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1. Apresentação 

O módulo Gestão de Atas é uma solução integrante do sistema Contratos, foi 

desenvolvido pelo Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos (MGI) 

e possibilita aos órgãos e entidades da administração pública direta, autárquica e 

fundacional, incluindo as empresas estatais, estados e municípios, realizar de 

forma integrada a gestão das atas de registro de preços com amparo legal na Lei 

nº 14.133/2021, além de divulgar as informações e suas eventuais alterações no 

PNCP, em atendimento a citada lei.  

A ferramenta promove a gestão de atas de registro de preços, conectando as 

unidades, divulgando e agregando transparência às atas de registro de preços e 

ações relacionadas, aprimorando as condições gerenciais envolvidas.  

  

Quem pode utilizar:  

Órgãos e entidades da administração pública federal direta, autárquica e 

fundacional, bem como as empresas estatais; e estados e municípios.  

 

Modelo de oferta do módulo: disponibilizado de forma centralizada como parte 

do sistema Contratos, evitando a manutenção de outros sistemas afins, de forma 

isolada, estabelecendo medidas de eficiência organizacional para o 

aprimoramento da administração pública.  
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2. Grupo de Usuários 
 

TIPO DESCRIÇÃO 

Gestor de 

Atas 

Tem permissão para adicionar, editar e excluir rascunhos de 

atas de registro de preços, ativar atas, incluir arquivos de atas, 

solicitar adesão a atas de outras unidades e analisar solicitações 

de adesão a atas de sua unidade. 

 

2.1. Atribuição de Perfis 

 

A atribuição de perfis será realizada no Contratos.gov.br – Gestão Contratual, 

conforme item 6 do Manual do Contratos.gov.br. 

 

2.2. Órgãos e entidades da Administração Pública federal direta, autárquica e 

fundacional  

 

Para os órgãos e entidades da Administração Pública federal direta, autárquica e 

fundacional, os usuários com perfil “Gestor de Atas” do SIASG que já estão 

cadastrados no Contratos.gov.br na mesma unidade que estão no SIASG, serão 

receberão automaticamente o grupo “Gestor de Atas” no Contratos.gov.br. 

Os usuários com perfil “Gestor de Atas” do SIASG que não estão cadastrados no 

Contratos.gov.br serão automaticamente cadastrados na mesma unidade do 

SIASG e com perfil “Gestor de Atas” no Contratos.gov.br. O usuário que for 

cadastrado automaticamente deverá fazer seu primeiro acesso ao sistema 

Contratos utilizando a opção Acesso Gov.br. 

O grupo “Gestor de Atas” pode ser atribuído a usuários novos ou já cadastrados no 

Contratos.gov.br – Gestão Contratual pelo Administrador de Órgão ou 

Administrador de Unidade. 

 

2.3. Órgãos e entidades dos poderes Judiciário e Legislativo federal 

 

Os órgãos e entidades dos poderes Judiciário e Legislativo federal que já fizeram 

adesão ao SIASG e já utilizam o Contratos.gov.br deverão ter o perfil Gestor de 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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Atas atribuídos aos seus usuários pelo Administrador de Órgão ou Administrador 

de Unidade no Contratos.gov.br – Gestão Contratual. 

Os órgãos e entidades dos poderes Judiciário e Legislativo federal que já fizeram 

adesão ao SIASG e não utilizam o Contratos.gov.br deverão abrir chamado junto 

à Central de Atendimento, informando os dados de sua unidade e indicando um 

Administrador de Órgão. Para indicação do Administrador de Órgão, deverá ser 

encaminhado um ofício de indicação do administrador, assinado por autoridade 

competente. 

Os órgãos e entidades dos poderes Judiciário e Legislativo federal que não 

fizeram adesão ao SIASG deverão fazer a adesão ao SIASG e, após aprovação, 

deverá abrir chamado junto à Central de Atendimento, informando os dados de 

sua unidade e indicando um Administrador de Órgão. Para indicação do 

Administrador de Órgão, deverá ser encaminhado um ofício de indicação do 

administrador, assinado por autoridade competente, contendo o CPF, nome, e-

mail e unidade SIASG do usuário a ser cadastrado. 

 

2.4. Órgãos e entidades das esferas Estadual e Municipal. 

