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4.6.3 Tela de Entrada de Dados da Ficha de Contratos 
 
A Figura 4.18 apresenta a Tela de Entrada de Dados da ficha de contratos quando 
selecionado Adicionar Novo Contrato  no menu de opções.  
 
 
 
 
 
A seguir, seguem explicações quanto ao preenchimento dos campos solicitados na Tela de 
Entrada de Dados da ficha de contratos apresentados na Figura 4.18: 
 
4.6.3.1 Tipo de execução 
 
Selecionar dentre os campos Aquisição de materiais para execução direta, Contratação de 
mão-de-obra para execução indireta e Contratação de mão-de-obra e materiais para 
execução indireta, aquele que espelha o tipo de execução do contrato. 
 
4.6.3.2 Instrumento 
 
Selecionar entre as opções Contrato ou, caso este não exista, Nota de Empenho ou Outros. 
Caso seja selecionada a opção Outros, especificar no campo abaixo qual o instrumento 
utilizado equivalente ao contrato.  
 
4.6.3.3 Objeto do Instrumento 
 
Digitar, no campo Objeto do Instrumento, a descrição do objeto a que se refere a 
contratação. Note-se que, nos casos em que uma licitação origine vários instrumentos de 
contratação, deve-se incluir neste campo apenas o objeto do contrato a ser cadastrado, e 
não todos os itens contemplados pela licitação. 
 
Ex.: Efetuou-se licitação para a pavimentação de duas ruas, sendo o critério de julgamento 
o menor preço por item, sendo cada item uma rua. Houve duas empresas vencedoras, uma 
para cada item e, em conseqüência, foram efetuados dois contratos. Nesse caso, serão 
cadastrados os dois contratos, isto é, a opção Adicionar novo Contrato será utilizada duas 
vezes para a mesma licitação. No campo Objeto do Instrumento será descrito o objeto 
correspondente a cada Contrato específico. 
 
4.6.3.4 Número do Instrumento 
 
Digitar o número do instrumento, mesmo se a numeração for de outro órgão, caso em que o 
campo Número do Instrumento definido por este Órgão? deve estar preenchido com a 
opção Não. 

Lembre-se: o contrato a ser adicionado será referente à licitação selecionada na área de 
registros da ficha de licitações. 
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Figura 4.18: Tela de Entrada de Dados da Ficha de Contratos 
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4.6.3.5  Número do Instrumento definido por este Órgão? 
 
Neste campo deve ser informado se o número do contrato ou equivalente segue a 
numeração seqüencial do Órgão que está prestando as informações. Caso o Órgão tenha 
participação no contrato ou equivalente, com emissão de empenho e recursos financeiros 
seus, porém o contrato não siga a sua numeração seqüencial, mas sim a numeração do 
outro órgão, deve ser selecionada a opção Não e indicado o Órgão responsável pelo 
Número. O botão Pesquisar Código permite acesso à ferramenta de pesquisa para 
identificação do órgão responsável. 
 
4.6.3.6  Valor Total do Instrumento 
 
Digitar o valor da contratação. Note-se que, no caso de várias contratações para a mesma 
licitação, o sistema recusará se a soma das diversas contratações for superior a soma do 
valor total licitado. 
 
4.6.3.7  Prazo de Execução 
 
Digitar o prazo de execução da contratação em dias corridos. 
 
4.6.3.8  Data da assinatura 
 
Digitar a data da assinatura do contrato. 
 
4.6.3.9  Palavras Chaves 
 
Este campo destina-se ao uso do órgão declarante. Caso seja conveniente, poderá ser 
definida alguma palavra chave, código ou referência que facilite posteriores consultas dos 
contratos e licitações pelo órgão informante para o seu próprio controle interno, como 
exemplos, nome do engenheiro fiscal das obras do contrato, origem dos recursos, nome do 
programa de governo, etc. 
 
