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Para acessar os

Acesso ao site
Contratos Gov

1- Link de acesso
2-Login e senha
3-Mddulo de contratos para consultas e novos contratos

Ordem de
cadastro

Para novo cadastro de CONTRATOS — ARPs — CONVENIOS — TERMOS. E
sO clicar no botao de proximo e seguir a ordem da sequéncia.

Mddulo Partes

Cadastros e edigcao de Fiscais e Ordenador de despesas

Mdédulo de
Eventos

Cadastro de Aditivos e Apostilamentos

|
W
|
|

Cadastros de
Usuarios

Cadastro de Novos usuarios e permissoes — Para acesso ao sistema,
torna-los aptos para as gestoes e fiscalizagoes.

Cadastro de

Cadastros de novas Empresas/ Instituicdes/ Pessoas fisicas — Para

Empresas posterior selegao no cadastro de “Partes”.
Anexos Documentos para visualiza¢ao nas consultas da Transparéncia e do
PNCP.
oNCP Sincroniza¢dao com o site e habilitar os documentos para visualizagdo na
- consulta do PNCP
N
Edicdo de .~ ~
é@ Para atualizagdao dos Gestores e encerramento das gestGes.
N
Edicdo de T
R Definigdo dos campos para mudancga de STATUS dos Contratos.
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ACESSO

Para acessar o sistema, basta abrir uma aba do navegador de sua
preferéncia, e acessar o endereco (URL) na internet:

USTOS E RISCOS NA

REDUZAC(
GESTAO E FISCALIZAGAO

de CONTRATOS
|

ﬁ Contratos

— Adicionar Filtro

www.contratosgov.com.br

LOGIN E SENHA

m.

‘ B Criar Novo Contrato ~ <

Q Pesquisar por Nimero, Ano do contrato ou Numero do processo Y Filtrar

No canto superior direito da sua tela clique em “Acessar’’, outra aba do navegador se
abrird automaticamente, e nesta, selecione o modo de login “Institui¢dao”, digite seu

login e senha e clique em entrar.

PESQUISA DE CONTRATOS CADASTRADOS E NOVOS CONTRATOS

é

1 - NOVOS CONTRATOS
2 — CONSULTA DE CONTRATOS JA CADASTRADOS

B Contratos

[

2

r<

1 ‘ a' Criar Novo Contrato ~ (4 E]

Adicionar Filtro Q Pesquisar por Ntimero, Ano do contrato ou Niimero do processo Y Filtrar

KA 1>
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NOVO CADASTRO DE CONTRATOS — ARPs — CONVENIOS — TERMOS

l % Criar Nove Contrato ~

E3 l

Criar novo contrato

Preencha todos os campos para incluir um novo contrato.

g

Cadastro

E Dados do Contrato

/ E . Emams (cT) -

1. N2do Contrato, sem “0” a esquerda.
2. Anodo contrato
3. Tipo do documento >
4. N 2do Processo . ECR)PNTRATO
5. Ex: Conv. 002/2023 .
x: Conv. 002/ S | « convENios
6. Em execucgdo, Concluido, Reincidido, Em garantia ...
C s . a * TERMOS
& Partes 7. Aquisi¢do, Servigco, Obra, Convénio ...
8. Regime de Execucdo
9. Lei Regimento:
10. Resumir o objeto, levando em consideragdo os Itens das ARP
& Partes
(1] (o
11. Onde sera vinculada a “contratada”. & Partes
poderd apenas pesquisar pelo nome ou CNPJ [ S
da empresa contratada. >

10.498.974/0001-09 - INSTITUTO NEGOCIOS PUBLICOS DO BRASIL - ESTUD(

12. Ao clicar em “+Selecionar”’. \

ge. -

(<] Kl (>
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A tela atualizard - S ——— —
Automaticamente.
e T
—

Dados do PNCP — Ap0s finalizacdo do cadastro, acessar o Modulo PNCP ‘

— B Dados do PNCP

EU&- 1-000001/2023 11-1-000035/2023 E
. nicial) - Acordo formal reciproco de vontades firmado entre as partes - st ca do Estado de Alagoas(PADRAQ)

13 - ID contrato PNCP (Producdo) — Ndo preencher, ele aparecerd ao salvar o Contrato.

13.2 - ID contratagdo PNCP (Produgdo) — Numeragdo fornecida pelo DCA, verificar o Contrato.

13.3 - ID Categoria Processo PNCP — Tipo de contratacdo, verificar o Objeto do Contrato.

13.4 - ID Tipo de Contrato PNCP - Ex: Contrato (termo inicial). Seré preenchido no caso de

13.5 - Tribunal de Justica do Estado de Alagoas Contratos firmados na Lei
14.133/2021

Ex: Locagdo que se enquadrara

EXCLUIR como inexigibilidade.

