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Cadastro de Contrato 

Clique no item  <Contrato>: 

 

Digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>: 
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Preencher obrigatoriamente os campos marcados com asteriscos em vermelho, começando 

pela aba “Ata/Contrato”. O campo ‘Natureza da Licitação’ já estará preenchido como 

‘Contrato’: 
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Ao marcar o campo ‘Data de Vigência a Definir’, os campos ´Data Início de Vigência’ e ‘Data 

Fim de Vigência’ ficarão desabilitados: 

 

Após o preenchimento da aba “Ata/Contrato”, ir para a aba “Tipo de Contrato”, escolher o tipo 

clicar no botão                para adicionar o tipo de contrato:   

 

 

 

 

 

 

 

 

> 
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Após o preenchimento da aba “Tipo de Contrato”, ir para a aba “Elemento Despesa”, digitar o 

código do Elemento Despesa e clicar no           :      

 

Após o preenchimento da aba “Elemento Despesa”, ir para a aba “Dotação Orçamentária”, 

digitar o código da Dotação Orçamentária e clicar no           :      

 

 

 

 

 

+ 

+ 
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Após o preenchimento da aba “Dotação Orçamentária”, ir para a aba “Garantia”. Escolher SIM 

quando houver garantia prestada e NÃO quando não houver. 

Se, no futuro, for necessário cadastrar garantia, acessar novamente a aba Garantia e alterar a 

opção ‘Não’ para ‘Sim’ e preencher os campos; 

Se for necessário cadastrar uma nova garantia ou endossar já existente, seguir as instruções 

constantes do item 7 – Cadastro de Garantias. 
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Após o preenchimento da aba “Garantia”, ir para a aba “Valor” e digitar os campos ‘Valor’, 

‘Data de Início de Vigência do Valor’ e ‘Data de Fim de Vigência do Valor’ e após clicar em 

<incluir>: 

 

 

 
Pronto! O cadastro do Contrato está feito. 

Caso seja necessário acertar algum campo no cadastro do contrato já efetuado, entre 

novamente na 1ª tela e digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>: 
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Aparecerá a tela com o contrato cadastrado e é só clicar na linha do contrato cadastrado: 

 

E alterar o campo desejado: 

 

Pronto! Alteração realizada!  