 

Os órgãos e entidades das esferas Estadual e Municipal que já fizeram adesão ao 

SIASG terão seu cadastro realizado automaticamente no Contratos.gov.br. Serão 

cadastrados no Contratos.gov.br os Administradores de Órgão (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 SIASG). Esses usuários deverão realizar seu 

primeiro acesso ao Contratos.gov.br pelo Acesso Gov.br. 

Os órgãos e entidades das esferas Estadual e Municipal que não já fizeram 

adesão ao SIASG deverão fazer a adesão ao SIASG e, após aprovação, deverá abrir 

chamado junto à Central de Atendimento, informando os dados de sua unidade e 

indicando um Administrador de Órgão. Para indicação do Administrador de Órgão, 

deverá ser encaminhado um ofício de indicação do administrador, assinado por 

autoridade competente, contendo o CPF, nome, e-mail e unidade SIASG do 

usuário a ser cadastrado. 

  

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/termo-de-adesao
https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/termo-de-adesao
https://portaldeservicos.economia.gov.br/
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3. Tela de Autenticação do sistema 
 

 

Figura 1 - Tela de autenticação do sistema 

 

Na tela de login do sistema, serão aceitas duas opções de login: 

- Digitar CPF e Senha do usuário cadastradas no Contratos.gov.br; ou 

- Acessar o sistema pelo cadastro no Gov.br. 

Atenção: usuários de estados e municípios, cadastrados automaticamente no 

sistema, deverão realizar seu primeiro acesso pelo acesso Gov.br. 
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4. Início 
 

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

Sistema. 

 

 

Figura 2 - Tela inicial do sistema 
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5. Gestão Contratual 

Ao acessar o menu Gestão Contratual o usuário é 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 realização de empenhos, 

formalização de contratos e atas de registro de preços são automaticamente 

salvos.  

No menu Compras > Visualizar são apresentadas as informações referentes a 

estas compras. 

Ao clicar em ações “Visualizar” , o usuário tem acesso as informações sobre a 

compra: 

 

Figura 3 - Visualizar Compra 
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Ao clicar em ações “Itens”: , o usuário tem acesso as informações sobre os 

itens que compõem a compra: 

 

Figura 4 - Visualizar itens da compra 
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7. Gestão de Atas 
 

Menu habilitado para o perfil Gestor de Atas, voltado para acesso às 

funcionalidades relacionadas à gestão de atas de registro de preços regidas pela 

Lei nº 14.133/2021. 

 

7.1. Listar Atas de Registro de Preços 

 

Acessando o menu Gestão de Atas > Ata de Registro de Preços são exibidas as 

atas de registro de preços da unidade, seja ela gerenciadora, participante ou 

carona. 

 

 

Figura 5 - Lista de atas de registro de preços 
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Ao clicar no ícone “Visualizar”: , são apresentadas as informações da ata. 

 

Figura 6 - – Detalhes da ata de registro de preços 

 

7.2. Cadastro de Ata de Registro de Preços 

 

Para efetuar o cadastro de uma nova Ata de Registro de Preços, acesse Gestão de 

Atas > Ata de Registro de Preços e clique em “+ Criar Ata”:  
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Figura 7 - Criar ata de registro de preços 

 

Preencha os campos apresentados: 

 

Figura 8 - Criar ata de registro de preços 

 

• “Número da ata*”: Informe o número da ata, que deve conter cinco 

dígitos. Não são aceitos números já utilizados para registro de outra ata 

de registro de preços do mesmo ano. 

• “Ano da ata*”: Informe o ano com 4 dígitos; 

Os campos marcados com “*” são de preenchimento obrigatório. 

Preenchidos os dados clique no ícone “Validar”:  
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Figura 9 - Criar ata de registro de preços 

 

Preencha os campos apresentados: 

• “Objeto*”: Informe o objeto da ata de registro de preços; 

• “Data de assinatura*”: Selecione a data no calendário exibido; 

• “Data inicial de vigência*”: Selecione a data no calendário exibido. A data 

inicial de vigência deve ser uma data posterior à data de assinatura; 

• “Data final de vigência*”: Selecione a data no calendário exibido; 

• “Número do Processo*”: Informe o número do processo relacionado à 

ata; 

• “Autoridade signatária”: Busque os registros de usuários cadastrados 

como autoridade signatária da unidade para seleção; 

• “Unidade gerenciadora”: Apresenta a unidade conforme login do usuário, 

não permitindo alteração; 

• “Número da compra/ Ano*”: Informe o número e ano da compra no 

formato XXXXX/XXXX 

• “Modalidade da compra*”: Selecione na lista apresentada a modalidade 

da compra; 

• “Compra centralizada?”: Por padrão é marcada a opção NÃO, se 

necessário altere conforme a compra correspondente. 