A Sangbes Administrativas

e s

Selecione -

[x]

® E‘x/{ Por Item e Por Valor I

@ o 0 ©

“[19 “[20] “[21] .

$ $ L]

g
ok

. 44' N&o preencher I

4/I Caso o valor seja “0” I

18 — Data da Assinatura 22 - Final da Vigéncia ex:

19 — Data de Publicacao A vista, n3o se aplica (quando for sem
20 — Data Inicio da vigéncia onus, valor “0”)...

21 - Final da Vigéncia 23 — Valor do Contrato.

% Execugdo

Nao preencher:
* Execugao
* Distribuicdo Orcamentaria

H Distribuigdo Orgamentaria (Percentual)

bt KA LN
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H Unidade

£ Gestio

| 1]
N
~N

€ Procedimento

~ [ ]

+ Usudrio

esra:

Gestdo: Estas informagdes sdao encontradas na Designagao de Gestores e
Fiscais. Onde vocé deverd apenas pesquisar e selecionar usuarios do sistema previamente

cadastrados.
24 - Unidade Gestdo — Ex: TJ-AL — 22 Grau.

25 - Departamento Gestdo — Ex: DGC — DARAD, Subdirecdo

26 - Data do inicio da Gestdo
27 - Gestor do Contrato

28 - Data do inicio da Gestdo
29 - Gestor Substituto

| (3

£ Garantia
E - Percentual % Valor Inicial
Procedimento: Garantia do Contrato:

30 - Selecionar dentre as opgdes qual foi a
modalidade de licitagdo de acordo com a Lei
utilizada para estabelecer este contrato (Pregdo
eletronico, Tomada de pregos, Concorréncia,
Dispensa, Inexigibilidade etc.), e o nimero e ano
da licitagao:

Quando for Dispensa e Inexigibilidade, o numero e
ano ndo serdo obrigatdrios.

Quando a opgdo ndo houver na lista de selegdo,
como nos exemplos dos Convénios. Escolher “Sem
Modalidade.”

31 - A garantia do contrato esta aos cuidados dos
gestores de contrato.
Preencher apenas “ Outras garantias”.

Ao finalizar o preenchimento de todos os campos
obrigatérios, clique em “Incluir”
Automaticamente a tela serd atualizada
demonstrando uma série de abas relacionadas a
gestdo e fiscalizagdo, bem como a aba de anexos
para vinculo com a Transparéncia e o PNCP

=]

A
(T

[
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MODULO PARTES
&2 + |

F i |

2, 0aa kKB 1 \

B e o Ty Vi Na caixa de texto de “Envolvidos”

Digitar o primeiro nome e escolher Inserir no

nos listados. Lembrando que, a
pessoa deve estar previamente
cadastrada como usuario.

Suciiats 43 Ptacad s dnal

e o

botdo “+”

Ao escolher “Fiscal”, poderd ele ser
classificado como “Fiscal técnico ou
Fiscal técnico suplente”. Ou ainda, como
determinar a Designacgao.

Inclua a data inicial, deixando a data de
término quando for determinada por
uma Redesignagdo ou findar o Contrato

&, 01.700.776/:0001-37 - FUNDO ESPECTAT DE MODERMIZACAQ DO PODER. TUNDICIARIO

Ordenador de Despesas

=]

(N

/

No caso de participagdo no Contrato,
como os exemplos: FUNJURIS, ESMAL,

CORREGEDORIA...

Escolher “Ordenador de Despesas”.

e incluir.

[~
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MODULO EVENTOS
Aba onde sera possivel 128

cadastrar: Aditivos,
Apostilamentos, Termos

de rescisdo e entre Seleciane
outros.

Informagges Gerais

Informanies Gerais

Langamento de aditivos:
Primeiramente selecione o
tipo de evento “aditivo”,
identifique o termo (ex:
“1°,2°,3° termo aditivo”),
insira o numero do processo,
data de assinatura e
publicagdo, anexe o
documento do aditivo e
escreva uma breve justificativa
: Ao clicar em “Incluir”, a tela
se atualizara mostrando o
aditivo recém langado.

m “Adicionar uma agao”’:

Clicando surgira uma lista de opgdes, a seguir a fungdo que cada uma delas desempenhara:

—»

percentual aditivado.

—» Altera o objeto e se for o caso permite incluir acréscimo ou
supressdo no valor impactando o percentual aditivado.

Modifica o valor total inicial contratual impactando o percentual

4+ Modificagdo do Objeto adltl\{ad{)

+ Modificaco do Valor Comtratual

+ Promogagio de Exacugio I Estende o prazo da execucdo sem efetuar alteragées de valor.

+ FProrrogacio de Vigéncia

+ Repactuachio > Estende o tempo da vigéncia, e se for o caso permite incluir acréscimo
+ RevisdiorReequilibrio ou supressdo no valor impactajpdo o percentual aditivado.

