil a opcao “Responsdvel 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”.

Total empenhado

Nimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agbes

2 v registos porpigina

Figura 71 — Unidades Descentralizadas

Selecione a unidade para qual deseja descentralizar o contrato.

Cligue em “Salvar e Voltar”.

@ Controtosgovtx = finformarEmo  @Manual = Mudar UG/UASG @VeusDados @ Sair

Unidades Descentralizadas

Unidades *

Figura 72 — Incluir Unidades Descentralizadas

Para excluir uma Unidade Descentralizada, clique no icone o

SinlomarEro  MManal 5= Mudar UG/UASG

Unidades Descentralizadas

Nimero do Instrumento Unidade Total empenhado Ages

Nimero do Instrumento Unidade Total empenhado Agses

15 regisros porpigina

Figura 73 — Excluir Unidades Descentralizadas
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N) INSTRUMENTOS DE COBRANCA (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 informacgodes clicando no icone = .

@ conremonr = FifomarEmo  @Manual = MudarUGASG

Instrumento de Cobranga do Contrato

“ “#adicionacnstruments de Cobranca do Contrto. [ISS o Pesquisar

Contrato. Tipo Lista Tipo de Instrumento Arquive Nimero Dt Emissio D. Limite de Pagamento Valor Valor Faturado Dt. Liquidagho de Despesa Empenhos situagio Aces

< Contrato. Tipo Lista. Tipo de Instrumento Arquivo Nimero Dt Emissio D. Limite de Pagamento Valor Valor Faturado Dt. Liquidagho de Despesa Empenhos situagio Ages

s

Figura 74 — Instrumentos de Cobranga

Os instrumentos de cobranga podem ser inseridos tanto por usudrio Setor Contrato pelo caminho
do Gestdo Contratual > Contratos > Mais > Instrumento de Cobranga, quanto pelo usudrio
vinculado como Responsavel pelo Contrato (verificar alinea “K” deste item 3.1.3.) pelo caminho
Gestdo Contratual > Meus Contratos > Mais > Instrumentos de cobranca.

Dt. LiquidagSo de Despesa

ez 0
ez 8
2z
ez 8
ez
ez

Contrato Tipo Lista Tipo de Instrumento Arquive Nimero Dr. Emissio Dt Limite de Pagamento Valor Valor Faturado D. LiquidagSo de Despesa Empenhos Situagio AgBes

= v|ogsmosparsigon o

Figura 75 — Instrumentos de cobranca
Preencha os Campos da aba “Dados Instrumento de Cobranca”:

e Consultar situacao Fornecedor SICAF: Verificagdo automatica da situacdo 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 cobranca;
e “Numero”: numero do instrumento de cobranca;

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 a insercdo de dois ou mais instrumentos de cobrangca com o mesmo nimero
para o mesmo contrato desde que, quando for do tipo nota fiscal, o niUmero da série seja diferente.
Caso tenha algum instrumento de cobranca do tipo nota fiscal registrado sem numero de série
(anterior a insercdo do campo série), e houver algum outro instrumento de cobranca com o mesmo
ndimero a ser registrado, serd necessario editar o instrumento de cobranca ja existente inserindo o
nlimero da série e em seguida realizar o registro do instrumento de cobranca com o mesmo numero.
e “Chave NFe”: O numero da chave, se preenchida, serd validado se as regras do formato

de sua criacdo. Se o formato da chave for valido, o campo ficard com um contorno na cor
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@ omommons

verde. Ressaltamos que ainda ndo é feita a validacdo do documento em si, mas tdo
somente se as regras para criacdo do formato da chave foram obedecidas;

“Tipo de Instrumento de Cobrancga”: Selecionar entre as op¢des disponiveis;
“Arquivo do Instrumento de Cobranca”: Escolher arquivo;

“Dt. Emissao”.

B MfomaEro  @MWcud  SMudy UGLASS

Instrumento de Cobrang¢a do Contrato

Consuitar situagl Fornecador SICAF @ [

Nimero doinstrumento *

Tipo Lista*

Chave NFe

Arquivo do Instrumento de Cobranga

Procuss:

Ot Emissio

e

Figura 76 — Cadastro de Instrumentos de cobranca

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 certidoes das
receitas estaduais/distrital e/ou municipais. Quando o simbolo ao lado estiver verde significa que
as certidOes estdo regulares. Se alguma certiddo estiver vencida, o simbolo ficard vermelho. Se
estiver amarela, indica alguma falha na comunicacdo com o SICAF.

nnnnnnn

Figura 77 — Consulta situacao Fornecedor SICAF

Preencha os Campos da aba “Itens faturados”:

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 apés a insercdo de item com valor, ndo podendo ter seu valor maior que o
Valor Total Faturado;
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e 0O “ValorLiquido”, calculado automaticamente, é a soma do valor faturado, juros e multa,
subtraidos do valor da glosa;

* 0O “Valor Total Faturado”, calculado automaticamente, é definido pela soma dos valores
dos itens incluidos;

* ltens: 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 histéricos
diferentes, isto €, o mesmo item pode compor a lista de itens faturados com valores do
instrumento inicial e de um termo de apostilamento ou aditivo.

Para incluir um novo item, clique em “Novo Item”;

a
b. Escolha o Histdrico (Contrato, Termos Aditivos ou Termos de Apostilamento);

c. Escolha o item. E possivel escolher todos ou um por vez;

d. Clique 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. Nao sendo possivel
identificar, existe a opcao “Desconhecida” para selecdo.

@ Contratosgovix FiormarEro @ Manual = Mudar UG/UASG

Instrumento de Cobranca do Contrato

Juros. Mutta Glosa

Valor Liquido Valor Total Faturado

= 7 R &

-

Tipo ltem Ndmero item Compra ttem i i Valor Total Pais de Fabricagdo *

Figura 78 — Cadastro de Instrumentos de Cobranca

Figura 79 — Itens faturados
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Preencha os Campos da aba “Outras InformacgGes”:
e  “Processo”: niumero do processo;
e “Dt. Recebimento”: data de recebimento do instrumento de cobranca;
e “Dt. Liquidagdo de Despesa”: data de ateste/ recebimento definitivo do bem ou servico;
e “Dt. Limite Pagamento”: calculado conforme IN n2 77/2022;

e “Repactuacdo”: selecionar SIM apenas se for instrumento de cobranca referente a
repactuagdo do contrato;

¢ “Informagdes Complementares”: detalhes do instrumento de cobranca;

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

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

e  “Empenhos”: selecdao do empenho relacionado aquele instrumento de cobranca. Trata-
se de um campo obrigatdrio para unidades SISG e opcional as demais. Também pode ser
inserido mais de um empenho, devendo ser informado quanto cada um serda utilizado
para pagamento do objeto.

Instrumento de Cobranga do Contrato

Processo”

Dt Recebimento * ©

D. LiquidagSo de Despesa * ©
O. Limite Pagamento * @

Repactuacio?
N

Informagdes Complementares

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
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o 2 - 2
% e

Para visualizar as ocorréncias cadastradas, selecione o contrato desejado, clique no icone
em “Ocorréncias”. Serdo listadas todas as ocorréncias ja cadastradas, com possibilidade de detalhar
as informacdes clicando no icone ® .

@ conemoonr = SnfomaEro  @Manal = MudarUG/UASG

Ocorréncias - Contrato

a #Adicionar Ocorrinciado Contato [IRSY : Pesquisar
B Gestio contraua v Nim. do Notifica Ocorrincia Nova
Nimero | Instrumento Usuirio oata Ocorréncia Preposto E-mail Preposto Alterada Situagho || Situaglo || Arquivos || Agdes
g
s
B we
-
$ 0
$
Nimero  Nim. do Usuirio oata Notifica E-mall Preposto Ocorréncia Nova Situagio  Arquivos  Agdes
. Instrumento Preposto Alterada Situagio
= B esiosporpiging o

Figura 81 — Ocorréncias

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

Mais > Ocorréncias.

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

@ conemoonr = MiomarEmo  @Manual  FMudarUG/UASS

s ISADORA DE OLIVEIRA-

Ocorréncias - Contrato

Nimero Usuirio oata Ocorrincia & Nowa situagso Situagio Arquivos Agdes

Nim. do Instrumento Usuirio oata Ocorrineia if Nova situagio Situagio Arquivos

v registros por pgina

Figura 82 — Ocorréncias

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

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

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

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

e “Arquivos”: caso queira anexar arquivo a ocorréncia.

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

53 | 174



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

Se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, serd retornado a tela anterior com a lista
de todas as ocorréncias cadastradas.

= MiomarEro  @Manal T Mudar UGAUASG

Ocorréncias - Contrato

Niimero do instrumento

Situagso*
Ocorrincia Concluida

Nova situacso

Notifica Preposto?
® Nao O sim

E-mail Preposto

Arquivos
[Escolher Arquivos |

a e

Figura 83 — Adicionar ocorréncia

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 2 .

Ocorréncias - Contrato

- +Adicionar Ocorteda do Contato. [IRNEIS e Pesquisar

Notifica Ocorréncia

B o wal v Nim. do Nova
oata Ocoméncia Preposto Email Preposto Alterada Situagio || SituagBo || Arquivos || Agdes

Nimero || instrumento

.

Usudrlo oata Ocoméncia Notifica E-mail Preposto Ocorréncia Novz Situsgio  Arquivos  Agdes

Preposto Aterada Situagio

Figura 84 — Ocorréncias do Contrato

P) TERCEIRIZADOS

Os terceirizados podem ser inseridos tanto por usudrio Setor Contrato pelo caminho do Gestao
Contratual > Contratos > Mais > Terceirizados, quanto pelo usudrio vinculado como Responsdvel
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 *~ e em
“Terceirizados”. Serdo listados todos os terceirizados ja cadastrados, com possibilidade de detalhar
as informacg0des de cada funcionario clicando no icone © .
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FinformarEro  MManal = Mudar UG/UASG

Terceirizados - Contrato

Nimero do instrumento cPF Nome Funglo Descrigio Complementar Jornada Semanal Unidade Remuneragio Custo Escolaridade. Data Inicio Data Fim Situagio AgBes.
S |

Figura 85 — Terceirizados
Preencha os campos da aba “Dados Pessoais”:
° MCPFII
*  “Nome Completo”
e “Telefone Fixo”
e “Telefone Celular”
* “Escolaridade”

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatdrio.

@ commenoor = RiomarEmo  @Msnual  FMudarUGAUASS

Terceirizados - Contrato

coF*

L

Nome Completo*

$
$
3
o

Figura 86 — Cadastro de Terceirizados — Dados pessoais
Preencha os campos da aba “Dados Funcionais”:
e  “Funcdo”: selecione na lista a funcdo exercida;
e “Descricao Complementar”: detalhamento da func¢do exercida pelo terceirizado;
e “Jornada Semanal”: jornada de trabalho semanal;
e  “Unidade”: local de prestacdo de servico;
e “Remuneracao”: salario base do terceirizado;
e “Custo”: valor pago pelo posto de trabalho;

e “Auxilio Transporte”
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e  “Vale Alimentacdo”
* “Data Inicio”: data inicio do trabalho do terceirizado;
* “Data Desligamento”
e “Situacdo”
Apos preenchidos todos os dados, clique em “Salvar e voltar”.

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

@ comrenoone = MiofomawEro  @Manusl  =MudarUGASS

Terceirizados - Contrato

.
L Nimero do instrumento *

= Funglo*

$

= Remuneraio *

o«

Vale Alimentagio

Data Inicio *

=

Figura 87 — Cadastro de Terceirizados — Dados Funcionais

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

@ Contratongats = MnfomarEmo  @Manual  =MudarUGUASS @WeusDados 6 Sair

Terceirizados - Contrato

- “Adiconar Torciczado do Contrato | [iBabar planitha modelo | Blimportasplanibapreenchica [RS8 e Pesquisar

B G Bl  imero do instrumento coF Nome Fungio Descrigio Complementar Jornada semanal Unidade | Remuneragio custo Escolaridade Daainico | Datafim | Situsio || Agdes
s it " 5 24556 f . ’ 2 ez
a RENATA uitir A > “ R 24556 R 8178706 . " ez
= 2 wiiar Administrat “ R 24555 R$5787.06 06 - Ensino Médio Comp us/20 o S
7 3 p as5 2 % 08-Superor Comp . : ez
s e wniine A . 2455, RSST0706 O oLt ez
3 GERsO) s . « 252455, ; % 02-Alabatza os/20 n ez
_ " usias Administ « RSST806 04~ Ensing ol Complet e ez 0
A i . « 52455, R ’ ué v 520 iy ez 8

@
o i o~ & 155 ® . Superior i ’ S
s Adla 4 52455, RSs87,06 o Tec . x v sz
Auliar Adevi 5 1485.6 RS 578706 x ez 0

Nimero do instrumento cor Nome Fungio Descrigio Complementar Jornada semanal Unidade  Remunera o custo Escolaridade Datainido  DataFim  Stusgio  Agdes

s pis &)

Figura 88 — Importacao de Terceirizados
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Preencha todos os dados Obrigatdrios da planilha Modelo de Terceirizados disponibilizada.

Planitha 1 de 2 I __PageStyle Terceirizados Portugués (Brasil letial | Media:: Soma: 0 ==

Figura 89 — Planilha de Terceirizados

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

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

(Y TS S T T

“ary + wl:!

Figura 90 — Planilha de Terceirizados

Apos, clique em “Importar planilha preenchida” e preencha o campo Delimitador com “|” (barra
reta).
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Importagdo de terceirizados.

Delimitador *

Arquivos *

[

Figura 91 — Importacao de Terceirizados
Cligue em Escolher arquivos;

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

Importacao de terceirizados

Delimitador *

Arquivos *

Escolner arquivos

Gabriel
(&) Minhas fontes de dados
Modelos Personslizados do Office

Zoom

Nome: | Terceririza dos_1822022_1025.txt v | Arquive TXT (")

Abri Cancelar

Figura 92 — Importacao 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 situacdo para Inativo em caso de

74

desligamento do funciondrio, clique no icone e para exclusdo em caso de registro incorreto,

clique noicone 9 .
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FinformarEro  MManual  FMudarUG/UASG.

Terceirizados - Contrato

Tecoiczado do Contrato | MMEaiarplarita modslo | Eimportar panita preenchica [JRSY v e Pesquisar

Nimero do instrumento o N

Fungio Descrigio Complementar Jornada Semanal Unidade | Remuneragio custo Escolaridade Data Inicio Datafim | Situsgio | Ages

Nimero do instrumento. Nome Funglo Descrigho Complementar Jornada Semanal Unidade  Remunera i Custo Escolaridade Data inicio Datafim  Situaglo  Agdes

3 v registros porpigina n

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”.

S

Para editar o Instrumento Inicial, clique no icone

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

@ conmrenoonr = Molomarero  @Manual  TMUGarUG/ASS

Instrumento Inicial

~ Vol e . Pesquisar

Forecedor Vig. Inicio vig. Fim Valor Global Nim. parcelas Valor Parcela situagio

. i Fomecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. parcelas Valor Parcela situagio

- ol

s v regisuos porpigina

Figura 94 — Instrumento Inicial
R) TERMO ADITIVO

Primeiro passo é realizar a pesquisa do contrato desejado.

Na tabela de contratos serdo apresentados os resultados da pesquisa.

BManual  FMudar UGIASG @MeusDados @ Sair

Contratos

o asipsEsoats

X - = . - . . - Stago~ o > = - =

instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Ages
Boes
\SULO 13706 30672024 RS 1 RS 4400903 oy 2o e s a

Fornecedor Vig. niclo Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Ages

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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=  iomarfmo  @Manual  SEMUGarUGASG

Contratos

- S oGt paEsaso , , s O

v

Nimero do instrumento Forneced Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes

$

Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global i, Parcelas Valor Parcela Atualizado em

= |rgaresporpigns Deacansr (- ]
@ »

Figura 96 — Inclusdao de Termo Aditivo

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

Vig. Fim Valor Global

Nimero Aditivo Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. parcelas Valor parcela Agses

5 v |mgsesporpigna B

Figura 97 - Inclusdao de Termo Aditivo

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

e “Qualificacdo”: serdao exibidos tipos de qualificacbes 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: mudanca de CNPJ ou alteracdo do prestador de servicos;
d. REAJUSTE: reajuste dos valores contratados;

e. INFORMATIVO: alteracao de cldusula contratual.

e “Deseja gerar cronograma automatico para o Contrato?”: Quando marcada a op¢do
“Sim” sera gerado o cronograma considerando as informacgdes a serem preenchidas na
aba “Vigéncia/Valores”. Quando marcada opg¢do “Ndo” serd necessario incluir em
Contratos > + (Engrenagem) > Cronograma > + Adicionar Cronograma Contrato, para que
a informacao 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 obrigatorio.
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Finformar o @Manual T Mudar UG/UASS @MeusDacos @ Sair

= 2 ® sim O N30

TipoVigéncia

ComValor  SemValor

Nimero Termo Aditivo *

ObjetodoTA*

Unidade Gestora

Prosma At ©

Figura 98 - Dados Gerais

& MomaEro  @Wscel  SMudiUGASS

Termos Aditivos

“Qualificagho ™

ObjetodoTA*

Unidade Gestora

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 Publicacdo Aditivo”: caso seja necessario publicacdo na Imprensa Nacional, deve
ser inserida data posterior a data atual. Pode ser inserida a data de divulgacdo no PNCP,
para contratos da Lei 14.133, o que ocorre no dia de registro do termo;

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

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

SioformarEro  @Manual T2 Mudar UG/UASS @eusDados @ Sair

Termos Aditivos

Fornecedor *
Data Assinatura Aditivo *
@ Data Publicagso Aditivo * ©

Informagdes Complementares

S A

Figura 100 - Dados Aditivo
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A depender da qualificacdo escolhida, os campos serdo habilitados.
 “Quantidade”: “ACRESCIMO/SUPRESSAO”;
e “Valor unitdrio”: “REAJUSTE”;
e “Qtde. parcelas”’: “ACRESCIMO/SUPRESSAO”.

