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Calendário das 
Oficinas Virtuais 
sobre os sistemas 
que integram a 

Plataforma 
Compras.gov.br 

Oficina 1: Sistema de 
5ƛǎǇŜƴǎŀ 9ƭŜǘǊƾƴƛŎŀ 

ωRealizado em 5 de maio 

Oficina 2: Sistema de 
Pregão 

ωRealizado em 12 de maio 

Oficina 3: Sistema de 
Gestão de Acesso ς SGA, 
Portal de Serviços e 
Catálogos 

ωRealizado em 19 de maio 

Oficina 4: Sistema de 
Gestão Contratual 

ωHoje: 26 de maio 

das 10h às 12h 

Plataforma Teams 

Encontros sobre outros 
temas/ferramentas estão 

previstos. 
Acompanhem os 

comunicados de SEGES/COBES! 
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Materiais das 
Oficinas Virtuais 

Å Enviados por e-mail aos participantes de cada Oficina, 
com base nas informações preenchidas na lista de 
presença. 

Å Também disponíveis para qualquer um acessar na 
página de SEGES/COBES na internet: 

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/coordenadoria_de_bens_e_servicos__cobes/index.php?p=346832  

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/coordenadoria_de_bens_e_servicos__cobes/index.php?p=346832
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Oficina 4: Sistema de Gestão Contratual 
ContratosGovBr 

ÅApresentação do sistema 

ÅAcesso ao sistema 

ÅFunções de gestão de órgãos/unidades 
e usuários 

ÅFunções de gestão contratual 

ÅConfigurar informações do 
órgão/unidade 

Lembretes importantes: 

Å Nossa reunião será gravada. 

Å Acesse o link para a lista de 
presença no chat. 

Å Dúvidas e questões podem ser 
registradas no chat (lembre-se 
de indicar seu nome e unidade 
que trabalha). 
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Oficina 4: Sistema de Gestão Contratual 
ContratosGovBr 

Nessa Oficina não trataremos de regras, 

fluxos e procedimentos de gestão e 

fiscalização contratual na PMSP. 
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Sobre o  
ContratosGovBr 

na PMSP 
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ContratosGovBr na PMSP 
Ferramenta unificada de gestão e 
fiscalização contratual na PMSP. 

ÅCadastramento e atualização de informações 
sobre fornecedores, dados e itens do contrato, 
instrumentos contratuais etc.; 

ÅEmpenhos;  

ÅAditamentos e apostilamentos; 

ÅOcorrências, faturas, pagamentos; 

ÅPainéis de informação, relatórios, alertas de 
prazos etc. 

ÅPublicação de informações e documentos no 
PNCP ς Portal Nacional de Contratações Públicas 

 
Saiba mais sobre o sistema: 
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos  

https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos
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ContratosGovBr na PMSP 
 

Instrução Normativa SEGES nº 02/ 2023: 

 
Art. 2º - Deverá ser utilizada a ferramenta 
"Sistema Compras.gov.br Contratos ς Compras 
Contratos" para a gestão dos contratos: 

I - decorrentes de editais de licitação 
publicados a partir de 1º de fevereiro de 
2023; 

II - firmados diretamente com fundamento 
em despacho autorizatório publicado a partir 
de 1º de fevereiro de 2023. 

Ou seja, obrigação 
de uso para 
contratos  

regidos pela  
LF 14.133/21 

Mas pode usar sistema para 

gerir contratos amparados na 

LF 8.666/93, 10.520/02, 

13.303/16 etc.? 

