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Objetivo deste documento
 
     Este manual tem por finalidade facilitar ao Servidor o registro das atividades
administrativas contratuais estabelecidas na Lei Estadual N° 15.608, bem como,
facilitar o entendimento do sistema e suas operações aqui estabelecidas.
Lembrando que o papel atual do módulo contratos no sistema GMS, é de Registro,
porém ele possui alta relevância por ser uma ferramenta que permite ao Tribunal
de Contas do Estado (TCE) realizar a fiscalização dos contratos. Além disso dá
acesso ao cidadão, contribuindo com a  transparência, pois todos os seus dados
estão disponíveis para consulta no Portal da Transparência, que auxilia na gestão de
pazos e vigências, além de padronizar as informações. Neste sentido cabe ao
Servidor a responsabilidade de inserir as informações no sistema GMS, com a
finalidade de atender a legislação vigente e tornar público as ações do Estado. 
 
 
 

Tópicos aqui tratados 
 

 
  
 
 
 
 



Base Legal para licitações, Contratos administrativos
e uso do GMS.
 
 Lei Federal 8666/1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição
Federal, institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá
outras providências.

Lei Federal 10520/2002: Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal e
Municípios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal,
modalidade  de licitação denominada pregão, para aquisição de bens e serviços
comuns, e dá outras providências.

Lei Federal 13303/2016: Dispõe sobre o estatuto jurídico da empresa pública, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiárias, no âmbito da União, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municípios

Lei Federal Complementar 101/2000: Estabelece normas de finanças públicas
voltadas para a responsabilidade na gestão fiscal e dá outras providências.

Lei Estadual 15608/2007: Estabelece normas sobre licitações, contratos
administrativos e convênios no âmbito dos Poderes do Estado do Paraná.

Decreto Estadual 9762/2013: Altera o Módulo Cadastro Unificado de
Fornecedores do Estado do Paraná para efetivar a Gestão de Materiais, Obras e
Serviços e estabelece providências correlatas.

Decreto Estadual 4993/2016: Regulamenta a Lei Estadual 15608/2007, para a
elaboração de termos de referência e de contratos para aquisição de bens e
prestação de serviços pela Administração Pública Estadual Direta e Indireta.

Resolução Conjunta SEFA/SEAP 005/2014: Instituição do módulo de registro de
Contratos Administrativos, no sistema GMS.

Resolução Conjunta SEFA/SEAP 008/2014: Regulamenta os procedimentos no
âmbito da Administração Direta e Entidades da Administração Indireta do Poder
Executivo, para o envio das informações por meio eletrônico, ao Sistema
Estadual de Informação e Captação Eletrônica.

Resolução Conjunta PGE/SEAP 011/2014: Regulamenta os procedimentos de
gerenciamento dos contratos de prestação de serviços no âmbito da
Administração Pública direta e autárquica do Estado do Paraná.

Resolução PGE 075/2019: A administração pode estabelecer a vigência por
prazo indeterminado nos contratos em que seja usuária de serviços públicos
essenciais de energia elétrica, água e esgoto.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp101.htm
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/listarAtosAno.do?action=exibir&codAto=5844&codTipoAto=&tipoVisualizacao=compilado
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=111964&indice=1&totalRegistros=1
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=161593&codTipoAto=&tipoVisualizacao=compilado
https://www.documentos.dioe.pr.gov.br/dioe/consultaPublicaPDF.do?action=pgLocalizar&enviado=true&numero=9220&dataInicialEntrada=&dataFinalEntrada=&search=Resolu%E7%E3o+Conjunta+SEFA%2FSEAP+n.%BA+005+%2F+2014&diarioCodigo=3&submit=Localizar&localizador=
https://www.documentos.dioe.pr.gov.br/dioe/consultaPublicaPDF.do?action=pgLocalizar&enviado=true&numero=9360&dataInicialEntrada=&dataFinalEntrada=&search=Resolu%E7%E3o+Conjunta+SEFA%2FSEAP+08+%2F+2014&diarioCodigo=3&submit=Localizar&localizador=
https://www.documentos.dioe.pr.gov.br/dioe/consultaPublicaPDF.do?action=pgLocalizar&enviado=true&numero=9350&dataInicialEntrada=&dataFinalEntrada=&search=Regulamenta+os+procedimentos+de+gerenciamento+dos+contratos+de+presta%E7%E3o&diarioCodigo=3&submit=Localizar&localizador=
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/listarAtosAno.do?action=exibir&codAto=217637&indice=1&totalRegistros=73&anoSpan=2019&anoSelecionado=2019&mesSelecionado=0&isPaginado=true
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Cadastro de fornecedores;
Catálogo de itens; Registro de preços;
Fase interna e externa de procedimentos licitatórios; 
Gestão de contratos administrativos;
Almoxarifado.