@ Controteagoute = eformacEmo  @Manal  RRMudarUG/UASS

Termos Aditivos

Tipotem Niimero item Compra tem Quantidade Valor Unitirio Q. parcelas

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 devera ser igual ou posterior a data
de assinatura. Eventual efeito retroativo do reajuste devera ser registrado na proxima
aba “Retroativo”;

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

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

Figura 102 - Dados Vigéncia/Valores

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

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

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

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

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

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

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

e “Valor Retroativo”: valor total do retroativo para o periodo informado.
Quando todos os campos estiverem preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

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

@eusoscos ool

Figura 103 — Dados Retroativo

Apods ainclusdo do Termo Aditivo, é criada uma Publicacdo que serd encaminhada automaticamente

ao DOU no final do dia ou poderd ser enviada pelo usuario, caso tenha sido informada uma data
futura util no campo “Data Publicacado”.

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

ATENCAO: Publicacdes que estejam com a Situacdo Imprensa “PUBLICADA” n3o poderdo ser
deletadas e o padrdao do texto do modelo ndao deve ser alterado, caso contrario o sistema da
Imprensa Nacional ndo aceitard o extrato enviado.
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Publicagdes

5
= -

Datapublicagio oo Situagio Publicacio

mmmmm

Situagso tmpren s Tipo Publicagic Link publicacio Agses

Data Publicagio o Situagio Publicagio Situagio Imprensa Tipo Publicagie Link publicacio Agdes

v registros por pigins

Figura 104 — Publicacdes

S) TERMO DE APOSTILAMENTO

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

Clique em “Adicionar Termo de Apostilamento”.

@MeusDados 8 Sair

@ conenoor = FomarEmo  @Menual  EMudarUGAASS

Termos de Apostilamentos

Inicio Novo Valor Fim Novo Valor Novo Valor Global Novo Valor Parcela Agdes

nicio ovo Valor Fim Novo Valor Hovo Valor Global Novo Valor Parcela. Aghes

Figura 105 — Inclusdao de Termo de Apostilamento

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Proxima Aba: Dados Gerais
*  “Numero Termo Apostilamento”: preencher no formato xxxxx/20xx

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

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

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

* “Unidade Gestora”: campo vem preenchido com a unidade gestora responsavel pelo
contrato.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ Contratongadtr = ifomaEmo @ Manuel  FMudarUGUASG

Termos de Apostilamentos

Niimero Termo Apostilamento *

Data da Publicagio * ©

Objeto do Apostilamento *

Unidade Gestora®
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Figura 106 — Dados Gerais

Na préxima aba, preencha o novo Valor Unitdrio reajustado.

@ conenoor = FiomarEmo  @Manual  FMudarUG/UASS

Termos de Apostilamentos

Tipo ttem Nimero Item Compra trem Quantidade Valor Unitirio Q. parcelas Valor Total Datalnicio

@ rbannerior | PréimaAn® |

Figura 107 — Itens do Contrato

Preencha os campos dos dados solicitados e clique em Préxima Aba: Vigéncia/Valores
e “Data Assinatura Apostilamento”: data em que o termo de apostilamento foi assinado;

e “Data Inicio Novo Valor”: inicio do novo valor reajustado, que devera ser igual ou
posterior a data de assinatura. Eventual efeito retroativo do reajuste devera ser
registrado na proxima aba “Retroativo”;

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

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.

@ Controtoagonts = fnfomarEmo  @Manual = MudarUGIASG
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Figura 108 — Vigéncia/Valores
Preencha os campos com os dados solicitados: Retroativo
e “Retroativo”: se houver retroativo a ser pago, selecionar a opg¢do “SIM”; caso contrario,
“NAO”;
e “Meés 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;
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*  “Vencimento Retroativo”: data de vencimento do valor retroativo a ser pago;
¢ “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 serd
redirecionado para a tela de “Publicages”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatdrio.

@ Contratosgovbr = informarEmro  @Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados  ® Sair
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Figura 109 — Retroativo

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

Através da coluna “Ac¢Ges”, o usuario podera:
e “Enviar Publicacdo”
e “Atualizar Situacdo Imprensa”
e “Visualizar”
e “Editar”
e “Deletar Publicacdao”

ATENGAO: Publicacdes que estejam com a Situa¢do Imprensa “PUBLICADA” n3o poderdo ser
deletadas.
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Figura 110 — Publicacdes

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

Para ativar um termo de apostilamento salvo como rascunho, pode-se editar o documento no icone
4

S

, ir até a Ultima aba e clica em “Salvar Termo” ou por meio do icone 4 , onde sera 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
situagao “ativo”, ndo sera possivel voltar como “rascunho”.

@ Contratos govbr =  SinformarEro  @Manual  T=Mudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Termos de Apostilamentos
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Figura 111 — Ativar Termo de Apostilamento

Ativar Termo de Apostilamento
Data da Publicagio ©

Data Assinatura Apostilamento

Figura 112 — Tela de confirmag¢do ou preenchimento ao ativar termo de apostilamento

T) TERMO DE RESCISAO

ﬂ“;'

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

Cligue em “Adicionar Termo de Rescisdao”.
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Figura 113 — Adicionar Termo de Rescisdo

Preencha as informacdes referentes ao Termo de Rescisdo:
e “Observacdo”: objeto do Termo de Rescisao;
e “Numero Processo”: niumero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Data Assinatura Rescisdo”: data em que a rescisdo 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 rescisao.
Apds todos os dados preenchidos, clique em “Salvar e voltar”.

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

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

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.
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Figura 114 — Termo de Rescisao

U) RELATORIO FINAL

Para adicionar o Relatdrio Final em um contrato, esse precisa ter finalizada sua vigéncia ou ter Termo
de Rescisdo registrado, bem como um Responsavel do contrato vinculado (verificar o item 3.1.3
alinea “K” deste Manual).
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=3
Pesquise pelo contrato desejado, clique no icone = I depois em “Relatério Final”.

Cligue em “Adicionar Relatdrio Final”.

%), Contratosgovbr = infomarEro  MManual = Mudar UG/UASG Meus Dados
®,

B Relatério Final
| +adiconarrezoro et | [RY fo ds ol : Pesquisar

Contrato Processo Observagio Vigéncia Fim Data de Encerramento AgBes

Contrato Processo Observagio Vigéncia Fim Data de Encerramento Agbes

Figura 115 — Adicionar Relatério Final

Preencha as informacGes referentes ao Relatorio Final:

1. Confirmar ou alterar o NUmero do Processo;

2. Preencher o campo “Data Encerramento do Contrato” com a data efetiva de seu
encerramento. Apds, 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 obrigacdes 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 opg¢do “ndao” os campos “Saldo blogueado” e “Justificativa de

blogueio da Conta-Depdsito Vinculada”” serdo também de preenchimento obrigatdrio.

2.4. A garantia contratual foi integralmente devolvida para a Contratada?
2.4.1.Caso seja marcada a opg¢do “ndao” os campos “Saldo blogueado” e “Justificativa de

blogueio da garantia contratual” serdo também de preenchimento obrigatério.

2.5. Marcar qual o grau de satisfacdo com o desempenho do contrato dentre as opgoes 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 contratacdo”: inserir evidéncias e observagcdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo, inclusos nos
documentos de Planejamento da Contratacdo;

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

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

4. Signatdrio: 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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ATENCAO: Apds registrado o Relatério Final, ndo serd mais possivel criar minuta de empenho a partir
daquele contrato, nem adicionar Instrumento de Cobranca. Ou seja, o Relatdrio Final é a acdo final
de um contrato. Entdo, certifique-se de que nenhuma acdo serd necessaria antes de registra-lo.

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.
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Figura 116 — Relatério Final

Acessando o menu Gestao Contratual > Contratos, sdo exibidos todos os contratos vigentes na
unidade. A principio, s6 sdo exibidos contratos cujo status esteja ATIVO. Para exibir contratos
INATIVOS, RESCINDIDOS e ENCERRADQS, basta clicar na coluna Situacdo e selecionar as situacoes
desejadas.

70 | 174



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

= JinformarEmo  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos

N v - = - x F 3 -l sk~ #
e Nimero do instrumento Fornecedor Vig. Inicio Vif x Atvo dbal Nim. Parcelas Valor Parcela Atualizado em Agdes
o o ® 8 o
s o]
¢ @ 0 .
o @
G @8 o
o= z
o Y0 ® 8 o-
o QO ® g o~
o ® 0 o
® 8 o-
o ® 8 o
o ® 0 o-
o ® 8 o-
e ® 0 -
o ® 8 o
o ® 0 o
o ®» 0 o
o ® 8 o-
o ® 8 o
o o ® 0 a-
e ® 0 -
o ® 8 o
o ® 0 -
o ® 8 o
® 8 o

Figura 117 — Contratos

Apds salvar o Relatério Final, é possivel realizar algumas ac6es, como: Gerar PDF, Visualizar, Editar
e Excluir.

@MeusDados @ Sair

Relatério Final
& Pesquisar

Contrato Processo Observagio Vigéncia Fim Data de Encerramento Agdes.

Contrato Processo Observagio Vigéncia Fim Data de Encerramento Acdes.
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Figura 118 — A¢Ges do Relatério Final

3.2 — Fornecedores

Acessando o menu Gestao 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 nao seja localizado, este pode ser incluido clicando em “Adicionar Fornecedor”,
desde que o usudrio possua o perfil Setor Contratos.
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Figura 119 — Adicionar Fornecedor

Preencha os campos indicados:

* “Tipo Fornecedor”: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, UG Siafi (quando o fornecedor for um

orgao da Administragdo) e ID Genérico (para empresas estrangeiras que ndao possuem
CNPJ);

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

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ Contratosgoutx = EiomarEro  MManual  T=Mudar UGIUASG @MeusDados @ Sair
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Figura 120 — Salvar novo fornecedor

: , . ~ . , = .
E possivel consultar a situagdo do SICAF do fornecedor por meio doicone — . Ao realizar a consulta,
caso algum dado do fornecedor esteja incorreto, o sistema atualizard os dados do fornecedor
automaticamente.
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Figura 121 — Fornecedores — Consulta ao SICAF
3.3 — Sub-rogacodes

Acessando o menu Gestdo Contratual > Sub-rogacdes, 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-rogacado”.

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

Buanual = Mudar UGIUASG

Sub-rogacdes

Nimero do Instrumento - Fornecedor

Figura 122 — Sub-rogacdes
Preencha os campos indicados:
e “Numero do Instrumento”: selecione o contrato que sera sub-rogado;
e “Unidade Destino”: informe para qual unidade o contrato estd 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 123 — Adicionar Sub-rogacao
3.4 — Consultas

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

*  “Arquivos”

e “Cronogramas”

e “Despesas Acessorias”
*  “Empenhos”

¢ “Instrumentos de Cobranga”
e “Garantias”

e “Histéricos”

e “ltens”

e  “Ocorréncias”

e  “Prepostos”

e “Responsaveis”

e “Terceirizados”

@ Contratosgovbx = iomarEmo  @Manual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ saic
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Figura 124 — 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 informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

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

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

(R = formarero @Manual  SMudarUG/UASG @MeusDados @ sair

Consulta Arquivos por Contrato
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Figura 125 — Arquivos
B) CRONOGRAMA

Para consultar o Cronograma, cligue 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 informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, clique em Num. Contrato, Fornecedor, Més Ref., Ano Ref. e/ou
Vencimento e escolha a(s) op¢do(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/Razdo Social, Més Referéncia ou Ano Referéncia).
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Figura 126 — Cronograma
C) DESPESAS ACESSORIAS

Para consultar as Despesas Acessdrias, cligue no menu Gestdo Contratual > Consultas > Despesas
Acessdrias.

Serdo exibidas todas as despesas acessdrias 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 (Niumero
do Instrumento, CPF/CNPJ/UG/ID Genérico ou Nome/Razdo Social).

@ Controtosgoddr = informarEmo  MManual  FMudarUG/UASG @MeusDados @ sair
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Figura 127 — Despesas Acessorias
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D) EMPENHOS

Para consultar os Empenhos, cliqgue 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 informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

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

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

@ Contratosgoutr = KidomarEmo  BManual  FMudarUG/UASG
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Figura 128 — Empenhos

E) INSTRUMENTOS DE COBRANCA

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

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

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 Numero, NUum. Contrato, Fornecedor, Lei, Tipo Lista,
Justificativa, Dt. Emissdo, Dt. Ateste, Dt. Vencimento, Prazo Pagamento, Dt. Protocolo e/ou Situacdo
e escolha a(s) opcao(Oes) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Instrumento de Cobranca, 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).
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Figura 129 — Instrumentos de Cobranga
F) GARANTIAS

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

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” 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, cligue em Num. Contrato, Fornecedor, Tipo Garantia e/ou
Vencimento e escolha a(s) op¢do(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

@ Contratosgovbx = inormarEmo  @Manuol  FMudarUG/UASG @eusDados @ Saic

Consulta Garantias por Contrato

Nimero do instrumento. Fornecedor Tipo Valor

CHOBONONONCRORCGHONONONONONGMONORON ORI

Figura 130 — Garantias
G) HISTORICOS
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Para consultar o Histérico, cliqgue no menu Gestdo Contratual > Consultas > Histdricos.
Serdo exibidos os historicos de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” ou copiados, podendo ser incluidas
outras informacgGes 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, Receita/Despesa, Tipo,
Observacdo, Numero do instrumento Hist., Categoria, Fundamento Legal, Modalidade e/ou Valor
Global Hist. e escolha a(s) opcdao(6es) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

@ Contratosgovte = domsremo  BManual  SMudarUG/UASG

Consulta Histéricos por Contrato

Nimero do instrumento Fornecedor Tipo i i is isi Vig. InicioHist. || Vig.FimHist. | Valor Global Hist.

@ e ¢ ¢ o

© 0200006 8 0

Figura 131 — Histdricos
H) ITENS

Para consultar os Itens, cligue no menu Gestdo Contratual > Consultas > Itens.
Serdo exibidos os itens de todos os contratos da unidade.

Os dados poderdo ser exportados em “Excel”, “CSV” e “PDF” 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 Item e/ou ltem Grupo
e escolha a(s) opcao(Oes) que deseja ser(em) filtrada(s).

Para pesquisar um Item, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados (NUmero do Instrumento,
CPF/CNPJ/UG/ID Genérico, Nome/Razdo Social, Num. Item Compra e ltem).
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@ conrcnomr = feinformarEro @Manual  SMudarUG/UASG

Consulta Itens por Contrato
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Figura 132 — Itens
1) OCORRENCIAS

Para consultar as Ocorréncias, clique no menu Gestao 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(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

Para aplicar os filtros existentes, cliqgue em NUm. Ocorréncia, NUumero do instrumento, Fornecedor,
Usuario, Vig. Inicio, Vig. Fim e/ou Situacdo e escolha a(s) opcdo(&es) 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¢cdo, E-mail Preposto e NUmero
Ocorréncia).

@ Controtosgoute = iformarEro  @Manual  =MudarUG/UIASG @MeusDados @ sair

Consulta Ocorréncias por Contrato

Niim. Notifica Ocarréncia Nova
Descrigio Preposto E-mail Preposto Alterada Situagio | Situagio | Acdes

0

& N

Descrigio Notifica E-mail Preposto Ocorréncia situagio  Nova Aces
Ocorréncia Preposto Alterada situagio

Figura 133 — 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 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, cligue em Num. Contrato, Fornecedor, Preposto e/ou Data Inicio e
escolha a(s) opcdo(des) que deseja ser(em) filtrada(s).

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

@ Controtosgoubr = HiomarEmo  @Manual  SMudarUG/UASG

Consulta Prepostos por Contrato

i

e

Figura 134 — Prepostos
K) RESPONSAVEIS

Para consultar os Responsdveis, cliqgue 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 informacdes por meio de “Visibilidade da coluna”, clicando sobre a(s) informacdo(des) que
deseja ser(em) exibida(s).

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

Para pesquisar um Responsavel, cliqgue 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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@ Contratosgoube = ifomarEro  @Manual  =MudarUG/UASG

Consulta Responsaveis por Contrato
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Figura 135 — Responsaveis
L) TERCEIRIZADOS

Para consultar os Terceirizados, clique no menu Gestao 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 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, CPF, Nome, Funcgdo, Salario,
Vale Alimentacdo, Auxilio Transporte e/ou Escolaridade e escolha a(s) opcdo(Ges) que deseja ser(em)
filtrada(s).

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

= ScomarEmo  @Manual  FMudarUG/UASG

Consulta Terceirizados por Contrato

: =

Jornada vale Awiio
Fungio Desc. Complementar Semanal Unidade Salirio || Custo || Alimentagio Transporte Escolaridade Agdes

& W O

Figura 136 — Terceirizados
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3.5 — Relatodrios

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

e “Contratos da UG”

e “Contratos do Orgdo”

@ Contratosgodbt = infomarEmo  @Manual  SMudarUG/UASG

INICIO rstimdocr

Ler2goa®
@
N Feed de Noticias L Contratos por Categoria - = Calendério
= S04 ) i :
Indisponibilidade no Compras.gov.br para I Cessdo (4) Compras 21) I -—
0 do Novo Di H Servicos 73) N Serigos de Engenvra (12) [ Servigos de Saice (1)

nos arquivos do

sistema Compras.gov.br

paraC do Sistema de

Figura 137 — Relatodrios

Para pesquisar o relatério de contratos daquela UG, clique no campo “Pesquisar” e informe os dados
* Receita/Despesa
* Tipo
e Categoria
e Subcategoria
* Unid. Requisitantes
* Numero

¢ CNPJ/CPF/UG/Id Genérico

e Nome
e Processo
¢ Objeto
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= SiomarEvo  @Manwal  =MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Relatorio - Lista Contratos da UG

:

B Gestiocontratual @ 6ponagl | -

L i

Receita
Unid. CNPJ/CPFIUG/Id Int. Mod. Nim. ot ot.
Tipo || Categoria | Subcategoria | Requisitantes | Nimero | Gen Nome Processo Objeto Complementar || Licitagdo | Licitagio | Assinatura || Publicagdo

AGUAM 00001/2008 123 000112008 12/032008  16/03/2009

Contrato M3odeObra

a

Figura 138 — Relatdrios — Contratos da UG

Na tabela de relatérios serdo apresentados os resultados da pesquisa.

o

Para detalhar o relatério do contrato, clique no icone

= fomarEmro  BManual  =Mudsr UG/LASG @MousDados @ Sair

Relatorio - Lista Contratos da UG

:

B Gestsocontratua v oo | -
3 resultados por pigina
Receita/ Unid. CNPI/CPFIUG/Id Int. Mod. Nim. ot ot
Orgio  Ib Unidade | Despesa | Tipo | Categoria | Subcategoria | Requisitantes | Nimero | Genérico N Objeto Complementar | Licitagio || Licitagio | Assinatura | Publicagio
pe AGuAM 00112008 12032003 16/03/2009  12/03/2009 07/0572021
B Rela
® :
S

il

Figura 139 — Botdo de Pesquisar no Relatério

Serd apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.

