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- Acesso ao Transparéncia

- Tela inicial do Transparéncia
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1. Apresentacao

O modulo Gestao de Atas € uma solucao integrante do sistema Contratos, foi
desenvolvido pelo Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos (MGI)
e possibilita aos 6rgaos e entidades da administragao publica direta, autarquica e
fundacional, incluindo as empresas estatais, estados e municipios, realizar de
forma integrada a gestao das atas de registro de precos com amparo legal na Lei
n° 14.133/2021, alem de divulgar as informagoes e suas eventuais alteragoes no
PNCP, em atendimento a citada lei.

A ferramenta promove a gestao de atas de registro de precos, conectando as
unidades, divulgando e agregando transparéncia as atas de registro de pregos e
acoes relacionadas, aprimorando as condicdes gerenciais envolvidas.

Quem pode utilizar:

Orgdos e entidades daadministragdo publica federaldireta, autarquica e
fundacional, bem como as empresas estatais; e estados e municipios.

Modelo de oferta do médulo: disponibilizado de forma centralizada como parte
do sistema Contratos, evitando a manutencao de outros sistemas afins, de forma
isolada, estabelecendo medidas de eficiéncia organizacional para o
aprimoramento da administracao publica.
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2. Grupo de Usuarios

Tem permissao para adicionar, editar e excluir rascunhos de
Gestor de atas de registro de precos, ativar atas, incluir arquivos de atas,
Atas solicitar adesao a atas de outras unidades e analisar solicitacoes
de adesao a atas de sua unidade.

2.1. Atribuicao de Perfis

A atribuicao de perfis sera realizada no Contratos.gov.br - Gestao Contratual,
conforme item 6 do Manual do Contratos.gov.br.

2.2. Orgaos e entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional

Para os orgaos e entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional, os usuarios com perfil “Gestor de Atas” do SIASG que ja estao
cadastrados no Contratos.gov.br na mesma unidade que estao no SIASG, serao
receberao automaticamente o grupo “Gestor de Atas" ho Contratos.gov.br.

Os usuarios com perfil “Gestor de Atas” do SIASG que nao estao cadastrados no
Contratos.gov.br serao automaticamente cadastrados na mesma unidade do
SIASG e com perfil “Gestor de Atas" no Contratos.gov.br. O usuario que for
cadastrado automaticamente devera fazer seu primeiro acesso ao sistema
Contratos utilizando a opgao Acesso Gov.br.

O grupo “Gestor de Atas” pode ser atribuido a usuarios novos ou ja cadastrados no
Contratos.gov.br - Gestdo Contratual pelo Administrador de Orgdo ou
Administrador de Unidade.

2.3. Orgaos e entidades dos poderes Judiciario e Legislativo federal

Os orgaos e entidades dos poderes Judiciario e Legislativo federal que ja fizeram
adesao ao SIASG e ja utilizam o Contratos.gov.br deverao ter o perfil Gestor de
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Atas atribuidos aos seus usuarios pelo Administrador de Orgao ou Administrador
de Unidade no Contratos.gov.br - Gestao Contratual.

Os orgaos e entidades dos poderes Judiciario e Legislativo federal que ja fizeram
adesao ao SIASG e nao utilizam o Contratos.gov.br deverao abrir chamado junto
a Central de Atendimento, informando os dados de sua unidade e indicando um
Administrador de Org&o. Para indicagdo do Administrador de Orgao, devera ser
encaminhado um oficio de indicacao do administrador, assinado por autoridade
competente.

Os orgaos e entidades dos poderes Judiciario e Legislativo federal que nao
fizeram adesao ao SIASG deverao fazer a adesao ao SIASG e, apos aprovacao,
devera abrir chamado junto a Central de Atendimento, informando os dados de
sua unidade e indicando um Administrador de Orgdo. Para indicagdo do
Administrador de Orgdo, devera ser encaminhado um oficio de indicagdo do
administrador, assinado por autoridade competente, contendo o CPF, nome, e-
mail e unidade SIASG do usuario a ser cadastrado.

2.4. Orgaos e entidades das esferas Estadual e Municipal.

Os orgaos e entidades das esferas Estadual e Municipal que ja fizeram adesao ao
SIASG terao seu cadastro realizado automaticamente no Contratos.gov.br. Serao
cadastrados no Contratos.gov.br os Administradores de Orgao (perfil equivalente
ao cadastrador parcial do SIASG), os Administradores de Unidade (perfil
equivalente ao cadastrador local do SIASG) e os Gestores de Atas (perfil
equivalente ao gestor de atas do SIASQG). Esses usuarios deverao realizar seu
primeiro acesso ao Contratos.gov.br pelo Acesso Gov.br.

Os orgaos e entidades das esferas Estadual e Municipal que nao ja fizeram
adesao ao SIASG deverao fazer a adesao ao SIASG e, apos aprovacao, devera abrir
chamado junto a Central de Atendimento, informando os dados de sua unidade e
indicando um Administrador de Orgao. Para indicacdo do Administrador de Orgao,
devera ser encaminhado um oficio de indicacao do administrador, assinado por
autoridade competente, contendo o CPF, nome, e-mail e unidade SIASG do
usuario a ser cadastrado.
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3. Tela de Autenticacao do sistema

@ Contratos.gov.br

Ambiente Homologacao

CPF

Digite o login de acesso

Senha

Digite a senha @

Entrar com govby

Figura 1 - Tela de autentica¢do do sistema

Na tela de login do sistema, serao aceitas duas opcoes de login:
- Digitar CPF e Senha do usuario cadastradas no Contratos.gov.br; ou
- Acessar o sistema pelo cadastro no Gov.br.

