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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Os termos aditivos são documentos que materializam uma alteração contratual, sendo estas a 

inclusão de algo novo e que não constava no instrumento original de contrato, ou ainda na exclusão de 

algo já previsto. Para aditar um contrato no sistema E-CONTRATOSDF, clique na guia “Administração” e 

selecione a opção “Aditivo”.

 Faça o procedimento para busca do contrato a ser aditivo na tela de pesquisa:
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Na lista dos resultados de pesquisa, selecione o contrato desejado clicando no ícone destacado 

na tela abaixo:

 Na tela que se abre é possível visualizar uma lista com os aditivos que já foram cadastrados para 

o contrato pesquisado. Para cadastrar um novo aditivo clique no botão “Cadastrar”, destacado na 

imagem a seguir:
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Ao clicar no botão “Cadastrar”, uma nova tela se abre para que seja feita a confirmação do 

número que será aditado. Preencha o campo com esta informação e clique no ícone de lupa, como 

demonstrado na imagem abaixo:

 O sistema apresentará uma tela com informações sobre o contrato e uma sessão para que sejam 

inseridas informações sobre o aditivo que se deseja fazer.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 O usuário deverá preencher os seguintes dados: 

· Se o aditivo trata de renovação de contrato;

· Data da solicitação;

· Se o aditivo trata de repactuação;

· Tipo de aditivo;

· Objeto do aditivo;

· Justificativa;

 Ao preencher os campos solicitados, clique no botão “Salvar”.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 A situação do aditivo passará a ser “Cadastrado”. Para prosseguir, é necessário clicar no botão 

“Alterar”, destacado na imagem abaixo.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Surgirá o botão denominado “Enviar para providências” no canto superior direito da tela. Clique 

no botão “Enviar para providências”.

Ao clicar neste botão, será apresentada a seguinte mensagem:
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Caso todas as informações inseridas até esta etapa estejam corretas e deseje prosseguir com o 

processo, clique em “ok”.

 Observe que a situação do aditivo é alterada para “Em andamento”. A partir desse momento o 

termo aditivo já pode ser publicado:

 

 Caso haja  a necessidade de fazer alguma alteração ou correção nos dados do aditivo após o 

envio para providências, clique no botão ‘’Habilitar Ajustes’’. Se abrirá uma tela para que seja registrada 

a justificativa para tal alteração. Após redigir a justificativa, clique no botão salvar.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

Após salvar a justificativa, o sistema retornará para a tela de cadastro do aditivo permitindo a 

edição de todos os dados.A mensagem ‘’Aditivo alterado com sucesso’’ será exibida, sinalizando que o 

mesmo já pode ser modificado.

 Assim que realizar as alterações desejadas, clique no botão ‘’Salvar’’ ao final da página para que 

todas as suas alterações sejam salvas. 
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

A confirmação de salvamento dos dados será exibido como na imagem abaixo:.

 

Repare que a situação do aditivo voltou ao status de ‘’Cadastrado’’. Para continuar o processo, 

clique no botão ‘’Alterar’’ e depois no botão ‘’Enviar para providências’’.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

:.

 

Após clicar no botão ‘’Enviar para providências’’,será apresentada novamente a mensagem de 

confirmação abaixo, clique na opção ‘’Sim’’ para prosseguir.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 A próxima etapa será gerar a resenha da publicação do aditivo enviado. Para isso, clique na guia 

‘’Administração’’, e selecione a opção ‘’Resenha’’.

 Realize na tela de pesquisa o procedimento de busca do contrato aditivado e para qual deseja 

gerar a resenha.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Na lista dos resultados de pesquisa, selecione o contrato desejado clicando no ícone destacado 

na tela abaixo:

Selecione o tipo de documento para qual a resenha será gerada, no caso será um “Extrato de 

publicação de aditivo”:

Analista de Formalização 



16

Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 O sistema apresentará uma tela com informações sobre o contrato selecionado e uma sessão 

para que sejam inseridas informações sobre o aditivo que será publicado.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Clique no botão “Aplicar resenha”, conforme imagem abaixo.