@ Controtosgoutx = Sifomaremo  MMonual  SMudar UG/UASG @Meusados B Sair

Relatorio - Lista Contratos da UG

:

B Gestho contrats Y LI
s v resultados por pigina Pesquisar | oo
Receita | Unid. CNPJ/CPFIUG/Id nf. Mod. Nim. ot. ot. vig. vig.
Grgio I% Unidade | Despesa || Tipo || Categoria || Subcategoria | Requisitantes | Nimero | Genérico Nome || Processo Objeto Complementar | Licitagdo || Licitagio | Assinatura || Publicagdo || Inicio || Fim
016 Des i M 00001200 20121223 Dispensa 000112008 120032009 16032009 12/03/2009 070572021
B Relu ADIR
2
Valor Inicial
Valor Global
Nim, Parcelas 12
Valor Parcela
_ Valor Acumulado
= Situagho  Inatvo
% Prorrogavel
Nome da Autoridade Signatiria do contrato

Figura 140 — Detalhamento de Contrato no Relatdrio

Sera apresentada uma tela com os detalhes do resultado da pesquisa.
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= #ifomarEmo  @Manual  =MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Relatério - Lista Contratos da UG

:

@ Gest o m
r pigina Pesquisar
Receita
i nid. CNPJ/CPFIUG/Id nf. Mod. Wim. ot. ot.
Orgio i Unidade | Despesa || Tipo | Categoria || Subcategoria | Requisitantes | Nimero | Genérico Nome Processo Objeto Complementar || Licitagio || Licitagio | Assinatura || Publicagio
Despis G Dispensa 0001172008
B ;

Despess  Contrato M3odeObra

Contrato Servigos

Figura 141 — Exportacdo de Relatério de Contratos da UG

o

Para fazer uma exportagao dos relatdrios, clique no icone e escolha o formato do arquivo

desejado para a exportagao.

Os formatos de arquivo disponiveis para exportagdo sao “xlsx”, “xIs” e “csv”.

Com a exportagdo, mais informagdes sao disponibilizadas, como exibido a seguir.
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Figura 142 — 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 érgdo, acrescentando na opgao do
botdo Pesquisar a Unidade.

= iomarEro  Manl  FMudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Relatério - Lista Contratos do Orgao

3 v resultados por pigina Pesquisar
Receita
/ unid. CNPIICPFIUG/Id int. Mod. Wim. ot. ot
6rgio UL Unidade || Despesa || Tipo | Categoria | Subcategoria | Requisitantes | Nimero || Genérico Nome Processo Objeto Complementar lictagio | Licitagio || Assinatura || Publicagio

00018/2022

Figura 143 — Relatdrio de Contratos do Orgao
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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 economicos: 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.

@ Contrtosgonts

Figura 144 — Consultar Série dos indices Econdmicos e Pesquisar

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

@ Controtoagnts B Wrbmatm @Ml EMUGIASG

Figura 145 — 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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s informarEro  @Manual = Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices
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Figura 146 — Selecionar Periodo de reajustamento

Ap0ds, selecionar o indice desejado dentre as op¢Oes disponiveis:

@ Contratos govbr =  iformarEro  @Manual  #Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices

B v
Periodo © indices
= v
Valor a ser corrigido L IPCA
= INCC
INPC
cri
A P . Calcular  ~
B
$
$
Z
- 7
o

Figura 147 — indices econdmicos disponiveis

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

=  JkinformarEro  @Manual  #2Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Calculadora De Indices

Periodo © indices

Valor a ser corrigido

o
2 : . -]

Figura 148 — 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 memaria de calculo:
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Figura 149 — Resultado do calculo realizado
4 — Fiscalizacao
As ferramentas disponiveis para a fiscalizacdo contratual no Contratos.gov.br — Versao Original estdo

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

Um novo maddulo relacionado a Fiscalizacdao e Gestao Contratual esta disponivel na nova versao do
sistema. O mddulo esta disponivel para o perfil Responsavel por Contrato, voltado aos usudrios que
realizam a fiscalizacdo e o acompanhamento da execuc¢do contratual.

4.1 — Meus contratos

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

@ Controtosgovtr = SifomarEro  @Monual  S2MudarUG/UASG @MousDados @ Sair

INiCiO rust

N Feed de Noticias Ll Contratos por Categoria s 83 Calendério .

N e (25 Compras 2

= 7 M 5o preventiva nos servidores de
sistema Compras.gov.br

rocesso seletivo para ¢ do Sistema de
mpras

o
gl
B

|

Figura 150 — 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 divulgacdo 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 usuario tera acesso as seguintes agdes:
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“Arquivos”

“Conta-Depdsito Vinculada”

“Empenhos”

“Instrumentos de Cobranga”

e  “Ocorréncias”

“Terceirizados”

@ comrenooar = Minformarfro  @Manual  EMudar USAUASG @MeusDados @ Sair

“Relatoério Final”

Meus Contratos

Vig Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. parcelas Valor parcela Situagio Agdes

Formecedor Vi Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. parcelas Valor parcela situagio Agses

v registros por pégina

Figura 151 — Meus Contratos

4.2 — Arquivos

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

@ comaoon

Figura 152 — Arquivos em Meus Contratos

Serdo exibidos todos os arquivos ja adicionados ao Contrato. SO 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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usuarios, apenas aparecera a op¢do de visualizar o arquivo e atualizar a situacdo do documento no
SEl. Caso seja necessario excluir um arquivo de outro usudrio, devera ser solicitado ao usuario com
perfil Setor Contratos, para que o faca no caminho Gestao Contratual > Contratos > Mais > Arquivos.

@ Contratongodts =  MoomarEro  @Manal  =MudarUG/UASG

Arquivos - Meu Contrato

* Adiconac Arubo doMeucontro. IS
ata N

Figura 153 — A¢Oes em arquivos pelo Responsavel por contrato

Para adicionar, alterar restricao ou excluir um arquivo, local ou pelo SEI, consultar oitem 3.1.3 alineas
“A” e “B” deste Manual.

A diferenca das regras contidas no menu de Contratos é que os responsaveis por contratos ndo
poderdo adicionar os tipos de documento Contrato, Termo Aditivo, Termo Apostilamento ou Termo
Rescisdo, os quais sé poderdo ser inseridos pelo usuario Setor Contratos.

4.3 — Conta-Depdsito Vinculada

A Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentacdo é um instrumento de gestdo e
gerenciamento de riscos para as contrata¢des de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de
mao de obra pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. O principal
objetivo deste instituto reside na garantia de existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funciondrios contratados pelas empresas terceirizadas para a
prestacdo de servicos em érgdos e entidades.

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

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

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

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

Incidéncia do Submddulo 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 dispoe as formas de provisGes a serem efetivados em conta-depdsito vinculada
para os orgaos do Poder Judiciario.

A) CADASTRO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA
Para cadastrar a “Conta-Depdsito Vinculada”, vd em Gestao Contratual > Meus Contratos >

selecione o contrato desejado, clique no icone *-, em “Conta Depdsito-Vinculada” e “Adicionar
Conta-Depdsito Vinculada”.

@ conremoone = EiomarEmo  @Manval  SMudarUGASG

Meus Contratos

Fornecedor Vig. nicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcetas Valor Parcela situagio Acdes
°

o e a-

o« 0085/202 1-SAD/DFAGU 00.123/000157 - Formecedor Juridico 6 EPP 10/08/2023 o/s2023 56020 RS 175960 o ° = a-

Conta-Dep6sito Vinculada

Adiconas Conta DepésitoVinculada | Sobee Conta-Depéstovincuad I

Norma Banco Agéndia Conta Corrente Incidéncia do Grupo A GrupoA Saldo da Conta Status da Conta Agdes

Nenhum registro encontrado

Norma Banco Agéncia Conta Corrente Incidancia do Grupo A GrupoA Saldo da Conta Status da Conta Ages

Figura 155 — Adicionar Conta-Depdsito Vinculada

A depender da Conta-Depdsito 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”
* “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”.

ATENGAO: Cada contrato podera ter apenas uma Unica Conta-Depédsito Vinculada.
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Seinformar o @Manual = Mudar UG/UASG

Conta-Depdsito Vinculada

$ Banco*
Agéncia®
Conta Corrente

Encargo SAT (5)
®1% 0% O

Figura 156 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

Preencha os dados da “Conta-Depésito Vinculada” para Resolug¢ao 169 CNJ:

*  “Banco”

e “Agéncia”

* “Conta Corrente”

e “Percentual 132 salario”

* “Percentual férias”

* “Percentual abono de férias”

e “Percentual multa sobre FGTS para as rescisdes sem justa causa”

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

ATENGAO: Cada contrato poderd ter apenas uma Unica Conta-Depésito Vinculada.

Conta-Depésito Vinculada

Conta Corrante

Percentual 13° 6écimo verciro) sairio *

Percentusi sbono de férias -

Figura 157 — Cadastro de Conta-Depdsito Vinculada

B) DETALHAMENTO DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

@ Contratosgonx = fifomarEmo  @Manual  FMudarUGUASS

Conta-Depdsito Vinculada

- Norma Banco Agincia \dinc sdulo2.2 submédulo2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conta Aces

i ios/2017 106 134 sera90 %t %3180 01 #s000 K .a -
¥ Norma Banco Agincia idinci édulo2:2 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta satusg T

: W e i

Figura 158 — Acdes da Conta-Depdsito Vinculada — pela IN 5/2017
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Sinformar o @Manual = Mudar UGUASS

@veusDados @ Sair

Conta-Depbsito Vinculada

-
+Adiconss Conta-DepbsoVinculada | Sobre Conts Depésiovinculada [N

Norma Banco | Agéncia Percentual 13

GrupoA idénci Agses
Norma Banco  Agéncia Percentual 13o. (déci i i 2 Percentual 2 GrupoA Incidéncia do Grupo A SaldodaConta

2w registros porpigina

Figura 159 — A¢Oes da Conta-Depdsito Vinculada — pela Resolugdo 169 CNJ

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

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

Empregado Tipo da movimentagio Més Ano Verba Valor Unidade do servidor que cadastrou Data/Hora Agbes

EL CUNHA SILVA JUNIGR

Figura 160 — Extrato de Lancamentos

e “Movimentacdes”: sdo exibidas todas as movimentacodes ja realizadas detalhadas com o
Tipo de Movimentacgdo, Més, Ano e Total Movimentado;

Tipo da movimentagio Mes Ano Situagio da movimentagio Total movimentado Data/ Hora Agbes

Tipo da movimentacio Més Ano Situagao da movimentacao Total movimentado Data | Hora Agbes
Figura 161 — MovimentagOes
e “Nova Provisdo”: realizar nova retencdo para conta vinculada;

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

EMPregados sisidstas des ressios fivsdosdeamregsros

Nome cPE Remuneragio situagio Total provisionado Total liberado saldo Agdes
GABRIEL CUNHA SILVA JUNIOR R$2300.00 Alocado RS 8103.59 RS 0.00 RS 8103.59 -
JONATAS COSTA R JUNIOR R$2500.00 Alocado RS 8808.25 RS 0.00 RS 8808.25 "
MARCOS OLIVEIRA SILVA JUNIOR R$2300.00 Alocado RS 8103.5% RS 0.00 RS 8103.5% -
Nome cPF Remuneragio situagio Total provisionado Total liberado saldo Agbes

« registros por pigina &

Figura 162 — Empregados/Liberacdo

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

93 | 174



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

Reajuste De SalAri0 sbinot a25 s 105 reistos iasos de 14550 egistos)

- Pesquisar:

Fungio Remuneragio conforme contrato Agdes

150000 %5

W
e
Fungio Remunerag3o conforme contrato AgBes
5 v registros por pigina ,: 3 4 5 »

Figura 163 — Fun¢des/Reajuste de salario
C) NOVA PROVISAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

£ -

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone e em “Nova Provisao”:

BinformarEro  MMaoal T Mudar UGUASG

Conta-Depésito Vinculada

.
e
Norma Banco Agéncia idénci 8 Submédulo 2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conta Acdes
$
osfa01T 104 23 serss0 %139 %3480 %1% #5000 Aiva oI
2w fegistros por pigina AR -

Figura 164 — Conta-Depdsito Vinculada

Preencha os campos:
¢ Més Competéncia;
¢ 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 nao serao
provisionados naquele més, basta seleciona-los na lista.

Apds preenchidos os dados, clique em “Salvar”.

Sera exibida a lista com todas as movimentagdes ja realizadas.

BManual = Mudar UGIASG @MeusDados @ Sair

Qtd de empregados alocados neste contrato
Més Competéncia
Ano Competéndia

Empregados que ficardo de fora da provisso

Figura 165 — Nova provisao

Caso a haja algum erro na provisdo realizada, esta podera ser excluida clicando no icone “ .
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Corri Contraf o @
Movimentacdes Da Conta-Depodsito Vinculada snd e det egsios s
#yolar  PNovaProvisio  BNovaLiberacio  BReajuste de salirio Pesquisar:
Y Toolovmentaciow  MEsw  Ano
Tipo da movimentagao Més Ano Total movimentado Data [ Hora Agbes
Pravisic 01 2021 20 T %
Tipo da movimentagio Més Ano Situagio da movimentagio Total movimentado Data/Hora Agdes

*yyoltar  PNevaProvisie  BNovaLiberagio  BReajuste de salino

25 v registros por pagina . .

Figura 166 — Movimentag¢Ges Conta-Depdsito Vinculada

&

Clicando no icone e em “Lancamentos”, sdo exibidos todos os lancamentos da provisdo

realizada.

Lancamentos sisindotaza

- voltar Pesquisar:

Empregado Salirio na época Verba Percentual Tipo da movimentagio Valor langamento AgBes

WESLEN VELOSO DE ASSIS 191273 Incidéncia do Submédulo 2.2 sobre férias, 1/3 (um @ %760 Provis3o RS 14537 o

91273 4. Provis3o 7% o

191273 Provisio RS 23144 [}

833 Provisio o

o

o

o

WASHINGTON 13°(dé Provis3o 7315233 o

ALEX DA SILVA SANTOS 191273 ncidéncia do Submédulo 2.2 sobre férias, 1/3 (um @ %7.60 Provisdo RS 145,37 o

ALEXDASILVASANTOS 1912.7: Wulta so GTS para as rescisdes sem justa cau @ %4.00 Provisio RS 7651 o

Férias & 1/3 (um terco) constitucional de férias %12.10 Provisio RS 23144 o

13° (décimo terceiro) salério Provisio o

ncidéncia do Submédulo 2.2 sobre férias, 1/3 (um @ 9%7.60 Provis3o RS 145,37 o

Proviszo o

& 1/3 (um terco) constitucional de férias 9%12.10 Provisdo RS 23144 o

CLAUDIMAR RODRIGUES REIS 13° (décimo terceiro) salério %3833 Provisio R3159.33 o

IARCIO DIAS MAIA 191273 ncidéncia do Submédulo 2.2 sobre férias, 1/3 {um @ %7.60 Proviséo RS 145,37 o

ARCIO DIAS MAIA 181273 Wulta so GTS para as rescisdes sem justa cau @ %4.00 Provisio RS 7651 o

Figura 167 — Langamentos da Conta-Depdsito Vinculada
D) LIBERACAO NA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

.

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

@ comreenconr RinformarEo @ Manual S MudarUGAASS @MeusDados @ Sair

Conta-Depdsito Vinculada

.
pr—— e

Norma Banco Agéncia idinci sdulo2.2 Submédulo2.2 Encargo Saldo da Conta Status da Conta Agdes.

IN0S/2017 104 1234 567890 %739 %3480 %1% RS000 Ativa

Norma Banco Agéncia idénc & Submédulo2.2 Encargo Saldo da Conta Statusd

s v registros por pigina

Figura 168 — Conta-Depdsito Vinculada

No menu de Movimentacdes, poderd ser efetuada uma liberacdo clicando em “Nova Liberacao”.

95 | 174



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

= RiomaEro  @Manul  FMudarUG/UASG

Movimentagdes da Conta-Depésito Vinculada

v

Tipo da movimentagio s o Situagso da movimentagio Total movimentado Data Hora Aghes

Tipo da movimentagio e Ano SituagSo da movimentagio Total movimentado Data Hora Agdes

1 v registros porpigina

Figura 169 — Movimentag¢des Conta-Depdsito Vinculada
S3o listados todos os terceirizados alocados no contrato.

.