Atencao: usuarios de estados e municipios, cadastrados automaticamente no
sistema, deverao realizar seu primeiro acesso pelo acesso Gov.br.

8133



@ MANUAL | GESTAO DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

4. Inicio

Abaixo imagem com detalhamento de todos os componentes da pagina inicial do
Sistema.

Nome do usudrio Alterar unidade da
/_$ Unidade de sessao do sessdo do usuario \

@ Contratos.govbr NOME DO USUARIO - UASG 000000 Hstiario = 5 o»

= Acesso a dados da s /
\é . . icones de acesso conta do usuario
Logotipo do sistema ripido a
funcionalidades Sair do sistema
Menu \
Acesso Rapido

Atas de Registro de Preco

Corforme fitro

Filtros a serem aplicados no Valor
RS 2‘74'3‘6_2'305'46 Total Informado, Lista de Atas e

Grafico
Lista de Ataz o6 Reglstro de Precos AISZ 08 regIstro dé precos por tipo de tem k)
A3 e HegEro Oe Freco VUL £ULS ’\ . -
Acesso ao
~ [ detalhamento da ata
listada

£2 de Reaiciro de Precas no 00003/2023 Grafico de atas por / /
SR —— tipodeitem

Figura 2 - Tela inicial do sistema
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5. Gestao Contratual

Ao acessar o menu Gestao Contratual o usuario € direcionado para a tela de login
do sistema Contratos: https://contratos.comprasnet.gov.br/login

6. Compras

Todos os dados das compras utilizadas para a realizacao de empenhos,
formalizacao de contratos e atas de registro de precos sao automaticamente
salvos.

No menu Compras > Visualizar sao apresentadas as informacoes referentes a
estas compras.

@
Ao clicar em acgdes “Visualizar” , O usuario tem acesso as informagoes sobre a
compra:
@Contrﬁtos.gwbr MARLENE REIS SILVA - UASG: 200999 = F =
= Compras

Compras

Unidade Origem: 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL

Unidade Subrrogada:

Unidade Beneficiaria:

Tipo Compra sispe

Modalidade: 05 - Pregao

Namero/Ano: 00009./2022

Inciso:

Lei LEN4133

Criado em 19/10/2022. 1221

Alterado em: 1971042022, 1221

Agdes

Figura 3 - Visualizar Compra
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Ao clicar em acbes ‘“Itens”; 0 usuario tem acesso as informacées sobre 0s

itens que compdem a compra:

@ Contratos.gov.br | MARLENE REIS SILVA - UASG 200999

= ltens da compra: 200999 - Pregao | 00008/2022

Visualizar itens da compra
w Itens da compra: 200999 - Pr. Lista
< Voltar

Exibindo 1a 2 de 2 registros (filirades de 923 registros)

Numero Tipo ltem Descricéo Qtd. Total
00001 Material FORNO MICROONDAS 4 90
00003 Material REFRIGERADOR DUPLEX 4 80
Numero Tipo ltem Descrigéo Qtd. Total

25 =« | registros por pagina

Acoes

Figura 4 - Visualizar itens da compra
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/. Gestao de Atas

Menu habilitado para o perfil Gestor de Atas, voltado para acesso as
funcionalidades relacionadas a gestao de atas de registro de precos regidas pela
Lei n©14.133/2021.

7.1 Listar Atas de Registro de Precos

Acessando o menu Gestao de Atas > Ata de Registro de Precos sao exibidas as
atas de registro de precos da unidade, seja ela gerenciadora, participante ou
carona.

@ Contratos.govbr | MarLENE REIS SILVA - UASG 200999 = £ &

= Ata de Registro de Precos

Listar Ata de Registro de Precos

A ) Atade Registro de Pregos ) Lista

+ Criar Ata

Numero Unidade Gerenciadora Vigéncia Inicial Vigéncia Final Numero da comprasano Agdes

00008/2023 200399 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 08/04/2023 08/04/2024 0010172023 @ [
00007/2023 200399 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 02/04/2023 01/04/2024 0010172023 (o] [
00006/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 16/03/2023 15/04/2024 00349/2023 (o] [
00004/2023 200399 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 10/03/2023 10/03/2024 0004172023 @ 1]
00005/2023 200339 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 09./08/2023 08/12/2023 00040/2023 @ [
00003/2023 200399 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 10/03/2023 09/03/2024 0004172023 @ [
00002/2023 200399 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 02/03/2023 01/03/2024 00345/2023 (o] [

Figura 5 - Lista de atas de registro de precos

12133



@ MANUAL | GESTAO DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Ao clicar no icone “Visualizar™: , Sao apresentadas as informacgodes da ata.

