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Base Legal

O Governo do Distrito Federal, por meio do Decreto n°® 37.729, de 26 de outubro de
2016, instituiu o Programa de Gestdo de Compras Governamentais (ComprasDF),
que caracteriza um conjunto de agdes para trazer maior agilidade, eficiéncia,
transparéncia e economia das aquisicdes e contratagdes governamentais,
melhorando a qualidade do gasto publico através da modernizagcdo do ciclo de
compras.

Dentre as ag¢des do Programa, surgiu o e-ContratosDF, implementado por meio da
Portaria n° 314, de 06 de julho de 2018 e instituido pelo Decreto n°® 39.211, de 5 de
julho de 2018.



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/57cd63a7530d43ad9b2ba122eac66ee9/Decreto_37729_26_10_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/57cd63a7530d43ad9b2ba122eac66ee9/Decreto_37729_26_10_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/48934171ef014868bb881692de3474f2/Portaria_314_06_07_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/44687a5636284919bece382045615a32/Decreto_39211_05_07_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/44687a5636284919bece382045615a32/Decreto_39211_05_07_2018.html

Perfis de Acesso

Por contar com vdrias fases do ciclo de compras, incluindo a celebragdo, gestdo de
garantias, fiscalizacdo e encerramento, o e-ContratosDF possui hoje 7 perfis de
acessos:

* Analista de Formalizag¢do: perfil responsdvel pelo cadastro e administra¢do dos
contratos;

e Gestor Or¢amentdrio e Financeiro: acesso gerencial, consultivo;

e Gestor do Contrato: perfil designado como titular da fiscaliza¢do contratual ou
presidente de comissdo de fiscalizagdo (comiss@o executora). Responsdvel pela
emissdo de Ordem de Servico/Entrega e pelo Encerramento;

e Fiscal do Contrato: perfil designado aos fiscais técnico, administrativo,
requisitante ou setorial. Responsdvel pela emissdo de Ordem de
Servico/Entrega e Encerramento;

o Assessor: responsdvel pela atualiza¢gdo dos gestores e fiscais no dmbito da
drea demandante e pela emissdo de Ordem de Servico/Entrega e
Encerramento quando o gestor/fiscal restarem impedidos de realizar os
langamentos no sistema;

« Orgdo de Controle: perfil de acesso gerencial e consultivo atribuido aos érgé&os
de controle do Distrito Federal necessdrio para auditoria e controle.

o Consulta: acesso consultivo.

Em respeito ao
Principio da
Segregacgdo de
Funcdes, recomenda-
se a atribuicdo de
apenas um perfil para
cada servidor.




Como faco para ter acesso ao sistema e-Contratos?

Para as solicitacdes de cadastro, alteracdo ou exclusdo de usudrio serd necessdrio
o preenchimento do “Formuldrio de Solicitacdo Cadastro Sistema E-Contratos”.
Apds preenchido e assinado (pelo usudrio e chefia imediata ou titular do érgdo), o
formuldrio deve ser remetido & Diretoria de Monitoramento do e-Contratos
(SEPLAD/SCG/COPLAM/DIMEC).

Apds envio do processo, o usudrio solicitard acesso ao sistema por meio do Portal
de Servigos, inserindo o mesmo login e senha utilizado para acessar o SEI-GDF.

Caso o orgdo precise realizar o cadastro de mais de um servidor, todos os
formuldrios poderdo ser remetidos um Unico processo.

Estou com dificuldades no sistema, tem algum canal de suporte?
Sim. O suporte ao wusudrio estd disponivel por meio do endereco
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/comprasdf/, onde é possivel tirar dividas, sugerir

melhorias e consultar toda a legislagdo pertinente ao sistema e a fiscalizagdo de
contratos e congéneres.
Além do Hesk, estamos disponiveis também no 3313-8454.

No e-ContratosDF, os instrumentos possuem a informagdo de “Situacdo”. O que
isso significa?

O e-ContratosDF possui vdrios estdgios em seu processo, desde o cadastro até a
fase de encerramento. A situac¢do, serve para mostrar ao usudrio o estdgio em que
se encontra o registro do instrumento no momento da consulta. Se estd
cadastrado, publicado, em execu¢do, se o contrato foi sub-rogado a uma nova
Unidade Gestora ou se ja se encontra quitado.