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

@ ‘Controtosgovte Fioformarro @Manual T2 Mudar UG/UASS

Empregados
"
-
Nome o Remuneragio situagio Total provisionado Totalliberado Saldo Agges
* SADORA TERCERIZADO 1 — 75100000 Hocado R$000 RS0 R$000
$ Nome cpF Remuneragio Situagio Total provisionac do Total liberado :
s regios porpigina

Figura 170 — Empregados/Liberacdo
Preencha os campos relativos a Liberagdo:
e Meés liberacao;
¢ Ano Liberacao;
* Situagdo da Liberagao:
a. Férias

b. Décimo Terceiro

c. Férias e Décimo Terceiro
d. Rescisao
e. Realocagdo

Conforme a situacdo da Liberacdo informada, os campos serdo 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 rescisdo ndo seja por justa causa: Rescisdo
e Data da rescisdo/realocagdo: Rescisdo/Realocagdo

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

Submdulo22

Saldo Féras ¢ 173 (um tergo) constitucional de frias

ValorparaDécimo Terceiro
Saldo 13 dicimo ercina) saliro

Valorda multa caso  rescsi nso seja porusta causa
Saldo Maltasobre o FGTS paraasrescissessemjusta causa

Data darescisio reslocagio

Figura 171 — Nova Liberacao

E) REAJUSTE DE SALARIO

Acesse a Conta-Depdsito Vinculada, clique no icone % eem “Fungdes/Reajuste de remuneracdo”:

@ Contratosgovbe HiformarEmo  @Manval  =2Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

Conta-Depdsito Vinculada

4 Adiclonar Conta-Depésito Vinculada | Sobea Conta-Depésitovinculada [ERSRISIS

Norma Banco Agéncia Conta Corrente Incidéncia do Submédulo 2.2 Submédulo 2.2

Encargo Saldo da Conta
$

INOS/2017 104 1234 567830 %7.39 %3480 %1% R$0,00
> Norma Banco Agéncia Conta Corrente Incidéncia do Submédulo 2.2 Submédulo 2.2 Encargo saldo da Conta

s v registros por pigina

Figura 172 — Conta-Depdsito Vinculada

ﬂ“;'

Cligue no icone e em “Funcdes/Reajuste de salario”:

@ convaroraonx = eromarEmo  @Menvsl  =MudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

Reajuste de remuneracdo
o

Fungio Remuneragio conforme contrato

Fungio Remunerag3o conforme contrato

& W

Figura 173 - Fungbes/Reajuste de salario
Preencha os dados para o Reajuste De Salario:
¢ “Jornada semanal”: selecione a jornada de trabalho a ser reajustada;

* “Descricao Complementar”: descricao detalhada conforme cadastrado nas informagdes
do terceirizado;
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e “Nova remuneracdo”: valor do novo salario;
e “Meés Inicio”: més inicio do novo salario;

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

e “Més Fim”: més fim do novo salario;

e “Ano Fim”: ano fim do novo salario.

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

= idormarEmo  @Manual  SMudarUG/UASG

Reajuste de remuneracdo

Nome da funcio

Jornada semanal *

& il O

Descrigio Complementar *

Figura 174 — 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 estao sendo vinculados
ao Contrato automaticamente. Os empenhos vinculados automaticamente ndo poderdo ser
excluidos, nem editados. Para os empenhos antigos e os demais casos, deve-se seguir 0s passos
abaixo.

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 “Empenhos” e siga as
instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “E” deste Manual.

@ Contratosgovix = ivomarEmo  BManval  =MudarUG/UASG

Meus Contratos

Ndmero do instrumento Unidade Gestora Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim, Parcelas Valor Parcela situagio Agdes

032026 RS 149995 2 R$1250,00 o ® o

o e a-

o ® a-

0 ® a-

&

0@ a.

o e .

Figura 175 — 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 cobranca, va em Gestdao Contratual >
Meus Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Instrumentos de
Cobrancga” e siga as instrucdes contidas no item 3.1.3 alinea “M” deste Manual.

@ Contratos godbx = ifomarEro  @Manual  =MudarUG/UASG

@MeusDados @ sair

Meus Contratos

Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Niim. Parcelas Valor Parcela situagdo Agdes
°

Figura 176 — Instrumentos de cobran¢ca 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
instrugdes contidas no item 3.1.3 alinea “N” deste Manual.

@ Contratosgobx = enomarEro  @Manal  =MudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

@.ccc ISADORA DE OLIVEIRA

Meus Contratos

Nimero doinstrumento Unidade Gestora Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela situagio Agdes

& W

o Juridico 6 EPP

Figura 177 — Ocorréncias em Meus Contratos

4.7 — Cadastro de Terceirizados

Para cadastrar, consultar, editar ou excluir um Terceirizado, vd em Gestao Contratual > Meus
Contratos > selecione o contrato desejado, clique no icone *- e em “Terceirizados” e siga as
instrucGes contidas no item 3.1.3 alinea “O” deste Manual.
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@ Contratosgodbr @MeusDados @ sair

Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Valor Parcela

& W O

Figura 178 — 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 Execucdo Financeira, permitindo a criacdo e alteracdo
(reforcos e anulagdes e alteracdo de fonte) de minutas de empenho.

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

Minutas de empenho 2024

+ Adicionar Minuta de empenho Pesquisar

4

Unidade da Minuta do Empenho Unidade Emitente do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI Ages

8 @ 6 &

'
)
o
ol B

Figura 179 — Minuta de empenho do ano corrente e dos anos anteriores

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

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

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Gestao Orgamentdria > Minuta Empenho.
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B, contatosgoux = fioformarEmo  MManval  FMudar UG/UASG @MousDados @ Sair

— Minutas de empenho 2024

+ Adicionar Minuta de empenho Pesquisar:

T

$ ¥ Unidade da Mi idade Emif do Empenho UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano da Compra Mensagem SIAFI

z
£

0
o

o b @ @ B @
N
N
o

]

]

8
bl B O R

B @ @ B
.

Figura 180 — Gestao Orcamentdria
A) CRIAR MINUTA DE EMPENHO
a. FLUXO 1 - Contrato/Compra

. . . . + Adicionar Minuta de empenho
Caso deseje criar Minuta de Empenho, cllque 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:

* “Contrato”: pesquise o numero do Contrato e selecione-o na lista de contratos. Para este
tipo de minuta, o sistema validara 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 emissdao, o sistema passa a listar
automaticamente os empenhos daquele contrato no menu Gestao contratual >
Contratos > Mais > Empenhos e na aba “Empenho” do instrumento inicial.

Cligue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

Buscar Compras

Tipo: OContrato ®Compra ® Suprimento @ Contrata+Brasil

Contrato

Nimero/ Ano

Unidade Compra
Unidade Beneficidria @
Suprido

1d contratagSo PNCP.

[ ¢ | mimorns |
Figura 181 — Criar Minuta de Empenho
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Para minutas do tipo “Compra”:
e  “Unidade Compra”: informe a UASG que realizou o processo de compra;
e “Modalidade Licitacdo”: informe a modalidade de licitagdo da compra;
e “Numero/Ano”: informe o nimero e ano da compra.

Cligue em “Préxima Etapa” para prosseguir.

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

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

Buscar Compras

(] (-] (-} 0o (] (<] (] (-]

Nimero [ Ano.
Unidade Beneficidria O

1d contratagio PNCP

Figura 182 — 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.

ATENGAO: 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.
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Buscar Compras

Fluxo de Empenho

Tipo: ®Contrato ®Compra O Suprimento ® Contrata+Brasil

®
o
©
-]
@
-]
)
®

Contrato
Modalidade Compra
Nimero/ Ano

Unidade Compra
Unidade Beneficiiria @

suprido

Figura 183 — Fluxo 1 — Contrato/Compra
Para minutas do tipo “Contrata+Brasil”:
¢ “Id contratacdo PNCP”: informe o nimero do id contratacdo PNCP . Clique em “Préxima Etapa”

para prosseguir

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, sera exibida mensagem de alerta.

Buscar Compras

Fluxo de Empenho

Tipo: ®Contrato ®Compra ® Suprimento O Contrata+Brasil

Contrato

Modalidade Compra

Nimero/ Ano

Unidade Compra

1d contratagSo PNCP

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

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

Selecione o fornecedor desejado clicando no icone ° .

@MeusDados @ Sair

@ Comprasnet = E
contratos

G CESARIOGUIL.... .
uefuss oter MINUta zmpenhe

o cio Fluxo de Empenho

Fornecedores da Compra

Pesquisar

10 v resultados por pagina
AgBes 15 cNPJ-CPF- Nimero Fornecedor Situagio SICAF
v

04.615616/0001-28 ELEVADORES OK COMERCIO DE PECAS, COMPONENTES E SERVICOS

fostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 184 — Fluxo 2 — Fornecedor

Atengao: N3o sera exibido fornecedor cujos itens estejam sem saldo ou com data de vigéncia

expirada.

20099 Itens

Fluxo de Empenho

() () o o ) 0 o )
-

Itens da Compra / Contrato

« resultados por pagina Pesquisar
N Cédigo Cédigo NCM/ Qud./ Valor Valor Total % Valor Unit. Valor Total Com
Acdes |7 Item Tipo CATMATSER NBS Descrigio Saldo Unit. o Desconto Desconto Desconto
0 P L 2
o TonC 455
A

u] 632
[eon [

Figura 185 — Fluxo 2 — Fornecedor

¢. 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 n3o
houver material e servico no mesmo processo) clicando em “Acdes”.

Atengao: Nao serdo exibidos itens sem saldo ou com data de vigéncia encerrada.
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20097 Itens

Fluxo de Empenho

Itens da Compra / Contrato

0 o () o o o ) (]
-

v resultados por pigina Pesquisar
o
N Cédigo Cédigo NCM/ Qtd./ Valor Valor Total % Valor Unit. Valor Total Com
Agdes 1T Item Tipo CATMATSER NBS Descrigio Saldo Unit. o Desconto Desconto Desconto
o =1
o ATOXIC
(u] REM

Figura 186 — Fluxo 3 — Itens
d. FLUXO 4 - Crédito Disponivel

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

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

Saldo Contabil

Fluxo de Empentio

@ @ (-] o ® ) @ ©
o sacisponivel Subelements s B
UCEmitente| 110141 - SAD/DE/AGU | ir Cluls
1w resultados por pagina Pesquisar

selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor IF Agdes
Q 1 168530 0100000000 239030 AGUD03S 150,360,30 B
[¢] 1 168530 0100000000 330039 270 0 n
[} i 168527 0100000000 339030 B
[} 1 168527 0100000000 339039 AGU0036 13.000,00 E
[s) i 168530 0100000090 339032 AGUO0AS 1226682
o 1 16853 020000000 33903 ABUO0ZT 50456 E
0100000000 B

¢ 0100000000 300,00 B
[e] 230600 B
ESH 000 B

Figura 187 — 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.
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Apds preenchidos todos os dados, clique em “Préxima Etapa”.

Subelemento

Fluxo de Empenho

ponfve Subslemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Or¢amentério

Crédito orgamentarior RS 150.360,30
Utilizado: R$ 0,00
Saldo RS 150.360,30
Subelemento

10~ resultados por pagina Pesquisar
Tipo  Codigo | Descrigio Qtd.deltem ' ValorUnit. || Valor Total o ltem Natureza da Despesa Subelemento Qtd Valor Total
Servigo 3557 Serviges continuzcos de manuiengio reventive 2 co@® 110000 11169.8400 12288804 339039 00-0uT - BETT 00

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Figura 188 — Fluxo 5 — Subelemento

106 | 174



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

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 Emissdo”: data de emissao do empenho;
*  “Tipo Empenho”: tipo de empenho Estimativo, Global ou Ordinario;
e “Numero Processo”: niumero processo SEl ou sistema correspondente;
e “Amparo Legal”: selecione o amparo legal da minuta de empenho;
e “Taxa de Cdmbio”: 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 obrigatério.

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

Minutas De EMpPenho et seempento

Fluxo de Empenho

Nimero Empenho D CIPI

Data Emissdo* Tipo Empenho *

dd/mm/aass (m]

Credor* Niimero Processe *

Amparo Legal * Taxa de Cambio *

Local de Entrega

Descrigio / Observagio *

€Voltar | Préxima Etapad

Figura 189 — 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 nUmero da
Conta Contabil correspondente e clique em “Adicionar”.

Clique em “Préxima Etapa”.

Contas Corrente Passivo ANTETiOr adiconar conta Corrents Fassive anterior

«Voltar para todos Contas Corrente Passivo Anterior

Fluxo de Empenho

Contrato/Com; Fornecedor ftens. Crédito disponfvel Subelemento Dados Empenho Passivo Anterior Finalizar
O Passivo Anterior
Valor Total da Minuta:
12.0000
Conta Contabil
Nimero Conta Corrente Valor
+2dicioner

€ Voltar Préxima Etapa 9

h. FLUXO 8 - Finalizar

Figura 190 — Fluxo 7 — Passivo Anterior

Sao exibidas as informacgdes resumidas da minuta que esta sendo gerada.

Caso esteja tudo correto, cliqgue em “Emitir Empenho SIAFI”. Se houver mais de um fornecedor para
esta mesma compra, sera habilitado a op¢ao “Empenhar outro Fornecedor”.

Mensagem SIAFI
Situacio
Criacaoem
Atualizado em
Data emissao
Processo

Taxa cambio
Informacao complementar
Local entrega
Descricao

Etapa

Numero cipi

Contrato

EM ANDAMENTO

18/07/2021 17:20

18/07/2021 18:22

18/07/2021

99995 899000,/0050-09

0.0000

11016105000132021

Crédito Or¢amentério

Resumo da Compra / Contrato

Item da Compra / Contrato

B)Emitir Empenhio SIAFI # Empenhar cutro Fomecedor © Finalizar

Figura 191 — 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
anulacgdo.

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

Minutas De EMPenho esindot st et rgstosis

# Adicionar Minuta de Empentio

T Situagio v odalidzde v

o || rpeie Pesquisar: = 20;

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

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

v registros por pagina : 5

Figura 192 — Minutas de Empenho

Se houver alguma alteracao de reforco ou anulagdo ja realizada na minuta serd exibida na lista.

Clique em “Adicionar Alteragao do Empenho”.

Alteracdo DO EMPENNO eibindoos0de o egistros fitrados de 405,850 registros
+ Adicionar Alteragiio do Empenho Pesquisar:
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta N A SIAFI Situacio Atualizado em Acbes
Unidade Gestora UASG Compra Medalidade Tipo de Minuta N A SIAFI Situacdo Atualizado em Acbes
25 v registros por pagina

Figura 193 - Alteracao Do Empenho

Selecione o tipo de Operacdo desejada:
*  “Nenhuma”
* “Refor¢o”
e “Anulagdo”

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

A opcao de “Reforco” ndo esta disponivel para itens inativados.

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

Cligue em “Préxima Etapa”.
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Subelemento

o o o

Subslemento Passivo Anterior Finalizar

Saldo do Crédito Orgamentério

Crédito ergamentério: R$5.046,64 Atuslizar Crédito Orgamentdrio 2
Utilizado: R$ 0,00
Saldo: 28504654
Subelemento
10 v resultados por pagina Pesquisar
Qtd. de Valor Valor Total Qtd. Valor
Tipo  Codigo Descrigio Item Unit. do ltem Empenhada Empenhado ND bel Tipo Operaci Qtd Valor da Alteragio
Servico 4316 LOCACAO DE 1.00000 508432900 5084323 0.13215 6692.56 335036 | NENHUMA — .

IMOVEL @
NENHUMA Anterior Préximo

Mostrando de 1 até 1 de L registros

Préxima Etapa %

Figura 194 — Alteragao Do Empenho

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

ltem da Compra

CPF/CNPJ/IDGENER do Fornecedor

Fornecedor

Tipo do ltem

Codigo do ltem
Nimero do ltem
Descricio

Descricio Detalhada
Operacdo
Quantidade

Valor Total do ltem

123.012 132-34

MARIA ISABEL DA SILVA PIRES SOARES
Servigo

4318

00001

LOCAE;E\O DE IMGVEL

NENHUMA
0.00000

0.00

Emitir Empenho SIAFI

Figura 195 — Alteracdao Do Empenho
C) ALTERAR A FONTE DA MINUTA DE EMPENHO

A alteracdo de fonte s6 é permitida para empenhos do tipo Compra.

Acessar o menu Gestao orgamentaria > Minuta de empenho. Pesquisar e localizar a minuta de

empenho em que se deseja efetuar a alteracdo da fonte.
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Minutas de Empenho e a1 egsio

=+ Adicionar Minuta de Empenha et aen) ek i & PRF EpRE Pesquisar:  2022NE000158

i Situacdo ~ Modalidade ~
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numere/Ano Mensagem SIAF| Situagao Atualizado em Agdes

10161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 116161 - SAD/DF/AGU 6 - Dispensa Campra 00816/2022 2022NED0OOLSS EMPENHO EMITIDO 21/11/2022 1549 T e ® @z o K.
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAF| Situacao Atualizado em Acbes

v registros por pagina .

Figura 196 — Minutas de Empenho

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

Minutas de Empenho i

= Adicionar Minuta de Empenha ibfidadedacolina | Cop ezl POF | Imgrim Pesquisar: | 2022NEQ00158
1 Modalid

T

Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situacio
110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/OF/AGU Q6 - Dispensa Compra Q0816/2022 2022NE000158 EMPENHO EMITIDD
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situacio

35 v registros por pagina l

> Definir substitutivo de contrato

Figura 197 — Minutas de Empenho

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

Saldo Contabil

Inserir Célula Orcamentériak

Pesquisar j 0042

10 + resultados por pagina

Selecione Esfera PTRS Fonte Natureza da Despesa UGR Plano Interno Valor 15 Aces

333039 AGLI00A2 249996942200

ostrando de L at gistros (Filtrados de 302 registros
€Voltar | Proxima Etapad

Figura 198 — Escolha da nova fonte

Na préxima 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 operagio como “ANULACAO”.

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

Clicar em “Préxima etapa”.
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Subelemento

Fluxo de Empenho
Saldo do Crédito Orcamentério
Crédito orcamentdrio: R$2500.902.624.87 Atualizar Crédito Orgamentinio &
[ RS 200,00
Saldo: RS2.50 4.87
Subelemento
~ resultados por pagina Pesquisar
Valor
Qtd. Total
de Valor do Qtd. Valor
Tipo Codigo Nimero Descrigio Item Unit. Item Empenhada Empenhado ND Subelemento Tipo Operacdo Qtd Valor da Alteragdo
CONDOMINIOS
Jostrando de 116 1 de 1 regsto o [l e

Figura 199 — Alteragao da fonte

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

Como resultado, serd emitida uma anulacdo para o empenho cuja fonte se desejava trocar e,
automaticamente, sera emitido um novo empenho, para a mesma compra e na mesma quantidade
anulada no primeiro, mas com a nova fonte escolhida. A data de emissao do novo empenho sera 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 alteracdo de fonte ndo seja concluida, ficara, na lista de Minutas de Empenho,
uma minuta pendente com situa¢gdo “AGUARDANDO ANULACAO”.

