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Dica: Autoridade Competente e Responsável pela Contratação 

Direta são a dupla base de todas as suas contratações!
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SISTEMA 
CONTRATOS.GOV.BR 
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SISTEMA CONTRATOS.GOV.BR 

O acesso ao sistema é realizado 
através do CPF e senha do 
GOV.BR de cada usuário



PERFIS DE ACESSO

O sistema Contratos.gov.br, integra uma rede se

soluções desenvolvida pelo Ministério da Gestão e

Inovação do Governo Federal voltado para a gestão,

fiscalização e publicidade de contratos administrativos e

atas de registro de preços.

Hoje o sistema conta com 11 grupos/perfis de usuários.

Na Prefeitura de São Paulo, por enquanto são 6 perfis

disponíveis para atribuição de acordo com o

cargo/função exercidas pelos servidores em cada

unidade.



PERFIL DESCRIÇÃO

Administrador 
Órgão

Administrador do Órgão, com permissão de cadastrar usuários em todas as Unidades 

Gestoras de seu Órgão.

Administrador 
Unidade

Administrador de unidade com permissão para cadastrar usuários da sua unidade.

Consulta Perfil de consultas a dados de Contratos, Fiscalização e Orçamento.

Gestor de 
Ata

Perfil de usuários que terão acesso ao ambiente da nova versão do Contratos.gov.br, 

onde ocorre a gestão das atas de registro de preços. Acessa asfuncionalidades no 

Contratos.gov.br – Nova Versão. Apenas Administrador do Órgão ou Administrador 

Unidade podem cadastrar Gestor de Ata.

Setor 
Contratos

Perfil de Usuários que realizam a gestão do contrato, atuando na formalização dos 

Contratos, Termos Aditivos, Termos de Apostilamento, entre outros.

Apoio 
administrativo

Perfil de consultas a dados de Contratos, podendo inserir informações referentes às 

funcionalidades de “Parâmetros” e “Responsáveis por contrato”.
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Contratos.gov.br - Tela inicial



Contratos.gov.br - Gestão Contratual

Para iniciar o registro no sistema Contratos.gov.br 
acesse na barra menu lateral esquerda a opção 
"gestão Contratual".

As opções do menu lateral aparecem de acordo com o perfil
atribuído, caso não visualize a opção de gestão contratual,
solicite ao seu administrador de unidade a revisão do seu
perfil.



Utilize a opção "+Adicionar Contrato" para cadastrar contratos e notas de empenho
oriundos de:
• dispensas de licitação;
• dispensas eletrônicas (com disputa);
• inexigibilidades de licitação;
• Acionamento e adesões de Atas de RP;

Contratos.gov.br - Adicionar contrato
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• Todos os campos marcados com * são de preenchimento obrigatório, 

como o campo "fornecedor" que deve ser inserido incluindo pontos, 

barra e hífen;

• Embora não seja obrigatório, recomendamos que as unidades da 

PMSP preencham os campos "Data da Assinatura" e a "Data de 

Publicação";

• LEMBRANDO: Na PMSP devemos utilizar a data de publicação no 

DOCSP;

• O campo de "Autoridade Signatária" não é obrigatório o 

preenchimento.

01 – Dados do Contrato



• Concorrência;
• Concorrência Internacional;
• Concorrência Internacional por 

Técnica e Preço;
• Concorrência por Técnica e 

Preço;
• Concurso;
• Convite;
• Dispensa;

• Especial Startups;​
• Inexigibilidade;​
• Não se Aplica*;​
• Pregão;​
• Regime Diferenciado de Contratações;​
• Suprimento de Fundos;​
• Tomada de Preços;​
• Tomada de Preços por Técnica e Preço.

*A opção NÃO SE APLICA impede a publicação da contratação no PNCP; 
ATENÇÃO! Ao selecionar uma opção, verifique se é a opção correta de acordo com a modalidade 

registrada no sistema Compras.gov.br 

01 – Dados do Contrato

O sistema está parametrizado com as modalidades de compras:​



As unidades da PMSP não

devem preencher o campo

"unidade beneficiária"

01 – Dados do Contrato
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02 – Características do Contrato

Se a contratação foi formalizada por nota
de empenho, a indicação deverá ser feita
na opção "TIPO".

Em contrato insira o ano e em seguida o número
da nota de empenho, como no exemplo
2026NE021475.