Sim! 
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ContratosGovBr na PMSP 

ÅAs contratações (por Instrumento Contratual ou 
Notas de Empenho), os aditivos, as Atas de Registro 
de Preços devem ser publicadas no PNCP (LF 14.133/2021, 

art. 174 Ä1º e DM 62.100/22, art. 150) 

ÅNa PMSP essas publicações serão realizadas por meio 
do registro das informações no ContratosGovBr, que 
as publica no PNCP 

Saiba mais em: 
Comunicado nº 1/2023 - Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP)  
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp  

https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
https://www.gov.br/pncp/pt-br/acesso-a-informacao/comunicados/comunicado-no-1-2023-portal-nacional-de-contratacoes-publicas-pncp
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ContratosGovBr na PMSP 
ÅContratosGovBr já funciona de forma integrada 

ao Compras.gov.br e ao PNCP 

ÅAcordo de Cooperação Técnica entre 
PMSP/SEGES e Ministério de Gestão e Inovação 
para evoluções e customizações do 
ContratosGovBr para melhor uso na PMSP: 

Å Integração com SOF e SEI em testes para 
disponibilização nas próximas semanas: 
- Carregar dados de empenhos do SOF 
- Carregar documentos SEI relativos aos 
contratos (instrumentos iniciais, anexos 
etc.) 

ÅPróximas etapas de integração: 
SOF: gerar minutas de  empenho e funções 
relacionadas a faturas e pagamentos 
SEI: possibilidade de inserir no processo 
documentos gerados no ContratosGovBr, 
p.ex. minutas de contrato para serem 
assinadas no SEI 
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Orientações iniciais 
para acesso ao 
sistema pelas 

unidades 
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Consultar sempre a versão atualizada  
do Manual do ContratosGovBr 

Manuais τ Portal de Compras do Governo Federal (www.gov.br) 
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais  

Comprasnet Contratos =  Compras.gov.br Contratos = Contratos.Gov.Br 

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
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1. Acesso ao ContratosGovBr ς !ƳōƛŜƴǘŜ tǊƻŘǳœńƻ όάǊŜŀƭέύ 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login  

Å 2 responsáveis iniciais cadastrados para os órgãos (geralmente de CAF) 

Å CPF e senha (senha inicial recebida por e-mail, que pode ser trocada) 

Å Senha inicial não é a mesma utilizada no Compras.gov.br (sistema para compras/licitações) 

Å Lista de responsáveis iniciais em cada órgão ficará disponível junto aos materiais dessa 
Oficina na página de SEGES/COBES  

Acesso com 
CPF e Senha 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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1. Acesso ao ContratosGovBr ς !ƳōƛŜƴǘŜ tǊƻŘǳœńƻ όάǊŜŀƭέύ 

Senha inicial recebida em 
mensagem automática do 
sistema, por volta de 
10/02/23*. 
 
SEGES COBES também enviou 
e-mail em 10/02/23 
informando os responsáveis 
em cada órgão. 
 
tǊƻŎǳǊŀǊ ǇƻǊ άComprasnet 
/ƻƴǘǊŀǘƻǎέ Σ 
contratos@comprasnet.gov.br 

 
*Responsáveis nas Subprefeituras receberam 
essa mensagem automática do sistema por 
volta de 07/06/23 

 

Lista de responsáveis iniciais em 
cada órgão ficará disponível junto 
aos materiais dessa Oficina na 
página de SEGES/COBES. 

Usuário: CPF 
Senha: inicial 
gerada pelo 

sistema 

mailto:contratos@comprasnet.gov.br
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1. Acesso ao ContratosGovBr ς !ƳōƛŜƴǘŜ tǊƻŘǳœńƻ όάǊŜŀƭέύ 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login  

Acesso com CPF e senha 
do Gov.br 

(ou Certificado Digital) 

Também pode entrar com 
Acesso Gov.br  
(não exige Certificado Digital, mas pode 
usar se quiser) 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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1. Acesso ao ContratosGovBr ς !ƳōƛŜƴǘŜ tǊƻŘǳœńƻ όάǊŜŀƭέύ 

Caso não tenha 

encontrado a senha 

inicial ou tenha 

esquecido a senha 

Informar e-mail cadastrado 

(e-mail institucional) 

Tentar endereço de e-mail todo 

em minúsculas e todo em 

MAIÚSCULAS se aparecer a 

mensagem: 