Minutas de Empenho esindo 1a2sde 15,3 e

+ Adicionar Minuta de Empenho Visibllidade dacoluna | Copiar | Excel | CS) POF | imprim Pesquisar:
Y Situagio - !
Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Agoes
10161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 110161 - SAD/DF/AGU 06 - Dispensa Compra 00816/2022 AGUARDANDO ANLLACAO 0 & o K.

Figura 200 — 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 altera¢do que esta
com situagcdao “EM ANDAMENTO”.
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Alteracao do Empenho sweoratae wados de 13,494 egiscas
+ Adicionar Alteragio do Empenho Pesquisar:
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em AcGes
SAD/DF/AGU Compra 2022NED00158 EMPENHO EMITIDO 22 18:28 s ® 2o
Compra EM ANDAMENTO c e zin
Unidade Gestora UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Numero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em AgGes

Figura 201 — Empenho aguardando anulagao

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

Deseja deletar esta alteragdo?

sguardande
e serd excluida

=

Figura 202 — Empenho aguardando anulagado

D) PDF EMPENHO

Para gerar o PDF do empenho emitido no SIAFI, acesse o0 menu Gestdao Or¢amentaria > Minuta
Empenho > Mais > PDF Empenho. Sé é possivel gerar o documento apds as assinaturas do empenho
no SIAFI.

@ Contratosgoubx = Sféinfomarfro  @Manual  =MudarUG/UASG @ MeusDados Sair

Minutas de EMPenho csindo:azs se 3515 egstros itados de 2167760 regiso

Pesquisar:

UASG Compra i i i i Mensagem SIAFI Situagdo Atualizado em Agdes

$
- 1508 UNAL MG 06-Dipens P e I L
. . & = >
nrato
= z 8«
Py z 8

N
a
ol MG I

Figura 203 — Gerar PDF do empenho
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E) DEFINIR SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para definir um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestao Or¢amentaria > Minuta
Empenho > Mais > Definir substitutivo de contrato.

@ Contratos govte = EinfomarEmo  @Manual = MudarUG/UASG

s ISADORA DE OLIVEIRA

wa Minutas de Empenho

. [ e

= v

o Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Agdes

coe @ n

: ]

= @ ® @ o o~

«© R N2 1
oe|@/al«-
ole s«
ole s &
@ ® @ p .

©

* z 8 o

©

Z o o~

©

z 8 o-

z o -

©
e 8 8 e

z 8 o

o @ o -

o @ @ o a-

@ ez 0 a-

o ® @8 o

oo o -

@@z o o

ERE -2 e

vl R ERBRREBRRR @[ BB B R @ @

Figura 204 — 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.

@ Contratosgontx = finfomarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

[ ISADORA DE OLIVEIRA .
v Minutas De Empenho

L3

- Fluxo de Empenho

$

o (] @ (-] o o 0 (-] (]
$ Nimero Empenho D CIPl

- @z Data Emissdo * Tipo Empenho *

%

Credor * Nimero Processo

Amparo Legal * Empenho Substitutivo de Contrato ‘Taxa de Cambio *

® sim O Nao

Local de Entrega *

Descrigio | Observagdo *

Lemo [

Figura 205 — 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 opgdo estara bloqueada para minutas do tipo Contrato e Suprimentos de Fundos.
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Apos a definicdo do empenho como substitutivo de contrato, é necessario criar um contrato do Tipo
Empenho, conforme instrucdo do item 3.1.2 deste Manual.

F) REMOVER SUBSTITUTIVO DE CONTRATO

Para remover um empenho como substitutivo de contrato, acesse Gestdo 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.

@ e—— = SnlomarEro  @Manwal  FMudar UG/UASG

e ISADORA DE OLIVEIRA

ssc ames Minutas de Empenho
.
[TT————
- v
$ Ml Unidade Gestora UG Emitente UASG Compra Modalidade Tipo de Minuta Nimero/Ano Mensagem SIAFI Situagio Atualizado em Agdes
0
o

& N ©
G
e

Figura 206 — Remover substitutivo de contrato

5.2 —Empenhos

Para visualizar todos os empenhos emitidos para a unidade, acesse o menu Gestdo
Orcamentdria > 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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@ Comypras.gov.br = S informarEmo #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenhos

< Adicionar empenho 1 E DF Pesquisar:

Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago || Agdes

Figura 207 — Empenhos

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

Esta funcionalidade esta disponivel apenas para usuarios do grupo Administrador.

@ Comprasgovbr = SinformarEmo. FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
‘contratos

ABRIEL CESARIO GUI...

e Empenhos

< Adicionar empenho N 4 Exce PDF Pesquisar:

Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago Agdes

Gestio orgamentéria

Figura 208 — Empenhos
Preencha os campos indicados:
*  “Numero Empenho”
e “Credor/Fornecedor”

e “Plano Interno (P1)”
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e “Natureza Despesa (ND)”
Apds preenchidos todos os campos, clique em “Salvar e voltar”.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.

@ Comprasgovbr = FinfomarEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
‘contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Empenhos

«

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

Natureza Despesa (ND) *

Salvarevoltar  ~ %]

Figura 209 — Empenhos
« PESQUISA DE EMPENHO

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

Os resultados da pesquisa serao apresentados na tabela de empenhos.

Compras.goube = JkinformarEro  @Manual  FMudarUG/UASG @MeusDados @ Sair
contratos
L ISADORA DE OLIVEIRA
s ones Empenhos - 2023 ;
L
+ Adicionar Empenho - 2023 Pesquisar:
Unidade Gestora Nimero Empenho Data emissdo Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago Agdes
$
® @ 8 o-
) ) e . - o R R ® 28 o.
@® Empenho
® @ 0 %
$ Unidade Gestora Nimero Empenho Data emissio Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago Agdes
= 7
- = v | registros por pigina

Figura 210 — Pesquisa de Empenhos
- EDITAR CADASTRO DE EMPENHO

. . . 7
Para editar o cadastro de empenho, clique no icone i
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@ W"P'm = S informarEmo #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUL....
/s ttotet Empenhos
Unidade Gestora Nimero Empenho Fornecedor Empenhado | aliquidar | Liquidado = Pago || Agdes

ejz o «-

® Z 8 %~

1 1 ® Z 8 &~

1 1 ® Z 8 %~

® 2z 8 @

DS

1 1 1 ® Z 8 <~
® T 8 %
,,,,,, ® Z 0 %~
1 ® Z B %~
Figura 211 — Editar Empenho
Sera apresentada a tela com os dados do empenho para edigao.
Apds a edigao, clique em “Salvar e voltar”.
@ m = JinformarEmo. F2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair.

GABRIEL CESARIO GUL...

— Empenhos

«

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

Natureza Despesa (ND) *

Salvarevoltar ~ %}

Figura 212 — Editar Empenho

» CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

ﬁgr

Para cadastrar empenho detalhado, clique no icone e “Empenho Detalhado”.
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@ Compras.gov.r = M informarEmo = MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUI...
JGuASG: 110161 Em penhos £
< Adicionar empenho 4 ) piar | Excel POF Pesquisar:
Unidade Gestora Niimero Empenho Fornecedor Empenhado aLiquidar Liquidado Pago || Agdes
110161 DF/AGL 2022NE000216 640.552.64: EANNE NORONHA DOS SANTO R ) RS0, RS0, RS 0,00 ® @ 0%y

0 Detalhado

® Z 8 %

RS 11.767,12 R$0,0 RS 0, ® 2z 8 %~

§ 110161 SAD/DF/AGL 22NE000212 2.266.468/0001-58 - URBS EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS E CONSULTORIA LTD RS 79.730,23 R$79.7302 R RS ® z o ®-

® Z 8 %~

1 ® Z 8 &~
1 L ® Z 8 %~
161 1 1 UST] ® Z 8 9%~
Figura 213 — Empenho Detalhado
Sera apresentada a tela para realiza¢gdo do cadastro.
Para adicionar um empenho detalhado clique em “Adicionar Empenho Detalhado”.
@ compvm = M InformarErmo =MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUL....
Empenho Detalhado fe1 i
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agdes

@ Empenho

P 4

Figura 214 — Adicionar Empenho Detalhado

Preencha os campos indicados.

Cligue em “Salvar e voltar”.

@ Compras.govbr = FinformarErro. FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL...

s s Empenho Detalhado

«

Empenho

Subitem

B Salarevoltar ~ WEEE

Figura 215 — Adicionar Empenho Detalhado
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« EDITAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para editar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone =
@ m = FnformarEmo  Mudar UG/UASG ~ @MeusDados O Sair
GABRIEL CESARIO GUI...
Empenho Detalhado | s i
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agbes
@,z '8
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes

Figura 216 — Editar Empenho Detalhado

Serd apresentada uma tela com os dados do contrato para edicdo.

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

@ Comprasgovbr = Sinformar o FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.

GABRIEL CESARIO GUL...

s s Empenho Detalhado

«

Empenho

Subitem

B saerevoltar  ~ )

Figura 217 — Editar Empenho Detalhado

+ DETALHAR CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para detalhar o cadastro de empenho detalhado, clique no icone

@ Compras.govbr = W informarEmo  #MudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL....

Empenho Detalhado fo1regis !
+ Adicionar Empenho detalhado  [Ra NN 1de da col B sv | PoF it Pesquisar:
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes

oz 8

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

Figura 218 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

Sera apresentada uma tela com os detalhes do cadastro do Empenho Detalhado.
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GABRIEL CESARIO GUL...

Empenho Detalhado

©

Empenho

Natureza Despesa (ND)
Subitem

Emp. aLiquidar

Emp. em Liquidacio

Emp. Liquidado

Emp. Pago

Emp. a Liquidar RPNP
Emp. em Liquidagio RPNP
Emp. RPP

RPNP a Liquidar

RPNP a Liqu. em Liquidagdo
RPNP Liquidado

RPNP Pago

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

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

RPP Pago

RPP Cancelado

Agdes

Figura 219 — Detalhar Cadastro de Empenho Detalhado

« EXCLUSAO DO CADASTRO DE EMPENHO DETALHADO

Para excluir o cadastro de empenho detalhado, clique no icone

@ Compras.gowbe E FInformarEmo  #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos.
G Gi MEL CESARIO GUL...
Empenho Detalhado
+ Adicionar Empenho detalhado  [RCYIE Pesquisar:
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagdo Agdes
Gestdo orcamentéria ® Z 8
Empenho Natureza Despesa (ND) Subitem Emp. a Liquidar Emp. em Liquidagio Agbes
@ Empenho
v registros por pagina

$

Figura 220 — 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 Gestao Or¢amentaria > 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
Servico. Para acessar esta funcionalidade, vd em Gestao Orgamentario > Consulta > Fracionamento
de Despesa, podendo ser escolhida a opc¢do para Material ou Servico.
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HinformarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG

Relatério de material por PDMs

-«

Cédigo POM Tipo Descrigio Valor Empenhado

=]
B 8 @8 68 8 68
3

Jm
[}
@

a
8 8 8 60 a

18 8 8 @

Figura 221 — Consulta de Fracionamento de Despensa de Material ou Servico

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

@ Gontratosgovtx =  iformacEro BManual  T2Mudar UG/UASG @MeusDodos B Sair

Relatdrio de material por PDMs

-«

+ dltigo POM Tipo Descrigio Valor Empenhado

2021 i

@ ® @ z
3

[ B I R I Y 5]

Figura 222 — Filtragem por Ano de emissdo do empenho

Também é possivel utilizar o botdao Pesquisar para buscar por Cédigo PDM ou pela Descrigdo.

= MinlormarEro  MManual  F=MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

Relatério de material por PDMs

Ano Codigo POM Tipo Descriio Valor Empenhado

Ano CédigoPOM Tipo Descricio Valor Empenhado

Figura 223 — Pesquisa por Cédigo PDM
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HinformarEro  MManual  F=Mudar UG/UASG @Meus Dados @ Sair

Relatério de material por PDMs

« Pesquisar
A
$ ¢
Ano Cédigo POM Tipo Descrigio Valor Empenhado
¢ :
ano CadigopoM Tipo Descrigio Valor Empenhado
- o o
o
@

) »

]

E:3

Figura 224 — Pesquisa por Descri¢ao

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

@, comotosgouee = informarEro  MManual  FMudar UG/UASG @MeusDados B Sair

Relatério de material por PDMs

" Pesqui
enclo: o POM
2
v n
$ G v
Ano Cédigo POM Tipo Descrigo Valor Empenhado
2023 Mater oA
B »
ttem Empenho Unidade Valor Tipo Empenho

i @

B 8 8 @

8

Figura 225 — Detalhamento do fracionamento de despesa do item
No filtro, pode selecionar o ano que deseja ser apresentado o relatério, podendo copiar as

informacdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de “Excel”, “CSV”, “PDF” ou
imprimi-las, exceto o detalhamento que ndo é apresentado no relatério.
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Ano Cédigo POM
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Descricio
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@MeusDados B Sair

Valor Empenhado

Figura 226 — Filtro e Exportacdao de dados no Fracionamento de despesa

6 — Administracao

6.1 — Cadastro de usuarios

Para cadastrar um usudrio na sua unidade, acesse o menu Administracdao > 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:

° MCPFII

*  “Nome Completo”

e  “E-mail”

*  “UG/UASG Padrdo”: preencher com a UASG padrdo do usuario

e “Demais UGs/UASGs”: preencher com as UASGs secundarias do usuario

e  “Grupos de Usuario”: selecionar o grupo de usuario a depender das atividades exercidas

pelo usuario.

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

O usuario serd cadastrado e recebera senha provisdria de acesso no e-mail indicado no cadastro.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatorio.
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¥ InformarEmo  #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

contratos

@Covww

GABRIEL CESARIO GUL...

Usuarios Unidade(S)

«

Nome Completo *
E-mail *

situagdo

Salvarevoltar ~ [~ NeEE

122 Comprasnet ContratosP- T

Figura 227 — Cadastro de usudrios

6.2 — Alterar usuario

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

. ;. . . . . k4
Pesquise pelo usuario desejado seja pelo CPF, Nome ou E-mail e clique em “ e altere os dados
desejados.
@ cmw:"ﬂz = FinformarEmo  #Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUI... Fo .
Usuarios Unidade(S) « : 145 regist
Nome UG/UASG Padrdo Grupos de Usuario Agbes

savel por Contrato @

@

(3

rios da minha unidade

2

@

@

(3

@

2

Figura 228 — Alterar usuario

Caso deseje inativar o usuario, altere sua “Situacdo” para Inativo e clique em “Salvar e voltar”.
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@ Compras.govbr = FinformarErro  F2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL....

Usuarios Unidade(S)

&Volt

Nome Completo *
E-mail *

Situagdo

Salvarevoltar ~ - REHE

Figura 229 — 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

Prezado(a) Usuario(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¢do "Entrar com Gov.br" e siga as instru¢des
disponiveis no site. Caso ja tenha uma conta, sugerimos que comece a utiliza-la
imediatamente para facilitar sua adapta¢do ao novo método de autenticagdo.

Figura 230 — Comunicado novo login

Ao acessar o sistema Contratos.gov.br, tanto na versdo original, quanto na nova versdo, serd
apresentada a nova tela de acesso com a opcdo de login pelo Gov.br e o acesso ao portal da
transparéncia do sistema, bem como um icone para acesso ao Portal de Servigos para abertura de
chamados em caso de problema com o login. Havera indicagdo na tela do ambiente em que o
usudrio esta no canto inferior direito: producdo ou treinamento, bem como a indicagdao de qual
versao do sistema estd sendo o login, logo abaixo do logo.
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contratos.comprasnet.gov.br

@ Contratos.gov.br

Transparéncia

2024 Contratos.gov.br - lod t0s reservax fware Livre (GPL — 4202

‘contratos.sistema.gov.br,

Entrar com gov.br

Transparéncia

Figura 232— Tela de login para acesso ao ambiente de produc¢do na nova versao do sistema

O ambiente de treinamento também passou por atualizagdo, 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

Senha

Transparéncia

Figura 233 —Tela de login para acesso ao ambiente de treinamento na versado original do sistema

s (:n?\
(®, Contratos.govbr
:
Foo v

Figura 234 —Tela de login para acesso ao ambiente de treinamento na nova versao do sistema

6.4 — Configuracao de Unidade

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

Podera haver apenas uma configuracao por Unidade.
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@ Wm = S informarEmo #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
GABRIEL CESARIO GUL...
UG/uASG: 183028 Unidades 4
z = B oF ! Pesquisar: 110161
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido brgdo CNPJ Telefone Tipo sisg UF Municipio Esfera Poder AgBes
2 110161 110161 D/DF/AGU € DVO Cl E DAU 26994! 8 1) 202¢ ) Executora i DF Brasil Federal ecut ® @ 8 %
UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido 6rgio CNPJ Telefone Tipo Sisg UF Municipio Esfera & C

u s Signatrias
v registros por pagina

©f Administracio

| Estn

Figura 235 — Configuracao de Unidade

@ Compras.govbr = JinformarEo #=MudarUG/UASG ~ @Meus Dados O Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

Configuragdo Da Unidade :
+ Adicionar Configuragdo da Unidade JRXYSI B oF Pesquisar:
Unidade Gestora Padréo Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Didrio? Periodicidade E-mail Didrio Rotina de Extrato Mensal? Agbes

® Z 0

Unidade Gestora Padrio Formato Processo Ordenador Despesa Rotina de E-mail Didrio? Periodicidade E-mail Didrio Rotina de Extrato Mensal? Agbes

g

Administragdo

Figura 236 — Configuracdo de Unidade
Preencha os campos indicados na aba “Dados Gerais”:

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

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

e “Substituto Chefe Contratos”;

e “Ordenador de Despesa”;

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

* “Telefone 2”.

“uxn

Os campos marcados com sdo de preenchimento obrigatério.
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&informarEmo  FMudarUG/UASG @ Meus Dados

GABRIEL CESARIO GUI....