Sdo Situacgdes: Cadastrado, Publicado, Em Execuc¢do, Rescindido, Suspenso, Sub-
rogado e Quitado.


https://sistemas.df.gov.br/PortalDeServicos/Login
https://sistemas.df.gov.br/PortalDeServicos/Login
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/comprasdf/

A situacdo do contrato "Publicado”, significa dizer que as informacdes foram
enviadas ao DODF automaticamente?

Nd&o. A situacdo “Publicado” sinaliza apenas que o contrato em questdo jd teve seu
extrato publicado no Didrio Oficial e que os dados dessa publicacdo foram
registrados no e-ContratosDF por meio da funcionalidade “Dados de publica¢do”.
Logo, o e-ContratosDF nd&o realiza o envio automdtico de informag¢des para o
DODF, devendo esta etapa ser feita pelo érgdo como j& faz atualmente.

J&d no momento da resenha, etapa opcional, o e-ContratosDF dispde de uma
ferramenta que gera automaticamente uma sugestdo de texto para a resenha da

publicacdo j& com todos os dados necessdrios ao extrato, conforme estabelece o
disposto no art. 33 da Lei n° 32.598/2010.

Preciso cadastrar o contrato e todos os aditivos/apostilamentos?

Sim. Conforme Decreto n°® 40.447/2020, a utilizacdo do Sistema e-ContratosDF é
obrigatéria a todos os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta e
Indireta do Distrito Federal, devendo cadastrar seus contratos, bem como os
respectivos termos aditivos e apostilamentos.

Outro fator determinante para uso do sistema é o fato de que as liquida¢des de
pagamento no sistema SIGGO estdo condicionadas ao prévio cadastro do contrato
no Sistema e-ContratosDF.

Se eu ndo cadastrar o contrato, o que pode acontecer?

Caso o contrato ndo tenha sido previamente cadastrado no Sistema e-ContratosDF
seu pagamento serd bloqueado no Sistema SIGGo até que o 6rgdo regularize a
situacdo do contrato.

Ao tentar cadastrar o contrato, o sistema informa que ndo foram localizados os
empenhos, como devo proceder?

Caso o sistema apresente a mensagem de que “ndo foram localizados os
empenhos para o contrato”, o 6rgdo deve consultar o sistema SIGGo de maneira a
certificar-se que o contrato foi corretamente vinculado ao seu empenho de origem,
verificando se 0 numero do contrato consta registrado na tela de especificagdes
do empenho. Se o contrato estd corretamente especificado no empenho e a
mensagem persiste, entre em contato com a equipe de suporte para verificacdo.


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4735ec6d4f73496192e4565d8b9a90fc/Decreto_40447_06_02_2020.html

Gestor/Fiscal
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Para proceder & quitagdo, € necessdrio que o contrato esteja na situagdo “Em
execucdo”, ou seja, que a primeira OS/OE tenha sido devidamente cadastrada no
sistema.

Para tanto, clique na aba “Contrato” (A), “Quita¢do” (B) e na préoxima tela, digite o
numero do contrato (C) e efetue a pesquisa (D). Apds, clique no botdo “Quitacdo”
(E), como nas telas:

= e-ContratsDF Apcio Cenrate Empenha Funds Constitucicnal Relacdrio p Carlos Freitas da Sika @

[ 1]
7] e-ContratosDF

20

Secretara 22 GOVERMO DO
T riararks DISTRITO FEDERAL

=m Apio w  Comtmio v Empenhe v Funde Conmtucond v Relmtes » E Carlos Frevtas da Siha &

Quitacdo de Contrato

Filtres de Pesguisa .

A’ e 1 g Tt T Selecione.
Ejet ! = " Tipc de contrate Selecicre.
Selecions Fegime Evecushc Seleciore.

=1 =1

Q =

il Exportar pura Bocel & i
[ Ano Formeoedor * Processo Obetn 2 Valores (RH] Sibuacho pees

D00

COO00GHNNHG-00




Gestor/Fiscal

Na tela seguinte, o sistema trard alguns dados bdsicos do contrato, assim:

(A) Cligue em “Anexar Relatério Final”, documento obrigatério e previamente
elaborado pelo Gestor/Fiscal;

(B) Selecione o arquivo,

em .pdf;

(C) Descreva o documento anexado; e
(D) Adicione o Relatério Final de Execugdo.

