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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 ac¢des para trazer maior agilidade, eficiéncia,
transparéncia e economia as aquisicdes e contratagdes governamentais,
melhorando a qualidade do gasto publico através da moderniza¢do do ciclo de
compras.

Dentre as acdes 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.
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Perfis de Acesso

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

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

+ Gestor Orcamentdrio e Financeiro: acesso gerencial, consultivo;

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

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

* Assessor: responsdvel pela atualizacdo 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 lancamentos no
sistemaq;

+ Orgéio de Controle: perfil de acesso gerencial e consultivo atribuido aos érgdos
de controle do Distrito Federal necessdrio para auditoria e controle.

« Consulta: acesso consultivo.




Como fago para ter acesso ao sistema e-Contratos?

Para as solicitacdes de cadastro, alteracdo ou exclus@o 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 érgd&o), o
formuldrio deve ser remetido & Diretoria de Monitoramento do e-Contratos
(SEPLAD/SCG/COPLAM/DIMECQ).

Apds envio do processo, o usudrio solicitard acesso ao sistema por meio do Portal de
Servicos, inserindo o0 mesmo login e senha utilizado para acessar o SEI-GDF. Caso o
6rgdo 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?

SimdereQo hstmg@yteeskay fnesudioyv. tegido mgissatiiedndpd@r posséiel tico duvidas,
sugerir melhorias e consultar toda_a legislacdo pertinente ao sistema e & fiscalizacdo
de contratos e congéneres.

Além do Hesk, estamos disponiveis também no 3313-8454.

No e-ContratosDF, os instrumentos possuem a informac¢do de “Situa¢cdo”. O que
isso significa?

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

Sdo Situacdes: Cadastrado, Publicado, Em Execuc¢do, Rescindido, Suspenso, Sub-
rogado e Quitado.
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A situacdo do contrato "Publicado”, significa dizer que as informag¢des foram
enviadas ao DODF automaticamente?

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

J& 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
obrigatdria a todos os 6rgdos e entidades da Administrac@o 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 liquidacdes 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 érgdo 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 érgdo deve consultar o sistema SIGGo de maneira a
certificar-se que o contrato foi corretamente vinculado ao seu empenho de origem,
verificando se o numero do contrato consta registrado na tela de especificacdes do
empenho. Se o0 contrato estd corretamente especificado no empenho e a
mensagem persiste, entre em contato com a equipe de suporte para verificagdo.
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Designar Fiscalizagdo

Analista de Formalizacdo/Assessor

Para a inclusdo ou alteracdo de Gestor e/ou Fiscal, acesse a aba “Cadastro” (A),

cligue em “Designar Fiscaliza¢c&o” (B), digite o numero do contrato (C) e clique em
“Pesquisar” (D), como nas telas a seqguir:
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Designar Fiscalizagdo

Analista de Formalizacdo/Assessor

Na tela seguinte, clique em “Designar Fiscalizacdo”, como a seguir:
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Fiscalizacdo do Contrato n® 50462/2024 /

Sem Gestores e Fiscais Ativos para o Contrato,

Sem Gestores e Fiscais Inativos para o Contrato.

O sistema carregard automaticamente alguns dados bdsicos do contrato. Assim:

(1) Cligue em “Adicionar”;

(2) Digite o CPF ou a Matricula do servidor;

(3) Caso opte pela matricula, selecione o érgdo do servidor;
(4) Clique em “Buscar”; e

(5) Apds a busca, selecione o servidor.

Informagies do Comtrato:
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Atencdo!

Designar Fiscalizagdo

Analista de Formalizacdo/Assessor

Apds o sistema efetuar a busca:

(6) Poderd excluir o servidor e refazer a busca;

(7) Selecione o tipo de designag¢do, dentre: Gestor, Fiscal. Fiscal Requisitante, Fiscal
Administrativo, Fiscal Técnico ou Fiscal Setorial;

(8) Anexe o documento de designacdo, em .pdf;

(9) Informe a data da publicacéo da designacdo; e clique em “Salvar”.
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O usudrio poderd visualizar todos os servidores designados durante a execug¢do
contratual, desde que esses dados sejam constantemente atualizados no e-
ContratosDF.
Para que se mantenha o histérico de fiscalizacdo relativo ao contrato, o sistema
dispde das opc¢des de “Desativar” ou “Ativar” determinado Gestor ou Fiscal
designados.
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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

@ Whatsapp

Leia o QR code com a camera do
Whatsapp para entrar na comunidade

Basta apontar a cdmera do celular
para o QR Code ao lado:

Secretaria de Estado de Economia - Seec
Secretaria Executiva de Contratos - Secont
Subsecretaria de Compras Governamentais - SCG
Coordenacdo de Planejamento e Modernizacdo de Licitacdes - Coplam

Diretoria de Monitoramento do e-Contratos - Dimec
Carlos Freitas da Silva

Geréncia de Atendimento e Monitoramento do e-Contratos - Gemec
Almir Cunha Cadmara Junior
Nayra Lisboa Tavares
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