Configuragdo Da Unidade

£ —_—

s

Unidade *

«»

]
g

Padrio Formato Processo *

B &
<

Chefe Contratos *

Substituto Chefe Contratos
Ordenador Despesa
Substituto Ordenador Despesa

Telefone 1* Telefone 2

°
Figura 237 — Configuragao de Unidade — Dados Gerais

Preencha os campos indicados na aba “Rotina Diaria”:

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

e “Periodicidade E-mails”: periodicidade de e-mails definida conforme o prazo
encerramento de vigéncia dos contratos da unidade. Por padrdo o sistema ja preenche
com 30;60;90;120;150;180. Isso quer dizer que quando for indicado contrato(s) com 180
dias para encerramento da vigéncia, estes serao 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 separacdo entre prazos se da por “;”;

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

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

contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

e Configuragdo Da Unidade

Rotina Diaria E-mails? Periodicidade E-mails

O Nio @ sim

Texto E-mail
[EG N i - N @ &M= Q| B codfore

m 2 BIS|EL|=zs= 4 | 99 | Estio - | Formata.. - | 2

B saharevoitar  ~ =)

Figura 238 — Configuracdo de Unidade — Rotina Didria
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Preencha os campos indicados na aba “Extrato Mensal”:

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

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

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

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

@ Compras.govbr = HinformarEro  FMudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

contratos

G GABRIEL CESARIO GUI... i e "
" Configuracdo Da Unidade
2 ¢
$
Extrato Mensal? Envia Extrato que dia do Més?

5 O Nio @ Sim
= Texto E-mail
«® A = @& & L @ @mE Q| B codgofote
m B I S|EK|&Ez= 8 | 99 | Estio - | Formata.. - | 2

=

B

B Unidade

B sahvarevoltar  ~ [il(=)

Figura 239 — Configuracao de Unidade — Extrato Mensal

6.5 — Autoridade Signataria

Para cadastrar uma Autoridade Signataria em sua Unidade, acesse o menu Administragdo >
Estrutura > Unidade, localize sua Unidade e na coluna Ac¢Ges selecione “Autoridades Signatarias” e
“Adicionar Autoridade Signataria”.

Compras.govbr = it - i
@ s = K InformarErro  #2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL...

e Unidades

)
<+ Adicionar Unidade < [} E PDF i Pesquisar: 110161

UASG SIASG UG SIAFI Nome Resumido Grgdo CNPJ Telefone Tipo sisg UF Municipio Esfera Poder Agdes

110161 D/DF/AG 63000 - ADVO ERAL D 26994 g ) Executora  Sim DF Brasi Federal Execut @ z 8 [e-

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

Au irias
v registros por pagina

Figura 240 — Autoridade Signataria
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@ Compras.govbr = §nformarEro  =MudarUG/UASG  @MeusDados B Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL.... ,
w0302 Autoridades Signatarias o fitrados de 10 regist
+ Adicionar Autoridade Signatéria Pesquisar:
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa | Inativa Agdes
Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agdes

25 v registros por pagina

Figura 241 — Autoridade Signataria
Preencha os campos indicados:

¢  “Nome da Autoridade Signataria”
e “Cargo da Autoridade Signataria”
e “Titular/Substituta”
e “Ativa/lnativa”
Preenchidos os campos, clique em “Salvar e voltar”.
@ cm = JinformarEro  F2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

GABRIEL CESARIO GUL....

Autoridades Signatarias

«Voltar g

Nome da Autoridade Signataria *
Cargo da Autoridade Signataria *
Titular / Substituta *

Ativa [ Inativa *

Sahvarevoltar ~ RN~ NS

Figura 242 — Cadastro de Autoridade Signatdria

Para editar o cadastro de uma Autoridade Signataria, clique no icone £
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@ = RinformarErro  =MudarUG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

e Autoridades Signatarias

T + Adicionar Autoridade Signatdria Pesquisar:

G

Nome da Autoridade Signatiria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta

Ativa / Inativa Acdes
Tit 23]
s Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agdes
- . B it o
© v
m v
B Unidade

Figura 243 — Editar Cadastro de Autoridade Signataria

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

@ Comprasgovbe #informarEro  F2Mudar UG/UASG  @MeusDados @ Sair
contratos

G GABRIEL CESARIO GULI.... . . .
e Autoridades Signatarias
. .
C Nome da Autoridade Signataria *
$
s Cargo da Autoridade Signatdria *
= 2
Titular / Substituta *
o &
m 3 ¢
Ativa [ Inativa *
-]

B Saharevoltar ~ =)

Figura 244 — Editar Cadastro de Autoridade Signataria

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

A exclusdo sera realizada apenas para autoridades que foram preenchidas erroneamente e 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”.

@ = EinformarErro. T MudarUG/UASG ~ @MeusDados B Sair
contratos

) GABRIELCESARIOGUL...

Autoridades Signatarias

a7 +Adicionar Autoridade Signatéria Pesquisar:
] < Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signatdria Titular / Substituta Ativa [ Inativa Agdes
s T e
s Nome da Autoridade Signataria Cargo da Autoridade Signataria Titular / Substituta Ativa / Inativa Agdes
- 7 ~ registros por pagina
o v
o v

B Unidade

Figura 245 — Excluir Cadastro de Autoridade Signatdria
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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 Administragao > Outros > Importagoes > Adicionar Importagao.

Os campos indicados deverdo ser preenchidos:
e  “Nome do Arquivo”
e  “Tipo”: selecionar “Autoridade Signataria”
*  “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.

importacoes

Nome do Arquivo *
Tipo*

Unidade Gestora*
Contrato

Grupo Usudrio
Delimitador *
Arquivos

| Escolher arquivos |

Situagdo *

==

Figura 246 — Importar Autoridade Signataria
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6.6 — Configuracdo de Orgdo

Para adicionar uma configuracdo em seu Orgdo, acesse o0 menu Administragdo > Estrutura > Orgdo,
localize seu Orgdo e na coluna Ac¢des selecione “Configuracdo” e “Adicionar Configuracdo do Orgao”.

Podera haver apenas uma configuracio por Org3o.

@ Compras.govbr = M InformarErro. #=MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL... -
UG/ASG: 110161 O rgaos
+ AdicionarOrgao  [lfs] E 3 Pesquisar: 63000
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgdo Superior Situagdo CNPJ Agdes

® Z 0 %~

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Orgdo Superior situagio CNPJ Acdes

~ registros por pagina

Figura 247 — Configuracdo de Orgdo

= 3 Informar Erro = Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair

Configuraco Do Orgdo

+ Adicionar Configuragao do Orgso HC . 5 : Pesquisar:

Orgdo Padrio Formato Processo URL API Migragio Token API Migragio Agdes
http://api-migra.ag br ase64: 2xdOPl0 @ > oz 8
Grgdo Padrio Formato Processo URL API Migragio Token API Migrago Agbes

25 v registros por pagina

o Administragio

/| Estutura

2022 Comprasnet ContratosP

Figura 248 — Configuracdo de Orgdo

Preencha os campos indicados na aba “Basico”:
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e “Padrdo Formato Processo”: por padrao, todas as unidades estdo pré-configuradas com
o padrdo SEl de numeracdo de processo. Caso seu Orgdo utilize outro padrio, basta
alterar o campo para o padrao utilizado, lembrando de utilizar sempre a numeracao “9”
para 0s campos numéricos. O padrio de processo configurado pelo Orgdo serd aplicado
a todas as Unidades que est3o vinculadas ao Orgdo;

* “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 (Codigo do contrato no Sistema Externo obrigatdrio?”: indica se, no cadastro do Contrato,

sera obrigatdrio para o usudrio informar um cédigo que represente o mesmo contrato
em outro sistema interno do 6rgao.

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

@w = KinformarEmo  @Manual  =MudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

@ ISADORA DE OLIVEIRA

o Configuracdo do Orgdo

Padrio Formato Processo *

] I

Sistema Financeiro Externo

= B sharevoltar - Y

Figura 249 — Configuracdo de Org3o - Basico
Obs.: Os campos da aba “Migracdo” nao deverdo ser preenchidos.
A aba “Integracdo Super (SEl)” é explicada detalhadamente no item 7 deste Manual.
Poderdo ser cadastradas Subcategorias as Categorias de Contrato.

Clique em “Subcategorias” e em “Adicionar Subcategoria do Org3o”.
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@ Compras.govbr = FinformarEmo  =2MudarUG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos
GABRIEL CESARIO GUL... >
/U6 110161 Orgaos
+ Adicionar Orgio [lfs] E ¢ Pesquisar: 63000
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Grgdo Superior Situagdo CNPJ AgBes

il lil

Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome Grgao Superior situagio CNPJ Agdes

~ registros por pagina

Comprasnet Contratos P-T

Figura 250 — Configurac¢do de Orgdo — Subcategorias

@ ‘Compras.govbr = ¥ informarErro  #=Mudar UG/UASG ~ @MeusDados @ Sair
contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

s e Subcategorias Do Orgdo

+ Adicionar Subcategoria do Orgdo [Ji) i Beel | csv | PO Pesquisar:

Orgdo Categoria Subcategoria Situagdo Agdes

Figura 251 — Configuragdo de Orgdo - Subcategorias
Preencha os campos indicados:
* “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 Orgdo.

Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério.
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@ Comprasgoxbr SinformarEro  FMudarUG/UASG  @MeusDados O Sair

contratos

GABRIEL CESARIO GUL...

UGS saosen Subcategorias Do Orgéo

«

(¢]

#
Grgio*
Categoria *
Subcategoria *

Situagdo *

Salvarevoltar ~ %]

Comprasnet ContratosP - T

Figura 252 — Configuracdo de Orgdo - Subcategorias

7 — Integracdo com Sistema Eletrénico de InformacGes (SEI)
O SEI é uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletronicos utilizada atualmente em
diversos drgaos publicos.

Em parceria com o Instituto Nacional de Seguro Social, foi desenvolvida a integracdo entre os
Sistemas Contratos.gov.br e o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) em sua versdo 3.1.7,
compativel até a versdao 4.1.0, visando a implementacao de consulta do processo vinculado ao
contrato diretamente no SEI do Orgdo que dispuser, possibilitando a vinculacdo de documentos
no Contratos, evitando redunddncia no armazenamento e o encaminhamento de minutas de
artefatos de contrato para o processo eletronico de referéncia.

Para a utilizacdo dessa funcionalidade, é necessario preparar previamente o ambiente do SEl,
conforme orientagdes a seguir.

7.1 — Preparar o ambiente do SEI

O Administrador do SEI do érgao ou unidade deve incluir o sistema Contratos.gov.br e cadastrar os
servicos que serao consumidos.

1.1.1. Cadastrar sistema

e Acesse o menu Administracdo > Sistemas > Novo no SEI.
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Sistemas -
Novo
°¢ Administracao -
Lista
Acervo Global de Sigilosos
Reativar

Assinaturas das Unidades
Monitoramento de

Contatos v Servicos
Figura 253 — Menu de Sistemas do SEl

* Selecione o drgao para o qual sera configurada a integracdo. Se o SEl atender diversos
drgdos, serd necessario repetir a operacdo para cada instancia.

* Preencha o campo Sigla com Comprasgovbr.
* Preencha o campo Nome com Compras.gov.br.

¢ Clique em Salvar.

NOVO Sistema

lvar H Cancelar

(7]
W

Orgao:

Sigla:
Comprasgovbr

Nome:

Compras.govbr

Figura 254 — Cadastramento de novo sistema no SEI

1.1.2. Cadastrar servicos do sistema

* Uma vez cadastrado o Sistema, sera necessario cadastrar os servigos. Acesse 0 menu
Administracao > Sistema > Listar.
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Sistemas -

Novo

Listar

Reativar

Monitoramento de

Servicos

Figura 255 — Submenu da listagem dos Sistemas do SEI

¢ Na listagem exibida, clicar no botdo Servicos (engrenagem) do sistema recém incluido.

Sistemas

‘ Novo ‘ l Imprimir ‘ Fechar

M it) Sigla |

8 Comprasgovbr Compras.gov.br ME

Figura 256 — Passo a passo para cadastrar novo servico
¢ Cliqgue em Novo.

Servicos Comprasgovbr

Figura 257 — Passo a passo para cadastrar novo servico

* Na tela de cadastramento do servigo, utiliza os parametros:

o ldentificagdo: ComprasgovbrServices
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o Descrigdo: Compras.gov.br Services

* Selecione a opc¢do Gerar links de acesso externo.

* Selecione a opgao Chave de Acesso.

Alterar Servico

Salvar Cancelar

Identificagdo:
Comprasgovbrservices
Descricdo:

Compras.gov.br Services

Gerar links de acesso externos

Autenticacdo

Chave de Acesso

|:| Endereco

Figura 258 - Passo a passo para cadastrar novo servico

e Copiar a Chave de Acesso:

Servigcos Comprasgovbr

[ Novo ] [ Excluir l [ Imprimir ][ FEechar

Lista de Servicos (1 registro):

Identificaco | | Autenticacio

7] ComprasgovbrServices Chave de Acesso : .: '} [}

Figura 259 — Simbolo para copiar a Chave de Acesso

¢ Clique em Salvar.

Atencdo ao cadastramento correto dos parametros, pois ndo serd possivel consumir o servigo, caso
haja divergéncia!

1.1.3. Cadastrar operacdes do servico
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¢ Uma vez cadastrado o Servico, serd necessdrio cadastrar as operagdes relacionadas a ele.
Acesse o menu Administracdo > Sistema > Listar.

* Na listagem exibida, clicar no botdo Servigos (icone engrenagem) do sistema
Compras.gov.br.

Sistemas

l Novo ’ ‘ Imprimir ‘ Eechar

8 Comprasgovbr Compras.gov.br

Figura 260 - Passo a passo para cadastrar operacgdes do servico

* Na listagem exibida, clicar no botdo Operagdes (icone lista) do servico
ComprasgovbrServices.

Servicos Comprasgovbr

Lista de Servicos (1 registro)

& Identificacgo | | Autenticacio Acoes

L ComprasgovbrServices Endereco |q la B .

Figura 261 - Passo a passo para cadastrar operac¢des do servico

* Na tela Operagdes, cliqgue em Novo.
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Operacoes Comprasgovbr - ComprasgovbrServices

m [ Excluir ] [ Imprimir ] Fechar

Tipo da Operacao Unidade Tipo do Processo Tipo do Documento

Todos v | | Todas v | Todos v | | Todos v

Figura 262 - Passo a passo para cadastrar operac¢des do servico

* Na tela de cadastramento do Novo Servicgo, utilize os seguintes parametros:
Tipo da Operacao: Adicionar Arquivo
Unidade: Todas

Tipo do Processo: Todos
Tipo do Documento: Todos

O O O O

¢ Clique em Salvar.

Nova Operacao

[ Salvar ] [ Cancelar ]

Tipo da Operacao:

Adicionar Arquivo v
Unidade

Todas v

Tipo do Processo
Todos v
Tipo do Documento

Todos v

Figura 263 - Passo a passo para cadastrar operagdes do servigo

e Repita o procedimento clicando em “Novo” para cadastrar as demais operagdes 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 SEI no.br Contratos.gov.br

7.2.1. Configurar érgao

e Para habilitar a integracdo com o SEl para todas as unidades do érgdo, como
administrador do 6rgdao no Contratos.gov.br, acesse o menu Administra¢ao > Estrutura
> Orgdo.

Contratosgovbr

#informarErro  MManual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Contratos.gov.br

INICIO wslizado em:08/01/2024 15364
# Teladeinicio o 10 42
Novos contratos Contratos vigentes Contratos vencidos
(dltimos  dias)
$
Ver contratos @
$
- 7 N Feed de Noticias Ll Contratos por Categoria -x 9 Calendério - x
a
7 i A definic (4) Compras (22) [N Obras (1) Servigos (8)
Decreto publicado pelo go -— 7
federal altera valores de diarias
& Admir J v -
o = v Erro no calendério. Estamos ajustandol

Gestdio divulga diretrizes sobre

defi ara a nova Lei de _

Total: 35

Figura 264 — Configuracdo do Orgdo

. , v . . ~ . ~
e Clique sobre o icone mais e selecione a op¢ao Configuracao.

= infomarEro  MManual  =MudarUG/UASG @ Meus Dados

Orgaos ibintora2sde 108 e
Cédigo SIASG Cédigo SIAFI Nome 6rgéo Superior Situagio ) Agdes
$ 20114 63000 ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO 63000 - ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO Ativo 26994558000123 ® @
s 20114 20114 ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO 20114 - ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO Ativo 0000000000000C]
> 25289 25289 AGENC.BRAS.GEST.DE FUNDOS GAR.E GARANTIAS S/A 25000 - MINISTERIO DA FAZENDA Ativo 0000000000000 ® L u %
= 53205 53205 AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DA AMAZONIA 53000 - MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL Ativo 05165423000185 ® @ O o6~
53206 53206 AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE 53000 - MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL Ativo 05193279000190 ® @ 8 %
* ' N 20402 20402 AGENCIA ESPACIAL BRASILEIRA - AEB 24000 - MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAC @ Ativo 86900545000170 ® Z 0 %
= . ° - 44205 44205 AGENCIA NACIONAL DE AGUAS E SANEAMENTO BASICO 53000 - MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL Ativo 4204444000108 ® Z 8 %
B 62201 62201 AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL 39000 - MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA Ativo 07947821000189 ® @ 8 %
20214 20214 AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL 20000 - PRESIDENCIA DA REPUBLICA Ativo 0000000000000 ® Z o0 %~
52201 52201 AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL 52000 - MINISTERIO DA DEFESA Ativo 0000000000000 ® @ 8 %~
32210 32210 AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA 32000 - MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA Ativo 02270669000129 ® Z O %~
32396 3239 AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO 32000 - MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA Ativo 29406625000130 ® @ o %
36213 36213 AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR 36000 - MINISTERIO DA SAUDE Ativo 03589068000146 ® Z 8 %
41231 41231 AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES 41000 - MINISTERIO DAS COMUNICACOES Ativo 02030715000112 ® @ 0 %~

Figura 265 — Configuragdo do Orgdo

e (Caso ndo tenha configuragdao cadastrada, clique no botdo Adicionar Configuracao do
Orgio.