Compras Paraná, administracao.pr.gov.br/Compras;
Portal da Transparência do Estado do Paraná, transparencia.pr.gov.br;
Sistema GMS, gms.pr.gov.br;
Contato: gms-dos@seap.pr.gov.br;

Apresentação  
GMS Módulo Fase Interna
 
    O Departamento de Logística para Contratações Públicas – DECON suas
obrigações  foram integradas as funcionalidades do Sistema de Gestão de Obras,
Materiais e Serviços - GMS, ferramenta com interface totalmente web. Dentro deste
faz gestão e suporte dos módulos:
 

 

GMS Módulo Contratos
 

     O módulos Contratos é gerido pelo Departamento de Operações e Serviços, no
qual a Divisão de Tecnologia da Informação e Comunicação - DTIC atua na gestão
do sistema, como: correções de erros, formulações de novas funções e
gerenciamento do layout.  E a Divisão de Gestão de Contratos DGC atua na gestão
contratual. 
 
Acesso Público
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Layout
 
    O GMS possuí vários módulos, dentro de Contratos, estes módulos estão
distribuidos conforme quadro abaixo, no que se refere apenas ao módulo
contratos.
 
 
 

 
 
 
 
Módulos Contratos
 
Contrato: Local determinado a pesquisa de contratos administrativos e de locação,
termos aditivos, termos de apostilamento, termos de garantia e previsão de
pagamento  já registrados e inclusão destes.
 
Execução: Local determinado a incluir a execução, Parte Financeira e Fiscalização 
 Contratual, como: Registro de Empenhos, Liquidação e Pagamento, Gestão e
fiscalização dos contratos;
 
 Relatórios: Local destinado para emissão de relatórios que demonstram o status
dos registros dos atos administrativos contratuais;
 
SEI-CED: Local destinado aos gestores para pesquisa e geração de remessas ao
sitema de prestação de contas ao TCE-PR (SEI-CED); 
 
Cadastro Geral: Local destinado a para dar permissão para novos servidores para
uitlização da aba Contratos no GMS, assim como a inclusão e renomeação de
novos setores vinculados as instituições.
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Abas dentro do módulo Contrato
 
Incluir/Pesquisar Contratos: Local destinado a pesquisa de contratos
administrativos e de locação, assim como suas inclusões.
 
Aditivo do Contrato: Local determinado a pesquisa de termos aditivos e apostilas,
assim como suas inclusões.
 
Previsão de Pagamento: Local destinado para registro da previsão     dos
pagamentos das Notas, Faturas ou Recibos;
 
Garantia do Contrato: Local determinado para a inclusão da garantia do contrato,
nos casos que se aplica;
 
Manter Laudo de Locação: Local determinado para registro e pesquisa de laudo
de locação; 
  
Encerramento de Uso de Imóvel: Local determinado para registro e pesquisa de
encerramento de uso de Imóvel.
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Abas dentro do módulo Execução
 
Empenhos do Contrato: Local destinado a pesquisa de Empenhos, assim como
suas inclusões;
 