Os campos marcados com “*” são de preenchimento obrigatório. 

Preenchidos os dados clique no ícone “Buscar Compra”: , para que sejam 

carregadas as informações sobre a compra. 



 

 

16|33 

MANUAL | GESTÃO DE ATAS DE REGISTRO DE PREÇOS 

 

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

 

Aguarde enquanto a compra é carregada. Esse procedimento pode demorar para 

compras que possuem muitos fornecedores, unidades participantes e/ou itens. 

Aguarde o carregamento dos dados sem fechar a página. 

Serão exibidos somente os fornecedores que têm item(ns) pendente(s) de registro 

em ata: 

 

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

Clique no ícone para exibir os itens do fornecedor: 
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Figura 12 - Criar ata de registro de preços - Listar itens do fornecedor 

Na relação de itens são apresentadas informações sobre número do item, tipo do 

item, código, descrição, quantidade registrada, valor unitário e valor total. Ao 

passar o mouse e/ou clicar no ícone são exibidas maiores informações como 

a descrição detalhada, unidades participantes e detalhes sobre o percentual de 

maior desconto (quando aplicável ao item). 

 

Figura 13 - Detalhamento das unidades por item 

Selecione os itens que farão parte da ata. Ao clicar em todos é possível selecionar 

todos os itens da página.  

Podem ser incluídos quantos itens forem necessários, de diferentes fornecedores. 

Clique em ”Incluir item” para que o item seja incluído na ata. 
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Figura 14 - Criar ata de registro de preços - Criar ata de registro de preços - Incluir item na ata de registro de 

preços 

No campo “Valor total dos itens selecionados” será apresentado o valor total de 

todos os itens selecionados para compor a ata. 

Finalizada a inclusão dos itens, ao clicar em “Criar ata” a ata será incluída e o 

usuário é direcionado para a tela de listagem das atas. 

 

Figura 15 - Criar ata de registro de preços 

Ao clicar em “Salvar Rascunho”, a ata recebe o status de Rascunho, permitindo sua 

edição (Ação ”Editar“: ). É possível editar os campos ”Número da Ata”, ”Ano da 

Ata”, “Objeto”, “Data de assinatura”, “Data inicial de vigência”, “Data final de 

vigência”, ”Número do Processo”, “Autoridade signatária” e “Compra centralizada?”. 
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É possível incluir ou excluir itens desde que sejam pertencentes à mesma compra. 

 

Uma ata com o status de Rascunho também pode ser excluída, ao clicar em 

”Excluir”: . 

 

7.3. Arquivos de Ata de Registro de Preços 

Para adicionar arquivos da Ata de Registro de Preços, acesse o menu Gestão de 

Atas > Ata de Registro de Preços, localize a ata, em ações selecione “Lista de 

Arquivos”: 

 

Figura 16 - Acessar arquivos da ata de registro de preços 

 

A tela apresenta todos os arquivos já incluídos. 

Clique no ícone “+ Adicionar Arquivo”: 
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Figura 17 - Lista de arquivos de ata de registro de preços / Adicionar arquivo 

 

São apresentadas as informações sobre a ata relacionada: número da ata, data 

inicial da vigência, data final da vigência, unidade gerenciadora, número da 

compra/ano, modalidade da compra. 

Preencha os campos apresentados: 

 

Figura 18 - Adicionar arquivo 

• “Descrição*”: Informe o nome do arquivo; 

• “Tipo*”: Selecione dentre as opções apresentadas o tipo do arquivo – Ata 

de Registro de Preços; Termo Aditivo; Termo de Apostilamento, Termo 

de Extinção ou Outros; 

• “Restrito”: Marque o campo caso o arquivo seja restrito, considerando 

conteúdo de informações sensíveis para a LGPD. Se o campo for 
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assinalado o arquivo não será exibido na seção de transparência do 

sistema. O julgamento sobre se o arquivo deve ser restrito ou não cabe 

ao usuário; 

• “Envio de arquivo*”: Clique em “Selecione o arquivo” e busque o arquivo 

a ser inserido. 

