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Registro de Contratos e Termos 

 

Seção de Registro de Contratos e Termos 

 
Seção determinada a pesquisa e registros de contratos administrativos e termos da 

execução contatual, como laudos de locação, garantias, aditivos, apostilamento e outros. 

Pesquisa de Registros de Contratos Administrativos 
  

 

● Passo 1: Pesquisar um registro de contrato já realizado e em qualquer situação. No 

menu Contratos, selecione a opção contrato e em seguida selecione a opção 

Incluir/Pesquisar Contratos. 

 

 

 

● Passo 2: Inclua os dados do contrato e clique em pesquisar 
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Após clicar no botão pesquisar, o sistema apresentará a tela de resultado: 

 

 

Na tela de resultado de pesquisa, o usuário pode realizar ações conforme descrito a seguir: 

 

1. Exibir: Extrato do registro do contrato. Apresenta todas as informações lançadas, 

com opção ao fim de realizar acréscimos e alterações, e de que forma serão 

apresentadas no Portal da Transparência e em remessas ao SEICED. Nela também 

existe uma opção de histórico de alterações do registro do contrato que serve como 

log, indicando quais foram as alterações e quem executou. 

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br  

 

2. Anexos: Documentos oficiais que são inseridos pelo usuário, como: termos 

contratuais, publicações, pareceres jurídicos entre outros. 

3. Alterar: Link para aba de alteração, no qual o usuário poderá fazer alterações. 

4. Registrar Ato Autorizatório: Local destinado para registrar o responsável do órgão 

e fornecedor competentes, que autoriza e assina o documento, além de mudar o 

status do contrato de edição para Registrado e Autorizado. 

5. Publicação: 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. 

6. Cancelar: 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. 

7. SEI-CED: Status do contrato em relação ao SEI-CED, se tiver um círculo verde com 

um ‘i' então ele foi enviado ao TCE para prestação de contas. 

OBS: conforme Nota n° 01/2023 – SEICED, os leiautes de licitações e contratos foram 

desativados para o ano de 2023, não sendo necessário a geração de remessas a partir 

deste ano, pelo sistema GMS. 

8. PNCP: Status de envio de envio ao Portal Nacional de Contratações Públicas – 

PNPC, para os contratos registrados conforme Lei 14.133/2021 e Decreto Estadual 

10.086/2022 

 

Inclusão de Novo Contrato 
 

Para realizar o cadastro de um contrato no GMS, o usuário terá que observar que o contrato 

respeitará o registro efetuado na fase interna pelo DECON. Caso for registrado de maneira 

incorreta, este erro permanecerá no registro do contrato. 

 

O registro de um novo contrato passa pelas seguintes etapas dentro do GMS: 

 

1. Registro de Identificação do Contrato 

2. Registro de Itens de Contrato 
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3. Registro de Previsão de Pagamento 

4. Registro da Garantia do Contrato 

5. Registro de Anexos 

6. Registro de Ato Autorizatório 

7. Registro da Publicação do Contrato 

 

Registro de Identificação do Contrato 
 

 

Nesta seção está o passo a passo de como gerar um número GMS para o Contrato, conforme 

a seguir: 

 

● Passo 1: No menu contratos, selecione a opção contratos e em seguida selecione a 

opção Incluir/Pesquisa Contratos. 

 

 

● Passo 2: Clique no botão Incluir. 
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● Passo 3:  Selecione o órgão gestor do contrato e insira as informações do processo 

compra/licitação geradas no cadastro da Fase Interna. Clique em incluir processo. 
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• Passo 4: Insira as informações do contrato. A opção Número Utilizado pelo Órgão 

é um registro facultativo, pois existem instituições  que possuem registro interno e 

utilizam este número gerado pelo GMS. Porém, recomenda-se que a instituição utilize 

apenas o número gerado pelo GMS. 

  

 

 

● Passo 5: Inclua Informações Contratuais existentes  

 

 

● Passo 6: As informações relacionadas são cláusulas do contrato ou estão contidas 

nelas. 

 

 As cláusulas serão dispostas conforme a lei que rege o processo de compra/licitação, Lei 

15.608/2007 ou Lei 14.133/2021. Verifique quais se enquadram e preencha os campos de 

acordo com as informações contratuais e clique no botão Confirmar. 
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Após o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará a mensagem de sucesso  e a  

aba elementos ficará desbloqueada para o preenchimento.  
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Note que foi atribuído o Número GMS para o contrato, o que o torna pesquisável. 

 

● Passo 7: Na aba Elementos, confirme os dados do fornecedor vencedor da 

licitação. 