Liquidação e Pagamento: Local determinado para registro e pesquisa dos
pagamentos das Notas, Faturas ou Recibos, assim como o vínculo de cada
pagamento ao seu próprio empenho;
 
Contábil - Detalhe Gasto Estatal: Registro de gastos realizados pela Estatal,
envolvendo todo sacrifício  para aquisição   de   materiais,   serviços,   estoques,  
 ativo   permanente,   pelo Regime de Competência, independentemente da
realização da despesa, apropriação em custos ou pagamento;
 
Guia para Pagamento e CRF : Local determinado para registro de Guia de
Pagamento do GOFS e Certidão de Regularidade Fiscal;
 
Gestão e Fiscalização Mensal: Local determinado ao Gestor e Fiscal para fazer os
lançamentos das informações dos funionários tercerizados, relacionados ao
contrato de prestação de serviço de mão de obra especializada;
 
Ocorrências de Gestão e Fiscalização: Local determinado para incluir uma
ocorrência do Contrato, Como: acionamento da Garantia, Pendências do
Fornecedor entre outros casos;
 
Manter Despesa Administrativa: Local determinado a inclusão das despesas
administrativas como: Energia Elétrica e Saneamento;
 
Ordem Fornecimento/Serviço: local destinado para emissão de ordem de
fornecimento de Materiais/Serviço, estando vinculado a itens de estoque no
Almoxarifado ou para simples controle de consumo do contrato.
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Abas dentro do módulo Relatórios
 
Pendências: Relatório que permite visualizar as pendências de registro no
contrato,  mantendo atualizado para facilitar a fiscalização dos órgãos competentes
(NICS e TCE-PR);
 
Analítico Sintético de Contratos: Relatório que permite visualizar questões
específicas do contrato pelo usuário. Ex: (contrato Guarda-Chuva) Manutenção de
Veículos Oficiais, onde é possível indentificar os ítens do órgão ou instituição
participante, neste caso o usuário poderá por meio de filtros obter o Relatório
Sintético;
 
Vínculo Usuário X Órgão: Relatório que permite ao gestor visualizar todos os
servidores/colaboradores que tem acesso a aba contratos no GMS, do órgão ou
entidade específica, bem como, o nível de acesso de cada um;
 
Saldo do Contrato : Relatório visualiza o que foi liquidado versus o saldo devedor,
restando o saldo contratual;
 
Consultar Email Enviado: Relatório que permite a visualização do responsável
pelo recebimento das pendências de registro, enviadas pelo email automático do
sistema GMS.
 
Despesa Administrativa: Relatório que permite visualizar as depesas
administrativas como: Energia Elétrica, Comunicação de dados, Saneamento,
Reprografia, Limpeza e Conservação, utilizadas pelo órgão.
 
 
 
 
 

Manual do GMS Apresentação Layout

Departamento de Operações e Serviços 07



 
 
Abas dentro do módulo SEI-CED
 
Geração de Arquivos: Local destinado ao gestor para Gerar/Exportar os dados que
foram inseridos pelo seu respectivo órgão em remessas de dados ao SEI-CED
(SISTEMA ESTADUAL DE INFORMAÇÕES - CAPTAÇÃO ELETRONICA DE DADOS).
Conforme determina os Art. 7° e 13° da Instrução Normativa N° 113/2015 do
Tribunal de Contas do Estado do Paraná.
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Abas dentro do módulo Cadastro Geral
 
Manter Setor Contrato: Local determinado para o Gestor realizar a inclusão e
mudança de setores vinculados aos Órgãos;
 
Vincular Usuário Setor Contrato: Local determinado ao Gestor para dar acesso
ou inativar usuários no módulo Contratos.
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CADASTRO GERAL
 
     Cada órgão pertencente ao sistema GMS possuí diferentes setores e cada um
com seus respectivos contratos, sendo assim, o órgão pode incluir ou renomear
setores dentro do sistema. Lembrando que esta função só pode ser exercida pelo
Gestor do GMS dentro da Instituição. Para incluir, renomear, inativar ou pesquisar
os setores pertencentes ao órgão, acesse a aba Manter Setor Contrato:
 
 

INCLUSÃO
 
 

Órgão GMS: Nome da sua respectiva instituição;
 
Setor Contrato: Nome do setor para inclusão no GMS;
 
Situação: Situação do setor, se ele está ativo ou inativo.
 