@Gnn‘tmhr MARLEME FEES 5LV LIASG 300693 ET ™

= Ala de Registro de Fregos

b Bugidn e Pregns

- YU, W, Sy

Humers: D000 2023

Unidaide 20550 - SEAD-DIFERE CAMEIAL
D grmiriben sl

Wiggderazia Il Li e o]

‘Wigancia Final LatlecRr. e 0

Humeno da SOEML/ 0

comprasAng:

Humers do Processs: 00000 DOCO00/0000-00

DOaga da Assinatura; ol Bk |
Walor Totak: A% BT RS CO0
Gesiores

Bedpialniked

Mimtalata i i 03 - Concomenia
compra:

Compra centralicade: ko

e .
o Lass Tipa
200889 SEAD-DIFERE CAMELL [
130851 SAIVDFAMEU Participants

e da i

Cuaretii milsiTa ezt Acila

(= o) Formas o Murmaen Thre, ke urvtarn Vinlor toeal ndeans
25IWS00N0000- Fomaceion Jurkion § (=i Mamatnncan e Setemar on An 14 F1.0000 TIETIN0000 e
58 Epparada Aquedimenio

Stabus: b

B 5

Figura 6 - - Detalhes da ata de registro de precos

7.2. Cadastro de Ata de Registro de Precos

Para efetuar o cadastro de uma nova Ata de Registro de Precos, acesse Gestao de
Atas > Ata de Registro de Precos e clique em “+ Criar Ata”:
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@ Contratos.govbr | mariene reis siva - usse 200839 = & B

= Ata de Registro de Precos

Listar Ata de Registro de Precos

& ta d List
+ Criar Ata

Mumero Unidlade Gerenciadora Vigéncia Inicial Vigéncia Final Numero da compra/Ano Aches

01647/2023 200599 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 30/03/2023 31/03/2024 00901/2023 @ &
00008/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 08/04/2023 08/04/2024 00101/2023 @ & ]
00007/2023 200599 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 02/04/2023 01/04/2024 0010172023 @ & ]
00006/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 16/03/2023 15/04/2024 00349/2023 @ & -]
00004/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 10/03/2023 10/03/2024 00041/2023 @ & <]
00005/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEIAL 09/08/2023 08/12/2023 00040/2023 @ &

Figura 7 - Criar ata de registro de precos

Preencha os campos apresentados:

(@ Contratos.govbr | marLENE REIS SILVA - UASG 200999 = F

= Ata de Registro de Precos

Criar Ata de Registro de Precos
A ) At de Registro de Pregos _PAdicionar  Valtar

Numero da ata Ano da ata *

1647 ‘ ‘ 2023 | °

® cancelar

Figura 8 - Criar ata de registro de precos

*n,

¢ “‘Numero da ata™ Informe o numero da ata, que deve conter cinco
digitos. Nao sao aceitos numeros ja utilizados para registro de outra ata
de registro de precos do mesmo ano.

*N,

e ‘Anodaata™ Informe 0 ano com 4 digitos;

Wxn

Os campos marcados com “" sao de preenchimento obrigatorio.

Preenchidos os dados clique no icone “Validar”:
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MNumero da ata Ano da ata

01647 | | 2023 | °

Objeto ”

0 caracteres digitados

Data de assinatura * Data inicial de vigéncia * Data final de vigéncia

Numero do Processo * Autoridade signataria Unidade gerenciadora

‘ | | Buscar registrols| | ‘ 200998-SEAD-DIFERE CAMBIAL ‘

Numero da compra/Ano Modalidade da compra Compra centralizada?

‘ 12345/2022 | | Selecione a modalidade | @ nzo sim

& Cancelar

Figura 9 - Criar ata de registro de precos

Preencha os campos apresentados:

e “Objeto™ Informe o objeto da ata de registro de precos;

e “Data de assinatura™: Selecione a data no calendario exibido;

e “Data inicial de vigéncia™ Selecione a data no calendario exibido. A data
inicial de vigéncia deve ser uma data posterior a data de assinatura;

e ‘“Data final de vigéncia™: Selecione a data no calendario exibido;

e “‘Numero do Processo™: Informe o numero do processo relacionado a
ata;

e ‘“Autoridade signataria™ Busque os registros de usuarios cadastrados
como autoridade signataria da unidade para selecao;

¢ ‘“Unidade gerenciadora”: Apresenta a unidade conforme login do usuario,
nao permitindo alteracao;

e “‘Numero da compra/ Ano™: Informe o numero e ano da compra no
formato XXXXX/ XXXX

e ‘Modalidade da compra™: Selecione na lista apresentada a modalidade
da compra;

e ‘Compra centralizada?" Por padrdo é marcada a opgdo NAO, se
necessario altere conforme a compra correspondente.

Wxn

Os campos marcados com “" sao de preenchimento obrigatorio.

Preenchidos os dados clique no icone “Buscar Compra” g , para que sejam
carregadas as informacdes sobre a compra.
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{5 Conratongmte
= Atade Registro de Precos = 5 @

Criar Ata de Registro de Pregos

MNumero da ata Ano da ata

I 01647 l | 2023 | °

Objsto”

Aquisicio de itens necessarios

31 caracteres digitados

Data de assinatura * Data inicial de vigéncia Data final de vigéncia
| 29/03/2023 =] ‘ | 30/03/2023 = | | 31/03/2024 =] |
Numero do Processe Autoridade signataria Unidade gerenciadora
| 15485.254785/2150-21 ‘ | Buscar registrofs! | | 200999-SEAD-DIFERE CAMBIAL |
Mumero da compra/Ang * Modalidade da compra * Compra centralizada?
| 00901/2023 ‘ | 05 - Pregao B | ® Nao Sim

Figura 10 - Criar ata de registro de pregos - Buscar compra

Aguarde enquanto a compra e carregada. Esse procedimento pode demorar para
compras que possuem muitos fornecedores, unidades participantes e/ou itens.
Aguarde o carregamento dos dados sem fechar a pagina.

