
Para registrar o 

contrato, clique em 

Incluir



Preencha todos o 

campos e clique em 

Confirmar.





Preencha todos os campos 

e clique em Confirmar.





Selecione o tempo e 

unidade e clique em 

Confirmar. Depois, clique 

em Incluir novo item.



Selecione o 

processo e lote, 

clique em buscar 

item.

Selecione o item e 

clique em 

Confirmar.



Clique no 

ícone laranja 

Distribuição



Clique em Incluir 

distribuição. Confira a 

quantidade e selecione o 

local de serviço. Clique em 

Confirmar.



Confira as 

informações e 

valores. Clique em 

Incluir Previsão de 

pagamento.



Para cadastrar a

previsão de 

pagamento, clique

em Incluir.



Utilize a função Gerar valores 

para todos os meses, ou 

preencha os campos data, 

valor e referência, clique em 

incluir previsão. Clique em 

Confirmar.



Caso seja necessário 

corrigir informações, 

utilize a função Alterar.



Para autorizar, 

clique em Registrar 

ato autorizatório.



Preencha todos 

os campos e 

clique em 

Confirmar.



Com o contrato 

Autorizado, clique 

em Anexos.



Selecione o 

documento, tipo de 

anexo, o arquivo 

(clique em adicionar 

arquivo) e clique em 

Confirmar.



Preencha as 

informações da 

publicação e clique 

em Confirmar.



O contrato está 

Registrado e 

Publicado.



Pesquise o número do 

contrato e clique em 

Selecionar.



Selecione o documento, 

preencha os demais 

campos e clique em Salvar



Caso seja necessário 

corrigir informações, utilize 

a função Alterar.



Para cadastrar a 

previsão, clicar em 

Incluir



Digite a data e o valor previsto e 

clique em incluir previsão. 

Finalizadas as parcelas, clicar em 

Confirmar.



A previsão está cadastrada e 

pesquisável. Caso seja 

necessário corrigir informações, 

utilize a função Alterar.



Preencha o campos 

referentes ao empenho e 

clique em confirmar.



O empenho está cadastrado e

pesquisável. Caso seja 

necessário corrigir informações, 

utilize a função Alterar.



Pesquise o número do 

contrato e clique em 

Selecionar



Preencha as informações 

referentes à nota e clique 

em adicionar e depois em 

Confirmar

Utilize a função

Relacionar empenho 

para vincular o 

empenho à nota.



Caso seja necessário 

corrigir informações, 

utilize a função Alterar.

Para gerar a guia, 

clique em Guia de 

Pagamento



Para gerar a guia, 

selecione a nota e clique 

em Gerar. A guia poderá 

ser salva ou impressa em 

Arquivo



Preencha as informações 

referentes à liquidação e clique

em Confirmar.



Clique em 

Emitir



Digite o 

número do 

contrato



Preencha o dados 

da Ordem e clique 

em Confirmar.



A OFS poderá ser 

salva ou impressa 

(função imprimir). 

Para corrigir 

informações, utilize 

a função Alterar



Pesquise o número 

do contrato e clique 

em Incluir



Selecione o (s) motivo (s) 

do aditivo/apostilamento, 

preencha os demais 

campos e clique em 

Confirmar.



As abas seguintes serão 

habilitadas conforme o (s) 

motivo (s) selecionado. 

Preenchidas as demais abas, o 

aditivo/apostilamento deverá 

ser Autorizado e Publicado.



Quando o aditivo/apostilamento 

se tratar de reajuste, reequilíbrio 

ou repactuação, clique em 

Alterar para atualizar o valor do 

item.



Digite o novo valor e 

clique em Confirmar.



Preencha os campos, confira os 

valores e clique em Confirmar.

Atenção para 

esta 

informação!!!

Após confirmar, prossiga com 

a autorização e publicação.



No aditivo de

acréscimo/supressão, para 

atualizar a quantidade, 

clique em Alterar.



Digite a quantidade atualizada (quantidade 

anterior + quantidade a ser acrescida/ -

suprimida) e clique em Confirmar.

Confira os valores e finalize com a 

distribuição para os locais de serviço. 



Atenção para 

esta 

informação!!!!

Preencha os campos 

solicitados, confira os valores 

e clique em Confirmar.

