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Trata-se de documento que visa orientar o servidor acerca da inserção do Contrato/Termo Aditivo/Convênio/Termo 
de Adesão/ARP no Portal da Transparência no site do Tribunal de Justiça de Alagoas devendo ser observadas as 
seguintes etapas: 

 
1º Passo: Digitar Usuário e senha. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2º passo: Clicar Cadastro de Atas de Registro de Preço ou Cadastro de Contratos. 
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3º Passo: Clicar em “Cadastrar”, quando se tratar de cadastro de contratos e convênios. Quando se tratar de 
celebração de ARP clicar em “Cadastrar Atas”. 
 

 

 
 
 

Clicar em Cadastrar 

Clicar em Cadastrar Atas 
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4º Passo: Preencher informações referentes ao Contrato, Anexar arquivo e Enviar. Quando se tratar de Ata de 
Registro de Preços, clicar em “Cadastrar Atas”, selecionar o pregão e inserir a data da vigência. Após, clicar em 
“Envio de Atas”, selecionar o pregão e inserir a ARP correspondente localizada na pasta da rede denominada 
“CONTRATOS ESCANEADOS”, na subpasta “ATAS DE REGISTRO DE PREÇOS”. 

 
 
 

 

Clicar em Cadastrar 
Atas 

Clicar em Cadastrar 

Formatação de texto para Contrato/Termo 
Aditivo/Termo de 
Apostilamento/Convênio/Termo de 
Adesão/Cessão (exceto ARP)  

 
Contrato nº _____/_____ relativo a (objeto da 
contratação___) firmado com a 
Empresa_________________.  
Processo nº _____/______ 
 
Contrato nº ___/___ – ___ Termo Aditivo/ ____ 
Termo de Apostilamento, relativo a (objeto do 
aditivo/apostilamento___), firmado com a 
Empresa ______________l.  
Processo nº ____/_____ 
 
Convênio/Termo de Cooperação nº____/____, 
firmado com _________, cujo objeto é (objeto 
do convênio/termo de cooperação___),  
Processo nº ___/______. 
 
Termo de Adesão/Cessão nº____/____ , 
relativo ao Convênio/Termo de Cooperação nº 
_____/____ firmado com __________, cujo 
objeto é (__objeto do convênio/termo de 
cooperação___),  
Processo nº ___/______. 
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Observação: Para editar/corrigir alguma informação no cadastro de Contratos que já está disponibilizado no Portal 
da Transparência, pode ser realizada no seguinte caminho: Cadastro de Contratos> Manutenção. Em seguida, 
escolher uma categoria (Contratos, Convênio ou Locação) a ser editada, localizar o Contrato/Convênio/Locação e 
clicar em Editar. Aparecerá a tela abaixo e nela poderá editar/corrigir qualquer dado. Por fim, clicar em Alterar. 
 

 
 
 
 
 

 

Localizar a ata e 
clicar em Inserir 
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Histórico de Alterações 

Data Revisão Descrição das alterações Aprovação 

05/11/2019 00 Validação pelo Gestor Walter da Silva Santos 

23/04/2021 01 Atualização do 4º passo no Documento Walter da Silva Santos 

    

 