 Seja houver configuragio cadastrada, clique no icone < Editar.
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HinformarErro MManual  =Mudar UG/UASG

@ Meus Dados

Configuragdo do Orgéo

- + Adicionar Configuragdo do Orgao | [RSTVSEEY Vibiidadedacoluna  Copisr | Bxcel  CSV | POF  Imprimir pesqtisar

Orgio Padrdo Formato Processo URL API Migragdo

Token API Migrago URL AP Super (SEI) Agdes
$ 63000 - ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO 99999.999999/9999-99 http://api-migra.agu.gov.br base4:mTuwlLo2xdOPI0 @ > ® a
s Orgdo Padrio Formato Processo URL API Migragdo Token API Migragdo URL API Super (SEI) Acdes
g 25+ registros por pigina . .
= 7
« >
o =

Figura 266 — Configuracdo do Orgdo

* Selecione a aba Integragao SEI.

e Preencha o campo URL APl SEI com o enderego do Webservice SEl

(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso do SEI do
seu o6rgao.

Configuragdo Do Orgdo

"
uRL AR S
https:/ffurl_s=ilfzsifcontrolador_ws.php?servico=z=i
o e Acwasn
| i | Chave de acesso gerada na SEI

i == -

Figura 267 — Configuragdo do Orgdo

Cligue em “Testar conexdo” para verificar se o WebService esta devidamente
configurado.

i}/zeifcontrolador_ws.php/senico=sei

i acessy gerada no SE1

Figura 268 — Configuracdo do Orgdo

145 | 174



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

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-do seu 6rgao e
solicite que revise as configuracdes, conforme Secdo 1.1.1 deste manual.

e Caso o erro na conexdo persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto SEl, entre em contato com a Tl do seu drgdo para verificar se é necessaria a
liberacdo dos IPs a seguir na rede de dados do 6rgdo:

B Wnbrroiges @l S UGG

Configuragdo Do Orgdo

(=]

htps:/f{url_seilfseifcontrolador_ws.php_servico=sei

LA

Ehave da Rovssa
o - Chave de acesso gerads na S8

=== -

Figura 269 — Configuracdo do Orgdo

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 por todas as unidades do
orgao.

o Wi el B UGAKE

Configuracdo do Orgdo

e -

Oeghe [T — UL AP Milgrache Token AP Migrschs UL AP D) Agbes

[ = — furt: s=i] ° »exs |

trghe Paskbs Foemats Processe. URL AP Migrache Tuken AF Migrachs [t Aghes

~ registee por pllging -

Figura 270 — Configuragdo do Orgdo

Caso alguma unidade tenha a integracdo com o SEl configurada para unidade, o sistema
realizard a comunicagdo com o webservice configurado para a unidade, ndo o webservice
configurado para o 6rgao.

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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HinformarEro M = Mudar UG/UASG

@MeusDados @ Sair

N Feed de Noticias |#d Contratos por Categoria - 9 Calendrio

il

2 Decreto publicado pelo governo federal altera

s A et (6) . envigos (8)
valores de didrias ' .
£rm0 no calendiio. Estamos ajusiandol
Gestdo divulga diretrizes sobre transicdo definitiva
es e Contratos

paraanova Lei de Lici

AGU e Ministério da Gestio e Inovacdio em Servicos
Piblicos disponibilizam novos modelos de
licitagBes e contratos da Lei n® 14.133/2021

compras governamentais v

Figura 271 — Configuracdo da Unidade

. , v . . ~ . ~
e Clique sobre o icone mais e selecione a op¢ao Configuragao.

swa

«

Ocs
Es
su0a
«

«

a

@MeusDados @ Saie

Figura 272 — Configuracdo da Unidade

e (Caso ndo tenha configuragao cadastrada, clique no botdao Adicionar Configuragao.

 Seja houver configuragdo cadastrada, clique no icone < Editar.

per (SE1)
$ 110161 SADIR/AGU  99999.999999/9999.99 D G 90180 No .E-
s i Ordenador Despesa URL iper (SEI) AgBes

2 s v registros por pigina .
= ]
3
mes

B Unidad

Figura 273 — Configuracdo da Unidade

* Selecione a aba Integragao SEI.

* Preencha o campo URL APl SEI com o enderego do Webservice SEl

(https://{url_sei}/sei/controlador_ws.php?servico=sei) e a Chave de Acesso SEIl da sua
unidade.
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Srfoomerbio: el 2 boder HGAASS

[ TR - 2 0

Configuracao Da Unidade

URL AP ST1

Chave du Acesso

- Chave de acess:

=g -

Figura 274 — Configuracdo da Unidade

* Cligue em “Testar conexao” para verificar se o WebService esta devidamente
configurado.

B Wi B Rk UGS

Configuragdo Da Unidade

=

LA s

fuort_sei]

Chave de Acoaso
Chive de acesso gerada no 56

—r 1]

= -

Figura 275 — 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 configuracdes, conforme Secdo 1 deste manual.

e Caso o erro na conexdo persista mesmo com configuragdes corretas tanto no Contratos
guanto no SEI, entre em contato com a Tl da sua unidade para verificar se é necessaria a
liberacdo dos IPs a seguir na rede de dados da unidade.
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Configuracdo Da Unidade

=2

L aF
furt_sei}
TR da ki s

Chave de acesso gersda no 58

=, -
Figura 276 — Configuracdo da Unidade

e Ap0s clicar em “Salvar e voltar” serd exibida uma mensagem de sucesso e o endereco do
webservice estara salvo para que a integracdo seja utilizada pela unidade.

Wianug R Mot UOAUASH

®onedon B 5

Configuracdo da Unidade

m ol = : i

Unidade Padrks Formata Rotina de E.ensil mail
Gestora Procesia Ehele Dhiria? Bidrio Mensal? URL AP SE1 Ales

. o

Chefe Setor Contrates Ordenadar Despesa Roting de £ iria? il Didrie

URL AP 551 Aghas

« regitros por pigina n

m A

Figura 277 — Configuragcao da Unidade

8 — Gestado de atas

Por meio do menu Gestdo de Atas é possivel acessar o novo Sistema do Contratos.gov.br, onde serdo
realizadas as novas funcionalidades do sistema e migradas paulatinamente as funcbes existentes na
primeira versdo. Atualmente, o sistema disponibiliza a gestdo de atas de registro de precos, com
amparo legal na Lein? 14.133/2021, conectando as unidades, divulgando e agregando transparéncia
as atas de registro de precos e acOes relacionadas, aprimorando as condi¢des gerenciais envolvidas.
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@ Contratosgovbr = infomarEmo  MManual  FMudarUG/UASG

@MeusDados @ Sair

Inicio

2 5

Novos contratos.

11 3

Contratos vencidos

Contratos atualizados

(altimos 5 dios) (dluimos 5 dios)

Ver contratos ©

Leragora®
N Feed de Noticias Ll Contratos por Categoria - x 9 Calendério - x
- I Cessio ) Compras (21) | Informatica (TIC) (1) Locagdo Imévels (11)
Prazo para adequacdo de estados e o s o =
S q = I o ce Obra (29)
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Ministério da Gestdo é premiado por

iniciativas relacionadas as compras
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sera prorrogado
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atualizacdo no dia 31/03/2023

3023 Contratos.gov.br Todos dirot

Figura 278 — Acesso ao menu Gestdo de atas

Ao clicar sobre o menu Gestdo de atas, o usuario sera redirecionado a nova versao do Sistema:

C

Acesso Rapido

a ®r & & B

R$ 0,00

Lista de Atas de Registro de Pregos ‘Atas de registro de pregos por tipo de item 04)

Figura 279 — 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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@, convatos X

# Ambiente Froducso v 200

Figura 280 — 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 :

& © (8 httpsy//contratos.comprasnet.gov.br/inicio A a v T @ :

Compras.govbr

contratos.

e ISADORA DE OLIVEIRA
ot

-

3\ Feed de Noticias = £ calenddrio - =

Servico d If apresenta i
para receber chamadas

N°03/2023 - Indi ilidade na Integracio
entre bientes de trei do Compras

MGl reduz valor da taxa de uso do AntecipaGov a
instituicges financeiras para fomentar a
competitividade nas contratagges piiblicas

Gestdo vai acdes X

2073 Compras.gov.be Contratos- Todas dmics esavados. Sobwa'e e (GFL

Figura 281 — Acesso ao Transparéncia por meio de login

Para acessar o Transparéncia sem login, clicar no campo indicado abaixo:
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<« C () httpsy//contratos.comprasnet.gov.br/login A QK 1= e

@

Compras.gov.br
contratos

mbiente Produgdo

Entrar com Acesso Gov

Figura 282 — Acesso a pagina da transparéncia sem login

Na tela inicial, sdo apresentados os filtros por “Orgdo”, “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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‘contratos.comprasnet.gov.br/transparencia AN >} \15 = @ z

Fomewdor o o

§ oo s —

R$ 2.709.199.399.162,42

@ Catogorta Contratos

L. Cronograma mensal - (2021 - 2025)

Figura 283 — Tela inicial do Transparéncia
No menu Consulta do lado esquerdo, sdo encontrados os submenus: Contratos, Instrumentos de
Cobranga 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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- Bl Transparéncia
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Figura 284 — Consulta Contratos

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacgdes apresentadas por: “Org3o”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Numero Contrato”, “Receita/Despesa”, “Tipo”, “Categorias”,
“Vigéncia Inicio”, “Vigéncia Fim”, “Valor Global” e “Valor Parcela”.

Compras.govbr

contratos

g 8 B

Grgio Unidade Gestora Nimero Contrato Fornecedor Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Agdes

e 8 o 8 @

¢ @ (¢ @ [0 [¢ [®

Figura 285 — Filtros em Consulta Contratos

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informag&es
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Unidade Gestora Origem do Contrato”,
“Receita/Despesa”’, “Numero Contrato”, “Unidade Realizadora da Compra”, “Numero da Compra”,
“Modalidade da Compra”, “Amparo Legal”, “Unidades Requisitantes”, “Tipo”, “Categoria”,
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“Subcategoria”, “Fornecedor”, “Processo”, “Objeto”, “Informag¢des Complementares”, “Vig. Inicio”,
“Vig. Fim”, “Valor Global”, “Num. Parcelas”, “Valor Parcela”, “Valor Acumulado”, “Total Despesas
Acessorias”, “Instrumentos de Cobranca”, “Terceirizados” e “Arquivos”.

Consulta Contratos

Vig. Inicio Vig. Fim Valor Global Nim. Parcelas Agdes

i

Figura 286 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informacdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.

M Consulta Contratos

Grgio Unidade Gestora Nimero Contrato Fornecedor Vig. Inicio vig. Fim Valor Global Agdes

Figura 287 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

Em Acgdes, no botdo Yo possivel visualizar as informacdes detalhadas por contrato. Nela, além
das informacdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se o “Histérico”, “Despesas
acessorias”, “Empenhos”, “Faturas”, “Garantias”, “ltens”, “Prepostos” e “Responsaveis”. No
detalhamento, também s3ao 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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- Ml Consulta Contratos

Orgio
Unidade Gestora

Unidade Gestora
ger

Nimero da Compra

Modatidade da
compra

Amparo Legal

Unidades
Requisitantes

Tipo
Categoria
Subcategoria

Fornecedor

Vig. Inicio
Vig.Fim

Valor Global
Nim. Parcelas
Valor parcela
Valor Acumulado

Total Despesas
Acessérias

Histérico baa oata i,
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Resp coF Nom Tip

Terceirizads
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Figura 288 — Detalhamento do contrato

9.2 — Instrumentos de Cobranca

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 Cobranga”.

Compras.govbr =
Gl

B Transparéncia

Orgdo Unidade Gestora
Fornecedor Contrato

TOTAL CONTRATOS
139888

R$ 2.710.766.659.657,35

€ Categoria Contratos
I Comorss Locaglo Imbveis [ MSo de
I Servos

ot

VENCEM (30 A60 DIAS) . Servc a - e Saide
an

Ces Adef Sai

3% 3 vencer (30 2 60 Dias)

VENCEM (50 A 160 DIAS)
e

10% & vencer (30 a 180 Dias)

VENCEM (+ 180 DIAS)
50647

Dias)

Figura 289 — Consulta Instrumentos de Cobranga

E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informagdes apresentadas por: “Orgio”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Tipo Lista”, “Justificativa”, “Situacdo”, “Lei” e “Numero
Contrato”.

= . Bl Consulta Instrumentos de Cobranca por Contrato

Ordem Cronoldgica de Pagamento

Orgao Unidade Gestora ‘Fornecedor Nimero Contrato | Lei Tipo Lista Nimero Dt.Ateste || Ot.Vencimento || PrazoPagamento || Valor Actes

© © 0 0 0 0 0 © © © 0 0 0 © 0 0 o
® 2 0 2 © © 06 0 06 00 0 0 & 0 0 o

]

e 0 © °

-]
.

Orgao Unidade Gestora Fornecedor NimeroContrato  Lei Tipo Lista Nimero DAteste  Divencmento  PrazoPapmento  Valor Agdes

Figura 290- Filtros em Consulta Contratos
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E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informacdes
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Numero Contrato”, “Lei”, “Tipo
Lista”, “Justificativa”, “Numero”, “Dt. Emissdo”, “Dt. Ateste”, “Dt. Vencimento”, “Prazo
Pagamento”, “Valor”, “Juros”, “Multa”, “Glosa”, “Valor Liquido a pagar”, “Processo”, “Dt.
Protocolo”, “Informacdes complementares”, “Repactuacao”, “Més referéncia”, “Ano referéncia” e
“Situacao”.

rgs i 2 Fornecedh! Nimero Contr i Tipo Li Nimert A Venciment Prazo Pagament - Ao
Orgio Unidade Gestora orneced] iimero Contrato | Le ipo Lista ero Dt.Ateste || Dt.Vencimento azoPagamento || Valos coes

) o
o o
o o
o o
o % o
° Prazo Pagamento o
o e o
o o
° °
o o
o o
o o
o o
° ET | .
o £ o
o £2a5E o
o o

e

Figura 291 — Visibilidade da coluna em Consulta Contratos

Pode-se copiar as informacdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.

Grgio Unidade Gestora Fornecedor Niimero Contrato Lei Tipo Lista Nimero DtAteste || DtVencimento || PrazoPagamento || Valor Ages
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e

e e ° °

e

Figura 292 — Funcionalidades em Consulta Instrumentos de Cobranca
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Em Agdles, no botdo - possivel visualizar as informagdes detalhadas por instrumento de
cobranga. Nela, além das informagdes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dados
sobre “Histérico do contrato”, “Tipo de instrumento de cobranca”, “Arquivo”, “Valor faturado” e
“AgOes”.

Figura 293 — Detalhamento do instrumento de cobranga

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”.

Bl Transparéncia

6rgio Unidade Gestora

Fornecedor Contrato

TOTAL CONTRATOS $ Valor Contratado Lt PorAno
139888
pr— R$ 2.710.766.659.657,35

€ Categoria Contratos

VENCEM (- 30 DIAS)
65227
4T3

Figura 294 — Consulta Terceirizados
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E possivel aplicar os seguintes filtros para restringir as informacdes apresentadas por: “Orgio”,
“Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Situacao”, “Numero Contrato”.

Jornada Semanal salério Data Inicio situagio Agdes

Unidade Gestora Nimero Contrato PR Fungio

https://c gov.

Figura 295 — Filtros Consulta Terceirizados

E possivel alterar a visibilidade das colunas, para incluir ou excluir as seguintes informacdes
disponibilizadas: “Orgdo”, “Unidade Gestora”, “Fornecedor”, “Nimero Contrato”, “CPF”, “Func3o”,
“Descricao  Complementar”, “Jornada semanal”, “Unidade”, “Saldrio”, “Custo”, “Auxilio
Transporte”, “Vale alimentacdo”, “Escolaridade”, “Data Inicio”, “Data Fim” e “Situacdo”.

B Consulta Terceirizados

Unidade Gestora

i

ungio Jornada Semanal saldrio Data Inicio situagio Agdes

M Nimero Contrato

A H - ]

Figura 296 — Visibilidade da coluna em Consulta Terceirizados

Pode-se copiar as informacdes apresentadas em tela, bem como exporta-las em formatos de
“Excel”, “CSV”, “PDF” ou imprimi-las.
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Consulta Terceirizados

:}
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6rgao Unidade Gestora Nimero Contrato PR Fungdo Jornada Semanal salério Data Inicio situagio Agdes

Figura 297 — Funcionalidades em Consulta Terceirizados

~ ~ ® 7 ’ . . . ~ . . 7
Em Acodes, no botdo é possivel visualizar as informacGes detalhadas por terceirizado. Nela, além
das informacgodes contidas das colunas da tela anterior, encontram-se dado sobre a realocacdo ou
nao do funcionario.

M Consulta Terceirizados

Grgio

Unidade Gestora

Nimero Contrato

Compras.govbr Contratos

Figura 298 — 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 cadastrados em lote. Essa a¢do é para atualizacdo de informacdes de apropriacGes que
foram realizadas diretamente no Siafi.

Para tanto, o usudrio precisa ter o perfil Execucdo Financeira em seu cadastro (verificar os itens 2 e
6.1, 6.2 deste Manual).

Acessar Gestdo Financeira > Instrumentos de Cobrancga, onde serdo listados todos os instrumentos
cadastrados no sistema.

@ Contratos goubr = EinfomarEro  MManual  =MudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

ZEFINHA

Instrumentos de Cobranga

[ s | Pesquisar:

$ Bl O contrato Tipo Lista Fatura Nimero Dt. Emissdo Dt. Vencimento Valor Valor Liquido a pagar Dt. Ateste Empenhos Situagio Agdes

8

il

&

O {0N O §Od O FO8 O T8 0O (O8N O 8Os .0 J104 O [

LOCACOES

10,00 20/03/2023 Pendente ®

Figura 299 — Instrumentos de Cobranca no menu Gestao Financeira

E possivel aplicar filtros para facilitar a sele¢do na barra localizada acima da lista de instrumentos de
cobranca e aplicar a modificacdo de situacdo a todos os selecionados. Nela é possivel, por exemplo,
selecionar todos os instrumentos de cobranga com as situagGes pendentes ou por data de
vencimento.

B, contratosgouer =  MinformarEro  MManual  =Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

ZEFINHA

Instrumentos de Cobranca

=== —

¥
[J  contrato Tipo Lista Fatura Nimero Dt. Emissdo Dt. Vencimento Valor Valor Liquido a pagar Dt. Ateste Empenhos Situagdo Agdes

«»
<
a

RS 100,0¢ RS 100,00

<]

| OO0 DO

Figura 300 — Barra de filtros para exibicao dos instrumentos de cobranca
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Apds a selegdo dos instrumentos de cobranga que se deseja modificar o status, clicar em “Alterar
Situagao”.