άbńƻ ŜƴŎƻƴǘǊŀƳƻǎ ǳƳ ǳǎǳłǊƛƻ 

com esse endereço de e-ƳŀƛƭΦέ 

Se não funcionar a redefinição de senha com os e-
mails informados, abrir chamado no Portal de 

Serviços (orientações ao final dessa apresentação) 
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Ambiente Produção 
https://contratos.comprasnet.gov.br/login  

ATENÇÃO: acesso ao Ambiente de Produção é diferente do 
Ambiente de Treinamento (endereço na internet e senhas 

iniciais de acesso são diferentes) 

Ambiente Treinamento 
https:// treina.contratos.comprasnet.gov.br/login  

Ambiente Produção Ambiente Treinamento 

Cabeçalho azul Cabeçalho laranja 

1. Acesso ao ContratosGovBr ς !ƳōƛŜƴǘŜ tǊƻŘǳœńƻ όάǊŜŀƭέύ 

https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://treina.contratos.comprasnet.gov.br/login
https://treina.contratos.comprasnet.gov.br/login
https://treina.contratos.comprasnet.gov.br/login
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2. Tela inicial Alteração de  
senha, e-mail 

Menu 
principal 

Link para 
Manual 

atualizado 
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2. Tela inicial 

Menu 
principal 

As opções disponíveis nesse Menu Principal dependem do perfil do usuário.  
tΦŜȄΦ ǎŜ ǳǎǳłǊƛƻ Ş ǇŜǊŦƛƭ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ ŘŜ jǊƎńƻέΣ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ ŘŜ ¦ƴƛŘŀŘŜέΣ  ά{ŜǘƻǊ 
/ƻƴǘǊŀǘƻǎέ ŜƭŜ ǘŜƳ Ƴŀƛǎ ƻǇœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ǉǳŜ ǳƳ ǳǎǳłǊƛƻ ƴƻ ǇŜǊŦƛƭ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǇƻǊ 
/ƻƴǘǊŀǘƻέΣ ǉǳŜ ǇƻǊ ǎǳŀ ǾŜȊ ǘŜƳ Ƴŀƛǎ ƻǇœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ǉǳŜ ƻ ǇŜǊŦƛƭ ŀǇŜƴŀǎ ά/ƻƴǎǳƭǘŀέΦ 



PMSP ï Prefeitura do Município de São Paulo | SEGES ï Secretaria Municipal de Gestão | COBES ï Coordenadoria de Gestão de Bens e  Serviços | Maio 2023  
 

20 

3. Mudança de senha inicial gerada pelo sistema 

Meus Dados > Mudar senha 

Mudar senha 

Alteração de  
senha, e-mail 



PMSP ï Prefeitura do Município de São Paulo | SEGES ï Secretaria Municipal de Gestão | COBES ï Coordenadoria de Gestão de Bens e  Serviços | Maio 2023  
 

21 

3. Mudança de senha inicial gerada pelo sistema 

Meus Dados > Mudar senha 

Caso não encontre a senha inicial para acesso ao sistema, abrir chamado no Portal de 
Serviços do Ministério de Gestão e Inovação solicitando reenvio de senha inicial para 
acesso ao ContratosGovBr. (orientações no final desta apresentação) 

Informar Erro 
(no Portal de Serviços) 
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Cadastramento e 
alteração de usuários 

no sistema 
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4. Órgãos e Unidades da PMSP no ContratosGov.br 

ÅSecretarias (24) 
ÅAutarquias (6) 
ÅFundações (2) 
ÅEmpresas Públicas ou de 

Economia Mista (8) 

Órgãos 

 
(Unidade Administrativa de Serviços Gerais) 

 
Å Cada Órgão possui geralmente apenas uma 
¦ƴƛŘŀŘŜκ¦!{D ǾƛƴŎǳƭŀŘŀ ό¦!{D άǎŜŘŜέύ 

Å Exceções: 
Å SME: ¦!{D άǎŜŘŜέ Ҍ UASGs DREs  

SMS: ¦!{D άǎŜŘŜέ Ҍ UASGs CRSs, COVISA, 
Hospital Dr. Mario Altenfelder 
SMSUBΥ ¦!{D άǎŜŘŜέ Ҍ он UASGs de 
Subprefeituras 
SFΥ ¦!{D άǎŜŘŜέ Ҍ UASGs SP Securitização 
e SPDA (Desmobilização Ativos) 
SGMΥ ¦!{D άǎŜŘŜέ Ҍ UASGs SECOM e 
SEDP (Desestatização e Parcerias) 