02 – Características do Contrato

É obrigatório anexar o
contrato assinado ou a
nota de empenho.



Contratos.gov.br - Publicação PNCP

Nos contratos celebrados com fundamento na Lei nº

14.133/2021, são enviados automaticamente ao Portal Nacional

de Contratações Públicas (PNCP), desde que estejam

cadastrados com a situação "Restrito: Não", os seguintes

documentos:

• Contrato;

• Termo Aditivo;

• Termo de Apostilamento;

• Termo de Extinção;

• Relatório Final do Contrato; e

• Nota de Empenho, quando utilizada como instrumento

substitutivo do contrato, nos casos previstos na legislação.
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Atenção à LGPD!

● A gestão do contrato em principal, mas todos os envolvidos devem estar
atentos a dados pessoais existentes em documentos rotineiros da
execução contratual.

■ Holerites e correlatos tem uma camada adicional: expor os
recebimentos e descontos de uma pessoa sem proteção configura
crime por quebra de sigilo bancário, para além da infringência à

LGPD

● A necessidade de juntar documentos de constituição da empresa não nos
exime de proteger dados pessoais dos sócios que podem existir nos
documentos, como endereços residenciais e telefones celulares pessoais.

● A mesma vigilância deve ocorrer para arquivos disponibilizados no
PNCP!



03 – Itens do Contrato
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O sistema buscará automaticamente todos os itens
que pertencem ao número compra informado na aba
"dados do contrato".



03 – Itens do Contrato

Ao utilizar a opção "inserir item+" é fundamental 
que cada item seja inserido como consta no 
registro inicial no sistema Compras.gov.br



03 – Itens do Contrato

Quando o sistema identifica algum erro nas informações inseridas, ele mostrará
janelas de alerta, caso após a verificação dos dados inseridos não localize nenhuma
informação errada, será necessário verificar o registro no sistema Compras.gov.br
está finalizado, pois os dois sistemas estão conectados.



03 – Itens do Contrato

Alguns campos poderão ser editados:
• Quantidade;
• Qtd. Parcelas;
• Data início



04 – Empenhos

A aba "Empenhos", ainda não é utilizada pelas unidades da PMSP
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05 – Vigência/ Valores

05



Clique em "Salvar e voltar" para que o 
registro seja enviado para o PNCP

A opção "Salvar Rascunho" deve ser utilizada com 
cautela, pois ela não envia o registro para a publicação
no PNCP. Essa funcionalidade serve para auxiliar os
servidores que necessitem
interromper temporariamente o preenchimento por
algum motivo. Contudo, o registro deverá ser 
retomado e salvo para que tenha a devida validade. 

05 – Vigência/ Valores



Publicando no PNCP

As contratações com fundamento legal na Lei 14.133/21 deverão estar com o ícone do globo

em negrito. Ao clicar neste ícone, o sistema direcionará automaticamente para a página da

publicação no PNCP.

Nos casos em que o fundamento legal não seja a Lei 14.133/21, a contratação não será

publicada, mas por se tratar de um sistema amplo para gestão e fiscalização de contratos, as

unidades poderão registrar os instrumentos que ainda estejam vigentes para melhor controle

de prazos, possíveis ocorrências, apostilamentos...



Termo aditivo no PNCP

Todas as edições nos
registros efetuados são
realizadas através do
ícone de engrenagem
"Instrumento Inicial"



Termo Aditivo no PNCP

O campo "QUALIFICAÇÃO" permite que mais de
uma opção seja selecionada para melhor atender ao
que a unidade necessite.



Termo Aditivo no PNCP

a. ACRÉSCIMO/SUPRESSÃO: acréscimos ou supressões no contrato obedecidos 
os limites legais; 
b. VIGÊNCIA: prorrogação de contratos;
c. FORNECEDOR: mudança de CNPJ ou alteração do prestador de serviços; 
d. REAJUSTE: reajuste dos valores contratados; 
e. INFORMATIVO: alteração de cláusula contratual.



Termo Aditivo no PNCP

O sistema mostrará todos os itens cadastrados
anteriormente no contrato, sendo possível escolher qual
dele necessita de edição.



Termo Aditivo no PNCP

Atenção! Não esqueça de clicar em
"salvar e voltar" para que o termo
aditivo possa ser publicado no
PNCP.