Serao exibidos somente os fornecedores que tém item(ns) pendente(s) de registro
em ata:

[ e——

Sucesso
L]

Compra carregada com sucesso

Fornecedor

5 ¢ registros por pagina

Item 1 CNPJ Fornecedor Situacdo SICAF
° 08.696.925/0001-20 Farnecedeor Juridico 1 Grande Ports @
° 71823.293/0001-55 Fornecedor Juridice 2 Grande Porte [
o 35947622/0001-06 FORNECEDOR JURIDICO 3 ME ®
° 59.014.646/0001-70 Farnecedor Juridico 4 Grande Porte @
° 25258 500/0001-5% Fornecedor Juridico 5 Equiparada [

Exibindo 1 5 de 7 registros n ER

Figura 11 - Criar ata de registro de precos - Listar fornecedores da compra

Clique noicone o para exibir os itens do fornecedor:
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Juridico 5 Equij

5 & | registros por pagina Pesquisar.

Co Numero T Tipo T Codigo Descricao Quantidade registrada Valor Unit Valor Total

o 00013 Material 235609 JOGO DOMING. 300000000 @ 1530000 459.000.000,00
MATERIAL MARFIM
SINTETICO, APLICAGAD
L

o 00016 Material 400209 CALCA UNIFORME. 452800000 @ 186.5530 84471470080
MATERIAL ERIM- 100 %
ALGODAGC, MODE @

o 00019 Material 245837 PORTA-CANUDO, 745000000 @ 257020 191483.625.00
MATERIAL ACO,
CAPACIDADE 400 UN
APL @

o 00020 Material 316353 PAPEL DESENHO, 130000000 @ 702.0000 912 600,00
MATERIAL CELULOSE
VEGETAL, CORBRAN @

Exibindo 1a 4 de 4 registros. = n =

Figura 12 - Criar ata de registro de precos - Listar itens do fornecedor

Na relacao de itens sao apresentadas informacdes sobre numero do item, tipo do
item, codigo, descricdo, quantidade registrada, valor unitario e valor total. Ao

passar 0 mouse e/ou clicar no icone ° sao exibidas maiores informagdes como
a descricao detalhada, unidades participantes e detalhes sobre o percentual de
maior desconto (quando aplicavel ao item).

Unidades

Unidade  Tipo Quantidade homologada

070001 Participante 500.00000

100001 Participante 50000000
110161 Participante 500.00000
825000 Participante 50000000
200999 Gerenciadora 50000000

179087 Participante 50000000

Retomar

Figura 13 - Detalhamento das unidades por item

Selecione os itens que farao parte da ata. Ao clicar em todos € possivel selecionar
todos os itens da pagina.

Podem ser incluidos quantos itens forem necessarios, de diferentes fornecedores.
Clique em "Incluir item” para que o item seja incluido na ata.
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Fernecedor Juridico 5 Equiparada
5 & |registros por pagina Pesquisar
Ce Numero T Tipo T Codigo Descricao Quantidade registrada Valor Unit. Valor Total
00013 Material 235609 JOGO DOMING 3000,00000 @ 1530000 45500000000
MATERIAL MARFIM
SINTETICO, APLICACAC
o
O Q0016 Material 400209 CALCA UNIFORME 452800000 @ 1865530 84471470080
MATERIAL BRIM- 100 %
ALGODAC, MODE @
Q001% Material 245837 PORTA-CANUDO. 745000000 @ 257020 19148362500
MATERIAL ACO,
CAPACIDADE 400 UN,
APL @
O Qo020 Material 316353 PAPEL DESENHO, 1300,00000 @ 702,0000 912.600,00
MATERIAL CELULOSE
WEGETAL, COR ERAN @
Exibindo 1a 4 de 4 registro:

Figura 14 - Criar ata de registro de precgos - Criar ata de registro de pregos - Incluir item na ata de registro de
precos

No campo “Valor total dos itens selecionados” sera apresentado o valor total de
todos os itens selecionados para compor a ata.

Finalizada a inclusao dos itens, ao clicar em “Criar ata" a ata sera incluida e o
usuario e direcionado para a tela de listagem das atas.

Exibindo 1a 4 de 4 registros n

Valor total des itens selecionados

| RS 650.483.625.00

Item Selecionado

Otd.

Maima
N Quantidade para Aceita
Remover CNPJ Fornecedor ltem Tipo Codigo Descrigao registrada Valor Unit. Valor total Adesao Adesao
W 25.258.500/0001- Fornecedor 00013  Material 235609  JOGO DOMINO. 3.000.00000 153.000.0000  459.000.000.00 6000 Sim
59 Juridico 5 MATERIAL MARFIM o
Equiparada SINTETICO. APLICACAC
i}
Z| 25.258.500/0001- Fornecedor 00019 Material 245837 PORTA-CANUDO, 7450,00000 257025000 191483.625.00 14900 Sim
59 Juridico 5 MATERIAL ACO. L]
Equiparada CAPACIDADE 400 UN,
APL@

( © cancelar ) ( & Salvar Rascunho ) B Criar Ata

Figura 15 - Criar ata de registro de precos
Ao clicar em “Salvar Rascunho”, a ata recebe o status de Rascunho, permitindo sua

edicao (Acao "Editar”: ZE possivel editar os campos "Numero da Ata”, "Ano da
Ata", "Objeto”, "Data de assinatura’, “Data inicial de vigéncia®, “Data final de

vigéncia®, "Numero do Processo”, “Autoridade signataria” e “Compra centralizada?".
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E possivel incluir ou excluir itens desde que sejam pertencentes & mesma compra.