Å SMUL: UASG Urbanismo + UASG 
Licenciamento 

Unidades 
(UASGs) 

Lista de Órgãos e Unidades ficará disponível junto aos 
materiais dessa Oficina na página de SEGES/COBES 

Correspondência entre UASGs e Unidades Orçamentárias 



PMSP ï Prefeitura do Município de São Paulo | SEGES ï Secretaria Municipal de Gestão | COBES ï Coordenadoria de Gestão de Bens e  Serviços | Maio 2023  
 

24 

5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

IMPORTANTE: 
Cadastramento de usuários no 
Contratos.gov.br não é feito pelo  
SGA ς Sistema de Gestão de Acesso ao 
SIASG 

Cadastramento de usuários 
no ContratosGovBr é feito 
no próprio sistema 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 

Acesso > Usuários 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 
Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 

Acesso > Usuários 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 
Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 

Órgão 1 

UASG 
1.1 

Órgão 2 

UASG 
2.1 

Órgão 3 

UASG 
3.1 

UASG 
3.2 

UASG 
3.3 

Órgão 4 

UASG 
4.1 

UASG 
4.2 

É bom saber: 
- Nos Órgãos que possuem duas ou 

mais UASGs, ao cadastrar um 
usuário no Órgão ele poderá ter 
acesso aos contratos de todas as 
Unidades, o que pode não ser 
adequado.  

- Assim, dependendo da função 
do(a) servidor(a), é 
recomendável cadastrá-lo 
apenas nas Unidades/UASGs 
específicas em que ele atua. 

- Nos Órgãos que possuem apenas 
uma UASG isso na prática não faz 
diferença (Órgão = UASG) 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

Responsável por CAF/DAF, responsável por 
Divisão de Contratos etc.  

tŜǊŦƛƭ άŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻǊέ Řƻǎ ŘŜƳŀƛǎ ǳǎǳłǊƛƻǎ Řƻ 
Órgão ou Unidade 

Responsável geral por contratos, pode 
incluir/cadastrar novos contratos, 
aditivos etc., editar contratos etc. 

Fiscalização de contratos  
sob sua responsabilidade 

Gestão de Atas de Registro de 
Preços 

Perfil Consulta, apenas. 



PMSP ï Prefeitura do Município de São Paulo | SEGES ï Secretaria Municipal de Gestão | COBES ï Coordenadoria de Gestão de Bens e  Serviços | Maio 2023  
 

29 

5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

Principais funções no 
sistema 

Principais Grupos de Usuários no ContratosGovBr (utilização inicial na PMSP) 

Administrador 
de Órgão 

Administrador de 
Unidade 

Gestor de Ata Setor Contratos 
Responsável por 

Contrato 
Consulta 

Cadastrar/alterar Administrador do 
Órgão Sim 

Cadastrar/alterar Administrador das 
Unidades Sim Sim 

Cadastrar/alterar usuários dos demais 
grupos/perfis no Órgão/Unidades Sim Sim 

Gestão Contratual: 
cadastrar/incluir/alterar informações 
sobre contratos do Órgão/Unidade 

Sim 

Fiscalização Contratual: registrar 
informações sobre contratos pelos 
quais é responsável (ocorrências,  

Sim Sim 

Gestão de Atas de Registro de Preços Sim 

Configurar informações do Órgão Sim 

Configurar informações das Unidades Sim Sim 

Consulta a informações sobre gestão e 
fiscalização dos contratos do 
Órgão/Unidade 