Termo Aditivo no PNCP



Pesquisando informações 
no PNCP



PESQUISANDO NO PNCP

Portal Nacional de Contratações Públicas através do link: https://www.gov.br/pncp/pt-br

Para acessar o PNCP não
é necessário perfil ou
login.
Os dados divulgados
estão disponíveis para
consulta de qualquer
cidadão, sendo uma das
importantes ferramentas
da transparência nas
contratações públicas do
país.

https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://www.gov.br/pncp/pt-br


PESQUISANDO NO PNCP

Na página inicial do PNCP, ao rolar a tela, o sistema mostrará algumas opções para 
facilitar a busca do usuário. 



PESQUISANDO NO PNCP

Utilize os filtros para auxiliar na busca, como por
exemplo:
Selecionar uma das opções superiores:
1.Editais e avisos de Contratações
2.Atas de Registro de Preços
3.Contratos

Ou inserir o número da UASG no campo
palavra-chave como mostrado na imagem.



PESQUISANDO NO PNCP

Clique no ícone da seta 
para exibir os detalhes



PESQUISANDO NO PNCP

Clique no ícone da seta 
para exibir os detalhes



PESQUISANDO NO PNCP

Clique no ícone da seta 
para exibir os detalhes

Código que identifica o registro da contratação no 

sistema Contratos.gov.br

Código que identifica a origem no sistema 

Compras.gov.br 

1 2

1

2





CREDENCIAMENTO E O PNCP 

Fluxo do registro do Credenciamento para as unidades que optaram por não elaborar o PCA:

1. Criar e divulgar o credenciamento no PNCP, por meio do sistema Compras.gov.br (módulo do

Novo Divulgação de Compras).

2. Registrar o resultado dos habilitados no sistema, para qseja publicado no PNCP;

3. Registrar o resultado dos habilitados através da contratação anteriormente criada, o próprio

sistema faz a atualização da publicação no PNCP;

4. Efetuar o registro da contratação no sistema Contratos.gov.br e publicar no PNCP a contratação.

Contratações oriundas de credenciamento também precisam ser inseridas no

sistema Contratos.gov.br



CREDENCIAMENTO E O PNCP 

Fluxo de registro do Credenciamento para as unidades que optaram por elaborar o PCA:

1. Criar o DFD e a contratação com o objeto do credenciamento no Sistema de Planejamento e

Gerenciamento das Contratações (PGC);

2. Editar e divulgar o credenciamento no PNCP, por meio do sistema Compras.gov.br (módulo do

Novo Divulgação de Compras);

3. Registrar o resultado dos habilitados através da contratação anteriormente criada, o próprio

sistema faz a atualização da publicação no PNCP;

4. Registrar, no sistema Compras.gov.br (módulo Novo Divulgação de Compras) uma

inexigibilidade de licitação para cada um dos habilitados contratados. Ao realizar esse registro,

o sistema realizará automaticamente a publicação.

5. Efetuar o registro da contratação no sistema Contratos.gov.br.



REFERÊNCIAS NORMATIVAS
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Legislações aplicáveis

Lei 14.133 de 01/04/2021 – Lei de Licitações e Contratos Administrativos.

Decreto 62.100/2022 – Dispõe sobre normas de licitação e contratos administrativos
para a Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Município de São

Paulo, nos termos previstos na Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021, bem
como consolida a regulamentação da matéria em âmbito municipal.

Instrução Normativa nº 2/SEGES/2023 – Dispõe sobre os sistemas para
processamento das licitações realizadas sob a forma eletrônica no âmbito da
Administração Pública direta, autárquica e fundacional do Município de São Paulo, e
dá outras providências.

A NLLC 14.133/21 e o PNCP

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62100-de-27-de-dezembro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-secretaria-municipal-de-gestao-seges-2-de-27-de-janeiro-de-2023



	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57
	Slide 58
	Slide 59
	Slide 60
	Slide 61
	Slide 62
	Slide 63
	Slide 64
	Slide 65
	Slide 66
	Slide 67
	Slide 68
	Slide 69
	Slide 70
	Slide 71
	Slide 72
	Slide 73
	Slide 74
	Slide 75
	Slide 76
	Slide 77
	Slide 78
	Slide 79
	Slide 80
	Slide 81
	Slide 82
	Slide 83
	Slide 84
	Slide 85
	Slide 86
	Slide 87
	Slide 88
	Slide 89
	Slide 90
	Slide 91
	Slide 92
	Slide 93
	Slide 94
	Slide 95

