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Apresentação:

O presente Manual tem como objetivo orientar os gestores de contratos, atas de registro
de  preços  e  demais  instrumentos  congêneres quanto  ao  correto  preenchimento  do
Sistema de Contratos, bem como facilitar a utilização do mesmo por todos os usuários
(previamente cadastrados) das contratações no âmbito do Poder Judiciário do Estado do
Espírito Santo – PJES.

O  Sistema  de  Contratos  é  um  instrumento  gerencial  para  acompanhamento  das
contratações realizadas pelo Poder Judiciário do Estado do Espírito Santo – PJES.

Pretendeu-se elaborar um documento de abrangência geral, aplicável às contratações, de
fácil  manuseio,  compreensão e aplicação,  que confere aos servidores que exercem a
função de gestores de contratos e chefias, a missão de transformar o presente Manual em
instrumento eficaz no desenvolvimento de suas atividades e gerenciamento dos contratos.

Funcionalidades:

-  Incluir  ou  alterar  contratações:  esta  ação  provoca  a  inclusão  das  informações  do
contrato e da ata na base de dados do sistema, a qual só poderá ser realizada após a
assinatura dos termos.   

-  Consultar  as  contratações:  permite  ao  usuário  verificar  se  as  informações  estão
corretamente lançadas no Sistema de Contratos, bem como efetuar consultas aleatórias
para acompanhamento de gestão.

-  Incluir  ou  alterar  aditivo/apostilamento:  esta  ação  provoca  a  inclusão/alteração  das
informações do termo aditivo na base de dados do Sistema.

- Emitir relatórios: permite a emissão de relatórios gerenciais de acordo com os filtros pré-
estabelecidos.

- Controlar vigência das contratações: os gestores de contratos e chefias recebem um e-
mail alertando para o fim da vigência das contratações que vencem escalonadamente em
120, 90, 60 e 30 dias. Esta ação constitui uma das grandes funcionalidades do Sistema
de Contratos.
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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! 
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Cadastro de Ata de Registro de Preços ou Contrato (oriundo da 
Ata)  _______________________________________________________________

Clique sobre <Ata de Registro de Preços>:

Digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>:
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Caso haja cadastro deste protocolo a tela abaixo aparecerá, e sendo necessário novo cadastro no protocolo
existente, clicar em <Nova Ata / Contrato de Ata>:

Aparecerá  a  tela  para  preenchimento  obrigatório  dos  campos  marcados  com  asteriscos  em  vermelho,
começando pela aba “Ata/Contrato”:

Obs.: Apesar de constar os campos CPF e CNPJ como obrigatórios, o preenchimento de um dos dois é suficiente 
para o cadastro.
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Se o campo escolhido for  Natureza Da Licitação: ‘Registro de Preço’,  os campos ‘Nº Protocolo da Ata
Associada’,  ‘Nº  Contrato’,  ‘Ano Contrato’,  ‘Data  de  Publicação  do  Contrato’  e  ‘Data  de  Assinatura  de
Contrato’ ficarão desabilitados:

Quando o cadastro for de um contrato decorrente de uma Ata de Registro de Preços, no campo ‘Natureza
da Licitação’, escolher a opção CONTRATO.   
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Após a escolha da opção Contrato preencher os campos  ‘Nº Protocolo da Ata Associada’, ‘Nº Contrato’,
‘Ano  Contrato’,  ‘Data  de  Publicação  do  Contrato’  e  ‘Data  de  Assinatura  de  Contrato’  que  estarão
habilitados:

 

Após o preenchimento da aba “Ata/Contrato”, ir para a aba “Tipo de Contrato” e 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”e digitar o código do
Elemento Despesa e clicar no           :     

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

Obs.: Só haverá cadastro de garantia se estiver cadastrando um contrato oriundo de uma Ata de Registro de Preço.
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Após o preenchimento da aba “Garantia”, ir para a aba “Valor” e preencher os campos ‘Valor’, ‘Data de 
Início de Vigência’ e ‘Data de Fim de Vigência’ e após clicar em <incluir>:

Pronto! O cadastro da Ata / Contrato está feito! 
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Cadastro de Empenho _____________________________________________

Clique sobre <Empenho>:

Digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>:
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Preencher todos os campos: ‘Nº Empenho’, ‘Data de Emissão’, ‘Valor do Empenho’ e clique em <Incluir>:

Pronto! O cadastro Empenho está feito! 
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Cadastro de Garantias Subsidiárias ________________________________

Esta opção só será utilizada quando for necessário cadastrar uma nova garantia ou endosso de uma 
garantia já existente no contrato.