Uma ata com o status de Rascunho tambem pode ser excluida, ao clicar em

"Excluir”; —

7.3. Arquivos de Ata de Registro de Precos

Para adicionar arquivos da Ata de Registro de Precos, acesse o menu Gestao de
Atas > Ata de Registro de Precos, localize a ata, em acdes selecione “Lista de

Arquivos”;

@ Contratos.govbr nariens RES SiLvA - UASG 200838

= Ata de Registro de Precos

Listar Ata de Registro de Precos

_* Ata de Registro de Pregos
+ Criar Ata
Numero Unidade Gerenciadera Wigéncia Inicial
01647/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 30/03/2023
00008/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEBIAL 08/04/2023
00007/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEBIAL 02/04/2023
0000672023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 16/03/2023
00004/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMEBIAL 10/03/2023
00005/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 09/08/2023

Vigéncia Final

31/03/2024

08/04/2024

01/04/2024

15/04/2024

10/03/2024

08/12/2023

Numero da compra/Ane

00901/2023

00101/2023

00101/2023

00348/2023

0004172023

00040/2023

Figura 16 - Acessar arquivos da ata de registro de precos

A tela apresenta todos os arquivos ja incluidos.

Clique no icone "+ Adicionar Arquivo™:
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@ Contratos.govbr | MarLENE REIS SILvA - UASG 200999

= Arquivos

Visualizar Arquivos

® ) drguives ) Lista

Numero da Ata Descrigao Tipo Agdes
00008 Ataz Ata de Registro de Precos & F3 1 1
00008 Ata Ata de Registro de Precos o F3 L ]
Numero da Ata Descricao Tipo Acdes

t Sagin

Figura 17 - Lista de arquivos de ata de registro de precos / Adicionar arquivo

Sao apresentadas as informacdes sobre a ata relacionada: numero da ata, data
inicial da vigéncia, data final da vigéncia, unidade gerenciadora, numero da

compra/ano, modalidade da compra.

Preencha os campos apresentados:

(5 comotongorte
= Arquivos

Criar Arquivos

Numero da compra/ano
Modalidade da compra

Descricao

‘ Ata de registro de precos assinada |

Tipo

Ata de Registro de Pregos - |

Restrito @

Envio de arquivo

Figura 18 - Adicionar arquivo

*N,

e “Descricao™: Informe o nome do arquivo;

*M,

e 'Tipo™: Selecione dentre as opcoes apresentadas o tipo do arquivo - Ata
de Registro de Precos; Termo Aditivo; Termo de Apostilamento, Termo
de Extingao ou Outros;

e “Restrito” Marque o campo caso 0 arquivo seja restrito, considerando
conteudo de informacdes sensiveis para a LGPD. Se o campo for
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assinalado o arquivo nao sera exibido na secao de transparéncia do
sistema. O julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito ou nao cabe
a0 usuario;

e ‘Envio de arquivo™: Clique em “Selecione o arquivo” e busque o arquivo
a ser inserido.

Os campos marcados com “*" sao de preenchimento obrigatorio.

Preenchidos todos os campos clique em “Criar Arquivo”. O arquivo inserido passa
a ser apresentado na lista de arquivos com as acoes “Alterar o status do arquivo

para publico” ou “Alterar o status do arquivo para privado”, “Baixar arquivo” e
“Excluir”,

Sucesso
° -

+ Adicionar Arguive

01647 Ata de registro de precos assinada Ata de Registro de Precos - &

Figura 19 - Arquivo incluido

7.4. Envio de Ata de Registro de Precos para o Portal Nacional de
Contratacoes Publicas (PNCP)

O envio de uma ata de registro de precos ¢ feito automaticamente para o PNCP,
desde que um arquivo do tipo Ata de Registro de Precos tenha sido inserido.

Ao clicar na acao “PNCP" o usuario € direcionado para a publicacao.
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@ Contratos.govbr  MarLENE REIS SILVA - UASG 200999
= Ata de Registro de Precos
Listar Ata de Registro de Precos
A Ata de Registro de Precos ) Lista
+ Criar Ata

Numero Uniciade Gerenciadora Vigéneia Inicial
01647/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 30/03/2023
00008/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 08/04/2023
0000772023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 02/04/2023
00006/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 16/03/2023
00004/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 10/03/2023
00005/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 09/068/2023

Vigéncia Final

31/03/2024

08/04/2024

01/04/2024

15/04/2024

10/03/2024

08/12/2023

Numero da compra/Ano AcBes
00901/2023 @
001012023 @
001012023 @
0034972023 @
0004172023 @
00040,/2023 @

Figura 20 - Consultar Ata de Registro de Precos no PNCP

7.5. Retificacao de Ata de Registro de Precos

Para retificar informacoes inseridas em uma ata de registro de precos com status
Ativa, acesse a lista de Atas de Registro de Precos disponivel no menu Gestao de

Atas > Ata de Registro de Precos.

Localize a ata a ser retificada, clique na acao “Retificar”.

E possivel retificar as informacdes dos campos “Objeto’, “Vigéncia', "Autoridade

signataria” e “Compra centralizada?".
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8. Adesao a Atas

Acessando o menu Gestao de Atas > Adesao a atas, sao apresentadas as adesoes

da unidade. Clique na acao "Visualizar”:

cada solicitacao.

