


CONTRATOS



SIPAC

Gestão de finanças, patrimônio e contratos. Integra totalmente a área 

administrativa desde a requisição (material, prestação de serviço, diárias, passagens, 

manutenção de infra estrutura), até o controle do orçamento distribuído 

internamente.  Controla e gerencia: compras, licitações, boletins de serviços, 

liquidação de despesa, manutenção das atas de registros de preços, patrimônio, 

contratos, convênios, obras, faturas, bolsa, transportes, memorandos eletrônicos, 

tramitação de processos dentre outras funcionalidades. 



MÓDULO CONTRATOS

O módulo de Contratos abrange atividades relacionadas à gestão 

e  f i s c a l i za ç ã o  d e  c o n t ra t o s ,  c o m  a ç õ e s  d i v i d i d a s  c o n fo r m e 

re s p o n s a b i l i d a d e s  l e ga i s  d e  c a d a  u m .  A  s o l u ç ã o  a u x i l i a  n o 

acompanhamento dos prazos, rotinas, gestão de processos e recursos e 

torna mais transparente e visível a execução dos contratos, tanto nos 

aspectos internos quanto externos, relacionados aos Órgãos de 

fiscalização.



ACESSO AO SISTEMA



ACESSO AO MÓDULO



POR DENTRO DO MÓDULO



ACESSO AO PORTAL ADMINISTRATIVO



POR DENTRO DO PORTAL ADMINISTRATIVO



PERFIS
GESTOR DE CONTRATOS GLOBAL:

Usuário do sistema que realiza todas as operações nos contratos de todas as unidades gestoras 
cadastradas no sistema. Atribuído normalmente para unidade gestora nacional da organização, quando 
houver.

GESTOR DE CONTRATOS: 

Usuário do sistema que realiza o cadastro e a manutenção dos registros dos contratos de sua unidade 
gestora e unidades subordinadas. As unidades subordinadas não poderão visualizar os contratos de 
unidades acima. 

FISCAL DE CONTRATOS: 

Usuário do sistema associado ao contrato como Fiscal. Registro de Ocorrências, envia de Ficha de 
Acompanhamento, emite Parecer Técnico, visualiza quadro de prestadores e cadastra informações sobre 
obras.

RESPONSÁVEL POR UNIDADE BENEFICIADA:

Usuário definido como responsável por uma unidade. Realiza pagamentos,  emite f icha de 
acompanhamento contratual e tem acesso a consultas e relatórios de sua unidade. 



PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES



IMPORTAR CONTRATOS DO SICON

Aba Geral → Contrato → SICON → Importar Contratos do SICON

O próprio usuário importa contratos do SICON, podendo apenas um contrato ou por Lote.



ALERTA DE VENCIMENTO
Aba Geral → Contrato → Contratos a Vencer

Lista de contratos que irão vencer nos próximos dias, conforme quantidade de dias para 
alerta de vencimento registrado na ocasião do cadastramento do contrato ou em sua edição.



CADASTRAR CONTRATO
Aba Geral → Contrato → Cadastrar/Editar Contrato → Auto Incremento

O cadastro de contrato do tipo Auto Incremento (Despesas distribuídas entre Unidades) 
permite a distribuição do valor (estimado) contratado entre as Unidades da instituição, 
conforme a necessidade durante a execução do contrato. 

Aba Geral → Contrato → Cadastrar/Editar Contrato → Despesa

O cadastro de contrato do tipo Despesa (Despesas Centralizadas) permite inserir Unidades 
Beneficiadas lançando valores para cada Unidade até o limite do valor total do contrato. 
Existe o controle de saldo por Unidade por meio das Notas Fiscais.







Contrato de Despesa







CONTRATO DE RECEITA
Aba Geral → Contrato → Cadastrar/Editar Contrato → Receita

O cadastro de contrato do tipo Receita é utilizado para registro das contratações que geram 
crédito para a Instituição. GRU’s  incrementam o Saldo e Notas Fiscais o decrementam.



CLÁUSULAS CONTRATUAIS

Aba Geral → Ficha de Acompanhamento e Atestado → Cadastrar Cláusulas Contratuais

Cadastro das principais Cláusulas contratuais, a serem observadas pelos Gestores e Fiscais 
durante toda a execução do contrato



ITENS CONTRATADOS
Aba Geral → Contrato → Outros → Cadastrar Itens do Contrato

Cadastro dos Itens do contrato (material e/ou serviço) que passam a ficar disponíveis para 
serem requisitados pelas Unidades demandantes no Portal Administrativo.



ARQUIVOS DIGITAIS ANEXADOS
Aba Geral → Contrato → Arquivos → Anexar Arquivos ao Contrato

Anexo de arquivos digitais ao contrato tais como Termo de Contrato, Aditivo, Garantias, 
Notificações, Termo de Recebimento e etc. 