Após confirmar, prossiga 

com a autorização e 

publicação.



Para fazer o 

acréscimo/supressão no valor 

do item, clique em Incluir Novo 

item.



Selecione o processo,

lote clique em buscar 

item. Clique em 

selecionar.

Digite o novo valor 

do item e clique em 

Confirmar.



No item antigo, clique 

na coluna Suprimir.



Observe que o item antigo foi zerado e 

o total permanece somente com o valor 

atual. Finalize com a distribuição para o 

local de serviço.



Atenção para 

esta 

informação!!!

Preencha o campos 

solicitados, confira os 

valores e clique em 

Confirmar.

Após Confirmar, 

prossiga com a 

autorização e 

publicação.



Preencha os 

campos 

solicitados, confira 

os prazos e 

valores. Clique em 

Confirmar.

Atenção para 

esta 

informação!

Após Confirmar, 

prossiga com a 

autorização e 

publicação.



Pesquise o 

órgão 

gestor e 

clique em  

Incluir 

avaliação

Atenção!!! O 

preenchimento da 

avaliação e parecer 

só estará habilitada

para o usuário que

estiver cadastrado 

como gestor/fiscal do 

respectivo contrato.

Importante!!!! A guia de Gestão 

e Fiscalização só está 

disponível para os contratos 

que tenham por objeto mão de 

obra especializada! (classes 

0301/0306 /0310)



Preencha todos os campos e clique 

em Confirmar avaliação 



Após o preenchimento do fiscal, o 

gestor preenche o parecer, anexa os 

documentos e clica em Confirmar 

avaliação.



Todas as avalições 

preenchidas ficam 

registradas. Após 

parecer do gestor, 

não é possível fazer 

alterações.



Clique em Incluir



Preencha todos os 

campos solicitados e 

clique em Confirmar. O 

destinatário receberá a 

ocorrência no e-mail 

cadastrado.



Depois de respondida, a

ocorrência fica na

situação Concluída. A

resposta pode ser 

consultada em 

Exibir/responder.



Para retornar o 

contrato para edição, 

clique no campo 

Cancelar.



Selecione a opção 

Retornar contrato para 

edição, descreva o motivo 

e clique em Confirmar



Para cancelar o 

contrato, clique no 

campo Cancelar



Selecione a opção

Cancelamento, preencha

a data da operação e

descreva o motivo. Clique 

em Confirmar.



Para expirar o contrato, 

clique no ícone ao lado 

da situação Registrado 

e Publicado.



Digite a data de 

expiração e clique 

em Salvar



Para alterar a situação 

do contrato, clique em 

Cancelar.



Selecione o tipo de 

operação, descreva o 

motivo e clique em 

Confirmar.



Para vincular o 

usuário no

setor/órgão, 

clique em 

Manter Vínculo



Digite o CPF 

do usuário e 

clique em 

Pesquisar

Clique em  

Selecionar



Selecione o setor,

clique em >, e

escolha o nível de 

acesso (simples, 

completo) e clique 

em Salvar



Para emitir Relatório de contratos, 

selecione os filtro desejados, 

clique em Pesquisar. Clique em 

Gerar arquivo Consulta e 

selecione o formato desejado.



Para emitir relatório de 

Empenhos, selecione os filtros 

desejados e clique em Pesquisar. 

Clique em Gerar Arquivo 

Consulta e selecione o formato 

desejado.



Para emitir relatório de 

pagamentos, selecione o filtros 

desejados, clique em 

Pesquisar. Clique em Gerar 

arquivo consulta e selecione o 

formato desejado.



Para emitir relatório de 

pendências selecione o 

filtro desejado e clique em 

Gerar.

Para emitir relatório de 

saldo de contrato, digite o 

número do contrato



Para emitir relatório 

analítico/sintético, selecione 

os filtros desejados e clique 

em Gerar.



Selecione os filtros 

desejados, escolha o 

formato do arquivo e clique 

em gerar.

Selecione os filtros 

desejados e clique em 

gerar PDF.



Digite o número do 

contrato e clique em 

Gerar relatório.

Selecione os filtros 

desejados e clique em 

Gerar relatórios.



Selecione os filtros 

desejados e clique em 

Gerar.