8.1 Solicitar adesao a ata de registro de precos

para verificar as informacdes de

Para solicitar adesao a uma ata de registro de precos acesse Gestao de Atas >
Adesao a Atas, clique em “+ Solicitar adesao”:

= Solicitar adesao

Solicitar adesao

A solicttar adeszo

+ Solicitar adesdo

filtrados de 6 registros

N° Solicitacdo Unidade Gerenciadora

N° Salicitacio Unidade Gerenciadora

registros por pagina

(@ Contratos.gov.br | marLENE REIS SILVA - UASG: 110161

Numero da comprasano Modalidade da compra

Nenhum registro encontrado

Numero da compra/ano Modalidade da compra

Situacao

Situacae

Acdes

Actes

Figura 21 - Lista de solicitacbes de adesdo / Botdo Solicitar adesao

Na aba “ltem(ns) para adesao” preencha os campos:

Os campos marcados com

sao de preenchimento obrigatorio.
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(5 comatsagaust
= Solicitar adesao

Solicitar adesao

Item(ns) para

Unidade Gerenciadora

adesao

Justificativa e anexos

Numero da compra/Ano

Modalidade da compra

Fornecedor

Unidade solicitante

Processo adesdo

‘ 110161-SAD/DF/AGU

‘ ‘ 12453

Quantidade Valor
ada ta

Registr

Selecionar o fomecedor para sxibir  informacio

Unitario Vigéncia

Guantidade Disponivel Guantidade Valor Total para

para Adesao Solicitada Adesdo

@ © Cancelar

e ‘“Unidade gerenciadora™ Informe a unidade gerenciadora da ata que se
pretende aderir;
e ‘Numero da compra/ Ano™ Busque pelo numero da compra/ano.

Figura 22 - Solicitar adeséo

*N,

Somente serao apresentadas compras com atas vigentes;

e “Modalidade da compra™ Selecione conforme o numero da compra.
Somente serao apresentadas as modalidades relacionadas ao numero

da compra informado;
e ‘Fornecedor”: Selecione o fornecedor;

e ‘Unidade solicitante” Apresenta a unidade conforme login do usuario;
e “Processo de adesao™: Informe o numero do processo relacionado a

adesao.

Clique no icone “Buscar compra”™ e , para que sejam apresentados os itens da
ata de registro de precos conforme dados informados. Somente serao exibidos
item (ns) de ata(s) de registro de precos vigentes, com quantidade disponivel para
adesao e que permitem adesao para a unidade solicitante. Observacao: A unidade

solicitante nao pode ser participante do item.
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[
x
° Sucesso
ltens carregados com sucesso
T/ Pl a aussay JUSLIILAUYA T AlITAVS
Unidade Gerenciadora Numero da compra/Ano * Modalidade da compra *
200993 - SEAD-DIFERE CAMBIAL = Limpar | 00349/2023 - | 03 - Concorrénc -
Fornecedor Unidade solicitante Processo adesao *
‘ Selecionar registro - | ‘ 110161-SAD/DF/AGU ‘ | 12453 ‘
Preencha a quantidade para solicitar adesdo para o item
g0 #+ registros porpagina o - - e R
Quantidade
N® Quantidade Valor Disponivel para Quantidade Valor Total
[i] N° ata Fornecedor item Descrigio Tipo Registrada Unitario Vigéncia Adesdo Solicitada para Adesao
O 0000172023  71823.293/0001- 00007 LAPIS MATERIAL ~ §.350.0000 45,5500 01/04/2023 12000
55 - Forecedor BORRACHA, -
Juridico 2 Grande MATERIAL 31/03/2024
Parte MADEIRA,
DIAMETRO
CARGAZ @
Figura 23 - Solicitar adesco - Carregar itens
. . . . . m . . "
Na lista de itens digite a quantidade desejada no campo “Quantidade Solicitada’,
selecionando assim o item para compor a solicitacao.
Selecione os itens que farao parte da solicitacao de adesao. Podem ser incluidos
qua ntos itens forem necessarios.
W =< " H
O campo “Valor total para a adesao” apresenta o valor total por item.
G contratoage
= Solicitar adesac = 5 ©
Solicitar adesao
Fornecedor Unidade solicitante Processo adesao
‘ Selecionar registro - | | 110161-SAD/DF/AGU | | 12453
Preencha a quantidade para solicitar adesao para o item
g0 ¢ |registros por pagina Pa co m valor separar por 25
Quantidade
N* Quantidade Valor Disponivel para Quantidade Valor Total
o N® ata 1 Fornecedor item Descricao Tipo Registrada Unitaria Vigéncia Adesao Solicitada para Adesao
0000172023  71823293/0001- 00007 LAPIS MATERIAL  6350.0000 455500 01/04/2023 12000 RS 250525
55 - Fornecedor BORRACHA, - 55 |
Juridico 2 Grande MATERIAL 3140372024
Porte MADEIRA
DIAMETRO
CARGA4 @

Exibindo 1a 1 de 1 registros.

) (o)

Figura 24 - Solicitar adesdo - Digitar quantidade solicitada
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Avance para a aba “Justificativa e anexos”, clicando no botao “Proxima guia™

<

Na aba “Justificava e anexos" preencha os campos:

@

Lm—

Solicitar adesao = p

Sclicitar adesao

ltem(ns) para adesao Justificativa e anexos

Justificativa da vantagem da adesao Anexo just

Aquisicdo necessaria para atendimento de demanda do seter XPTO.

63 caracteres digitados Decreto 11246 verificarpdf 375MB

Foi realizada demonstracio de que os valores registrados estao compativeis com os valores Anexo demonstracio *
praticados pelo mercado, nos termos da Lei 14.133/2021 (Art.23 e Art. 86.52°. inc. II1?