+ Suspenséop ——

Inclui valores isolados de acréscimos e supressBes que impactam do

Altera o valor do contrato com acréscimo ou supressio

ndo impactando no percentual aditivado.

Paralisa ou reabre a vigéncia do contrato.

(>
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MODULO USUARIO
Abas fixas (= ; J ]
e

B contratos
[ ] [ ]

(41) 37781764

02 - Configuragoes

03 — Usuarios

Neste mddulo é cadastrado
todos os usudrios destinados a
Gestores, fiscais ou para titulo
de consulta.

Abrird para consulta e edigdo
como, para novos cadastros.

Campo de consulta
‘a Usudrios Novos

"= Adicionar Filtro Q Pesquisar por nome, login, unidade ou departamento

Y Filtrar

‘Na imagem abaixo, os campos em vermelho, sdo os obrigatdrios para que o cadastro seja concluido.

Obrigatério

ey Nio

Obrigatério

Obrigatdrio

Obrigatério| N

Selecione - Selecione

Dados Enderego

Obrigatério

Obrigatério

Selecione

Restrigdo de Contratos

=N A

e
>
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Restricdo de Contratos:

Dentro do cadastro, existe a possibilidade de delimitar ainda mais o acesso de um usuério dentro do sistema,
restringindo suas visualizag8es:

Restricdo de Contratos

. Este usuario so pode visualizar contratos que ele € gestor
. Este usuario so pode visualizar contratos que ele é fiscal
Este usuario so pode visualizar contratos de seu departamento

Este usuario so pode visualizar contratos de sua unidade

Selecionar os dois primeiros.

Digite “123456”, nos dois campos + “incluir.”

Em seguida a pagina se atualizard, mostrando novos campos
para inser¢ao de demais dados do colaborador. E 0 mais
importante: A aba “Permissdes” no canto superior esquerdo

(= =]
Permissdes
Permissdes de Acesso Disponiveis Permissées de Acesso do Usuério

Perfil Perfil Desvincular

Acesso Master GeralGeF 8

Acesso Fiscal

Acesso Financeiro . . .
Todo usuario precisa de permissdo para poder

Acesso Gestor Contratos ter acesso aos cadastros.

Supervisor Para os usuarios com a finalidade de Gestdo e
Fiscalizagdo, selecionar “Geral G e F”

Acesso Visualizagio Para os usuarios com a finalidade de apenas
consulta, escolher “ Acesso Visualizagao.”

(<] il (1>
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MODULO EMPRESAS E INSTITUICOES

Abas fixas

A Inicio

E Coniratos

& Usuarios

(41) 3778-1764

i Pessoas/Institui¢bes

Campo de consulta

Q Pesquisar por CPF/CNPJ, nome, e-mail ou cidade.

\

Va para:

01 - Inicio

02 — Cadastros

03 — Pessoas Instituigoes

Neste médulo sdo cadastradas
todas as Partes que celebram os
Contratos.

Abrird uma pdgina para consulta
e edi¢gdo como, para novos
cadastros.

Novos

e +C:-a|'Jes.-E:-a-stti:L.icé:-] Z B

Y Filtrar

‘Na imagem abaixo, os campos em vermelho, sdo os obrigatdrios para que o cadastro seja concluido.

Em “Tipo Pessoa’’ vocé podera definir se este cadastro se trata de uma pessoa fisica ou juridica, ou seja, se
este cadastro sera de um contratado/fornecedor ou uma pessoa envolvida no contrato:

Fisica -

Juridica

r<

‘ A

[
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MODULO ANEXOS
—J

Anexos

Upload

TRANSPARENCIA
Contrato — Ex: Contrato/ARP/Convénio
Edital
Exibir portal — Ex: Portarias

W

3] :
1 - Nome do Anexo

2- Onde o documento aparecera disponivel para
consulta. (Pode selecionar mais de um).

3 = Anexar o documento com sua respectiva

publicagéio.
4 - Upload do documento. « PNCP
Para o PNCP, abrira um relacdo de
tipos de documentacao para
selecao.
Selecione + Upload do documento.
Selecione

| Aviso de Contratacéo Direta

Necessario ir para o Fdital

MédU|O PNCP Minuta do Contrato
Termo de Referéncia

| AnteErD'lem

j< ad 1N
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MODULO PNCP

Abas fixas

A Inicio

# Pessoas/InstiiigBes

@ PNCP

https://pncp.gov.br/app/editais?q=&status=receben

do proposta&pagina=1

Nessa tela ficara disponivel a aba para cadastro de

a0 mesmo.

