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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

Emissdo de OS/OE

Gestor/Fiscal

Para emissdo da Ordem de Servico/Entrega, o usudrio deverd clicar no menu
“Contrato” (A) e em seguida sobre “Ordem de Servico/Entrega” (B), digitar o
numero do contrato (C) e clicar no botdo pesquisar (D), conforme telas a seguir:

!; Apoio Empenho ~  Fundo Constitucienal Relatéric ~ f Carlos Freitas da Silva @
/ Cadastro
Home <A
Farnecedor
Designar Fiscalizagda
Aditivos
Apestilamentes
= . - e-ContratosDF
Resenha .
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Pansiaments Grma 20 GOVERNO DO
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Cuitaglo
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Home » Administracio > Ordem de Servigo / Ordem de Entrega

Ordem de Servigo / Ordem de Entrega

Filtros de Pesquisa -~
Processo Admingstrativo:
Sitwagio: | Selecione w
Tipo de Contrato: Selecione.. W
Finalidade: Selecions. w Regime Execugio: Seleciong.. w
Fomecedor | Informe o nome do Fornecedar [ Q ] Gestor, | Informe o nome do gestor [ Q l
Unidade Gestora: | Informe o nome da unidade gestera [ Q l Fiscat | Informe o nome do fisca [ Q l

Para realizar o ))
cadastro da primeira
0S/OE, o contrato f{\ | @
deverd estar na ; -

situacdo “Publicado”.




Emissdo de OS/OE

Gestor/Fiscal

Apds a pesquisa, o Gestor/Fiscal deverd clicar no icone de acdo “Cadastrar
OS/OE”, conforme a tela:

05 econtrotcalF  Apoic . Contrato v Empenho = Fundo Consblutional +  Relatédic B @ casennags e

Filtros de Pesquisa -

1ratry

Seleiane

Selecane
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Fornecedsr | tnlorme o nome do Fomecedar a [ a |
Unidadle Gestora oame o rome da uridade geston Q | Q |

[ = umpar e
[ Exportar para Excel | | & imgrimin l
Nimero $ Ana ® Fomecedor + Processo & Objeta * Valores [RS) + Situagio Agdes

. ) ONMEC TELEC 00137- Comutada (STRC) kocal para linhas diretas ndo residenciais, Senigo .
43386 e = == S b e 2415748 Bublicads
INFORMATICA LTDA-EPP DO00000E34/2021-05 Teleddnico Fop Comutads (STFC) Lenga Distdndia Nacional DN ‘-'.'-'
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No passo seguinte, o Gestor/Fiscal poderd cadastrar uma nova OS/OE em “+

Cadastro OS/OE”. Poderd, na mesma tela, visualizar ou editar as informacdes de
uma determinada OS/OE ja aplicada, na coluna “Ac¢des”.

# e-LontratosOF Apowy ~  Coatrato ~  Empenho »  Fundo Constitusicnal ~  Relatdn ~ e Carlos Freitas da Silva &

Ordem de Servigo/Entrega do Contrato - 43396/2021 @ vobur
/" SuagEo o Contrate: Publiesds

N° da O5/0F 2 Tipo 2 Descrigio = Inicio da Vignea = Términe da Vigéneia = Sinagho = Aglees

Agora, o Gestor/Fiscal
poderd cadastrar todas
as OS/OE vinculadas ao
contrato.




Emissdo de OS/OE

Gestor/Fiscal

Para o cadastro de nova OS/OE, basta seguir os procedimentos seguintes:

(A) De forma automdtica, o sistema carregard algumas Informag¢des bdsicas do
contrato;

(B) Selecione o tipo: Ordem de Servi¢o ou Ordem de Entregq;

(©) Insira os dados do inicio e fim da vigéncia da OS/OE;

(D) Descreva a OS/OE;

(E) O sistema exibird a informac¢do de Gestor/Fiscal ativo no sistema. Caso queira,
poderd atualizd-la na funcionalidade “Designar Fiscalizagdo”; e

(F) Preenchidos todos os campos acima, basta salvar.

#mw Apcio v Contrato v Empenho v Fundo Constitusional v REMS0 v P © canrermdisn e
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Emissdo de OS/OE

Gestor/Fiscal

s

Apds salvar as informagdes na tela anterior, o sistema voltard & tela de
gerenciamento de OS/OE.

Nesse momento, a OS/OE encontra-se apenas cadastrada, sendo necessdrio clicar
sobre o botdo de ac¢do “Editar” para poder aplicd-la.

3 l-w Apgio ~ Contrato ~ Empenho ~ Fumdo Consttucional ~ Relatério P Carlos Freitas da Silva [
Ordem de Servigo/Entrega do Contrato - 49842/2023 [ v |
Situagdo do Contratos Em execucio
N°da Q50 2 Tipo = Descricha inkcko da Vigdneda Términe da Vigénaia Situacks Agdes

Ondem de Entrega 1 OF o1/11/2023 300112023 Cadustrada

Para finalizar a inclusdo da OS/OE, clique em “Aplicar” (B) ou caso queira alterar
algum dado, clique em “Editar” (A).

Pronto. Apds aplicada, a situac@o do contrato foi alterada de “Publicado” para “Em
execucdo”.

Editar Ordem de Entrega @ vorr

Sebacks do Contrate: D excucie
SHuIghs 63 O5/08 Cadentrads

Dados do Contrato
Mimane de Conties: 40840

e 0 Entrega 0N
Informagies da OSFOE

Vigénsis da O%/0F

T

Descricho da 05/0F

Azzinantes

Fisealizagho Designada ~

Matricuta Hiome c Funciondrio Tipe



Atencdo!

Emissdo de OS/OE

Gestor/Fiscal

Observe que apds aplicada, a situacdo da OS/OE é alterada de “Cadastrada” para
“Aplicada”.

!’.W Apoio v  Contmto v Empenho v Fundo Constitucional ~  ReladGrio v P Carlos Freitas da Silva

g

Editar Ordem de Entrega =3

Situagio do Contrate: Em execuco

Situagdo da 5108 Aplicada
-

Nimero do Contrato: 45842

Drata inicio Exiougde o Regriteade

Data Indciny Entrega:

No e-ContratosDF 2.0, o Gestor/Fiscal poderd cadastrar todas as OS/OE
relacionadas ao seu contrato. Para tanto, a OS/OE anterior deverd,
necessarimente, ter sido “Aplicada”.

Serd permitido ao usudrio realizar alteragcdes nas informag¢des de determinada
OS/OE ou imprimir o documento com um compilado de dados relacionados ao
contrato. Basta clicar em “Editar”, na tela de gerenciamento. Caso realize alguma
edicdo, serd aberto um pop-up para que seja informada a justificativa da
alterag¢do.




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 . Leiac 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