Nao @® sm

I>§

TCLE 1pdf 25145 KB

Houve prévia consulta e aceitacde do forecedor. nos termos da Lei 14.133/2021 (Art. 86, §2°, inc. III}? Anexo aceitacdo

Nao @® sm

|
=l
I>§

@ ( © cancelar > ( & Salvar rascunho > B Solicitar adesdo

Figura 25 - Solicitar adesdo - Inserir justificativa e anexos

e ‘“Justificativa da vantagem da adesao™: Informe a justificativa para a
solicitacao de adesao;

e ‘Anexo justificativa™ Selecione e realize o upload do arquivo
correspondente ao campo anterior;

e ‘Foi realizada demonstracao de que os valores registrados estao
compativeis com os valores praticados pelo mercado, nos termos da Lei
14.133/2021 (Art. 23 e Art. 86, §2°, inc. lI)?"": Assinale SIM ou NAO;

e ‘Anexo demonstracao™: Selecione e realize o upload dos arquivos
correspondentes ao campo anterior;

e ‘Houve prévia consulta e aceitacao do fornecedor, nos termos da Lei
14.133/2021 (Art. 86, §2°, inc. [I)?*": Assinale SIM ou NAO;

e ‘Anexo aceitacao™ Selecione e realize o upload dos arquivos
correspondentes ao campo anterior;

Finalizada a inclusao das informagoes necessarias, ao clicar em “Solicitar adesao”
a solicitacao € registrada e o usuario é direcionado para a tela de listagem das
solicitagoes.
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[opre—
= Solicitar adesdo = F ™

Solicitar adesao

ltem(ns) para adesao Justificativa e anexos

Justificativa da vantagem da adesao Anexo justificativa

Aquisicio necessaria para atendimento de demanda do setor XPTO

ccreto 11945 verificar pdf 375 MB
63 caracteres digitados Decreto 11246 verificarpd 375 MB
Foi realizada demonstracao de que os valores registracos estao compativeis com os valores Anexo demonstracio
praticados pelo mercado, nos termos da Lei 14133/2021 (Art 23 e Art. 86,§2°, inc. 1I)?
Naao ® sm S
TCLE Lpdf 291468 W
Houve prévia consulta e aceitacgo do fornecedor, nos termos da Lei 14133/2021 (Art. 86, §2°, inc. II? Anexo aceitacgo *

Nio ® sm

@ ( © Cancelar ) C & Salvarrascunho ) B Solicitar adesdo

Figura 26 - Solicitar adesdo - Enviar solicitagdo para andlise

Ao clicar em “Salvar Rascunho”, a solicitagao recebe o status ‘Em elaboracao’,
podendo ser editada e/ou excluida posteriormente.

A solicitagao com status de finalizada recebe um numero no formato
XXXXX/XXXX e € enviada para analise da unidade gerenciadora da ata, recebendo
o status de "Enviada para aceitagao”.
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8.2. Analisar solicitacao de adesao

Acessando o menu Gestao de Atas > Analisar solicitacao de adesao sao
apresentadas as adesoOes recebidas para analise da unidade. Clique na acao

“Visualizar™

para verificar as informacoes de cada solicitacao.

@ Contratos.govbr  marLENE REIS SILVA - UASG 200998

= Analisar solicitacao de adesao

Analisar solicitagéo de adesdo

Exibindo 1a7 de 7 registros.

N° Solicitacdo Unidade Gerenciadora

00001/2023 200959 - SEAD-DIFERE CAMBIAL
000032023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL
00002/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL
00001/2023 200929 - SEAD-DIFERE CAMEBIAL
00002/2023 200999 - SEAD-DIFERE CAMBIAL

Unidade Sclicitante

110161 - SAD/DF/AGU

154809 - IFSMG/POCOS CALDAS

158137 - IF DO SUL DE MG

158137 - IF DO SUL DE MG

154809 - IFSMG/POCOS CALDAS

Numero da compra

00343/2023

00041/2023

000402023

00349/2023

00348/2023

Modalidads

03-

03-

]

b

0

o

o.

@

Concorréncia

Concarréncia

- Concarréncia

- Concorréncia

- Concarréncia

Situacdo

Enviada para aceitagdo

Aceita

Enviada para aceitacdo

Aceito Parcial

Enviada para aceitagado

Acde:
@ Ir
@
@ e
@
@® =

Figura 27 - Listar solicitagdes de adesdo

Para analisar uma solicitacao de adesao recebida enquanto unidade gerenciadora

El-

acesse Gestao de Atas > Analisar solicitacao de adesao. Clique em “Analisar”:
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5 contrtosgentc
= Analisar solicitacdo de adesao = F @
Analisar solicitacao de adesao
Unidade Solicitante Nimero da solicitacie Responsavel pela solicitacio
- SEAD-DIFERE CAMBIAL 00001/2023 MARLENE REIS SILVA - mariene silvag@ifsuldsminas sdu b
Justificativa Anexo Justificativa
cdo necessaria para atendimento de demanda do setor XPTO ® Decreto 11246 verificarpdf
Foi realizada demonstracio de que os valores registrados est3o compativeis com os valores praticades pelo mercado, Anexo Demonstracio
nos termes da Lei 14.133/2021 (Art 23  Art. 86, §2°,inc. I? s TCLE 1pdf
Sim
Houve prévia consulta e acsitacao do fornecedor. nos termos da Lei 14.133/2021 (Art 86, 82 inc. Il Anexo Aceitacio
m » TCLE 2pdf
Ikemins) analisadols)
01
Preencha o quantidade para analisar o item
N® Guantidade Walor i Quantidade
Status  N°ata item Descricio Registrada unitério  Vigéncia  paraadesdo Solicitada Analisar Justificativa/Motivacao
. 00001/2023 00007  LAPIS 6350.00000 45.5500 01/04/23 12000 5500000 Acsitar Negar
BORRACHA. - N
MATERIAL 31/03/24 Aceitar Parcialments
MADEIRA, ] £
IA ‘ ‘ O caracteres digitados
CARGA4 @
( © Cancelar ) ( & Salvar Rascunho ) B Finalizar anlise