Contratagdes, e Contratos que ja tem um id PNCP, vinculado

@ PNCP | 05 | [.il“ﬂ:'eneatm.l Produgéo ]

Contero

SE

Pesqknsar por nimero ou ano do contrato. Y Filtrar

Contrato  Tipo Fornecedores Status

42/2018 Contrato 25.165.749/0001-10 - NEO CONSULTORIA E ADMINISTRAGAD DE BENEFICIOS EIRELI n

50/2019 Contrato 25.165.749/0001-10 - NEO CONSULTORIA E ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS EIRELI
19/2023 Contrato 12.449.880/0001-67 - FUNDACAQ UNIVERSITARIA DE DESENY DE EXTENSAO E PESQUISA

-0
£l =

Contratagdo do PNCP e da ID do Contrato no PNCP.

1. Na Aba de Contratos estara todos os contratos previamente cadastrados com o nimero da ID

2. No campo pesquisa, usar o nimero de contrato do GOV.
3. Ao localizar o contrato ele estara em “azul”, disponivel para a sincronizagdo com o PNCP.
4. Apods a sincronizacgdo ele ficara “verde”.
5. Se houver alguma falha, atualizar. Ficara “azul” novamente.
Consulta de Pro... ) Detalhamento Pr... ) Anexar Document... )
b Anexar Documento
No SAIl, anexar ao
m o Processo =
Identlflca_!ceiz‘/ Cépia do Cadastro No . TODASN AS ATUALIZACOES
Titulod site do PNCP. - W= FICARAO REGISTRADAS E
Tipo ™ Nenhum &) VISIVEIS NO SITE DO PNCP.
SHIEEO | Nenhum Contrato n® 19/2023
Arquivo *
Upload |m p— — Unalinke i -
—— Ty [ S— [ S— ST ——
— P— —

T

(<] KA
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MODULO GESTOR
=% Gestio

1%, 06/06/2023 - Vigente =+ Nova Gestdo Incluir Gestor ~

"“ Gestor do Contirato

o Cine] 0]

Mome Tipo

Antdnio de Souza Gestor do Contrato GLHLHERME uplente do EE tor
Junior MACHADO REBELO do Contrate
Dt. Inicio Dt Fim Dt. Inicio Dr. Fim
06/06,/2023 Vigente 06/06/2023 Vigente

Para editar a data de
vigéncia do gestor.

Suplente do Gestor do Contrato

8 guilhermerebelo@tjal.jus.br

06/06/2023

+ suplente do Gestor do Contrato

Para inclusdo de

novo Gestor

Para inclusdo de
novo Suplente
de Gestor

Incluir o fim da vigéncia +
“Alterar”.

RELATORIOS

Abas fixas

E possivel gerar relatérios para melhor gerenciamento dos Gestores e os

& Inicio contratos vinculados. Escolhendo as informagdes cadastradas.

iy Relatorios Personalizados c

Gestores

Colunas
A
-
]

Filtros

Ordem

Selecione

2N Al

<]<]

Crescente

LN
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MODULO EDICAO DE CONTRATOS

Nos casos de: Término da vigéncia de um contrato, Rescindido, Entrega de chaves, dentre outros:

O status do contrato deve ser alterado e feita as modificagées necessdria nas datas de vigéncia dos
Gestores e Fiscais, de acordo com a documentagao.

SEMPRE QUE REALIZAR ALGUMA MUDANGA NO MODULO DE CADASTRO ALTERAR NO FINAL DA PAGINA

ESSAS MUDANCAS AFETARAO TODOS OS RELATORIOS
STATUS o GESTAO
Em avarurin No cadastro inicial é — Finalizar a vigéncia

selecionado “Em execugédo”. Verificar no “Médulo Gestor”.
Ao findar o contrato o Status
deve ser alterado

Cancelado
Concluido
Concluido - Em Garantia
i 28 FISCAIS
Em elaboracgéo Partes Finalizar a vigéncia
_ Verificar no “Médulo Partes”.

W

(]

|4 Relatérios Gerais

Abas fixas

ﬁ ||'||D|D Contratos - Listagem Geral de Contratos

Filtros

/MM”
]
.
.

RELATORIOS
E possivel gerar relatérios para melhor gerenciamento dos Contratos e
controle de suas vigéncias .

\

’ <& Limpar Filtros H [E3 Gerar Relatdrio I

<] Kl >
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Histoérico de Alteragdes
Data Revisao Descricdo das alteracfes Aprovacgao
25/08/2020 00 Validagéo pelo Gestor. Walter da Silva
Santos
20/03/2022 01 Atualizacao FJe acordo com a nova versdo Walter da Silva
do sistema ContratosGov. Santos
18/08/2022 02 Atualizacéo do link de acesso a Walter da Silva
plataforma ContratosGov. Santos
Atualizagdo de acordo com a nova versao
do sistema ContratosGov, incluséo da Walter da Silva
25/09/2023 03 etapa de cadastro no PNCP, em virtude
. L Santos
da nova lei de licitagBes e contratos n°
14.133/2021.
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