4.6.3.10 Há outros órgãos que emitem empenhos para este contrato? 
 
Caso outros órgãos participem da contratação, emitindo empenhos, selecionar a opção Sim. 
Neste caso, será aberta a tela “Distribuição do Valor do Contrato entre Órgãos 
Empenhantes”, conforme Figura 4.19, para que sejam especificados os Órgãos 
Empenhantes e os Valores Reservados, isto é, as parcelas dos Valores Totais do 
Instrumento que compete a cada órgão participante do contrato. Todos os órgãos que 
participem da contratação devem ser informados com seus respectivos valores. 
 
O órgão informante já é apresentado na tela, conforme a Figura 4.19, sendo necessário o 
preenchimento da sua parcela de valor.  
 
Figura 4.20 e Figura 4.21 demonstram os procedimentos necessários para a inclusão de um 
outro órgão que emitiu ou emitirá empenhos para o contrato, bem como o valor da sua 
parcela no contrato. 
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As parcelas de valor declaradas são deduzidas do Valor Total do Instrumento, sendo o 
cálculo demonstrado na área indicada pela seta menor na Figura 4.21. O botão Recalcular 
atualiza o cálculo.  
 
 
 
 
 
O botão Remover permite a exclusão de um órgão anteriormente declarado na lista de 
órgãos empenhantes. Para isso, basta selecionar o órgão desejado para exclusão na lista de 
órgãos empenhantes e clicar sobre o botão Remover. 
 

 

 
Figura 4.19: Tela de Distribuição do Valor Contratado entre Órgãos Empenhantes 

Lembre-se: o cadastro do contrato só será aceito pelo SISCOP se o saldo resultante 
entre o valor total do instrumento e o valor total distribuído for igual a zero.  
 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
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Figura 4.20: Pesquisa do Código do Órgão Empenhante 

 
 

xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 
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Figura 4.21: Inclusão de Órgão na Relação de Órgãos Empenhantes 

 

xxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxx 
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4.6.3.11 Credores 
 
No final da Tela de Entrada de Dados da ficha de contratos, encontra-se a relação de 
credores até então cadastrados pelo Órgão. Entre os constantes na lista, deve-se selecionar 
o credor referente ao contrato ou, no caso de um consórcio de empresas, selecionar as 
respectivas empresas participantes do consórcio contratado. 
 
 
 
 
 
 
O cadastro do contrato é realizado efetivamente quando todos os campos são preenchidos e 
clicado no botão Confirmar. O botão Cancelar cancela o cadastro da licitação. 
 
4.6.4 Tela de Entrada de Dados da Ficha de Cadastro de Credores 
 
A Tela de Entrada de Dados da Ficha de Cadastro de Credores pode ser acessada a partir 
da opção Cadastro de Credores no menu de opções da Ficha de Contratos, ou clicando 
sobre a orelha da ficha de cadastros, seguido da opção Adicionar Novo Credor no menu de 
opções, conforme a Figura 4.22. 
 
A seguir, seguem explicações quanto ao preenchimento dos campos solicitados na Tela de 
Entrada de Dados da ficha de contratos apresentados na Figura 4.22: 
 
4.6.4.1  Nome do Credor 
 
Digitar a Razão Social da empresa. 
 
4.6.4.2 CNPJ/CPF do Credor 
 
Digitar o CNPJ/CPF do credor, digitando apenas números. 
 
O cadastro do credor é realizado efetivamente quando todos os campos são preenchidos e 
clicado no botão Confirmar. O botão Cancelar cancela o cadastro do credor. 
 
-

Caso o(s) credor(es) referente ao contrato ainda não esteja(m) cadastrado(s), deve-se 
realizar primeiramente os passos descritos no item 4.6.4 antes de se iniciar o cadastro 
do contrato. 
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Figura 4.22: Acesso à Tela de Entrada de Dados da Ficha de Cadastro de Credores 

xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 
xxxxxxxxx 