Sim Sim Sim 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

Adicionar 
Usuário 

Editar 
Usuário 

Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

Preencher com dados 
pessoais 

Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 
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5. Cadastrar usuários no Órgão ou Unidade (UASG) 

UASG padrão/inicial 
do usuário 

Demais UASG do 
usuário (usar 
quando órgão 

possui +1 UASG) 

Grupos de usuários geralmente utilizados: 
Å Administrador de órgão 
Å Administrador de unidade 
Å Setor Contratos 
Å Responsável por Contrato 
Å Gestor de Atas 
Å Consulta 

ATENÇÃO: tŀǊŀ ŀǎ ŦǳƴœƿŜǎ ŘŜ ƎŜǎǘńƻ ŎƻƴǘǊŀǘǳŀƭ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻ ƴƻ ƎǊǳǇƻ ά{ŜǘƻǊ 
/ƻƴǘǊŀǘƻǎέΣ ƴńƻ ōŀǎǘŀ ǎŜǊ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ ŘŜ ƽǊƎńƻέ ƻǳ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ ŘŜ ǳƴƛŘŀŘŜέΦ 

Menu principal - Tela de início > Administração > Acesso > Usuários do meu órgão / unidade 
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Consultar, editar e 
adicionar 

fornecedores no 
sistema 
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6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
Menu principal > Gestão contratual  > Fornecedores 

Gestão contratual > 
Fornecedores 

Coluna Ações 
ÅVisualizar 
informações 
sobre 
fornecedores 
ÅEditar 
informações 
ÅConsultar 
situação do 
fornecedor no 
SICAF 

Pesquisar 
fornecedores 
por CNPJ/CPF, 
nome/razão 

social 



PMSP ï Prefeitura do Município de São Paulo | SEGES ï Secretaria Municipal de Gestão | COBES ï Coordenadoria de Gestão de Bens e  Serviços | Maio 2023  
 

35 

6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
Menu principal > Gestão contratual  > Fornecedores 

Consultar 
cadastro SICAF 

Pessoa Física ou Pessoa Jurídica 
CPF/CNPJ 

Nome/Razão Social 

Contratos.gov.br está integrado ao Compras.gov.br e SICAF, 
portanto as informações sobre fornecedores já foram 
registradas lá desde a realização da compra/licitação. 
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Menu principal > Gestão contratual  > Fornecedores 

Consultar 
cadastro SICAF 

Baixar certidão de 
regularidade fiscal na  
Fazenda Municipal (se 
disponível no SICAF) 

Baixar certidão de 
regularidade fiscal na  
Fazenda Estadual (se 
disponível no SICAF) 

6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
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Menu principal > Gestão contratual > Fornecedores 

Consultar 
cadastro SICAF 

Baixar certidão de 
regularidade fiscal  

Municipal (se 
disponível no SICAF) 

Baixar certidão de 
regularidade fiscal  

Estadual (se disponível 
no SICAF) 

6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
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Editar 
informações 

Menu principal > Gestão contratual > Fornecedores 
6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
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6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
Menu principal > Gestão contratual > Fornecedores > Editar fornecedor 

Pessoa Física 
Pessoa Jurídica 

ATENÇÃO: Editar informações sobre um fornecedor afeta o 
cadastro dele no sistema como um todo, para todos os usuários 
em todos os órgãos! 
 
Recomendamos consultar SEGES/COBES antes de editar 
informações sobre fornecedores no sistema. 
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Adicionar 
fornecedor 

Se não 
encontrou 

fornecedor pelo 
CNPJ/CPF, 

nome/razão 
social... 

6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
Menu principal > Gestão contratual > Fornecedores > Adicionar fornecedor 
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Pessoa Física 
Pessoa Jurídica 

ATENÇÃO: Adicionar um fornecedor inclui o cadastro 
dele no sistema como um todo, para todos os usuários 
em todos os órgãos! 