UNIDADES CUSTO E UNIDADES BENEFICIADAS
Aba Geral → Contrato → Associações → Associar Unidades a Unidades de Custo

Unidade de Custo: Unidade que custeia a contratação.

Unidade Beneficiada: Unidade que se beneficia na execução do contrato, custeando ou sendo 
associada à Unidade que custeia a contratação.

A funcionalidade permite associar Unidade beneficiadas a Unidades que não custeiam a 
contratação.



PRESTADORES DE SERVIÇOS - LOCAÇÃO
Aba Geral → Locação de Mão de Obra → Detalhar Mão de Obra por Unidade
Esta funcionalidade permite o detalhamento da mão de obra contratada por Unidade Beneficiada.



CONTRATOS DE LIMPEZA
Aba Geral → Serviços de Limpeza → Dados de Serviços de Limpeza

Detalhamento das áreas, quantidade de serventes e valor por m². Contratos do Tipo 
“Despesa” e Subtipo “Serviços de Limpeza”.



ASSOCIAR FISCAIS
Aba Geral → Contrato → Associações → Associar Fiscais ao Contrato
Uma vez associado o fiscal ao contrato, este poderá utilizar funcionalidades exclusivas no Portal 
Administrativo, relacionadas à execução do contrato.



RESPONSÁVEIS POR UNIDADE
Aba Geral → Ficha de Acompanhamento e Atestado → Definir Usuários Responsáveis por Unidade
A funcionalidade permite definir os Responsáveis por cada Unidade Beneficiada do contrato. Estes 
Responsáveis devem enviar mensalmente, a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execução de um 
Contrato.



OCORRÊNCIAS DO GESTOR
Aba Geral → Contrato → Outros → Registrar Ocorrência
Esta funcionalidade permite ao Gestor gerar o Livro de Ocorrências de um contrato, registrando 
informações importantes ao longo da execução do contrato. 



LIVRO DO GESTOR
Aba Fiscal/ Área Demandante → Ocorrências → Livro de Ocorrências (Gestor Contratos)
Acompanhamento das ocorrências de um contrato



FISCAIS E RESPONSÁVEIS POR UNIDADES 
Ocorrências do Fiscal: Inclusão de Ocorrências diversas, Relatórios Mensais, Notificações e anexo de 
arquivos.

Ficha de Acompanhamento: Acompanhamento mensal da execução do contrato através de relatório 
preenchido pelo Responsável por Unidade que apresenta o cumprimento (ou não) das cláusulas 
contratuais.

Nível de Satisfação: Acompanhamento mensal do nível de satisfação das Unidades beneficiadas.



ADITIVOS E APOSTILAMENTOS
Aba Alteração Contratual → Alterações → Aditivar

Aba Alteração Contratual → Alterações → Apostilar

Retrata todas as alterações contratuais, como: prorrogações nos prazos e alterações de 
valores dos contratos (acréscimos ou supressões).



REPACTUAÇÕES

Aba Alteração Contratual → Locação de Mão de Obra → Repactuação Orçamentária

Reequilíbrio Econômico e Financeiro e Reajustes. Somente para contratos com o subtipo 
“Locação de Mão-de-obra” ou “Serviços de Limpeza”. 



NOTA FISCAL

Aba Pagamento → Nota Fiscal → Adicionar Nota Fiscal

Inclui as Notas Fiscais que debitarão os valores do saldo atual dos contratos. 



GUIA DE RECOLHIMENTO

Aba Pagamento → Receitas → Guia de Recolhimento da União

Cadastro das receitas da organização, cumprido a norma disposta no art. 98 da lei 10.707.



PROCESSO DE PAGAMENTO
Aba Pagamento → Processos de Pagamento → Cadastrar Processo de Pagamento
Cadastro dos pagamentos gera processos que serão encaminhados ao Ordenador de Despesa da Unidade a 
qual o processo foi destinado, para que o pagamento relativo às notas fiscais associadas ao processo possa 
ser efetuado.



LISTAR CONTRATOS E CONTRATO DETALHADO
Aba Consultas/Relatórios → Gerais → Listar Contratos

Consulta que permite filtrar contratos por vigências (inclusive apenas vigentes), por 
empresa, por objeto, por modalidade, por Unidades Beneficiadas entre outros, além de 
possibilitar a combinação de filtros que torna a busca ainda mais refinada. Os contratos 
filtrados podem ser Detalhados.



CONTRATOS DA UNIDADE

Aba Consultas/Relatórios → Gerais → Contratos da Unidade

Consulta os contratos de  uma unidade, filtrados  por vigência



ALTERAÇÕES NO CONTRATO

Aba Consultas/Relatórios → Movimentações → Movimentações Realizadas no Contrato

Consulta  aos aditivos, apostilamentos 

e repactuações de cada contrato.
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