Dadas da Guitagho

Humer do Contrato:

Forcedon

Tipe g Contrane

Data de Guitsglo no e-tontratos
Diata e Publicaclo da Cuitsghe

Siuacho co Contrater ilm execughe
Sivaagho da Crnagho do Contratee

ELEEH
2023

A contratagho de empresa especializada, por ntho de adesbo & Ata de Reglstro de Preqos n® 317/2022 (Doc. SEI n® 122086771] para o fomecimento e
instalsghe de CORTIMAS. pasa stender ds necessidades da Universidade do Distrite Federal Professor Jarge Amaury Mais Munes - UnDF
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A préoxima agdio serd irreversivel, portanto, revise os dados do contrato e prossiga
com “Aplicar Quitacdo” (E), como a seguir:

Fundo Corgttucional ~  Relatdren ~ ‘p L Carles Fretas da Sika (4

Home » Cadastro o Cuitagko de Contrata » Quitaglo de Contrato

Dados da Quitaghe

Nirmers & Cantrate
Ang dio Contrate:
Oujeee:

Ferpador
trate:

@ voitar

Sinugho do Coetmte: B emecucho
Situagdo da Quitacho do Contrato:

4n842

2023

A sontratacks da empress sspecislisada, por meis de acesie & Ats de Registrs de Pregos n® 317/2022 [Doe. SE1 n® 122086771) para & femecimenta o
instalagis de CORTIMAS, para stender is o do Distrits

PROFILE COMERCIO E SERVICOS LTDA

Jorge Amnaury Mala Nunes - UnDF

1
Dut e Quitashes e g-coneaters:
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Nie Regitbrada
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Dencrigha

Folatdwio Finad de Exvecsgio.




Gestor/Fiscal

Pronto. O contrato estd devidamente quitado no sistema e a sua situa¢do foi
alterada de “Em execuc¢do” para “Quitado”.

O usudrio poderd “Emitir” (F) o documento dessa acdo e de forma opcional, “Inserir
os Dados da Publicacdo” da quitacdo (G), caso o extrato de quitacdo seja
publicado em Didrio Oficial.

f;w Apoig Contrato ~  Empenho + Funde Constitucional ~  Relatdrio ~ P Carlos Freitas da Sila &

Home » Cadastro » Cuitaglo de Contrato » Quitagio de Contrato
@ vorar
P TTr——
H Siuagho de Contrate:  Quitade: i
L&wazhoa Quitagio do Contrato:  Aplicads _':
Dades da Quitacho

Mimero do Contrate: 49842
Ano da Contrato: 2023
Ofyjeta: A tio de empresa ializacla, por meio de adeslio 4 Ata de Registro de Preges n® 317/2022 (Do<. SEl n® 122086771) para o fornaciments e
instalagio de CORTINAS, para atender s necessidades da Universidade de Distrito Federal Professor Jorge Amaury Maia Munes - UnDF
Fonecedar: PROFILE COMERCIO E SERVICOS LTDA

Tipo do Contrate:  Fermecimento de Bens
Data de Quitagio no e=contratos: 15/12/2023
Data de Publicaglo da Quitagla:  Niio Registrado

Anexos
Arquivo Descricio Agbes
Relatorio Final de Execucdo.pdf Relatério Final de Execucdo. &
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Caso surjam duvidas durante a leitura do manual ou no manuseio do sistema,
favor entrar em contrato pelo Suporte ao Usudrio ou pelo telefone 3313-8454.

Viu algum erro neste material? Contate-nos no telefone acima.

Acesse o Grupo de Avisos do e-ContratosDF
no e

o [=] %\IEI
e Telegram Q-,;-{}“ @ @ Whatsapp T
- i {g ORE-
Basta apontar a cdmera do celular BTN g . Leia o QR code com a cdmera do fa

para o QR Code ao lado: :\' L Whatsapp para entrar na comunidade E .

Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢camento e Administra¢do - SEPLAD
Secretaria Executiva de Contratos e Tecnologia da Informagdo - SECONTI
Subsecretaria de Compras Governamentais - SCG
Coordenacdo de Planejamento e Modernizac¢do de Licitagdes - COPLAM

Diretoria de Monitoramento do e-Contratos - DIMEC
Jodo Paulo Monteiro

Geréncia de Acompanhamento e Monitoramento do e-Contratos - GEMEC
Carlos Freitas da Silva

Secretaria de
. GOVERNO DO
P oo DISTRITO FEDERAL


http://hesk.gdfnet.df.gov.br/comprasdf

