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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

Analista de Formalizacdo

Para cadastrar um novo termo aditivo, clique na aba “Contrato” (A) e “Aditivo” (B).
Na tela que se abrir, digite 0 nUmero do contrato (C) e efetue a pesquisa (D). Apds,

clique no botdo “Lista de Aditivos” (E), como nas telas:
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Analista de Formalizacdo

Na tela de Lista de Aditivos, clique em “Novo Aditivo” (F):

Hw Apoio ¥ Contrate ¥ Empenho v  Funde Constitucional ~  Relatério ~ P Carlgs Freitas da Sia [

Home » Administragdo » Aditives » Lista de Aditivos

Lista de Aditivos @ votur
——/;'

=

Aditives do Contrato n°49662/2023

Namero do Aditive = Tipo do Aditivo Data de Salicitagio + Situagio = Agdes

Mbo existern aditivos cadastrados para esse contrato

Na tela seguinte, constardo dados bdsicos do contrato, além das informagdes
sobre Valores e Prazos de Vigéncia, Execucdo e Entrega. Assim, descreva o “Objeto

do Aditivo” (G), anexe-0, em “Inserir Anexo” (H) e selecione o “Tipo do Aditivo” (I):
p Cartos Fretas da Siva

Cadastrar Novo Aditivo

Wimero do Contrate: 4966172000 Stuacho do Contrate: Publicada

M do Precesse:  00146-0000000584/2023-63
Aquitiiio de Computader Deskiop o Mouss @ Tedads St Operac. Windows 11, Processader Core I7, Memdra RAM 3308, Hard Disk $30 38600 NViMa M2, Placa de
Wideo Gifboard 858 & Moniter LCD LED/Matriz Ativa TFT 27 Paleg., Interface Displayport « HOMI

© contrato # Prorogivel?  Mde

Ot

Tro de Cortrate:  Fornasimants de Bens

Iniciae 3 Pactir da: Asslnatura ra

Nalor Originat RS 8.020,00 sciar 3 Pactic i Assinatura do contrate
Valor Auat RS 8.929,00 imicio da Vigémon:  2B/OB/2023
Teeming dla Wipbncia Original:  D6/0B/2024

Terming da Vigirod Atk 26/08/2024

inicic da Execgio: Mde Reglstrade g Mo Registrada

Terming Gnginal de Exeosgic: Mde Registrado regi Mie Registrade

Térming Atuad da Exvecugho: Ndo Reglstrado Térming Atual da Entrega Nio Reglstrade

Mmers: 1 Sausglo: Mo Raglstrade

Valor: fraco Alteragho Sub-Rogr Bescindin Sunpenden
Subgtancal

Bacvenaria od
e GOVERNG DO




Atencdo!

Analista de Formalizacdo
Tipos de Aditivos

Tipo do Aditive
[}

4 ) 3 4 8

Valor: Praze Alteragio Sub.Rogar: Rgscindir: Suspender

(1) Aditivo de Valor: agora, o usudrio deverd informar o novo valor do contrato
que foi alterado pelo aditivo.

Exemplo:

Valor atual do contrato: R$ 1.000,00.

Valor do contrato alterado por aditivo: R$ 1.500,00.

Valor a ser informado pelo usudrio no cadastro do aditivo: R$ 1.500,00.

(2) Aditivo de Prazo: altera¢cdes no prazo da vigéncia do contrato e a depender da
sua situacdo no sistema, poderd alterar os prazos de execucdo e/ou entregq;

(3) Alteracdo Substancial: alteracdes quanto ao numero do processo
administrativo, objeto do contrato, moeda, regime de execu¢do, forma de
aquisicdo, dentre outras cldusulas;

(4) Sub-rogar: consulte o manual dedicado a este tipo de aditivo;

(5) Rescindir: utilizado uni/bilateralmente para encerrar um contrato. Apds
inseridos os dados de sua publicag¢do, a situagdo serd alterada para “Rescindido” e
nenhum outra alteracdo no cadastro do contrato serd permitida além da quita¢do;
(6) Suspender: utiliza-se para paralisar temporariamente o prazo de um contrato.
Apds cadastrado e inseridos os dados de sua publica¢cdo, suspenderd qualquer
alteracdo do contrato no sistema. Para retomar a vigéncia, o usudrio deverd
cadastrar um novo aditivo do tipo “Prazo”.




Analista de Formalizacdo

IMPORTANTE

Para que o aditivo seja devidamente aplicado no sistema, a
inserc@o dos dados da publicagdo do DODF no e-ContratosDF é
obrigatéria.