Em seguida o usuário deverá clicar no botão “Emitir”, o qual alterará a situação do Aditivo para 

“Enviado para publicação”, conforme tela a seguir:
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Ao clicar no botão “Emitir”, o sistema E-CONTRATOSDF gera o arquivo com o esboço da 

publicação que deverá ser divulgado no Diário Oficial do Distrito Federal (DODF). Esse arquivo é 

baixado automaticamente para o computador que está sendo utilizado, como demonstrado em detalhes 

nas próximas imagens:
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 O arquivo baixado pode ser aberto facilmente utilizando ferramentas de texto, no exemplo abaixo 

foi aberto utilizando o Microsoft Word.
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Assim que realizada de fato a publicação no Diário Oficial, o usuário deverá acessar o sistema E-

CONTRATOSDF para registrar este evento, através da guia “Administração”, opção “Dados da 

Publicação”. Conforme a sequência de imagens abaixo, esta tela disponibiliza campos para que sejam 

informados a data da publicação do aditivo; o número da edição, o número da folha e o link da 

publicação.  A aplicação efetiva do aditivo só será possível após realizar estas etapas: Cadastramento 

do aditivo, aplicação da resenha deste aditivo e inclusão dos seus dados de publicação..
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 
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Aditivos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Na lista de aditivos apresentada pelo sistema, selecione aquele cujo os dados de publicação 

serão registrados.

 Após selecionar o aditivo desejado, se abrem campos em branco para que sejam digitados os 

dados de publicação do aditivo. Os campos para preenchimento são: Data de publicação no DODF, 

número do DODF e Nº da Folha do DODF. Além destes, há um campo para incluir o link do extrato 

publicado. Após preencher os campos, clique no botão ’’Aplicar’’ para salvar os dados inseridos.
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Aditivos

 Após o preenchimento dos dados de publicação no diário oficial, o aditivo estará apto a ser de fato 

aplicado, seguindo as etapas abaixo:

 Na guia ‘’Administração’’, selecione a opção ‘’Aditivo’’.

 

 

 Na tela de busca, pesquise pelo contrato em qual deseja aplicar o aditivo. 
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Aditivos

 Na tela de resultados de pesquisa, selecione o contrato desejado clicando no ícone em destaque 

na imagem abaixo:

 

 
O sistema abrirá uma lista com todos os aditivos cadastrados para o determinado contrato. 

Selecione o aditivo que deseja aplicar, clicando no ícone a direita do mesmo, conforme demonstrado na 
tela abaixo: 
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Aditivos

Ao clicar no ícone, será aberto um submenu. Para aplicar o aditivo, clique no botão ‘’Aplicar 

aditivo’’.

 Observe a seqüência dos aditivos, pois o aditivo mais recente não poderá ser aplicado se houver 

algum anterior ainda pendente. Caso tente aplicar um aditivo com outro aditivo anterior nesta situação, o 

sistema apresentará a seguinte tela:
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Aditivos

 Após clicar no botão ‘’Aplicar aditivo’’, caso todos os aditivos estejam regulares (com a situação 

como ‘’Publicado’’, será aberta uma janela para que se confirme a data atual da vigência do contrato e a 

data de assinatura do aditivo. Há também um campo para que se registre a data de publicação do aditivo 

no Diário Oficial.

 

 Neste ponto, há uma outra observação a ser feita. Confira as datas já apresentadas se conferem 

com o que foi cadastrado no aditivo, e quanto a data de publicação, observe que está nunca deve ser 

menor que a data da assinatura do aditivo. Caso se tente incluir uma data de publicação menor que a 

assinatura do aditivo, o sistema apresentará a seguinte mensagem: 

Importante!

