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Cadastrar contrato

O cadastramento de contratos no sistema E-CONTRATOSDF é realizado por usuários que 

possuem o perfil de acesso designado como Analista de Formalização. Para realizar essa 

atividade, clique na guia “Cadastro” no menu inicial.

Caminho no sistema: Menu Cadastro >> Contrato >>Cadastrar.

 Nas opções que surgem, clique em “Contrato”.

 Será aberta uma página com um formulário de busca, e no canto superior direito da tela se 
encontrará o botão “Cadastrar”. Clique neste botão para prosseguir com o cadastramento.
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Cadastrar contrato

 Ao clicar no botão “Cadastrar”, se abrirá uma nova tela, conforme imagem abaixo. Nesta tela 

haverá um campo para digitar o número do contrato que está sendo cadastrado. Ao digitar o número 

do contrato, clique no botão “Pesquisar”.

Neste momento, o sistema importa automaticamente algumas informações sobre o contrato 

informado que foram previamente inseridas no sistema SIGGO,  apresentando-as na nova tela que 

se abre. Esta tela é composta por uma barra com 6 abas (Inf. Gerais; Datas e valores; Fornecedores; 

Inf. Orçamentárias; Fiscalização e Certidão negativa), cada uma dessas abas traz campos que foram 

preenchidos automaticamente com as informações do sistema SIGGO, e também campos que se 

encontram em branco, devendo ser preenchidos pelo operador que está realizando o cadastro do 

contrato.
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Cadastrar contrato

Está integração entre o sistema SIGGO e o E-CONTRATOSDFDF garante a segurança dos 

dados, evitando redundâncias e o retrabalho por parte dos servidores. Na aba “Inf. Gerais” os seguintes 

campos deverão ser preenchidos pelo usuário, caso a informação não seja trazida do SIGGO: 

Ÿ Número do contrato 

Ÿ Unidade Gestora

Ÿ Ano do contrato

Ÿ Processo administrativo

Ÿ Arquivo do processo

Ÿ Objeto

Ÿ Tipo de contrato 

Ÿ Finalidade

Ÿ Regime de Execução 

Ÿ Data de assinatura

Ÿ % da garantia

Ÿ Se possui ou não garantia On – site 

Ÿ Forma de aquisição

Ÿ Índice de reajuste
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Cadastrar contrato

 É importante observar que esta tela dispõe de um campo para que seja incluído o arquivo, em 

formato PDF, referente ao contrato celebrado, conforme se vê na ilustração abaixo. Ao inserir todos os 

dados solicitados, clique no botão “Avançar” para seguir para próxima aba.

 Na Aba “Datas e Valores”, deverão ser informados o valor original (inicial) atribuído ao contrato, a 

vigência do instrumento e se o mesmo é prorrogável ou não.
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Cadastrar contrato

 Ao avançar, será visualizada a aba “Fornecedores”. Nesta aba também há uma outra integração 

com SIGGO que trás automaticamente as informações sobre os fornecedores presentes no contrato.

 Verifique se os dados do fornecedor estão corretos. Algumas informações complementares a 

respeito do fornecedor podem ser incluídas ou alteradas diretamente no sistema e-Contratos, são elas:
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Cadastrar contrato

· Bairro.

· Designação de representantes e dados para contato (nome, telefone, e-mail).

· Nome do procurador

· CPF do procurador

· Domicílios Bancários

Esses dados podem ser alterados seguindo os seguintes passos:

1) Clique na guia “Cadastro” e na opção “Fornecedor”;

2) Utilize os filtros de pesquisa para localizar o fornecedor (CNPJ, CPF, UG, Razão Social). Clique 

no botão “Pesquisar”.
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Cadastrar contrato

 3) Será aberta uma tela com os resultados da pesquisa. Localize o fornecedor desejado e clique 

no ícone de seta, localizado ao lado direito da razão social dos fornecedores. No menu que se abre, 

selecione a opção “Complementar Fornecedor”. 

 Na tela que se abre, observe que os dados importados do SIGGO, se encontram na cor verde. 

Para garantir a integridade das informações na comunicação entre os dois sistemas, estes dados que 

são importadas diretamente do sistema SIGGO e não podem ser alteradas no e-CONTRATOS. São 

eles:

· CNPJ

· Razão Social

· Endereço

· Município

· UF

· CEP

· Telefone
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Cadastrar contrato

 Caso seja observado algum erro ou inconsistência nestes dados, será necessário fazer as 

devidas correções diretamente no sistema SIGGO. 

 4) Prossiga com a alteração dos dados complementares e ao finalizar, clique no botão “Salvar” ao 

final da página. Vale ressaltar a respeito da importância em se preencher os campos destinados aos 

dados dos representantes, pois essas informações serão requeridas pelo sistema em etapas 

posteriores.
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Cadastrar contrato

 Verificadas as informações do fornecedor, clique no botão “Avançar”. A próxima aba trata sobre 

“Informações Orçamentárias”, cujos os dados também são extraídos do SIGGO, conforme painel a 

seguir. Confira as informações presentes bem como número do empenho, valor e ordenador de 

despesas. Clique no botão “Avançar”.

 A próxima telá é referente à “Fiscalização”, onde serão registrados os gestores e fiscais 

responsáveis pelo acompanhamento do contrato. Caso o gestor e o fiscal tenham sido designados 

previamente no contrato, clique em “sim”, caso estas funções não tenham sido definidas em contrato, 

clique na opção “não”.