Os campos marcados com “*” são de preenchimento obrigatório. 

Preenchidos todos os campos clique em “Criar Arquivo”. O arquivo inserido passa 

a ser apresentado na lista de arquivos com as ações “Alterar o status do arquivo 

para público” ou “Alterar o status do arquivo para privado”; “Baixar arquivo” e 

“Excluir”. 

 

 

Figura 19 - Arquivo incluído 

 

7.4. Envio de Ata de Registro de Preços para o Portal Nacional de 

Contratações Públicas (PNCP) 

 

O envio de uma ata de registro de preços é feito automaticamente para o PNCP, 

desde que um arquivo do tipo Ata de Registro de Preços tenha sido inserido. 

Ao clicar na ação “PNCP” o usuário é direcionado para a publicação. 
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Figura 20 - Consultar Ata de Registro de Preços no PNCP 

   

 

7.5. Retificação de Ata de Registro de Preços 

 

Para retificar informações inseridas em uma ata de registro de preços com status 

Ativa, acesse a lista de Atas de Registro de Preços disponível no menu Gestão de 

Atas > Ata de Registro de Preços.  

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

É possível retificar as informações dos campos “Objeto”, “Vigência”, “Autoridade 

signatária” e “Compra centralizada?”. 
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8. Adesão a Atas 

Acessando o menu Gestão de Atas > Adesão a atas, são apresentadas as adesões 

da unidade. Clique na ação “Visualizar”: para verificar as informações de 

cada solicitação. 

8.1. Solicitar adesão à ata de registro de preços 

Para solicitar adesão à uma ata de registro de preços acesse Gestão de Atas > 

Adesão a Atas, clique em “+ Solicitar adesão”: 

 

Figura 21 – Lista de solicitações de adesão / Botão Solicitar adesão 

   

Na aba “Item(ns) para adesão” preencha os campos: 

Os campos marcados com “*” são de preenchimento obrigatório. 
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Figura 22 - Solicitar adesão 

  

• “Unidade gerenciadora*”: Informe a unidade gerenciadora da ata que se 

pretende aderir; 

• “Número da compra/ Ano*”: Busque pelo número da compra/ano. 

Somente serão apresentadas compras com atas vigentes; 

• “Modalidade da compra*”: Selecione conforme o número da compra. 

Somente serão apresentadas as modalidades relacionadas ao número 

da compra informado; 

• “Fornecedor”: Selecione o fornecedor; 

• “Unidade solicitante”: Apresenta a unidade conforme login do usuário; 

• “Processo de adesão*”: Informe o número do processo relacionado a 

adesão. 

Clique no ícone “Buscar compra”: , para que sejam apresentados os itens da 

ata de registro de preços conforme dados informados. Somente serão exibidos 

item (ns) de ata(s) de registro de preços vigentes, com quantidade disponível para 

adesão e que permitem adesão para a unidade solicitante. Observação: A unidade 

solicitante não pode ser participante do item. 
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Figura 23 - Solicitar adesão - Carregar itens 

 

Na lista de itens digite a quantidade desejada no campo “Quantidade Solicitada”, 

selecionando assim o item para compor a solicitação. 

Selecione os itens que farão parte da solicitação de adesão. Podem ser incluídos 

quantos itens forem necessários. 

O campo “Valor total para a adesão” apresenta o valor total por item. 

 

 

Figura 24 - Solicitar adesão - Digitar quantidade solicitada 
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Avance para a aba “Justificativa e anexos”, clicando no botão “Próxima guia”: 

 

Na aba “Justificava e anexos” preencha os campos: 

 

Figura 25 - Solicitar adesão - Inserir justificativa e anexos 

 

• “Justificativa da vantagem da adesão*”: Informe a justificativa para a 

solicitação de adesão; 

• “Anexo justificativa*”: Selecione e realize o upload do arquivo 

correspondente ao campo anterior; 

• “Foi realizada demonstração de que os valores registrados estão 

compatíveis com os valores praticados pelo mercado, nos termos da Lei 

14.133/2021 (Art. 23 e Art. 86, §2º, inc. III)?*”: Assinale SIM ou NÃO; 

• “Anexo demonstração*”: Selecione e realize o upload dos arquivos 

correspondentes ao campo anterior; 

• “Houve prévia consulta e aceitação do fornecedor, nos termos da Lei 

14.133/2021 (Art. 86, §2º, inc. III)?*”: Assinale SIM ou NÃO; 

• “Anexo aceitação*”: Selecione e realize o upload dos arquivos 

correspondentes ao campo anterior; 

Finalizada a inclusão das informações necessárias, ao clicar em “Solicitar adesão” 

a solicitação é registrada e o usuário é direcionado para a tela de listagem das 

solicitações. 
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Figura 26 - Solicitar adesão - Enviar solicitação para análise 

 

Ao clicar em “Salvar Rascunho”, a solicitação recebe o status "Em elaboração”, 

podendo ser editada e/ou excluída posteriormente. 