CPF 
CNPJ 

Nome 
Razão social 

6. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Fornecedor 
Menu principal > Gestão contratual > Fornecedores > Adicionar fornecedor 
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Consultar, editar e 
adicionar contratos no 

sistema 
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7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos 

Gestão 
contratual 
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7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos 

Visibilidade da coluna 
Permite selecionar os 

campos/informações que aparecem na 
lista e na pesquisa 

Copiar | Excel | CSV | PDF | Imprimir  
Informações que aparecem na lista 

Gestão contratual 
Contratos 

Essas funcionalidades valem para todas as telas/listas de 
informações no sistema (contratos, fornecedores, 

responsáveis, unidades, órgãos etc.)  
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7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos 

Gestão contratual > Contratos 
Adicionar 
Contrato 

Coluna Ações 
ÅGerar extrato 
dos contratos  
ÅVisualizar 
informações 
sobre contratos 
ÅEditar 
informações 
dos contratos 

Pesquisar 
contratos por 
fornecedor, nº 

contrato, 
processo etc. 

(infos mostradas 
na lista) 
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Detalhar e editar informações 
do contrato 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos 

As opções disponíveis nesse submenu de Ações nos 
Contratos depende do perfil do usuário. 

tΦŜȄΦ ǎŜ ǳǎǳłǊƛƻ Ş ǇŜǊŦƛƭ ά{ŜǘƻǊ /ƻƴǘǊŀǘƻǎέ ŜƭŜ ǘŜƳ Ƴŀƛǎ 
ƻǇœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ǉǳŜ ǳƳ ǳǎǳłǊƛƻ ƴƻ ǇŜǊŦƛƭ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ 
ǇƻǊ /ƻƴǘǊŀǘƻέΣ ǉǳŜ ǇƻǊ ǎǳŀ ǾŜȊ ǘŜƳ Ƴŀƛǎ ƻǇœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ 

ǉǳŜ ƻ ǇŜǊŦƛƭ ŀǇŜƴŀǎ ά/ƻƴǎǳƭǘŀέΦ 
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Adicionar 
Contrato 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Dados do contrato | Características do contrato | Itens do contrato | Vigência/Valores 

ATENÇÃO: em todas as telas do sistema, campos 
marcado com asterisco (* ) são de preenchimento 
obrigatório. 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Dados do contrato 

ÅFornecedor: buscar por CNPJ/CPF, nome/razão social 

ÅMinutas de Empenho: ainda não disponível para uso na PMSP (situação em 
26/05/23) 

ÅNúmero da Compra: número da compra direta ou da licitação.  
OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:  
1. Esse campo é de preenchimento obrigatório, exceto se o campo 
Modalidade Compra = Não se aplica  
2. Para compras diretas (p.ex. dispensa, inexigibilidade) ou licitações (p.ex. 
pregão eletrônico, concorrência) realizadas com Amparo Legal na 
LF 14.133/2021 deve ser registrado o número da compra direta ou licitação 
registrado no sistema Compras.gov.br, pois o ContratosGovBr faz a validação 
pelo CNPJ/CPF do fornecedor e UASG da compra/licitação. Se for identificado 
algum dado divergente da compra, não será permitido salvar as informações 
do cadastro do contrato. 
3. Apenas contratos cadastrados com amparo legal na LF 14.133/21 serão 
publicados no PNCP ς Portal Nacional de Contratações Públicas. 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Características do contrato 

ÅReceita/Despesa:  se contrato não envolver recursos financeiros 
(p.ex. certas parcerias, convênios) tanto faz deixar como despesa ou 
receita. 

ÅSubcategoria: podem ser cadastradas pelos Órgãos/Unidades para 
organizar melhor a gestão dos seus contratos (ver Manual do 
sistema, 6.5 ς Configuração de Órgão, Configuração de Órgão ς 
Subcategorias) 

ÅContrato: se no campo Tipo ŦƻǊ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘƻ ά9ƳǇŜƴƘƻέ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ 
apresenta o formato ____NE______, p.ex 9999NE999999. 
Sendo assim, p.ex. um contrato referente a uma Nota de Empenho 
com o nº 51.354/2023 deve ser registrado como 2023NE051354. 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Itens do contrato 