 

Manual do GMS Cadastro Geral

Departamento de Operações e Serviços 10



RENOMEAÇÃO/INATIVAÇÃO
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Gerenciador de Acesso
 
     Cada órgão pertencente ao sistema GMS possuí gestores de acesso que são
responsáveis por liberar o acesso a novos usuários ao módulo contratos, bem
como, retirar aqueles que já não tem responsabilidades com o GMS. Nos casos em
que se fizer necessário o acesso, não sendo gestor, deverá ser consultado o
responsável pelo GMS dentro da instituição, observando as seguintes orientações: :
 
 

Insira o CPF do servidor, o qual você dará acesso ao Módulo Contratos.
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Setores pertencentes ao
ógão e que possuem

contratos próprios que não
estão vinculados ao

servidor.

Setores pertencentes ao
órgão e que possuem

contratos próprios que 
 estão vinculados ao

servidor.

    Cada um dos três níveis de acesso tem suas particularidades que estão
exemplificadas dentro do sistema, quando escolher a desejável, clique confirmar.
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    Caso você queira apenas realizar uma pesquisa de quais servidores tem acesso a
alteração e visualização dos contratos do seu setor, siga estes passos:
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REGISTRO DE CONTRATOS
 
     Para realizar o cadastro de um contrato no GMS, o usuário terá que observar
que o contrato respeitará o registro efetuado na fase interna. Caso for registrado
de maneira incorreta, este erro permanecerá no registro do contrato. Sendo assim
o registro de forma correta deverá seguir as seguintes orientações:
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Os itens a seguir devem ser preenchidos de acordo com o termo contratual,
lembrando que a opção Número Utilizado pelo Órgão é um registro facultativo,
pois existem instituições que possuem registros internos e utilizam este registro
além do número gerado pelo GMS, porém não recomendado. O número informado
pela instituição deve ser o gerado pelo GMS. É necessário adicionar o protocolo
depois de preenchido os campos, conforme mostra a imagem acima.

    Lembrando que o número do processo e a modalidade correta, são informações
vindas da fase interna, cabendo ao usuário confirmar estas informações.

    Informe o Fornecedor vencedor da Licitação.
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     Lembrando que o Gestor do contrato é o responsável pelas atividades
administrativas na execução do contrato, no campo agente substituto o
preenchimento   não é obrigatório. Porém a indicação do Fiscal e/ou Ficais nas
atividades administrativas, que pode ser mais de um, é obrigatório.
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    Vigência seria o tempo de vida do contrato e a execução seria o tempo destinado
para execução do objeto. Lembrando que não é necessário que eles sejam iguais,
geralmente isso acontece em contratos de Obras/Engenharia. 

    Após a confirmação o GMS gerará um novo número de contrato:
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Link para aba de
apresentação geral das

informações que o usuário
registrou sobre o contrato.

Documentos oficiais
que são inseridos pelo
usuário, como: termos

contratuais, publicações,
pareceres jurídicos entre

outros.

     Agora o seu contrato já é pesquisável, para pesquisá-lo siga as seguintes
orientações:
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Link para aba de alteração,
no qual o usuário poderá

fazer alterações.

Link para aba de
Complementação

Contratual, Referentes as
Cláusulas contratuais.

Local destinado para
registrar o responsável do

órgão e fornecedor
competentes, que autoriza

e assinam o documento,
além de mudar o status do

contrato de edição para
Registrado e Autorizado.