 Nos casos em que a designação de gestores e fiscais ocorrer posteriormente à publicação do 

contrato no sistema, essa mudança deverá ser registrada no sistema E-CONTRATOSDF acessando a 

guia “Administração”, e clicando na opção “Designar Fiscalização”.
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Cadastrar contrato

 Prosseguindo com a designação dos fiscalizadores do contrato, ao clicar na opção “Sim”, se 

abrirá a seguinte tela, onde ao clicar nos botões “Adicionar”, é possível inserir as informações sobre o 

gestor e o fiscal do contrato.

 Ao clicar nos botões “Adicionar”, serão abertas janelas onde poderão ser atribuídos os gestores e 

os fiscais do contrato, respectivamente, através da busca pelo CPF. Digite o CPF do servidor designado 

e clique no botão “Pesquisar”. Nos casos em que a fiscalização do contrato for feita por uma comissão, 

recomenda-se que o presidente da mesma seja cadastrado como gestor, e que outro membro da 

comissão seja indicado como fiscal.
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Cadastrar contrato

 O sistema retornará os dados do CPF pesquisado. Para confirmar, clique na seta ao lado para 

incluir o resultado escolhido na lista de gestores e fiscais do contrato. Ao concluir, clique no botão 

“Avançar”.

 Na próxima aba denominada “Certidão Negativa”, o operador deve selecionar todas as certidões 

que serão verificadas no determinado contrato. Ao clicar no botão “Adicionar” se abre uma janela com  

uma listagem de diversas certidões negativas. Selecione aquelas referentes ao contrato clicando no 

ícone ao lado de cada certidão, conforme imagens abaixo:
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Cadastrar contrato
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Publicar contrato

 O próximo passo do ciclo do contrato dentro do sistema E-CONTRATOSDF é a geração da 

resenha de publicação. Para efetuar está atividade, o usuário deverá selecionar a guia “Administração” 

e clicar na opção “Resenha”, conforme tela abaixo:

 Se abrirá a tela com o formulário de pesquisa. Preencha os campos de pesquisa necessários e 

clique no botão “Pesquisar”, como demonstrado na imagem abaixo.
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Publicar contrato

 Na tela de resultados da pesquisa, selecione o contrato desejado clicando no ícone destacado na 

imagem a seguir:

 O passo seguinte é definir qual tipo de resenha pretende-se criar, dentre as opções abaixo. Para 

este exemplo, iremos utilizar a opção “Extrato de publicação de contrato”.

 Em seguida se abrirá a tela abaixo, com a compilação das informações contratuais que 

aparecerão no extrato de publicação. É necessário que o usuário verifique os dados que já constavam 

no formulário e preencha os campos que eventualmente estejam em branco.
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Publicar contrato
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Publicar contrato

 Clique no botão “Salvar” para dar continuidade ao processo de publicação do contrato. Ao realizar 

o salvamento das informações, aparecerá o botão “Aplicar resenha” no canto superior direito da tela, 

como demonstrado abaixo. Clique no botão “Aplicar resenha”.

 
 Após clicar no botão “Aplicar resenha”, o status do contrato passa a ser “Enviado para 

publicação”, como se pode observar na tela a seguir.
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Publicar contrato

 Após a efetiva publicação do contrato no Diário Oficial, o usuário deverá registrar no sistema E-

CONTRATOSDF a data da publicação, o número da edição, o Número da folha e o link da publicação, 

acessando a guia “Administração” >> “Dados da Publicação”. Após registrar essas informações, o 

operador deve clicar no botão “Aplicar”, alterando a situação do contrato para “Publicado”, conforme as 

imagens a seguir:
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Publicar contrato
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Publicar contrato

 No exemplo acima, as informações já se encontravam preenchidas, porém em caso de 

contratos novos, esses campos estarão em branco e o usuário poderá inserir os dados e salvar.
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Garantia contratual

 Após cadastrar e publicar o contrato, o próximo passo é verificar a situação da garantia contratual 

deste contrato. Os dados a respeito desta garantia serão trazidos do SIGGO para o e-Contratos 

automaticamente, e poderão ser visualizados clicando na guia “Administração”. Opção “Garantia”, 

conforme telas abaixo:
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Garantia contratual

 

 Caso não haja garantia registrada para o determinado contrato, o sistema irá apresentar uma 

mensagem ao usuário, conforme imagem a seguir: 
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Garantia contratual

Nestes casos, entende-se que a garantia ainda não foi registrada pela Subsecretaria de 

Tesouraria (SUTES), no caso da Administração Direta ou pela Tesouraria do órgão, no caso da 

Administração Indireta. Dessa forma, se faz necessário ajustar a pendência junto à SUTES ou 

Tesouraria para que a garantia seja regularizada.
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Checagem de impedimentos

 A opção “Checagem de impedimentos”, é destinada apenas à contratos relacionados à obras, 

sendo que o objetivo desta checagem é garantir que o gestor/fiscal esteja ciente da necessidade de 

atender as premissas ambientais para abertura da Ordem de Serviço:

 Clique na seta ao lado do item situação e será apresentado a tela de checagem:

Analista de Formalização 



26 

Ordem de serviço/entrega

 Na etapa seguinte, o usuário deverá clicar no módulo “Administração” >> “Ordem de 

Serviço/Entrega, digitar o número do contrato e clicar no botão pesquisar, conforme tela a seguir:
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Ordem de serviço/entrega

 O usuário com perfil de Gestor ou de fiscal deverá clicar no ícone e apertar o botão “Emitir OS”, 

conforme painel abaixo: O passo seguinte será a seleção do início da execução e salvar. Depois o 

usuário deverá clicar no botão “Alterar” e em ato contínuo apertar o botão “Aplicar”: Observe que a 

situação do contrato foi alterada para “Em execução” e a situação da OS é aplicada:

Gestor ou Fiscal 
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