IMPORTANTE
Sempre cadastre e publique os aditivos e apostilamentos em

ordem cronoldégica.

Cendrio |
Jda possui os dados relativos @ publicacdo do aditivo no DODF

Preenchidas as informacdes relativas ao aditivo, clique em “Salvar”. O sistema
exibird um pop-up para que sejam informados os dados da publica¢do do aditivo.
Assim, clique em “Publicar”, preencha todos os campos e cligque novamente em

“Publicar”.

@ Aditivo Gravado com Sucesso.

Deseja Realizar a Publicagao do

\ Aditivo ?
e

Publicar Aditive

Data de Publicacio no ddfrim /a8aa
DOOF:*

Mimers do DODF: ®
M* Folha do DODF:Y

Limk di Extrato da
Publicagio:

Pronto. O Aditivo foi devidamente cadastrado e publicado.




Analista de Formalizacdo

Cendrio il
Ndo possui os dados relativos a publicacéo do aditivo no DODF.

A inser¢do dos dados relativos & publicacdo do aditivo é obrigatéria. Assim, caso
ndo os tenha no momento do cadastro, poderd informd-los oportunamente. Para
tanto, apds salvar os dados do aditivo, abrird um pop-up e clique em “Cancelar”.
Obs1.: nesse momento, o aditivo jd estd cadastrado no sistema.

Obs2.: somente poderd cadastrar novo aditivo apds inserir os dados da publicacdo
do aditivo anterior.

Deseja Realizar a Publicagao do
Aditivo ?

=

Munido das informagdes relativas & publicagdo, acesse a funcionalidade
“Publica¢do” por meio da aba “Contrato”, pesquise o contrato e selecione-o.

Na tela seguinte, clique em “Tipo de documento” e escolha “Extrato de publicagdo
do aditivo”. Selecione o aditivo desejado, preencha os campos com os dados
solicitados e clique em “Salvar”

Huaghe; P

Mimers do Contrate:  4ETRE

Arcds Comtmne 2023
Processo do Contrato 001500000004 7E5/2823-91

Obge Ve

Tipo de Comtrats:  Prestsgio de sarvicn

Fagime de bwcughes Indirts - Impreitads por pregn waitdria
Cuta e fasieator. LHOAA2023

____,.-1":'“5“ = Extrar de pebiicasho do st
Adero Duta Solkitagho Tipa de Aditrvo Sitaxso do Adtive Shuaclo s Resesha
1 T Puthade e bttt SR

\ H nnzE Publicada Aplicada fontifcaties cadavyadada

s ] 3 e Cadatrado Phaiticative b cadintradid

Duts e Publicachs no DOOF rep—— a

Lok s Exirans Publscage: Gb

""-.._-_“

5 sabvr D cancelar

Pronto. O Aditivo foi devidamente cadastrado e publicado.




Atencdo!

Analista de Formalizacdo

Gerenciamento de Aditivos

Na lista de aditivos, poderd visualizar (a), editar (b), imprimir (c) e consultar o
histérico de alteracgdes (d) .

L[} :
] o Agaia ~ Contrata ~

Empenhg - Fundo Constitucional ~  Relatério ~

‘ Carlas Freitas da Siva B

Administragdo » Aditivos » Lista de Aditives

Lista de Aditivos

= o

Aditivos do Contrato n®24829/2017

Humero do Aditive # Tipe do Aditive Data de Solicitagio = Situagdo ¥

1 06/08/2018

%Y@z

® =
be
o=

Publicads

Agora, no e-ContratosDF 2.0, caso seja necessdrio realizar alguma altera¢do em
determinado aditivo, basta localizd-lo na lista de aditivos e clicar em “Editar” (b).
Feito isso, proceda & alteracdo desejada e clique em “Salvar Edi¢gdo”. O sistema

exibird um pop-up onde o usudrio deverd informar a “Justificativa” da alteracdo.
Apds, “Confirme”.

Lista de Aditivos

o v
Aditives do Contrate n"49785/2023
Numnero do Aditive & Tipo do Aditive [ata che Solicitagio & Sitwacio \ Ages
Prazn 3411/2023 Publicada ® F & D
) 20 Put ® & 8 D
sdasnr ® + B8 D

Justificativa:”

Por seguran¢ca, cada aditivo
possui seu proprio histérico de
alteragées, no qual constardo
tanto a justificativa da edi¢do
como o usudrio que a realizou.