OK

Após aplicada a publicação no sistema, 
o instrumento só poderá ser alterado por 
meio de aditivo ou apostilamento. 
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 Caso todas as datas estejam corretas, clique no botão ‘’Salvar’’:

 

 O sistema irá demonstrar no topo da página a seguinte mensagem:

Aditivos
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Desta maneira o aditivo está de fato aplicado e caso se faça necessária alguma alteração, esta 

poderá ser feito apenas por meio de um novo aditivo ou apostilamento.

Aditivos

Analista de Formalização 

Importante!

OK

Após aplicado o aditivo, alterações ou 
correções posteriores devem ser feitos 
apenas por meio de novos aditivos ou 
apostilamentos.
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Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

Apostilamento é o instrumento destinado a registrar a variação do valor contratual para fazer face 

ao reajuste de preços previsto no próprio contrato, as atualizações, compensações ou penalizações 

financeiras decorrentes das condições de pagamento nele previstas, bem como o empenho de 

dotações orçamentárias suplementares até o limite do seu valor corrigido. Não representam alteração 

do contrato e podem ser registrados por simples apostila, dispensando a celebração de aditamento. 

Quando houver alteração nas condições e cláusulas do contrato, é necessário firmar termo aditivo, 

justamente porque houve inovação nas bases contratuais. 

Para apostilar um contrato no sistema E-CONTRATOSDF, as seguintes etapas devem ser 

seguidas: Clique na guia “Administração” e depois na opção “Apostilamento”, conforme demonstrado a 

seguir: 

Na tela que se abre, preencha o formulário de pesquisa com as informações sobre o contrato 

para qual se deseja fazer o apostilamento e clique no botão “Pesquisar”.
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Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Na lista de resultados, selecione o contrato desejado clicando no ícone destacado na imagem 

abaixo:

 Na próxima tela é possível visualizar uma lista com os apostilamentos que já foram feitos para o 

contrato pesquisado.Para cadastrar um novo apostilamento, clique no botão “Cadastrar”, localizado no 

canto superior da tela, como ilustrado na imagem abaixo:

 O próximo passo é selecionar uma das duas opções de tipos de apostilamentos, são elas: 

Alteração não impactante e Reajuste. Para este exemplo será escolhida a opção de apostilamento de 

alteração não impactante.
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Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 O usuário deverá preencher os campos constantes na tela abaixo, levando em consideração as 

três abas presentes na mesma (Apostilamento, Inf. Gerais e Datas e valores). Após o preenchimento 

com  os dados, deverá clicar no botão “Salvar”.
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Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Após salvar os dados inseridos, o usuário deverá clicar novamente na guia “Administração” e 

selecionar a opção “Apostilamento” refazendo a pesquisa pelo contrato, de modo a visualizar a lista dos 

apostilamentos referentes ao mesmo. É possível notar que o apostilamento cadastrado nas etapas 

anteriores já consta nesta, porém com a situação apenas de “Cadastrado”. Para concluir o 

apostilamento, clique no ícone destacado na imagem abaixo:

 Ao clicar neste ícone, serão apresentadas algumas opções, dentre elas, clique na opção “Aplicar 

apostilamento”.

 Conforme tela abaixo, se abrirá  uma tela com um resumo de informações já preenchidas a 

respeito do apostilamento e outros campos em branco para preenchimento, dentre eles, o número de 

referência do do termo de apostilamento no sistema SEI, um espaço para incluir o arquivo referente  ao 

termo, e os campos “onde se lê” e “Leia-se”. Preencha todos os campos solicitados e clique no botão 

Analista de Formalização 



33

Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

 Observe que após a realização destas etapas a situação do apostilamento será alterada de 

“cadastrado” para “aplicado”, como ilustra a tela a seguir:
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Apostilamentos

Importante!

OK

A abertura de chamado pelo Suporte ao 
Usuário (HESK) é importante, pois é por 
meio dele que conseguimos identificar 
as inconsistências ocorridas durante a 
utilização do E-CONTRATOSDFDF. 

Importante: O apostilamento somente terá efeito para o sistema quando estiver na situação “Aplicado”.
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