Local destinado
para registrar o extrato de
publicação do documento,
como: em qual meio, que
edição e página; além de

mudar o status do contrato
para Registrado e

Publicado.

Local destinado
para retornar um contrato
registrado para edição ou
cancelá-lo. Atenção, isso

só pode ser feito se o contrato
não estiver em nenhuma

remessa enviada ao    SEI-CED

Status do contrato em
relação ao SEI-CED, se tiver
um circulo verde com um 'i'
então ele foi enviado ao TCE

para prestação de contas
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Inclusão dos itens do Contrato
 
     Após a inclusão do cadastro do contrato no GMS, é preciso incluir também os
itens do contrato e sua distribuição. Para que o contrato possa atender o objeto,
seu Registro fica no fim da página da aba Alterar Contrato.
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Complementação Contratual 
 
     Após a inclusão do cadastro do contrato é necessário a indentificação das
Informações Contratuais existentes (Art. 99 da Lei de Licitações 15.608/07 do
Paraná), conforme quadro demonstrativo abaixo:
 

    Preencha de acordo com as informações contratuais.
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Registro de Garantia
 
     Nos casos em que o contrato tenha previsto cláusula de garantia, é necessário o
seu registro, siga as seguintes orientações:
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    Agora é possível a pesquisa do termo de garantia, siga as seguintes orientações:
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Anexos dos Documentos
 
     É necessário fazer a inclusão dos documentos complementares para eftivação
do trâmite processual, siga as seguintes orientações:
 

Manual do GMS Cadastro Geral

Departamento de Operações e Serviços 26



Inclusão da Previsão de Pagamento 
 
     Para inclusão da previsão de pagamento , siga as seguintes orientações:
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     Caso haja um número maior de parcelas, serão inseridas novas linhas até fechar
o saldo.
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Registro de Ato Autorizatório e Publicação do Contrato
 
    Esta ação é obrigatório, pois caso não haja a inclusão deste registro, o
registro não poderá ser enviado ao SEI-CED, siga as seguintes orientações:  
 

 
Ato Autorizatório
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Publicação

     Caso o registro  possuir pendências, o sistema informrá o que está pendente e
não permitirá a publicação.
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Status do Contrato - Retornar em Em edição 
 
     Posterior ao registro do ato autorizatório e publicação do Contrato, o contrato não
poderá mais ser alterado. Somente nos casos justificados e mediante a autorização
do gestor, o contrato poderá sofrer alterações no staus, porém o GMS retornará
para o status de Edição, conforme explica o campo Observação: *(Lembrando que
está ação não poderá ser feita caso ele já tenha sido enviado ao SEI-CED)* 
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Registro de Despesas e Execução 
 
     Após concluir o registro contratual, será feito o registro das atividades
administrativas referente a execução do contrato, Exemplo: Empenhos, Liquidação
e Pagamento, Guias de Pagamento, Gestão e Fiscalização mensal e Ordem de
Fornecimento. 
 

Inclusão de Empenhos
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Liquidação e Pagamento 
 
     Agora será feito o registro das atividades administrativas referente a Liquidação
e Pagamento, lembrando que cada pagamento tem seu respectivo empenho e o
pagamento tem que respeitar o saldo do contrato e o saldo do empenho, siga as
seguintes orientações:
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Registro das Guias de Pagamento
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     Após a conclusão desta etapa, será gerado o PDF da Guia de Pagamento/CRF,
que deverá ser encaminhado com a fatura.
 
 

     Após o lançamento da Guia de Pagamento, este documento poderá ser
consultado conforme demonstra a imagem acima. Caso seja necessário é possível
inativar e gerar nova guia atualizada.
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Gestão e Fiscalização Mensal
 
     As atividades de gestão e fiscalização da execução contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistemática. Fiscalização da Execução do
Contrato: é o acompanhamento da execução contratual em seus aspectos técnicos
e administrativos, conforme dispõe o Decreto n° 4862/1998. Observe as seguintes
orientações:
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      O lançamento das avaliações podem ser feitos individualmente ou por grupo,
porém o lançamento de cada posto deverá estar vinculado ao contrato e seu
respectivo local de trabalho, bem como, a documentação pertinente a cada
funcionário deverá estar completa, conforme Decreto n° 4862/1998.  
 