Inserir/incluir itens do 
contrato manualmente 

Buscar itens da compra 
no Compras.gov.br 

tŀǊŀ ǳǎŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά.ǳǎŎŀǊ LǘŜƴǎ Řŀ /ƻƳǇǊŀέΣ ǇǊŜŎƛǎŀƳ 
ŜǎǘŀǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƴŀ ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ /ƻƴǘǊŀǘƻέ ƻǎ ŘŀŘƻǎ 
άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊέΣ άaƻŘŀƭƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΤ ά!ƳǇŀǊƻ [ŜƎŀƭέΤ 
άbǵƳŜǊƻ /ƻƳǇǊŀέ Ŝ ά¦ƴƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΣ ŘŜ ŀŎƻǊŘƻ ŎƻƳ 
a compra/licitação realizada no Compras.gov.br. 

Serão listados todos os itens da compra para seleção, 
podendo ser escolhido todos ou algum específico.  

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Buscar itens da compra 
no Compras.gov.br 

tŀǊŀ ǳǎŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά.ǳǎŎŀǊ LǘŜƴǎ Řŀ /ƻƳǇǊŀέΣ ǇǊŜŎƛǎŀƳ 
ŜǎǘŀǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻǎ ƴŀ ŀōŀ ά5ŀŘƻǎ Řƻ /ƻƴǘǊŀǘƻέ ƻǎ ŘŀŘƻǎ 
άCƻǊƴŜŎŜŘƻǊέΣ άaƻŘŀƭƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΤ ά!ƳǇŀǊƻ [ŜƎŀƭέΤ 
άbǵƳŜǊƻ /ƻƳǇǊŀέ Ŝ ά¦ƴƛŘŀŘŜ /ƻƳǇǊŀέΣ ŘŜ ŀŎƻǊŘƻ ŎƻƳ 
a compra/licitação realizada no Compras.gov.br. 
Serão listados todos os itens da compra para seleção, 
podendo ser escolhido todos ou algum específico.  

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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Itens preenchidos 
automaticamente a 

partir das informações 
da compra 

Tipo de itens 
preenchidos 

automaticamente a 
partir das informações 

da compra 

Quantidade preenchida 
manualmente 

Valores Unitários 
preenchidos 

automaticamente a 
partir das informações 

da compra 

Quantidade 
parcelas 

preenchida 
manualmente 

Valor total 
calculado 

automaticamente 
(valor unitário X 
quantidade item) 

Data Início 
preenchida 

manualmente 

7. Gestão contratual ς Consultar, editar, adicionar Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 
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7. Gestão contratual ς Adicionar Contrato 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 

Incluir itens do contrato 
manualmente 

ÅTipo Item: material ou serviço 
ÅTipo do Material: apenas se Tipo Item = Material 
ÅItem: busca por CATMAT/CATSER 
ÅNúmero Item Compra: sequencial atribuído pelo 
usuário (1, 2, 3 ...) referente aos itens do contrato 
sendo cadastrado 
ÅQuantidade e Valor Unitário: definem o valor do 
de cada item e a soma disso gera o valor global do 
contrato 
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7. Gestão contratual ς Adicionar Contrato 
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 

Vigência / Valores 

Calculado com base nos itens 
do contrato (quantidade X 

valor unitário de cada item)  

Calculado com base no Valor 
Global e Núm. Parcelas 

Data da proposta pode ser a data de realização do 
pregão/sessão de disputa da licitação/compra 

homologada 
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8. Gestão contratual ς Adicionar Contrato ς Publicações  
Gestão contratual > Contratos > Adicionar Contrato 

O menu/tela Publicações refere-se à publicação de 
atos e documentos na Imprensa Nacional/Diário 
Oficial da União. 
Não será utilizado pela PMSP. 