Clique sobre <Garantia>:

Digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>:
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Aparecerá o ‘Histórico das Garantias do Contrato’.  Escolher  o ‘Tipo de Garantia’ e preencher  os campos:
‘Nº de Apólice’, ‘Valor’,  ‘Data de Devolução do Caução’, ‘Data de Início de Vigência’ e ‘Data de Fim de
Vigência’ com a finalidade de cadastrar nova garantia ou endossar uma já existente. Clique em <Incluir>:

Pronto! O cadastro da Garantia está feito! 
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Cadastro de Aditivo ________________________________________________

Clique sobre <Aditivos>:

Digite o nº do protocolo e clique em <pesquisar>:
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Escolher o tipo de aditivo: Objeto, Razão Social, Valor e Vigência/Prazo:
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Se  escolhido  o  tipo  “Objeto”,  preencher  obrigatoriamente  os  campos  marcados  com  asteriscos  em
vermelho: ‘Nº do Aditivo’, ‘Data do Aditivo’, ‘Data da Publicação do Aditivo’ e ‘Objeto’. Após preencher
estes campos clicar em <incluir>:

Se escolhido o tipo “Razão Social”, preencher obrigatoriamente os campos marcados com asteriscos em
vermelho: ‘Nº do Aditivo’, ‘Data do Aditivo’, ‘Data da Publicação do Aditivo’ e ‘Nome da Contratada’. Após
preencher estes campos clicar em <incluir>:
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Se escolhido o tipo “Valor”, preencher obrigatoriamente os campos marcados com asteriscos em vermelho:
‘Nº do Aditivo’, ‘Data do Aditivo’, ‘Data da Publicação do Aditivo’, ‘Observações’ e ‘Valor’.  Neste campo
preencher  com  o  novo  valor  mensal  do  contrato  após  aditivo,  conforme  cláusula  contratual.  Após
preencher estes campos clicar em <incluir>:

Se escolhido o tipo “Vigência/Prazo”, preencher obrigatoriamente os campos marcados com asteriscos em
vermelho: ‘Nº do Aditivo’, ‘Data do Aditivo’, ‘Data da Publicação do Aditivo’, ‘Data de Início de Vigência’ e
‘Data de Fim de Vigência’. Após preencher estes campos clicar em <incluir>:

Pronto! O cadastro do Termo Aditivo está feito! 
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Cadastro de Apostilamento ________________________________________

Clique no item  <Apostilamento>:

Digite o nº do protocolo e clique em <pesquisar Contrato>:

TJES | Secretaria de Infraestrutura |  Coordenadoria de, Licitação e Contratos |
Seção de Controle de Contratos e Convênios

Sistema de Contratos(eJud):
 Manual de Usuário

27/45



Preencher obrigatoriamente os campos: ‘Valor’,  ‘Data de Início de Vigência do Valor’ e ‘Data de Fim de
Vigência do Valor’. Após o preenchimento clicar em <incluir>: 

Pronto! O cadastro do Apostilamento está feito! 
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Cadastro de Gestores ______________________________________________

Clique no item <Gestores>:

Digite o nº do Protocolo e clique em <pesquisar>:
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Preencher todos os campos: ‘Gestor’, ‘Gestor Substituto’, ‘Nº Ato’, ‘Ano do Ato’, ‘Data do Ato’, ‘Data de
início de vigência dos gestores’ e ‘Data de fim de vigência dos gestores’ e clique em <Incluir>.

Ao digitar o campo ‘Gestor’ e ‘Gestor Substituto’ já aparecerá os nomes dos servidores pré-cadastrados
como gestores:
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Obs.: Se no momento do cadastro do contrato ainda não houver a data de início e fim do mesmo será
necessário entrar novamente nesta aba e cadastrar o campo <Data de fim de vigência dos gestores>;

Se a Secretaria Geral for a única responsável pelo cadastro dos gestores, será necessário enviar o processo
para cadastro deste campo;

Este procedimento é necessário para que este contrato não conste na crítica de pendências:

Pronto! O cadastro dos Gestores está feito! 
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Alteração da Situação do Contrato/Ata (Em Processo de 
Renovação / A ser encerrado) _____________________________________

Clique sobre <Situação Contrato / Ata>:

Digite o nº do Protocolo e escolha a opção “Em processo de Renovação” ou “A ser encerrado” e após clique
em <Atualizar Situação>:
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Obs.: Uma vez alterada a Situação para “Em processo de renovação” ou “A ser encerrado” não há como
retornar para a situação ‘Ativo’.