@MeusDados @ Sair

@, contratosgoux = informarEro  @Manual  =Mudar UG/UASG

ZEFINHA

e Instrumentos de Cobranca

Pesquisar:

Contrato Tipo Lista Fatura Nimero Dt. Emissdo Dt. Vencimento Valor Valor Liquido a pagar Dt. Ateste Empenhos Situagdo Agdes

|[oooooooooooo0o00@a of«

Figura 301 — Selecdo dos instrumentos de cobranca para alteracao de situacao

Serd aberta uma modal com os tipos de situagdo existentes para selegao.

Situagdo

Figura 302 — Selecdo da situacao dos instrumentos de cobranca selecionados

Apds a escolha, basta clicar em “Salvar” que todos os instrumentos de cobranca terdo sua situacao
automaticamente atualizadas para o novo status escolhido.
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Situacdo

Figura 303 — Salvar a nova situacdo dos instrumentos de cobranca

10.2 — Apropriacdo de Instrumentos de Cobranca

Acessar Gestao Financeira > Apropria¢ao > Instrumentos de Cobranga, serdo listados todos os
instrumentos cobrangas cadastrados na situacao Pendente. Se clicar em “Remover filtros” é feita a
exclusdo dos filtros preexistentes, aparecendo as demais situagdes dos Instrumentos de Cobranca.

Ainda, é possivel aplicar filtros para facilitar a sele¢ao do documento, na barra localizada acima da
lista de instrumentos de cobranga e assim apropriar os selecionados. Nela é possivel, por exemplo,
selecionar todos os instrumentos de cobranga com as situagées pendentes por data de vencimento
ou numero contrato, entre outros filtros disponiveis.

Na coluna “Ag¢bes” tem a opg¢do de editar o Instrumento de Cobranga antes de iniciar uma
apropriacdo. Essa funcionalidade permite realizar correcdes de informagdes divergentes no

Instrumento de Cobranca. Basta clicar no icone ¥ .
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@ Contratos.govbr =  InformarEro  &Manual = Mudar UG/UASG @MeusDados @ Sair

Apropriacgao Instrumentos de Cobranca

Pesquisar:

V-4

[J contrato Tipo Lista Fatura Nimero Dt. Emissio Dt. Vencimento Valor Valor Liquido a pagar Dt. Ateste Empenhos Situagdo Acdes

49/2023 RNECIMENTO DE BEN 49/202 fent B e
@ Instrumento Cobranga O R e
(m} B e
a e
O Be/®
(] B e
O B e
[] Contrato Tipo Lista Fatura Nimero Dt. Emissao Dt. Vencimento Valor Valor Liquido a pagar Dt. Ateste Empenhos Situagdo Agdes
—
2 v registros por pagina

Figura 304 - Apropriacao de Fatura
Ap0ds a selecdo do(s) instrumento(s) de cobranca que se deseja apropriar, clicar em “Apropriar

Ei na coluna “Acdes”. E possivel apropriar mais de um instrumento
de cobranca, desde que seja do mesmo contrato ou seja do mesmo fornecedor quando for contrato
do tipo empenho, basta seleciona-los e clicar em “Apropriar Faturas”.

Faturas” ou clicar no icone

Figura 305- Caixa de didlogo

e Apds selecionar os instrumentos de cobranca ird aparecer uma caixa de didlogo com a
seguinte pergunta “Como deseja apropriar?” e a op¢oes “Nova apropriacdo” ou “Copiar De”.
O usudrio deve selecionar a op¢do desejada.

e Paraselecionar a op¢ao “Copiar De”, é necessario clicar na listagem logo abaixo da pergunta
“Como deseja apropriar” e selecionar o documento habil disponivel, podendo digitar o
nuimero ou escolher na lista disponivel. Os documentos habeis que irdo ser listados ja foram
apropriados em momento anterior, seja para o contrato ou seja para o fornecedor, no caso
de contrato do tipo empenho. Os dados copiados sdo as situacdes da aba “Principal com
orcamento” e as contas contdbeis informadas nessa aba.

e Para essa demonstracdao iremos utilizar a opcdo “Nova Apropriacdao”. Apds o usudrio
selecionar a op¢do desejada sera direcionado para a tela “Apropriacdo de instrumento de
cobranca — Formuldrio de alteracdo de instrumento de cobranca”.

* Nessa tela é necessario selecionar o “tipo de DH padrao”, dentre as opgdes disponiveis.
Qualquer outro tipo de DH a ser apropriado de empenhos emitidos pelo sistema Contratos
gue ndo consta na listagem, devera ser solicitado via abertura de chamado.
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* Nessa demonstracdo utilizaremos a op¢cao “NP — Nota de Pagamento”.
e Ap0ds selecionar o “Tipo DH Padrdao” nao é possivel alterar. Em caso de erro, excluir a
apropriacdo e inicia-la selecionando o novamente o “Tipo DH Padrdo” correto.

Apropriacdo de instrumento de cobranca

Selecione o DH para iniciar L

—
Tipo OH Padrdo UGPagadora Ano

Codigo da UG pagadora: . £ EXE EFNANCE « | Nomedaucpagadora:

Data de Emissio Contabil: 1 [ oata devencimento: "

Taxa de Cimbio: Processo:

Ateste: | valor doDocumento:

Cétigo do Credor: Nome do redor:

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissio Niimero Doc.Origem Valor.

TOTAL

N

Figura 306 - Aba Dados Basicos

Na aba “Dados Basicos”, as informagdes estdo preenchidas de forma automadtica a partir das
informacdes do Instrumento de Cobranca e do Instrumento Contratual. Caso o usuario deseje, pode
alterar, selecionar ou incluir as informacdes nos campos relacionados a seguir:

e “Cdédigo da UG pagadora”

* “Data de Emissdao Contabil”
* “Data de Vencimento”!

* “Taxa de Cambio”

*  “Processo”

e “Ateste”

e  “Observacsoes”

*  “Informacgdes Adicionais”

Na selecdo de “Cdodigo da UG pagadora” irdo aparecer, além da UG padrdo do (a) usuario (a), as
demais UGs cadastradas para o (a) usuario (a). No entanto, so sera possivel realizar a apropriagdo
para a UG emitente da minuta, isto é, a UG que tem o crédito disponivel para realizar o pagamento.

1 0 campo “Data de Vencimento” obedece as regras da ordem cronolégica de pagamento, conforme
disponivel na Instrucdo Normativa 77 de 2022 da SEGES, qualquer alteracdo é de total responsabilidade do
(a) usuario (a).
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O campo observagdo traz um texto de preenchimento automadtico pelo sistema, podendo ser
alterado, pois se trata de um campo editavel.

Apds preenchidos todos os dados, clique em “Confirmar Dados Basicos”, conforme demostrado na
figura acima — Aba Dados Basicos.

!
{

Figura 307 - Aba Principal com Orgamento
Na aba “Principal com Orcamento” é necessario preencher os seguintes campos listado abaixo:

e “Situacdo”: escolher a situacdo, caso ndo tenha a situacao desejada, solicitar por abertura
de chamado.

e “Tem Contrato? Sim ou Nao”

e “Conta de Contrato”: caso tenha informado "Sim”, é necessario preencher o nimero da
conta contrato.

* “Deseja Repetir os Dados das Contas”: caso tenha mais de um empenho e usuario (a) queira
replicar as informacOes das contas contabeis para as demais caixas. Se marcar “Sim” serd
necessario apenas informar as contas no primeiro empenho, para os demais serdo copiadas
as informacdes. Em caso de alteracdo, a informacdo nao é replicada para as demais, sendo
necessario alterar manualmente.

e “Cédigo GRU”: preencher quando o credor da apropriacao for do tipo UG Siafi (Ex. Empresa
Brasileira de Comunicacdo). Para demais credores, embora o campo também esteja
disponivel, ndo é necessario realizar o preenchimento, deixar em branco.

e “Favorecido do Contrato”: preenchido automaticamente pela mesma informacdo da aba
“Dados basicos”, sendo campo editavel.

e  “Empenho”: os dados do empenho, como numero e valor sdo preenchidos automaticamente
pelas informacdes cadastradas no instrumento de cobranca.

Obs.: Nas informacdes do empenho, tem o nimero do Instrumento de Cobranca e o valor referente
ao empenho. Ex. Foram indicados dois empenhos diferentes no instrumento de cobranca de valor
faturado de RS 3.160,00; Empenhos 2024NE001384 e 2024NE001417, sendo considerado RS
2.160,00 para um e RS 900,00 para outro, respectivamente.
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Figura 308 — Caixas de Empenho

Ainda, é possivel realizar altera¢des 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 apropriagdo. Em caso de alteragao, clicar em antes de preencher os dados das
contas contabeis.

Para incluir um novo nimero de Empenho, clicar no icone ¥, para duplicar no e para excluir

no n

Em seguida as informagdes dos empenhos, conforme a “Situagao” escolhida, sera disponibilizado
campos para preenchimento que complementardo a especificagdo orgamentdria da despesa que
estd sendo cadastrada. O numero e tipos de dados a serem preenchidos variam conforme a
Situacdo contdbil e conforme tipo de Credor. Ex. DSPO01 - AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS
JURIDICAS, tem que preencher a conta contabil de Variagdo Patrimonial Diminutiva (VPD) e a conta
contabil de Passivo (Contas a pagar).

* ao

Obs.: E possivel inserir uma nova aba para incluir uma Situacdo diferente, clicando no icone
lado da Situacdo ja informada ou, excluir uma das Situacdes, clicando no icone @~ . No entanto, s

serd possivel abrir uma nova Situacdo realizando a confirmag¢do dos dados no icone

Confirmar Dados

Situagdo.

. Essa a¢do garante que as informag0es sejam salvas antes de abrir uma nova

Apds preencher e verificar se todos os campos estdo com as informagdes corretas, clique em

Confirmar Principal com Orcamento
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B Apropriar SWFI
Dedugdo Total da aba:
+ 8-
Situago: I . I Nome da Situaio:
UG Pagadora: Nome da UG Pagadora:

Data de Vencimento: = DatadePagamento: a

Valor do Item:

N0 foram encontrados recolhedores.

=

Situaio Nimero Empenho Subelemento Valor

Figura 309 - Aba Dedugao

Para abrir uma situacao na aba Deducao, clicar em P , caso deseja excluir qualquer situacao aberta,

clicar em 8- 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.
“Cddigo de recolhimento”.

* “UG Pagadora”

e “Data de Vencimento e Data de Pagamento”

e “Acréscimo” (se houver)

e “Lista de recolhedores” (clicar no + para abrir) a informacdo do recolhedor vem preenchida
da aba dados basicos, sendo um campo editdvel para alteragao.

* “Relacionamentos”: caso seja apenas um empenho informado na aba PCO, essa informacgao
serd 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 situagao
escolhida. Esses dados podem ou ndo serem preenchidos, uma vez aberto a aba para
preenchimento, serd obrigatdrio informar seus dados. Caso ndo deseje informar, necessario
excluir antes de salvar a aba Deducao.

Antes de abrir uma nova situacdo de Deducdo, é necessario confirmar os dados preenchidos no

Confirmar Dados
icone . Apds preenchimento da aba (seja uma ou mais situagdes) clica em

antes de avancar para aba seguinte.
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B Aprogeia S

Grupo Principal

Cédigo da UG pagadora: ot Nome da UG pagadora:
Data deVencimento: 2 Data de Pagamento: "

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Pré-doc

Figura 310 - Aba de Dados de Pagamento

Na aba Dados do pagamento a linha “Grupo Principal” as informagdes ja estdo preenchidas de forma
automatica.

Na linha “Lista de Favorecidos” consta as seguintes informagdes:

e “Favorecido”: CNPJ da empresa contratada

e “Valor”: valor da compra

e “Pré—-DOC”: dados do domicilio bancario da empresa contratada. Quando tiver antecipagdo
na ferramenta do AntecipaGov, a informacao referente ao domicilio bancario ja constara no
sistema, ndo sendo possivel sua edicdo. No caso contrdrio, clicar em “Pré-doc” e inserir as
informacgdes a partir da escolha do “Tipo de OB”. As informagdes dos dados bancarios
ficaram salvas a partir da segunda apropriacdo para o contrato ou para o fornecedor quando
for contrato do tipo empenho.

Obs. As abas Deducdo e Pré-doc, ndao sao de preenchimento obrigatério no Contratos, podendo
ser preenchidas no Siafi através da alteracdo do documento habil. Bem como qualquer outra aba
nao constante na apropriagao do Contratos, continuardao sendo preenchidas no Siafi por meio da
alteragdao do documento habil.

Apropriagdo de instrumento de cobranca

jone 0 DH para inicar [ ]

Tipo DH Padrio UGPagadora Ano

Centro de Custo Centro e Custo a Informar:
Centrode Custo nformado:

Total Apropriade:

Centro de Custo: és: Ano: Codigo SIORG:

Figura 311 - 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 “Més”: Corresponde ao més a que o Centro de Custo se refere (Data do fato gerador).
*  “Ano”: Corresponde ao ano a que o Centro de Custo se refere.

* “SIORG”: Corresponde ao cédigo SIORG a que o Centro de Custo se refere.

*  “UG Beneficiada”: Cddigo da UG beneficiada pelo Custo

170 | 174



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

Os campos acima sao preenchidos apenas para as Situagoes Siafi que tenham alocag¢do de custos,
para demais SituacGes é necessario clicar no icone n para excluir campo antes de concluir
apropriagao.

Apds preencher as informacgdes, clicar em “Confirmar Centro de Custo” e depois clicar em
“Apropriar Siafi”.

10.2.1 — Buscar Ordem Bancaria

Caso a Apropriacdo esteja realizada no Siafi (Paga), é possivel buscar os dados da Ordem Bancaria
da Apropriagdo: Conta Bancaria, N2 da Agéncia, N2 Banco, N2 Documento OB, N2 Cancelamento OB,
Data de Emissdo, Valor e Observacao. Para tanto, selecione em Gestdo Financeira > Apropriacao >
Instrumento de Cobranca, as Apropriacdes com a situacao “Siafi Apropriado”, em Acdes clique no

icone “ ¥ ” — “Apropriacdo em Andamento” e depois no icone “= ” — “Busca Ordem Bancaria”.

Conta bancaria: 1129066 N° Agéncia: 359 N° Banco: 033 N

Documento: /4 - Nimero Cancelamento 08:
Data Emissdo: Valor:
Observagio: T

Figura 312 — Buscar Ordem Bancaria

11 —Tela Inicio

11.1 — Apresentagao

Na tela inicial, temos acesso as informacGes dos quantitativos de Novos contratos, Contratos
vigentes, Contratos vencidos e Mensagens pendentes dos ultimos 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 informacBes dos contratos por
categoria da Unidade logada do usuario. Por fim, o calendario com as informac¢&es de vigéncia dos
contratos.
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dezembro 2024

bem set ™ qu Qi e ™

Figura 313 — Tela de inicio

11.1 — Barra superior
11.1.1 — Abrir chamado

Caso o usuario enfrente alguma dificuldade ndao sanavel no Manual ou o sistema apresente algum
comportamento fora do comum, deve-se abrir chamado para equipe especializada, que auxiliara na
resolucao do problema apresentado. Ao clicar em “Abrir chamado”, o usudrio serd redirecionado
ao Portal de Servigos.

i - _
o o
& Contratos por Categoria * £ Calendis .

— s e o - ‘:_-r:‘ — e s e 21 (D Soveen 34 Sl dezembro 2024 =

e Qu L5 s P

=

7

Figura 314 — Informar erro — Acesso ao Portal de Servicos

11.1.2 — Manual

Ao clicar em Manual, o usuario serd 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 informacgdes das informacdes alteradas ou incluidas em cada
versdao do Manual.
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Contratosgovbr = dinformarEro  @Manual R MudarUG/UASG

@ WMeus Dados

Inicio «
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0 149 248
- Novos contratos Contratos vigentes Contratosvencidos

(ditimos 5 dios)
$
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4 Contratos.gov.br

Figura 315 - Manual

11.1.2 — Meus Dados

No canto superior direito, fica a funcionalidade dos “Meus Dados”:

Contratosgoubr = JkinformarEro  EManual  FMudarUG/UASG @MeusDados @ Sair

INICIO. Awalizados

i i 0

Novos contratos.

149

Contratos vigentes

248

Contratos vencidos

(dltimos 5 dios)

gl N\ Feed de Noticias Ll Contratos por Categoria
L
r a I cessio ¢ LocagBo imbveis (9
= Indisponibilidade do Compras.gov.br - . S Sl
para melhorias no sistema IR M3 de Obra (42 Sarvigde Oa 53008 (4
Dom Seg
a
00 i vigén
Central de Atendimento:
Indisponibilidade temporéria do
atendimento telefonico 0800
4 5 6 7 8 9 10
Manutencio do Publicador de Contratos
1 12 13 14 15 16 17
)
Resultado de parceria com Gestdo,
prefeitura de Sio Paulo registra mil
contratos no sistema Contratos.gov. v
19 20 21 2 23 2w

Contratos.gov.br

Figura 316 — 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 edi¢ao e atualizagdao pelo usudrio, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;

173 | 174



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

- E-mail: passivel de edicdo e atualizacdo pelo usuario, sendo apresentado o nome completo
cadastrado inicialmente;

- UG Primaria: campo bloqueado com a unidade principal cadastrada inicialmente;

- Senha SIAFI: campo esta 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”.

@ Controtosgoubr = Minomartro  MMonual  T2Mudar UGIUASG @Meusbados @ sair

Meus Dados

& i D v v @

Figura 317 — 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.

@ Contratosgovbx = iormarEro  MManual  E=Mudar UG/UASG

Meus Dados

& W O v o

Figura 318 — Mudar senha em Meus Dados

Para incluir uma foto no perfil do usuario, é preciso que o usudrio faca 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 operacdes realizadas no sistema Compras.gov.br Contratos.
Aguardem que virdo 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 endereco 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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