 

Exemplo 1: Quando há apenas 1 vencedor, assim que incluir o processo de 

Compra/Licitação, o sistema atualizará automaticamente os dados do vencedor cadastrados 

na fase interna. Neste caso, se os dados estiverem corretos, o usuário pode ir para o próximo 

passo. Em caso de divergência, por se tratar de registro de dados na fase interna, o usuário 

deverá contatar o DECON para verificação. 
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Exemplo 2: Quando houver mais de 1 vencedor, assim que incluir o processo de 

Compra/Licitação, o sistema mostrará os dados dos vencedores cadastrados na fase 

interna. Desta forma, o usuário deverá escolher qual fornecedor que está firmando contrato. 

 

Caso observe que os dados dos fornecedores não estão corretos, por se tratar de registro 

de dados na fase interna, o usuário deverá contatar o DECON para verificação. 

 

 

 

● Passo 8: Descreva o objeto contratual. 

 

 

Quando o usuário vincula o Número/Ano do GMS do Processo Compra/Licitação, o sistema 

atualiza automaticamente o objeto contratual com base nas informações registradas na fase 

interna. Porém, caso o usuário precise incluir mais informações, este campo permite 

alterações. 
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● Passo 9: Inclua os dados do Gestor do Contrato. 

 

 

 

O Gestor do contrato é o responsável pelas atividades administrativas na execução do 

contrato, sendo obrigatório o seu preenchimento. Já o campo agente substituto o 

preenchimento não é obrigatório e só deve ser preenchido caso seja pessoa diferente. 

 

● Passo 10: Inclua os dados do fiscal do contrato. 

 

 

 

A indicação é obrigatória do Fiscal e/ou Fiscais nas atividades administrativas. 

 

● Passo 11: Inclua a data da vigência e execução do contrato. 

 

 

 

A vigência está relacionada ao tempo de vida do contrato. Já a execução é o tempo destinado 

para execução do objeto. Desta forma, o período de execução pode ser igual ou  menor 
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daquele cadastrado na vigência, desde que obedeça a condição de estar contido dentro do 

período da vigência. 

 

● Passo 12: Inclua as informações Orçamentárias do Órgão Gestor (Titular do 

Contrato). 

  

 

 

● Passo 13: Caso o usuário tenha informações adicionais, ele pode incluir no campo 

Outras Informações Contratuais. 

 

Um exemplo de informação adicional é quando ocorre substituição de registro no GMS. 

Neste caso, o usuário pode incluir o número de registro GMS que foi cancelado. 

 

 

 

Após confirmação o sistema apresentará uma mensagem de sucesso. 
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Após apresentação da mensagem de sucesso, na aba Elementos, o sistema vai habilitar 

para preenchimento: Aba Mémória de Cálculo (para inlcusão de itens do contrato) e 

Previsão de Pagamento do Contrato. 

 

Aba Memória de Cálculo – Inclusão de Itens no Contrato 
 

A inclusão dos itens do contrato poderão ser feitas de duas maneiras: NÃO (para distrbuição 

sem parcelas, seguindo modelo anterior à atualização do sistema) ou utilizando a opção SIM 

(para distribuição em novo modelo ‘’por  parcelas’’):   
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Passo 1: Clique no link Incluir Novo Item 

 

 

● Passo 2: Selecione os itens de contrato e clique no botão Confirmar 

 

 

Neste passo, o sistema mostrará automaticamente quais itens foram vinculados ao 

processo Compra/Licitação na fase interna. Se for identificado inconsistência nos itens 

apresentados, o usuário deverá entrar em contato com o DECON. 

 

Após o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de sucesso. 

 

 

 

● Passo 3: Role a página até o final e clique no ícone distribuição. 
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● Passo 4: Clique no botão Incluir Distribuição. 

 

 

 

● Passo 5: Inclua a quantidade, selecione o local e clique no botão Confirmar. 

 

 

Quando o contrato for do tipo ‘’Obras e Serviços de Engenharia’’, será habilitado o campo 

para preenchimento Número CPE/GPI (númeração relativa ao imóvel onde será realizada 
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a obra). 

 

 

 

Após o usuário clicar em confirmar, o sistema apresentará uma tela de sucesso. Caso o 

usuário queira incluir mais locais, é só clicar em “Incluir Distribuição” e repetir o 

procedimento para cada local desejado. Senão clique no botão Voltar. 

 

 

 

● Passo 6: Confira se a soma dos campos: Valor Total do Item (R$) e Total de itens 

do Contrato (R$) estão corretos. 

 

 

 

Note que o ícone da distribuição está com a cor verde, o que significa que o usuário pode 

seguir para as próximas ações. Caso o ícone estivesse na cor laranja, seria necessária 

uma revisão nas informações de distribuição. 
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Inclusão de Previsão de Pagamento  
 

 

Passo 1: Clique no link Incluir Previsão de Pagamento 

 

 

Passo 2: Clique no botão Incluir 

 

 

 

Passo 3: Incluir a Previsão 
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Assim que o usuário confirmar a inclusão, a página será atualizada com os valores. 

 

 

Após atualização, o usuário pode retornar para a página “alterar contrato” clicando no  botão 

voltar. 