Figura 28 - Analisar solicitacéo de adesdo

Sao exibidas as informacoes incluidas pela unidade solicitante:

e ‘“Unidade solicitante’

¢ “‘Numero da solicitacao’

e “Responsavel pela solicitacao”: Apresenta nome e e-mail do usuario que
enviou a solicitagao;

e “Justificativa da vantagem da adesao’

e ‘“Anexo Justificativa” Clique para realizar o download do documento
inserido pelo solicitante;

e ‘Foi realizada demonstracdao de que os valores registrados estao
compativeis com os valores praticados pelo mercado, nos termos da Lei
14.133/2021 (Art. 23 e Art. 86, §2°, inc. lII)?"

e "Anexo Demonstracao”: Clique para realizar o download do documento
inserido pelo solicitante;

e ‘Houve prévia consulta e aceitacao do fornecedor, nos termos da Lei
1413372021 (Art. 86, §2°, inc. lIN?"

e “Anexo Aceitacao” Clique para realizar o download do documento
inserido pelo solicitante;

¢ ‘ltem(ns) analisado(s)": No formato XX/XX - quantidade total de itens da
solicitagao/ contabilizacao dos itens analisados

Na sequéncia sao apresentadas as informagoes sobre o(s) item(ns) da solicitagao.
Cada item possui um status em esquema de cores:

e Preto: ltem nao avaliado
e Verde: Aceito
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e Amarelo: Aceito parcialmente
e Vermelho: Negado

Ao passar o mouse sobre o status € apresentada a informacao relacionada.
Para analisar a solicitacao, assinale uma das opcdes do campo “Analisar” para cada
item:

e Aceitar: Para aceitar integralmente a quantidade solicitada;

e Negar: Para negar totalmente a quantidade solicitada;

e Aceitar parcialmente: Para aceitar quantidade menor que a solicitada (e
maior que O);

Ao negar ou aceitar parcialmente € necessario preencher o campo “Justificativa/
Motivacao”.

[ —

= Analisar solicitacdo de adesdo = &
Analisar solicitacao de adesao
Unidade Solicitante Numero da solicitacao Responsavel pela solicitacdo

99 - SEAD-DIFERE CAMBIAL 000012023 MARLENE REIS SILVA - marlene silva@ifsuldeminas.edu br

Justificativa Anexo Justificativa

Agu atendimento de demanda do setor XPTO. Decreto 11245 ver pdf
Foi realizada demonstracéo de que os valores registrados estao compativeis com os valores praticados pelo mercado, Anexo Demonstracao

nos termos da Lei 14.133/2021 (Art 23 e Art. 86, §2°, inc. II)? s TCLE 1pdf

Sim

Houve prévia consulta e aceitacio do fornecedor. nos termos da Lei 14.133/2021 (Art. 86, §2°, inc. I? Anexo Aceitacio

Sim s TCLE 2pdf

lemins) analisadois)
11

Preencha o quantidade para analisar o item

Guantidace Valor Guantidade
N° Guanti s Guanitid;
Status  N°ata item Descricac Registrada unitario Vigéncia para adesao Solicitada Analisar Justificativa/Motivacao

. 0000172023 00007  LAPIS 6350.00000 455500 01/04/23 12000 5500000
EORRACHA, -
MATERIAL 31703724 Ageitar Parcialmente
MADEIRA, ]
DIAMETRO ‘ |
CARGA4 @

@ Acsitar Negar

0 caracteres digitados

( © cancelar ) ( @ Salvar Rascunho )

-

Figura 29 - Analisar solicitacdo de adesdo - Aceitar / Aceitar parcialmente / Negar adesdo

Ao clicar em “Salvar Rascunho” as informacdes incluidas sao salvas para conclusao
posterior da analise.

Ao clicar em “Finalizar analise" a solicitagao recebe o status conforme analise e o
usuario e direcionado para a tela que lista todas as solicitacoes.
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9. Transparéncia

9.1 Acesso ao modulo Transparéncia

O menu Transparéncia nao necessita de login para acesso, sera possivel acessa-
lo no botdo “Transparéncia” da pagina de autenticacao do sistema, pelo item
“Transparéncia no menu do sistema para usuarios autenticados ou pelo endereco
https.//contratos.sistema.gov.br/transparencia.

@ Contratos.gov.br

Ambiente Homologacao

CPF

Digite o login de acesso

Senha

Digite a senha (o]

Entrar com gonvby

Transparéncia

Figura 30 - Acesso ao Transparéncia - Tela de Login
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@ Contratos

A Inicio

B  Gestio Contratual
™ Compras

B Gestiodeatas
A Log

Portal de Compras
PNCP

Manual Contratos
Area de Trabalho

Transparencia

#* Ambiente Producdo - v 20 020230402-0039

Figura 31 - Acesso ao Transparéncia - Menu usudrio autenticado

9.2. Transparéncia - Tela inicial

Abaixo imagem com detalhamento de todos os componentes da pagina inicial do

Sistema.
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Figura 32 - Transparéncia - Tela Inicial
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