Manual do GMS Registro de Despesa/Execução

Departamento de Operações e Serviços 40



Manual do GMS Registro de Despesa/Execução

Departamento de Operações e Serviços 41



Ocorrências de Gestão e Fiscalização
 
     Além da fiscalização do contrato, o fiscal deverá comunicar ao gestor, em tempo
hábil, caso haja ocorrências, que devem ser registradas no GMS como: a
necessidade de prorrogações e alterações do contrato, as ocorrências que possam
prejudicar o bom andamento do objeto, as indicações de glosas, as irregularidades
cometidas passíveis de penalidade e demais informações necessárias ao fiel
acompanhamento da execução contratual. Siga as seguintes orientações:
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Inclusão de Despesas Administrativas
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Geração de Relatórios
 
     Relatório é uma ótima ferramenta para fazer uma análise dos registros das
atividades administrativas contratuais, assim como: Análise de saldo, Análise de
Pendências, Análise de despesas e Análise de acesso do sistema.
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Inclusão de Termos Aditivos 
 
     De acordo com o motivo selecionado, poderão ser mostradas abas diferentes e
com informações diferenciadas de preenchimento obrigatório. 

 
     
 
 

Manual do GMS Termo Aditivo e Apostila

Departamento de Operações e Serviços 46



    Exemplo de registro de Termo Aditivo de Prorrogação e Reajuste:
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    Na aba Itens/Distribuição é possível redistribuir os itens, além de poder alterar
o valor unitário de cada item.
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    Na aba Valor/Prazo é possível colocar o valor do aditivo e colocar o prazo da
Prorrogação 
 
 

Valor Aditado de Itens (424.700,00) - Valor Global Atual (422.645,00) 

Valor Global Atual (422.645,00) 

Valor Aditado de Itens (424.700,00) + Valor Global Atual (422.645,00) 

Manual do GMS Termo Aditivo e Apostila

Departamento de Operações e Serviços 51



    Depois de registrado o Termo Aditivo, será feito o Anexo do documento no
GMS, que já foi explicado no Registro do Contrato.

    Depois de registrado e anexado o Termo Aditivo, será feito seu ato
Autorizatório e Publicação:
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    Agora será feito a Publicação do Termo Aditivo e ele estará Registrado e
Publicado,. 
 
 

Inclusão de Apostilas 
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    Exemplo de registro de Apostila de Alteração/Inclusão Dotação
Orçamentária:
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    Depois de registrado e anexado o Apostilamento, será feito seu ato
Autorizatório:
 
 

    Depois de registrado a Apostila, será feito o Anexo do documento no GMS, que
já foi explicado no Registro do Contrato.
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    Posteriormente ao registro do Ato Autorizatório é preciso fazer a Publicação,
mesmo sendo o apostilamento um documento que não necessita de Publicação o
sistema SEI-CED não aceita documentos sem publicação, então é necessário
publicá-lo em branco.
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Geração de Remessas ao SEI-CED
 
     O SEI-CED cobra as instituições que mandem suas remessas de registro todo
mês, sujeito a multa se não cumprir tal obrigação. Lembrando que depois de gerar
uma remessa, todos os contratos registrados com o status Autorizado   não
poderão mais sofrer alterações. Para enviar as remessas para o SEI-CED, siga as
orientações:
 
 

    Agora com o arquivo ZIP será feito sua inclusão no site do TCE
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    Para mais informações, o TCE oferece seu próprio manual para alimentação de
informações ao SEI-CED

    Em caso de dúvida entre em contato:
 
gms-dos@seap.pr.gov.br
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