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br  
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Inclusão da Garantia do Contrato 
 

 

A inclusão da garantia do contrato é item obrigatório quando o usuário marca como 

cláusula contratual o item: 'VII - As garantias oferecidas para assegurar sua plena 

execução, quando exigidas'. 

 

Passo 1: Clique no menu contratos, selecione a opção Contrato e em seguida selecione a 

opção Garantia do Contrato. 

 

 

Passo 2: Clique no botão Incluir Garantia 

 

 

 

Passo 3: Digite o número do contrato, clique no botão Pesquisar e em seguida selecione o 

contrato. 
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Passo 4: Inclua as informações sobre a Garantia do contrato e clique no botão 

Salvar. 

 

 

 

Após confirmação, o usuário será redirecionado para a tela Pesquisar Garantia de     Contrato. 

A partir desse momento a garantia tornou-se pesquisável. 
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Quando é um registro de um novo contrato, a caixa de seleção do Aditivo não apresenta 

opções. Neste caso, o usuário deve apenas preencher os campos contidos no bloco Garantia. 

Os percentuais permitidos de garantia estão estipulados nas respectivas leis (Lei 15.608/2007 

ou Lei 14.133/2021). 

 

Inclusão de Anexos 

 

 

Para efetivação do trâmite processual, para publicação no Portal da Transparência do 

Estado, o usuário deverá incluir os documentos complementares que são: 

 

● Termo: Contrato, Aditivo ou Apostilamento 

● Extrato do Termo: Contrato, Aditivo ou Apostilamento 

● Termo de garantia quando necessário. Cabe ressaltar que nos casos em que o 

usuário marcar que existe garantia no contrato no complemento do contrato, o 

sistema exige que a garantia seja anexada. 

 

Para incluir anexos, siga os seguintes passos: 
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● Passo 1: Pesquisar o contrato criado. No menu contratos, selecionar a opção 

contratos e em seguida selecionar a opção Incluir/Pesquisa Contratos. 

 

 

 

● Passo 2: Inclua os dados do contrato e clique em pesquisar 

      

 

 

● Passo 3: Na tela de resultado da pesquisa, clicar no ícone 2 Anexos. 
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● Passo 4: Clique no botão Browser, selecione o arquivo que está salvo na sua 

máquina e em seguida clique no Link Adicionar Arquivo. Após clique no botão 

Confirmar para gravar os arquivos. 

     

 

 

Após clicar em confirmar, o sistema apresentará a tela de sucesso. 
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Inclusão de Registro de Ato Autorizatório 
 

 

 

● Passo 1: Pesquisar o contrato criado. No menu contratos, selecionar a opção 

contratos e em seguida selecionar a opção Incluir/Pesquisa Contratos. 

 

 

● Passo 2: Inclua os dados do contrato e clique em pesquisar. 

       

 

 

● Passo 3: Na tela de resultado da pesquisa, clicar no ícone Registrar Ato 

Autorizatório. 

http://www.administracao.pr.gov.br/


Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br  

 

 

● Passo 4: Preencha os dados referentes aos itens do Parecer e da Autoridade  

Competente  

    

 

 

● Passo 5: Preencha os dados referentes aos itens do Responsável pela Assinatura 

do Contrato - Órgão e clique no link Adicionar Assinante Órgão. 

 

 

 

● Passo 6: Preencha os dados referentes aos itens do Responsável pela Assinatura 

do Contrato – Fornecedor, clique no link Adicionar Assinante Fornecedor, inclua a 

data da assinatura e clique no botão Confirmar. 
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Após clicar em confirmar, o sistema apresentará a tela de sucesso. 

 

 

 

Publicação do Contrato 
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Para o registro da publicação do contrato, siga os seguintes descritos nesta seção. 

Contudo, caso o registro possuir pendências, o sistema informará o que está pendente e 

não permitirá a publicação. 

● Passo 1: Pesquisar o contrato criado. No menu contratos, selecionar a opção 

contratos e em seguida selecionar a opção Incluir/Pesquisa Contratos. 

 

 

● Passo 2: Inclua os dados do contrato e clique em pesquisar. 
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● Passo 3: Na tela de resultado da pesquisa, clique no ícone Publicação. 

    

 

 

● Passo 4: Preencha os dados da publicação e clique no botão Confirmar. 

 

 

Após clicar em confirmar, o sistema apresentará a tela de sucesso. 
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  Cadastro de contratos que geram receita 

 

É possível o cadastro de contratos que geram receita ou que não geram 

despesa. O passo a passo é o mesmo dos contratos de despesa (cadastro, ato 

autorizatório e publicação), exceto  itens como identificação orçamentária e 

previsão de pagamento, os quais não são de preenchimento obrigatório para 

esse tipo de contrato. O processo compra/licitação deve ser indicado como 

Receita já na Fase Interna. 

 

Para pesquisar contratos de Receita, utilize o filtro Receita na tela de pesquisa: 
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