A solicitação com status de finalizada recebe um número no formato 

XXXXX/XXXX e é enviada para análise da unidade gerenciadora da ata, recebendo 

o status de "Enviada para aceitação". 
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8.2. Analisar solicitação de adesão 

Acessando o menu Gestão de Atas > Analisar solicitação de adesão são 

apresentadas as adesões recebidas para análise da unidade. Clique na ação 

“Visualizar”: para verificar as informações de cada solicitação. 

 

Figura 27 - Listar solicitações de adesão 

 

Para analisar uma solicitação de adesão recebida enquanto unidade gerenciadora 

acesse Gestão de Atas > Analisar solicitação de adesão. Clique em “Analisar”: 

: 
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Figura 28 - Analisar solicitação de adesão 

São exibidas as informações incluídas pela unidade solicitante: 

• “Unidade solicitante” 

• “Número da solicitação” 

• “Responsável pela solicitação”: Apresenta nome e e-mail do usuário que 

enviou a solicitação; 

• “Justificativa da vantagem da adesão” 

• “Anexo Justificativa”: Clique para realizar o download do documento 

inserido pelo solicitante; 

• “Foi realizada demonstração de que os valores registrados estão 

compatíveis com os valores praticados pelo mercado, nos termos da Lei 

14.133/2021 (Art. 23 e Art. 86, §2º, inc. III)?” 

• “Anexo Demonstração”: Clique para realizar o download do documento 

inserido pelo solicitante; 

• “Houve prévia consulta e aceitação do fornecedor, nos termos da Lei 

14.133/2021 (Art. 86, §2º, inc. III)?” 

• “Anexo Aceitação”: Clique para realizar o download do documento 

inserido pelo solicitante; 

• “Item(ns) analisado(s)”: No formato XX/XX - quantidade total de itens da 

solicitação/ contabilização dos itens analisados 

 

Na sequência são apresentadas as informações sobre o(s) item(ns) da solicitação. 

Cada item possui um status em esquema de cores: 

• Preto: Item não avaliado 

• Verde: Aceito 
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• Amarelo: Aceito parcialmente 

• Vermelho: Negado 

Ao passar o mouse sobre o status é apresentada a informação relacionada. 

Para analisar a solicitação, assinale uma das opções do campo “Analisar” para cada 

item: 

• Aceitar: Para aceitar integralmente a quantidade solicitada; 

• Negar: Para negar totalmente a quantidade solicitada; 

• Aceitar parcialmente: Para aceitar quantidade menor que a solicitada (e 

maior que 0); 

Ao negar ou aceitar parcialmente é necessário preencher o campo “Justificativa/ 

Motivação”. 

 

Figura 29 - Analisar solicitação de adesão - Aceitar / Aceitar parcialmente / Negar adesão 

 

Ao clicar em “Salvar Rascunho” as informações incluídas são salvas para conclusão 

posterior da análise. 

Ao clicar em “Finalizar análise” a solicitação recebe o status conforme análise e o 

usuário é direcionado para a tela que lista todas as solicitações. 
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9. Transparência 
 

9.1. Acesso ao módulo Transparência 

 

O menu Transparência não necessita de login para acesso, será possível acessá-

lo no botão “Transparência” da página de autenticação do sistema, pelo item 

“Transparência no menu do sistema para usuários autenticados ou pelo endereço 

https://contratos.sistema.gov.br/transparencia. 

 

 

Figura 30 - Acesso ao Transparência - Tela de Login 

 

https://contratos.sistema.gov.br/transparencia
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Figura 31 - Acesso ao Transparência - Menu usuário autenticado 

9.2. Transparência – Tela inicial 

 

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

Sistema. 
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Figura 32 - Transparência - Tela Inicial 

 