Apostilamento

Analista de Formalizacdo

Apostilamento é o instrumento destinado a registrar a varia¢do do valor contrato
em face de reqgjuste de valor previsto no contrato, atualizagdes, anotagdes e
outras. Ndo representam altera¢cdo substancial no contrato, exceto o de reajuste, e
por esse motivo dispensam a celebra¢do de aditamento e consequentemente a
publicagdo no Didrio Oficial.

Para apostilar um contrato no e-ContratosDF, as seguintes etapas devem ser
seguidas: A) clicar na aba "Contrato” e em B) "Apostilamento”. Digite o nimero do
contrato, clique em “Pesquisar”, e no resultado da pesquisa, em “Lista
Apostilamento”, como a seguir:

Bs _
gy e ContratosleJF

e o GOVERNO DO
e arerly DISTRITO FEDERAL

Apostilamento

Filtres de Pesquisa ~

5 v v
Q " [«
Q " [«

Q Posquizar # Limgar filtros




Apostilamento

Analista de Formalizagdo IMPORTANTE

Sempre cadastre e aplique
0s apostilamentos em ordem
cronoldgica.

Na tela seguinte, o sistema exibird a lista dos apostilamentos relacionados ao
contrato. Para cadastrar, clique em “Novo Apostilamento™.

=¢W Apoi Contraso Contrne Empartes Contraze Funde Comaiucions Contrats Congéeres  Relicsng P Caried Fronas o Siva i
Apostilamentos do Contrato - 49763/2023 G Vo

o Foram Enconbrados Apostlamentos Para Esse Contrato.

Seguindo, escolha o “Tipo de Apostilamento” (A) e a “Data de Assinatura” (B).

SOMENTE PREENCHA OS CAMPOS ABAIXO CASO

TENHAM SIDO ALTERADOS PELO APOSTILAMENTO.

(C) “Houve Erro Material”, se sim, preencha os campos c1 e c2;
(D) “Informacgdes Gerais” do contrato;

(E) “Prazo de Vigéncia Atual”;

(F) “Valores” do contrato;

(G) Anexe o apostilamento, em pdf; e

Cligue em “Salvar”.

Wi s (G G G A (G, A s

Novo Apostilamento

scho o Aporslamert




Apostilamento

Analista de Formalizacdo

Apds salvar, com o apostilamento apenas cadastrado, o usudrio poderd alterar ou
exclui-lo.

Para que o sistema aplique os termos do apostilamento, faz-se necessdrio que o
usudrio clique em “Aplicar apostilamento”.

= m ARGIQ v Contrato ~ Contrato Empenhg ~ Contrate Fundo Constitucicnal ~ Cortrate Congéneres Relascric v 9 Carlos Freftas da Sha =
Administrach » Apostilaments » Listar
Apostilamentos do Contrato - 37732/2019 G votar
N do Apostilamento Tipo de Apastilamento Situagio Data Ages /
1 Alteragio ndo impactante Cadastrado 14/10/2020 ® W & @ 0 &

Pronto. Apostilamento cadastrado e aplicado.




Apostilamento

Analista de Formalizacdo

Gerenciamento de Apostilamentos

Na lista de apostilamentos, poderd visualizar (A), excluir, se estiver apenas
cadastrado (B), editar (C), aplicar o apostilamento (D), consultar o histérico de
alteragdes (E) e baixar o arquivo do documento (F):

!’. w Apgio v Conftrato ~ Contrato Empenho « Contrato Fundo Constrtucional Contrato Congénerns Relatdrio ~ 9 Carlos Freitas da S
Apostilamentos do Contrato - 37732/2019 G v |

W do Apostilamento

m o
m b=

Agora, no e-ContratosDF 2.0, caso seja necessdrio realizar alguma altera¢do em
determinado apostilamento, basta localizd-lo na lista de apostilamentos e clicar
em “Alterar apostilamento”. Feito isso, proceda & alteracdo desejada e cliqgue em
“Salvar”. Apds, abrird um pop-up no qual o usudrio deverd informar a
“Justificativa” da altera¢do. Apds, confirme.

Apostilamentos do Contrato - 37659/2018 @

N do Aperivlamenta Tige: e

mEactantE &® @ 04
s mpackarte  Aghado 2ymaaR = [ O &
ko s st Aghoads Vo ®= @ 04

\/

— B2

Por seguranga, cada
apostilamento possui seu
proéprio histérico de alteragdes,
no qual constardo tanto a
justificativa da edicdo quanto o
usudrio que a realizou.



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