Publicações 
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9. Gestão contratual ς Consultar e editar contratos ς Responsáveis (Fiscais) 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Responsáveis 

Consultar, editar, incluir 
Prepostos no contrato Consultar, editar, incluir 

Responsáveis no contrato 
(Fiscais) 
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Responsáveis (Fiscais) no contrato 
precisam estar cadastrados como usuários 
no sistema, no perfil Responsável por 
Contrato 

Várias funções disponíveis, p.ex.: 
άCƛǎŎŀƭ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻέ 
άCƛǎŎŀƭ ¢ŞŎƴƛŎƻέ 
άCƛǎŎŀƭ ¢ƛǘǳƭŀǊέ 
άDŜǎǘƻǊέ ŜǘŎΦΦΦ 

Documento que designa a pessoa como 
Responsável/Fiscal, p.ex. uma Portaria de 
Designação ou o próprio Despacho 
Autorizatório da compra/contratação 

Data de início da pessoa na função de 
Responsável/Fiscal do contrato 

9. Gestão contratual ς Consultar e editar contratos ς Responsáveis (Fiscais) 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Responsáveis 
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Consultar, editar, incluir 
Prepostos no contrato 

9. Gestão contratual ς Consultar e editar contratos ς Prepostos do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Prepostos 
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10. Gestão contratual ς Consultar e editar contratos ς Prepostos do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Prepostos 

Dados do Preposto 
do contrato 

E-mail cadastrado permite enviar 
ocorrências/notificações ao 
Preposto, pelo sistema 
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Outras informações sobre a 
indicação do Preposto do 
contrato 

Data de início da pessoa na função de 
Preposto do contrato 

10. Gestão contratual ς Consultar e editar contratos ς Prepostos do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Prepostos 
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11. Gestão contratual ς Ocorrências dos contratos 

Gestão contratual > Contratos > Ações > Ocorrências 

Consultar, 
editar, incluir 
Ocorrências 
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Adicionar 
Ocorrências do 

Contrato 

11. Gestão contratual ς Ocorrências dos contratos 

Gestão contratual > Contratos > Ações > Ocorrências 
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Registrar situação/status da ocorrência, 
p.ex. 
Atendida 
Atendida parcial 
Conclusiva 
Não atendida 
Pendente 

Descrever a ocorrência 

Notificar o Preposto (se tiver cadastrado o 
Preposto já aparece o e-mail aqui) 

Anexar arquivos à ocorrência, p.ex. fotos, 
relatórios, planilhas, documentos etc. 

11. Gestão contratual ς Ocorrências dos contratos 

Gestão contratual > Contratos > Ações > Ocorrências 
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Consultar, 
editar, incluir 

Instrumentos de 
Cobrança  

12. Gestão contratual ς Instrumentos de cobrança (faturas) do contrato 

Gestão contratual > Contratos > Ações > Instrumentos de Cobrança 
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Adicionar 
Instrumentos de 

Cobrança do 
Contrato 

12. Gestão contratual ς Instrumentos de cobrança (faturas) do contrato 

Gestão contratual > Contratos > Ações > Instrumentos de Cobrança 
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Dados do Instrumentos de Cobrança 

Tipo do instrumento: NF, Fatura, Recibo, Boleto 
bancário, Apólice seguro, RPA, Multa 

Tipo contrato: Fornecimento de bens, Locações, 
Prestação de Serviços, Realização de Obras 

Anexar arquivo referente ao instrumento de cobrança 

Consulta da situação fiscal do fornecedor no SICAF 

12. Gestão contratual ς Instrumentos de cobrança (faturas) do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Instrumentos de Cobrança 
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Itens faturados 

12. Gestão contratual ς Instrumentos de cobrança (faturas) do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Instrumentos de Cobrança 
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Outras informações da cobrança 

12. Gestão contratual ς Instrumentos de cobrança (faturas) do contrato 
Gestão contratual > Contratos > Ações > Instrumentos de Cobrança 
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13. Gestão contratual ς Aditivos, Apostilamentos, Rescisão, Encerramento de Contratos 
Gestão contratual > Contratos > Ações 

Modificar 
Contrato 

Lembrando que as opções disponíveis nesse submenu de Ações nos 
Contratos depende do perfil do usuário. 