Pronto! Alteração concluída! 
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Relatórios __________________________________________________________

Clique sobre <Relatório> e escolha um dos critérios: <Contrato> ou <Crítica> ou <Em Alerta de Vigência> ou
<Gestores> ou <Vencimento>:

 
Se escolher <Relatório> <Contrato>, há 03 (três) formas para obter o relatório:
1 – Digite o nome do ‘gestor / setor’ e clique em <pesquisar>;
2 – Se desejar, pode refinar o filtro escolhendo o ‘tipo’ e o ‘setor’;
3 – Pode escolher somente o ‘tipo’ e/ou ‘setor’ sem digitar o nome do ‘gestor / setor’:
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Exemplo da 1ª forma: 

Se escolher <Relatório> <Crítica>, há várias formas para obter o relatório. Escolha o que desejar e clique em
<Pesquisar>:

Exemplo:
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Se escolher <Relatório> <Em Alerta da Vigência>, há várias formas para obter o relatório:
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Após clicar em <pesquisar> aparecerá o relatório com todos os contratos/atas a vencer no prazo de 120
dias, sendo mostrado em grupos que vencem em 30, 60, 90 e 120 dias:

Se escolher <Relatório> <Gestores>, há várias formas para obter o relatório:
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Obs: É obrigatório marcar um tipo de filtro:

Se escolher <Relatório> <Vencimento>, é necessário preencher os campos marcados com asteriscos:

Pronto! A solicitação de relatório foi concluída! 
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Consulta ___________________________________________________________

Clique no item  <Consulta>:

Digite o nº do Protocolo ou o nome da contratada e clique em <pesquisar>. Se não houver cadastro, não
haverá mudança na tela:
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Caso haja cadastro aparecerá na tela abas para consulta da ata/contrato.

Se houver mais de um cadastro com o mesmo protocolo, aparecerão todos os cadastros.Para consultar a
ata/contrato desejado, dê um clique sobre o item procurado e mais um clique em <Pesquisar>:
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Aparecerá a tela com as abas para consulta da ata/contrato.

Pronto! Consulta realizada! 
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Inclusão de documentos no sistema pelo Gestor do Contrato/Ata 
de Registro de Preços e demais instrumentos congêneres ________

Para incluir documentos (Contratos, Atas de Registro de Preços, Notas de Empenho, Aditivos, 
Apostilamento,etc),
Clique no item  <Contrato>:

Digite o nº do Protocolo ou o nome da contratada e clique em <pesquisar>. 

Caso haja cadastro aparecerá na tela aba para consulta do contrato/ata de registro de preços.
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Clique no nome da Contratada.

Na tela, clique na aba <Anexos> para anexar arquivos
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Deve-se anexar todos os arquivos cabíveis.

Recomenda-se que os nomes dos arquivos observem ordem alfabética sequencial para fins de exibição em
ordem cronológica na página de Contratos e Aditivos do website do PJES (https://www.tjes.jus.br/portal-
transparencia/compras/contratos/), bem como a revisão constante dos gestores acerca das informações
disponibilizadas. 

Exemplos:

a.

Especificação do arquivo

1. Contrato.pdf

2. 1º Apostilamento.pdf

3. 1º Termo Aditivo - Prorrogação.pdf

4. 2º Termo Aditivo – Repactuação.pdf

b.

Especificação do arquivo

1. Nota de empenho.pdf

2. 1º Apostilamento.pdf

3. 1º Termo Aditivo - Prorrogação.pdf
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c.

Especificação do arquivo

1. Ata de Registro de Preços.pdf

2. 1º Termo Aditivo - Prorrogação.pdf

Links úteis:

Manual de Gestão de Contratos Administrativos
(Lei nº 8.666/1993)

https://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/Gest%C3%A3o-de-
Contrato.pdf

Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos 
Administrativos
(Lei nº 14.133/2021)

https://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/Manual-de-
Gestao-e-Ficalizacao-de-Contratos-Administrativos-PJES-
com-base-na-Lei-14133.2021.pdf

Manual do Usuário do Sistema CidadES 
Contratação (eJud)

https://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/
Manual_do_Usuario_do_CidadES_Contratacao_2026012
3.pdf
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